< €L0 PROXECT@EDUCATIVODE CENTRO
LLEDOR APROBADO NOC.E DO 26 DE XUNO DE 2006

SUMARIO

- INTRODUCCION

- Analise do contexto

Situacién socioeconémica e cultural do entorno
Profesorado

Alumnado

Ensinanzas impartidas

Horario

© O O O o o

Dotacion do centro
- OBXECTIVOS
- METODOLOXIA
- ORGANIZACION DO CENTRO
o Organos unipersoais de goberno
= Director/a
= Xefe/a de estudos
= Secretario/a
= Vicedirector
o Organos colexiados de goberno
o Organos de coordinacion docente
= Comision de Coordinacion Pedagoxica
= Coordinacion de Formacion en Centros de Traballo
= Equipo de Normalizacion Linguistica
= Departamento de Orientacion
= Departamento de Actividades Complementarias e
Extraescolares
» Departamentos Didéacticos

- REGULAMENTO DE REXIME INTERNO



< €L0 PROXECT@EDUCATIVODE CENTRO
LLEDOR APROBADO NOC.E DO 26 DE XUNO DE 2006

PROXECTO EDUCATIVO DE CENTRO

DENOMINACION
INSTITUTO DEENSINANZA SECUNDARIA ARMANDO COTARELOVALLEDOR

1. INTRODUCCION

O Instituto empeza a funcionar no curso 1992/98)acdesdobre do Instituto de F.P. Fermin
Bouza Brey do que se traslada a rama administratineercial e a de secretariado para este
novo centro.

Introdicese tamén o 3° curso da ESO e dous grg@8 de BUP que non tifian cabida nos
outros centros de E.M. da Vila.

A matricula nese primeiro curso acércase aos 200nals e alumnas -na actualidade achégase
aos 1000.

O 3° curso da ESO da paso ao 4° curso e postentaraes bacharelatos @#encias da
Natureza e da SaldedeHumanidades e Ciencias Sociaigiamén aos Ciclos Formativos da
Formacion Profesional.

Durante o primeiro curso de vida do Centro adoptaseme de INSTITUTO ARMANDO
COTARELO VALLEDOR.

2. ANALISE DO CONTEXTO
2.1 STUACION SOCIO-ECONOMICA E CULTURAL DO ENTORNO

O Centro atopase situado na parroquia de Sobraakelperiferia da Vila de Vilagarcia, a 2
Kms. do centro urbano, nunha zona limitrofe eBtlradelo e Vilaxoan.
As principais actividades econémicas do entorno son

- Pesca e marisqueo.

- Agricultura.

- Hostaleria.

- Conserva.

- Acuicultura (parques flotantes de Mexillon e @stretarias e depuradoras).

- Comercio, actividades industriais e outras.

Alguns problemas que non podemos obviar como Ceetensino, son 0s seguintes:

- A elevada taxa de desemprego existente na comastacomo 0 escaso tecido

industrial.

- A valoracion negativa que existe sobre a podinile de acceder ao mundo laboral en
condicions minimamente dignas (0 que, xunto coasgm expectativas de continuar

estudios superiores, € fonte dunha gran desmadiivaci
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- O escaso —nalguns casos nulo- habito de estudiesno de lectura do noso
alumnado.

Respecto da lingua, cabe dicir que o alumnado, riteaiamente, exprésase en castelan, ainda
gue no entorno familiar a lingua mais empregadgaego.

2.2PROFESORADO
91 profesores e profesoras, dos que 77 tefien aestimitivo.
2.3ALUMNADO

Moi variado. Aproximadamente 1.000 alumnos e alwnms que 262 cursan estudios
nocturnos.

Neste momento, na$TITUTO ARMANDO COTARELO VALLEDOR acOllese alumnado procedente
dunha ampla zona xeografica pois, dunha bandaymdico centro que ofrece alguns Ciclos
Formativos que non se imparten na comarca: Adtracién de Sistemas Informaticos,

Secretariado, Comercio Internacional, Xestibn Corake Marketing e os de mddulos para
adultos (Administracién de Sistemas Informatico&stion Administrativa) e as ensinanzas de
ESO e Bacharelato de adultos

A procedencia dos nosos alumnos de ESO é dos aslaslscritos de Rubians e de Vilaxoan,
ainda que tamén se acollen alumnos de outros setdrmona.

Para Ciclos Formativos vefien de outros concellostrbfes, e incluso de outros mais
alonxados: Valga, Catoira, Caldas, Vilanova, lkafdousa, O Grove, Rianxo, A Estrada, etc.

2.4 ENSINANZAS IMPARTIDAS

- Educaciéon Secundaria Obrigatoria (1° e 2° ciclos)
- 1° e 2° dos Bacharelatos @gencias da Natureza e da SauddHumanidades e
Ciencias Sociais
- Ciclos Formativos de grao medio:
= Comercio
= Xestibn Administrativa
- Ciclos Formativos de grao superior:
» Da familia de Administracion:
» Ciclo superior de Administracion e Finanzas
» Ciclo superior de Secretariado.
= Da familia de Comercio:
e Ciclo superior de Comercio Internacional
» Ciclo superior de Xestion Comercial e Marketing
» Informatica:
* Administracion de Sistemas Informaticos
- Secundaria de AdultodNivel | e Nivel Il (Alfabetizacion) e Nivel 111f a 4° de
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ESO)

- Bacharelato de Adultagiumanidades e Ciencias Sociais e CCNN.)

- Ciclos Formativos por médulos para aduldSM de Xestidbn Administrativa e CS
de Administracion de Sistemas Informaticos).

- Plan de potenciaciéon de idiom@s®, 2° e 3° de Inglés), equivalentes as ensisanza
de E.O.l.

2.5HORARIO

As horas nas que se impartirdn as ensinanzas de.EB&charelatos e Ciclos formativos en
réxime de estudios dilrnos son as seguintes:

MARAN de 9,00 a 14,30 horas

Habera 6 sesions de 50 minutos cun descanso denBfomentre a 32 e a 4°
sesion, de 11,30 a 12,00 hs.

TARDE
a

Q
Q

TARDE-NOITE

E.S.O.: martes, de 16,30 a 18,10, dlas sesion@ nenbitos.

Bacharelato: xoves, de 16,30 a 18,10 horas,estrss de 50 minutos.
Ciclos Formativos: martes e xoves, de 16,30 a 19B06esions de 50
minutos.

Os Ciclos Formativos da familia deformaticaen réxime de ensinanzas
ordinario, distribuirdn o seu horario entre as @@&as 23,00, 35 sesions de
50 minutos con dous descansos de 20 minutos -d6 818,30 e de 20,10
a 20,30-. Estes ciclos estenderan unha semanaarsas duracion a fin de
compensar a sesién que falta ata as 36.

A Educacién Secundaria de Adultos funcionara dddL8s 23,00 horas, 22
sesions de 50 minutos cun descanso entre as 2@s12G:30.

Bacharelato de Adultos distribuird o seu horario 3n sesions de 50
minutos, iniciando as actividades as 16,30 e fiaalilo as 23,00 con dous
descansos de 20 minutos —de 18,10 a 18,30 e d&@ 2@(,30-

2.6 DOTACION DO CENTRO

Esta & disposicion dos profesores na sala unhateana que se poden reservar 0s videos,
DVD e proxectores de tddalas plantas, asi comtaadsdJsos Mdltiples e Aula de Idiomas.

Os videos estan gardados no lugar que se indicarpata. Sera recollido polo profesor que o
ten reservado e devolto ao finalizar a clase, palggén outro comparieiro o precisase. E
preciso que o faga o profesor acomparfiado polosnasi| nunca estes sds, xa que nos
Departamentos hai material que non debe estacancd dos mesmos.
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e 20 aulas para 35 alumnos e alumnas.

» 8 aulas para 15 alumnos e alumnas.

* 4 aulas de Informética con 16 ordenadores, e medmsnaticos periféricos.
e 1 aula de informéatica con 30 ordenadores e mediosnaticos periféricos.
* Unha aula de musica.

* Unha aula de idiomas.

e Taller de Tecnoloxia da E.S.O.

e Taller de Plastica.

* Laboratorio de Ciencias.

» Laboratorio de Fisica.

e Laboratorio de Quimica.

» Ximnasio, con vestiarios masculinos e femininos.

e Sala de Usos Mudltiples, con capacidade para 1Z2dbase con equipamento audiovisual.
e Sala de visitas para as titorias.

» Salas para os departamentos con equipamento irifooma

» Biblioteca, informatizada para facilitar a sta Kast

e Sala de profesores e profesoras con equipamentonitico.

e Secretaria, con equipamento informatico.

» Despachos de Direccion, Xefatura de Estudios eeeia.

» Conserxeria, con fotocopiadora e multicopista.

» Cafeteria.

* Unvideo, DVD e televisor por planta (hai 3 plajptasstalado nun moble portétil.
e Combis (TV + video) nas aulas 19 e 29.

e Televisiéon con video nas aulas 22, 25 e 27.

» Dous videos cun televisor no Dpto Musica e E.Fisica

* Proxectores de diapositivas, de corpos opacosadgparencias.

3. OBXECTIVOS
3.1 OBXECTIVOS EDUCATIVOS

A principal finalidade educativa do Centro é, popasto, que o alumnado acade os obxectivos
minimos fixados nos distintos proxectos didactiogge forman parte do PROXECTO
CURRICULAR DO CENTRO.

O ensino integral do alumnado debe ter en conta,s@o0s intereses e as necesidades sociais,
concretados nas programacions das diferentes amtegnon tamén os valores que favorezan a
integraciéon no mundo adulto nas mellores condiciéhsecesario que o seu paso polo Instituto
contriblla a que os alumnos e alumnas asuman pr@Eyresite os valores basicos e actitudes que
permiten a vida humana en sociedade e que llesagqu@ analizar os problemas do noso tempo,
entender esa propia sociedade na que todos/asogivemoutras diferentes, fomentar actitudes
solidarias e tolerantes para que cheguen a rexedartipo de discriminacion por razén de sexo,
raza, clase social, ideoloxia, crenzas ou outnategisticas individuais, sociais ou culturaisi &s
nosa accion educativa tera como marco 0S Segaiitesos:

Normalizacion do idioma galego: procurarase que estconverta na lingua de uso normal nas
relacions do centro, asi como no idioma vehicutdizado no desenvolvemento das materias do
curriculum, de acordo coa lexislacion vixente.
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Tolerancia con todas as formas de pensamento oinplica sempre actitudes de dialogo,
comprension e respecto para resolver conflictose grérsoas e grupos e que conduciran cara a
propia autoestima.

