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TITULO I: PRELIMINARES

1. INTRODUCCION

As Normas de Organizacion, Funcionamento e Convivencia € un documento que relne o

conxunto de normas reguladoras da estrutura organizativa e o funcionamento do IES DE

ARZUA, asi como das pautas de convivencia da comunidade educativa que o integra.

A comunidade educativa do instituto esta constituida polo profesorado, o alumnado, as nais,

pais ou representantes legais dos mesmos e o persoal de administracion e servizos, e baseara

as suas relaciéns no respecto mutuo de cordo coas leis vixentes e coa practica democratica.

Nestas NOFC intentarase recoller aquelas cuestions propias do Centro que non estean

recollidas noutras normativas de obrigado cumprimento, co fin de non facer un documento

denso en exceso, dificil de ler e manexar.

2. DATOS DE IDENTIFICACION DO CENTRO

Denominacion Instituto de Educacidon Secundaria de Arzua (IES de Arzaa)
Enderezo Rua do castro s/n, 15810 Arzua (A Coruia)

Cédigo Centro 15027733 CIF | Q1500348F

Teléfono 881866 047

Correo electroénico ies.arzua@edu.xunta.gal

Paxina web http://www.edu.xunta.gal/centros/iesarzua/

Redes sociais Facebook, Instagram

3. DISPOSICIONS LEXISLATIVAS

AN N N NN

Lei organica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa

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 xufio, das cualificaciéns e da
formacién profesional, 2/2006, do 3 de maio, de educacioén, e 6/1985, do 1 de xullo, do
poder xudicial

Lei 2/2011, do 4 de marzo, de economia sustentable.

Lei Organica, 2/2006, de 3 de maio, de educacién

Lei Organica 5/2002, do 19 de xufio, das cualificaciéns e da formacién profesional

Lei Orgdnica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do dereito & educacion

Lei 40 /2015, do 1 de Outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico

Lei 39/2015, do 1 de Outubro, do procedemento administrativo comun das
administraciéns publicas.

Real Decreto 324/1996 do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento organico dos

institutos de educacién secundaria obrigatoria.

7
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v" Orde 0 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instruciéns para o desenvolvemento do

<\

S SANEENEENERN

decreto 324/1996.

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

Lei Organica de Educacion 2/2006, do 3 de maio.

Lei Organica para a mellora da calidade educativa 8/2013, de 9 de decembro.

Orde de 27 de decembro de 2002 pola que se establecen as condicidns e criterios para
a escolarizacién en centros sostidos con fondos publicos do alumnado do ensino non
universitario con necesidades educativas especiais. (DOG. 30/01/03).

Decreto 29/2007 de 8 de marzo (proceso de eleccién de direccién).

Orde do 17 de marzo de 2007 pola que se regula o procedemento para a admisién do
alumnado no segundo ciclo de educacién infantil, educacién primaria, educacién
secundaria obrigatoria e bacharelato en centros docentes sostidos con fondos
publicos. (DOG. 19/03/07) Correccién de erros (DOG. 04/04/07).

Orde de 5 de xufio de 2007 pola que se regula o procedemento de admisién en Ciclos
Formativos (DOG15/06/2007)

Orde ECI/2572/2007 do 4 de setembro de 2007 sobre & avaliacién en Educacién
Secundaria Obrigatoria. (BOE num. 214)

Orde do 21 de decembro de 2007 pola que se regula a avaliacion na educacién
secundaria obrigatoria na Comunidade Auténoma de Galicia.

Decreto lexislativo 1/2008, 13 de marzo, polo que se aproba o texto refundido da Lei
da funcién publica de Galicia.

Decreto do pluriligiismo 79/2010

Orde do 22 de abril de 2010 pola que se establece o procedemento que cdmpre seguir
nas reclamaciéns das cualificaciéns outorgadas no segundo curso do bacharelato
establecido na Lei orgdnica 2/2006, do 3 de maio, de educacién.

Orde de 21 de decembro de 2010) (proceso de eleccion de direccion)

Orde do 23 de xufio de 2011 (xornada laboral do persoal funcionario e laboral)
Decreto 107/2014 de 4 de setembro polo que se regulan aspectos especificos de FPB.
Orde de 14 de agosto de 2014 pola que se regula o acceso e admision 4 FPB.

Decreto 85/2007, do 12 de abril, polo que se crea e se regula o Observatorio Galego da
Convivencia Escolar.

Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa.

FONDO SOCIAL EUROPEQ
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v Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio,
de convivencia e participacién da comunidade educativa en materia de convivencia
escolar.

v' Decreto 254/2012 do 13 de decembro polo que se regula a admisién de alumnado en
centros docentes sostidos con fondos publicos que imparten as ensinanzas de segundo
ciclo de educacion infantil, de educacién primaria, de educacién secundaria obrigatoria
e de bacharelato reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

v" Plan de Convivencia do IES de Arzua. Aprobado polo Consello Escolar do 7 decembro
2016.

v Orde de 12 de marzo de 2013 pola que se desenvolve o procedemento de admisién de
alumnado de ESO e BAC (DOG 15/03/2013).

v" Orde do 29 de xaneiro de 2016 pola que se regula o réxime de permisos, licenzas e
vacaciéns do persoal docente que imparte as ensinanzas reguladas na Lei organica
2/2006, do 3 de maio, de educacién.

v Lei organica 3/2020, do 29 de decembro, pola que se modifica a Lei organica 2/2006,
do 3 de maio, de educacién.

v" Orde do 2 de marzo de 2021 que regula o dereito do alumnado & obxectividade na
avaliacion e se establece o procedemento de reclamacién das cualificaciéns obtidas e
das decisions de promocién e obtencién do titulo académico que corresponda, en
educacién infantil, educacién primaria, en educacién secundaria obrigatoria e
bacharelato.

v Orde do 25 de xaneiro de 2022, pola que se actualiza a normativa de avaliacion das
ensinanzas de educaciéon primaria, de educacién secundaria obrigatoria e de
bacharelato no sistema educativo de Galicia.

v' Decreto 222/2022, do 7 de decembro polo que se regula a seleccién, nomeamento e
cese dos directores e directoras dos centros docentes publicos que imparten as

ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, de 3 de maio, de educacion.
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TITULO II: PRINCIPIOS BASICOS

IARTIGO 1: OBXECTIVOS|

Este regulamento ten como obxectivo o establecemento dunha serie de normas que regulen a vida
diaria & que debe aterse a totalidade dos membros da comunidade escolar do IES de Arzla, tanto no
quefacer diario como nas situaciéns de conflito que poidan xurdir, eliminando actitudes ou decisiéns
baseadas na arbitrariedade ou na improvisacion.

Todos os membros da comunidade educativa orientardn a sta conduta individual de forma
responsable, respectando a funcién que cada sector desempefia no proceso educativo.

O seu ambito de aplicacion alcanza as actuacions realizadas tanto nas dependencias e instalaciéns
do recinto escolar, como as realizadas en actividades complementarias e extraescolares. Do mesmo
xeito, son de aplicacién as actuaciéns realizadas féra do recinto escolar, que estean motivadas ou
repercutan na vida escolar e afecten aos seus compafieiros/as ou a outros membros da comunidade
educativa.

Todos os membros da comunidade educativa teran o dereito e o deber de cofiecer as normas deste

documento, e o centro, a obriga de difundilas debidamente a comezos de cada curso escolar.

IARTIGO 2: PRINCIPIOS E FINS PERSEGUIDOS|

As Normas de Organizacién, Funcionamento e Convivencia (NOFC) son unha parte do Proxecto
Educativo do Centro (PEC) que pretende contribuir a dinamizar a vida do instituto mediante os
seguintes principios e fins:

v' Facilitar e mellorar a actividade educativa, nas slas vertentes pedagoéxica, didactica e
administrativa.

v' Manifestarse en contra de calquera tipo de violencia, coaccién fisica, moral, insultos persoais...

v Garantir o exercicio dos dereitos e o cumprimento dos deberes da comunidade educativa, asi
como a sua participacion efectiva na vida do centro, na sta xestion e avaliacién, respectando
0 exercicio da sua participacién democratica.

v' Favorecer as medidas de equidade, igualdade de oportunidades, a inclusién educativa e a non
discriminacién por razéns persoais, culturais, econdémicas, sociais, cuestions de xénero e/ou
identidade e/ou orientacion sexual.

v Respecto ante a liberdade de conciencia, as convicciéns relixiosas e morais, a dignidade e a
intimidade dos membros de toda a comunidade educativa.

v' Educar para a paz, a igualdade, a cooperacién e a solidariedade.

v' Fomentar a convivencia democratica e participativa, favorecendo medidas e actuaciéns que

impulsen a prevencion e a resolucién pacifica dos conflitos, asi como o plan de convivencia.

10
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v A prevencion e tratamento das situaciéns de acoso escolar. Porase énfase na prevencién de
posibles situaciéns de acoso escolar sendo proactivos no traballo diario no centro e na aula.

v Promover a resolucién pacifica dos conflitos e fomentar valores, actitudes e prdcticas que
permitan mellorar o grao de aceptaciéon e cumprimento das normas, avanzar no respecto
entre todos os membros da comunidade educativa, potenciando un clima de convivencia
positiva.

v' Liberdade de reunién e expresién, sempre dentro do respecto e o didlogo.

v Impulsar o uso das TICS como instrumento de modernizacién administrativa do centro e de
adaptacién e incorporacion do alumnado a unha sociedade en cambio constante.

v" Educacion e formacion integral buscando persoas libres, responsables, con espirito critico que
lles axude a inserirse plenamente como cidadans na sociedade e no tempo en que viven.

v' O desenvolvemento da capacidade critica e participativa dos seus protagonistas, como
suxeitos activos dunha comunidade implicada na cultura dos valores propios e universais.

v Defensa do ensino publico.

\

Defensa e promocién da cultura e o idioma galego en todos os eidos.
v Educar no respecto e conservacion do entorno, basedndose na reducion, a reciclaxe e a

reutilizacion.

11
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TITULO IIl: DISPOSICIONS XERAIS

IARTIGO 3: AMBITO DE APLICACION E DIFUSION|

v As normas contidas neste documento v' Difundiranse a través da accién titorial

obrigan a todos os sectores da

Comunidade Educativa: profesorado,
alumnado, persoal non docente, e pais
nais ou titores/as legais, e tamén a
institucidns e persoas alleas ao centro
que utilicen as suas instalacién ou
servizos.

O descofiecemento de todo ou de parte
destas normas non exime do seu
cumprimento.

O Plan de Convivencia e as NOFC seran
difundidos entre toda a comunidade

educativa.

naquelas cuestiéns de importancia para
o alumnado.

As NOFC estaran a disposicién do
profesorado na “Sala de Profesorado” no
apartado de Documentos de Centro, na
Aula virtual do Centro.

Informarase das familias das cuestidns
mais salientables nas reuniéns iniciais do
curso ou calquera outra forma que se
considere oportuna.

Estardn publicadas na paxina web do

centro para acceso a toda a comunidade

educativa.

[ARTIGO 4: PROCEDEMENTO DE APROBACION E REVISION DAS NOF(|

v' Correspéndelle ao Consello Escolar do

IES de ArzUa a aprobacién das mesmas, e
a Direccidn a sua avaliacion e revision. O
claustro debe ser informado de todos os

aspectos relativos 4s NOFC.

v" As NOFC poderan ser revisadas a peticion

da maioria de calquera dos colectivos
representados no Consello Escolar. Esta
peticion deberase realizar ante a
presidencia do Consello Escolar, que as

deberd incorporar ao documento, unha

12

vez estudadas e aprobadas.

A avaliacion destas NOFC é un proceso
continuo que emana da sua aplicacion
practica, polo que a sua revision poderd
facerse en calquera momento e as
modificacions incluiranse na
Programacion Xeral Anual (PXA).
Correspéndelle & Direcciéon do centro a
sla difusién e cofiecemento, e a toda a
comunidade educativa, coidar do seu

cumprimento.
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IARTIGO 5: ORGANOS DE CONTROL E XESTION. ORGANOS DE COORDINACION|

1. PARTICIPACION DA COMUNIDADE EDUCATIVA

Debe garantirse a participacién da comunidade educativa no control e xestién do centro.

v" O profesorado participard a través do Claustro e dos 6rganos de coordinacién docente.

Ten a obriga de asistir ds reuniéns dos érganos colexiados aos que pertencen.

v O alumnado participard, no funcionamento do centro, a través dos delegados/as de

grupo, (que constituiran a xunta de delegados/as) e as asociacioéns que legalmente se

constituan.

v' As nais, pais e titores legais, poderan participar no funcionamento do centro a través

das asociaciéns que legalmente se constitian e de acordo & normativa de aplicacion.

2. ORGANOS DE GOBERNO

Os o6rganos de goberno, no dmbito das stas funciéns e competencias, rexeranse polos

seguintes principios de actuacién, sen menoscabo dos principios xerais previstos na

normativa:

v" Velar polos principios e fins da educacion recollidos nas leis e disposicions vixentes e

no proxecto educativo de centro (PEC).

v Velar polo cumprimento do establecido nas leis.

v" Velar polos principios e fins recollidos no Titulo 1 destas NOFC.

O IES de Arzua ten ou pode ter (segundo o curso escolar vixente e os proxectos presentados)

os seguintes 6rganos de goberno, de coordinacién docente e de participacion social:

Organos unipersonais
(equipo directivo)
«  Direccion . Xefatura de estudos
«  Vicedireccion o  Secretaria

Organos Colexiados

Consello Escolar
Claustro do profesorado

o Titores.

« Coordinacién da Formacion na Empresa (FE).

« Coordinacién de internacionalizacion.

« Coordinacién da seccién bilingle.

« Coordinaciéon de auxiliares de conversa.

« Coordinacién de emprendemento.

« Coordinacion do plan dixital e das
tecnoloxias da informacién e comunicacién.

« Coordinacién de benestar e convivencia.

Comisién de Coordinaciéon Pedagéxica
(CCP).

Departamentos didacticos.
Departamento de Orientacion.
Departamentos de Coordinacién
Didactica.

Equipo docente de grupo.

Equipo de dinamizacién da biblioteca.



FONDO SOCIAL EUROPEO

+‘%’+ XU NTA INSTITUTO EDUCACION ST “0 FSE invirte no teu futuro”
185 SECUNDARIA DE I

+T+ DE GALICIA ARZUA w UNION EUROPEA

« Coordinacién de innovacion. « Equipo de normalizacién e dinamizacién

linguistica (ENDL).

« Equipo de Polos Creativos.

« Comision de seguridade e uso das
instalacions (plan de autoproteccion.

« Coordinacién titorial.

- Equipo de Innovacién Educativa

« Asociacion de pais e nais do alumnado « Xunta de delegados e delegadas

3. ORGANOS UNIPERSOAIS DE GOBERNO. EQUIPO DIRECTIVO

O equipo directivo é o 6rgano executivo de goberno do centro. Estd constituido pola
director/a, polo/a vicedirector/a, polo/a xefe/a de estudos e polo/a secretario/a.

O equipo directivo traballara de forma coordinada no desempeiio das stas funciéns conforme
ao legalmente establecido.

As funcién, competencias e regulaciéns de cada un dos membros que o integran queda
establecida polo Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento orgénico
dos institutos de educacion secundatia.
https://www.xunta.gal/dog/Publicados/1996/19960809/Anuncio9002_gl.html

Os membros do equipo directivo reunirase semanalmente. A tal fin a xefatura de estudos
velard, no momento da confeccién dos horarios, porque todos os membros do mesmo, tefian
asignada unha hora da maia, a ser posible en dias alternos, ata un éptimo de tres horas

semanais.

4. ORGANOS COLEXIADOS DE GOBERNO

Reunirase preceptivamente en sesion ordinaria unha vez ao trimestre e sempre que o
convoque a persoa que o preside ou o solicite un terzo polo menos dos seus membros.

As reunions serdn convocadas en horas non lectivas, de modo que non se lesionen os intereses
dos integrantes do mesmo. Se os asuntos que se van tratar asi o aconsellan, poderan
realizarse convocatorias extraordinarias nun recreo.

As reunioéns realizaranse preferentemente os mércores e os xoves, alternativamente pola
tarde. Poderanse realizar de xeito telematica, sequndo o procedemento recollido na

normativa.


https://www.xunta.gal/dog/Publicados/1996/19960809/Anuncio9002_gl.html
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En todo caso as reuniéns de claustro iniciais (reparto de horas e materias, asi como o de
entrega de horarios) e o de remate de curso seran presenciais.

Tamén seran presenciais as reuniéns inicial e final do Consello Escolar.

® CONSELLO ESCOLAR

Son membros do consello escolar: o/a director/a, que actia como presidente, o/a xefe/a
de estudos, sete profesores, tres representantes de nais e pais ou titores legais, catro
representantes de alumnado, un/unha representante do concello, un/unha
representante das organizaciéns empresariais, , un representante do persoal de
administracion e servizos (PAS), e o/a secretario/a con voz, pero sen voto.

As suas funcions e regulacions aparecen contempladas no Decreto 324/1996, do 26 de
xullo, polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacion secundaria.

https://www.xunta.gal/dog/Publicados/1996/19960809/Anuncio9002_gl.html

= COMISIONS DO CONSELLO ESCOLAR

Dentro do Consello Escolar poderanse establecer comisiéns como a econdmica, de
convivencia, de actividades extraescolares, e outras comisidns para asuntos especificos
nas que deberan estar presentes, polo menos, un profesor/a, un alumno/a e un pai/nai

ou titor legal.

No IES DE ARZUA existird, debido &s necesidades detectadas, unha Comisién de
Convivencia. Estard formada por: director/a, xefe/a de estudos, un docente, un
alumno/a, un pai/nai ou titor legal, un PAS e contara coa asesoria do/da xefe/a de
orientacion, profesorado titor, educador do Concello de Arzua e outros profesionais que

se consideren oportunos.

As sdas funcions son:
v’ Realizar unha avaliacién do Plan de Convivencia ao inicio de cada curso escolar para
introducir as modificaciéns oportunas.
v’ Elaborar/renovar o plan de convivencia.
v' Manter un minimo de tres reuniéns anuais de caracter ordinario, unha por
trimestre, e con caracter extraordinario cantas veces sexa convocada pola sua
presidencia, por iniciativa propia ou por proposta de, polo menos, unha terceira

parte dos seus integrantes.
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v Dinamizar todos os sectores da comunidade educativa, incorporando as suas
iniciativas no procedemento de elaboracién, desenvolvemento, seguimento e
revision do Plan de Convivencia.

v 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.

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

v Propoiier ao Consello Escolar cantas medidas 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 correcciéns e medidas disciplinarias impostas.

v" Propofier, de ser o caso, & persoa directora do centro, persoas que poidan formar
parte do equipo de mediacién.

v’ Cofiecer o cumprimento efectivo das correccidéns e medidas correctoras nos termos
que foran impostas e informar ao Consello Escolar sobre o grao de cumprimento
da normativa vixente.

v' Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no centro.

v’ Elaborar unha memoria anual sobre a andlise da convivencia e conflitividade no
centro, no que se reflictan as iniciativas a nivel centro sobre a materia. Este informe
sera trasladado ao Consello Escolar do centro e ao correspondente servizo
territorial de inspeccién educativa.

v' Aqueloutras que lle sexan encomendadas polo Consello Escolar do centro docente

ou polo érgano da administracién educativa con competencias na materia.

® CLAUSTRO DE PROFESORADO

O Claustro estara presidido polo/a director/a e integrado por todo o profesorado que
preste servizo no centro educativo. E 0 6rgano propio de participacién do profesorado
no goberno do centro e ten as responsabilidades de planificar, coordinar, informar e
decidir, se fose o caso, sobre os aspectos educativos do centro.

As suas funcidns e regulacions aparecen contempladas no Decreto 324/1996, do 26 de
xullo, polo que se aproba o Regulamento orgdnico dos institutos de educacion secundaria.

https://www.xunta.gal/dog/Publicados/1996/19960809/Anuncio9002_gl.html
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5. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

®" PROFESORADO TITOR

O profesorado titor é quen coordina a accién titorial dun grupo-clase. E o/a responsable
e, a sUa vez, o/a referente da dindmica titorial e orientadora do seu grupo-clase. O seu
papel consistird en coordinar e desenvolver a accidn titorial cos seu alumnado a través
dunha estreita coordinacién con todo o profesorado que imparte docencia nese grupo
e manter contactos periédicos coas familias.

As suas funcions e regulacions aparecen contempladas no Decreto 324/1996, do 26 de
xullo, polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacion secundaria.

https://www.xunta.gal/dog/Publicados/1996/19960809/Anuncio9002_gl.html

Establecerase cada semana unha reunién entre o/a xefe/a de estudos, o departamento
de orientacidn e as persoas titoras de cada nivel de ESO e de FP basica. O profesorado
titor destes grupos, debera asistir obrigatoriamente a cada unha destas reuniéns

convocadas.

" COORDINACION DA FORMACION NA EMPRESA (FE).

A persoa encargada da coordinacién da FE realizara as funciéns que a Conselleria de
Educacion, Ciencia, Universidades e Formacién Profesional estableceu na Orde do 28 de
febreiro do 2007 pola que se regula o médulo profesional de formacién en centros de
traballo da formacién profesional inicial, para o alumnado matriculado en centros
educativos da Comunidade Auténoma de Galicia.

As suas Funcidns e regulacions aparecen contempladas no no Decreto 324/1996, do 26
de xullo, polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacion
secundaria.

https://www.xunta.gal/dog/Publicados/1996/19960809/Anuncio9002_gl.html

A coordinacién da FE serd asumida polo profesorado pertencente aos Departamentos
de Administrativo, Agraria e/ou Formacion e Orientacién Laboral, alternativamente de
mutuo acordo entre os tres departamentos mencionados e sempre segundo as
necesidades do centro. O/a coordinador/a de FE sera proposto/a polos departamentos

anteriormente citados ante a direccién do centro, quen tomara a decisién final.
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Debido a alta demanda de traballo no centro poderd haber unha persoa de apoio para
a Formacién na Empresa para a dual xeral e outra para a dual intensiva. Estas persoas
traballaran conxuntamente coa persoa coordinadora da FE e coa persoa dinamizadora
de Dual e serian os/as responsables de velar polo seguimento periédico do alumnado
en practicas por parte das respectivas persoas titoras, recollendo e revisando as
correspondentes fichas de control de seguimento que deberan entregar a/o

secretaria/o do centro para proceder ao pago das dietas correspondentes.

" COORDINACION DO PLAN DIXITAL E DINAMIZACION DAS TICS

En colaboracién co profesorado de apoio, as funcidns do coordinador do plan dixital,
seran:

v Dinamizar e impulsar o Plan Dixital do centro.

v Elaborard, por requirimento do equipo directivo e das lifias directrices da
Comisién de Coordinacién Pedagoxica, o plan dixital e colaborara coa
organizacién e xestion dos medios e recursos tecnoléxicos do centro.

v" Aqueloutras funciéns que a Conselleria de Educacién, Ciencia, Universidades e
Formacién profesional estableza na stia normativa especifica.

v" O equipo de apoio do plan dixital encargarase da organizacién da aula virtual.

" COORDINACION DA AULA DE EMPRENDEMENTO

O Plan de emprendemento no sistema educativo de Galicia, constitiese como o marco
de fomento do espirito emprendedor no sistema educativo de Galicia, e establece a
estratexia de fomento da cultura emprendedora para impulsar a creacion de riqueza e
postos de traballo, fortalecendo o tecido produtivo e unha maior oferta de servizos e
produtos para a sociedade e os consumidores. O obxectivo global deste plan é lograr
un avance sensible na cultura do emprendemento no noso alumnado e propor

instrumentos que permitan cofiecer os logros alcanzados.

Son funcions da coordinacién da aula de emprendemento:
v Coordinar a actividade emprendedora nos seus respectivos centros educativos.
v Potenciar dende as ensinanzas de Formacién Profesional os proxectos de
creacién de pequenas e medianas empresas, facilitando espazos e colaboracién

para o apoio de iniciativas emprendedoras.

7
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v' Promover o emprendemento como marca do alumnado de Formacion

Profesional, capaz de contribuir & xeracién de valor nas empresas.

v' Promover o emprendemento social entre o alumnado de Formacion
Profesional.

v" Ofrecer un marco de traballo de colaboracién e de difusién de actividades e
iniciativas para todos os centros educativos con aula de emprendemento.

v" Facilitar a formacién necesaria en materia de emprendemento ao profesorado
e ao alumnado de FP.

v' Celebrar diferentes actividades de emprendemento destinadas ao alumnado
de Formacién Profesional.

v' Promover relaciéns con instituciéns, empresas ou outras entidades

colaboradoras que participen en iniciativas emprendedoras.

= DINAMIZACION DE PROGRAMAS INTERNACIONAIS

Ten por obxectivo favorecer a participaciéon do centro nos diferentes programas e
iniciativas de intercambio e mobilidade noutros territorios do Estado e transnacional.

No centro existen:

v Plan Erasmus para ESO e v" Mobilidades de FE no
Bacharelato e FP estranxeiro
v" Mobilidades para FP. v" Outros (Picasso Mob,...)