Favorecemento da coeducaciéon: Educacidbn non sexistao medio para acadar o total
desenvolvemento das persoas como tais.

Educacién para a Paz.

Fomento da solidariedade rexeitando actitudesiulis@torias, favorecendo o espirito critico diante
de comportamentos insolidarios e fomentando a aifin de independencia de criterio e xuizo.

Respecto mutuo para entender que a liberdade dindivivese limitada sempre pola liberdade dos
demais, sobre todo no que atinxe ao dereito doreldmao aproveitamento do ensino que se lle
imparte.

Responsabilidade individual e colectiva, sobre tod@ fomentar as actitudes cooperativas propias
do traballo en grupo.

Educacion na idea do ben comun e de respectota&aiéns e dependencias do centro.

Recofilecemento da propia identidade respecto doeambsmo para poder apreciar toda a riqueza do
patrimonio natural e cultural.

Respecto polo medio ambiente evitando a sta demdada protexéndoo do desequilibrio.

Establecemento dun clima distendido de trabakmlad os niveis.

3.2 OBXECTIVOS ESPECIFICOS, DERIVADOS DA SITUACION ECONOMICA E CULTURAL DO
ENTORNO:

Procuraremos facer un especial fincapé nestesasdpeastos:

- Educacioén vial
- Educacion para a saude e o lecer

Por outra parte, procuraremos encamifiar as ezsiggnofesionais cara a realidade socioeconémica
da zona de influencia do instituto.

4. OBXECTIVOSDIDACTICOS:

O noso labor no eido dos logros didacticos ira miftado as seguintes metas:
1°.- Ensinar a aprender: Lograr que a aprendizaxa significativa e funcional, que o
alumnado sexa protagonista (e o perciba) do sepigorproceso de adquisicion de

coflecementos.

2°.- Atencién & diversidade con medidas de refetiecativo ou mesmo diversificacions ou
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adaptacions curriculares e tendo en conta: O mmartida de cada alumno/a, os contidos
considerados esenciais, o traballo e a actitudeiliaa

3°.- A avaliacion continua sera utilizada comorimsiento de reflexibn e para manter ou
cambiar os plantexamentos. A avaliacion faraseotencconta a evolucion particular de cada
alumno/a.

4°.- Promover a realizacion de actividades intenpligarias incluindo os temas transversais.
5.METODOLOXIA
- O Ensino farase partindo dos cofiecementos pregiatudhnado.

- O ensino vincularase & experiencia dos alumnoskla@onarase co seu contexto inmediato
para motivar a curiosidade. Tratarase con istoodeefitar a autocritica e promoverase a
relacion da propia experiencia con outras realislade

- O ensino sera activo, partindo da inquedanza,fldxid@n, da elaboracion e da participacion.

- Empregaranse todos os medios, materiais e humposibles para atender a diversidade,
concretandose as prioridades segundo 0s casogtmcr

- Nos desefios curriculares de cada materia primasanontidos (conceptos, aptitudes e
procedementos) segundo o ritmo de aprendizaxe,abdgca continuidade e evitando
reiteraciéns ou lagoas mediante Unidades didaatjaasincorporen, na medida no posible,
os temas transversais. A forma de incorporalosdétérminada por cada seminario.

- Potenciacién das horas de titoria, sobre todosepoial, pero sen esquecer que o fomento
do didlogo e comprensién na clase correspondecaatguupo de profesores e profesoras.

- Preparar e orientar ao alumnado para que a sUsidtede futuro sexa madura, obxectiva e
eficaz.

6. ORGANIZACION DO CENTRO
6.1 ORGANOS UNIPERSONAIS DE GOBERNO:

- Director/a

- Vicedirector/a

- Xefe/a de Estudos Diurno

- Xefe/a de Estudos Nocturno
- Secretario/a

Constitien o equipo directivo do centro. Realizamanstas funciéns de xeito coordinado. O seu
mandato sera de tres ou catro anos, contadosimadmageu nomeamento e correspondente toma de
posesion.

Director/a: sera elixido/a polo Consello Escolar e nomeado Pelegado Provincial da Conselleria
de Educacién e Ordenaciéon Universitaria. As suasidns vefien recollidas na normativa vixente:
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Decreto 324/1996 do 26 xullo (DOG 156/96) e Ordd die agosto de 1997 (DOG 168/97). Serian
as seguintes:

1. Representar oficialmente a Administracion eduaato instituto.

2. Ostenta-la representacion do instituto.

3. Dirixir e coordinar tédalas actividades do itgt, cara a consecucién do proxecto educativo do
centro e de acordo coas disposicions vixentespEuizo das competencias do Consello Escolar e
do claustro do instituto.

4. Visa-las certificacions e documentos oficiaisraituto.

5. Designa-lo xefe/a de estudios e 0 secretariofmopofier 0 seu nomeamento e cesamento.
Designa-los xefes de departamento, os coordinaddreses, seguindo o regulamento.

6. Executa-los acordos dos érganos colexiados hitGda sia competencia.

7. Coordina-la elaboracion do proxecto educativoceotro, proxecto curricular e programacion
xeral anual, de acordo cos criterios establecidts Administracion e polo Consello Escolar, e coas
propostas formuladas polo claustro e os outrosnégyae participacion, responsabilizandose co
equipo directivo da sta redaccién e o seu cumptanen

8. Convocar e presidi-los actos académicos, o @ong&sscolar, o claustro, a comision de
coordinaciéon pedagoxica do instituto, a comisiéonémica do Consello escolar, e cantas outras se
constitian, podendo delega-la presidencia dalgu@sacomisions noutros membros do equipo
directivo.

9. Cumprir e facer cumpri-las leis e demais disposs vixentes.

10.Dirixir a todo o persoal adscrito ao centro.

11.Favorece-la convivencia do centro, facendo cungpregulamento de réxime interior e cos
criterios establecidos no Consello Escolar.

12.Garanti-lo dereito de reunién do profesoradis, @aais de alumnos e persoal da administracion e
de servicios, seguindo a lexislacion vixente.

13.Colaborar coa inspeccion educativa na valoratadinncion publica docente.

14 .Xestiona-los medios humanos e materiais dotutstidinamizando aos diferentes sectores da
comunidade.

15.Promover e impulsa-las relacions do institusdastitucions do seu entorno.

16.Enviar ao delegado provincial da Consellerigdigcacion e Ordenacién Universitaria a memoria
anual.

17.Coordinar e fomenta-la participacion dos dissirgectores da comunidade escolar.
18.Proporciona-la informacién que lle sexa reqairfiblas autoridades educativas competentes,
colaborando para que se cumpran os obxectivos.

19.Promover as relaciéns cos centros de trabakoafecten a formacién do alumnado e a sua
insercion profesional, e asigna-los convenios desatites centros colaboradores.

20.Informar sobre a vida do instituto aos distirgestores da comunidade escolar.

21.Autoriza-los gastos de acordo co orzamento stduto e ordena-los pagamentos.

22.Realiza-las contratacions de obras, servicmgeinistracions de acordo co que regularmente se
estableza.

Xefela de estudos. Sera elixido e nomeado polo director/a do certsostas funcions serian:

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

2. En caso de non existir vicedirector, substiuditector en caso de ausencia ou enfermidade.

3. Coordinar e velar pola execucién das actividatkesaracter académico e de orientacion de
profesorado e alumnado, en relacién co proxectoadido, 0s proxectos curriculares e da etapa e da
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programacion xeral anual.

4. Elaborar, en colaboracion cos restantes érgampgrsoais, os horarios académicos de alumnado
e profesorado de acordo cos criterios aprobadoglaugstro e co horario xeral incluido na
programacion xeral anual, asi como velar polo sewpcmento.

5. Coordina-las actividades dos xefes de departasnen

6. Coordinar e orienta-la accion dos titores, capgrtacions, se € o caso, do departamento de
orientacion e de acordo co plano de orientaciédéaica e profesional e do plano de accién titorial.
7. Coordina-la participacion do profesorado nawideides de perfeccionamento, asi como planificar
e organiza-las actividades de formacién de profss@alizadas polo instituto.

8. Coordina-la actividade docente do centro, cqre@al atencibn aos procesos de avaliacion,
adaptacion curricular, diversificacion curriculaaatividades de recuperacion, reforzo e ampliacion.
9. Facilita-la organizacion do alumnado e impuésatla participacion no instituto.

10.Establece-los mecanismos para corrixir auseniogsevistas do profesorado, atencion a
alumnado accidentado ou calquera eventualidadegu@ no normal funcionamento do centro.
11.0Organiza-la atencion do alumnado nos periodtéecde

12.Calquera outra funcion que lle poida ser encdads polo director dentro do ambito da sua
competencia.

Secretario: Serd elixido e nomeado polo director/a do certscsuas funcions son:

1. Ordena-lo réxime administrativo do instituto,cd@formidade coas directrices do director/a.

2. Actuar como secretario dos 6rganos colexiadagberno do instituto, levantar actas das sesions
e dar fe dos acordos co visto e prace do director/a

3. Custodia-los libros e material do instituto.

4. Expedi-las certificacions que soliciten as adamtes e os interesados.

5. Realizar coa colaboracion dos xefes de depantaneeinventario xeral do instituto e mantelo
actualizado.

6. Custodiar e dispofie-la utilizacion dos mediodiausuais, material didactico, mobiliario ou
calquera material inventariable.

7. Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacim director, a actividade e funcionamento do
persoal de administracion e de servicios adsanifostituto.

8. Elabora-lo anteproxecto de orzamento do inetitiet acordo coas directrices do Consello Escolar
e oida a comision econdémica.

9. Ordena-lo réxime econdmico do instituto, de eonfdade coas instruccions do director, realiza-
la contabilidade e render contas ante o Consetlol&se as autoridades correspondentes.

10.Velar polo mantemento do material do instituto tédolos seus aspectos, de acordo coas
indicacions do director.

11. Dar a cofiecer e difundir a toda a comunidadeatiya a informacion sobre a normativa,
disposicions legais e asuntos de interese xenatajasional que se reciba no centro.

12. Presidir, se é o caso, e por delegacién dotditea comision econdmica.

13. Calquera outra funcién encomendada polo diredémtro do seu ambito de competencia.

Vicedirector: As stlas competencias son as seguintes:

1. Substitui-lo director en caso de ausencia ceremndade.

2. Organizar,conxuntamente co director e xefe tieles, os actos académicos.

3. Coordina-la realizacion das actividades ext@ases e complementarias, segundo as directrices
aprobadas polo Consello Escolar do centro.

4. Coordinar , se é o caso, o programa de formamidcentros de traballo do alumnado que cursa
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ciclos formativos ou programas de garantia social.

5. Organiza-la utilizacién da biblioteca do centro.

6. Aquelas outras funcions que o director lle erexhe dentro do ambito da sta competencia como
son : promove-la imparticion de cursos axeitados gatisface-las necesidades de formacion de
diversos colectivos e colaborar co Xefe de Estuagiasdo se simultaneen no centro ofertas
formativas pertencentes a diferentes modalidadé®de

6.2 ORGANOS COL EXIADOS DE GOBERNO

- Consello Escolar, coas suas respectivas comisions.
- Claustro de profesores e profesoras.

Consdllo Escolar: é o 6rgano de participacion do diferentes meméaosomunidade educativa. O
procedemento da eleccion do Consello Escolar fagasante o primeiro trimestre do curso
académico, e estara formado polos seguintes membros

a) O director/a, que sera o presidente.

b) O xefe/a de estudios.

c) Un concelleiro ou representante do concelloumeasta situado o centro.

d) Sete profesores do centro, elixidos polo claustr

e) Tres pais ou nais do alumnado.

f) Catro alumnos do centro.

g) 1 representante do Persoal de Administraci@mecsos.

h) No noso centro por ser de formacion especifickerase incorporar ao Consello Escolar, con
VOZ pero sen voto, un representante proposto pajasizacions empresariais ou institucions
laborais presentes no ambito de accion do centro.

i) O secretario/a que tera voz pero non voto.

As slasompetenciasvefien recollidas na normativa: Decreto 324/199861rullo (DOG 156/96)
e Orde do 1 de agosto de 1997 (DOG 168/97) e serian

1. Establece-las directrices e elaborar propostas g elaboracion do PEC, aprobalo, avalialo é, se
0 caso, introducir modificacions, sen prexuizo daspetencias que o claustro de profesores ten
atribuidas en relacion coa planificacion e orgamdradocente.

2. Elixi-lo director/a do centro.

3. Propofie-la revogacion do nomeamento do direxiodirectora, de acordo dos seus membros,
adoptado pola maioria de dous tercios.

4. Decidir sobre a admision de alumnado, seguirdrigiacion vixente.

5. Aprobar e modifica-lo regulamento de réximeriotedo instituto.

6. Resolve-los conflictos e impofie-las correccidos finalidade pedagdxica que correspondan a
aguelas conductas do alumnado que prexudiquenvavennia do centro.

7. Aproba-lo orzamento do instituto e a execucidmesmo.

8. Aprobar e avalia-la programacion xeral anualndtituto, respectando os aspectos docentes que
lle competen ao claustro.

9. Aproba-la programacion das actividades compléamies e extraescolares e avalia-lo seu
desenvolvemento.

10.Establece-las directrices para a participacinndtituto en actividades culturais, deportivas e
recreativas naquelas accidons asistenciais nas iggétoto puidese aporta-la stia axuda.
11.Establece-los criterios de colaboracion corosutentros, entidades ou organismos.
12.Promove-la renovacion das instalaciéns e equpsoto instituto, e vixia-la sia conservacion.
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13.Analizar e valora-lo funcionamento xeral doitogh, a evolucion do rendemento escolar e 0s
resultados da avaliacion que do centro realiceraididtracion educativa.

14.Colaborar coa inspeccion educativa nos planasal@cion de centro.

15.Regula-lo procedemento de autorizacion dassaadantarias entre clases ou en periodo de lecer
do alumnado do centro.

Claustro de profesores: é o 6rgano de participacion de profesores no gob@oncentro e ten a
responsabilidade de planificar, coordinar, decilise € 0 caso, de informar sobre tddolos aspectos
docentes do mesmo, e sera presidido polo directoréantro.

1. Elevar ao equipo directivo propostas para soedaiion dos proxectos educativos e curriculares do
centro e da programacion xeral anual.

2. Aprobar e avalia-los proxectos curriculares esgectos docentes da programacion xeral anual,
conforme o proxecto educativo do centro.

3. Promover iniciativas no ambito da experimenta@dla investigacion pedagoxica e na formacion
no profesorado do centro.

4. Elixi-los seus representantes no Consello Esool@stituto.

5. Propofier todo tipo de iniciativas que tendarelama-lo funcionamento do centro en calquera dos
seus aspectos.

6. Aproba-los criterios pedagoxicos para a elali@mados horarios dos alumnos.

7. Aproba-la planificacion xeral das sesions ddiasian e cualificacion e calendario dos exames ou
probas extraordinarias.

8. Analizar e valora-lo rendemento escolar do cemiediante os resultados das avaliacions, e outros
parametros que se consideren pertinentes.

9. Coniece-las candidaturas & direccion e os pragranesentados polos candidatos.

10. Coordina-las funciéns referentes a orientaditiomia, avaliacion e recuperacion dos alumnos.

11. Analizar e valora-los resultados da avaliagda do centro realice a Administracion educativa.
12. Colaborar coa inspeccion educativa nos plaa@vadliacion do centro.

6.3 ORGANOS DE COORDENACION DOCENTE:

- Comision de Coordinacion Pedagoxica.
- Coordinador de Formacion en Centros de Traballo
- Equipo de Normalizacion Lingiistica
- Departamento de Orientacion
- Departamento de Actividades Complementarias e &strdares
- Departamentos Didacticos:

- Administracion.

- Artes Plasticas

- Ciencias Naturais

- Comercio e Marketing.

- Economia

- Educacion Fisica e Deportiva

- Filosofia

- Fisica e Quimica

- Formacion e Orientacion Laboral

- Francés

- Grego

- Informética
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- Inglés

- Latin

- Lingua Castela e Literatura

- Lingua Galega e Literatura

- Matematicas

- MdUsica

- Orientacién

- Relixiéon

- Tecnoloxia

- Xeografia e Historia
Estes érganos tefien as funcions e a composiciablesidas no Decreto 324/1996 de 26 de Xullo
polo que se aproba o Regulamento Organico dostutusti de Educacion Secundaria. (DOG
156/96) e a orde do 1 de agosto de 1997 (DOG 168/97

Comision de Coordinacion pedagoxica: Esta integrada polo/a director/a, que seréa adaeete/a, 0s
xefelas de estudos, os/as xefes/as de departameobordinador/a do ENL e o coordinador/a de
formacioén en centros de traballo; actuara comaeet@o un membro da comisién designado polo/a
director/a, oidos os restantes membros.

Reunirase como minimo unha vez ao mes e celebrdra sesion extraordinaria ao comezo do
curso, outra ao finalizar este e cantas outrasrsgderan necesarias.

Durante o0 mes de setembro e antes do inicio dasdades lectivas, a CCP tendo en conta as
suxestiéns do xefe/a de estudios, propora ao mhadst profesores, para a sua aprobacién, o plan
xeral das sesions de avaliacion e cualificacionatla®nos, incluidas as probas extraordinarias. Esta
planificacion incluirase no PAT.

Funciéns:

a. Elevar propostas ao claustro co fin de establexeriterios para a elaboracion dos proxectos

curriculares.

b. Velar para que a elaboracion dos PCE, nos quelsdrém o plan de orientacion académica e

profesional e o PAT, se realice conforme aos @gerstablecidos polo claustro.

c. Asegura-la coherencia entre o PEC, os PCE e a PXA.

d. Establece-las directrices xerais para a elaboradiés programacions didacticas dos
departamentos, do plan de orientacién académiceofeswnal, do PAT, asi como das
adaptacions curriculares e dos programas de digacsdn curricular e de garantia social,
incluidos no PCC.

Propofier ao claustro de profesores os PC paraapstiaacion.

Velar polo cumprimento e posterior avaliacion dG£P

Canaliza-las necesidades de formacion continuagacdesorado cara aos CEFORES.
Propofierlle ao director/a o profesor/a titor qudedéormar parte do departamento de
orientacion.

Realizar, de se-lo caso, a proposta ao/a xefe/astlglios co fin de que se designe o
responsable do departamento de actividades compiianas e extraescolares.

J.  Proxecto Educativo de Centro

k. Propofie-los/as profesores/as que deban formardqumaEeélL.

SQ ™

Coordinador de Formacion en Centros de Traballo: o coordinador de formacion en centros de
traballo coordinara aos titores de ciclos formatiegprogramas de garantia social naqueles aspectos
gue lle son propios, para 0 que mantera as reupgntlicas necesarias con eles.
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E competencia do coordinador de formacion en cewledraballo:

a) Supervisar e dirixi-lo programa de formaciércentros de traballo.

b) Encargarse, por delegacion do director ou diractdas relaciéns coas institucions empresariais,
laborais, etc., que poidan estar interesadasagrgma.

c¢) Difundi-lo programa a nivel interno e externo.

d) Controlar, supervisar e valora-las actividaédeadas a cabo polos titores dos ciclos formativos e
programas de garantia social, convocando, polo snenba reunion mensual con eles.

e) Aqueloutras funciéns que a Conselleria de Edbrca@stableza na sta normativa especifica.

Equipa de Normalizacion Linglistica:

1. Para potencia-lo uso da lingua galega const#eimos centros un equipo de normalizaciéon
linglistica, constituido por:

a) Tres profesores, por proposta da comision dedc@zion pedagoxica.

b) Tres alumnos, por proposta da xunta de delegados

¢) Un membro do persoal non docente, por propastarsmos.

2. Os membros do equipo serdn nomeados polo dimctirectora.

Artigo 83°

E competencia do equipo de normalizacion lingigstic

1. Presentar a través do claustro, propostas @gliiectivo para a fixacion dos obxectivos de
normalizacion linguistica que se incluiran no pageeducativo de centro.

2. Propofier & comision de coordinacion pedagépiaas a sua inclusion no proxecto curricular, o
plano xeral para o uso do idioma, no cal se dedsrécificar, cando menos:

a) Medidas para potencia-lo uso da lingua galegac@idades do centro.

b) Proxectos tendentes a lograr unha valoracioitiy@slo uso da lingua propia e a mellora-la
competencia linglistica dos membros da comuniddleagiva.

3. Propofier & comision de coordinacion pedagépiaas a sua inclusion no proxecto curricular, o
plano especifico para potencia-la presencia dadagi® galega, cultura, historia, xeografia,
economia, etnografia, lingua, literatura, artegléok, etc. no ensino. 4. Elaborar e dinamizar un
plano anual de actividades tendentes a conseatdiegabxectivos incluidos nos planos anteriores.