En colaboracién coas persoas de apoio, as funciéns das persoas dinamizadoras de
programas internacionais, seran as seguintes:
v’ Realizar a busca de membros socios e establecer as comunicaciéns oportunas
coa conseguinte realizacién, se é o caso, de visitas preparatorias.
v" Cubrir os formularios requiridos e tramitar as solicitudes diante das axencias
responsables.
v Informar ao Consello Escolar e ao Claustro do desenvolvemento de cada
programa.
v" Cubrir os expedientes académicos e as xustificaciéons de gastos.
v Organizar os desprazamentos necesarios de acordo coa programacion
realizada.
v" Seleccionar os beneficiarios e beneficiarias participantes en funcién dos

criterios previamente establecidos.

8
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v" Aqueloutras funciéns que a Conselleria de Educacién, Ciencia, Universidades e

Formacion profesional estableza na stia normativa especifica.

Compromiso de internalizacién do centro

educativo:

o Incluir a internalizacion
estratéxicas do centro.

« Planificar e dar seguimento de actividades de
internalizacién no plan anual de centro.

« Involucrar ao Claustro e ao Consello Escolar.

- Potenciar a  participacién na  vida

democratica.

nas lifias

Transformacion dixital:

« Adquisicién de novas formas de ensinanza via
dixital.
« Promover o uso de novas tecnoloxias entre o
alumnado
o Realizar practicas en empresas punteiras
para o sector agroforestal e de
administrativo noutros paises.

Inclusion e diversidade:

« Dar prioridade a grupos en risco de exclusion
social.

« Priorizar a participacién e o empoderamento
feminino.

Medio ambiente e loita contra o cambio

climatico:

« Adquirir habitos culturais de respecto polo
patrimonio cultural (material e inmaterial) e
medioambiental.

« Promover o Camifio de Santiago como
camifio de unién intercultural.

« Potenciar o emprego verde.

« Adquirir  coflecementos e habilidades
especificas mediante a observacién de boas
practicas no estranxeiro.

Para levar a cabo estes puntos estratéxicos é preciso:

« Potenciar a formacién do profesorado con seminarios especificos en

internacionalizacion.

« Potenciar as mobilidades entre o profesorado en aras de mellorar a calidade

educativa e de adquirir novas técnicas de producién (caso dos ciclos formativos).

. Potenciar a mobilidade do alumnado: a nivel de ESO e BAC (grupais e/o

individuais) e para realizacién de FE (formacién na empresa) en caso de ciclos de

FP.

« Mellorar as capacidades persoais e integraciéon social.

Os logros que se esperan conseguir con esta estratexia de internalizacién son:

- A mellora das competencias lingisticas.

. A mellora das habilidades profesionais

. A mellora da competencia dixital.

- A adquisicién de competencias sociais e civicas.

9
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- Aumentar o sentido de iniciativa e emprendemento empresarial.
« A adquisicion de técnicas novidosas.

« Oincremento da sensibilizacion cara o cambio climatico.

= COORDINACION DE SECCION BILINGUE E AUXILIAR DE CONVERSA

As funciéns do profesorado coordinador esta regulada pola Orde do 12 de maio de 2011
pola que se regulan as seccidns bilingiies en centros sostidos con fondos publicos de ensino
non universitario.
https://www.xunta.gal/dog/Publicados/2011/20110520/AnuncioC3F1-160511-1754_glL.html

" COORDINACION POLOS CREATIVOS

Podera solicitar a utilizacién das Aulas de Polos Creativos do IES de Arzua e o seu
equipamento todo o persoal docente, alumnado e familias tanto do centro como de
toda a contorna, empregando sempre as canles de solicitude en prazo e forma

establecidas no protocolo correspondente (ver anexo Il).

Para a utilizacién das duas aulas de Polos creativos deberanse ter en conta os seguintes
aspectos:
- No horario solicitado recollerase a chave en conserxeria, deixandoa
novamente ao rematar o traballo.
- O espazo debe quedar limpo, ordenado e os materiais no lugar
correspondente.
- Seguir as normas de seguridade e hixiene especificas para cada
maquina/ferramenta que se empregue na aula.
- Empregar os equipos e ferramentas de maneira axeitada e responsable,
informando ao profesorado de calquer situacién de risgo que se observe.
- 0 alumnado pode usar ferramentas e/ou maquinas con previa autorizacion
e supervision do profesorado e cumprindo as normas basicas de seguridade.
- As maquinas (impresora 3D, cortadora laser, plotter... non deben deixarse en
funcionamento sen supervision.
- Despois do uso as baterias, tablets, etc. deixaranse cargadas e en en

funcionamento para o posterior traballo.

10


https://www.xunta.gal/dog/Publicados/2011/20110520/AnuncioC3F1-160511-1754_gl.html

. PR FOMDO SOCIAL EUROPEO
U N TA INSTITUTO EDUCACION * 0 FSE invirle no teu fuluro”

SECUNDARIA DE P
E GA LI c IA ARZUA w. UNION EUROPEA

= COORDINACION DE INNOVACION

Co fin de favorecer a dinamizacién pedagdxica e a mellora continua da practica docente,
créase no |ES de Arzua a figura da Coordinacién de Innovacién Docente. Esta persoa sera
a responsable de impulsar, organizar e facer seguimento das iniciativas relacionadas
coa innovacién educativa no centro, promovendo a participacién do profesorado en
proxectos colaborativos (organizando un grupo de colaboracién), formacion especifica

e experiencias de aula transformadoras.

A persoa coordinadora de innovacion terd as seguintes competencias:

- Impulsar e coordinar proxectos de innovaciéon educativa que integren
metodoloxias activas, tecnoloxias emerxentes e recursos dixitais,.

- Organizar e xestionar o uso pedagoxico das aulas tecnoldxicas, asegurando
0 seu aproveitamento éptimo en proxectos innovadores.

- Promover a formacién do profesorado en competencias dixitais,
metodoloxias innovadoras e uso de novas tecnoloxias aplicadas & educacién.

- Facer seguimento das iniciativas de innovacién, avaliando o seu impacto e
efectividade no proceso de ensino-aprendizaxe.

- Facilitar a colaboracion entre departamentos para o desenvolvemento de
proxectos interdisciplinares que incorporen elementos tecnoldxicos.

- Coordinar a participacién do centro en convocatorias, concursos e redes de

innovacion educativa a nivel autondmico e nacional.

A coordinacion terd preferencia de uso sobre as Aulas Tecnoldxicas e o carro de
ordenadores do centro, debido as caracteristicas especificas dos proxectos de
innovacion que coordina e 4 necesidade de garantir o desenvolvemento adecuado das

iniciativas pedagoxicas transformadoras.

Esta preferencia exercerase:
- Seguindo os procedementos establecidos no protocolo de reserva do centro.
- Respectando os prazos e canles de comunicacion indicados.
- Priorizando aquelas actividades que supofian un impacto directo na mellora
da competencia dixital do alumnado.
- Coordinandose co resto do profesorado para optimizar o uso destes

recursos tecnoléxicos.
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A persoa coordinadora establecerd canles de comunicacién fluidos con:

O equipo directivo, informando periodicamente sobre o desenvolvemento

de proxectos e necesidades detectadas

- Os departamentos didacticos, fomentando a integracién da innovacion nas
programacions curriculares

- O profesorado participante, proporcionando apoio técnico e pedagéxico no
desenvolvemento de iniciativas innovadoras

- As familias e o alumnado, difundindo os resultados e beneficios dos

proxectos implementados

Esta coordinacién resulta fundamental para consolidar ao IES de Arzda como un centro
de referencia en innovacién educativa, garantindo que os recursos tecnoldxicos
dispofiibles se utilicen de maneira estratéxica para transformar as metodoloxias de

ensino e mellorar os resultados de aprendizaxe do alumnado.

Para a utilizacién da aula de Tecnoloxias Aplicadas deberanse ter en conta os seguintes
aspectos:
- No horario solicitado recollerase a chave en conserxeria, deixandoa
novamente ao rematar o traballo.
- O espazo debe quedar limpo, ordenado e os materiais no lugar
correspondente.
- O alumnado pode usar o equipamento con previa autorizacion e supervision

do profesorado.

" COORDINACION DE SEGURIDADE E PLAN DE AUTOPROTECCION

A sua funcién principal e coordinar o Plan Xeral de Riscos Laborais e intervencién do
Centro. Estara formado por:

v Un/unha profesor/a en activo no centro, definitivo (que cofieza ben o centro e
as slUas caracteristicas). Serda nomeado polo/a director/a do centro e debera
estar formado en riscos laborais e primeiros auxilios ou comprometerse nesa
formacioén.

v Un/unha profesor/a de ciclos formativos de agraria e outro de administrativo
que cofiezan os riscos mais destacados da sta rama.

v Un/unha alumno/a elixido/a entre os delegados co fin de cofiecer e axudar a

transmitir o plan de proteccién entre o alumnado.
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v Un/unha persoa do Persoal non docente en activo no centro, definitivo (que
cofleza ben o centro e as slas caracteristicas). Sera nomeado polo/a director/a
do centro e deberd estar formado en riscos laborais e primeiros auxilios.

As sdas funciéns bdsicas seran:
v' Saber utilizar os medios de proteccidn existentes e dalos a cofecer.

v" Organizar o Plan de emerxencias de forma preventiva.

v Organizar unha formacién continua do persoal do centro para un correcto
coflecemento do plan e que poidan intervir sen apoio externo, sempre que a
emerxencia o permita.

v Organizar a formacién do alumnado non plan de emerxencia para saber como
actuar cando ocorran.

v Informard e coordinara co Director/a do Plan todas as actuaciéns a realizar.

v Detectar os puntos de risco mdis importantes que presenta o centro, facer un
informe e comunicalo & secretaria do centro para intervir na suda solucién
dentro do posible.

v" Velar porque as sinalizaciéns sexan as correctas.

v Difundir a importancia do mantemento dos sistemas de seguridade para
intervir de forma axeitada ante unha emerxencia no centro.

v En caso de conato de incendio sopesar si se pode apagar con medios propios
de xeito seguro ou se deberd proceder a activar o protocolo de

autoproteccion.

= COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA (CCP)

Forman parte da Comisién de Coordinacién Pedagdxica (CCP) o/a director/a, a/o xefe/a
de estudos, os xefes de departamento, a/o coordinador/a de dinamizacién linguistica,
o/a coordinador/a de FE (Formacién na Empresa), o/a coordinador/a da biblioteca, o/a
coordinador/a de emprendemento e o/a coordinador/a de innovacién asi como o/a
profesor/a de pedagoxia terapéutica e de audicion e linguaxe (se houbera esta praza no
centro).

As suas funcidns e regulaciéns aparecen contempladas no Decreto 324/1996, do 26 de
xullo, polo que se aproba o Regulamento orgdnico dos institutos de educacion secundaria.

https://www.xunta.gal/dog/Publicados/1996/19960809/Anuncio9002_gl.html
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A Comisién de Coordinacién Pedagdxica reunirase preferentemente unha vez ao
trimestre. En todo caso reunirase ao inicio e remate do curso e cantas outras se
consideren necesarias.

As reunidns realizaranse preferentemente os mércores e xoves, alternativamente pola

tarde cando sexan féra do horario lectivo.

" DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Forman parte do departamento de orientacién: o/a orientador/a como xefe/a do
departamento, a especialista en pedagoxia terapéutica, un titor/a do ambito linglistico
e outro/a do dmbito cientifico-tecnoléxico e un/ha profesor/a de FOL. Os titores de
ambito e o profesor de FOL son propostos pola CCP e designados polo/a director/a.

As suas funciéns e regulaciéns aparecen contempladas no Decreto 324/1996, do 26 de
xullo, polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacion secundaria.

https://www.xunta.gal/dog/Publicados/1996/19960809/Anuncio9002_gl.html

O departamento de orientacidn reunirase polo menos unha vez ao mes, logo da
convocatoria da xefatura de departamento, para facer o seguimento do
desenvolvemento do Plan de orientacién académico e profesional e o Plan de accién
titorial, e para establecer as medidas correctoras que no seu caso se estimen oportunas.

Tamén se reunira cando asi o decidan para tratar asuntos do seu interese.

Para o seguimento e desenvolvemento do Plan de Accién Titorial, asi como do Plan de
Orientacién, reuniranse semanalmente o xefe do departamento de orientacién cos
titores de grupo (1° e 2° Curso da ESO, 3° e 4° curso da ESO e 1° e 2° curso de FP Basica)

e coa xefatura de estudos.

= DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA

Os departamentos didacticos estaran compostos polo profesorado que imparta o
ensino propio das dreas, materias ou médulos profesionais asignados ao departamento.
Cada departamento que non sexa unipersoal deberd, nas primeiras reunions, expofer
os acordos e a forma de traballar do mesmo co fin da integracién dos novos membros

o mais rapidamente posible no funcionamento do departamento e polo tanto no centro.
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No caso dos departamentos de Agraria e Administrativo crearase unha bolsa de traballo
para titulados que serd periodicamente actualizada. Os encargados desta labor, seran
os membros dos departamentos, que eles mesmos acorden.

As suas funcidns e regulaciéns aparecen contempladas no Decreto 324/1996, do 26 de
xullo, polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacion secundaria.
https://www.xunta.gal/dog/Publicados/1996/19960809/Anuncio9002_glL.html

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 programacién
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.

® EQUIPO DOCENTE DO GRUPO

O equipo docente do grupo esta formado por todo o profesorado que imparte docencia

nun grupo.

As sdas funcions son:
v" Realizar a avaliacién e o seguimento global do alumnado do grupo, establecendo
as medidas precisas para mellorar a sua aprendizaxe.
v’ Participar na toma de decisiéns no relacionado coa promocién e titulacién do
alumnado, de conformidade coa normativa vixente, asi como coa proposta de
participacién do mesmo en diversos programas, plans...

v' Tratar de xeito coordinado os conflitos do grupo.

<\

Propofier e coordinar as actuacions preventivas para mellorar a convivencia.

v Coflecer e participar na elaboracién da informacién que se proporcione as
familias do grupo.

v' Procurar a coordinaciéon das actividades académicas e complementarias e

extraescolares que se propofian para o grupo.

= EQUIPO DE DINAMIZACION DA BIBLIOTECA

A Biblioteca esta concibida como un espazo educativo 6 servicio dos procesos de ensino

aprendizaxe e un centro de recursos da informacién xa que estd integrada no Proxecto
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Educativo de Centro e fomenta métodos activos de ensinanza e aprendizaxe.

Ten como obxectivos fundamentais:

v Ser un lugar de referencia para toda a comunidade educativa, non s6 como lugar
de informacion e lectura, senén tamén como espazo de lecer, tratando de ser un
promotor da “vida” no Centro.

v Proporcionar un continuo apoio 6 programa de ensino-aprendizaxe.

v Asegurar o aceso a unha ampla gama de recursos e servizos.

v' Dotar 6 alumnado das capacidades basicas para obter e usar unha gran
diversidade de recursos e servizos.

v' Facilitar a toda a Comunidade Escolar o acceso & busca auténoma de
informacion, elaboracién de materiais diversos, principalmente con respecto aos
contidos curriculares.

v Promover a lectura e cultura, tratando de mellorar o habito lector.

Son atribuciéns do equipo de dinamizacién da biblioteca as seguintes:

v' Elaborar, en colaboracién co profesorado de apoio, o proxecto anual de
biblioteca escolar e a memoria final.

v" Coordinar, sequindo as directrices da Conselleria, a elaboracién e posta en
practica do proxecto lector de centro, coa participacién de todo o profesorado.

v" Todo o seu material estard debidamente inventariado (catalogado e ordenado),
para levar a cabo esta labor, o equipo de dinamizacién contara coa colaboracion
do profesorado que faga gardas nos recreos, o persoal asignado noutros
periodos e o profesorado que empregue a biblioteca.

v' Os libros débense devolver no prazo previsto, sendo o profesorado de garda de
biblioteca de recreo, o encargado de atender o servizo de préstamo e de manter
a orde no recinto.

v" A Biblioteca permanecera aberta para todos/as os/as alumnos/as durante os
seus periodos de recreo da maifa, sempre que sexa posible.

v' Féra dos periodos de recreo calquera profesor/a pode facer uso deste espazo
para o desenrolo das suas tarefas académicas. Para facilita a organizacién da sua
dispoiiibilidade, poderase reservar na sala de profesorado da aula virtual.

v" Promover e dinamizar tédalas actividades, relacionadas especificamente coa
biblioteca, para incentivar o emprego da lectura dende tédolos ambitos.

v Informar o claustro das actividades da biblioteca e integrar a suas suxestions.
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v' Asesorar o profesorado en técnicas de animacién & lectura, estratexias de
dinamizacion, formacion de usuarios e traballo documental, seleccionando e
elaborando materiais, xunto co resto do profesorado, para a formacién do
alumnado nestes aspectos.

v" Coordinar o equipo de apoio a biblioteca escolar.

v" Representar ao equipo de biblioteca na Comisién de Coordinacién Pedagéxica.

v" Aqueloutras funciéns que a Conselleria de Educacioén, Ciencia, Universidades e
Formacion Profesional estableza na sia normativa especifica sobre bibliotecas

escolares.

= EQUIPO DE DINAMIZACION DA LINGUA GALEGA (EDLG)

Este equipo participard activamente en certas celebraciéns do centro, madis
relacionadas coa tradicion e cultura galegas (Samain, Entroido, etc.)

As suas funciéns e regulaciéns aparecen contempladas no Decreto 324/1996, do 26 de
xullo, polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacion secundaria.
https://www.xunta.gal/dog/Publicados/1996/19960809/Anuncio9002_gl.html

6. ORGANOS DE PARTICIPACION E COLABORACION SOCIAL

= ASOCIACION DE PAIS/NAIS E TITORES LEGAIS (ANPA)

Os pais/nais ou titores/as legais do alumnado do centro, tefien garantida a liberdade de
asociacion. No IES de Arzua, existe unha Unica ANPA, denominada: ANPA CASTRO DO
VISO.

As suUas funcions e regulacions aparecen contempladas no Decreto 324/1996, do 26 de
xullo, polo que se aproba o Regulamento orgdnico dos institutos de educacion secundaria.

https://www.xunta.gal/dog/Publicados/1996/19960809/Anuncio9002_gl.html

® XUNTA DE DELEGADOS/AS

O alumnado ten dereito a elixir mediante sufraxio directo e segredo aos seus

representantes nos Consello Escolar e aos delegados de grupo. No centro existira unha
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Xunta de Delegados/as integrada polos representantes dos alumnos e alumnas dos
distintos grupos e polos representantes do alumnado no C.E.

As suas funcions e regulacions aparecen contempladas no Decreto 324/1996, do 26 de
xullo, polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacion secundaria.

https://www.xunta.gal/dog/Publicados/1996/19960809/Anuncio9002_gl.html

Ademais destas funciéns, o/a delegado/a de grupo terd outras como:

v" Xunto co profesorado titor e o/a subdelegado/a, realizar os inventarios
semanalmente do material da aula no que consten os danos ou carencias
atopados. Este inventario sé sera de aplicacién nas aulas de grupo, pero nunca
en caso de aula desdobre. Deberd entregarse unha relacién firmada, dos
recursos en mal estado & secretaria do centro para proceder ao seu remedio, si
fose posible.

v" Velar pola conservacién do material da aula; comunicar ao profesorado titor
calquera dano ou desapariciéon deste material, asi como calquera incidente que
poida afectar 6 normal desenvolvemento da actividade académica; aquel
comunicarao ao secretario/a do centro.

v" Axudar ao profesor/a na evacuacién do centro, si fose necesaria, ante unha
emerxencia, seguindo as instrucions do plan de autoproteccién.

v Convocar, por iniciativa propia ou dos seus compaiieiros, unha reunién do grupo.

O alumnado ten dereito a reunirse no centro para actividades de caracter escolar ou
extraescolar con algun fin educativo nos termos previstos na lei.
v" As reunidéns deberan celebrarse no recreo ou féra do horario lectivo sempre que
non prexudiquen o normal funcionamento das actividades académicas.
v Ditas reuniéns deberdn ser solicitadas ao director/a pola Xunta de Delegados
con 48 horas de antelacién a sua celebracion.
v" O/A director/a deberd dar resposta nun prazo de 24 horas desde que se formula
a solicitude, indicando a hora e o lugar no que debe celebrarse a reunion.
v" O/A director/a podera desconvocar a reunién se algunha circunstancia
imprevista asi o aconsellase, debendo dar as oportunas explicacions aos

solicitantes.
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TITULO IV: DEREITOS E DEBERES DA COMUNIDADE EDUCATIVA

Dentro deste marco legal, as presentes NOFC, recollen aspectos que se consideran de especial

importancia para o coflecemento da comunidade educativa ou propios do noso Centro.

|ARTIGO 6: CANLES DE COMUNICACION NO CENTRO|

E importante:

v" Buscar unha comunicacién fluida entre toda a comunidade educativa.

v" Comprender que estas canles son un recurso para compartir informacién do centro e
os eventos relacionados.

v' Facer un bo uso delas, asegurandose de que a informacién que se comparta sexa
relevante e Util, asi como clara, actualizada e pertinente para a comunidade educativa.

v' Utilizar unha linguaxe apropiada, respectando a privacidade dos demais e evitar
calquera tipo de discriminacién ou acoso, asi como alusiéns a persoas concretas, a non
ser que sexa necesario pola natureza da informacion.

v' Sentirse libres de expresar as opiniéns e compartir as experiencias sen temor a critica
e ao xuizo, e sempre gardando as formas adecuadas de comunicacién entre toda a
comunidade educativa. Isto, que é importante para todos e todas, debera facerse con

especial coidado co noso alumnado.

Basicamente existen dous tipos de comunicacién:

» Comunicacidn interna: Tratase, sobre todo, de contidos de tipo organizativo.

Inclien:

v Reuniéns: para facilitar a coordinacién entre os diferentes érganos de
goberno do centro educativo e os 6rganos de coordinacién docente.

v" Para a difusién de informacién de interese para o profesorado empregarase
os taboleiros virtuais, dixitais ou fixos da sala de profesorado, correo
electrénico corporativo con dominio @edu.xunta.gal ou calquera outra canle
debidamente establecida. Nos taboleiros (dixitais ou fixos) anotaranse
recordatorios dos eventos que se suceden ao longo da semana e colocarase
informacion mais ampla e detallada sobre aspectos educativos.

v' O correo electronico corporativo e/ou a sede electrénica serd a via de
comunicacién oficial que se empregard para as convocatorias de claustros,
consellos escolares, CCPs e outras reunidons de equipos docentes,

confirmando a sua recepcion.
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v' Tamén se utilizard como canle de comunicacién a nivel profesorado e

alumnado a aula virtual.

v' Para o alumnado a principal referencia serd o profesorado titor que estara
en contacto coa xefatura de estudos, sobre todo cando se trate de
problemas relacionados coa convivencia. En todo caso pode formular
calquera tema que lle preocupe a través do punto laranxa (fisico ou virtual)
ou en persoa ante calquera profesor/a da sua confianza. O profesorado tera
a obriga de escoitalo e axudarlle a valorar as canles a utilizar ante o

problema xurdido.

= Comunicacion externa: Dirixese & comunidade educativa e a toda a poboacion
en xeral.
v O centro dispon de canle oficial de comunicacién externa que é a paxina web
e como canles de difusion as redes sociais (Facebook, Instagram,...).
v" Para a comunicacién coas familias utilizarase de xeito xeral:

» Reunién a principio de curso familias/profesorado das ensinanzas
obrigatorias e FP Basica. Nesta reunién informarase das normas de
convivencia, das NOFC, organizacion do curso, avaliaciéon e
funcionamento do centro,... Darase a cofecer o equipo docente.

» A canle oficial de comunicacién sera o Espazo Abalar:

« Existe a aplicacién Abalar Mébil para o teléfono dispoiiible para
0s pais, nais e titores legais do alumnado menor de idade, asi
como para o alumnado maior de idade.

« Poderase acceder ao Portal Espazo Abalar na web, para o que
deberase identificar co DNI Electrénico ou Certificado Dixital.

« Todos os responsables deberan utilizar calquera destes dous
métodos (Abalar Mébil ou Espazo Abalar) como via de
comunicacién oficial.

« En casos excepcionais, tamén se pode utilizar teléfono, correo ou

calquera outro método que se considere oportuno.
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Os dereitos e deberes do alumnado, estan recollidos na Lei 4/2071, do 30 de xurio, de convivencia
e participacion da comunidade educativa.
https://www.xunta.gal/dog/Publicados/2011/20110715/AnuncioC3B0-050711-4046_gl.html

IJARTIGO 7: PERMANENCIAS E SAIDAS|

v" O alumnado maior de idade poderd sair do centro nos periodos de lecer e por ausencia

dun/dunha profesor/a.

v 0 alumnado dos niveis de ensino obrigatorio ESO e FP Basica, ten a obriga de permanecer no

centro durante todas as sesions lectivas.

v" Como norma xeral, o alumnado de ESO e FP basica non sae do centro, excepto que sexa maior

de idade e non tefia un certificado de discapacidade psiquica que lle exima da sua

responsabilidade.

v O resto do alumnado (Bacharelato e Ciclos Medios e Superiores) menor de idade, e que conte
con autorizacion dos seus proxenitores e/ou titores legais, poderan sair do centro:

= Nos periodos de lecer.

= No caso de ausencias imprevistas do profesorado, previo aviso en conserxeria para

que procedan a abrir a porta.

» Para estas saidas, o alumnado debera identificarse coa tarxeta proporcionada polo
centro en formato fisico ou no mobil que reflectirda o curso no que estan
matriculados e contan coas autorizaciéns pertinentes (no momento da saida ante o
profesorado de garda e/ou o persoal de conserxeria).