5. Presentar para a sua aprobacion no ConselldaEscorzamento de investimento dos recursos
econdmicos dispoiiibles para estes fins.

6. Aqueloutras funcions que a Conselleria de EddicazOrdenacion Universitaria establece na sta
normativa especifica.

Artigo 84°

A coordinacibn do equipo sera desempefiada por whesar ou profesora do mesmo,
preferentemente con destino definitivo no centro.

Artigo 85°

O coordinador, que sera nomeado polo director cectdira por proposta dos compofientes do
equipo, desempefiara as suas funciéns duranteacaisprenovables, se é o caso, e cesara 6 final dos
mesmos ou cando se dea algunha das causas cowkesnpbeartigo 76°.

Artigo 86°

gue foi designado, o director ou directora nomdaracordo co procedemento sinalado no artigo 85°
un profesor ou profesora para o tempo que restaadeato.

Artigo 87°

Son competencia do coordinador:

a) Colaborar na elaboracion dos proxectos curresilde etapa.

b) Responsabilizarse da redaccién dos planos gém gEopostos a comision de coordinaciéon
pedagoxica.
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c¢) Convocar e presidi-las reuniéns do equipo.

d) Responsabilizarse da redaccion das actas démeasi como da redaccion da memoria final de
curso, na que se fara unha avaliacion das acte$dahlizadas que se

incluira na memoria do centro.

e) Proporcionarlles 6s membros da comunidade edacatformacion sobre as actividades do
equipo e de todos aqueles actos e instituciéngraidtrelacionados coa realidade galega.

Departamentos didacticos:

Decreto 324/1996 do 26 xullo (DOG 156/96)

Orde do 1 de agosto de 1997 (DOG 168/97)

Son os érganos basicos encargados de organizaepvdére-las ensinanzas propias dos modulos
profesionais correspondentes, e as actividadeselies encomenden, dentro do ambito das suas
competencias.

Estan compostos por tédolos profesores/as que tamparensino propio dos mdédulos profesionais
asignados ao departamento.

Cando nun departamento se integren profesoresfamidedunha das especialidades establecidas, a
programacion e imparticion das areas, materias @iutos de cada especialidade corresponderalle
aos profesores respectivos.

Funciéns:

a. Formular propostas ao equipo directivo e ao claustativas & elaboracién do PEC e a PXA.

b. Formular propostas & CCP relativas a elaboraciérP@E.

c. Elaborar, antes do comezo do curso académico, gagpnacion didactica das ensinanzas
correspondentes aos moédulos integrados no depattanba@ixo a coordinacion e direccion
do seu xefe/a, e de acordo coas directrices xestablecidas pola CCP.

d. A programacion didactica elaborarase seguindo izdraprobado na CCP, e incluird, para
cada etapa:

e. Os obxectivos, contidos e criterios de avaliaciarapgada curso, con especial referencia aos
minimos esixibles.

f. A metodoloxia didactica que se vai aplicar

g. Os procedementos de avaliacion de aprendizaxesdalsfanos/as.

h. As actividades de recuperacion para os/as alummosfamoédulos pendentes e os reforzos
para logra-la devandita recuperacion.

i.  Os materiais e recursos didacticos que se vaidrauti

J. As actividades complementarias e extraescolares sguepretenden realizar desde o
departamento.

k. As medidas de atencion a diversidade, se € o easagaptacions curriculares para os/as
alumnos/as que as precisen.

|.  Promove-la investigacion educativa e propoferll& afe/a de estudios actividades de
perfeccionamento do profesorado.

m. Manter actualizada a metodoloxia didactica.

Colaborar co departamento de orientacién na préwemrcdeteccion tempera de problemas
de aprendizaxe, asi como na programacion de eaudesd de reforzo, ampliacién e
actividades de recuperacion para os/as alumnas#as precisen.

0. Organizar e realizar actividades complementariatepartamento correspondente.
Organizar e realiza-las probas necesarias pammalsfanos/as con médulos pendentes.
Resolve-las reclamacions derivadas do proceso dbaedn que os/as alumnos/as lle
formulen ao profesorado do departamento e dictaxfosmes pertinentes.

r. Elaborar, a fin de curso, unha memoria na que aléeay desenvolvemento

>

Lo
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S.

da programacion didactica e os resultados obtidos.

Funciéns do xefe/a do departamento:

a.
b.
C.

m.

Representa-lo departamento na CCP.

Participar na elaboracion do PCE

Responsabilizarse da redaccion da programaciértitidados médulos que se integran no
departamento.

Dirixir e coordina-las actividades académicas dquadamento.

Convocar e presidi-las reuniéns ordinarias do depento e as que, con caracter
extraordinario, fose preciso celebrar.

Responsabilizarse de que se levante acta de redaidepartamento e de que se elabore a
memoria de final de curso.

Darlles a cofiecer aos alumnos/as a informaciortivela programacion, con especial
referencia aos obxectivos, aos minimos esixible®< criterios de avaliacion, elaborados
polo departamento.

Realiza-las convocatorias, cando corresponda, daes para 0os alumnos con modulos
profesionais pendentes, asi como as probas extravad, sempre en coordinacion coa
xefatura de estudios. Presidi-la realizacion dasraxios correspondentes e avalialos en
colaboracién cos membros do departamento.

Realiza-lo seguimento da programacion did4ctica ddpartamento, velando polo seu
cumprimento e a correcta aplicacion dos criter@aliacion.

Resolve-las reclamaciéns de final de curso queeafem seu departamento, de

acordo coas deliberacidéns dos seus membros, ea&laisdanformes pertinentes.

Coordina-la organizacion de espacios e instalaggmslar pola correcta conservacion do
equipamento especifico do departamento.

Colaborar co secretario/a na elaboracion e acacadia do inventario do centro.

7. CARGOS:
Titoria de Apoio a uso XADE.

Titoria de Autoproteccion.

Titoria de Biblioteca de ditirno e de nocturno.

Titoria de Calidade

Titoria de Compras.

Titoria de Grupo: As suas funcidns estan estaldscidos artigos. 58 a 60 do Decreto
324/1996 arriba mencionado.

Titoria de Inventario.

Titoria de Mantemento.

Titoria de Medios Audiovisuais.

Titoria de Medios Informaticos, para atender aoblemas derivados destes medios.

8. XUNTA DE DELEGADOSASDO ALUMNO/A
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Ten as funciéns establecidas no Decreto 324/198§da 107 a 115), asi como no Regulamento
de Réxime Interno que forma parte deste Proxectodi/o.

Xunta de delegados de alumnos

Artigo 107°

Nos institutos de educacidon secundaria existiraaurbnta de delegados integrada polos
representantes dos alumnos e alumnas dos disginipss e polos representantes dos alumnos no
Consello Escolar.

Artigo 108°
A xunta de delegados estara presidida por un das seembros elixido entre os seus
compofientes.

Artigo 109°

E competencia ddelegadoque preside a xunta:

a) Convoca-las reuniéns que se precisen.

b) Presidi-las reuniéns e coordina-las mesmas.

c) Responsabilizarse de que se levante acta dai$insu

d) Facer chega-las propostas da xunta de delegamoglistintos 6rganos de direccién ou de
coordinacién didactica do centro.

Artigo 110°

A xunta de delegados podera reunirse en plenoangoca natureza dos problemas o faga mais
conveniente, en comisiéns que reunan os delegadosuiso ou dunha das etapas educativas que
se impartan no instituto, logo do cofilecemento decthbr ou directora e sen que isto implique
alteracion no normal desenvolvemento das activislddeentes.

Artigo 111°

1. Cada grupo de alumnos elixira, por sufraxioaloesecreto e non delegable durante o primeiro
mes do curso escolar, un delegado de grupo, qoeaférparte da xunta de delegados. Elixirase
tamén un subdelegado, que substituird o delegadasnde ausencia ou enfermidade e apoiarao
nas suas funcions.

2. As elecciéns de delegados e subdelegados, aado delegado que presidira a xunta de
delegados, seran convocadas polo xefe ou xefatdidi@s e organizadas por este en colaboracion
cos titores dos grupos e os representantes dosaduenalumnas no Consello Escolar .

3. A designacién dos delegados, subdelegados gadiglgoresidente da xunta de delegados podera
ser revogada, logo do informe razoado dirixido éor tou titora, pola maioria absoluta dos
alumnos do grupo que os elixiron.

Neste caso, procederase a convocatoria de nowasdele nun prazo de quince dias e de acordo co
establecido no apartado anterior.

Artigo 112°
Funcions
a) Elevar ao equipo directivo propostas para aoedtadidn do proxecto educativo do instituto por

iniciativa propia ou por peticion daquel.
b) Informar aos representantes dos alumnos e akimm&onsello Escolar dos problemas de cada
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grupo ou curso.

¢) Recibir informacion dos representantes dos abhsmalumnas no Consello Escolar sobre os
temas tratados nel, e das confederacions, fedemdStudiantis e organizacions xuvenis
legalmente constituidas.

d) Elaborar informes para o Consello Escolar pigidtiva propia ou por peticion deste.

e) Elaborar propostas de modificacion do regulamdatréxime interior, dentro do ambito da sua
competencia.

f) Informar aos alumnos e alumnas do centro dagiéatles da xunta de delegados.

g) Formular propostas ao xefe ou xefa de estudaa p elaboracion dos horarios e ao xefe ou
xefa do departamento de actividades complementari@straescolares para a organizacion das
mesmas.

h) Debate-los asuntos que vaia trata-lo ConseltmlBs no &mbito da sia competencia e elevar
propostas de resolucién aos seus representantes nel

Artigo 113°

Cando o solicite, a xunta de delegados, en plerenatomision, debera ser oida polos érganos de
goberno do instituto, nos asuntos que, pola st@dndequiran a stia audiencia e, especialmente,
no que se refire a:

a) Celebracién de probas e exames.

b) Establecemento e desenvolvemento de actividadesais e deportivas no instituto.

c) Presentaciéon de alegaciéns e reclamacions 80s da abandono ou incumprimento das tarefas
educativas por parte dalgin membro do equipo deaminstituto.

d) Alegacions e reclamaciéns sobre a obxectividadeficacia na valoracion do rendemento
académico dos alumnos e alumnas.

e) Proposta de sanciéns aos alumnos e alumnasoision de faltas que leven aparellada a
incoacién de expediente.

f) Libros e material didactico que sexa obrigataritizar no instituto.

g) Outras actuaciéns e decisions que afecten de esqkcifico aos alumnos e alumnas.

Artigo 114°

Corresponde aos delegados de grupo:

a) Asistir as reunions da xunta de delegados &ipart nas suas deliberacions.

b) Expofier as autoridades académicas as suxesti@etamacions do grupo ao que representan.
c) Fomenta-la convivencia entre os alumnos e alsrdoaeu grupo.

d) Colaborar cos profesores e profesoras e co eqdif@ctivo do instituto para o seu bo
funcionamento.

e) Coidar da adecuada utilizacién do material arddalacions do instituto.

Artigo 115°

1. Os delegados non poderan ser sancionados paloi@s das suas funcions como voceiros dos
alumnos e alumnas, nos termos da normativa vixente.

2. O xefe ou xefa de estudios facilitara & xuntalelegados un espacio adecuado para que poida
celebra-las suas reunions.

9. ASOCIACION DE PAISDE ALUMNOS (ANPA))

Ten as funciéns establecidas no Decreto 324/1996:

a) Elevar propostas ao Consello Escolar para amedaidbn do proxecto educativo e ao equipo
directivo para a elaboracién da programacion xamahl.

b) Informar ao Consello Escolar daqueles aspectoandrcha do instituto que consideren
oportuno.



L&S.%%ELO PROXECTGEDUCATIVODE CENTRO
LLEDOR

REGULAMENTO DEREXIME | NTERNO

c) Informar aos asociados da sta actividade.

d) Recibir informacién, a través dos seus reprasg¢es no Consello Escolar, sobre os temas
tratados nel.

e) Elaborar informes para o Consello Escolar pigidtiva propia ou por peticion deste.

f) Elaborar propostas de modificacién do regulameia réxime interior.

g) Formular propostas para a realizacion de aetiléed complementarias que, unha vez aceptadas,
deberan figurar na programacion xeral anual.

h) Corfece-los resultados académicos referidos atroce a valoracion que deles realice o
Consello Escolar.

i) Recibir un exemplar da programacion xeral anal, proxecto educativo, dos proxectos
curriculares de etapa e das stuas modificacions.

j) Recibir informacioén sobre os libros de textoseneateriais didacticos adoptados polo centro.

k) Fomenta-la colaboracion entre tédolos membrosodaunidade educativa.

l) Facer uso das instalacions do centro nos tequesestableza o Consello Escolar e a lexislacion
vixente.

Regulamento de Réxime Interno

Definicion do Centro.

A Comision de Convivencia.

Dereitos dos alumnos e alumnas.

Deberes dos alumnos e alumnas.

Normas de convivencia.

Funciéns da Xunta de Delegados e Delegadas.
Funciéns do profesorado de Garda.

Funciéns do profesorado de Garda de Biblioteca.

NGO R~WDNE

DEFINICION

O Instituto de Ensinanza Secundaiaando Cotarelo Valledog un centro de educacion e formacion, e un
espacio de convivencia no que participan unha lplage de persoas e colectivos que deben respectars
mutuamente.

A COMISION DE CONVIVENCIA

- Composicion Estara formada por dous representantes de catlar si& comunidade educativa
(profesorado, alumnado e pais/nais), polos xefestlglio e presidida polo Director.

- Eleccion Os seus membros seran elixidos por cada sectorcddo de non haber persoas
voluntarias, procederase & sua designacion peuosale entre os membros do Consello Escolar.

- Funcions
1.- Mediacion e resolucion de conflictos imporgsnt

- Conflictos dificiles e insolubles previamente.
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- Conflictos delicados que deben ser tratados ydra pluralidade de membros da
comunidade educativa.

- Requirird iniciativas a todos os sectores cdrad@ deterioro ou para prevencion.
- Canalizard iniciativas para mellorar a convoran

2.- Decidira a que casos se aplicara a perdarédala avaliacion continua.

3.-Avaliard a marcha do Centro, analizando caeigesibles solucions.

4.- Manterd relacion coa Xunta de Delegados edadkes e cos demais membros da Comunidade
Educativa.

DEREITOS

No marco dos artigos. 10 a 34 do RD 732/1995.

- Formacion.

- lgualdade de oportunidades.

- Avaliacion obxectiva do rendemento académico.
- Orientacién escolar e profesional.

- Seguridade e Hixiene.

- Liberdade de conciencia.

- Integridade fisica e moral e dignidade persoal.

- Intimidade.

- Participacion co Centro.

- Asociacion.

- Liberdade de expresion.

- Reunion.

- Participacion nas actividades do Centro.

- Reclamacién ante decisions académicas ou disaifas.

DEBERES

No marco dos artigos 35 a 40 do RD 732/1995).
- Estudio.

- Asistencia a clase e respecto dos horarios (&mlm profesor/a non se incorpora as clases oetaela
nesa incorporacion os alumnos afectados estar@p@sition do profesor/a de garda.. Se o/a profestsr
garda tardase en aparecer aos 10 minutos o/a delaged a comunica-lo ao profesor de garda ou aos
conserxes. Teranse en conta as circunstanciasisspec alumnado de nocturno que desempeiia unha
actividade laboral).

- Respectar a liberdade de conciencia, as conwigci@ dignidade, integridade e intimidade de tamos
membros da comunidade educativa.

- Non discriminacion.
- Respectar o P.E.C.
- Coidar e utilizar correctamente o material enaglacions do Centro.

- Participar na vida e no funcionamento do Centro

NORMAS DE CONVIVENCIA

O Real Decreto 732/1995 no seu titulo IV, capitulartigos 41 ao 47 ambos inclusive, establece as
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disposicions xerais das normas de convivenciaymesis en:

As normas de convivencia do Centro, recollidas egufamento de réxime interior, poderdn concreta-los
deberes dos alumnos e estableceran as correceiénsogespondan polas conductas contrarias aasitad
normas. Todo iso, de acordo co disposto neste.titul

Os incumprimentos das normas de convivencia tetén sgr valorados considerando a situacion e as
condiciéns persoais do alumno ou alumna.

As correccions que tefian que aplicarse polo indomepto das normas de convivencia teran que ter un
caracter educativo e recuperador, deberan gacargspecto aos dereitos do resto do alumnado arpréaa

a mellora nas relacions de tédolos membros da ddamm educativa.

Poderan corrixirse 0s actos contrarios 4s normasodeivencia do centro realizados polo alumnado no
recinto escolar ou durante a realizacion de actiled complementarias e extraescolares. Igualmedezgn
corrixirse as actuacions do alumnado que aindézadak fora do recinto escolar estean motivadas ou
directamente relacionadas coa vida escolar e afembs seus compafieiros ou a outros membros da
comunidade educativa.

En todo caso, na correccion dos incumprimentosrdebese en conta:

a) Ningun alumno/a podera ser privado do exerciciosdo dereito a educacion, nin, no caso da
educacion obrigatoria, do seu dereito & escolagiddelacordo co disposto no apartado 3 do artigo 53
do Real Decreto 732/1995, de 5 de maio, polo gestsdlecen os dereitos e deberes do alumnado e
as normas de convivencia nos centros.

b) Non poderan imporse correccions contrarias a iickede fisica e a dignidade persoal do/a alumno/a.

c) A imposicion das correccions previstas respectam@porcionalidade coa conducta do/a alumno/a e
deber& contribuir & mellora do seu proceso eduacativ

d) De acordo co disposto no artigo 48 do Real Deco@tido, 0s Organos competentes para a
instruccion do expediente ou para a imposicion ateeccions deberan ter en conta a idade do/a
alumno/a, tanto no momento de decidiren a sla @nwaou sobresemento como a efectos de
graduaren a aplicacion da sancion cando proceda.

e) Teranse en conta as circunstancias persoais, daesilou sociais do/a alumno/a antes de resolver o
procedemento corrector. A estes efectos, podeliitage os informes que se estimen necesarios
sobre as aludidas circunstancias e recomendarewm@aso, aos pais/nais ou representantes legais
do/a alumno/a ou &s instancias publicas competargdsepcion das medidas necesarias.

f) O Consello Escolar determinard se a inasistenciclage dos alumnos por razons xerais e
comunicadas previamente pola Xunta de Delegadosdaba ser obxecto de correccion debendo
adopta-las medidas necesarias para que esta Gituam repercuta no rendemento académico dos
alumnos.

g) Os alumnos que individual ou colectivamente cads@os de forma intencionada ou por neglixencia
as instalacions do Centro ou ao seu material queblagados a repara-lo dano causado ou facerse
cargo do custe economico da sua reparacion. Igngnes alumnos que sustraeran bens do Centro
deberan restitui-lo sustraido. En todo caso os gaisepresentantes legais dos alumnos seran
responsables civis nos termos previstos nas leis.

h) A falta a clase de modo reiterado pode provocaqmsibilidade da aplicacion dos criterios xerais de
avaliacion e a propia avaliacion continua. Adendais correccions que se adopten no caso de faltas
inxustificadas, a xuizo do titor/a, os Regulamed®&éxime Interior estableceran o nimero maximo
de faltas por curso, area e materia, e os sistertesordinarios de avaliacion previstos para estes
alumnos/as.

Para efectos da gradacion das correccions:

Considéranse circunstancias paliativas:

a) O recofiecemento espontaneo da conducta incorlEsiapola colaboracion voluntaria para o seu
esclarecemento ou ben pola manifestacion de “mopigd das faltas que se tefian cometido.

b) O arrepentimento inmediato (nun prazo de tempoorujtie se manifestara na presentacion de
desculpas formalmente en presencia dalgunha tetecoalificada, que daré fe dela, cando a ofensa
se fixera publicamente.
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Considéranse circunstancias acentliantes:

a) A participacion colectiva.

b) O dano, inxuria, ofensa ou agresion aos compafesres manifesta inferioridade.

c) Aintencion manifesta de perturbar e de entorpe@siudio e o aproveitamento nas aulas.

d) As actitudes ou manifestacions de indiferencia esprkzo as normas de convivencia ou as
indicacions do profesorado, particularmente casttd & desemperiar a tarefa de profesor de garda ou
non lle da clases o alumno/a interesado/a.
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CONDUCTAS CONTRARIASASNORMAS DE CONVIVENCIA E AS SUAS CORRECCIONS:

Todos os artigos que se enumeran a continuaciGespanden aos artigos 35-40, do RD 732/1995 do

Titulo terceiro “Deberes do alumnado”.