* En ningun caso este alumnado podera abandonar o centro, en horario lectivo, se non
conta coa identificacién correspondente.

= E aconsellable que o profesorado avise ao alumnado da sta ausencia, se é prevista,
para a posible reorganizacién horaria.

v" En calquera suposto no que alumnado menor de idade teiia que sair do centro (indisposicién,
enfermidade, asuntos familiares...) acudird a Conserxeria co fin de que dende ali se realice
unha chamada a sua casa para que o vefian recoller. A persoa autorizada para recollelo
asinard en conserxeria un documento no que se indicard a data e a hora na que o/a alumno/a
sae do centro.

»  As familias deberan entregar un listado (proporcionado polo centro) para autorizar

as persoas, maiores de idade, que poderdn recoller durante o curso, ao alumno/a.
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* Non se admiten chamadas por teléfono nin correos electrénicos dos pais/nais ou
titores legais para que o seu fillo/filla menor de idade abandone o centro polos seus
propios medios, agds en casos excepcionais e sempre falando previamente con algun

membro do equipo directivo.

|ARTIGO 8: PROBAS, AVALIACIONS E REVISIONS DE PROBAS|

v" Datas dos exames:

* O alumnado acordara co profesorado de cada materia ou mddulo, como grupo ou a
través do seu delegado/a o calendario de probas segundo a programacion didactica
efectuada polos departamentos, agads nas probas finais nas que a xefatura de
estudos proporcionard un calendario de probas establecido co fin de optimizar a
organizacion.

* Unha vez posta a data dunha proba, esta non poderd ser cambiada a non ser por
causas obxectivas e xustificables e sempre que haxa acordo entre todo o alumnado
implicado.

» O tempo de recreo non se utilizara, de xeito habitual, para a realizacién das probas.
Sé de xeito excepcional e de acordo co alumnado.

* Enciclos e bacharelatos é importante publicar con antelacién de 15 dias, polo menos,
o listado de probas finais, para que o alumnado que perdeu o dereito a avaliacién
continua, poida organizarse.

v" O alumnado ten dereito a que o seu rendemento sexa avaliado conforme a criterios
obxectivos.

» A aplicacién do proceso de avaliacién continua require a asistencia do alumnado de
xeito regular as clases e actividades programadas para as distintas materias que
constituen o plan de estudos.

» Co fin de garantir o dereito a unha avaliacién obxectiva, os departamentos
didacticos, a través do profesorado, tefien a obriga de informar:

« Ao grupo de alumnos/as dos elementos curriculares mais salientables da sua
programacion didactica.

« Dos criterios de cualificacién, os instrumentos de avaliacién da aprendizaxe
que se utilizaran.

- Das materias pendentes de cursos anteriores, asi como das medidas de
reforzo e recuperacion.

» Todos estes puntos deben estar recollidos na Programacion que estard a disposicién

do alumnado a través da aula virtual de cada materia/modulo.
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» Asimesmo, a persoa titora de cada grupo informarda ao seu alumnado dos requisitos

que determinaran a promocion ao curso seguinte e a titulacion.

v" A non realizacién dalgunha actividade de avaliacién como consecuencia dunha falta de
asistencia, a non ser que estea debidamente xustificada, non supdn dereito algun a repeticion
da mesma, dentro ou féra do horario lectivo. En todo caso serd un acordo de departamento,
si se vai permitir ou non a realizacién desas actividades e en que termos.

v" 0 alumnado ou os pais/nais ou titores legais (en caso de ser menores de idade) poderdn
solicitar de profesores/as e titores/as, cantas aclaracions consideren precisas acerca das
valoraciéns que se realicen sobre o proceso de aprendizaxe do alumnado, asi como sobre as
cualificacions ou decisidns que se adopten como resultado dese proceso. Faranse:

» Na hora e no lugar do centro que o/a profesor/a da materia considere oportuno.

» Unha vez corrixidas e sempre que sexa posible, antes da sesién de avaliacion.

» O alumnado ten dereito a cofecer os criterios de avaliacién de cada proba ou traballo

avaliado.

v Alumnado e/ou familias, tefien dereito a reclamar unha cualificacidn final, obtida nunha area
ou materia, ou a decisién de promocion ou titulacién adoptada para un/unha alumno/a.

» Se non foi suficiente coas aclaracidns realizadas polo/a profesor/a, poderan solicitar
por escrito a revisién da dita cualificacién ou decision.

= A reclamacidn, sera tramitada a través de rexistro de entrada do centro.

» A resolucién, corresponde, en primeira instancia, ao departamento didactico
responsable da drea ou médulo obxecto de reclamacién e, no caso de ser formalmente
rexeitada esta resolucion, podera continuar o proceso ante a Xefatura Territorial da
Conselleria de Educacién ou & Comisidon de Supervisién da Subdireccién Xeral de
Inspeccién, Avaliacién e Calidade do Sistema Educativo, segundo sexa o caso.

» Terd un prazo de 2 dias habiles, contados dende a comunicacién das cualificacions
finais.

» No proceso de revision da cualificacién, unha vez rematado o periodo de reclamaciéns,
cada departamento procederd ao estudo e andlise das solicitudes e elaborarda o
correspondente informe que recollerdn a descricién dos feitos, as actuaciéns previas
e as decisiéns adoptadas de modificacién ou ratificacién da cualificacién obxecto de
revision.

» O xefe/a de departamento trasladard o informe & xefatura de estudos quen o
comunicard en tempo e forma ao alumno/a ou pais/nais e titores/as legais, por escrito.

v" Cando un membro do profesorado ou o xefe/a de departamento desexe modificar unha
cualificacion final que figure na correspondente acta de avaliacién, debera comunicarllo a

Direccién expofiendo cales son os motivos da rectificaciéon. A Direccién debera convocar no
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prazo mais breve posible unha nova reunién da xunta de avaliacién correspondente. A xunta
de avaliacién serd quen, en ultima instancia, autorice a modificacion.

v Despois de cada avaliacién o alumnado recibira as suas cualificaciéns a través do Espazo
Abalar, de xeito xeral, e non seran entregadas en formato papel, a non ser por causa
debidamente xustificada. Neste caso poderase imprimir o boletin, exclusivamente do
alumnado afectado.

A informacién respecto ao dereito do alumnado & obxectividade na avaliacién ven recollida
na Orde do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado & obxectividade na
avaliacion e se establece o procedemento de reclamacion das cualificacions obtidas e das
decisions de promocion e obtencion do titulo académico que corresponda, en educacién infantil,
educacion primaria, educacion secundaria obrigatoria e bacharelato.:
https://www.xunta.gal/dog/Publicados/2021/20210311/AnuncioG0598-040321-0002_gl.html

No bacharelato seguiranse as instrucions especificas ditadas para cada curso académico pola
Secretaria Xeral de Educacién, nas que se establecera o procedemento e prazos que cumpra
seguir nas reclamaciéns das cualificaciéns.

Para ciclos formativos terase en conta a Orde do 72 de xullo de 20171 pola que se regulan o
desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas

de formacion profesional inicial.

https://www.xunta.gal/dog/Publicados/2011/20110715/AnuncioC3F1-120711-4341_gl.html e

tamén a Direccion Xeral de FP, que dita instruciéns para o desenrolo destas ensinanzas en

cada curso.

IARTIGO 9: FALTAS DE ASISTENCIA|

De xeito xeral:
v" O alumnado ten obriga de asistir a todas as sesiéns e actividades lectivas realizadas no
centro.
v' As faltas de asistencia débense xustificar perante o profesorado titor de xeito documental
e nun prazo maximo de dous dias lectivos desde que se produza a reincorporacién ao
centro. Pasado este periodo as faltas teran a consideracion de “Non xustificadas”.
v Os xustificantes das faltas entréganse aos titores/as, que modificaran no Xade o tipo de
falta:
» Deberdn ser xustificadas preferentemente a través do Espazo Abalar. Achegarase
coa xustificacién a documentacién necesaria (a aplicacién permite achegar arquivos).

= De xeito excepcional pola presentacién do correspondente impreso en papel.
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= O profesorado poderd requirir o xustificante orixinal en determinados casos, sobre
todo ante as ausencias reiteradas ou que se prolonguen no tempo.

v" O seguimento das faltas de asistencia e a sia comunicacién ao alumnado e familias, sera
competencia do profesorado titor.

v' As faltas do alumnado, tanto as de ausencia coma as de puntualidade, computanse por
cada profesor/a directamente no Xade, preferentemente durante a sesion de clase (todas
as aulas tefien ordenador), en todo caso o antes posible. Para tal fin tamén pode utilizarse
a aplicacién Abalar Pro. E unha aplicacién para o persoal docente que permite consultar e
enviar mensaxes as familias a través do teléfono mébil dende calquera lugar de forma
comoda e rapida.

v" O profesor/a, ante calquera incorporacion tardia dun alumno/a & aula, fara constar no
XADE como unha falta de puntualidade.

v' Cada 3 faltas de puntualidade non xustificadas, o profesorado deberd computalas como
unha falta de asistencia non xustificada.

v' Enténdese por falta de puntualidade: entrar despois do profesor/a ou empregar mais
tempo do imprescindible se se ten que cambiar de aula. En todo caso unha vez superados
os 10 min da hora de inicio da clase, sen xustificar, serd computada como falta de
asistencia.

v Con caracter xeral, tefien a consideracidn de xustificables as seguintes faltas do alumnado:

» Citaciéns que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo
necesario.

*  Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.

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

» Tramitacién de documentos oficiais, presentacién a exames e probas oficiais ou
similares, sendo xustificable o tempo necesario.

» Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricién médica.

= ALUMNADO DE ESCOLARIZACION OBRIGATORIA

Este alumnado, en caso de faltas reiteradas e non xustificadas pode ser obxecto dun proceso de
absentismo escolar, de ai a importancia dun seguimento continuado.

v' O profesorado que exerza labores titoriais consultard as faltas de asistencia e

puntualidade e comprobard a stUa xustificacion semanalmente para o control do

absentismo.
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v" Os nais/pais, persoas titoras ou gardadoras legais son as persoas responsables de
comunicar a falta previamente, sempre que sexa posible.

v Os centros educativos prestardn especial atencién a aquelas ausencias que tefian lugar e
que non foran comunicadas previamente, co obxectivo de evitar que se dean casos en que
a alumna/o quede sen supervisidn de persoas responsables.

v Nos casos onde a xustificaciéon sexa complicada ou se incrementen de forma significativa
as faltas non xustificadas, o/a titor/a deberd pofierse en contacto coas familias para
analizar a situacion. Isto sera comunicado & Xefatura de Estudos que ante as probas
presentadas determinard ou non a apertura dun protocolo de absentismo segundo o
previsto na lei.

v Con caracter xeral, tefien consideracidn de xustificables as seguintes faltas de asistencia

a clase:

= Xustificante escrito e asinado pola nai, o pai
ou a persoa titora ou gardadora legal.

= Non é necesario achegar xustificante médico

= No caso de que o centro considere que a

Asistencia a consultas médicas, falta de asistencia por este motivo no esta
enfermidades e/ou indisposiciéns leves suficientemente xustificada por se producir
da alumna/o. de forma recorrente e continuada no tempo,

excedendo dos 4 dias ao mes, o centro
poderd  solicitar unha  xustificacién
complementaria as nais, aos pais ou as
persoas titoras ou gardadoras legais.

Enfermidades ou doenzas crénicas do
alumno/a que impliquen faltas de
asistencia de forma periddica.
Accidente, enfermidade grave ou
falecemento de familiares de ata | = Xustificante escrito e asinado polas persoas
segundo grao: maximo 4 dias por titoras ou gardadoras legais.

suceso.

* Informe médico que terd validez como
maximo por un curso académico.

v" No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no apartado
anterior, quedara a criterio da direccion do centro educativo a consideracion das
excepcionais circunstancias que concorran para a sua xustificacion ou non. En todo caso,

deberd garantirse o dereito a escolarizacién do alumnado.
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= ALUMNADO DE BACHARELATO E CICLOS FORMATIVOS:

v' Os/as titores/as son os responsables de comunicar ao profesorado implicado os
apercibimentos e perdas de dereito no momento en que se produzan co fin de tomar as
medidas previstas nestes casos.

v" O alumnado perdera o dereito de avaliacién continua nunha materia ou médulo no caso de
que as faltas de asistencia acaden como minimo o 10% das horas da materia ou que o
modulo ten asignadas.

v' En ciclos formativos acordouse nos departamentos de agraria e administrativo, que a
porcentaxe de xustificacién respecto as faltas son:

» 20 dias habiles ao longo do curso por enfermidade grave ou hospitalizacién do
alumno ou alumna que impida a sua asistencia a clase. Non se incluiran as
consultas médicas.

» 2 dias por hospitalizacién dun familiar de primeiro grao ou por falecemento dun
familiar até o segundo grao de consanguinidade.

* O 5% da duraciéon dun médulo cando o alumno ou alumna presente un contrato
de traballo.

* Polo tempo imprescindible para asistir a exames oficiais.

* Polo tempo imprescindible para o cumprimento dun deber inescusable de caracter
publico ou persoal.

» As probas médicas con especialistas e con cita previa. Os tratamentos
prolongados seran valorados polos membros do Departamento.

v' Todas estas ausencias deberan xustificarse documentalmente na forma requirida polo
equipo docente.

v" Mensualmente o/a titor/a informard ao alumnado das faltas non xustificadas.

v' Tres faltas de puntualidade non xustificadas, equivalen a unha de asistencia.

v' Os/as titores/as informardan ao profesorado da situaciéon de faltas do alumnado con
apercebementos e perdas de avaliacién, asi como do nimero de faltas. A través do
programa XADE os/as titores/as obteran os informes a entregar ao alumnado ou familias,
que previamente firmard a xefe/a de estudos e dara saida o/a administrativo/a.

v" As notificaciéns dos avisos faranse a través da aplicacién Abalar, de forma obrigatoria,
tanto para as familias, no caso de menores de idade, como para o alumnado maior de
idade. Enviarase copia en formato dixital, a través do correo electrénico (dos proxenitores
e/ou titores legais, no caso de menores de idade e do propio alumnado no caso de maiores
de idade).

v' Se o/a alumno/a perde o dereito 4 avaliacion continua, terd dereito a asistir ao exame final
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extraordinario, non podendo presentarse aos exames de avaliacién ordinarios.

v" Nos ciclos de dual non existe a perda de dereito co 10 % de faltas sen xustificar. Acérdase
proceder da mesma maneira que no resto de ciclos, salvo que non se xustificardn o 5 % de

faltas por contrato laboral.

= ENFERMIDADE PROLONGADA

v" 0 alumnado que deba permanecer convalecente no domicilio e/ou hospital por lesidn,
doenza prolongada ou enfermidade crénica, sempre a criterio médico, terd dereito a axuda
precisa para non ver diminuido o seu rendemento escolar.

Serd o alumnado ou as familias os que, nestas circunstancias, informen ao/a titor/a do que
estd a ocorrer, para, dentro do posible, continuar coa sua formacion.
En caso de enfermidade o protocolo a seguir sera:
» Serd xefatura de estudos a que, en colaboracién co departamento de orientacion e o/a
titor/a organicen o protocolo a seguir respecto ao alumnado.
» Establecerase a estratexia educativa (tipoloxia das tarefas, probas minimas,
consecucién e criterios de consecucién...)
= Estableceranse as vias de comunicacion axeitada coas familias e o alumnado,
basicamente serd mediante correo corporativo e a aula virtual.
» Serd a aula virtual o principal medio de intercambio entre profesorado e alumnado.
» Determinarase a coordinacion e o seguimento: planning a levar a cabo e o feedback.

» Establecemento das reunidns periddicas (semanais, quincenais...)

v" En caso de hospitalizacién a parte de todo o anterior:

» Serd o/a coordinador/a nomeado polo centro que pode ser o titor/a ou outro membro
do equipo docente, o que se poia en contacto coa aula hospitalaria.

» Entre a coordinacion e o profesorado da aula hospitalaria levaranse a cabo as
validacidns de tarefas a enviar (cantidade, minimos, consecucion...)

» As tarefas serdn enviadas a aula hospitalaria (a través da aula virtual ou outro medio
determinado entre a coordinacion e o profesorado da aula).

» Distribuiranse esas tarefas e iranse realizando en tempo e forma, dentro do posible.

» O profesorado do centro debera supervisar o feedback co/a alumno/a.

» Organizaranse breves reuniéns de seguimento.
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IARTIGO 10: CONVOCATORIA DE FOLGA|

v As folgas serdn convocadas oficialmente, ben por asociaciéns ou sindicatos de estudantes,
tanto a nivel nacional como da Comunidade Auténoma de Galicia ou do propio Centro.

v Encaso de convocatoria de folga, o delegado/a de cada grupo realizard unha votacién entre
o alumnado do mesmo. O resultado desta votacion sera levada polo delegado/a como
representante do grupo na reunién extraordinaria da Xunta de delegados/as que se
celebrara ao efecto.

v E preceptiva a reunién extraordinaria da Xunta de Delegados e Delegadas para
pronunciarse sobre a convocatoria.

v" No caso de convocatoria de folga de xeito oficial, a nivel estatal, da Comunidade Auténoma
de Galicia ou do Centro, a Xunta de Delegados/as reunirase en Sesién Extraordinaria coa
asistencia de polo menos os dous terzos dos seus integrantes, e aprobara o seguimento
ou non da protesta segundo a decisién tomada por maioria absoluta dos presentes. Tera
voto s6 o delegado ou delegada de cada grupo, e, no caso de ausencia deste, o subdelegado
ou subdelegada correspondente, debendo absterse nesta primeira votacion os
representantes do alumnado no Consello Escolar, salvo que sexan delegados/as ou ben
subdelegados/as que votan por estar ausente o delegado/a correspondente. En caso de
empate na votacién desta cuestion, tefien voto de calidade os representantes do
alumnado no Consello Escolar.

v" No caso de secundar a folga, esta debera ser comunicada por escrito & Xefatura de Estudos
cunha antelacion minima de 48 horas e enviadas as autorizaciéns correspondentes, no
caso de menores de idade.

v" A decisién de secundar ou non a protesta é individual e inalienable, independentemente
do acordado pola Xunta de Delegados/as. Os alumnos/as tefien individualmente o dereito
a asistir as clases, independentemente da postura do resto do alumnado, e da decisién
adoptada por maioria na Xunta de Delegados/as.

v" Ao alumnado menor de idade e a partires de 3°ESO e o de FP Basica, enviaraselle unha
comunicacién por Abalar as familias sobre a folga, incluindo un enlace a un formulario de
AbalarBox que deberdn cubrir para autorizar ou non que os/as seus/suas fillos/as ou
representados/as secunden ou non a folga. Na comunicacién enviada comunicarase o prazo
limite para o envio do formulario de autorizacién.

v" O alumnado maior de idade poderd informar tamén da sta participacién na folga dentro
do prazo establecido cubrindo o formulario de AbalarBox que recibira pola plataforma
Abalar.

v" No caso dunha folga que comporte a non asistencia as clases, o alumnado que secunde a

29



* FONDO SOCIAL EUROPEO

+«%’+ XU NTA INSTITUTO EDUCACION .‘. o “0 FSE invirte no teu fuluro”
+ 8 SECUNDARIA DE I
R DE GALICIA | rzoa \

folga non podera permanecer no recinto escolar durante as horas lectivas afectadas pola
convocatoria de folga, salvo para a realizacién de actividades relacionadas coa mesma e
baixo supervisién do profesorado.

v As faltas a clase do alumnado derivadas dunha convocatoria de folga oficial aprobada pola
Xunta de Delegados/as constaran como faltas xustificadas, agas no caso de non contar coa
preceptiva autorizacién no caso de menores de idade.

v En caso de coincidir as datas dunha convocatoria de folga coas de celebracién de probas
fixadas con antelacién, estes respectaranse e o alumnado que opte por non realizar a
proba non tera dereito a realizala noutra data.

v" Non se poderdn fixar probas para unha data na que xa estea convocada unha folga.

v" 0 alumnado que non secunde a folga e asista ao centro, recibird clase con normalidade.

|ARTIGO 11: ALTERACIONS NO HORARIO DAS CLASES DE BACHARELATO E CICLOS|

v" O cambio de hora, substitucién ou supresidn das actividades previstas no horario oficial
tefien que ser cofiecidas pola Direccién do centro, que poderd dar autorizacién cando haxa
razéns que as xustifiquen.

v" Na medida do posible, procurarase que o alumnado non tefia ocos no seu horario normal
e tratarase de que as ausencias do profesorado se cubran con outras clases ou actividades.

v" Cando se produzan ocos por unha folga parcial do profesorado, o horario do alumnado non
podera ser alterado.

v" A realizacién de probas, tanto de avaliacién normal como de preparacién adicional, que
alteren o horario oficial do centro contara co beneplacito do profesorado afectado e da
Direccién do centro.

v" Arealizacion de probas féra do horario normal do alumnado debera ser debido a razéns

fundamentadas e contar co consentimento do propio alumnado, informando & Direccién

do centro. (Ver Artigo 17 E Artigo 18).

v Na realizacién de probas o alumnado non podera abandonar a aula antes da hora de saida
xa que afecta & organizacion do centro (ruidos, quedadas nos corredores, etc.), agas que

se trate da ultima clase e saian de xeito ordenado e sen ruido.
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Os dereitos e deberes do profesorado, estan recollidos na Lei 4/2071, do 30 de xuio, de
convivencia e participacion da comunidade educativa.

https://www.xunta.gal/dog/Publicados/2011/20110715/AnuncioC3B0-050711-4046_gl.html

Os aspectos de faltas, gardas e outras cuestions referentes ao profesorado estdn recollidas

no Titulo V destas NOFC.

|ARTIGO 12: DEREITOS E DEBERES DAS FAMILIAS|

v Dereitos:

» A ser respectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

» A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracién socioeducativa dos
seus fillos/as fillas ou titorados/as legais, para o que se lles facilitard o acceso ao
profesorado e aos membros dos equipos directivos do centro.

» A recibir informacion sobre as normas que regulamentan a convivencia no centro.

= Cofecer, ao comezo do curso, os criterios xerais de avaliacion e cualificacion, minimos
esixibles, criterios de promocién e cantos aspectos se desprendan das Programaciéns
Didacticas das diferentes dreas e materias.

= Reclamar contra as decisidons e cualificaciéns dos/as seus/suas fillos/as, menores de
idade que, como proceso da avaliacién, se adopten ao finalizar o curso.

* Manifestar a sua discrepancia respecto as decisions educativas que afecten 6s seus
fillos/as.

» Reunirse no centro para actividades que poidan ter relaciéon coa educacién ou
formaciéon dos/as seus/suas fillos/as ou coa vida ou actividade xeral do centro, sempre
previa notificaciéon e acordo coa Direccién do centro.

= A ANPA, de estar constituida, tera dereito, dentro das posibilidades de loxistica do
centro, a dispofier dun local adecuado para o desenvolvemento das funciéns que lle
son propias. Ademais, tera dereito 4 utilizaciéon dos bens materiais e instalacions do

centro sempre e cando exista notificacién e acordo previo coa direccién.

v' Asi mesmo, como primeiros responsables da educacion dos seus fillos ou fillas ou pupilos
ou pupilas, tefien os seguintes deberes:

» Respectar e garantir o respecto a todos os membros da Comunidade Escolar, asi como
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estas Normas de Organizacion e Funcionamento, evitando todo tipo de
discriminaciéns.

» Acudir ao Centro Educativo cando asi lles sexa requirido polo profesorado, membros
do Equipo Directivo ou departamento de Orientacion co fin de tratar calquera tema
relacionado cos seus fillos/as ou titorados/as legais.

» Colaborar co titor ou titora e co resto do profesorado na educacion e formacién dos
seus fillos/as ou titorados/as legais, axudando a que respecten todas as normas de
funcionamento e convivencia do centro.

= Coidar que os seus fillos/as ou titorados/as legais acudan puntualmente as clases
todos os dias.

» Informar ao titor/a, preferentemente a través do Espazo Abalar, das faltas de
asistencia previstas dos seus fillos/as ou titorados/as legais, asi como aportar a
documentacién precisa nos demais casos e no prazo establecido para a xustificacion
das mesmas.

» Proporcionar aos seus fillos/as ou titorados/as legais o material escolar necesario.

» Facilitar os datos que se lles soliciten para a confeccién dun historial dos/as seus/suas
fillos/as.

» Notificar ao centro os cambios de enderezo, teléfono, etc., que se produzan ao longo
da estancia dos/as seus/suas fillos/as ou titorados/as legais no mesmo.

» Notificar ao centro as situaciéns especiais dos/as seus/suas fillos/as ou titorados/as
legais: tratamento médico, enfermidades, deficiencias fisicas ou psiquicas, etc., a
efecto de tomar as atenciéns e coidados oportunos. Aportando a documentacion
oficial dos especialistas que asi o determine, respectando sempre a sua
confidencialidade e atendendo a Lei de proteccién de datos.

» Facilitar ao centro aquela informacién de ambito familiar que poida repercutir no
ambito académico do alumnado.

v Pais e nais separados ou divorciados:

* Ambos proxenitores, en tanto non se atopen xudicialmente privados da patria
potestade, tefien dereito a recibir informacién sobre o proceso educativo e progreso
académico do seu fillo ou filla ou titorados/as legais.