ORGANO COMPETENTE

DEBERES DOS ALUMNOS CORRECCIONS PARA IMPORER A
MEDIDA CORRECTIVA (*)
Artigo 1t35: Obestqu constitie un deber basico dos alumnesiascrétase nas Amoestacion oral en Profesor/a
seguintes obrigacions: i i
a) Asistir a clase con puntualidade e participarawividades orientadas ao privado. Titor/a
desenvolvemento dos plans de estudo.
b) Cumprir e respectar os horarios aprobados paraendelvemento das Profesor/a
actividades do centro. Amoestacion escrita. Titor/
c) Seguir as orientaciéns do profesorado respectui@@aprendizaxe e amosarlle p ttor/a
debido respecto e consideracion. Profesor/a
d) Respectar o exercicio do dereito ao estudo doscegnigarieiros/as. Comparecencia in- Titor/
mediata ante o Xefe/a Xle?(; Zstu dios
Concrecion de _conductas gue non respectan estdigo: de Estudios. Director/a
1. Retardos inxustificados. Realizaciéon de tra-
2. As accibns, actitudes, xestos ou verbas que alterémpidan o normal ballos especificos, foral
desenvolvemento das clases ou a calquera dos medd@omunidade do horario lectivo i
qucec\itiva (ou)tros profesores/as, profesores/asudiagconserxes, (recreos, tardes, ...). esta Tlt?r/a i
impadoras... o ) ) correccién seré' A Xg e estudios
3. gll:)lr;.obedecer as indicacions do profesor/a oudifeafa cambios de lugar na| executada polo profe- Director/a
4. Facer caso omiso ante unha indicacién do persmainte e do persoal non | Sor/aque a propofia.
docente, sempre que non sexa contraria aos dedeitalsimnado.
5. Sair, sen permiso do profesor/a entrante, aoedmmes nos cambios de clasg, Realizacion de tarefas
cando non sexa para trasladarse a outras aulagpesidades de organizacion.que contribtian &
6. Non facer habitualmente as tarefas encomendadas. mellora e desenvol-
7. A asistencia a clase sen o material necesarioitieneiterado. vemento das activida-
8. Non respectar o centro e o seu mobiliario ( pintesas, raiar portas...) des do centro ou. se
9. O abandono do recinto escolar en horario lectign,aitorizacion, para de. dirixid ' Titor/a
mencrs e 18 nos e saceach 1l estuis
P Director/a

Artigo 36: Os alumnos/as deben respectar a liberdade deccmiEie as conviccid
relixiosas e morais, asi como a dignidade, integiede intimidade de todos os
membros da comunidade educativa:

Artigo 37: Constitle un deber dos alumnos/as a non discriminae ningin
membro da comunidade educativa por razén de nat¢enrama, Sexo ou por

1 &s instalacions ou ao
material do centro ou 4
pertenzas doutros
membros da comu-
nidade educativa

7]

calquera outra circunstancia persoal ou social.

Artigo 38: Os alumnos/as deben respectar o proxecto edu@atieccaracter propi
do centro, de acordo coa lexislacion vixente.

Concrecion de conductas gue non respectan estéigo:

1. O uso de teléfono mobil ou outros aparatos quereetan o normal
desenvolvemento das clases. En calquera caso moemsa aula, pero
apagados. O dispositivo podera ser incautado polegor/a e sera devolto ag

Suspensién do dereito
participar nas
actividades extra-
escolares ou comple-
mentarias.

s Cambio de grupo.

@]

[<Y)

Xefe estudios
Director/a

pais/titores do alumno/a polo profesor/a, titodaneembro do equipo directivg

Artigo 39: Os alumnos deben coidar e empregar correctamsiiterss mobles e a
instalacions do centro e respectar as pertenzasulias membros da comunidad
educativa.

Concrecion de conductas gue non respectan estdigo:

- Non asistir as clases

5 desa materia durante u

5 maximo de tres dias,
permanecendo fora da
aula e realizando as

>

Director e
comunicacion ao
Consello Escolar e/ou

1. Comer ou beber dentro das aulas, nos corredorasasimstalacions tarefas que o profesor | Comision de
interiores do centro. lle encomende, Convivencia.

2. Tirar lixo en calquera lugar que non sexa as papsle custodiado polo

3. Apermanencia do alumnado, sen previa autorizaeiézonas que non lle profesor que tefia T. A.
corresponden de acordo co seu horario (aulaecéfgtorredores, patios..) nese momento.

g' 'T’#gaébnx%gt?)r]strac\)iravés das ventas ou subirsesa ela Suspension do dereito

o N _ >C ] ) de asistencia ao centrg
Artigo 40: Os alumnos/as tefien o dereito de participar naiflincionamento do por un méaximo de tres
centro. dias lectivos.Durante o| Director e

Concrecion de conductas gue non respectan estéigo:

1. Ocultacion ou falsificacion de datos persoais é#miliares que o persoal
docente ou non docente solicite.

Non facer chegar comunicacion aos pais, nais oretitlegais e/ou non
devolvelos asinados polos mesmos cando asi seagmplo profesorado.

2.

tempo que dure a
suspension, o alumno
debera realizar os
deberes e traballos que
se determinen para
evitar a interrupcion do

proceso formativo.

comunicacion ao
Consello Escolar e/ou
Comision de
Convivencia.

(*) Oido o profesor/a e o alumno/a
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PROCEDEMENTO DE ACTUACION PARA AS CORRECCIONS DAS CONDUCTAS
CONTRARIASASNORMASDE CONVIVENCIA

a. Amoestacion oral en privado polo profesor ou prafasoido o alumno/a comunicando este feito
ao Titor/a e ao Xefe/a de Estudos .
b. Amoestacion escrita cubrindo o parte de incidenadasque se entregara copia ao Titor/a e o/a

Xefe/a de estudos.
alumno/a non podera abandonar a aula.

C. Realizacion de traballos especificos en horariolactivo (recreos e/ou tardes. Neste Ultimo caso
débese comunicar aos pais/nais que tefien que m@téa correccion). Esta correccion sera
executada polo profesor/a que a propofia. A comcidicaaos pais ir4 asinada polo/a profesor/a
e/ou Titor/a.

d. Comparecencia e apercibimento en Xefatura de Estadaematar a sesion acompafiado/a polo
profesor/a. Débese cubrir o parte de incidencias.
e. Comparecencia inmediata ante Xefatura de Estud@nditase ao delegado/a a buscar ao

profesor/a de T. A. que levara ao alumno/a a peaelo Xefe/a de Estudios ou do Director/a ou
permanecera na aula custodiando aos alumnos memntpesfesor/a acompafia ao alumno/a a
Xefatura. O alumno/a permanecera realizando afatageie o profesor lle encomende nunha aula
libre, custodiado polos profesores/as que tefiarariese momento.

Constancia por escrito cubrindo o Parte de Incidenonde se especificard o acontecido.
Entregaréselle ao titor/a e copia ao xefe/a dediestuO titor/a pora en cofiecemento dos pais esta
circunstancia, sempre por escrito e con acuseaitgoreD titor/a recordara aos pais o procedemento
ordinario previsto no presente RRI se continGaoerienido en conductas contrarias as normas de
convivencia.

Esta medida debe ser excepcion& o alumno/a sempre acompaifado de traballo e rte ga
incidencias correctamente cuberto.

No caso de chegar & 42 e 72 correccion cos epsgrafe, ¢, dou a 12 e 22 co epigraéefarase un
Apercibimento por escrito comunicado na aula pola Director e Xefa de Estuwdaspresencia do Titor/a
e Profesor/a que sera comunicado aos pais/naisitanest legais , que recollerdn a asinardn o
apercibimento, e ademais aplicarase calqueraegmsnges correccions:

1. Realizacion de tarefas fora do horario lectivoapdbirdes e imposta polo Titor/a, polo Director/a
ou o Xefe/a de Estudos realizando as tarefas esmudenas e custodiado polo profesor/a que teia
titoria de alumnos.

2. Non asistir s clases dunha materia durante uro préximo de tres dias permanecendo fora da
aula realizando as tarefas que o profesor/a ll@mande a realizar nunha aula dispofiible,
custodiado polos profesores/as que tefian T. A. meseento.Imposta polo Director por
delegacién do C.E.

3. Suspension do dereito de participacion en actded extraescolares. Imposta polo Director e/ou
Xefe de Estudos.

De chegar & 92 correccion cos epigraeb, ¢, d ou a 32 dee procederase & suspension do dereito de
asistencia ao Centro por un prazo maxima3déias mais unapercibimento diante da Comision de
Convivencia Durante o tempo que dure a suspension, o alureberd realizar os traballos que se
determinen para evitar a interrupcion no procesmdtivo. Esta correccion sera imposta polo Dindato
por delegacion do C.E., comunicando por escrito@i€ion de convivencia.
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CONDUCTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAISPARA A CONVIVENCIA DO CENTRO:

Capitulo I

Artigo 51.

“Non poderan corrixirse as conductas gravementeugiieiais para a convivencia do centro sen a previa
instruccion dun expediente, que, tras a recollalaetesaria informacion, acorde o Director do cebin
pola sta propia iniciativa ou ben a proposta dos€bm Escolar do Centro.”

Artigo 52.
Considéranse conductas gravemente prexudiciadsgpemnvivencia do centro:

a) Os actos de indisciplina, inxuria ou ofensas grawestra os membros da comunidade
educativa.

b) A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condumatrarias &s normas de convivencia do
centro recollidas no capitulo Il do Titulo IV do R132/1995

Concrecion a este apartado:

- No caso de chegar a 22 suspension do dereito igierasa ao Centro a Comision de
Convivencia estudiara se a reiteracion implicaextapa dun expediente levantando acta.

- De chegar a 32 suspension abririase expediente.

c) A agresion fisica ou moral contra os demais memig@scomunidade educativa ou a
discriminacion grave por calquera das razons eratasrno artigo 12.2. a) do Real Decreto.

d) A suplantacién de personalidade en actos da vidarnde e a falsificacién ou substraccion de
documentos académicos.

e) Os danos graves causados polo uso indebido ouciote@amente nos locais, material ou
documentos do Centro ou nos bens de outros memarosmunidade educativa.

Concrecion

- Tirar obxectos, cando entrafie risco para a itade fisica ou moral dos membros da
Comunidade educativa.

f) Os actos inxustificados que perturben gravementermal desenvolvemento das actividades
do centro.

Concrecion:

- Impedir ou obstaculizar de xeito deliberado olaecemento de feitos contrarios as
normas de convivencia.

g) As actuaciéns prexudiciais para a saude e a idi@dgi persoal dos membros da comunidade
educativa, ou a incitacion as mesmas.

Concrecion:

- Distribucion, posesion e consumo de bebidas ala#s e drogas non legais no recinto
escolar.

h) O incumprimento das sancions impostas.

Artigo 53.
1. As conductas enumeradas no artigo anteriognandser corrixidas con:

a) Realizacion de tarefas que contriblan & mellorasemnlvolvemento das actividades do centro
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ou, se procede, dirixidas a reparar o dano causaslénstalaciéns ou no material do centro ou
as pertenzas doutros membros da comunidade educkstas tarefas deberan realizarse en
horario non lectivo.

b) Suspensién do dereito a participar nas actividagdsaescolares ou complementarias do
centro.

c) Cambio de grupo.

d) Suspension do dereito de asistencia a determir@dasess durante un periodo superior a cinco
dias e inferior a dias semanas. Durante o tempduyeea suspension o alumno debera realizar
os deberes ou traballos que se determinen paga avittiterrupcion do proceso formativo.

e) Suspension do dereito de asistencia ao centro t@usanperiodo superior a tres dias lectivos e
inferior a un mes. Durante o tempo que dure a sis8@e , 0 alumno debera realizar as tarefas
que se determinen para evitar a interrupcionrdogso formativo.

f) Cambio de centro.

2. O Consello escolar impora as correccions enumeradaspartado anterior de acordo co
procedemento previsto no artigo 54 do R D 732/Tmdo se impofia a correccion prevista no
parrafo e) do apartado anterior, 0 Consello Esgotatera levantar a suspension do dereito de
asistencia ao centro ou readmitilo no centro adeegsgotado o prazo previsto na correccion,
previa constatacion de que se produciu un camlsiiy® na sua actitude.

3. Cando se impofia a correccion prevista no péarratto fapartado 1 deste artigo a un alumno de
ensino obrigatorio, a Administracion educativa praca ao alumno un posto escolar noutro
centro docente.

4. As conductas gravemente prexudiciais para a congigeno centro prescribiran no prazo de catro
meses, contados a partir da data da sta comisgdnorkeccions impostas como consecuencia de
estas conductas prescribirdn ao remate do curstaesc

PERDA DO DEREITO A AVALIACION CONTINUA:

- Sera decidida pola Comisiéon de Convivencia, a @ipdo profesor ou profesora afectado, cando o
alumno ou alumna acumule un ndmero de faltas deeasia inxustificadas superior a:

= 4, para as materias de 1 h. semanal.
= 8, para as materias de 2 hs. semanais.
= 12, para as materias de 3 hs. semanais.
= 16, para as materias de 4 hs. semanais.
= 20, para as materias de mais horas.
- En canto a ciclos terase en conta a normativa t@xen
- Nestes casos, 0 alumno ou alumna debera somesepsebds de avaliacion extraordinaria que acorde o
Seminario ou Departamento afectado, que terdn hganes de Xufio. Estas probas faranse de acordo

coa programacion oficial.

- Na aplicacion desta Norma deberanse ter en comtspasiais circunstancias que concorren no alumnado
dos estudios nocturnos que desempefie unha acevataatal.
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En todo caso, a xustificacion das faltas de asigtdarase dentro dos 15 dias seguintes & mesma.

FUNCIONS DOS DELEGADOS E DA XUNTA DE DELEGADOS E DEEGADAS

1.

2.

FU

Sera portavoz das reivindicacions do alumnado.
Canalizarda as iniciativas do alumnado, de caramcidnamento do Centro, dirixidas & direccioén.

Canalizara as iniciativas do alumnado, de cara lforme da convivencia no Centro, dirixidas &
Comision de Convivencia.

En caso de conflicto, garantird que as protestagliastis se leven a cabo sen menoscabo dos
dereitos individuais do resto da Comunidade Eselsen que se produzan danos nos materiais ou
instalacions do Instituto.

Informara das decisions que se poidan tomar polgenés de goberno e de direccion do Centro, asi
como pola Comisién de Convivencia, e que afecteadwaonado.

NCIONS DO PROFESORADO

FUNCIONS DO PROFESOR OU PROFESORA DE GARDA

As gardas seran realizadas polos profesores esprafedesignados no horario de gardas que elalsorara
xefatura de estudios no inicio do ano académico.

O profesor ou profesora de garda desempefiarafarsti@n con exquisita puntualidade, tendo en canta
especial conflictividade que se produce nos casriéoclase. A ronda e vixilancia dos corredoresséar

sen demora cando toque o timbre, sobre todo nosdooes da ESO. Nos recreos os alumnos deben sair
ao patio ou baixar a planta de abaixo (cando ch@=)profesores terdn un lugar asignado cada dia da
semana que serd rotativo segundo o horario quelaEaca na sala de profesores.

Vixiaranse en todo momento 0s servicios para egiiar os/as alumnos/as se queden neles fumando ou
outras cousas (xogar co papel hixiénico, rompesasetc.)

Para un maior control dos corredores poderansarcasr mamparas de acceso a eles e abriranse no
momento en que soe o timbre.

Garantird que se poidan impartir as clases conalwlade, tendo en conta os seguintes criterios:

- Caso de que algun curso estea sen profesor ousprafecontrolard que o comportamento dos
alumnos e alumnas non altere o normal desenvolvenderesto das clases:

- Permanecendo con eles na aula, caso de ser aldia50pasando listausando unha copia
dos partes de asistencia que estdn na sala desqrede e propofiéndolle as actividades
correspondentes (ben sexa as que deixou o/a prafesisente ou ben outras.

- Controlando, no caso de alumnos de BacharelatoabosCa sta estancia na aula, ou procurando
que o seu abandono para a Biblioteca, cafeterfzatio se faga sen molestias de ruido para os
alumnos que tefien clase.

- Caso de que se encontren alumnos ou alumnas oleslares en horas de clase, solicitaralles
informacion sobre o motivo da sta estancia no dorre decidira tendo en conta que o corredor
debe permanecer libre.

Rexistrard no libro de gardas as ausencias e fdéaguntualidade dos profesores e calquera outra
incidencia que se tefia producido.
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Os profesores de garda, cando non tefian que estadiando os alumnos en algun grupo de ESO,
deberan permanecer na sala de profesores poxese falta a sua presencia nalgiin momento.

Indisposicion de alumnos ou alumnas:
- Atenderd ao alumno ou alumna que sufra unha ingiigpa ou accidente leve.

- Procurard o seu traslado, de ser necesario, besewmaomicilio ou a un Centro Médico,
acompafiando ou facendo acomparfiar ao alumno ou alafentado e requirindo os medios
oportunos.

- Informara inmediatamente & familia e & direcciorCeatro.
De non estar atendida a biblioteca procurara giaeseemantefia unha orde que permita realizar diestu
individual, e en casos de necesidade, fara asdiomde recollida e entrega de libros.

Para facilitar a labor do profesor de garda na dalgprofesores habera unha copia dos horarios do
profesorado, alumnadoe aulas

FUNCIONS DO PROFESORADO DE GARDA DE BIBLIOTECA

Atender a biblioteca no periodo correspondente.

Realizar o servizo de préstamo a domicilio e na @a$ usuarios e usuarias.

Procurar o mantemento das normas elementais deocamento dentro da biblioteca.

Revisar os andeis e as pechaduras dos mesmosda fjoe non desaparezan os libros e discos da
biblioteca.

Advertir ao titor/titora da biblioteca, ou a diréat de calquera incidencia (falta de libros, praide co
ordenador, etc.)

Cando sexa necesario non se atendera a Bibliotkebaiqque atender grupos de ESO, por faltar os
outros profesores de garda ou haber algun grupdetetido sen profesor.

FUNCIONS DO PROFESOR TITOR

1. Cadaprofesor titor, ademais das suas tarefas docentes especifigbzar& cando menos, as seguintes
funciéns:

a) Participar no desenvolvemento do plano de adiignel e nas actividades de orientacion,
baixo a coordinacion do xefe ou xefa de estudies eolaboracion co departamento de
orientacion.

b) Proporcionarlles no principio de curso, ao aladme aos pais e nais, informacion documental
ou, no

seu defecto, indicar onde poden consultar toddesarte a calendario escolar, horarios, horas de
titoria, actividades extraescolares e complemexgtgmievistas, programas escolares e criterios de
avaliacion do grupo.

c) Cofece-las caracteristicas persoais de cadaaleralumna a través da andlise do seu
expediente persoal e doutros instrumentos validos gonseguir ese cofiecemento.

d) Cofiece-los aspectos da situacion familiar elasqoe repercuten no rendemento académico de
cada

alumno e alumna.

e) Efectuar un seguimento global dos procesos sia@aprendizaxe do alumnado para detectar
dificultades e necesidades especiais, co obxedboist=a-las respostas educativas adecuadas e
solicita-los oportunos asesoramentos e apoios.

f) Coordina-las adaptacions curriculares necespaas alumnos e alumnas do seu grupo.

g) Facilita-la integracion do alumnado no grupoménta-la sua participacion nas actividades do
centro.

h) Orienta-lo alumnado dunha maneira directa e diate no seu proceso formativo.
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i) Informar ao equipo de profesores do grupo denahs e alumnas das suas caracteristicas,
especialmente

naqueles casos que presenten problemas especificos.

j) Coordina-lo axuste das diferentes metodoloxipsreipios de avaliacion programados para o
mesmo grupo de alumnos e alumnas.

k) Organizar e presidi-las sesions de avaliaciéealogrupo.

l) Favorece-lo proceso de maduracion vocaciona@nteindo e asesorando o alumnado sobre as
suas

posibilidades académicas e profesionais.

m) Colaborar co departamento de orientacion datumstnos termos que estableza a xefatura de
estudios.

n) Colaborar cos demais titores e co departamest@réentacion no marco dos proxectos
educativo e curricular do centro.

i) Orienta-las demandas e inquedanzas do alumnaxed&r, en colaboracion co delegado do
grupo,

ante o resto do profesorado, alumnado e equipoticenos problemas que se presenten.

o) Informar ao alumnado do grupo, aos pais e nats grofesorado de todo aquilo que lles afecte
en relacion coas actividades docentes e o renderaeatlémico.

p) Facilita-la cooperacion educativa entre o prafado e os pais e nais dos alumnos e alumnas.
q) Exercer, de acordo co proxecto curricular, adioacion entre os membros do equipo docente.
r) Cubri-los documentos oficiais relativos ao seupg de alumnado.

s) Controla-la falta de asistencia ou puntualiddal@lumnado, e ter informados os pais e nais ou
titores e o xefe ou xefa de estudios.

t) Implica-las familias nas actividades de apoapéendizaxe e orientacion dos seus fillos.

u) Atender, xunto co resto de profesorado, os ahsmen alumnas mentres estes permanecen no
centro nos

periodos de lecer .