» O proxenitor que non ostente a garda e custodia debera solicitar esta informacién por
escrito ao centro, acompafando a esta solicitude, se ainda o centro non conta con ela,
de copia fidedigna da resolucién xudicial na que se recolla que se ostenta a patria
potestade acompafiada dunha declaracién responsable de que non se tefien producido
variacions respecto a devandita resolucion xudicial.

» Se o centro xa contase coa resoluciéon xudicial, o proxenitor non custodio debera
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remitir unicamente a solicitude acompafada da declaracién responsable de non
térense producido variacidns respecto da devandita resolucion xudicial, identificando

correctamente a resolucion xudicial.

» Os proxenitores deberdan comunicar ao centro calquera modificaciéon das medidas
xudiciais que afecten & patria potestade ou & custodia dos menores, coa maior
brevidade posible.

» Este dereito a recibir informacion sobre o proceso educativo do seu fillo ou filla sé
asiste, con cardcter xeral, as persoas que ostentan a patria potestade, non a outros
familiares ou persoas que poidan intervir no coidado dos menores.

» Non se facilitara ningun tipo de informacion relativa aos menores as persoas privadas
xudicialmente da patria potestade sobre o alumno ou alumna.

» Este dereito de informacién respecto aos fillos e fillas ou titorados/as legais dos que
se ostenta a patria potestade, refirese unicamente aos datos relativos aos menores,
pero non a calquera dato do outro proxenitor que figure na documentacién do centro,
polo que, nos supostos nos que un proxenitor solicita copias dalgun documento que
figura no centro, no que consten datos persoais do outro proxenitor, deberdn
eliminarse os devanditos datos na copia que se entregue, para garantir o pleno
respecto a proteccion de datos de cardacter persoal do outro proxenitor.

v' O profesorado titor debe realizar a recepcidn de pais/nais nos espazos destinados a tal fin,
evitando o uso de corredores ou espazos non apropiados para garantir unha atencién
correcta e asegurar a confidencialidade dos asuntos tratados.

v' Efuncién do profesorado titor orientar e informar ao/as pais/nais dos procedementos para
concertar reuniéns con profesores do equipo docente ou membros do equipo directivo. O

procedemento basico sera o seguinte:

: Titor/a (Se precisa informacién xeral sobre a marcha do curso)
Profesor/a (Se precisa informacién concreta sobre unha materia)

[ En caso de non resolver o problema ]

XEFATURA DE ESTUDOS DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

DIRECCION

INSPECCION
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1. PERSOAL NON DOCENTE

Persoal non docente no IES DE ARZUA

Administrativos 1

Subalternos 2

Limpeza 3 limpadoras a tempo completo e 1 limpadora a media xornada
Outros 1 Oficial de xardineria

Outro persoal que intervén de xeito asiduo nos espazos do centro

Cafeteria 1 persoa

Técnico informatico | 1

Os dereitos e deberes do persoal non docente estdn recollidos na LE/ 4/2011, do 30 de xufio, de
convivencia e participacion da comunidade educativa:
https://www.xunta.gal/dog/Publicados/2011/20110715/AnuncioC3B0-050711-4046_gl.html

|ARTIGO 13: DEBERES E FUNCIONS DO PERSOAL DE ADMINISTRACION|

DEBERES
v Respectar e colaborar, no exercicio das suas funcions, para facer que se respecten as

normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade persoais, de todos
os membros da comunidade educativa.
v' Colaborar activamente na prevencion, deteccién e erradicacién das condutas contrarias &

convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

v" Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, 4 Administracién educativa
das alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacién
e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

v' Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuaciéns relacionadas co ambito
educativo das que tefia cofiecemento.

v' Prestar a sla colaboracién na atencién a cidadania contribuindo & mellora da eficacia
administrativa facilitando, no ambito da sua competencia, informacién xeral sobre
tramites, modelos, documentos, e prestando orientacién sobre os servizos do centro.

v" Promover ou suxerir melloras na simplificacion e axilidade nas relaciéns coa cidadania e a

mellora da convivencia.
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v' Garantir o cumprimento dos usos asignados aos distintos espazos do centro e as

limitacions de acceso establecidas para cada un deles.

FUNCIONS
v" Manexo e organizacién de arquivos e ficheiros.

v' Confeccién de certificacions e todo tipo de documentos oficiais.
v Elaboracién de actas, memorias ou informes que lles sexan encomendados.
v' Seguir as indicaciéns do equipo directivo en todos os aspectos que sexan da sua
competencia (xestion e informatizacién da secretaria incluidas)
v Xestion o Programa de Xestion Académica de Centros (XADE) e todo o que comporta:
» Matriculas do alumnado.
= Expedicién de documentos de avaliacién
= Elaboracion de propostas de titulos.
* Manexo de aplicaciéns informaticas de xestién coa Conselleria ou Xefatura
territorial.
= Elaboracién e custodia de expedientes do alumnado, tramitacion de traslados,
bolsas de estudos, seguro escolar do alumnado.
v' Levar rexistro de entradas e saidas da documentacién do centro.
v"  Elaboracion de listaxes, oficios e comunicados do centro.
v" Compulsar documentos de acordo coas disposiciéns legais vixentes e instruciéns que os
6rganos superiores digas ao efecto.
v Tarefas burocraticas que se lle encarguen por parte dalgin membro do equipo directivo.
v' Os expedientes, rexistros, e demais documentacién levaranse a cabo de forma dixital.
v' Evitarase, dentro do posible, imprimir documentos innecesarios, ou todo aquelo se poida

facer de xeito dixital.

|ARTIGO 14: DEBERES E FUNCIONS DO PERSOAL DE CONSERXERI'AI

v Abrir e pechar o IES nos horarios establecidos e/ou cando o solicite algunha persoa que
queira acceder ou sair do centro durante a xornada lectiva.

v' Acender e apagar a alarma, caldeira, luces interiores e exteriores.

v Supervisar o peche das portas de acceso e fiestras do centro ao remate da xornada lectiva.

v' Controlar os puntos de acceso e entrada ao IES observando, en todo momento que non se
introduzan persoas alleas, sen permiso do Equipo Directivo. O persoal subalterno
identificard, nas entradas do centro a toda persoa allea ao mesmo.

v' Atender a conserxeria proporcionando a primeira informaciéon que demande o publico que
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se dirixa @ mesma.

v' Tomar os avisos telefénicos que, como norma xeral, non interromperan as actividades

lectivas.

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

v" Proporcionar o material necesario para as clases (papel, fotocopias, material de oficina,
rotuladores do encerado, etc.

v" Velar polo mantemento das existencias do material de conserxeria, material de oficina
material de oficina e de limpeza, comunicando ao Secretario/a do centro as necesidades
de reposicion.

v Velar pola orde e organizacién dos espazos de Conserxeria, Limpeza e almacéns do seu
uso.

v Custodiar e controlar as chaves das distintas dependencias do IES.

v Avisar dos cambios de clase mediante timbre en caso de non funcionar o automatico.

v" Comunicar ao equipo directivo as faltas de disciplina observadas, asi como o uso incorrecto
dos bens mébeis e instalaciéns do centro.

v Colocar e retirar dos taboleiros de anuncios e paredes, a informacién que o equipo
directivo indique.

v" Comunicar o mal estado dos bens mébeis, material e instalacidns do centro que detecten
no exercicio das suas funciéns.

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

v' Realizar as labores necesarias nas dependencias do centro tales como: traslado de
material, mobiliario...

v' Colaborar no mantemento da orde nas dependencias do instituto.

v Reciclar, reducir e reutilizar, en todo o posible, o material que depende de conserxeria.

|ARTIGO 15: DEBERES E FUNCIONS DO PERSOAL DE LIMPEZA|

v' Limpeza de todas as instalacions do centro, incluido o recinto exterior.

v" Comunicar os estragos que atopen nas dependencias durante o seu traballo.

v Procurar unha boa ventilacién das aulas e posteriormente encargarse de que as fiestras
queden pechadas, sobre todo nas estancias das plantas inferiores para evitar entradas non

desexadas.
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v' Se se abren as fiestras do edificio principal, recordar deixalas para sé poder abrilas de xeito

oscilobatiente para evitar posibles problemas co alumnado.

v' Conectar a alarma e pechar o centro cando sexan os/as ultimos/as en abandonalo, salvo

instrucidons da direccidn noutro sentido.

v Baleirar e depositar no lugar axeitado, as papeleiras e contedores destinados 3 reciclaxe

que existan no centro.

v Calquera outro labor, relacionado coa limpeza, que a direccién lles poida encomendar.

v Reciclar, reducir e reutilizar, en todo o posible, o material que dependa da seccién de

limpeza.
v

[ARTIGO 16: FUNCIONS DA OFICIAL DE XARDINERIA

Localizacién do traballo:

Materiais a empregar:

= Taller e zonas verdes do IES.

= Invernadoiros e umbraculos:
controlar o bo funcionamento e
solventar os problemas que xurdan.

= Fincas do Centro

= A ferramenta e maquinaria necesaria, incluido o
tractor con remolque para desprazarse e/ou
realizar pequenas labores relacionadas co seu
traballo. Non empregard motoserra nin realizard
podas en altura cando non se atope ninguén mais
nas fincas.

= Roupa e calzado profesional.

= Medidas de seguridade axeitadas.

Funcions: As relacionadas coas seguintes unidades de competencia.

Xardinaria e restauracion da paisaxe:

Instalacion e mantemento de xardins e zonas verdes:

= Xestionar e executar a instalacién
de parques e xardins e a
restauracién da paisaxe.

= Xestionar e realizar a conservacion
de parques e xardins.

= Xestionar e manexar a maquinaria,
equipos e instalaciéns de xardinaria.

= |nstalar xardins de interior, exterior e zonas
verdes.

= Manter e mellorar xardins de interior, exterior e
zonas verdes.

= Controlar as pragas, enfermidades, malas herbas
e fisiopatias.

Xestion da producién de sementes e

Desprazamento:

plantas en viveiro:

= Xestionar as operaciéns de
propagacién de plantas en viveiro.

= Xestionar o cultivo de plantas e
tepes en viveiro.

= Xestionar a producién de sementes.

= Xestionar a maquinaria, equipos e
instalaciéns da explotacion
agricola.

= No Land Rover e furgoneta (ou calquera outro
vehiculo oficial do que dispofia o centro), cando
non sexa utilizado polo profesorado, podendo
desprazarse conxuntamente con estes. Co fin de
facilitar a planificacion establecerase
semanalmente un calendario de uso aproximado
(en ocasions variara coa meteoroloxia).

= No/s tractor/es do centro.

Outros aspectos:

= Non ten obriga de colaborar nas actividades docentes nin de realizar o mantemento e
coidado das ferramentas empregados polo alumnado.
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= Encargarase da repostaxe e ITV dos vehiculos do centro, do seu mantemento asi coma o
das ferramentas, apeiros e maquinaria empregada no desenvolvemento do traballo (a
repostaxe da maquinaria tamén podera sera realizada polo/a titor/a do taller).

= Semanalmente recibird unha folla de traballo enumerando as tarefas a desempefiar e nesa
mesma folla cubriranse as actividades realizadas.

= Tera autonomia para organizar os traballos a realizar segundo as necesidades dos cultivos
e as superficies cultivadas nos distintos periodos do ano, seguindo o plan ou programa
preestablecido, agas que a direccidn do centro lle estableza outra orde de prioridades.

Outras funcidns:

= Ademais das suas funcidns, podera levar a cabo aquelas outras funcions ds que cheguen por
acordo entre a oficial de xardineria e o departamento de agraria e/ou o equipo directivo.

= Reciclar, reducir e reutilizar, en todo o posible, o material que depende do seu traballo.

TITULO V: ASPECTOS ORGANIZATIVOS DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO
IARTIGO 17: HORARIO DO CENTRO|

= De 8:50 horas a 14:30 horas de luns a venres polas mafas.
= De 15:45 a 18:15 horas, os luns e martes de tarde.
HORARIO DE ATENCION AO PUBLICO
= De 8:50 horas a 14:30 horas de luns a venres polas maiids. Este horario podera ser
modificado por cuestidns organizativas.
HORARIO DE APERTURA
= O Centro permanecera aberto de 8:15 a 15:15 horas todos os dias de luns a venres
= De 15:45 a 18:15 horas, os luns e martes pola tarde.

HORARIO PERSOAL DE LIMPEZA
O persoal de limpeza ten horario de tarde de 14.30 a 22.00 horas.

Se algunha persoa precisa dos seus servizos pola tarde (recollida dalgun paquete, estar
pendente da porta, etc.) deben ser avisadas. E importante recordar que non é a sda misién
estar pendente destas cuestions.

v Os periodos lectivos tefien unha duracién de 50 minutos, que poderan ser agrupados no caso

dos ciclos formativos. Entre cada dous periodos lectivos sé existe o tempo minimo necesario

para permitir o desprazamento do profesorado e/ou alumnado & sua aula respectiva.

Existen dous periodos de lecer polas mafas: de 10.30 a 10.50 e de 12.30 a 12.50.
v Polas tardes non hai establecidos periodos de lecer. O alumnado de ciclos formativos poderan

establecer un Unico periodo de descanso co seu profesor/a.

=  Sise fan periodos de descanso polas tardes para ciclos formativos e o alumnado desexa sair
do recinto, deberd ser o profesorado que esta a dar clase o encargado de indicar o tempo
de lecer e abrir e pechar a porta para que isto se poida realizar.

= Debera prestarse especial coidado ao luns pola tarde, xa que non estan solos no centro e
poden producirse problemas con alumnado que non pode sair do recinto escolar.

v Este horario poderd alterarse coa celebracién de reunidéns, exames especificos, xuntas de
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avaliacién ou diversas actividades complementarias ou calquera outras que a direccién estime
oportunas.
v Para a realizacién de actividades no centro féra de horario lectivo, é preciso que o/a profesor/a

encargado das mesmas, se faga cargo do alumnado e que este non utilice as instalaciéns do

centro sen supervision.

v Recordase que non é misién do persoal non docente nin de cafeteria facerse responsable deste

alumnado e que non debe andar polo centro sen supervision.
v Para exames, reunions, etc. O profesor/a, serd quen se responsabilizara de abrir e pechar o
portalén.
=  Paraisto disponse na conserxeria, e previa peticién aos conserxes, dun mando a distancia
de tal xeito que o alumnado entrara todo xunto co/coa profesor/a.
= A saida organizaraa o/a profesor/a en funcién de como considere oportuno tendo en
conta que o alumnado non poderd quedar polo centro sen supervision e que o portalén
debe quedar pechado.
= O mando serd devolto o antes posible, mellor o mesmo dia ou senén a primeira hora do

dia seguinte.

IARTIGO 18: ENTRADAS, SAIDAS E ACCESOS AO CENTRO|

O centro ten 3 accesos:
ACCESO TRASEIRO

ACCESOS PRINCIPAIS (porta pequena e portalon

v 0O acceso polo portalén da ESO, sé serd posible, no momento de entrada e saida das actividades
lectivas.

v Aentrada traseira s serd operativa para o profesorado que ten a stia propia chave e que deberd
responsabilizarse de que quede pechada para evitar que o alumnado poida sair por ela ou que
poidan entrar persoas alleas ao centro.

v~ Na parte principal hai duas entradas (o portalén grande e a porta pequena).
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a) PORTALON GRANDE: é por onde se produce a saida e entrada do alumnado de Bach e Ciclos

e o o lugar por onde acceden os servizos necesarios para o IES. Este portalén tamén se
empregara nos recreos para a saida e entrada do alumnado maior de idade e o menor que
tefia permiso de saida nos tempos de lecer.

b) Pola porta pequena produciranse o resto de entradas e saidas do Centro

= Esta zona estd vixiada por camaras, para que se poida permitir o paso as persoas que
desexen entrar ou sair.

»= Non poderd ser usada por alumnado que non ten permiso de saida do recinto (ESO e FP
basica). O resto do alumnado podera sair ou entrar segundo as normas establecidas no
apartado correspondente das NOFC que regula a permanencia e saida do alumnado no
recinto escolar.

= Os pais/nais s6 poderan acceder pola porta pequena & zona administrativa na planta baixa,
a non ser que tefian autorizacién da direccién ou vaian acompafiados por persoal do centro.

= Adireccién do centro podera prohibir ao alumnado o acceso a calquera espazo do mesmo,
especialmente por razéns de convivencia e preservacion da sua integridade fisica.

= As persoas alleas 4 comunidade educativa:

> Non poderdn permanecer no recinto do centro e tampouco acceder ao mesmo no
tempo de lecer, e nas horas de entrada e saida das clases.

» S6 poderan permanecer no Centro acompafiados por persoal do mesmo .

» No caso da realizacién dalgun tipo de obra ou servizo, poderase realizar, previo aviso
a alguén do equipo directivo e informando ao persoal de conserxeria que deberd abrir

e pechar os espazos que precisen para a realizacién dos traballos encomendados.

[ARTIGO 19: CONFECCION DE HORARIOS|

v Elaboraranse a principio de curso por parte da xefatura de estudos en colaboracién co resto do

equipo directivo.

v" Os horarios realizaranse unha vez determinados, polos diferentes departamentos, os cursos e
materias asignados a cada docente e entregaranse nun claustro anterior ao inicio da actividade
lectiva.

v Deben atender a criterios pedagdxicos e poderanse ter en conta certas preferencias sempre que
0 permita a organizacién do centro e o programa de realizacién de horarios.

v~ Durante a primeira semana lectiva de curso, poderanse realizar cambios entre os horarios de
dous ou mais profesores/as afectados/as. Estes cambios precisan da autorizacién da xefatura de
estudos.

v O alumnado terd unha semana dende a presentacién dos grupos, para solicitar o cambio nunha
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materia ou modalidade. A peticién debe ser razoada e atenderd a motivos de idoneidade
curricular para a pretensién de estudos futuros do alumnado.

v" En caso de ciclos formativos, a xefatura de estudos establecera un novo horario consensuado
cos departamentos de agraria e administrativo e o alumando para o proceso de recuperacién.

v Tamén poderd cambiarse o horario do profesorado que perde horas lectivas completandoo con
gardas e/ou outras actividades establecidas na normativa vixente, pero sempre dando
prioridade as necesidades do centro.

v Non se cambiara todo o horario para facer un “horario a carta”, senén pequenas modificacions e
axustes para organizar as horas que se deixan de dar por estar o alumnado na formacién na

empresa.

|ARTIGO 20: FALTAS DE ASISTENCIA PERSOAL DOCENTE E NON DOCENTE E XUSTIFICACI()N|

1. FALTAS ASISTENCIA

v Para o control do persoal docente e non docente, utilizase un sistema de fichaxe por usuario e
contrasinal. Todo o persoal ten a obriga de fichar a entrada e saida da sta xornada laboral. Isto
farase mediante un sistema no que hai que introducir, o nimero de identificacién (ID), e
posteriormente a contrasinal.

» Estes datos seran proporcionados pola secretaria do centro ao inicio de curso para o persoal
de nova incorporacién.

» O persoal definitivo conserva os seus datos de forma indefinida. Se alguén considera
necesario o seu cambio, debera falar coa secretaria, que se o considera oportuno, procedera
ao mesmo.

» Son datos persoais e intransferibles e é responsabilidade da persoa o uso que faga deles.

A asistencia e puntualidade é obrigatoria para todo o persoal.

Enténdese por falta de asistencia, a ausencia a unha ou varias horas dunha xornada laboral.

No caso dos docentes, enténdese por falta de puntualidade empregar mais tempo do

imprescindible para desprazarse ata a aula. En todo caso, superados os 10 min da hora de inicio

da clase e sen xustificacion, serd computada como falta de asistencia.

v" Para persoal non docente: enténdese por falta de puntualidade chegar mais de 10 min tarde

para a incorporacion a sua xornada laboral sen xustificacién.

2. XUSTIFICACION DAS FALTAS DE ASISTENCIA

v Para a xustificacion das ausencias do profesorado procederase da seguinte forma:

» Utilizarase o programa de gardas (REDAR ou similar) de xeito xeral. Débese cubrir
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debidamente no programa o modelo editable de permisos e licenzas e axuntar ofs

xustificante/s necesarios. O programa permite moitas funciéns e ten varios titoriais que fan
comprensible o seu uso. Para o profesorado, levarase a cabo unha xornada de formacién no
mesmo no mes de setembro, previamente ao inicio das clases.

» Para a xustificaciéon das faltas tamén se pode utilizar o correo electrénico corporativo, sendo
preferible facelo polo programa de gardas. Neste caso cubrirase o modelo editable que se
atopa na aula virtual e enviarase xunto co/s xustificante/s necesarios ao correo electrénico

xefatura.estudos.ies.arzua@edu.xunta.gal nun Unico documento. Este documento ird

identificado co nome e apelidos do/a profesor/a e a data da falta.

» Os xustificantes das ausencias deberan ser entregados o antes posible, en todo caso sempre
antes da finalizacién do mes, xa que tefien que ser enviadas a inspeccion. De non ser o caso
enviaranse como NON XUSTIFICADAS.

» Cando un profesor/a sabe anticipadamente que vai faltar, deberd anotarse no programa de
control de gardas, nos periodos lectivos e non lectivos (gardas, xefaturas, atencién a
familias...) nos que non estara, indicAndoo coa icona axeitada e deixando debidamente
indicadas as tarefas para o alumnado.

»= Cando as ausencias ou retrasos sexan imprevistas, e sempre que o imprevisto o permita,
deben anotarse no programa de gardas. De non poder facelo, deberdn chamar ao centro (881
866 047) e comunicalo as/aos conserxes, que trasladaran o aviso ao equipo directivo.

» O profesorado acompafante nunha actividade complementaria ou extraescolar ou que estea
a facer outro tipo de labores administrativas e/ou burocrdticas, deberda apuntarse no
programa de gardas e indicar o simbolo correspondente, xunto coas tarefas para o alumnado
co que teria clase esa xornada.

» Os permisos por asuntos particulares (maximo dous dias lectivos e dous non lectivos) deberan
ser solicitados cunha antelacién minima de 5 dias e maxima de 1 mes & direccién do centro no

correo electrénico direccion.ies.arzua@edu.xunta.gal , sendo competencia do/a Director/a

concedelos ou non, en funcién das necesidades do centro, e que llo comunicara a xefatura de
estudos (non é necesario que o profesorado o comunique en xafatura). Agds en casos
excepcionais, concederanse un maximo de dous permisos por asuntos particulares por dia.
» O dia5de cada mes, as faltas seran enviadas a inspeccién e colgarase unha copia no taboleiro
da sala de profesorado virtual.
v A xustificacién das ausencias do persoal non docente, asi como a peticién de dias por asuntos

particulares farase enviando a secretaria.ies.arzua@edu.xunta.gal o modelo de xustificacion

correspondente e as xustificacidns documentais necesarias, se proceden. Este modelo estara
dispofiible na aula virtual do centro. No periodo comprendido entre os dias 1 e 5 de inicio de cada

mes, as faltas seran enviadas a inspeccién e a persoal non docente.
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[ARTIGO 21: GARDAS.ORGANIZACION E REALIZACION|

1. CUESTIONS XERAIS

v As gardas sempre deben iniciarse con puntualidade, acudindo inmediatamente aos corredores
para manter a orde e ir comprobando se algun profesor/a falta.

v E importante que todo o profesorado sexa puntual nos cambios de clase, asi como nas entradas
e saidas, para axudar a manter a orde e facilitar o traballo do profesorado de garda.

v O profesorado de garda deberd anotar ao profesorado ausente que non figure no programa de
gardas.

v" En caso de ciclos e bacharelato, como poden sair, o profesorado debera indicar si queda ou non
alumnado na aula, para unha boa organizacién das mesmas.

v" Ante a falta dun/dunha profesor/a, o profesorado de garda debera permanecer co alumnado na
aula ou noutra estancia que nese momento estea libre e encargarse de que realicen os traballos
que os/as profesores/as deixaron para tal fin.

v" Se os grupos de alumnado son mais que o profesorado dispoiiible, poderan baixalos ao patio,
xuntalos no salén de actos ou en calquera outra estancia que tefia a capacidade suficiente, se a
houbese.

v A non ser que nos atopemos no punto anterior, baixar o alumnado ao patio non sera a primeira
opciodn, xa que o alumnado debera realizar os traballos que o profesorado que falta preparou para
eses grupos.

v" No caso de que un/unha alumno/a sexa expulsado da aula, o profesor/a avisara ao profesor/a de

garda quen se ocupard do alumno/a desvidndoo a Aula de Convivencia. O alumno/a que sexa

expulsado 48 aula de convivencia deberd traer as actividades ou tarefas establecidas polo

profesor/a que o/a expulsa. Isto sera posible sempre e cando exista profesorado ou cargo directivo

que o poida atender. Se non é este o caso, volvera a aula correspondente. Procurarase, dentro do
posible, asignar un profesor/a & aula de convivencia.

v No caso de accidente escolar o profesorado de garda contactara con algin membro do equipo
directivo que o comunicara aos pais/nais, titores/as legais. O membro do equipo directivo cubrird

o parte de incidencia correspondente para presentalo no centro médico se fose preciso sempre

que se trate de alumnado que non sexa de 1° e/ou 2° ESO. En caso de que os responsables do
alumnado non respondan ou declinen a atencién ao alumno/a chamarase aos servizos médicos do
061 en caso de ser necesario. O profesorado de garda acompafard ao alumnado ata que os
pais/nais ou titores legais vefian a recollelo. En caso de non poder acompafialo avisara ao equipo

directivo.
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En caso de ciclos formativos, no caso de que o profesor/a deixe sair ao alumnado antes de que
toque o timbre (por circunstancias excepcionais), debera encargase, baixo a sta responsabilidade,

de abrirlles a porta de saida. Non é esta unha labor que corresponda ao persoal de conserxeria.

Todo o profesorado, independentemente de que estea de garda ou non, deberd insistir ao
alumnado na correcta actitude, respecto e orde, sexa profesor/a do alumnado afectado ou non.

Ante unha ausencia, o profesorado de garda serd guen revise a asistencia do alumnado e pasara

as faltas por escrito ao titor/a/profesor/a da drea correspondente.

Cando se produza unha actividade extraescolar ou complementaria, o profesorado que non asista
e tefa clase cun grupo completo ausente, pasara a estar a disposicion do centro: apoiar ao
profesorado de garda ou colaborar noutras tarefas nas que sexa requirido/a.
Cando o profesorado do departamento de agraria estea a realizar actividades co alumnado nas
fincas, debera rexistralo no programa de gardas (coa icona dos documentos), para facilitar a labor
do profesorado de garda.
O Control de Gardas farase mediante a aplicacion informdtica que se estime oportuna (REDAR ou
similar).
» O profesorado de garda comprobara ao comezo da sua garda:
« O lugar e grupo que o programa de garda lle ten asignado.
- Estas asignaciéns poden variar por diversos motivos (falta de profesorado, actividades
varias, etc), de ai a importancia de consultalas inmediatamente antes da garda.
* En todo caso, haxa ou non asignacién, debe facerse un percorrido polos dous edificios para
comprobar que todo estea correcto. En primeiro lugar sempre se controlara o edificio da ESO.
2. GARDAS DE BUS

v" Tres gardas de bus conforman unha hora lectiva.

v As gardas de bus fanse no portalén da ESO e no corredor do edificio da ESO.

v Cando o alumnado vaia entrando deberad permanecer na sua aula, sen andar polos corredores e
sen xuntarse nos bafos.

As gardas de bus realizanse 15 minutos antes da entrada ao centro e 10 min despois da saida. Na
elaboracién dos horarios tentarase, na medida do posible, combinar os dous tipos de gardas.
Nas entradas, o profesorado de garda deberd asegurarse de que o alumnado transportado entre
no centro.

Nas saidas, o profesorado de garda acompafara ao alumnado aos autobuses, aparcados na saida

do edificio de ESO, e comprobard que todo o alumnado suba a eles.
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3. GARDAS DE RECREO

v" Duas gardas de recreo conforman unha hora lectiva.

v O profesorado que imparte clase na hora anterior ao sair ao recreo, debera ser o ultimo en sair
da clase e encargarase de que ningin alumno/a quede na aula e procedera ao seu peche. Todas
as aulas deben permanecer pechadas nos recreos.

No caso de que as clases anteriores ao recreo non se vaian a usar por acudir a outras
dependencias, serd o profesorado da hora anterior o encargado/a de deixar a porta pechada.

v 0 alumnado sé podera permanecer na aula baixo a supervision dun profesor/a.

v" O/A conserxe cando soe o timbre do recreo comprobara que as aulas da ESO estean pechadas, en
caso contrario procedera ao seu peche.

Nas gardas de recreo, haberd varias zonas fundamentais de vixilancia:

»  Portalén do edificio principal e zona que se observa dende el.

+ Fundamental informar cando o profesor/a de porta falte co fin de reorganizar esta garda
por ser zona de especial coidado polos problemas que pode ocasionar nas saidas do
alumnado. A forma de realizala esta recollida no punto de accesos e saidas.

« No caso de ausencia do profesorado encargado desta zona, se houbera unha persoa
asignada na garda do edificio da ESO, sera esta quen tefia que realizar esta garda. Se isto
non fose posible, a orde de substitucién sera: persoa asignada ao patio, persoa asignada
ao pavillon.

. E responsabilidade do profesorado de garda de porta a sta apertura e peche nos recreos.

« Os recreos estan estipulados de 10.30 a 10.50 horas e de 12.30 a 12.50 horas.

- Esta apertura debera facerse coa maxima puntualidade posible co fin de que o alumnado
poida exercer o seu dereito de saida nos tempos de lecer.

« A mesma puntualidade pidese para o alumnado co fin de proceder ao seu peche, pois o
profesorado deberd proceder a realizar as suas actividades docentes oportunas.

» Pavillén: cando estea asinado un profesor/a no programa de Recreos Activos. No caso de que
falte este profesor/a o equipo directivo comprobard se pode abrirse. No caso de que non
exista profesorado que o permita, non se poderd empregar o mesmo. Non deberd estar nunca
o alumnado sen supervision do profesorado no pavillén.

» Patio e zonas anexas (zona de xogos no espazo cuberto ao lado do taller de arte floral, zona
de xogos na parte dianteira do edificio da ESO, pista deportiva, xardins...). O profesorado
deberd percorrer estas zonas, con especial atencién & zona da pista préxima ao muro de
primaria.

» Cando sexa posible asignarase un profesor/a de garda no edificio da ESO, por ser zona de

especial conflitividade nos periodos de lecer. De ser posible asignar esta garda, serd esta
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persoa a que se encargue de vixiar a zona de xogos situada na parte dianteira do edificio.

» Axefatura de estudos organizard as quendas deste profesorado para cada un destes espazos.
= En cada recreo habera un docente de garda na biblioteca, que seguira as indicaciéns da

coordinacién da mesma, sempre que a organizacién do centro o permita

|ARTIGO 22: CONSERVACION DO ENTORNO|

Para o centro é fundamental concienciar da importancia de conservar e mellorar o noso
entorno. Este é un dos principios basicos do noso centro. Para isto establécense varias lifias
basicas:

v" Reflexionar e concienciar da importancia de non tirar lixo nin no recinto exterior nin no interior
do centro.
v Manter limpo o entorno e concienciar da importancia de non tirar o lixo por calquera lugar. Para
isto se estableceranse redes de limpeza do recinto.
v" Reducir os residuos producidos no centro & minima expresién. Basicamente estes residuos son:
» Papel que sera reciclado na sua totalidade.
» Material de oficina que deberad ser separado, reciclado si fose posible ou proceder a
desfacerse del dun xeito adecuado.
» Materia organica que sera reciclada a través dos composteiros existentes no centro. Para isto
é fundamental facer unha boa separacién dos compofientes, de xeito que s6 sexa materia
organica.
» Aceites e produtos varios do taller que seran reciclados mediante o punto limpo ou mediante
empresas especializadas.
» Pilas e baterias que serdn recicladas a través das caixas existentes para tal fin e que se
reciclaran mediante o punto limpo ou empresas especializadas.
v Establecer puntos de reciclaxe para a concienciaciéon da importancia de separar os diferentes
residuos, de xeito que se facilite a utilizacién dos mesmos nunha segunda vida.
v E moi importante concienciar sobre a separacién responsable.
v Reflexionar sobre a necesidade de imprimir ou non determinados documentos.
v" En caso de necesitar imprimir, facelo en branco e negro, sempre que sexa posible e sé utilizar cor
en casos excepcionais.
v" Reducir en todo o posible a utilizacién de papel (é un gasto moi importante no centro) polo que
se procurard levar a cabo a xestion e o tratamento dos documentos de xeito dixital.
v Ante as faltas do profesorado e cando deixa traballo para o alumnado procurar utilizar a aula
virtual, sé imprimir cando non exista outra alternativa.

v" Habera un ordenador ao servizo do alumnado da Aula de Convivencia co fin de que os traballos

46



. FONDO SOCIAL EUROPEO

X U N TA INSTITUTO EDUCACION b .*' 0 FSE invirle no teu fuluro”
SECUNDARIA DE I
D E GA LI c IA ARZUA w UMION EUROPEA

se canalicen a través da Aula Virtual.

v" As xestions documentais faranse dixitalmente, excepto aquelas que, pola sla natureza, non sexa
posible.

v" Procurarase axudar a reducir o gasto enerxético e de auga do centro: apagando luces, intentando
que sexa a luz natural a de uso comun, apagando os equipos ao remate da xornada, controlando

que a temperatura da calefaccién sexa a confortable, etc.

TITULO VI: ORGANIZACION DOS ESPAZOS, INSTALACIONS, SERVIZOS E RECURSOS DO MATERIAL DO
CENTRO
IARTIGO 23: CUESTIONS XERAIS|

v A comunidade educativa ten o dereito e o deber de realizar as stas funciéns e tarefas nun
contexto académico limpo, ordenado, agradable e seguro, polo que todos contribuiremos ao
coidado e mantemento das instalaciéns e o material do noso centro.

v O recinto do instituto estd reservado ao alumnado matriculado no mesmo. Non se permitira a
entrada a persoas alleas ao centro, a excepcion daquelas que vedan realizar xestidns
relacionadas co mesmo. Nos restantes casos sera necesario dirixirse a conserxaria para solicitar
0 acceso.

v" Estd prohibido fumar en todo o recinto escolar, incluidas as zonas de entrada do centro.

Esta prohibido o acceso de vehiculos ao recinto escolar durante o horario de funcionamento do
centro, agas para cargas e descargas puntuais.

v Todos os membros da comunidade educativa tefien dereito ao goce dos recursos e instalaciéns
do centro. Tamén é a sua obriga respectalo e coidalo. Utilizarano responsablemente e
colaboraran na limpeza e orde do centro.

v Todo o persoal, docente e non docente, coidarad de que os espazos se mantefian en bo estado de
limpeza e conservacion, avisando o antes posible ao persoal subalterno e, no seu caso, ao
secretario/a ou calquera outro membro directivo, de calquera incidencia ou dano que se observe.

v Para aquelas actividades programadas polos distintos sectores ou membros da comunidade
educativa féra do horario lectivo e que precisen a utilizacién das dependencias do centro
educativo, deberase solicitar a autorizacién da direccién do centro para a sua realizacion.

v" Calquera uso distinto solicitado por asociaciéons ou instituciéns non relacionadas co centro
requirird aprobacién expresa do consello escolar.

v 0 alumnado non poderd acceder as dependencias reservadas para o profesorado, como salas de
profesorado, departamentos, etc. sen a debida autorizacién previa.

v" O alumnado non pode permanecer no centro fora do horario lectivo sen supervision do

profesorado responsable.
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v O persoal do centro que xestione informacién non podera utilizar os datos obxecto de tratamento
para finalidade distinta a prevista; asi mesmo, estd suxeito ao deber de sixilo profesional.

v En xeral, todos os espazos e instalacions do centro atenderan prioritariamente as actividades
lectivas e administrativas e tamén 3&s actividades complementarias e extraescolares.

v A reserva dos recursos e instalacions do centro de uso comun, farase a través da sala de

profesorado da aula virtual do centro.

|ARTIGO 24: ESPAZO DE USO EDUCATIVO|

Non se pode:

v" Maltratar ou alterar os materiais e recursos do Centro.

v" Usar o material para fins distintos dos académicos.

v Comer e beber nas aulas, aulas de informatica, laboratorios, aulas polos creativos, etc.

v Empregar obxectos perigosos para a saude.

v Ter mébil ou aparellos similares acendidos; senén, poderan ser confiscados polo profesor/a.

Débese:

v" Chegar puntualmente & clase e non levantarse para sair antes de tempo.

v" Comunicar ao profesorado, ao empezar a clase, as anomalias e estragos que aparezan nos postos
de traballo; sendén o alumnado pasard a ser o responsable.

v" Non deixar nos postos papeis nin outro material alleo a aula. O alumando debera levar consigo o
seu propio material.

v Ao rematar a xornada escolar o alumando deixara as mesas colocadas en orde e as cadeiras sobre
elas, co fin de facilitar o traballo do persoal de limpeza. Sera o profesorado que impara a ultima
sesion o responsable do cumprimento desta norma.

v Deixar as aulas e lugares de traballo ordenados e limpos.

v" Se unha aula quedase especialmente sucia ou non colaborase o grupo na sua limpeza, e colocacién

de cadeiras e mesas, non serd atendida polo persoal de limpeza.

1. AULAS XERAIS

v" As aulas son o espazo destinado a impartir as clases de cada un dos grupos; como norma xeral,
cada grupo ten asignada unha aula.

v~ Na aula, o alumnado é responsable do coidado e mantemento do mobiliario e do material,
quedando obrigado a reparar ou facerse cargo do custo econémico da sua reparacién cando,
individual ou colectivamente, se causen danos de forma intencionada ou neglixente.

v O/a delegado/a informara ao/a titor/a dos danos que se poidan ocasionar ao longo do curso o

antes posible.
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v Os usuarios estaran atentos a apagar as luces cando quede baleira e que permaneza pechada a
porta, segundo as normas indicadas no ARTIGO 21.

v" Durante o tempo de lecer o alumnado non permanecera na aula agas que estea acompanado e
autorizado por un profesor/a, que se fara responsable do bo uso da aula.

2. AULAS ESPECIFICAS

v" Existe unha diversidade de aulas especificas: Musica, Plastica, Tecnoloxia, Laboratorios, Polos
Creativos, Tecnoloxia Aplicada e Aulas taller de distintas materias ou moédulos. Estas aulas
permaneceran pechadas sempre que non estean ocupadas.

v" A direccién do centro distribuird en cada curso escolar as aulas de referencia, especificas e de
desdobre segundo as necesidades e horarios dos grupos de alumnado.

v Os departamentos que fan uso delas deberan regulamentar, de acordo co establecido nas
normativa do centro, o uso e coidado tanto das aulas coma do material e facelo publico nalgun
lugar visible e seran subidas a sala de profesorado na aula virtual do centro. Ademais, ao comezo
do curso, deberase informar ao alumnado das normas de utilizacién e das consecuencias que
pode carrexar non cumprilas; o profesorado deberd revisar e actualizar as devanditas normas,
axeitandoas as novas circunstancias de cada curso escolar.

v O profesorado que as utilice debe promover, no seo do departamento correspondente, a
reposicién, reparacion e modernizaciéon do mobiliario ou Utiles da aula, e procurar que o persoal
de servizos xerais retire o material ou mobiliario inservibles para unha posible reparacién ou baixa
no inventario.

v" Cando os espazos tefian responsables concretos, calquera outra actividade que se queira realizar
por outras persoas, desenvolverase co cofiecemento e coordinacién do responsable do espazo en
cuestion.

v" 0O bo funcionamento das aulas-taller, laboratorios e aulas especificas é responsabilidade, en
primeira instancia, do xefe/a de departamento ao que estean asignados.

As aulas de polos creativos non poderan ser usadas sen formacién previa.

Ao principio do curso académico, a Direccién nomeara un titor/a do taller e fincas de agraria, a
proposta do departamento. O resto de aulas especificas serdn responsabilidade das xefaturas

dos departamentos ao que estean asignadas.

3. AULAS INFORMATICA

v O centro dispén de varias aulas de informatica: Informatica Principal, Informatica ESO, Aulas
Informatica Ciclos Administrativo e Aula Informatica Ciclos Agraria.

v A Xefatura de Estudos distribuira ao principio de cada curso académico as sesiéns de ocupacién
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fixa das devanditas aulas e establecerd a dispoiiibilidade horaria delas para o resto do
profesorado.

v" Nas sesions dispoiiibles poderan ser utilizadas polo profesorado que o solicite previa anotacién
no espazo reservado para elo na sala de profesorado da aula virtual do centro. Farase
semanalmente, respectando os criterios dun uso equitativo e non reservan mais das necesarias.

v Adireccién do centro velard para que toda a comunidade educativa poida ter acceso a estas aulas.

v" Para o correcto funcionamento das mesmas, é conveniente que o profesorado que as utiliza tefia

un control rigoroso do material informatico da aula e dos programas que se utilizan durante as
clases, sobre todo co uso de Internet. Para levar a cabo este control, deberanse seguir as
seguintes pautas:

» O profesorado que as utilice é o responsable do bo uso das mesmas.

» O alumnado utilizara, preferentemente os mesmos postos durante todo o curso na mesma
materia e/ou médulo.

= Ao comezo do curso, deberase informar ao alumnado das normas de utilizacién das aulas e
das consecuencias que pode carrexar non cumprilas.

» Nas practicas de Internet, débese evitar que o alumnado entre en paxinas alleas aos
obxectivos da actividade educativa, en especial aquelas de caracter violento ou que atenten
contra os valores democraticos e as normas de convivencia.

v As Aulas Informdticas de Administrativo e de Agraria empregaranse preferentemente polo
alumnado destas ensinanzas, coordinando o seu uso entre o profesorado que imparte docencia
nelas. Poderan ser usadas cando estean libres, sempre que se acorde co departamento implicado
e direccién do centro.

v~ As anomalias atopadas ou as incidencias que se produzan durante a utilizacién destas aulas
deberase comunicar ao responsable do mantemento informatico a través da libreta que existe na
sala de profesorado para ese fin, co fin de resolvelas o antes posible.

v Sempre que se poida, o alumnado terd asignado un posto concreto, co fin de poder controlar os
ordenadores o mellor posible. O alumnado ao inicio da clase comunicard ao profesorado os
problemas atopados co fin de concretar en que momento se produciu o problema e que alumnado

é responsable.

4. EQUIPOS INFORMATICOS

v Todos os equipos informdaticos que o centro pon a disposicion do persoal docente e non docente,
asi como do alumnado, queda limitado Unica e exclusivamente a fins profesionais e/ou educativos.
v A suUa utilizacién implica tanto a custodia axeitada e a conservacién, como a sua utilizacién de

acordo coa normativa vixente e a que poida establecer o propio centro.
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v Non se prestan os ordenadores, excepto os equipos que para este fin estdn a disposiciéon do

alumnado da ESO e sempre baixo as condiciéns acordadas. A persoa encargada deste préstamo é
vicedireccion.
v A'informacién académica e profesional, en toda a sta extension e sexa cal sexa o soporte na que
se encontre, é absolutamente confidencial e queda sometida expresamente ao deber de reserva.
v O Centro dispon:
» De ordenadores para uso do alumnado na aula de convivencia co fin de realizar as tarefas
encomendadas as que accedera a través da aula virtual.
» De ordenadores a disposicién do profesorado para utilizacién nas titorias e outras labores
que se consideren necesarias.
» De ordenadores para préstamos ao alumnado de ESO que non dispoia de recursos para a sua
compra e 0s necesite para uso educativo.
= Un carro con ordenadores portatiles para uso dos ciclos de agraria. Este podera ser prestado
para outros usos previa peticién ao departamento de Agraria e co visto e prace da direccién.
» Un carro con ordenadores portatiles para uso da ESO e Bacharelato. Este podera ser prestado

para outros usos previa peticion ao equipo directivo.

5. IMPRESORAS

v No centro existen duas impresoras ao servizo da comunidade educativa que estan en conserxeria
que son os medios habituais para facer impresiéns e do que son responsables os/as conserxes,
que son os/as encargados/as desta impresion.

v Podense enviar traballos de impresién ao correo conserxeria.iesarzua@gmail.com. As impresions

realizaranse a primeira hora da mafid e por estrita orde de chegada, de ai a importancia de

envialas con tempo (importante recordar e reflexionar sobre a necesidade de imprimir ou non).

v Dende a sala de profesorado e cun cédigo persoal que deben solicitar en conserxeria, poderan
enviar impresions as fotocopiadoras de conserxeria.
v" Existe unha impresora en administracion de uso exclusivo do persoal administrativo.
v Existe unha impresora en xefatura de estudos de uso exclusivo de xefatura, direccién e
orientacion.
v Existe unha impresora en vicedireccién para uso exclusivo do/a secretario/a e vicedireccion.
v" Existen 12 impresoras repartidas polos departamentos e aulas especificas e recoméndase:
» Todas son diferentes, iso supdn un problema respecto aos recambios e almacenamento dos
mesmos.
» Non utilizalas de forma xeral para imprimir, procurar utilizar as de conserxeria (son mais

eficaces e a copia sae moito mais barata e polo tanto, tefien menos gastos de recambios e
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son mais ecoldxicas).

» Sise deciden usar: sera o xefe/a de departamento o encargado/a da compra de recambios e
mantemento das mesmas e estes elementos deberan estar recollidos no seu presuposto
anual, xa que as incidencias irdn a cargo do presuposto dos departamentos.

6. BIBLIOTECA

E o lugar onde se encontran dispofiibles os fondos bibliograficos para a sta consulta ou servizo
de préstamo e uso de medios informaticos para a realizacién de traballos e busca de informacién
en Internet.

Tamén é un espazo de lecer, animacion a lectura, realizacién de tarefas escolares, consulta de
bibliografia, préstamo de recursos educativos e culturais, etc.

Todos os usuarios da mesma teran que seguir unhas normas de comportamento elaboradas polo
equipo de biblioteca, dependendo do tipo de actividade a realizar.

A direccién 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 permanecerd aberta no recreo. Durante as
gardas de biblioteca o profesorado debe realizar as funciéns que tefia asignadas polo/a

coordinador/a de biblioteca.

7. PAVILLON E PISTA EXTERIOR

O uso do pavillén e pista exterior sera organizado polo departamento de educacién fisica cando
se utilicen como aula de clase.
Tamén se empregardn estes espazos para as actividades contempladas dentro dos Recreos

Activos e, na medida do posible, utilizarase material propio para estes fins.

8. SALA DE PROFESORADO

A sala de profesores/as é de uso exclusivo do profesorado.

O alumnado tan sé poderd acceder a ela para solicitar a atencién dalgun profesor/a.

O profesorado atendera as consultas de alumnos/as e nais/pais/titores legais nos espazos
habilitados para facelo.

E un lugar de traballo e reunién do profesorado. Nela estara exposta a informacion relativa aos
diversos aspectos de organizaciéon como: horarios do profesorado e grupos de alumnado,
programa de gardas e outros documentos de interese xeral (informacién sindical, ...).
Procurarase respectar a orde establecida nos elementos desta sala, evitando deixar obxectos

persoais e materiais de consulta nas mesas ou no mobiliario do mesmo (non sendo dentro dos
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casilleiros propios). Co fin de manter a orde a limpeza do espazo, non se debe colocar nada nas
portas do casilleiros nin enriba deles. Co mesmo fin tampouco se deberad colocar nada nos

taboleiros da sala sen autorizacién do equipo directivo.

[ARTIGO 25: ESPAZOS DE PARTICIPACION|

SN N NN

1. SALA DE USOS VARIOS

Existen tres aulas de usos varios na zona dos despachos e direccion e sala de profesorado

Sala de recepcién de pais/nais. E o espazo destinado & atencién de pais/nais/titores legais e
alumnado. Serd de uso preferente para as citas concertadas dentro do horario de atencién as
familias de cada docente.

Sala de convivencia cuxo principal uso sera acoller ao alumnado que tefia programado a estancia
na aula de convivencia ou aquel alumnado que sexa expulsado de clase. Na aula de convivencia
non permanecera o alumnado sen presencia dun profesor/a.

Sala de reuniéns que sera utilizada preferentemente polo equipo de Emprendemento e Programa

Impulsa.

2. SALON DE ACTOS

O salén de actos empregarase preferentemente para actos culturais e ludicos.

Tamén se poderad empregar como aula de exames.

As peticidns faranse a través da sala de profesorado da aula virtual do centro.

Os claustros, CCPs, consellos escolares e algunhas avaliaciéns tamén terdn lugar neste espazo.
En todo caso terdn sempre prioridade as actividades organizadas polo centro, como conferencias,

obras de teatro, etc.

v" O profesorado que o utilice é o responsable do bo uso do mesmo.

v As cadeiras deberdn quedar ordenadas seguindo as lifias do solo, colocadas para esa funcién. O

responsable sera o profesor/a que utilice o salén de actos.

3. PISTA EXTERIOR E PAVILLON

Fora do horario de sesidns de clase de educacion fisica poden usarse para:
* Uso deste espazo para o lecer do alumnado do centro nos periodos de recreo (Recreos
Activos).
» Durante as horas de clase e sempre que o profesorado ausente non deixara traballo para
realizar na sesion e se comprobe que non hai clase, podera facerse uso das mesmas coa
autorizacion do equipo directivo e coa presenza do profesorado de garda, que se fara

responsable da totalidade do grupo.
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» Realizacién de practicas de manexo de maquinaria agricola en horario lectivo e organizadas
polo departamento de agraria.

= Durante as actividades de Nadal, Entroido.. este espazo podera ser reservado para a
realizacion de actividades de centro co cofiecemento previo do departamento de educacién
fisica.

* Para o desenvolvemento de certas actividades deportivas e en datas concretas, contarase
coa colaboraciéon do Concello para a autorizacion de uso das suas instalacions (piscina,

pavillon, pistas de atletismo e campo de futbol).

4. PATIO E ZONAS EXTERIORES

Deberan manterse en boas condiciéns e poden utilizarse como lugar de lecer.

Estaran habilitadas dudas zonas de xogo para o alumnado: unha no patio cuberto a carén do taller
de arte floral (dotada con mesas de tenis de mesa e zona de esparcimento) e outra na parte
dianteira do edificio da ESO (dotada de futbolin). Estas zonas empregaranse exclusivamente nos
periodos de lecer (non estd permitido o seu uso nas horas lectivas nas que falte o profesorado).
O material necesario para empregar estas zonas (palas e pelotas) estara a disposicién do
alumnado na conserxeria do centro (deberan deixar os seus datos para poder levalos sendo
obrigatorio a devolucién no mesmo estado no que se recolleu).

E fundamental o seu coidado. No caso de estragos, o alumnado debera informar ao equipo
directivo dos mesmos.

Todo o alumnado axudara na sua limpeza e conservacidn, para o que se organizaran actividades

neste sentido.

5. CAFETERIA

A cafeteria é un espazo mais do instituto, polo que o seu responsable colaborard nos fins
educativos do centro dentro do que permitan as condiciéns contractuais.

Ademais, como dependencia do centro de uso xeneralizado, poderanse organizar nela diferentes
actos do centro, co cofilecemento previo do titular da concesion.

O alumnado sé poderd acceder & mesma durante o recreo, non podendo ir mercar entre horas nin
durante o periodo de clase. En caso xustificado ou por razén de indisposicién, o profesorado
podera permitir que o alumnado acuda a cafeteria en horario de clase.

As condiciéns de venta e explotacién da cafeteria rexeranse polas instrucions publicadas pola
Conselleria de Educacion, Ciencia, Universidades e Formacion Profesional, mediante contrato de

explotacién asinado para cada curso académico.
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6. CORREDORES E ESCALEIRAS

Os corredores e escaleiras do Instituto deberan manterse limpos e non seran utilizados como
un lugar de recreo, a non ser que as inclemencias meteoroldxicas o aconsellen ou obriguen, nin de
x0gos. Asi mesmo, os cambios de aulas realizaranse sen entreterse e mantendo a axeitada orde e
silencio para non interromper o normal desenvolvemento do resto das clases.

Co fin de manter limpos e ordenados estes espazos, non estard permitido pegar carteis xa

que existen para este fin espazos habilitados.

|ARTIGO 26: ESPAZOS DE XESTION, ADMINISTRACION E SERVIZOS|

1. CONSERXERIA

v Na conserxeria non esta permitido o acceso de alumnado, nin persoal docente e non docente do
centro. A atencion ao publico realizarase a través dos mostradores.

v 0 horario de apertura e peche da conserxeria e de todas as instalaciéns do centro, polo persoal
subalterno é de 8:15-15:00 en horario de mafia e de 15:30-18:30 en horario de tarde os luns e
martes.

v" Sempre debe ficar un persoal subalterno na conserxeria do IES.

v O persoal subalterno encargarase de facer as fotocopias que cada profesor/a necesite para as
suas clases previamente ao inicio das mesmas ou coa antelacion suficiente. Para tal fin poderase
enviar por correo electrénico (conserxeria.iesarzua@gmail.com) os documentos a fotocopiar.

v" Cando se precise facer copias en cor, deberd pedirse permiso a calquera dos membros do equipo
directivo.

v Non deben facerse fotocopias de cardcter persoal alleas ao desenvolvemento da labor docente
sen autorizacién do equipo directivo.

V" Intentarase reducir a impresion de documentos en todo o posible.

2. ADMINSTRACION

v Constitue o lugar do centro onde se desenvolve, exclusivamente, a xestién administrativa e toda
a actividade que leva consigo.

v~ A comunidade educativa ten acceso permanente aos servizos que poida prestar a administracién
(expedicion de certificacidns, consultas, etc.). A expediciéon das certificacions ou calquera outra
documentacién solicitada farase, como regra xeral, nun prazo de 48 horas.

v" 0 horario de atencién ao publico sera no horario lectivo de 8:50 a 14:30 h de luns a venres polas

manias. Este horario poderd variar en periodos non lectivos.
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v Asi mesmo a administracién facilitara a toda a comunidade educativa canta informacién de
interese administrativo e referente 4 normativa que poida chegar ao centro, para o cal se fara
uso dos diferentes taboleiros e/ou correo electrénico. En especial dara publicidade suficiente &
normativa e demais disposicidns publicadas oficialmente no DOG que poidan ser de aplicacién no
centro.

v" Nas oficinas non estd permitido o acceso de alumnado, persoal docente e non docente do centro,

salvo ocasiéns excepcionais.

IARTIGO 27: OUTROS ESPAZOS|

1. BANOS

Os bafos adoitan ser un problema importante no centro debido a un mal uso dos
mesmos, por iso é importante ter en conta que s6 poderdn ser usados antes de que toque o
timbre de inicio da xornada lectiva, nos recreos e ao remate da xornada lectiva. Non se permitira
acudir ao bafio durante as horas de clase nin entre cambios, coa excepcién de casos puntuais e

xustificados.

2. ASCENSOR

v O ascensor podera ser utilizado:
* Para o traslado de materiais e recursos varios.
» Polo profesorado e alumnado en caso necesario.
» S6 pode subir ao mesmo tempo o alumnado ou profesorado que o precise, non o resto dos/as
compafieiros/as.
v" Farase un uso adecuado do mesmo.
v Para o seu uso prestarase unha chave en conserxeria, que serd devolta unha vez as causas da

necesidade do seu uso desapareceran.

3. FINCAS DE PRACTICAS DOS CICLOS DA RAMA AGRARIA

O IES de Arzua dispén dunha serie de fincas para a realizacion das practicas dos médulos
profesionais da rama agraria. Estas fincas atépanse preto do IES, desprazandose a elas
empregando un tractor, o vehiculo todoterreo ou a furgoneta do centro con capacidade
ambolos dous para 9 persoas.

A localizacién de ditas fincas e os nomes que reciben cada unha delas son as seguintes
(Todas elas referidas ao Datum WGS84):
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v" Finca Ornamental: X: 566.888,96 Y: 4.754.256,74

v Finca Montaifa Rusa: X: 566.708,03 Y: 4.754.898,96
v" Finca dos Chopos: X: 569.235,7 Y: 4.754.859,09

v" Finca das Coniferas: X: 569.248,21Y: 4.754.657,35
v" Finca Voz Natura: X: 569.218,67 Y: 4.754512,45

4. VEHICULOS DO CENTRO

O centro conta con varios vehiculos de titularidade propia:

v" Dous tractores

v Un todo camifio

v" Unha furgoneta.

v Todos estes vehiculos poderan ser empregados polo profesorado ou polo persoal non docente do
centro.

v" 0 alumnado soamente poderd conducir os tractores no caso de estar realizando practicas e
sempre baixo a supervision dun docente.

v A furgoneta e o todo camifio tefien nove prazas cada un e poderanse usar para transportar
alumnado e persoal docente e non docente do instituto.

v Areserva dos vehiculos farase empregando a sala de profesorado da aula virtual.

TITULO VI: ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

IARTIGO 28: CUESTIONS XERAIS|

v As actividades complementarias e extraescolares deberan ter un caracter totalmente formativo
e, na medida do posible, interdisciplinar.

v" Propiciaran o desenvolvemento en valores humanos.

v" Garantiran a igualdade entre o alumnado.
As actividades complementarias e extraescolares completan a formacién que se imparte nas
aulas. E deberan integraranse adecuadamente no conxunto das actividades educativas que se
realizan no centro e van dirixidas a potenciar a adquisicion das distintas competencias clave do

alumnado.

v Terdn caracter de complementarias aquelas actividades didacticas que se realizan co alumnado
en horario lectivo (salvo excepcién) e que, formando parte da programacién ou organizadas por
un Departamento Didactico, tefien caracter diferenciado respecto as lectivas. Dado que estas

actividades complementarias forman parte das Programaciéns Didacticas, a participacion serd
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obrigatoria e o grao de participaciéon e implicacién do alumnado nas mesmas sera avaliado

consecuentemente polo/a docente da materia.

Teran caracter de extraescolares aquelas actividades que, sendo organizadas por un
departamento didactico ou polo centro e figurando na Programacién Xeral Anual, aprobada polo
Consello Escolar e pola Direccién, se realizan tamén féra de horario lectivo (ainda que poden
incluir todo ou parte do horario lectivo) e nas que a participacién é voluntaria.

Os/As alumnos/as que non realicen estas actividades no horario lectivo asistiran
obrigatoriamente a clase.

As actividades previstas, deben incluirse nas programacions dos departamentos para que consten
na Programacién Xeral Anual (P.X.A.).

A tal fin, durante os primeiros dias de setembro, os departamentos didacticos remitiran &
Vicedirecciéon un modelo simplificado (previamente enviado pola Vicedireccién) de proposta de
actividade, no que se incluirdn os datos basicos: docente propoiente, titulo da actividade, etapa
educativa, grupos implicados, data aproximada, necesidades organizativas basicas e orzamento
(@ ser posible). Estas actividades serdn aprobadas polo Claustro e o Consello Escolar,
conformando a Programacién de actividades complementarias e extraescolares do centro.

Ao achegarse a data, hanse planificar con suficiente antelacién, avisarase a vicedireccién con
alomenos quince dias de antelacién co fin de que vicedirecciéon poida facer os tramites precisos e
dalas a cofiecer.

A realizacién das actividades que non tefian data definida no momento da aprobacion deste plan
de actividades, queda condicionada a aprobacion definitiva por parte do equipo directivo que, de
acordo co profesorado implicado, avaliard a data posteriormente proposta e a repercusiéon na
perda de horas lectivas das materias que o alumnado deixa de recibir.

Poderanse autorizar actividades presentadas féra dese prazo, sempre que a organizacién do
centro o permita.

A oferta de actividades sera equilibrada para que poida participar o maior alumnado posible. A
vicedireccién tentard buscar as conexidéns entre as actividades propostas para optimizar o
aproveitamento das diferentes saidas do Centro.

Tenderase a racionalizar a sta temporalizacion de acordo co calendario de exames e avaliaciéns
dos grupos aos que van dirixidas e realizarase un reparto equitativo trimestral atendendo a
diminucién da carga horaria que se vai producindo en cada unha das materias.

Ao remate de cada trimestre, a Vicedireccidon ou a persoa designada elaborara un pequeno
informe co resumo das actividades realizadas e o seu grao de execucion.

Ao finalizar o curso, incorporarase & Memoria de Vicedireccién do centro unha memoria das

actividades complementarias e extraescolares, coa valoracién global e propostas de mellora.

58



. FONDO SOCIAL EUROPEO

i XUNTA INSTITUTO EDUCACION MR O FSE invirte no teu futuro”
+9, SECUNDARIA DE I
3¢ DE GALICIA | arzia g/

|ARTIGO 29: CONDICIONANTES A TER EN CONTA NA ORGANIZACION DAS ACTIVIDADES|

v Vicedireccion é o /a xefe de departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares.
v' A organizacién das actividades serd levada a cabo polo profesorado implicado e/ou por
vicedireccion.
v' Todas as actividades deberan estar xustificadas desde o punto de vista pedagéxico ou formativo
e dirixidas ao alumnado do centro. Procurarase unha distribucion equitativa das actividades
entre os distintos grupos, etapas e familias profesionais.
v" Avratio é de un/ha profesor/a por cada 20 alumnos/as.
= Eobrigatorio que vaian, como minimo, dous (2) responsables en cada saida, especialmente nas
viaxes longas.

= Se participa alumnado con necesidades especificas de apoio educativo, haberd un profesor/a
por cada 15 alumnos/as. Sublifiar que no caso de grupos onde o niumero de alumnado con estas
necesidades sexa numeroso podera aumentar para acompaiar especificamente a estes/as
alumnos/as.

v' Acompafiaran ao alumando, profesores/as que lle dean clase e/ou aqueles/as que tefian relacion
coa actividade, do mesmo departamento organizador, que imparta docencia ao grupo
participante ou exercer a titoria do grupo. Tratarase de que o profesorado acompafiante sexa o
que menos horas lectivas tefia ese dia, co fin de non complicar a organizacién do centro.

v" O profesorado organizador da actividade debera estar presente na actividade ou delegar a sua
presenza noutro docente.

v' Todas as actividades organizadas polos departamentos didacticos, titores/as de grupo e ou
profesores/as teran un profesor/a responsable que se encargara de xestionar as visitas.

v" O profesorado sempre deberd informar & vicedireccién e deberd facilitar toda a informacién
necesaria para efectuar as xestions e a coordinacién adecuadas.

v" O profesorado deberan informar coa suficiente antelacién (15 dias como minimo), agas casos
excepcionais e debidamente xustificados.

v Na comunicacién a Vicedireccidn deberd facerse constar necesariamente:

» Profesor/a organizador e responsable da actividade programada.

» Curso/s ao/s que vai dirixida.

» Arelacién de alumnado que participard nela.

» Os/As profesores/as acompafiantes.

» Obxectivos da actividade, lugar e tempo previstos para a sua realizacion.
» Data de realizacién.

= Lugar de celebracion.
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= Horario.

v' O transporte das actividades xestiénase desde vicedireccién.

v' A secretaria administrard os recursos econdmicos destinados a actividades na partida
orzamentaria destinada a tal efecto.

v A vicedireccién publicara as saidas e actividades complementarias e extraescolares no centro e
no sitio Web, e comunicarallas ao profesorado a través do correo corporativo.

v" Avicedireccién informara & Xefatura de Estudos e & Secretaria dos datos relativos a actividade
coa antelacion suficiente.

v O profesorado implicado na actividade anotara, no programa de gardas, a “ausencia” mediante
a utilizacién da icona precisa.

v" En caso de accidente que supofia dubidas sobre a necesidade de asistencia médica, chamarase
inmediatamente ao 112 primeiro, e a continuacién a familia e ao centro.

v Para actividades féra do recinto escolar:

= Deberase informar aos pais/nais/titores cunha antelacion dunha semana como minimo,
(sempre que sexa posible) coa informacién detallada da actividade: denominacion, data, lugar
de realizacién, horario, finalidade, forma de desprazamento, cota a pagar, profesorado
acompaiante e obrigatoriedade do alumnado non participante de asistir a clase.

v" Nas actividades que impliquen durmir féra do fogar familiar realizaranse con antelacién
suficiente as reunions necesarias coas familias nas que seran informadas de:

= Programa da viaxe, caracteristicas e actividades que se van realizar.

= Datas de realizacién.

= Presuposto da viaxe.

= Documentacion necesaria.

= Normas que regulan a actividade.

= Recomendacions antes de comezar a viaxe.

As familias que non asistan & reunién recibirdn a informacién polas vias que se consideren
oportunas.

v" As familias tefien a obriga de informar ao centro e ao profesorado responsable da realizacién
da actividade dos problemas médicos dos seus/suas fillos/as e de toda a informacién importante
relacionado cos/as mesmos/as.

v" Todo accidente ou incidente importante (retrasos na hora de chegada, cambio de itinerario,...)
serd comunicado telefonicamente a un cargo directivo.

v" Nas actividades con durmida féra da casa, o alumnado que amose un comportamento que
prexudique gravemente a convivencia, regresara 4 sua casa antes da data prevista, debendo as
familias custear o billete de volta e calquera gasto que se poida xerar.

v" Non se debe facilitar medicamento algin ao alumnado sen prescricién médica.

60



. PR FOMDO SOCIAL EUROPEO
U N TA INSTITUTO EDUCACION * 0 FSE invirle no teu fuluro”

SECUNDARIA DE P
E GA LI c IA ARZUA w. UNION EUROPEA

[ARTIGO 30: CRITERIOS XERAIS PARA A SUA REALIZACION

v Poderase programar como maximo unha actividade de longa duracién (mais dun dia) por curso,
agas en 4° de ESO e Ciclos.
v" Poderanse programar un maximo de duas actividades curtas (menos dun dia) por curso e
departamento, e en ciclos formativos por curso e médulo.
v' As autorizaciéns seran enviadas por vicedireccién coa antelacion suficiente a través dunha
mensaxe no espazo Abalar, na que se comunicara un enlace a un formulario da plataforma
corporativa AbalarBox que se debe cubrir.
v' O profesorado responsable da organizacién da actividade:
= Recollerd a contribucién econémica do alumnado.
= Buscara ao profesorado que acompafard ao alumnado na sua realizacién.
= Elaborard unha lista do alumnado participante e non participante co fin de ser enviadas ao
profesorado coa antelacién suficiente.

= Toda esta documentacién entregarase a vicedireccién cunha antelacién de sete dias, sempre
que sexa posible.

= O profesorado encargado dunha actividade realizada no centro, estarad presente no mesmo
durante o horario de celebracién da actividade ou, de non ser posible, buscara outra persoa
que o substitua.

v" Toda actividade prevista estara supeditada a:
= Que intervefia o nUmero minimo de profesorado responsable necesario.
= Que asista como minimo o cincuenta por cento (50%) do alumnado ao que vai dirixida, agas

en viaxes de longa duracién nas que, polas caracteristicas da actividade, o numero de alumnos
pode ser menor.

v" O alumnado inscrito nunha actividade debera asistir, agds ausencias xustificadas. Se non
xustificase a falta sera considerado como unha conduta leve contraria &s normas de convivencia,
polo que se lle abrird un parte de incidencias.

v" Naqueles casos que se ausente da actividade o alumno/a unha vez comprometido o gasto da
mesma, non se devolverda a cota aportada polo mesmo, a non ser que sexa unha causa
debidamente xustificada, a decisién do equipo directivo.

v Evitarase programar actividades préximas as datas de avaliacion.

v’ Evitarase programar actividades no mes de Xuiio, agds ciclos ou para aquelas actividades nas
que o calendario vefia imposto externamente e non se poida elixir outra data.

v’ Evitarase programar actividades despois do 15 de abril, para o alumnado de 2° de Bacharelato,
agas as actividades de orientacién académica e profesional ou aquelas actividades nas que o

calendario veia imposto externamente e non se poida elixir outra data.
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v Procurarase evitar a acumulacién de actividades nun dia.
v" As clases lectivas anteriores e posteriores a actividade desenvolveranse con total normalidade.

v' O profesorado responsable da actividade enviard & vicedireccién por correo electrénico

(vicedireccion.ies.arzua@edu.xunta.gal) un resumo sobre a actividade levada a cabo (fotografias
e/ou videos, resefia,..) para a elaboracién da memoria final e para a actualizacién da paxina web
e das redes sociais do centro. Asi mesmo entregard este resumo e a valoracion da actividade a
xefatura do seu departamento para a sua inclusién na memoria final do mesmo.

v' Garantirase a igualdade de oportunidades de todo o alumnado para participar en actividades
complementarias.

v Facilitarase e promoverase a participacién de alumnado con necesidades especificas de apoio
educativo.

v" Autorizase ao alumnado & realizacion de actividades encamifiadas a recadacién de fondos para
o financiamento da excursién de fin de curso (venda de flores, pequenas vendas na feira ...).

v" Non se permitiran agasallos con connotaciéns negativas na celebracion da datas
conmemorativas.

v Procurarase distribuir a oferta de actividades a todos os niveis.

v Favorecerase e facilitarase a colaboracién de varios departamentos na programacién de
actividades interdisciplinares.

v" O profesorado que ten clases cos grupos que asisten as actividades, deberd permanecer no

centro, ainda que non quede ningun alumno/a, pasando a estar a disposicién das necesidades

organizativas do centro (formar parte do profesorado de garda, colaborar na biblioteca) ou

noutras tarefas nas que sexa requirido/a.

|ARTIGO 31: ACTIVIDADES DENTRO E FORA DO RECINTO ESCOLAR|

v’ Para poder participar nunha actividade féra do recinto escolar serd obrigatoria a correspondente
autorizacion/conformidade cuberta en AbalarBox:
= Para os menores de idade autorizacion cuberta polos pais/nais/titores.
= Para os/as maiores de idade conformidade cuberta por eles/elas mesmos/as.
= Serd obrigatorio que o profesorado responsable realice a viaxe de ida e volta ao Centro.
= Procurarase que todos os grupos roten as saidas.

= Procurarase realizar saidas aos puntos mais préximos ao Centro sempre que sexa posible.

v Criterios para a realizacion de viaxes fin de curso:
= A sUa realizacién estard supeditada a existencia de persoal responsable acompafante
(persoas maiores de idade como profesorado, pais, nais, titores/as legais, monitores).

= Non deben ser unicamente de caracter ludico, senén tamén cultural e/ou deportivo.
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= O alumnado, baixo a coordinacién de vicedireccidn, presentara coa suficiente antelacion, un
proxecto de viaxe (itinerario, datas, actividades programadas e persoas responsables
acompafiantes) ao Consello Escolar para o seu estudo e, se procede, a sua aprobacién.

= 0O alumnado que tefia confirmada a asistencia a unha actividade de longa duracién e xustifique
a imposibilidade de participar, se fixera unha contribucién econédmica, tentarase, na medida
do posible, que poida recuperala se non afecta ao resto do alumnado participante. As
ganancias obtidas polas vendas organizadas dende o centro deberan quedar a disposicién do
resto do alumnado participante.

v Criterios para actividades dentro do recinto escolar:

= O seu inicio procurarase coincidir cun periodo de comezo de clases (primeira hora ou recreos)
e a sua finalizacion co remate das mesmas (recreos ou finalizacion).

= No caso de actividades de pequenos grupos avisarase coa antelaciéon suficiente ao
profesorado afectado do dia e hora da sua realizacion.

= O alumnado debera estar acompafado polo profesorado que lle imparta clase nesa sesién,
excepto naquelas que, pola sua natureza, non sexa recomendable que estea presente. O
profesorado responsable da organizacién estara presente durante a realizacién da actividade
e no caso de non ser posible, buscara quen o substitua.

= O numero de persoas asistentes estard de acordo coa capacidade do recinto elixido.

v" 0 alumnado que desexe recadar fondos para a realizacién de viaxes organizados polo Centro
rexerase polos seguintes criterios:
= A familia do alumnado menor de idade terd que cubrir a autorizacién correspondente no que
0 autoriza a realizar a actividade prevista para levar a cabo dita recadaciéon e se fai
responsable do importe econdmico do material que se comprometa a vender o seu/sua fillo/a.
O alumnado maior de idade cubrira unha conformidade nos mesmos termos.
= O alumnado dara conta a vicedireccion de todo o relativo as acciéns levadas a cabo para
recadar fondos asi como da recadacién obtida.
= Cada alumno/a deberd asinar a conformidade co material que se comprometa a vender.
= A recadacion que se obtefia para realizar unha viaxe sera para esa finalidade e non outra, de
maneira que se polos motivos que sexan non asisten, eses fondos repartiranse entre o
alumnado que si asista.
v' Actividades de aula para o alumnado que non asiste as actividades ou que ten clase con
profesorado que realice unha actividade con outro grupo:
= O profesorado que participa ou organiza unha actividade complementaria ou extraescolar
deixara tarefas para o alumnado que non asista @ mesma, por vontade propia ou por sancién,
e para os grupos aos que ese dia teria que impartirlle clase.

= Estas tarefas deberan ser informadas a través do programa de gardas e realizaranse, dentro
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do posible, a través da aula virtual (insistese na reflexion de se é ou non necesario imprimir
estas actividades).

= O alumnado sancionado xunto co alumnado que non asista & actividade deberd permanecer
na sua aula atendido polo profesorado correspondente, ou na sua ausencia polo profesorado

de garda, e realizaran as actividades que tefia deixado o profesorado ausente.

|ARTIGO 32: MEDIDAS DE SEGURIDADE A APLICAR POLO PROFESORADO|

v Cando o alumnado menor de idade asiste ao Centro educativo ou participa nalgunha
actividade féra do mesmo, producese unha delegacién da responsabilidade das nais e pais
cara ao profesorado e ao persoal non docente que se faga cargo deles.

v O equipo de profesores/as e persoas que realizan as actividades serdn responsables no
desenvolvemento das mesmas, e contaran coa correspondente cobertura por parte da
Conselleria de Educacidn, Ciencia, Universidades e Formacion Profesional.

v Antes de realizar as actividades, o alumnado menor de idade debe contar con autorizacion
paterna, materna ou de quen ostente a sua garda legal. O alumnado maior de idade
presentard tamén os correspondentes consentimentos.

v Non se admitira a participacion nunha actividade a ningun alumno/a que non tefia
presentado a autorizacién e a documentacién requirida se fose o caso.

v' Para aquelas saidas que se realicen féra de territorio espafiol, as familias achegaran
autorizacién de consentimento ante a Garda Civil no caso de menores de idade e a tarxeta
de cobertura sanitaria europea.

v O profesorado responsable da actividade deberd ter constancia por escrito dos datos
médicos do alumnado que precise dunha atencién especial e deberd levar 4 actividade unha
fotocopia do informe médico actualizado.

v" Nas actividades non se admitira ningunha persoa allea & Comunidade Educativa do centro,
agas que féra autorizado polo Consello Escolar. De ser autorizada estard sometida as

mesmas normas que o alumnado participante.

v Se se considera oportuno tendo en conta as caracteristicas da actividade, poderiase
contratar un seguro de viaxe. O custo deste seguro deberd ser abonado polo alumnado

participante.

|ARTIGO 33: FINANZAMENTO DAS ACTIVIDADES|

v Os recursos econémicos para financiar as actividades serdn: as aportaciéns do alumnado, as
que poida aportar o centro, a ANPA e/ou outras entidades colaboradoras.
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v En caso de que a actividade tefia un custo a maiores que o autobus (entradas a museos,
teatro, pago monitores/as...) o profesorado que organice a actividade debe facerse cargo do
pago da mesma, solicitando a correspondente factura 4 entidade ou avisar en vicedireccién
e secretaria da forma de efectuar dito pago via transferencia.

v Cando haxa aportacién econémica do alumnado, esta entregarase ao profesorado
responsable da actividade se a actividade é dun dia de duraciéon ou ben se fard unha
transferencia no caso de saidas de longa duracién.

v O incumprimento do alumnado & hora de entregar a aportacién econémica correspondente
sera causa para que non se lle permita realizar a actividade. No caso de que este
incumprimento por parte do alumnado estea causado por dificultades econdmicas, o/a
titor/a comunicarao & vicedireccion.

v" O profesorado terd dereito a dietas por gastos derivados:

= Da realizacion daquelas actividades administrativas obrigatorias, segundo o recollido na lei.

= Tamén por aquelas que deban realizarse por obriga académica reflectida na normativa e
supofan un gasto derivado da realizacion desta actividade.

= O profesorado tera dereito a dietas por gastos derivados da realizacién das actividades
extraescolares ou complementarias.

= As dietas seguiran as contias que establece a normativa vixente (RESOLUCION de 24 de
novembro de 2023, da Secretaria Xeral Técnica e do Patrimonio da Conselleria de Facenda e
Administracion Publica, pola que se da publicidade do acordo do Consello da Xunta de Galicia,
de 23 de novembro de 2023, polo que se actualizan os importes das dietas por razén do servizo
en territorio nacional para gastos por aloxamento e manutencién e da indemnizacién por uso

de vehiculo particular para o persoal empregado publico da Xunta de Galicia).

= O importe sera de 22,05 € para saidas dun dia nas que a hora de regreso sexa despois das
14:30 horas. Neste caso, a secretaria do centro abonara directamente con antelacion ao dia
da actividade esta cantidade ao profesorado necesario acompafiante, sen necesidade de

aportar ticket.

= Se a saida é de longa duracién (varios dias), o alumnado debe facerse cargo do pago da parte
correspondente ao profesorado, repartindo esta a partes iguais entre todos/as. O profesorado
terd, neste caso, dereito a cobrar dietas polas comidas que o alumnado non leve pagadas no
custo total da viaxe. Deste xeito pagaranse 22,05 € por cada xantar e/ou cea non incluidos no
custo da viaxe. A secretaria do centro abonara directamente con antelacién ao dia de saida a
cantidade que corresponda ao profesorado necesario acompafiante, sen necesidade de

aportar ticket.
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= O numero de profesores necesario acompafiante serd o establecido no artigo 29 destas NOFC.

ARTIGO 34: OUTRAS CUESTIONS RELACIONADAS COAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E|
EXTRAESCOLARES|

v Horade ler: En1°,2° e 3° de ESO, esta establecido unha "hora de lectura”, que consiste nunha
sesion lectiva de lectura dun libro que debe ter o alumnado sempre consigo. En cada semana
a sesion de lectura coincidird nunha materia diferente rotando as materias e tentando que
se repitan o menos posible.
v' En xufio realizaranse os actos de gradacién (alumnado de Bacharelato, Ciclos medios e
Superiores e 4° ESO e FP basica). Serd a vicedireccién quen se encargue da organizacién dos

mesmos, atendendo as necesidades organizativas do centro e escoitado o alumnado.

TITULO VII. USO E XESTION DAS REDES SOCIAIS DO CENTRO

FONDO SOCIAL EUROPEO

|ARTIGO 35. PRINCIPIOS XERAIS DE COMUNICACION DIXITALI

v" As redes sociais do IES de Arzua constitien un medio de difusién axil e inmediato das actividades
do centro, pero non substitien & web institucional, que sera sempre o medio oficial de
comunicacién.

v" Toda comunicacién debe responder a criterios de veracidade, seguridade, respecto a imaxe do

alumnado e profesorado, linguaxe inclusiva e adecuacién ao ambito educativo.

IARTIGO 36. XESTION E RESPONSABILIDADE]|

v A xestion das redes sociais corresponderalle @ Vicedireccion, como responsable directa da sua
planificacion, supervisiéon e actualizacién. Poderd contar co apoio doutra persoa encargada
designada no Plan Xeral Anual do Centro.

v" O acceso as redes estara restrinxido as persoas autorizadas pola Direccion.

|ARTIGO 37. CANLES OFICIAIS DO CENTRO|

v 0 medio oficial de comunicacion do IES de Arzia é a sua web institucional
(https://www.edu.xunta.gal/centros/iesarzua).

v Ademais, existen como medios de difusion rapida: Facebook oficial, Instagram oficial e Canle de
Youtube educativo. A incorporacién doutras redes sociais requirird autorizaciéon da Direccién e

inclusion no Plan Xeral Anual do Centro.
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[ARTIGO 38. COORDINACION CON OUTROS PROGRAMAS E PROXECTOS|

Os programas e proxectos como Biblioteca, Erasmus+, Plan Proxecta, Igualdade, Deportes, etc.,
poderan contar coas suas canles oficiais de difusion. En caso excepcional, de considerarse necesaria
a creacion dun perfil especifico, esta deberd contar previamente coa autorizacidn expresa da
Direccién. En calquera circunstancia, os contidos deberan publicarse, de forma obrigatoria, na paxina

web do centro e nas redes sociais oficiais.

|ARTIGO 39. NORMAS DE PUBLICACION E LIMITACIONS DE USO|

As redes sociais do IES de Arzla son un instrumento institucional para difundir informacién e
actividades educativas. Non se permitird en ningln caso a sua utilizacién para fins alleos. Prohibese
expresamente publicar, difundir ou apoiar contidos de caracter:

- Persoal ou privado.

- Comercial, publicitario ou con finalidade lucrativa.

- Politico, ideoléxico ou propagandistico.

- Relixioso ou sectario.

- Discriminatorio, ofensivo, sexista, homofobo, racista ou contrario aos dereitos fundamentais.

- Que atente contra a imaxe, intimidade ou datos persoais da comunidade educativa.

- Contrario a convivencia escolar, valores democraticos ou normativa vixente.

Todos os contidos deberdn ser validados pola Vicedireccién, que garantird o seu axuste a estes

principios.

IARTIGO 40. CONTROL E AVALIACION|

A Vicedireccién realizard un seguimento periédico do uso das redes sociais. Na Memoria anual
incluirase unha valoracién do seu impacto, destacando boas practicas e propostas de mellora.
Calquera incidencia relacionada cun uso inadecuado sera revisada pola Direccién, que adoptard as

medidas oportunas segundo a normativa vixente.

TITULO Vill: NORMAS DE CONVIVENCIA, CONDUTAS CONTRARIAS E MEDIDAS DE CORRECCION.
IARTIGO 41: CONDICION DE AUTORIDADE PUBLICA DO PROFESORADOQ)

v No exercicio das funciéns directivas e organizativas, docentes e de correccién disciplinaria, o
profesorado ten a condicién de AUTORIDADE PUBLICA e goza da proteccidn recofiecida a tal
condicion polo ordenamento xuridico.

v No exercicio das funciéns de correccién disciplinaria, os feitos constatados polo profesorado e
que se formalicen por escrito en documento que conte cos requisitos establecidos
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regulamentariamente tefien presuncién de veracidade, sen prexuizo das probas que na sua
defensa poida sinalar ou achegar o alumnado ou os seus representantes legais cando sexa menor
de idade.

v O profesorado esta facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto escolar e tamén
durante a realizacién de actividades complementarias e extraescolares, a entrega de calquera
obxecto, substancia ou produto que porte e que estea expresamente prohibido polas normas do
centro e/ou resulte perigoso para a sua saude ou integridade persoal ou a dos demais membros
da comunidade educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento das actividades
docentes, complementarias ou extraescolares.

O requirimento previsto neste punto obriga @ alumna ou alumno requirido 3@ inmediata
entrega do obxecto, que serd depositado polo profesorado na direccién do centro coas debidas
garantias, quedando a disposicién da nai/pai ou da titora ou titor, se a alumna ou alumno que o
porta fose menor de idade, ou da propia alumna ou alumno, se fose maior de 18 anos, unha vez
terminada a xornada escolar ou a actividade complementaria ou extraescolar, todo iso sen

prexuizo das correccidns disciplinarias que poidan corresponder.

|ARTIGO 42: NORMAS E PRINCIPIOS DE COMPORTAMENTO.|

v" Considéranse principios que deberan inspirar o comportamento dos membros da comunidade
educativa no centro, os seguintes:
= O respecto polos dereitos e deberes de todos os compoiientes da comunidade educativa.
= O desenvolvemento dos procesos de ensino-aprendizaxe nun clima de respecto mutuo.
= A conduta solidaria cos/coas compafieiros/as, en cantas actuaciéns redunden no beneficio do
centro e na formacién do alumnado.
= A utilizaciéon dun vocabulario correcto e educado coas persoas que se atopen no centro.
= A asistencia puntual as actividades do centro.
= A colaboracion e a asistencia as actividades académicas, deportivas ou de convivencia que se
organicen dentro da programacion xeral do centro.
= A xustificaciéon inmediata das faltas de asistencia as actividades docentes.
= A hixiene persoal.
= O alumnado deberd manter, tanto dentro das aulas como féra delas, un ton de voz baixo para
non molestar as demais persoas que se atopen no centro, estean estas traballando ou non.
= A orde por parte do alumnado na realizaciéon das suas tarefas, e o respecto s dos seus
compaiieiros/as, asi como a atencion as explicacions do/a profesor/a e o cumprimento das

suas instrucions.

O coidado das instalaciéns e dos materiais do centro, asi como das pertenzas doutros
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membros da comunidade educativa.

= 0O didlogo na resolucion de conflitos.

= Levar sempre o material necesario para cada materia.

= Evitar condutas disruptivas que entorpezan o proceso de ensinanza e aprendizaxe.

= En relacién coa biblioteca e outras aulas especificas, seguiranse as normas de uso das
mesmas.

= Enrelacién coa aula, cada grupo de alumnos/as é responsable dos efectos que o mal uso desta
poida ocasionar.

= Ao rematar a xornada, para facilitar a tarefa do persoal de limpeza, o material quedara
ordenado, coas cadeiras sobre as mesas, as fiestras pechadas e as luces apagadas.

= En relacién aos corredores, estes son dependencias de paso, polo que hai que gardar orde,
evitando accions tales como berros, carreiras, rebumbios, etc. Durante as horas de clase e nos
intercambios de horas lectivas non se pode permanecer nos corredores.

v" Prohibese o uso e exhibicién dos teléfonos mobiles e outros aparellos electrénicos en todo o
recinto escolar. O incumprimento desta norma considerarase un acto de indisciplina e conduta
contraria & convivencia. O teléfono mobil ou aparello serd requirido polo/a profesor/a que
detecte este incumprimento e depositado en direccion; previamente o/a alumno/a apagara o seu
teléfono mobil ou aparello electrénico e sera recollido polos/as pais/nais ou persoa autorizada
na que deleguen.

= Nas actividades extraescolares podera ser autorizado o seu uso pola direccién, sempre que
non se faga uso inadecuado a xuizo do profesor/a.

= Os/As alumnos/as son responsables destes e doutros obxectos persoais, non facéndose
responsable o centro da sua perda, estrago ou subtraccién.

v Indumentaria

No centro, ou actividades organizadas polo centro, deberemos:

= Manter unha hixiene axeitada, tanto na vestimenta como no propio corpo.

= Manter o rostro descuberto facilitando en todo momento que se permita a correcta vision e
audicién.

= Para as clases de Educacion fisica, practicas de Ciclos e demais actividades que asi o requiran,
o alumnado deberd levar a indumentaria especifica e/ou de seguridade que o correspondente
profesorado lle indique.

= Tratarase, na medida das nosas posibilidades, que os titores e titoras enfoquen o tema da
imaxe do noso alumnado desde distintos puntos de vista, facendo especial fincapé no coidado
da mesma e na eliminaciéon de apreciaciéons consumistas no que & vestimenta se refire
traballando de xeito transversal a educacién para o consumo.

= Dentro da liberdade de todos os membros da comunidade educativa, procurarase que a imaxe
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de cadaquén non vaia asociada a aspectos que debemos evitar por todos os medios, como o

sexismo e a degradacion da persoa.

|ARTIGO 43: PRINCIPIOS XERAIS DAS MEDIDAS DE CORRECCI()N|

v" Os procesos de correcciéon das condutas do alumnado contrarias & convivencia escolar forman
parte do seu proceso educativo, polo que as medidas correctoras que se apliquen polo
incumprimento das normas de convivencia deben reunir os seguintes requisitos:

= Ter cardcter educativo e recuperador.

= Garantir o respecto dos dereitos de todo o alumnado, procurar a mellora das relaciéns entre
iguais e co profesorado , asi como a convivencia no centro docente.

= Ser proporcionais a gravidade da conduta corrixida.

= Contribuir a que a alumna ou o alumno corrixida/o asuma o cumprimento dos seus deberes e
mellore as suas relacions con todos os membros da comunidade escolar e se integre no centro
educativo.

v O didlogo e a conciliacién serdn as estratexias habituais e preferentes para a resolucién de
conflitos no ambito escolar.

v" Nos casos en que fose necesario, realizarase a oportuna asistencia, asesoramento e orientacién
psicopedagoxica as vitimas e as persoas agresoras.

v Garantiraselle ao alumnado vitima de situaciéns de acoso escolar a proteccién da sua
integridade e dignidade persoais e do seu dereito 4 educacién, e deberd primar sempre o interese
e a seguridade da vitima sobre calquera outra consideracién no tratamento destas situaciéns.
Esta proteccién garantirase mediante as medidas que se estimen oportunas, estean
contempladas no PROTOCOLO EDUCATIVO PARA A PREVENCION, DETECCION E TRATAMENTO
DO ACOSO E CIBERACOSO ESCOLAR ou non.

v" Ningunha alumna ou alumno podera ser privada/o do exercicio do seu dereito a educacién nin,
para o caso da educacién obrigatoria, do seu dereito & escolaridade. De verse suspendido/a
temporalmente do dereito de asistencia a certas clases ou ao centro debemos organizar e
planificar a sia atencién educativa para que se garanta o seu dereito & educacién, o cal se fara
facendo uso da aula virtual.

v" Non poderan imporse correccidons contrarias 4 integridade fisica e & dignidade persoal do
alumnado.

v Para o caso de alumnado menor de idade non emancipado/a, as persoas proxenitoras ou
representantes legais deste deberan ter puntual informacién sobre as correcciéns de condutas

que lles afecten, nos termos previstos nestas normas de organizacién e funcionamento.
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v Ningun alumno/a podera ser sancionado por condutas non tipificadas no presente NOFC ou no
Decreto 8/2015.

v Alimposicion das correccidns respectara a proporcionalidade coa conduta do alumnado e debera

contribuir @ mellora do seu proceso educativo
v Antes de aplicar calquera sancion analizaranse detidamente as circunstancias persoais,
familiares e sociais do/a alumno/a infractor, polo que se poderadn solicitar os informes

pertinentes.

IARTIGO 44: AMBITO DE APLICACION|

Para a aplicacion das correspondentes medidas correctoras terase en conta que:
v/ Seran sancionables os actos contrarios as normas de convivencia realizados no interior do

recinto e instalaciéns do mesmo, durante a prestacion do servizo de transporte escolar, con
ocasién das actividades complementarias ou extraescolares realizadas e organizadas polo
propio centro e aqueles que, ainda que sexan féra do seu recinto, afecten directamente a outros
membros da Comunidade Escolar.

v Asi mesmo, poderan corrixirse disciplinariamente as condutas do alumnado que, ainda que
realizadas fora do recinto escolar, estean motivadas ou directamente relacionadas coa vida
escolar e afecten aos seus compafieiros ou compafieiras ou a outros membros da comunidade
educativa e, en particular, as actuacidéns que constitian acoso escolar consonte o establecido no
Protocolo educativo para a prevencién, deteccion e tratamento do acoso e ciberacoso escolar.

v" As posibles condutas contrarias s normas de convivencia realizadas mediante o uso de medios
electronicos, telemdticos ou tecnoléxicos que tefian conexién coa actividade escolar

considéranse incluidas no dmbito de aplicacién destas NOFC.

|ARTIGO 45: CLASES DE CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIAI

v" As condutas contrarias & convivencia, tipificadas como faltas, clasificanse nas seguintes:
= Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.
= Condutas leves contrarias & convivencia.

v De a cordo co establecido no artigo 28 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, considérase acoso escolar
calquera forma de vexacion ou malos tratos continuados no tempo dun alumno ou alumna por
outro/a ou outros/as, xa sexa de caracter verbal, fisico ou psicoléxico, incluido o illamento ou
baleiro social, con independencia do lugar onde se produza. Teran a mesma consideracién as
condutas realizadas a través de medios electrénicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefian
causa nunha relacién que xurda no ambito escolar. O acoso escolar terd a consideracion de

conduta gravemente prexudicial para a convivencia.
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v Para o caso de comision de condutas que deriven en actos que puidesen ser constitutivos de

delito ou falta penal, a direccién do centro, por instancia propia ou de calquera membro da
comunidade educativa, deberao pér en cofiecemento da Administracion educativa e dos corpos
de seguridade correspondentes, ou do Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas

preventivas oportunas.

IARTIGO 46: GRADACION DAS MEDIDAS CORRECTORAS|

Para a gradacién das medidas correctoras previstas no punto 2 do artigo 41 e no punto 2 do
artigo 42 do presente regulamento tomaranse en consideracién especialmente os seguintes
criterios:

v O recofiecemento espontdneo do caracter incorrecto da conduta e, de ser o caso, o cumprimento
igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos producidos.

v" A existencia de intencionalidade ou reiteracién nas condutas.

v A difusién por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou tecnoldxicos, da
conduta, as suias imaxes ou a ofensa.

v A natureza dos prexuizos causados.

v" O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, de tratarse dunha alumna ou dun
alumno, por razén da sua idade, da recente incorporacién ao centro ou de calquera outra

circunstancia que se considere propiciadora desta vulnerabilidade.

|ARTIGO 47: RESPONSABILIDADE E REPARACION DE DANOS|

v 0 alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de forma
intencionada ou por neglixencia, as instalaciéns 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 econémico da sua reparacion. Asi mesmo, estd obrigado a restituir o subtraido
ou, se non fora posible, a indemnizar o seu valor. As nais e pais ou as titoras ou titores seran
responsables civis nos termos previstos pola lexislacién vixente.

v" No caso de ocasionar un dano accidentalmente (sen que houbera intenciéon de danar), se o/a
alumno/a recofiece os feitos, pide desculpas a quen proceda e repara os danos, poderia non levar
outra correccién disciplinaria se asi o estima a Xefatura de estudos, dadas as circunstancias do
acontecido.

v 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, sequndo corresponda pola natureza dos feitos e de acordo

co que, de ser o caso, determine a resolucién que impoia a correccién da conduta.
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v O réxime de responsabilidade e reparacién de danos establecido neste artigo é compatible coas

correcciéns disciplinarias que, de ser o caso, correspondan.

|ARTIGO 48: PROCEDEMENTO E PARTE DE AMOESTACION ANTE ACTITUDES CONTRARIAS AS|
INORMAS DE CONVIVENCIA
v" O profesor/a que pon a amoestacion deberd informar a familia do alumno/a, se este fose menor

de idade, do ocorrido, ben sexa via telefénica ou empregando o Espazo Abalar, no propio dia ou
ao dia seguinte dos feitos.

v O profesorado utilizara o modelo de amoestaciéon que estd na sala de profesorado na aula
virtual. Debe cubrir os datos que se requiren e envialo & xefatura de estudos por correo

electrénico a xefatura.estudos.ies.arzua@edu.xunta.gal (seguindo as indicaciéns da aula virtual)

nun prazo maximo de 48 horas desde que ocorren os feitos que provocan a amoestacién . O/A
xefe/a de estudos, unha vez recibida a amoestacién e nun prazo non superior as 48 horas desde
a sUa recepcidn, enviara as medidas correctoras previstas e informacién sobre as conductas
leves e graves que leva o/a alumno/a durante o presente curso escolar a través do Espazo Abalar
a familia se o/a alumno/a fose menor de idade ou ao propio alumno se este fose maior de idade.
No caso de que a familia do/a alumno/a menor de idade ou o/a alumno/a maior de idade non
estean subscritos no Espazo Abalar, empregarase a via telefénica ou mesmo o correo
electrénico. En calquera caso, enviarase unha copia en papel ao enderezo familiar se o/a alumno
é menor de idade ou se entregard a copia en man se o/a alumno/a é maior de idade (se por
ausencia do mesmo no centro isto non fose posible, tamén se enviaria por correo postal), sempre
que se solicite.

v" O parte de actitudes contrarias a convivencia ou parte de amoestacién constara dos seguintes
apartados (alguns a cubrir polo docente que amoesta e outros a cubrir pola xefatura de estudos
e/ou pola direccion):

= Nome e apelidos do alumno ou alumna amoestado/a.

= Curso e grupo.

= Caracteristicas da incidencia (Lugar, data e hora da comisién da falta ou omisién, nome do/a
profesor/a que pon a amoestacién e explicacién detallada da conducta que provocou a
mesma).

= Norma presuntamente infrinxida. O/a profesor/a debe marcar o recadro que
corresponda.

= Medidas correctoras propostas e informacién sobre as conductas leves e graves que leva o/a
alumno/a durante o presente curso escolar, segundo conste na base de datos da xefatura de
estudos.

= Data e lugar de formalizacién da amoestacion.
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[ARTIGO 49: CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA|

v/ Considéranse condutas leves contrarias & convivencia:

As condutas tipificadas como agresién, inxuria ou ofensa na alinea a), os 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 actuacions prexudiciais descritas na alinea i) do punto 1 do
artigo 42 destas NOFC (CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONIVENCIA); cando
non constitdan condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro.

Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas normas do
centro, perigoso para a saude ou a integridade persoal do alumnado ou dos demais membros
da comunidade educativa ou que perturbe o normal desenvolvemento das actividades
docentes, complementarias ou extraescolares, cando non constitia conduta gravemente
prexudicial para a convivencia de acordo coa alinea j) do punto 1 do artigo 42 destas NOFC
(CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONIVENCIA).

A ausencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade.

Falta inxustificada nunha actividade complementaria e/ou extraescolar que previamente o
alumno/a estivera inscrito con antelacion.

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

Abandonar o centro sen permiso nin autorizaciéon en horario escolar, no caso do alumnado
menor de idade.

Faltar as normas de respecto e convivencia marcadas como principios no presente
regulamento.

Guindar ao chan de maneira intencionada calquera tipo de desperdicio.

Xogar aos xogos de envite (naipes), azar ou electrénicos sen autorizacién do profesorado.
Utilizar aparellos electrdnicos de comunicacién e/ou diversion (teléfonos mébiles, auriculares,
altofalantes,...) sen a previa autorizacién dun docente e baixo a responsabilidade do mesmo.
Alongar, innecesariamente, a permanencia nos corredores durante os cambios de clase cando

0s mesmos esixen desprazamentos.

v As condutas leves contrarias 4s normas de convivencia do centro e o incumprimento dos

deberes recollidos nas alineas anteriores, seran corrixidas mediante as medidas correctoras

seguintes:

Amoestacién privada ou por escrito.

Comparecencia inmediata diante do Xefe de Estudos.

Realizacion de tarefas que contriblan a mellora e desenvolvemento das actividades do centro
ou, se procede, dirixidas a reparar o dano causado as instalaciéns ou material do centro ou as

pertenzas doutros membros da comunidade educativa, tanto en horario lectivo como non
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lectivo.
= Suspension temporal do dereito a participar en actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un periodo de ata dias semanas. Durante o tempo que dure
a suspension e que comprenda a realizacion das actividades, o alumno ou alumna realizard as
tarefas ou traballos que determine o profesorado que lle imparte clase.
= Cambio de grupo do alumno ou alumna por un periodo de ata unha semana.
= Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un prazo maximo de tres dias
lectivos. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumno ou alumna debera realizar os
deberes ou traballos que se determine.
= Suspension do dereito de asistencia ao centro por un prazo maximo de tres dias lectivos.
Durante o tempo que dure a suspension, o alumno ou alumna debera realizar os deberes ou
traballos que se determinen.
v" Responsables da aplicacién das medidas correctoras das faltas leves.
v Als persoa/s que se encargaran da imposicién das medidas correctoras de condutas leves

contrarias a convivencia pode verse no seguinte recadro:

= Amoestacién privada ou por escrito. X X X X
= Comparecencia inmediata ante a X X X X
persoa que ocupe a xefatura de
estudos.
= Realizacion de traballos especificos en X X X X

horario lectivo.

= Realizacidén, en horario non lectivo, de X X X
tarefas que contribtian 4@ mellora e
desenvolvemento das actividades do
centro.

= Suspension do dereito a participar nas X X
actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un
periodo de ata duas semanas.

= Cambio de grupo por un periodo de ata X X
unha semana.

75



PR FONDO SOCIAL EUROPEO

INSTITUTO EDUCACION Ay 0 FSE invirle no teu fuluro”
XUNTA SECUNDARIA DE wl
DE GALICIA | arzua rorsp—
= Suspension do dereito de asistencia a X

determinadas clases por un periodo de
ata tres dias lectivos. Durante o tempo
que dure a suspensién, o alumnado terd
que realizar os deberes ou os traballos
que se determinen para evitar a
interrupcién no proceso formativo.

= Suspension temporal do dereito de X
asistencia ao centro por un periodo de
ata tres dias lectivos. Durante o tempo
que dure a suspensién, o alumnado
deberad realizar os deberes ou traballos
que se determinen para evitar a
interrupcién no proceso formativo.

No caso da imposicion dalgunha das duas ultimas medidas, comunicarase a nai ou ao pai
ou 3 titora ou titor legal da alumna ou alumno (se é menor de idade), antes de que estas se
fagan efectivas, asi como & comisién de convivencia na reunién trimestral correspondente.

v As resolucions que impoien as medidas correctoras as que se refire este punto pofen fin a
via administrativa e son inmediatamente executivas.

v As condutas leves contrarias as normas de convivencia do centro prescriben no prazo dun
mes, ainda que se teran en conta para valorar a traxectoria do alumno ao longo do curso.

v No momento en que un/unha alumno/a conte con catro conductas leves contrarias as
normas de convivencia non prescritas, incoardselle un procedemento corrector por
reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias & convivencia.

v As medidas correctoras das condutas leves contrarias & convivencia prescriben aos catro

meses da sta imposicion.

|ARTIGO 50: CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIAI

v Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro docente:

= As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coacciéns
contra os demais membros da comunidade educativa (a).

= Os actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, sexo, orientaciéon sexual, capacidade econémica, nivel social, convicciéns
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera
outra condicion ou circunstancia persoal ou social (b).

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

= A gravacion, a manipulacién e a difusién por calquera medio de imaxes ou informaciéns que

atenten contra o dereito 4 honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e a
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propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa (d).

= As actuaciéns que constitian acoso escolar consonte o establecido no Protocolo educativo
para a prevencion, deteccion e tratamento do acoso e ciberacoso escolar (e).

= A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacién, alteracién ou
subtraccidon de documentos académicos (f).

= Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave s instalaciéns e
aos materiais dos centros docentes, incluidos os equipos informdticos e o software, ou aos
bens doutros membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sta subtraccion
(9).

= Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das
actividades do centro, incluidas as de caracter complementario e extraescolar (h).

= As actuaciéns gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos membros
da comunidade educativa do centro, ou a incitacion a elas (i).

= 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 a que se refire o punto
terceiro do artigo 59, cando se é requirido para iso polo profesorado (j).

= A reiteracién, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias & convivencia que
tefian que ser corrixidas ata en tres ocasiéns (k).

= O incumprimento das sanciéns impostas (l).

v" As condutas enumeradas no punto anterior poderan ser corrixidas con:

= Realizacion de tarefas que contriblan & mellora e desenvolvemento das actividades do
instituto ou, se procede, dirixidas a reparar o dano causado 3as instalaciéons ou ao material
do centro ou &s pertenzas doutros membros. Estas tarefas hanse realizar en horario lectivo
ou non lectivo.

= Suspension do dereito a participar nas actividades complementarias ou extraescolares por
un periodo de entre duas semanas e un mes.

= Cambio de grupo.

= Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a
tres dias e inferior a dias semanas. Durante este periodo debera realizar as tarefas ou
traballos que se determinen.

= Suspension do dereito de asistencia ao Centro durante un periodo superior a tres dias
lectivos e inferior a un mes. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumno ou alumna
deberd realizar as tarefas ou traballos que se determinen.

= Cambio de centro sé se supdén unha mellora nas suas oportunidades para continuar con

aproveitamento o seu proceso formativo
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= Restituciéon da multa ou o custo da sancién aplicada ao centro como consecuencia da
conduta do alumno ou alumna.
v As condutas tipificadas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro docente
prescriben aos catro meses a partir da data na que se produzan.
v" Procedemento para a imposicion de medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia.
= A correccion das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro require a
instrucién dun procedemento corrector e podera realizarse mediante dous procedementos

diferentes: conciliado e comun (ver documentos relacionados con estes procedementos).

= Correspondelle a direccién do centro decidir a instrucién e o procedemento que se vai seguir
en cada caso, previa recollida da necesaria informacién, por propia iniciativa, por peticion
motivada do profesorado ou da titora ou titor da alumna ou alumno ou da persoa que ocupe

a xefatura de estudos, ou logo da denuncia doutros membros da comunidade educativa.

Sempre que concorran as circunstancias necesarias, propiciarase a correccion das condutas

gravemente prexudiciais para a convivencia mediante o procedemento conciliado.

= O procedemento conciliado non procedera nos seguintes casos:

» Cando se aprecie que a conduta presenta unha especial e notoria gravidade.

» Cando os implicados nos feitos, persoa agraviada e/ou autor da conduta, ou, no caso de
ser menor de idade non emancipado/a, as persoas proxenitoras ou representantes legais
destes non comuniquen a sua disposicion a acollerse ao procedemento conciliado.

» Cando xa se fixese uso deste procedemento de correccién durante o mesmo curso escolar,
coa mesma alumna ou co mesmo alumno, para corrixir unha conduta semellante.

= As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia sé se poden
impofer logo da tramitacién dun dos procedementos disciplinarios devanditos.

= A incoacién do procedemento notificarase & nai ou pai ou 3 titora ou titor da alumna ou
alumno, ou a este se é maior de idade, con indicacién da conduta que o motiva, as
correccions que poden corresponder e o nome da profesora ou profesor que actuard como
persoa instrutora. Asi mesmo, comunicarase a inspeccion educativa.

= A instrucion do procedemento levarase a cabo por un docente do centro designado por
sorteo polo/a director/a, preferiblemente de entre os docentes que non imparten clase ao
grupo de alumnos/as nos que estea o/a afectado/a e/ou que non tefia relacién persoal co/a
mesmo/a.

= O/A alumno/a ou os seus pais/nais ou representantes legais, tefien dereito de recusacion

con respecto ao instrutor nomeado polo director/a do centro, sempre que xustifiquen e

demostren debidamente que da sta conduta e actuacidns se infire falta de obxectividade.

= Na propia disposicion de incoacidn ou en calquera momento da tramitacion do
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procedemento, a persoa titular da direccién do centro pode adoptar motivadamente, por
iniciativa propia ou por instancia do instrutor, as medidas provisionais que considere
oportunas, dentro das sinaladas no punto 2 do presente artigo, por un periodo non superior
a cinco dias lectivos. A adopcidn de medidas provisionais notificarase ao/a pai/nai/ ou titor/a
do/da alumno/a, ou a este se é maior de idade.

= A persoa instrutora dispora de cinco dias lectivos para a instrucién do procedemento
corrector, contados a partir da sua designacion.

= Finalizada a instrucion do procedemento, a persoa instrutora formulard proposta de
resolucion e dara audiencia & alumna ou alumno e, se é menor de idade, 4 nai ou pai ou a
titora ou titor, convocandoos a unha comparecencia en horario lectivo na que poderdn
acceder a todo o actuado e da cal se estendera acta. No caso de incomparecencia
inxustificada, o tramite de audiencia terase por realizado para todos os efectos legais.

= Realizado o tramite de audiencia, a persoa titular da direccién do centro ditara resolucion
motivada que se pronunciara sobre a conduta da alumna ou alumno e impofierd, se é o caso,
a correspondente correccion, asi como a obriga de reparar os danos producidos nos termos
previstos no presente artigo.

= A resolucién da persoa titular da direccién do centro pon fin @ via administrativa e sera
inmediatamente executiva. Contra a resolucion da persoa titular da direccién do centro cabe
instar a revision ante o Consello Escolar nos termos previstos na alinea f) do artigo 127 da
Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacién.

v" Aplicacién das medidas correctoras.

= Adireccién do centro, por proposta da persoa que instrta o procedemento corrector, impora
as correccions enumeradas no punto 2 deste artigo de conformidade cos procedementos
previstos no capitulo IV do titulo Il do DECRETO 8/2015.

= Unha alumna ou un alumno poderd ser readmitida/o nas clases ou no centro antes de
cumprir todo o tempo de suspensién se a direccion constata que se produciu un cambio
positivo na sua actitude e na sua conduta, para o cal consignard por escrito no
correspondente expediente as razéns ou motivos que permitiron apreciar o devandito
cambio na sua actitude e na sua conduta.

v As medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros
docentes previstas nesta seccidon prescriben ao ano da firmeza en via administrativa da
resolucion que as impédn.

v" Responsabilidade das nais e pais ou das titoras ou titores legais.

= As audiencias e comparecencias das nais e pais ou das titoras ou titores legais do alumnado
menor de idade nos procedementos disciplinarios regulados nesta seccién son obrigatorias

para eles, e a sta desatencion reiterada e inxustificada serd comunicada as autoridades
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competentes para os efectos da sua posible consideracién como incumprimento dos

deberes inherentes a patria potestade ou a tutela.

|ARTIGO 51: PROGRAMAS DE MELLORA DA CONVIVENCIA NO CENTRO|

v" O IES de ArzUa participara nos programas e proxectos que considere oportuno co fin de mellorar
a convivencia no centro.

v No seo do Consello Escolar constituirase a comisiéon de convivencia que valorara o estado da
mesma no centro e fard propostas de mellora, que deberdn ser tidas en conta no futuro na
organizacién do centro.

v Pofierase en marcha un PROGRAMA DE BOS ACOLLEDORES no centro escolar cos seguintes
obxectivos:
= Mellorar a convivencia no centro.
= Dar unha boa acollida ao novo alumnado.
= Previr a violencia escolar.
= Axudar ao alumnado titorizado.

Neste programa, alumnado voluntario de 2° e 3° de ESO, que se considere coas
caracteristicas necesarias, acollerda ao alumnado de nova incorporacién ao centro, tanto
alumnado que entre en 1° ESO como alumnado inmigrante que se incorpore novo ao centro ao
longo do curso. Este alumnado mantera reuniéns peridédicas coa persoa orientadora do centro e
coa xefatura de estudos, nas que informara sobre a marcha do seu alumnado titorizado e
comunicara as problematicas atopadas, co fin de ir atalldandoas a tempo.

Ao final de cada curso escolar, realizarase unha memoria do programa na que tamén se
contemplaran propostas de mellora para o vindeiro curso. Independentemente disto, este
programa irase modificando ao longo de curso, se se considera necesario, sempre tentando dar

resposta as dificultades atopadas na sia posta en marcha.
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TITULOS IX: PROTOCOLOS

IARTIGO 52: PROTOLOCLOS, GUIAS E OREINTACION EN RELACION CO ALUMNADO|

v" Absentismo escolar

e Absentismo escolar

v" Atencion a diversidade:

e Altas capacidades intelectuais

o Discapacidade auditiva

o Dislexia e/ou outras dificultades de aprendizaxe

« Down e/ou discapacidade intelectual

e Trastorno por Déficit de Atencidn e Hiperactividade (TDAH)

e Trastorno do Espectro do Autismo (TEA)

e Protocolo discapacidade motora

v/ Atencion saude

e Atencién educativa domiciliaria

e Atencién en urxencias sanitarias e atencién educativa ao alumnado con enfermidade
cronica.

o Addenda de atencién ao alumnado con diabete

o Enfermidade inflamatoria intestinal

e Benestar emocional (plan de actuacion)

e Risco suicida infanto-xuvenil

v" Convivencia escolar

e Acoso escolar e ciberacoso

e Condutas contrarias @s normas de convivencia (Orientacidns)

e Procedemento corrector

e Estratexia galega 2025

e Orientaciéns para un plan de convivencia do centro educativo

v" Outros protocolos para traballo co alumnado

Identidade de xénero

Identidade dixital (quia de referencia)

Proteccién de datos

Violencia de xénero no dmbito educativo (quia de actuacidn)
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v Qutros protocolos e manuais de referencia para profesorado

Competencia dixital no ambito educativo

Espazo Abalar: quias de uso

Manual de identidade corporativa

Manual de nova arquitectura pedagdxica

PROENS: documento de axuda

Protocolo de accién tempera
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TITULO X: URXENCIAS E AUTOPROTECCION
IARTIGO 53: INFORMACION XERAL SOBRE O PLAN DE EVACUACION|
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INFORMACION XERAL

O centro de control esta Aula B-16 xunto a porta principal.

en conserxeria . o .
Toda persoa que descubra unha situaciéon de emerxencia debe

avisar ao posto permanente, situado nesta dependencia.
Dende aqui contrélase a centralifia telefénica.

Importante abrir os chaveiros por si fose necesario utilizar
algunha chave en concreto.

Importante actualizar a lista de teléfonos de urxencias (disto
encargarase o /a conserxe)

O punto de reunién ou E o lugar onde todas as persoas presentes no centro, deben
punto de encontro estd na | reunirse, unha vez evacuadas as instalaciéns, co obxecto de
pista exterior. verificar si algunha persoa quedou no interior das mesmas.

Cada grupo debera situarse no numero de aula correspondente
pintado nas gradas en fila e co seu profesor/a a fronte

O equipo de INTERVENCION esta formado por todo o profesorado e persoal non docente.
E o/a director/a do Plan o que decide si facer ou non una evacuacién. Esta sé se fara si o risco
ben do interior do edificio: incendio, explosiéon, ameaza de bomba...
En caso de incendio, atentado ou ameaza de bomba e outros riscos que precisen evacuacién:
e Pechar portas e fiestras para evitar correntes de aires.
e Sinos atopamos cunha nube de fume: sair a ras de solo, si fose posible tapar a boca un
pano humido.
En caso de terremotos ou riscos sismicos:
e Quedarse dentro ou fora en funcion de onde nos atopemos.
e Buscar estruturas fortes e protexer a cabeza (si estamos dentro do edificio).
e Sair das zonas que poidan supor un risco de caidas e de cables eléctricos.
En caso de evacuacion, esta farase:
e Rdpido, pero sen correr nin atropelarse, mantendo a orde e a calma e en silencio.
e Non utilizar o ascensor.
e Baixarase pegado a parede e en fila para deixar o outro lado libre para que poidan
intervir os equipos de emerxencia. No edificio da ESO arrimados a parede.
e Nunca se debe volver a atras.
e Atender sempre as indicaciéns do xefe/a de emerxencia e do profesor/a ao cargo.
e Permanecer sempre xunto ao grupo.
e Non tomar iniciativas propias.
e Dirixirse ao punto de encontro, sen pararse en ningun outro lugar.
e Ter especial coidado e prestar axuda as persoas con necesidades educativas especiais.
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A evacuacién empezara polas plantas inferiores e dentro de cada planta polas aulas mais lonxe
da via de evacuacién, desta forma evitarase que quede ninguén atras (VER PLANOS DE
EVACUACION).

EDIFICIO PRINCIPAL:

e Primeiro planta baixa, planta primeira e planta segunda.

e A ala dereita baixara polas escaleiras que dan ao xardin.

e A ala esquerda polas da entrada principal.

e Dentro de cada ala, a evacuacion comeza polas aulas do fondo e van vindo cara as
escaleiras.

e O grupo sempre debe ir xunto.

e Toda a evacuacion farase pola porta do patio do xardin, nunca pola principal que é a
natural para que entren os equipos de emerxencia.

e Na planta baixa o coordinador/a de zona sera o/a administrativo/a suplente un profesor
que estea na sala de profesorado.

e Na primeira planta, ala dereita sera o profesor/a que estea na aula 1.1 e suplente na 1.2.
Na ala esquerda serd o profesor/a que estea na aula 1.10 e suplente 1.12

e Na segunda planta ala dereita serd o profesor/a que estea na aula 2.1 e suplente 2.2 e
na ala esquerda a 2.13 e suplente 2.14

EDIFICIO ESO: Primeiro aulas da primeira planta e logo a segunda. E dende o fondo cara a
porta de evacuacion.

e As saidas de evacuacion seran pola porta superior que da ao xardin e pola porta do
medio que da cara o edificio principal.

e En principio, pola porta principal non se producirdn evacuaciéns por ser zona de entrada
dos equipos de emerxencia.

e Pola porta do medio evacuardn as aulas: 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, 3.13, 3.14, 3.15. O/a
coordinador/a de zona sera o/a profesor/a da aula 3.4 e suplente 3.3. O encargado desta
zona de evacuaciéon deberad comprobar que non quede ninguén nos bafos.

e Pola porta superior evacuaran as aulas: 3.5, 3.6, 3.7, 3.8, 3.9, 3.10. O coordinador /a de
zona serd o encargado/a da ula 3.7 e suplente 3.6.

Si fose preciso o confinamento nas aulas:
e Manter a calma
e Pechar as fiestras
e Situarse nas zonas mais distantes das fiestras
e Se hai que trasladarse a outra zona dentro do centro, farase seguindo as instruciéns do
profesorado en fila de xeito similar & evacuacion
e Non sair do centro hasta que o indique o Xefe/a de emerxencia
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|ARTIGO 54: EQUIPO DE EMERXENCIA XERAL|

EQUIPO DE EMERXENCIA XERAL
EQUIPO DIRECTOR DO PLAN DE EMERXENCIA

MISION Encargase de avaliar as emerxencias e garantir a evacuacién xeral de todas as
dependencias do centro se fose preciso.

Decidira a necesidade dunha evacuacién e unha vez iniciada esta, encargarase
de organizala e dirixila.

COMPOSICION .

Director/a do Plan de intervencion: Director/a e como substituto/a
exercera o/a Vicedirector/a, Xefe/a de estudos e secretario/a nesa orde.

1

2
3.
4

o v

FUNCIONS O DIRECTOR/A DO PLAN DE EMERXENCIAS

Decidir e asumir a responsabilidade da evacuacién

. Coordinar todas as operacions.

Avaliar o tipo de emerxencia en funcién da gravidade.

. Determinar si é ou non necesario comunicar cos equipos de apoio externo

(policia, bombeiros, proteccidn civil, servizos médicos).
Permanecer no posto de control organizando o proceso.
Controlar o tempo total da intervencién.

Tomar nota de todas as informacidns que recibe dos xefes de
intervencion.

. Manter operativa a organizacién da emerxencia buscando eficacia, rapida

resposta.

. Redactar un informe das causas, proceso e consecuencias da emerxencia,

determinar os problemas xurdidos para aprender e mellorar outras
posibles intervencions.

XEFES/AS DE PRIMEIRA INTERVENCION E PREVENTIVOS

MISION Coordinar o Plan Xeral de Riscos Laborais e intervencion do Centro.

COMPOSICION .

Unha profesor/a en activo no centro, definitivo (que cofieza o centro e
as suas caracteristicas). Sera nomeado polo/a director/a do centro e
deberd estar formado en riscos laborais e primeiros auxilios ou
comprometerse nesa formacion.

Un profesor/a de ciclos formativos de agraria e outro de administrativo
que cofiezan os riscos mais destacados da sua rama.

Saber utilizar os medios de proteccidn existentes.

FUNCIONS 5

Organizar o Plan de emerxencias de forma preventiva.

Organizar unha formacion continua do persoal do centro para un
correcto cofecemento do mesmo e que poidan intervir sen apoio
externo, sempre que a emerxencia o permita.

Organizar a formacién do alumnado non plan de emerxencia para
saber como actuar cando ocorran.

Informara e coordinard co Director/a do Plan todas as actuaciéns a
realizar.

Acudir ao lugar onde se produciu a emerxencia para o seu control.
En caso de conato de incendio o apagaran e tomaran as medidas
preventivas necesarias cos medios manuais existentes
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MISION e Coordinaran ao resto dos equipos e informara ao director/a do plan de
actuacion de todas as actuaciéns levadas a cabo

UNIGON EURCPEA

COMPOSICION o XEFES DE INTERVENCION DE ZONA:

1. No edificio principal planta baixa:

TITULAR: o/a administrativo/a 1. SUPLENTE: o/a administrativo/a 2 ou un
profesor de garda que estea na sala de profesorado.

2. No edificio principal primeira planta ala dereita:

TITULAR: profesor/a da aula 1.1 SUPLENTE: profesor/a da aula 1.2

3. No edificio principal primeira planta ala esquerda

TITULAR: profesor/a da aula 1.10 SUPLENTE: profesor/a da aula 1.12

4. No edificio principal segunda planta ala dereita

TITULAR: profesor/a da aula 2.1 SUPLENTE: profesor/a da aula 2.2.

5. No edificio principal segunda planta ala esquerda

TITULAR: profesor/a da aula2.13 SUPLENTE: profesor/a da aula 2.14

6. No edificio da ESO, saida superior:

TITULAR: profesor/a aula3.7 SUPLENTE: profesor/a aula 3.6

7. No edificio da ESO, saida medio:

TITULAR: profesor/A aula 3.4 SUPLENTE: profesor/a aula 3.3

8. Pavillén polideportivo Profesor/a de educacion fisica

9. Taller agraria: Profesor/a taller.

10.  Aula tecnoloxia: Profesor/a tecnoloxia

11.Dependencias externas: Profesor/a do curso que estea fora (asegurarse de
que ten todo alumnado e non quede no taller, invernadoiros, etc)

FUNCIONS XEFES DE INTERVENCION:

1. Coordinar cada un evacuacion da sta area de influencia, controlando o
tempo de evacuacién e o nimero de alumnos/as desaloxados.

2. Comunicar ao posto de control todas as incidencias e unha vez evacuada
a sla area de influencia e indicar que esta esta finalizada.

3. Unha vez evacuada a planta baixa o xefe de intervencién subira a
primeira planta e ordenaran a sua evacuacion e estes avisaran aos da
segunda planta

4. Deben elixir as vias de evacuaciéon mais idéneas segundo as
caracteristicas da emerxencia.

5. Comprobar que non quede alumnado na sua area de influencia.

6. Recibir informacién do resto do profesorado respecto a posibles
contrariedades.

7. Sendn se produce evacuacién ocuparse do confinamento total ou parcial
da sua zona de xeito ordenado e controlado.

| EQUIPODEINTERVENCIONDEAULA _ |

MISION Colaborar na evacuacién ordenada do correspondente grupo académico.

En todo momento deberan seguir as ordes dada polo xefe do grupo que sera

o profesor/a e tende en conta o indicado polo xefe de intervencién de zona.

COMPOSICION e En cada aula haberd un equipo de evacuacién da aula (EEA) formado
por o profesor/a, o delegado/a e o subdelegado/a.
FUNCIONS EQUIPO DE INTERVENCION DE AULA

1. Pechar a porta da aula, sen pasar a chave (si fose preciso o confinamento
na mesma) ou pechala & saida unha vez se levase a cabo dita evacuacion.

2. Pechar as fiestras.

3. Contabilizar claramente o nimero de alumnos/as presentes.
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4. Axudar ao alumnado con discapacidade.

5. Controlar que non le leven obxectos persoais, etc.

6. Evacuara ao seu alumnado seguindo a orde establecida polo xefe de
planta, polas vias de evacuacién axeitadas cara o punto de encontro na
pista exterior.

7. O profesorado comprobara que non quede alumnado na aula, que as
portas e fiestras queden pechadas e que ningin alumno/a quede nos
servicios ou locais anexos. Tamén controlard que estean todos.

8. 0O alumnado dirixirase, xunto co profesor/a ao punto de encontro e
colocarase no numero da sua aula. Comprobard novamente que estea
todo o alumnado e permanecera xunto co seu grupo esperando
instrucions.

9. Vixiara que estean calmados e en orde durante o todo o proceso de
evacuacion e permanencia no punto de encontro, hasta que se dea por
finalizada a situacién de emerxencia.

10. En caso de ter obstruidas as vias de evacuacién, o profesorado e
alumnado permanecerad retido nas aulas coa porta pechada esperando
o rescate do corpo de bombeiros. Isto serd ordenado polo xefe de
intervencion de zona a instancias do director do plan de evacuacién.

CONSERXES

MISION Os/as conserxes tamén estaran as ordes do Director/a do Plan Actuacidn, e
teran unha serie de labores predeterminadas mais acordes aos seus
coflecementos mas amplos do centro

FUNCIONS CONSERXES:

1. Tocar o timbre da alarma, por indicacién Director do Plan. Farase
mediante tres toques consecutivos de timbre.

Abrir as potas que dan acceso a la "zona de seguridade" ao alumnado.

Coidar que as vias de evacuacion estean libres de obstaculos.

Desconectar a auga e electricidade.

Comunicar cos equipos de apoio externo por orde do director/a do plan.

Indicar as incidencias recibidas polos diferentes responsables da

situacion, de forma que sexa o mais real posible, para que os equipos

de apoio externo poidan ter a mdis completa informacién para actuar.
7. Coidar do bo funcionamento dos medios de extincién do Centro.
8. Informar ao Director/a do Plan da realizacién das suas funciéns.
9. Avisar aos familiares das persoas afectadas segundo o tipo de
emerxencia cando o director/a do plan o indique.
PROFESORADO | Colaboraran nas tarefas encomendadas polo Director do Plan e/ou Xefes de
DE GARDA E intervencion de zona.

O U AN

OUTRO Importante ter en conta axudar as persoas con mais dificultades de
PROFESORADO | mobilidade, discapacidade, etc.
RESPONSABLE e Desconectar ao gas, electricidade e auga.
DE CAFETERIA e Evacuar a cafeteria.
e Comprobar que as fiestras quedan pechadas
e Pechar as portas da cafeteria.
e Conducir ao alumnado que estea na cafeteria ao punto de encontro.

TODOS/AS OS RESPONSABLES (todo o persoal do centro)

Todos/as os/as responsables dos equipos de emerxencia deberan:
1. Estar informados do risco xeral e particular das distintas zonas do edificio (especial
fincapé nas zonas mas “problematicas”: talleres, aulas informatica, laboratorios)
2. Comunicar as anomalias que observen para ser subsanadas.
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Os que non tefian unha misién especifica durante a emerxencia deberan:
1. Prestar especial axuda ao alumnado con necesidades educativas especiais.
2. Prestar axuda aos lesionados pola emerxencia nos primeiros momentos (avaliar a
situacién e informar das necesidades para determinar a necesidade de apoio externo).
3. Permanecer co ferido/a
4. Os primeiros auxilios non son tratamentos médicos, son acciéns de emerxencia para
reducir os efectos das lesidns e estabilizar o estado do accidentado.
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