2. No caso dosiclos formativos de formacion profesional, titor ou titora asumird tamén, respecto ao
modulo de formacion en centros de traballo, asistggifuncions:
a) Elabora-lo programa formativo do médulo, en lsotacion co responsable designado para estes
efectos
polo centro de traballo.
b) Avalia-lo médulo, tendo en conta o informe dep@nsable designado por parte do centro de
traballo sobre as actividades realizadas polosradgre alumnas durante o periodo de estadia nese
centro.
c) Manter contactos periodicos co responsable dadm polo centro de traballo, co fin de
contribuir a que o programa de formacion se axustaalificacion que se pretende.
d) Atender no centro educativo os problemas dendiraxe que presente o seu grupo de alumnos
e alumnas e valorar de xeito continuado as actiégsl@orrespondentes ao programa de formacion.
e) Informar sobre as peticions de validacions anedns formuladas polo alumnado do ciclo
formativo.
f) Tramitar para o seu grupo de alumnos e alumndscamentacion relativa & formacion en
centros de traballo.
g) Axudar ao departamento na identificacion da sidegele de colaboracion de expertos, asi como
no calendario de intervencion.
h) Propofier, para a sua aprobacion polo Consetlol&s a distribucion da asignacion econdémica
destinada a estas ensinanzas.
i) Informar & direccion do centro de todo o reféeeao ciclo formativo.
j) Redacta-la memoria final de curso, que se ingloa memoria de centro.

FUNCIONS DO PERSOAL SUBALTERNO

Decreto 3143/1971, de 16 de decembro (Presidencta@oberno), polo que se aproba o Regulamento do
Corpo Xeral Subalterno da Administracion Civil do Estado (BOE, 20/12/1971).
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Artigo 3°
Son funciéns propias do Corpo Subalterno:

Custodiar o mobiliario, maquina, instalacions elsc

Vixiar nas suas operacions ao persoal encargatimpeza.

Controlar a entrada das persoas alleas ao Serei@bjr as suas peticions relacionadas co mesmo e
indicarlles a Unidade ou Despacho ao que debexirdgi.

Custodiar as chaves dos despachos e oficinas.

Recibir, conservar e distribuir os documentos, otpsee correspondencia que a tales efectos lles
sexan encomendados.

Realizar, dentro da dependencia, os traslados terigiamobiliario e enseres que foren necesarios.
Realizar os encargos relacionados co Servizo gliessencomenden, dentro ou fora do edificio.
Manexar maquinas reproductoras, multicopistas,ctigmdoras, encadernadoras e outras anélogas,
cando sexan autorizados para iso polo Xefe do Gesecretaria ou dependencia.

Emprestar, no seu caso, servizos adecuados & zattas suas funciéns en arquivos, bibliotecas,
almacéns, ascensoresicétera.

Atencién e coidado do alumnado nos Centros docentes

Quen disfrute de vivenda, na mesma dependenciaesajachen destinados, teran , ademais, ao seu
cargo, tarefas como apertura e peche do Centridéanvixa do local, etc., debendo en todo caso ter un
descanso ininterrompido de dez horas; e

En xeral, calquera outra tarefa de caracter an&ag@or razon de Servizo se lles encomende.

Concrecioéns

10.

1.

Na quenda de mafa un consecantrolara continuamente vixiando o comportamento do
alumnado en todo o recinto escolar, sobre todoptaagas baixa e primeira e nos momentos de
incorporacion as primeiras horas de clase, coraundic ao profesor/a de garda ou a un membro
do equipo directivo, se procede, calquera tipandiencia.

Na quenda de tarde farase 0 mesmo 0s martes. @ alibs farase unha rolda nos periodos
préximos aos cambios de clase e nos periodoscée faran unheolda continua dende cinco
minutos antes ata cinco minutos despois.

Farase tamén un par de roldas pola parte extaiargopmprobar que non hai ningunha incidencia.
Durante os recreos un conserxe asegurara a emrsai@a de alumnos maiores. Outro conserxe
vixiara a entrada ao edificio e aulaglo alumnado ao remate do recreo.

Controlar a entrada de persoas alleas ao Centibjrras stas peticibons e canalizalas cara a
persoa correspondente.

Recibir, conservar e distribuir os documentos, otoe e correspondencia que lle sexa
encomendada.

As convocatorias que emanen do equipo directivaugtios, Consellos Escolares, reuniéns da
C.C.P., reunions de titores, profesores ou XuntdDdkegados) deben ser comunicadas o antes
posible e respectando os prazos de entrega.

Cando se recibe material que polo seu volume n@tag@rdarse na conserxeria debe repartirse ou
levarse onde corresponda o antes posible para inégerir nas zonas de paso.

Os conserxes deben manexar e cofiecer o funcionamget maquinas reproductoras,
multicopistas, encadernadoras. Asi mesmo debem sabt&rolar o estado do gasoéleo, a posta en
funcionamento da calefaccion, etc.)

Custodiar as chaves e anotar a quen se lle dasswde aulas de informatica cando se lle
entregue aos alumnos previa autorizacion dun proféscilitarlle a folla de USO DA AULA DE
INFORMATICA FORA DE HORARIO ESCOLAR e o devolvetiave deben recoller tamén a
folla cuberta.

Ao deixar a prensa na biblioteca levantar as pegisia

Controlar os alumnos na biblioteca cando non hafiegor de garda nela.

Darase servicio de fotocopias aos profesores ergsim

A conserxeria, como nhorma xeral, debe ter sempmoserxe
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OUTRAS NORMAS DE FUNCIONAMENTO

Os partes de asistencia de alumnos que se utdi@aanos oficiais do XADE, semanais por profesor e
materia. Cada profesor/a introduciré as suas falbagrograma cada semana e logo deixara as fatas n
casilleiro do grupo que esta na sala de profeg@esque o titor os custodie.

Cando se cofieza con anterioridade que se vaiaa tBbese comunicar en X.E. e deixar traballo para
alumnos (sobre todo se son de ESO).

Cubrir o xustificante de faltas se é posible caer@oridade ou o dia seguinte da incorporacioneatro.
A porta de entrada ao Centro estara pechada duvaetreo.

Colocacién de notas.
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PARTE DE INCIDENCIAS

APELIDOS ... NOME..... ..o
GRUPO .....ccvvvvviiiiiee MATERIA ... HORA................
PROFESORI/A .ttt e e e et e oo ek et e e e et e e e e e e e e e e ntr e e eanne

TIPO DE FALTA |

FALTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA

1-Accibns, actitudes, xestos ou verbas a calqoembro da Comunidade Educativa ou que impidan o
normal desenvolvemento das clases ( outros prafesprofesores/as de garda, conserxes, limpadpras..

2-Non obedecer as indicacions do profesor/a toddipara cambios de lugar na aula.

3- A ocultacion ou falsificacion de datos persogige calquera membro da comunidade educativiaitsol

4- Facer caso omiso ante unha indicacion do poode® ou dos conserxes sempre que non sexa cardo’i
dereitos do alumnado.

5- O uso do teléfono mobil ou outros aparatosequerpezan o normal desenvolvemento das clases.

6- Comer ou beber dentro das aulas, nos corredodemais instalacions interiores do centro. Taocodner
chicle nas clases.

7- Non facer chegar comunicados aos pais ou navlde estes asinados polos mesmos.

8- Calquera acto contra os membros da Com. ldingplique unha discriminacién.

9- Calquera manifestacion de agresividade fisiceenbal dirixida a calquera membro da Com. Ed.

10- Sair sen permiso do profesor/a entrante aoedmres nos cambios de clase, cando non sexd para
trasladarse a outras aulas por necesidades ddézagan.

11- Asistencia a clase sen o material necesaneite reiterado.

12- Non facer habitualmente as tarefas encomesdada

13- Tirar lixo en calquera lugar que non sexapaleiras.

14- A permanencia do alumnado sen previa autorizaczomas que non lle correspondan de acordo co seu
horario.

15- Non respectar o Centro e o seu mobiliarim{guimesas, raiar portas...)

16- Fumar no centro.

17- Tirar obxectos a través das ventas ou subisdas.

18- O abandono do recinto escolar sen autodmaci

CIRCUNSTANCIAS PALIATIVAS

Recofiecemento espontaneo de conducta incorrecta

Falta de intencionalidade

CIRCUNSTANCIAS ACENTUANTES ( Explicar)

Premeditacion:

Reiteracion:

Outras: (Indicar Cales)

Observacions:

Comparece en X.E.: D ND
Vilagarcia de Arousa, ........ de .......ccceecnde o
Sinatura do Profesor

Orixinal para o Titor
Copia para X.E. Asdo.:




Lﬁ&ﬂ”@iﬁ%&o PROXECTGEDUCATIVODE CENTRO
LLEDOR

REGULAMENTO DEREXIME | NTERNO

PARTE DE INCIDENCIAS

APELIDOS ... NOME..... ..o
GRUPO .....ccvvvvviiiiiee MATERIA ... HORA................
PROFESORI/A .ttt e e e et e e e e e et e e ekt e e e et e e e e e st e e eannne

TIPO DE FALTA |

FALTAS GRAVEMENTE PERXUDICIAIS

1- Os actos de indisciplina, inxuria, discriminaci@u ofensa grave contra calquera membro da Coredeid
Educativi

2- A agresion fisica ou verbal grave contra caigueembro da Comunidade Educativa

3- A suplantacién de personalidade en actos dadddante e a falsificacion ou roubo de documentos

4- Roubo ou deterioro grave e intencionado de Hertentro ou particulares.

5- O incumprimento das sancions impostas.

6- Distribucion, posesion e consumo de bebidashélecas e drogas non legais no recinto escolar.

7 - Aincitacion a actuacions gravemente prexudigara a saude ou a integridade fisica ou momal do
membros da Com. Ed.

8- Tirar obxectos , cando entrafie risco pardegiidade fisica das persoas ou deterioro graveaderial.

9- Impedir ou obstaculizar de xeito deliberado dascemento de feitos contrarios &s normas deivenmia
recollidas neste documento.

10-Calquera acto inxustificado que perturbe gravememtermal desenvolvemento das actividades do centro

CIRCUNSTANCIAS PALIATIVAS

Recofiecemento espontaneo de conducta incorrecta

Falta de intencionalidade

CIRCUNSTANCIAS ACENTUANTES (Explicar)

Premeditacion:

Reiteracion:

Outras: (Indicar Cales):

Observacions:

Comparece en X.E.: D ND
Vilagarcia de Arousa, ........ de e
Sinatura do Profesor

Orixinal para o Titor
Copia para X.E. Asdo.:






