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Proxecto educativo SANBIAGO DE COMPOSEELS

Datos do Centro

ldentificacion

A historia do noso IES remdntase ao ano 1948, cando unha viuva composteld
doa uns terreos situados no campo de San Clemente & Igrexa, coa finalidade
de que neles se consfruise un centro para acoller aos nenos pobres da cidade
e proporcionarlles uns conecementos profesionais que lles permitisen no futuro
desempenar un oficio. A doazdn realizouse por motivos pios e a Igrexa tutelou
o desenvolvemento das obras de edificacion a través de D. Fernando Quiroga
Palacios.

Ainda que o edificio puido estar rematado antes, as suas actividades non
comezaron ata o ano 1953 que, curiosamente, coincide tamén co momento
en que o Papa Pio XIl designa cardeal a Don Fernando Quiroga Palacios.

A historia vén demostrar que o centro sempre estivo vinculado a ensinanzas
profesionais: foi escola de traballo, escola de artes, escola de mestria industrial,
centro de formacion profesional...; non foi ata a Ultima década do século XX
cando, coa reforma educativa formulada na LOXSE, pasou a denominarse 1ES
e, xa no século XXI, se infroduciron as ensinanzas non estritamente profesionais.

O edificio forma parte, estrutural e arquitectonicamente, do conxunto histérico
da cidade. Estd distribuido en fres plantas e un soto; posUe aulas de
informdtica, aulas multifuncionais para ESA e BAC (adultos), unha sala de usos
multiples (video, conferencias, etc.), un laboratorio, unha biblioteca e outras
dependencias dedicadas & administracién e servizos.

O centro sempre foi de ftitularidade publica e, polo tanto, depende da
Conselleria de Educacion e Ordenaciéon Universitaria da Xunta de Galicia.
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Denominacién: Instituto de Educaciéon Secundaria San Clemente
Enderezo: RUa San Clemente s/n, 15705 Santiago de Compostela
Cobdigo do centro: 15021482

Teléfono principal: 881 86 75 01

Fax: 881 86 75 38

Correo electronico: ies.sanclemente@edu.xunta.es

Paxina web: hitps://www.iessanclemente.net/

Localizacidon

O IES estd situado no centro histérico de Santiago de Compostela, preto da
Alameda. A situacion xeogrdfica da cidade garante a viabilidade das
comunicacions con calquera punto de Galicia.



https://www.iessanclemente.net/
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Caracteristicas do contorno

A Cidade de Sanfiago de Compostela

Santiago de Compostela é a capital de Galicia (polo tanto, radicando nesta
cidade e concello o Goberno autonémico) e da comarca de Santiago, na
provincia da Coruna. Segundo o IGE en 2017 tina 96.456 habitantes. Por outra
banda, tamén é a Sé Arcebispal galega, amais do destino das diferentes rutas
que conforman o Camino de Santiago, declarado pola UNESCO Patrimonio
da Humanidade, distincion que tamén posite o seu casco vello dende o ano
1985.

A cidade aséntase entre o monte Pedroso e o monte Viso, circundada polos
rios Sar e Sarela. Limita ao norte cos concellos de Val do Dubra, Trazo e Oroso;
ao sur con Teo, Vedra e Boqueixdn; ao leste co Pino; e ao oeste con Ames.
Ademais da cidade de Santiago, o termo municipal comprende vinte e nove
parroquias rurais. Por poboacién € o quinto concello galego despois de Vigo,
A Coruna, Ourense e Lugo.

Contexto econdmico

Ainda que a economia santiaguesa depende en gran parte da administracién
publica (feito derivado de ser a capital galega), o turismo, sobre todo co
Camino de Santfiago, a industria e a educacion universitaria estdn axudando a
diversificala. Entre as principais empresas da cidade encdntranse a madeireira
FINSA, a automobilistica UROVESA, a corporacién das telecomunicacions
Televés, ou Castrosua, que construe a metade dos autobuses fabricados en
Espana. Nos arredores da cidade localizanse dous poligonos industriais: o do
Tambre e o da Sionlla.

Contexto linguistico

Segundo datos da enquisa sobre o uso do Galego do Instituto Galego de
Estafistica do ano 2013, no Concello de Santiago de Compostela un 27% da
poboacion emprega o galego como lingua principal, mentres que un 73% o
fai co casteldn. Esta porcentaxe de uso do Galego, ainda que maior que
noutras cidades de Galicia, debuxa unha poboacion maioritariamente
casteldn-falante.

Non obstante, segundo esta mesma enquisa, mdis dun 98% da poboacién do
Concello de Santiago indica ter un bo grao de entendemento do Galego.

Ainda asi, dadas as caracteristicas do centro podemos considerar que no
ensino de adultos o seu dmbito de influenza é a totalidade da Comunidade
de Gadalicia, atendendo a unha gran porcentaxe de poboacidén que chega
dende outfras rexidons ou paises e que presentan nalgunhas ocasidons un
desconecemento total da lingua galega.
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Contorno educativo

O Concello de Santiago de Compostela forma parte, dende o ano 1996, da
Asociacion Internacional de Cidades Educadoras (AICE), que busca impulsar
colaboracions e accidns concretas entre as cidades, participar e cooperar
activamente en proxectos, e intercambios de experiencias con grupos e
institucidons con intereses comuns.

O Concello de Santiago conta, no ano 2019, con 33 centros de educaciéon
infantil (16 publicos, 4 privados non concertados e 13 privados concertados),
28 centros de educacion primaria (13 publicos, 3 privados non concertados e
12 privados concertados), 18 centros que imparten educacion secundaria (8
publicos, 3 privados non concertados e 7 privados concertados), 16 centros
que imparten bacharelato ordinario (9 publicos e 7 privados) e 18 centfros que
ofertan ciclos formativos de formacion profesional (9 puUblicos e 9 privados).

En canto ao ensino de adultos, na cidade de Santiago existen 3 centros que
imparten educacion secundaria (ESA) e bacharelato para persoas adultas,
sendo o IES San Clemente o Unico centro que oferta para foda a Comunidade
Auténoma de Galicia estas ensinanzas na modalidade a distancia.
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Ensinanzas impartidas e alumnado

Oferta educativa

No IES San Clemente conviven dUas ensinanzas:

Ciclos formativos de formacion profesional correspondentes & familia
profesional de Informdatica. No ano 2019, a oferta do centro é a seguinte:
1) Modalidade presencial:

a) Ciclo Medio Plurilingle SMR

b) Ciclo Superior ASIR, cunha seccion bilingle en portugués, e outra
seccion bilingUe en inglés

c) Ciclo Superior DAM, con tres seccions bilingUes en inglés
d) Ciclo Superior DAW
e) Ciclo Superior ASIR Modular
f) Ciclo Superior DAW Modular
2) Modalidade a distancia:
a) Ciclo Medio SMR Modular
b) Ciclo Superior ASIR Modular
c) Ciclo Superior DAM Modular
d) Ciclo Superior DAW Modular

Ensino para adultos, ofertdndose:

1) Modalidade a distancia e semipresencial:
a) Educaciéon secundaria (ESA)

b) Bacharelato, nas modalidades de Ciencias, Humanidades e Ciencias
Sociais, e Artes.

Alumnado

O alumnado dos ciclos provén maioritariaomente da propia cidade de
Santfiago e da sua drea de influencia, sendo case todos maiores de idade
excepto alguns alumnos e alumnas dos ciclos de grao medio.

As ensinanzas de ESA e Bacharelato dirixense ao alumnado maior de idade de
toda Galicia, sendo o Unico centro da Comunidade que as imparte. Por
motivos de traballo, deportivos, enfermidade ou impedimento fisico, e co
preceptivo permiso da xefatura territorial, matricUlase tamén alumnado entre
os 16 e os 18 anos.

No bacharelato a distancia existe tamén alumnado “simultdneo”, entendendo
como tal ao alumnado matriculado no bacharelato ordinario en diversos
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cenfros da Comunidade de Galicia, e que cursa a distancia no IES San
Clemente algunha materia que non figura na oferta formativa do seu centro.

MatricUlase tamén a distancia o alumnado interno nos centros penitenciarios
de Bonxe, Monterroso e Pereiro de Aguiar que desexa cursar os estudos de
bacharelato.

Ao tratarse case de xeito absoluto de alumnado maior de idade, a relacién
coas familias € moi reducida e limitase a ocasidns excepcionqis ou a casos
puntuais de alumnado menor que ven trasladado dende centros ordinarios.
Por outra banda, isto favorece o ambiente de fraballo do centro e ten como
consecuencia que os problemas de convivencia sexan case inexistentes.

Relacion con ouiras institucions

O IES San Clemente, como parte das distintas actividades desenvolvidas
dentro do proceso educativo, establece relacions con distintas organizacions
da sua contorna, entre as cales podemos salientar:

e Diversos Concellos das catro provincias galegas, co eido de promover e
impulsar o ensino de adultos. A moitos deles, en funcidn da sUa propia
actividade de apoio & obtencidon do titulo de ensino secundario,
traslddanse profesores e profesoras para levar a cabo exames nas
distintas avaliacions do curso.

e Os centros penitenciarios de Pereiro, Bonxe e Monterroso. Parte da sua
poboacion reclusa matricUlase a distancia no bacharelato de adultos.

e As Universidades de Galicia para colaborar, entre outras actividades,
nas prdcticas do master universitario en profesorado de educacion
secundaria.

e O banco de sangue do Sergas, ao que se lle ceden instalacions do
centro dUas veces cada ano para levar a cabo unha actividade de
doazdén de sangue que ten moi boa acollida tanto entre o profesorado
como entre o alumnado.

e Mdltiples centros educativos, tanto nacionais como estranxeiros, para a
realizacion de diversos proxectos, como o IES Universidade Laboral de
Culleredo ou o Agrupamento de Escolas Carlos Amarante, de Braga, o
maior e mellor equipado centro publico do norte de Portugal.

e O CESGA e o Centro de Novas Tecnoloxias de Galicia, cos que adoitan
levarse a cabo diversas visitas para que o alumnado de FP coneza as
sUas instalacions, como parte das actividades extraescolares do centro.

e A Cdmara de Comercio de Santiago, que colabora co centro nas
visitas que o alumnado leva a cabo ao viveiro de empresas e tamén en
diversas conferencias impartidas polos seus representantes.

e Diversas empresas de Galicia para a readlizacion das prdcticas
curriculares do alumnado dos ciclos de FP. Cada ano novas empresas



IES SAN CLEMENTE 'g

Proxecto educativo SANBIAGO DE COMPOSBELA

solicitan alumnado nesta modalidade. Esta colaboracion esténdese
incluso a empresas de Portugal e Ilanda co gallo do programa Erasmus.

Valores e principios

O centro decldrase respectuoso coas ideas da Declaracion Universal dos
Dereitos Humanos e aposta por potenciar os valores e principios recollidos na
Constitucion Espanola:

e Aintegraciéon e a solidariedade.

e Aligualdade de sexos.

e A tolerancia, a convivencia e a xestién pacifica dos conflitos.

¢ A neutralidade ideoldxica e o respecto a diversidade, apostando pola
pluralidade lingUistica, relixiosa e cultural.

Obxectivos prioritarios

Os obxectivos prioritarios do centro son os seguintes:

1) A formacién no respecto dos dereitos e liberdades fundamentais € no
exercicio da tolerancia e da liberdade dentro dos principios democraticos
de convivencia.

2) A efectiva igualdade de dereitos entre os sexos, o rexeitamento a todo tipo
de discriminacién e o respecto a todas as culturas.

3) A formaciéon para a paz, a cooperacion e a solidariedade.
4) A formacién no respecto e defensa do medio ambiente.

5) O pleno desenvolvemento da personalidade e das capacidades do
alumnado.

6) A preparacion para participar activamente na vida social e cultural.

7) A formacién personalizada, que propicie unha educacion integral en
conecementos, destrezas e valores morais do alumnado en fodos os
dmbitos da vida, persoal, familiar, social e profesional.

8) A autonomia pedagdxica dentro dos limites establecidos pola normativa,
asi como a actividade investigadora do profesorado a partir da préctica
docente.

9) A atencidn psicopedagdxica e a orientacién educativa e profesional.

10) O emprego de técnicas e metodoloxias para potenciar e mellorar o ensino
a distancia.
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Medidas prioritarias

Medidas e actuacions prioritarias encaminadas a acadar os obxectivos:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

?)

Fomentar unha metodoloxia activa que asegure a participacion do
alumnado nos procesos de ensinanza e aprendizaxe.

Favorecer a motivacion e a actividade eficaz do alumnado mediante a
busca das técnicas mdis apropiadas para o proceso de ensino
aprendizaxe.

Impulsar a accion titorial individualizada e en grupo como algo esencial na
orientacion educativa e profesional.

Adaptar os contidos curriculares, procurando inserir a accién educativa
dentro do seu contexto sociocultural.

Potenciar un contexto educativo no que non se produza ningun tipo de
discriminacion.
Empregar mecanismos e ferramentas dentro das aulas virtuais, como video-

titoriais e gravacién das clases, para achegar os procesos de aprendizaxe
ao alumnado da modalidade a distancia.

Apoiar programas formativos do profesorado e a stua capacitacion no
emprego das ferramentas tecnoldxicas necesarias.

Favorecer a mobilidade do alumnado mediante a transnacionalidade da
FCT e a fravés do programa Erasmus.

Apoiar a participacion do centro na comunidade europea eTwinning.

10) Impulsar o desenvolvemento tecnoldxico do IES San Clemente, manténdoo

como referencia en Galicia.

Actualizacions ao Proxecto Educativo

Este Proxecto Educativo de Centro revisarase cando o solicite, polo menos, un
terzo dos membros do Consello Escolar, cando haxa cambios na normativa na
que estd baseado e, en todo caso, cada catro anos.
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PROXECTO LINGUISTICO

Introducion

A presente proposta para a planificacion lingUistica, segue os obxectivos
marcados pola lei 3/1983 de normalizacion lingUistica e do decreto 79/2010 do
20 de maio para o plurilingUismo no ensino non universitario de Galicia que a
desenvolve e a ORDE de 10 de febreiro de 2014 pola que se desenvolve o
Decreto anterior.

O IES San Clemente, consciente de que nunha sociedade coma a actual
onde a intercomunicacién propiciada pola globalizaciéon e polos continuos e
rdpidos cambios sociais, culturais, politicos e econdmicos indican que as
competencias lingUisticas van ser determinantes para que as persoas poidan
adaptarse &s diversas circunstancias que se lle poidan presentar ao longo da
vida no dmbito laboral e mesmo persoal, tenta contribuir, dentro das suas
posibilidades, a que o alumnado adquira unha competencia lingUistica
plurilingUe.

Sendo a nosa unha comunidade con duas linguas cooficiais, casteldn e
galego, debemos aproveitar esta vantaxe para acadar que o alumnado non
s6 adquira unha boa competencia nas dias linguas mencionadas, sendn que
esta posibilidade poida estenderse a outras, e madis concretamente ao inglés,
portugués e francés.

A capacitaciéon en linguas estranxeiras € unha parte importante da formacion
do alumnado dos ciclos, plasmada no programa de plurilinglismo do cenftro,
coa oferta dun ciclo plurilingle en portugués e de varias secciéons bilingUes
tanto en inglés como en portugués.

Segundo datos da enquisa sobre o uso do galego do Instituto Galego de
Estatistica do ano 2013, no Concello de Santiago de Compostela un 27% da
poboacidn emprega o galego como lingua principal, mentres que un 73% o
fai co casteldn. Esta porcentaxe de uso do galego, ainda que maior que
noutras cidades de Galicia, debuxa unha poboacion maioritariamente
casteldn falante.

Non obstante, segundo esta mesma enquisa, mdis dun 98% da poboacién do
Concello de Santiago indica ter un bo grao de entendemento do galego.

Ainda asi, dadas as caracteristicas do centro podemos considerar que no
ensino de adultos o seu dmbito de influencia é a totalidade da Comunidade
de Gadalicia, atendendo a unha gran porcentaxe de poboacidén que chega
dende outras rexidbns ou paises e que presentan nalgunhas ocasidons un
desconecemento total da lingua galega.

Tendo en conta o establecido na normativa vixente ao efecto, a Comisidon
Pedagdxica e o Claustro acordaron que a relacién entre a lingua galega e a
casteld sexa de igualdade.
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Obxectivos xerais

e Acadar a maior competencia linguistica do alumnado nas duas linguas
cooficiais.

e Potenciar a ensinanza doutras linguas, especialmente do inglés, do
portugués e do francés.

Obxectivos especificos

e Estes obxectivos estdn recollidos, polo miudo, nas programaciéons dos
Departamentos de linguas e do Equipo de Dinamizaciéon da Lingua
Galega.

Medidas a desenvolver

Hai que salientar o importante paso dado en relacién coa dinamizacion
do galego no centro, xa que todo o sistema informdtico ten como
lingua vehicular o galego, dando tamén a oportunidade de que os
usuarios poidan utilizar o casteldn ou outras linguas.

e Nas Programacions Diddcticas dos Departamentos de Linguas,
recéllense os procedementos e actividades a levar a cabo, para que o
alumnado das distintas ensinanzas da nosa oferta educativa acade a
maior competencia lingUistica na lingua respectiva.

e Plan de potenciacion do galego. Conscientes do necesario apoio &
lingua galega, achegamos, como parte mdis importante do Proxecto
lingUistico do centro un proxecto de fomento do uso do galego,
dinamizado polo EDLG.

e Desenvolvemento e consolidacion de seccidns bilingUes en inglés e
portugués nos ciclos formativos. Este curso o nUmero de seccions
bilingUes en inglés & de catro, unha en portugués ademais dun ciclo
pluriingUe tamén en portugués.

e Asi mesmo, ademais do francés, ofertamos o portugués coma segunda
lingua en primeiro e segundo de bacharelato.

e Desenvolvemento e consolidacion do Ciclo Medio Pluriingle de
Sistemas Microinformdticos e Redes (Estrela PluriFP).

e Desenvolvemento e consolidacién das seccidons bilingUes en inglés e
portugués nos ciclos formativos de grao superior.

Como xa se indicou na infroducién as duas linguas cooficiais mantefen unha
posicion de respecto mutuo na comunidade escolar.
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Exencidon da cudlificacion das probas de lingua
galega

Segundo o establecido na ORDE do 10 de febreiro de 2014, pola que se
desenvolve o Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o plurilinglismo no ensino
non universitario de Galicia, con relacion & exencién da materia de lingua
galega, o alumnado procedente doutras comunidades auténomas ou dun
pais estranxeiro que se incorpore Ao sistema educativo en Galicia na
Educacién Secundaria para Adultos ou no Bacharelato poderd obter unha
exencion temporal da cualificaciéon das probas de avaliacion da materia de
lingua galega durante un méaximo de dous cursos escolares consecutivos.

A solicitude da exencidn deberd presentarse usando o formulario normalizado
que figura como anexo a ORDE Esta solicitude ird asinada polo alumno ou
alumna solicitante, polo seu pai/nai/titor/titora ou pola persoa que tena a sua
representacion legal, se € menor de idade, e nela exporanse as razéns polas
gue se solicita a exencion.

A solicitude dirixirase & persoa titular da Direccion do centfro. A exencién
solicitarase para cada ano académico de permanencia na Comunidade
Autdbnoma de Galicia, e os seus efectos limitaranse ao citado ano.

O prazo para facer a solicitude serd de vinte dias seguintes ao da
presentacién da sua solicitude de matricula, dentro dos prazos oficiais
sinalados para estas.

O centro resolverd sobre a concesidon ou a denegacidon da exencidn, no pPrazo
mdaximo de dez dias hdbiles a partir da presentacion da documentacion
completa.

A resolucidn da exencidn poderd ser impugnada mediante o recurso de
alzada, no prazo dun mes, ante a persoa fitular da xefatura territorial
correspondente da conselleria con competencias en materia de educacion, e
poralle fin & via administrativa.

Procedementos que aseguran que o alumnado
acada a competencia linguistica propia do
nivel en ambas as diUas linguas oficiais

Os matericis e guias diddcticas empregados no ensino para adultos a
distancia, foron elaborados pola Conselleria de Educacion, Universidade e
Formacion Profesional, e atépanse Unica e infegramente en galego.
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O alumnado de féra da Comunidade que se incorpora ao Ensino Secundario
ou ao Bacharelato para Adultos, pode solicitar a exencidn da cualificacion
das materias de Lingua Galega, pero non ten & sUa disposicion materiais en
casteldn para o resto de dmbitos e materias destas ensinanzas.

Dadas as especiais caracteristicas do alumnado, acordouse na reunidon da
Comision Pedagodxica que os exames sexan redactados nas duas linguas
cooficiais, ddndoselle ao alumnado a posibilidade de escoller o
correspondente & lingua da sUa preferencia.

Medidas para a adquisicion dun conecemento
efectivo en linguas estranxeiras

Ciclo Plurilingue

A Lei orgdnica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion, recolle os obxectivos
formulados pola Unién Europea para que as linguas sexan un medio para a
construcion da cidadania europea, co fin de favorecer a mobilidade entre as
persoas e o infercambio cultural e lingUistico.

O Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se establece a ordenacién xeral
da formacion profesional do sistema educativo de Galicia, establece que a
Conselleria con competencias en materia de educacion poderd determinar
gue certos mddulos profesionais dos ciclos formativos se poidan impartir nunha
lingua estranxeira, e tamén que esta promoverd accidons dirixidas & mellora das
competencias lingUisticas do alumnado de formacion profesional para
favorecer a sua insercion laboral e a competitividade dos sectores publicos.

A Estratexia galega das linguas estranxeiras 2020 (EDUlingUe) ten como
finalidade impulsar a aprendizaxe de idiomas estranxeiros e recolle a sua
extension & Formacion Profesional cos ciclos formativos plurilingUes (Estrela
PluriFP).

Dende o curso 2018/2019, o IES San Clemente imparte un ciclo formativo
plurlingle en lingua portuguesa, o ciclo de grao medio Sistemas
Microinformdaticos e Redes, e atdpase en frdmites de incorporar outro en lingua
inglesa para o curso 2019/2020, o ciclo de grao superior Desenvolvemento de
Aplicaciéns Multiplataforma.

Seccions bilingUes

O desenvolvemento da Unién Europea e a creacion do seu mercado comun
levou no seu dia & necesidade de formacidén en linguas estranxeiras. A
Comision Europea amosou o seu interese no ensino en lingua estranxeira de
contfidos de materias non lingUisticas, xerando un cambio de mentalidade
sobre as formas mdis efectivas de adquisicion de idiomas. Isto e factores
sociais, especialmente o impacto da internacionalizacién con respecto &
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infegracion europea, xeraron a necesidade duns niveis ainda maiores de
dominio das linguas estranxeiras en comparacion co pasado.

As seccions bilingles promovéronse como consecuencia de duas razéns que
resultaron complementarias: unha linguUistica e outra social, e nese espirito
foron implantadas en Galicia dende o ano 1999, en que se iniciaron de xeito
experimental.

A sUa contribucion innegable ao afondamento no conecemento de idiomas
infégraas plenamente no proxecto de diversidade linguistica e cultural que
forma parte da politica educativa da Conselleria de Educacion e Ordenacion
Universitaria.

Unha seccion bilingUe € a organizacién do ensino dunha drea ou materia non
lingUistica da educacion primaria, da educacion secundaria obrigatoria ou
bacharelato, ou dun mddulo de Formacidn Profesional Especifica, que se
cursa nun nivel por un grupo de alumnos ou alumnas dun xeito bilingUe, dentro
do enfoque da aprendizaxe integrada de contidos e linguas.

O IES San Clemente participa delas desde o ano 2008, e na actualidade conta
con 6 seccidns bilingles en mddulos de Formacién Profesional: 4 en casteldn
ou galego/inglés e 1 de galego/portugués.

Nas secciodns bilingles en inglés exerce as funcions de coordinaciéon a xefa do
departamento de Inglés, Raquel Rodriguez Blanco. Na seccion bilingle en
portugués, é o xefe do departamento de Lingua Galega, D. Lourenzo Alvarez
Ruiz o que actia como coordinador. No ciclo pluriingUe, o coordinador do
EDLG D. Marcos Vence Ruibal.

Nos dous casos, tanto nas seccidns en inglés como na seccidn en portugués,
contamos cunha auxiliar de conversa que durante o curso colabora cos
profesores que imparten docencia nos médulos, compartindo conxuntamente
con eles o horario lectivo do alumnado.

O alumnado dos ciclos presenciais recibe unha hora de clase de lingua
estranxeira (inglés ou portugués) semanal integrada no seu horario lectivo,
impartida polo profesorado do IES e coa colaboracion das auxiliares de
conversa.

Programas educativos

A necesidade de que os alumnos adquiran ao longo do seu proceso de
escolarizacién unha maior competencia lingUistica no uso de segundas linguas
para afrontar con mdis capacitacion realidades supraestatais e multilingUes
como a Unién Europea e a dindmica dun mundo globalizado que se expresa,
cada vez mdis, case exclusivamente en inglés, levounos a iniciar, coa
autorizacion da Administracion, programas educativos de intercambios e
participacidén en Programas Erasmus+, eTwinning, Incoming mobilities e Job
shadowing.

Programa Erasmus+ para a formacion profesional.
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Ademais do obxectivo xeral enunciado anteriormente, na formaciéon
profesional, como obxectivo especifico, procurase involucrar o alumnado en
proxectos europeos de mobilidade para a aprendizaxe como parte da sua
formacién profesional e persoal, e para facilitar o desempeno laboral no
€espazo europeo.

Grazas & participacién no programa Erasmus+, o alumnado do IES pode
realizar prdacticas curriculares e extracurriculares noutros paises da Unidn
Europea como Portugal, Iflanda e Reino Unido, o que lles permite non s6
conecer como se vive e se traballa noutro pais sendn tamén mellorar o seu
dominio das lingua estranxeiras.

Os diferentes ciclos formativos partficipan no programa Erasmust+ de
mobilidade no espazo europeo para as practicas en empresa.

O programa eTwinning permite a realizacidon de proxectos nos que participa
alumnado de centros de secundaria de distintos paises da Unidn Europea.

O IES San Clemente colabora coa Embaixada eTwinning Galicia e coa
Secretaria Xeral de Politica Linguistica da Xunta de Galicia, nas guias Proxectos
eTwinning Galiza-Portugal e nos Proxectos eTwinning de FP.

Ao Centro foille concedido o Selo de centro eTwinning (eTwinning School
Label) e varios Selos de Calidade Europeos e premios internacionais por
diferentes proxectos nos que participa.

Obxectivos xerais e linas de actuacion
desenadas polo centro para o fomento da
lingua galega

No IES San Clemente desenvolvéronse historicamente proxectos e actividades
que contemplan a dinamizacién lingUistica e o desenvolvemento da cultura
galega como principal eixo condutor.

Como ordena o artigo 15° o Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o
plurilingUismo no ensino non universitario en Galicia (DOG n°® 97, do 25 de
maio), no IES San Clemente constituiuse un equipo de dinamizacién da lingua
galega, nomeado e supervisado pola direcciéon do centro e formado polo seu
coordinador, por profesorado, por representantes do alumnado e por persoal
non docente.

Segundo o artigo 15 do decreto 79/2010 de 20 de maio, este equipo terd
como papel fundamental o deseno, posta en prdactica e revision dos
programas de promocion da lingua galega. Terd as seguintes funcions:
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1) Presentar a través do claustro, propostas ¢ equipo directivo para a fixacion
dos obxectivos de normalizaciéon lingUistica que se incluirdn no proxecto
educativo de centro.

2) Proponer & comision de coordinacion pedagdxica, para a sua inclusion no
proxecto curricular, o plan xeral para o uso do idioma, no cal se deberd
especificar, cando menos:

a) Medidas para potenciar o uso da lingua galega nas actividades do
centro.

b) Proxectos tendentes a lograr unha valoraciéon positiva do uso da lingua
propia e a mellorar a competencia lingUistica dos membros da
comunidade educativa.

3) Proponer & comision de coordinacion pedagdxica, para a sua inclusion no
proxecto curricular, o plan especifico para potenciar a presenza da
realidade galega, cultura, historia, xeografia, economia, etnografia, lingua,
literatura, arte, folclore, etc. no ensino.

4) Elaborar e dinamizar un plan anual de actividades tendentes &
consecucion dos obxectivos incluidos nos plans anteriores.

5) Presentar para a sua aprobacion no Consello Escolar o orzamento de
investimento dos recursos econdmicos disponibles para estes fins.

Ainda que no centro existen dende sempre iniciativas en prol da nosa lingua e
da nosa cultura, o EDLG do IES San Clemente vén funcionando dende a
creacion dos equipos de normalizacion lingUistica, e dende ese momento
existe un proxecto global de normalizacién que se revisa ano tras ano. E por
iso, e dado que un centro de ensino non pode illarse do tecido social do que
forma parte, sendo mesmo reflexo, en moitas ocasidons, do que naquel
acontece, este proxecto deberd continuar traballando coa finalidade de
acadar todos o0s seus obxectivos.

Por esta razdn, e porque o método de traballo de cursos precedentes debe ser
revisado e a actividade a desenvolver axeitada cos obxectivos perseguidos,
este proxecto busca consolidar un método de traballo que se poida levar a
cabo de forma continuada como plan plurianual.

A continuacién indicase a composicion do equipo de dinamizacién lingUistica
do IES San Clemente. As modificacions que houber nos vindeiros cursos,
reflectiranse na Programacion Xeral Anual:

Coordinador:
Marcos Vence Ruibal Informdatica
Profesorado:
Cristina Paris Brandariz (Informdatica)
Alex Dapena Mora (Informdtica)

Lourenzo Alvarez Ruiz (Lingua galega e literatura — Portugués)
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Pedro Antonio Labrana Barrero (Matemdticas)
Mercedes Rodriguez Ruibal (Bioloxia e xeoloxia)
XesuUs Teira Rois (Fisica e quimical)
Maria del Carmen Vifas Alvarez (FOL - directora)
Tania Lépez Fredn (FOL)
Miguel Guido Gonzdlez Szamocki (Inglés)
Alumnado:
Alejandro Bujan Pampin
Daniel Rey Castro
Félix Pardal Gonzdlez
Persoal non docente:
Manuel Barral Sdnchez (Conserxaria)
Carme Otero Cruz (Conserxaria)

O obxectivo principal do equipo de dinamizacién da lingua galega é
potenciar o uso do galego no centfro educativo.

Outros obxectivos do equipo de dinamizacién da lingua galega:
e Coidar de maneira especial o uso da lingua nas plataformas

educativas, actualizdndoas e someténdoas a continuas revisions.

e Asegurar que o alumnado acade a competencia lingUistica propia do
nivel nas duas linguas oficiais.

e Esixir o cumprimento da lexislacion sobre o uso da lingua galega no
sistema escolar, adaptada ds suas especificidades e orientada a
acadar unha boa competencia nas duas linguas oficiais.

e Fomentar o uso do galego, a nivel oral e escrito, por parte de todos os
membros da comunidade educativa.

e Garantir unha oferta de materiais diddcticos de calidade e en diversos
soportes.

Concrecion anual do proxecto lingiistico

Anualmente elaborarase e axuntarase na Programacién Xeral Anual unha
addenda ao proxecto lingUistico na cal conste:

e AO non impartirse no centro ensinanzas de educacidon primaria,
educacién secundaria obrigatoria ou bacharelato ordinario, non se
contempla no presente proxecto educativo a lingua de ningun dos
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dmbitos, mddulos ou materias. Nas ensinanzas de adultos a distancia e
nos ciclos formativos, nas distintas modalidades, parte do profesorado
imparte a suas materias, médulos ou dmbitos en galego e a outra parte
en casteldn, informacidn que se engadird na correspondente
Programaciéon Xeral Anual de cada curso.

e Na mesma addenda incorporarase a composicion do equipo de
dinamizacion da lingua galega para o curso que comeza.

e Informacion e valoraciéon dos programas e actividades para o fomento
e dinamizacion da lingua galega realizados polo centro educativo no
curso anterior e informacién do que se vai desenvolver no curso
seguinte.
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PLAN XERAL DE ATENCION A DIVERSIDADE

Xustificacion baseada no contexto

A orixe do IES San Clemente remdntase ao ano 1948, cando unha vilva
composteld doa uns terreos situados no campo de San Clemente & Igrexa,
coa finalidade de que neles se construise un centro para acoller os nenos
pobres da cidade e proporcionarlles uns conecementos profesionais que lles
permitisen no futuro desempenar un oficio. As suas actividades non comezaron
ata o ano 1953.

A historia vén demostrar que o cenfro sempre estivo vinculado a ensinanzas
profesionais: foi escola de traballo, escola de artes, escola de mestria industrial,
centfro de formacion profesional...; non foi ata a Ultima década do século XX
cando, coa reforma educativa formulada na LOXSE, pasou a denominarse |ES
e, Xxa no século XXI, se introduciron as ensinanzas non estritamente profesionais.

O edificio forma parte, estrutural e arquitectonicamente, do conxunto histérico
da cidade. Estd distribuido en tres plantas e un soto; posUe seis aulas de
informdtica, cinco aulas para ESA e BAC (adultos), unha sala de usos multiples
(video, conferencias, etc.), un laboratorio, unha biblioteca e outras
dependencias dedicadas & administracién e servizos.

O centro sempre foi de titularidade publica e, polo tanto, depende da
Conselleria de Educacion e Ordenacidn Universitaria da Xunta de Galicia.

Na actualidade o centro ten oferta educativa tanto no réxime ordinario como
no réxime das persoas adultas, nas modalidades presencial e a distancia, para
ciclos formativos de grao medio e superior da familia profesional de
informdtica.

Asemade, o IES San Clemente € o Unico centro educativo de Galicia que
oferta a ESA e o Bacharelato na modalidade a distancia telematica.

Tendo en conta, a singularidade desde centro, cabe aclarar que a educaciéon
de persoas adultas (a gran maioria das persoas matriculadas), e mdis
especialmente a modalidade a distancia telemdatica, € en si mesma unha
medida de apoio especifica na promocion da igualdade de oportunidades
das persoas e convértese nunha resposta as dificultades de acceso ao sistema
educativo para os sectores sociais mdis vulnerables e desfavorecidos,
contribuindo a paliar as dificultades de acceso por dispersion demografica do
mundo rural e as dificultades de acceso de colectivos minoritarios,
promocionando asi mesmo a igualdade das mulleres en  determinados
nucleos sociais.

A pesar do anterior, en moitas ocasiéns, a gran diversidade do alumnado
matriculado no centro, fai necesario axustar medidas especificas de atencidn
& diversidade, que son as que pasamos a desenvolver neste plan.
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Identificacion e valoracion das necesidades

O desenvolvemento das medidas para atender &s necesidades educativas
contempla & totalidade do alumnado matriculado no Centro, tanto de
maneira presencial como a distancia.

Como punto de partida para a determinacién das linas fundamentais de
actuacion de cada curso, para a atenciéon & diversidade partirase da andlise
de documentos do centro e da revision e organizacién da informacioén do
alumnado, a fin de determinar as actuacions mdis axeitadas.

Unha vez detectadas as necesidades do alumnado, o departamento de
orientacion colaborard cos distintos axentes da comunidade educativa para
establecer o tipo de intervencidn mdis axeitada, dentro das medidas
ordinarias de atencidon & diversidade ou programando e organizando medidas
de cardcter extraordinario, se fosen necesaria e participando no seu
seguimento.

As accioéns a redlizar neste dmbito serdn:

e Flexibilizacién modular para o alumnado que o precise logo dunha
valoraciéon axeitada.

e Colaborar na revision dos documentos orgdnicos do propio centro a fin
de garantir a sua coherencia.

e Participar co profesorado en accidns encaminadas ao conecemento
do grupo e facilitarlle ao profesorado estratexias para atender &
diversidade.

e Colaborar cos axentes sociais (servizos sociais do concello, proxecto
home, saude mental: itinere, mestres dos obradoiros adscritos,
responsables de prisidns...no seguimento do alumnado.

e Proporcionar asesoramento e apoio ao alumnado, familia e
profesorado ante circunstancias que puideran interferir no proceso de
ensino aprendizaxe.

Determinacion dos obxectivos

e Servir de referente criterial para que o centro poida concretar
anualmente o axuste da resposta educativa ds necesidades que
presenta o alumnado.

e Ser o insfrumento que facilite ao centro, unha vez valoradas as
necesidades educativas da diversidade do alumnado, a planificacion e
organizacion dos recursos persoais dos que dispon, para axustalos as
necesidades do alumnado que precise destas medidas.

e

e Guiar a concrecidn de criterios para priorizar a resposta educativa &
diversidade (medidas de flexibilizacidon organizativa), coa accién
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coordinada da orientacion, accion titorial, profesorado fitor e
profesorado dos mddulos.

e Prever unha planificacidon que permita infroducir cambios ante novas
necesidades que poidan xurdir ao longo do curso, con medidas
organizativas flexibles que conduzan ao necesario reaxuste das
intervencions do profesorado.

e Guiar a avaliaciéon interna da eficacia da atencion & Diversidade ao
finalizar cada curso escolar e identificar aqueles aspectos que precisan
mellorar no curso seguinte.

O noso centro contempla como obxectivos especificos na atencion a
diversidade das persoas adultas da modalidade telemdatica:

e Contribuir a reducir os riscos de exclusion social, especialmente nos
sectores madis desfavorecidos.

e Asegurar &s persoas de maior idade a posibilidade de aumentar e
actualizar as sias competencias.

e Fomentar a igualdade de dereitos e oportunidades entre homes e
mulleres.

Descricion das actuacions, medidas e/ou
programas para a atencion & diversidade no IES
San Clemente

A educaciéon de Persoas Adultas (con matricula maioritaria no centro), e mdais
especialmente a modalidade a distancia telemdtica, é en si mesma unha
medida de apoio especifica na promocion da igualdade de oportunidades
das persoas e convértese nunha resposta as dificultades de acceso ao sistema
educativo para os sectores sociais mdis vulnerables e desfavorecidos,
contribuindo a paliar as dificultades de acceso por dispersion demogrdafica do
mundo rural e as dificultades de acceso de colectivos minoritarios e
promocionando a igualdade das mulleres en determinados nUcleos sociais.

A pesar do anterior, € necesario organizar e programar medidas especificas
de atencién & diversidade debido & gran variedade de alumnado no centro,
que conta tamén con oferta educativa no réxime ordinario para ciclos
formativos, estas medidas son as que pasamos a describir a continuacion:

Medidas ordinarias de atencion a diversidade

e Adecuaciéon da estrutura organizativa do centfro e da organizacion e
xestion da aula tanto presencial como virtual d&s caracteristicas do
alumnado.

e Desenvolvemento da avaliacion inicial para a adscriciéon do alumnado
ao nivel e o mddulo correspondente da educacidn de adultos e
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redlizacion de entrevistas persoais para a proposta de itinerarios
formativos.

e Adecuacion das programacions diddcticas das caracteristicas do
alumnado do centro, tendo en conta especialmente as caracteristicas
do alumnado adulto e a distancia.

e Adaptacidn dos tempos e instrumentos ou procedementos de
avaliacion.

Medidas extraordinarias de atencidon a diversidade:

e Flexibilizacion modular nos ciclos formativos (Orde do 27 de decembro
de 2007). Na FP, o alumnado con necesidades educativas especiais
poderd ser autorizado para cursar os ciclos formativos de xeito
fragmentado por moddulos, cunha temporalizaciéon distintfa  «
establecida con cardcter xeral.

e Adaptacidn de exames na educacion de persoas adultas na
modalidade a distancia, previa autorizacion da inspeccidén educativa.

Determinacién dos criterios para a organizacion
e distribucidon dos recursos e a aplicacion das
medidas propostas.

O centro conta cun departamento orientacion que, axusta continuamente a
resposta educativa s necesidades individuais e grupais .

Determinacion dos criterios para a Flexibilizacion
Modular

Para levar a cabo esta medida no caso de alumnado menor de idade,
precisarase a conformidade expresa do pai € nai ou a de quen tena
asignada a sua representacion legal e a sta propia, no caso de que sexa
maior de idade.

Esta actuacion, estard determinada segundo as necesidades do alumnado, a
proposta do equipo docente e co asesoramento do departamento de
orientacion.

Determinacion dos criterios para a adaptacién dos exames de persoas adultas
na modalidade a distancia.

Para levar a cabo esta medida precisase a solicitude por escrito do alumno e
conformidade expresa do pai, nai ou titor legal no caso de alumnado menor
de idade.

Esta medida estd precedida pola elaboracién dun informe do caso coad
solicitude de intervencidon do especialista correspondente do Equipo de
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Orientacion Especifica provincial, para esta intervencion € necesaria a
autorizaciéon da Inspeccion educativa.

Unha vez autorizada a medida, o centro procederd a desenvolvela co
asesoramento do Equipo de Orientaciéon Especifico e co Departamento de
Orientacion do Centro.

Concreciéon das actuacions dos distintos
profesionais en relacion as medidas desenadas
para o centro

Actuacions dos profesionais na flexibilizacion modular

A direccién do centro presentard a oportuna solicitude ao servizo territorial de
inspeccidén correspondente. Esta acompanarase da seguinte documentacion:

e Informe que xustifique a necesidade da medida, elaborado polo
departamento de orientacién do centro.

e Conformidade expresa dos pais ou fitores legais do alumno/a ou a sua
propia.

e Fotocopia compulsada do libro de escolaridade ou de cualificacions,
se procede, ou certificaciéon académica.

e Proposta da nova distribucidn horaria e as oportunas medidas de
reforzo educativo.

A citada solicitude remitirase, xunto co informe da inspeccion educativa, &
Direccion Xeral de Ordenacién Educativa e Formacién Profesional, & que lle
corresponderd a autorizacidn ou denegacion da flexibilizacion. Tanto por
iniciativa da inspeccion educativa, como pola da Direccion Xeral de
Ordenaciéon Educativa e Formacidén profesional, poderase requirir 6 equipo de
orientacion especifico dependente da delegacién provincial correspondente
e elaboracion dun informe complementario ¢ respecto.

O prazo para presentar as solicitudes de flexibilizacion perante servizo Territorial
de Inspeccion educativa serd ata o 31 de outubro de cada curso académico.

A resolucion da autorizacion da flexibilizacion comunicardselle ao centro no
prazo de 10 dias contados a partir do dia seguinte ao da sUa recepcion, para
sa sUa comunicaciéon & persoa interesada.

Actuacions dos profesionais na adaptacion dos
exames de persoas adultas na modalidade e a
distancia

A Xefa do Departamento de Orientacion, a través da direccion do centro,
presentard a ficha de solicitude de intervencion do equipo de orientacion
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especifico (EOE), dependente da delegacion provincial, logo de recibir a
solicitude de adaptacion por parte do alumno ou da sua familia no caso de
que sexa menor de idade.

A ficha de solicitude especificard e concretard a demanda e deberd contar
co V° e Prace da Inspectora do Centro.

Unha vez recibida a autorizaciéon da adaptacion por parte da Xefatura
Territorial, se comunicard a medida ao profesorado implicado do centro, asi
como ao alumno ou & sua familia no caso do alumnado menor de idade.

A medida se aplicard nos seguintes exames de avaliacion, unha vez
autorizada a medida polos servizos de inspeccion.

Mecanismos de coordinacion e colaboracion
internos

No dmbito de atencidon & diversidade é fundamental a coordinacidon e
colaboracion de toda a comunidade educativa, que se desenvolverd
principalmente a través de:

e A coordinaciéon entre o profesorado e o titor/a do grupo, responsable
este Ultfimo da mediacién do alumnado cos demais membros da
comunidade educativa. O intercambio de informacidon entre estes
axentes debe ser fluido e facilitador.

e A coordinacidn enfre o profesorado ftitor e o departamento de
orientacion, aportando este Ultimo o asesoramento necesario para
facilitar o desenvolvemento do proceso de ensino-aprendizaxe.

e A coordinacién entre os xefes de departamento e o departamento de
orientacion.

27



IES SAN CLEMENTE %

Proxecto educativo SANBIAGO DE COMPOSBELA

Canles de colaboracidon coas nais, pais ou
titores e titoras legais do alumnado menor de
idade e cos diferentes servizos externos ao
centro

Colaboracion coas nais, pais ou titores e fitoras legais
do alumnado menor de idade

Mediante a accidn titorial:

e Redlizacion dunha reunidn conxunta coas nais, pais ou fitores e titoras
legais do alumnado menor de idade, no primeiro mes de curso, para
informar dos aspectos académicos e organizativos que sexan do seu
interese.

e Recibir as nais, pais ou titores e titoras legais do alumnado menor de
idade, na hora establecida para tal fin. O fitor ou fitora, procurard que
os pais manifesten con tempo a intencién de manter a entrevista para
poder recadar a informacién pertinente. Durante as horas de titoria, os
titores, deberdn permanecer localizables no centro para a atencion de
pais, mesmo se non estd prevista a visita de ningun.

e Nofificacién ao alumnado, nais, pais ou titores e titoras legais de cantas
observacions sexan necesarias para o correcto desenvolvemento do
proceso de ensino-aprendizaxe, tanto académicas como persoqis ou
disciplinarias.

Por parte do Departamento de Orientacion:

O Departamento Orientacion atenderd aos pais ou titores legais do alumnado
menor de idade, como medio de intercambio de informacién e asesoramento
sobre o proceso educativo dos seus fillos no horario de orientacion.

Deberase procurar que se manifeste con tempo a intencidén de manter a
entrevista para poder recadar a informacién pertinente.

Colaboracidn con diferentes servizos externos ao
centro

e Colaboracién con distintas asociacions, gabinetes psicopedagdxicos,
servizo de psiquiatria do CHUS, etc, na actuacion e seguimento do
alumnado con necesidades especificas de apoio educativo.

e Colaboracién cos Servizos Sociais do Concello (educadora familiar e
traballadoras sociais) en relacion & problemdtica de alumnado con
situacions sociofamiliares desfavorecidas.
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e Colaboracidon coas Asociacions de Empresarios da contfornag,
especialmente a través dos convenios asinados para que O Noso
alumnado realice o médulo de FCT.

e Colaboracion con diferentes entidades como FEUGA (Fundacion
Empresa Universidade), Cdmara de Comercio de Santiago de
Compostela, ETTs, e outras organizaciéns da contorna programando
actividades para darlle a conecer ao alumnado diferentes posibilidades
en relacion coa insercion laboral.

e Colaboracion cos mestres dos diferentes obradoiros adscritos ao noso
Centro (Proxecto Home, Itinera, Concellos...)

Protocolo de atencion a diversidade

Introducion

Co obxectivo de mellorar o traballo que se leva a cabo na atencidén ao
alumnado dos ciclos de FP con necesidades especificas, propdnese A
Comision de Coordinacion Pedagodxica o seguinte profocolo para a siua
aprobacioén e posterior integracion no Proxecto Educativo do Centro.

Protocolo de atencidn & diversidade nos Ciclos de FP

Deteccion de necesidades educativas do alumnado de ciclos

O persoal de administracion do centro consulta todas | Durante o prazo

as solicitudes correspondentes & reserva de ordinario e
discapacidade nas que figura 0 noso centro como extraordinario de
primeira opcion e elabora unha listaxe que pasara & presentacion de

xefa do departamento de orientacion. solicitudes

A xefa do departamento de orientacion convocara a Antes do fin do periodo
cada persoa solicitante da reserva de discapacidade a | ordinario e

unha reunién individual para realizar unha entrevista extraordinario de

de recollida de datos sobre as suas dificultades. admision a ciclos

segundo o caso
Polas caracteristicas do ensino no noso centro, esta
entrevista podera realizarse de xeito telefénico e sera
gravada, cando as circunstancias do alumnado asi o
requiran.
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A xefa do departamento de orientacion redactara un Antes do fin do periodo
informe individualizado do alumnado que solicitou o ordinario e
acceso a ciclos na reserva para persoas con extraordinario de
discapacidade, que recolla os resultados da admisién a ciclos
informacion obtida nas entrevistas. segundo o caso

Os informes elaborados deberan ser incorporados a
aplicacion Ciclosadmision polo persoal de
administracion do centro nas datas facilitadas pola
Administracion.

A xefa do departamento de orientacion consultara Durante o periodo de
todos os expedientes do alumnado matriculado nos matricula

ciclos formativos para recoller informacion relativa as
posibles necesidades especificas de apoio educativo
gue poidan presentar.

O coordinador ou a coordinadora de ciclos na No primeiro mes de
modalidade a distancia enviara un correo electronico curso

ao seu alumnado solicitando que cubran un
cuestionario inicial de avaliacion e de deteccion de
necesidades.

O profesorado-titor de ciclos na modalidade presencial | No primeiro mes de

(ordinaria e modular) pasara un cuestionario de curso

avaliacion inicial e de deteccion de necesidades do

alumnado.

Cada titor, logo da avaliacién inicial do alumnado, No primeiro mes de
informara & xefa do departamento de orientaciéon do curso

centro das necesidades educativas detectadas no

alumnado.

A xefa do departamento de orientacion realizara un No primeiro mes de
informe xeral coa informacién das necesidades curso

educativas detectadas no alumnado do centro.

Este informe sera dado a cofiecer a xefatura de
estudos dos ciclos formativos e ao xefe do
departamento de informética do centro e se informara
a cada titor das necesidades detectadas no seu grupo.

O informe sera custodiado pola xefatura do
departamento de orientacion e debera ser consultado
polo profesorado/titor cando sexa necesario.
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A xefa do departamento de orientacion convocara a No primeiro mes de
cada profesor/titor de ciclos para analizar as curso

necesidades do seu grupo e consensuar as medidas

de atencion a diversidade a tomar en cada caso.

Aplicacion de medidas de atencion a diversidade

A xefa do departamento de orientacion informara ao No primeiro mes de
profesorado do plan de atencion a diversidade do curso

centro e dos protocolos para o alumnado da
Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria.

A xefa do departamento de orientacion asesorara na Durante o curso, no
aplicacidon das medidas de atencién a diversidade ao momento da demanda
alumnado do centro.

A xefa do departamento de orientacion realizara Durante o curso, no
entrevistas individuais tanto co alumnado e familias momento da deteccion
como co profesorado do centro para axustar a practica | ou demanda
educativa &s necesidades do alumnado en calquera
momento do curso.

Logo de cada avaliacion os titores e as titoras En cada avaliacion
analizaran xunto coa xefa do departamento de
orientacion os resultados do alumnado con
necesidades educativas e se acordaran, se é o caso,
as medidas a tomar en caso para mellorar os
resultados.

Protocolos para a solicitude e/ou autorizacion
das medidas extraordinarias
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Protocolo de autorizacion para a flexibilizacion
modular

CONFORMIDADE DE FLEXIBILIZACION MODULAR

D/D?2
con DNI

Autorizo acollerme a medida de flexibilizacion modular
recollida na ORDE do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o
desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion académica do

alumnado das ensinanzas de formacion profesional inicial.

Para que asi conste asino:

Santiago de Compostela a de de 20

32



IES SAN CLEMENTE g

Proxecto educativo SANBIAGO DE COMPOSBELA

Protocolo de autorizacion para a adaptacions dos
exames de educacion de persoas adultas na
modalidade a distancia

SOLICITUDE DE ADAPTACION

D/D?
con DNI

Solicito que se adapten as probas de avaliacion do centro
de acordo as mifias necesidades especificas de apoio

educativo.

Para que asi conste asino:

Santiago de Compostela a de de 20
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Procesos de seguimento, avaliacion e mellora
do plan

A avadliacién realizarase a finais de curso por parte do departamento de
orientacion, que realizard unha memoria da implementacion do plan e das
modificacions infroducidas. Ao mesmo tempo emitirase un informe coas
suxestidns a considerar para o curso seguinte.
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PLAN DE ORIENTACION E ACCION TITORIAL

Introducion

Na actualidade o IES San Clemente ten oferta educativa tanto no réxime
ordinario como no réxime das persoas adultas, nas modalidades presencial e a
distancia, para ciclos formativos de grao medio e superior da familia
profesional de informdtica. Asemade, o IES San Clemente é o Unico centro
educativo de Galicia autorizado para educacidon a distancia telemdatica na
ESA e no Bacharelato en todas a suas modalidades.

Estas singularidades, especialmente no ensino a distancia, fai que a accién
titorial no noso centro tena una matices especificos e diferenciais, o que fai
qgue o presente plan abarque a accidon ftitorial en todos os ensinos e todas
modalidades que se imparten no centro, ainda que recollendo especialmente
a accidn titorial na educacién a distancia.

Partimos dunha concepcion de modelo aberto e flexible na formacion a
distancia, onde o alumnado marca o seu ritmo de aprendizaxe en funcion das
sUas necesidades e disponibilidade.

Na nosa concepcidn de accion ftitorial, partimos da premisa de que todo
profesor & titor, xa que constantemente inflie sobre o alumnado na forma de
construir o seu conecemento, elaborar expectativas e trazar o seu proxecto de
vida. Conleva, unha accién coordinada de todo o equipo de profesores,
ainda que a figura chave do proceso sexa o titor, facéndose fundamental que
os titores sexan asignados segundo criterios psicopedagdxicos e que se
impliquen co seu grupo dende o primeiro momento. No noso cenfro cobra
especial importancia a figura de coordinador de etapa para a ESA e
Bacharelato, que desenvolve moitas das funcidns de orientacion e titoria.

Para a elaboracién do presente plan tivemos presentes, dun lado os principios,
obxectivos e valores recollidos no noso Proxecto educativo, e por outro lado as
caracteristicas do noso alumnado. A coordinacion e direccidon dos titores de
cada grupo e competencia das Xefaturas de Estudos do Centro, (Xefe de
estudos de Ciclos Formativos e Xefe de Estudos de ESA e Bacharelato a
Distancia)

Linas xerais

e PAT é o marco que define os criterios e procedementos para a
organizacion e funcionamento das titorias. Nel inclUense os obxectivos e
linas de actuacion que 6 longo do curso ©s profesores-titores irdn
desenvolvendo co alumnado do centro.
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Entendemos a accidn titorial como parte da accién educativa e como
tal €& inseparable do proceso de ensino-aprendizaxe e é
responsabilidade de todo o profesorado xa que que abrangue tanto as
actuacions que, con cardcter mdis especifico, desenvolve o profesor
fitor co seu grupo, como aquelas outras que cada profesor leva a cabo
denfro da sUa drea para apoiar o proceso de aprendizaxe do
alumnado.

Partimos dunha vision integral da educacién, o seu fin € a formacion de
persoas que, ademais de dispor de conecementos, desenvolvan o
conxunto das suas potencialidades e saiban desenvolverse no mundo
actual.

Consideramos que as diferencias individuais influen poderosamente no
avance e consecucion de obxectivos de cada alumno ou alumna, polo
gue potenciamos unha educacion o mdis personalizada posible, dentro
das nosas limitacions como centro de educacién a distancia, onde se
tenan en conta as necesidades educativas do alumnado.

Obxectivos xerais

Favorecer a participacion do alumnado no contexto escolar tanto de
maneira presencial como a fravés da aula virtual para o alumnado de
educacién a distancia, a fin de facilitar a relacion coa comunidade
educativa e co centro.

Axudar individual e colectivamente ao alumnado na adopcidén de
hdbitos e estratexias apropiadas para o estudo e a organizacion do
traballo, de acordo coas caracteristicas singulares da sUa situacion
persoal.

Contribuir & personalizacién do ensino, proporcionando informacion
relevante do alumnado recollida no Departamento de Orientacion e
procurando unificar criterios para unha accién coordinada e unha
atencion educativa de calidade que tena en conta as caracteristicas,
tanto individuais como colectivas, dos grupos aos que se dirixe.

Impulsar o desenvolvemento psicosocial do alumnado dotdndoo de
ferramentas e habilidades que lle permitan participar e integrarse nunha
sociedade plural e en continuo cambio como a actual.

Potenciar a accion fitorial e acciéon coordinada do equipo educativo,
asesorando ao profesorado no exercicio das suas funcidn e
proporcionando os materiais que precisen para unha accidn titorial de
calidade, especialmente na educacion de persoas adultas.
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Principios basicos

Formar: crear unha condicions favorables, dentro do contexto
educativo, para desenvolver actitudes, apftitudes e destrezas do
alumnado.

Informar: das posibilidades, dificultades, condicidns e caracteristicas do
alumnado a quen fose preciso dentro da comunidade educativa a fin
de axustar o proceso de ensino-aprendizaxe.

Previr: adiantarse &s situacions de risco ou posible aparicion de
dificultades, a fin de conseguir un desenvolvemento correcto do
proceso educativo.

Axudar a decidir: axudar ao alumnado a elixir por si mesmo, dunha
forma realista e obxectiva, en funcidén das suas caracteristicas persoais.

Na educacion a distancia:

Procurarase o principio da autosuficiencia, colaboracion e
autoaprendizaxe, desenvolvendo accions de orientacion,
dinamizacion, resposta e apoio ao proceso de aprendizaxe para que o
alumno poida aprender de xeito autbnomo empregando os materiais
diddcticos disponibles na plataforma de teleaprendizaxe.

Acciodns na accion titorial do centro

Por parte do Departamento de Orientacion

Actualizacion do PAT como documento do cenfro seguindo as
directrices da CCP e aprobacion do Claustro de profesores/as.

Recollida de informacion individual e grupal a través dos cuestionarios
de recollida de informacidn e de entrevistas persoais, telefénicas ou a
través da aula virtual, si fose preciso.

Proposta de actividades a través da aula virtual encaminadas a
procurar o autoconecemento do alumnado e identificar as sUas
debilidades e fortalezas a fin de procurar soluciéns constructivas que lle
sirvan para desenvolver o seu proxecto de vida.

Proposta de actividades que promovan as habilidades metacognitivas
e 0 Uso esfratéxico das técnicas de estudo e traballo intelectual a fravés
da aula virtual.
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e Proporcionar a fravés da aula virtual recursos e tarefas que axuden a
fraballar diferentes dificultades que pode presentar sobre todo o
alumnado de educacion de adultos (memoria, atencion...).

e Facilitar informacién ao profesorado sobre o alumnado e asesoramento
ao profesorado en aspectos psicopedagdxicos, estratexias
metodoldxicas, efc; procurando a coordinacion das accién e a
unificacion de criterios.

e Colaborar cos servizos de emprego, sociais e de saude no seguimento
das necesidades especificas do alumnado do centro.

e Colaborar cos servizos externos que promovan actuacions de
prevencidbn nos centros educativos e participar nas actividades
organizadas desde 0s mesmos.

Por todo o profesorado do centro
e Tutelar o proceso de ensino-aprendizaxe de cada alumno na sua
materia.

e Atfender &s necesidades educativas especificas de cada alumno na sua
materia.

e Atfender & formacion integral do alumnado, mdis aldé da mera instrucion
en conecementos sobre a sua disciplina.

e Preocuparse por informarse das circunstancias persoais de cada
alumno, dirixindose, como minimo, antes de cada avaliacion ao
departamento de orientacién para recoller informaciéon actualizada.

e Apoiar ao alumnado na toma de decision sobre o seu futuro
académico e profesional.

e Facilitar que o alumnado da modalidade presencial estea integrado no
seu grupo.

e Coordinarse co resto do profesorado na funcidon ftitorial e coordinarse
para axudar ao alumnado.

e Orientar ao alumnado sobre a mellor maneira de estudar a sia materia.
e Atender as demandas e suxestions do alumnado.

Polo profesorado de educacion a distancia
telematica

e Elaborar a programacién dos seus mddulos e materias tendo en conta
as guias e os matericis diddcticos disponibles e facilitados pola
Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria.

e Readlizar actividades iniciais de conecemento da contforna virtual de
aprendizaxe, como foros de presentacion e socializacion, ou
indicaciéns sobre o acceso aos diversos apartados da mesma, etc.

e Redlizar e incorporar & aula virtual unha gravacion en video de
presentacion do profesor ou profesora da materia.
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e Informar ao alumnado sobre a metodoloxia do curso, a sua estrutura, os
obxectivos, os materiais a empregar, 0 mecanismo de entrega e
correccién de tarefas, a realizacidén das probas escritas, e agueles
apartados da programacion didactica da materia que lle deban ser
dados a conecer.

e Preparar as sesidns de titoria a fin de orientar, guiar e apoiar co
alumnado na consecucién dos resultados de aprendizaxe.

e Crear materiais, en formato texto e audiovisual, necesarios para o
desenvolvemento  do proceso de  ensino-aprendizaxe, ou
complementarios aos materias diddcticos presentes na plataforma
empregada, asi como gravacions audiovisuais con explicacions
tedricas, resolucion de exercicios, exemplificacions, e calquera outra
actividade que sexa de interese e serva de apoio ao alumnado.

e Dinamizar as actividades de aprendizaxe, potenciando aquelas que
aporten unha componente grupal como os foros de diubidas ou sobre
temdticas de actualidade ou especificas da materia, e estimular a
participacion neles.

e Asesorar e desenvolver accidns de cardcter orientador e formativo que
conduzan a unha maior eficacia e eficiencia dos procesos de ensino e
aprendizaxe.

e Durante todo o curso, e especialmente antes dos exames das
avaliaciéns, realizacion de resumos, mapas conceptuais ou cognitivos,
redacciéon de conclusions, reflexiones individuais e debates ou
infercambio de diferentes puntos de vista ou opinidéns.

Organizacion e funcionamento das titorias da
formacidon a distancia.

Titorias de ESA a distancia telemdtica:

Cada materia ten un docente encargado da sua titoria que atende dous tipos
de titorias: titorias presenciais e titorias multimedia.

Titorias presenciais

Son diddcticas e tenen por finalidade explicar contidos, esquemas ou resumaos
e clarexar dUbidas no estudo ou na resolucion dos exercicios.

Un resumo do contido das titorias “colgarase” na aula virtual.

Horario das titorias

Todos os (LUNS Médulo 1) (MARTES Médulo 1l) (MERCORES Modulo 1ll) e (XOVES
Modulo 1V) haberd unha sesion de titoria presencial no IES “San Clemente” de
Santfiago.
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Titorias multimedia

Todo o profesorado titor dedicard unha ou mdis horas diarias de atencion ao
alumnado. Na aula virtual, en cada materia, figura un reloxo pequeno co que
se accede ao horario semanal de cada titoria. O alumnado pode chamar aos
numeros de teléfono directos de cada materia que se recollen nunha tdboa
informativa que se facilita ao alumnado a comezo de curso.

Todo o alumnado matriculado terd tamén unha direccion de correo
electrénico propia dentro da plataforma, onde recibirdn informaciéns, noticias
ou avisos. Desde este correo, poden enviarlle mensaxes ao profesorado de
Santfiago (e tamén ao resto do alumnado) e terdn a oportuna resposta por
este mesmo medio. O IES “San Clemente” servirase deste medio electréonico
como principal forma de comunicacion.

O profesorado titor do IES “San Clemente” ocuparase de atender os correos
que remita o alumnado e contestalos en menos de 24 horas.

Ante calquera dubida xeral (matricula, queixa, suxestidon, etc.) o alumnado
pode contactar co coordinador da ESA ou co xefe de estudos.

Cando o problema estea relacionado de forma directa cunha materia, o
alumnado debe preguntarlle ao profesorado fitor responsable da mesma.

Cando o alumno queira aportar informes relativos a dificultades de
aprendizaxe, informes médicos ou minusvalias que poidan incidir no seu
proceso de ensino-aprendizaxe, debe ponerse en contacto co departamento
de orientacién do centro.

Titorias de Bacharelato a distancia telemdtico

Cada materia estd a cargo dun docente, que atende tres tipos de fitorias:
presenciais, multimedia e telefénicas.

Titorias presenciais

As tfitorias presenciais, son diddcticas e tenen por finalidade explicar contidos,
esquemas ou resumos, e clarexar dubidas no estudo ou na resolucion dos
exercicios. O profesorado gravard as fitorias presenciais e “colgaranse” na
aula virtual.

Horario das fitorias

Todos os LUNS e MERCORES haberd unha sesidon de titoria presencial no IES San
Clemente de Santiago, co horario facilitado ao alumnado a comezo de curso.

Titorias multimedia e telefonicas

Todo o profesorado titor dedicard unha ou mdis horas diarias de atencién ao
alumnado. Na aula virtual, en cada materia, figura un reloxo pequeno co que
se accede ao horario semanal da sUa fitoria. O alumnado pode chamar cos
numeros de teléfono directos de cada materia que se recollen nunha tdboa
informativa que se facilita ao alumnado a comezo de curso
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Todo o alumnado matriculado terd tamén unha direccion de correo
electrénico propia dentro da plataforma, onde recibirdn informaciéns, noticias
ou avisos. Desde este correo, poden enviarlle mensaxes ao profesorado de
Santiago (e tamén ao resto do alumnado) e terdn a oportuna resposta por
este mesmo medio. O IES “San Clemente” servirase deste medio electréonico
como principal forma de comunicacion.

O profesorado titor do IES “San Clemente” ocuparase de atender os correos
que remita o alumnado e contestalos en menos de 24 horas.

Ante calquera dubida xeral (matricula, queixa, suxestion, etc.) o alumnado
debe contactar coa coordinadora do bacharelato, ou co xefe de estudos..

Cando o problema estea relacionado de forma directa cunha materia, o
alumnado debe dirixirse ao profesorado titor responsable da mesma.

Cando o alumno queira aportar informes relativos a dificultades de
aprendizaxe, informes médicos ou minusvalias que poidan incidir no seu
proceso de ensino-aprendizaxe, debe ponerse en contacto co departamento
de orientacién do centro.

Titorias de ciclos formativos de FP a distancia

As titorias dos ciclos a distancia organizanse sobre a base da fitoria individual e
colectiva, que seran atendidas directamente polo profesorado de cada
maodulo.

e Titoria individual: a distancia e presencial.

e Titoria colectiva: presencial.

A asistencia ds titorias no centro educativo terd cardcter voluntario para o
alumnado.

Titoria individual

Realizarase preferentemente de xeito telemdtico.

Titoria colectiva

Terd cardcter presencial coa intervencién directa do profesorado, realizarase
no IES San Clemente.

Na titoria colectiva se readlizardn actividades de ensino e aprendizaxe que
permitan, en combinacidén coas actividades en lina, que o alumnado poida
alcanzar os resultados de aprendizaxe do mddulo. Tamén servird de apoio
para as tarefas que se realicen na plataforma de teleaprendizaxe e para o
desenvolvemento dos elementos curriculares do mddulo que sexan dificiles de
impartir a distancia.

Horario das titorias

As horas semanais de dedicacion & titoria colectiva para a realizacién por
parte do alumnado das actividades programadas non poderd ser inferior ao
enteiro igual ou inmediatamente superior ao 25% das horas semanais que se
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establezan para cada moddulo profesional. Os mddulos profesionais de pouca
carga semanal poderanse agrupar en distintas semanas.

O resto do horario semanal establecido para cada mddulo corresponderd &
titoria individual, que poderd ser telemdatica, telefénica ou presencial.

Exames

Os exames levaranse a cabo de xeito presencial no IES San Clemente nas
datas e no horario previstos pola Xefatura de estudos.

Nas materias especificas de informdtica, fodos os exames agds os da primeira
avaliacién deberdn contar cunha parte prdactica que avalie o desempeno do
alumnado de xeito prdctico.

Estratexias de intervencion

Para a implementacion do Plan estableceranse canles de coordinacion entre
todos os membros da comunidade educativa a tfravés dos diferentes
mecanismos para tal efecto realizaranse reunidns de titores, comisions de
coordinacion pedagdxica, claustros, reunidons de departamentos, asi como
reunions cos servizos externos cos que colaboramos (mestres dos obradoiros
dos concellos, axentes educativos e sociais dos concellos, itinera, COGAMI,
proxecto Home...).

Especialmente, a fin de velar pola calidade do cumprimento do Plan, os
diferentes equipos de profesores do centro reuniranse, logo das sesidons de
avaliacién, para analizar os resultados, e valorar as actuaciéns a desenvolver.
Na reunién realizarase un informe dos resultados da avaliacién seguido dun
andlise critico para a mellora dos resultados acadados.

Os coordinadores de etapa e ciclo informardn na reunién do departamento
de orientacion do tratado nestas reuniéons e as decisions adoptadas.

O departamento de orientacion intentard cubrir as necesidades de toda a
comunidade educativa ao longo do curso para posibilitar o asesoramento e a
difusion da informacidén que se considere necesaria para cubrir as necesidades
de orientacion e titoria no centro.
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Protocolo de avutoavaliacion e mellora dos
departamentos

Introducion

Co obxectivo de incorporar aos departamentos do centro mecanismos
unificados para a autoavaliacién dos departamentos e a redaccidon de plans
de mellora, proponese & Comision de Coordinacion Pedagodxica o seguinte
protocolo para a sua aprobacidon e posterior integracion no Proxecto
Educativo do Centro.

Protocolo de autoavaliacion e mellora

1) Ao fin de cada frimestre, en reunidn de Departamento, o profesorado
levard a cabo as seguintes accidns

Recollida da informacién solicitada nos indicadores de autoavaliacion
indicados neste protocolo

Redacciéon dun informe de recollida e valoracion dos resultados

Establecemento dun acordo unificado de mellora en funciéon dos resultados
obtidos

Os acordos de mellora consensuados incorporaranse a memoria final do
Departamento e teranse en conta na redaccién da programacion didactica do
curso seguinte

Os indicadores de autoavaliacidn comprenderdn, como minimo, os seguintes:

Numero de alumnado que realiza a avaliacion inicial da

Acollida e integracion | Materia

do alumnado

Numero de alumnado que presenta algun tipo de
necesidade na avaliacion inicial da materia

Porcentaxe de alumnado matriculado que se presenta a

Funcionamento da A ouy
materia en cada avaliacion

materia e adaptacion
do alumnado ao
contorno educativo

Numero de alumnado con necesidades ao que se lle
aplicou algunha medida de atencion educativa

Desenvolvemento do | Porcentaxe de aprobados na materia en cada avaliaciéon
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proceso de avaliacion

Variacion na porcentaxe de aprobados na materia en
relacion ao curso anterior

Porcentaxe de aprobados na materia en relacion a
media de aprobados nas materias do mesmo nivel
educativo

Numero de alumnado que solicita revision de exames

Numero de alumnado que contesta & enquisa de
satisfaccion de final de curso

Resultados da enquisa cuberta polo alumnado en
relacion ao desenvolvemento do curso

Acollida e integracion
do alumnado

Porcentaxe de alumnado que participa no foro de
presentacion da materia

Porcentaxe de alumnado cos que o profesor ou
profesora estableceu contacto individual nas duas
primeiras semanas de realizar a sia matricula

Porcentaxe de alumnado que contactou co profesor ou
profesora nas ddas primeiras semanas de estar
matriculado

Funcionamento da
materia e adaptacion
do alumnado ao
contorno educativo

Porcentaxe de alumnado matriculado que se presenta a
materia en cada avaliacion

Porcentaxe de alumnado total que se puxo en contacto
co profesor ou profesora algunha vez durante o curso

Numero de correos enviados ao alumnado de xeito
grupal en cada avaliacion

Numero de correos enviados ao alumnado de xeito
individual en cada avaliacion

Desenvolvemento do
proceso de avaliacion

Porcentaxe de aprobados na materia en cada avaliacién

Variacion na porcentaxe de aprobados na materia en
relacion ao curso anterior

Porcentaxe de aprobados na materia en relacién a
media de aprobados nas materias do mesmo nivel
educativo

Numero de alumnado que solicita revision de exames
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Numero de alumnado que contesta & enquisa de
satisfaccion de final de curso

Resultados da enquisa cuberta polo alumnado en
relacion ao desenvolvemento do curso

2) Durante o curso, en CCP, iranse analizando os resulfados desprendidos dos
indicadores de autoavaliaciéon de cada Departamento e as conclusions,
acordos e propostas de mellora tomados polos mesmos.

3) Na CCP de final de curso, recolleranse as conclusions finais do
procedemento de avaliacién de cada curso, a fin de realizar os cambios e
melloras oportunas de cara ao seguinte curso.

Avaliacion do Plan

A avaliacion do Plan de Accidn Titorial terd cardcter continuo e formativo, de
maneira que se consiga axustar as necesidades reais de orientacion do
cenftro.

Ao remate do curso escolar avaliarase o Plan, destacando os aspectos que
incidan positiva ou negatfivamente no desenvolvemento do mesmo e as
conclusions e propostas de mellora ou modificacion para o curso seguinte.
Para esta avaliacién os equipos docentes realizardn unha valoraciéon xeral do
grao de satisfaccion do Plan e informardn sobre todas aquelas cuestions que
deban terse en consideracién no desenvolvemento da accion ftitorial do
proximo  curso. Esta informaciéon serd trasladada ao departamento de
orientacion do centro.

Como criterios xerais de avaliacidon teremos en conta:

e A consecucion dos obxectivos xerais do mesmo.
e A constatacion da integracion do Plan na dindmica xeral do centro.

e A constatacidn da satisfaccion da Comunidade Educativa da utilidade
do Plan.
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PLAN DE CONVIVENCIA

Introducion

No predmbulo da Lei orgdnica 2/2006, de educaciéon (LOE), coa redaccion
consolidada incluindo a Lei orgdnica 8/2013, do 9 de decembro, para a
mellora da calidade educativa, indicase que “ocupa un lugar relevante, na
relacion dos principios da educacion, a fransmision daqueles valores que
favorezan a liberdade persoal, a responsabilidade, a cidadania democrdatica,
a solidariedade, a tolerancia, a igualdade, o respecto e a xustiza”. Ademais,
“proponse o exercicio da tolerancia e da liberdade dentro dos principios
democrdticos de convivencia e a prevencion de conflitos e a resolucion
pacifica destes” como un dos fins do sistema educativo, e para a sta
consecucion faise extensivo a todos os niveis educativos e a todos os membros
da comunidade escolar o obxectivo de traballar “a convivencia e a relacién
social e exercitarse na resolucion pacifica de conflitos”.

O artigo 11 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei
4/2011, do 30 de xuno, de convivencia e participacion da comunidade
educativa en materia de convivencia escolar, establece que o plan de
convivencia recollerd e desenvolverd os fins e principios establecidos no artigo
3 da Lei 4/2011, de convivencia e participacion da comunidade educativa, e
os regulados nas leis orgdnicas sobre a materia. O plan de convivencia
infegrard o principio de igualdade entre mulleres e homes e establecerd, sobre
a base dun diagndstico previo, as necesidades, obxectivos, directrices bdsicas
de convivencia e actuacioéns, incluindo a mediacion na xestion dos conflitos, e
conterd actuacions preventivas, reeducadoras e correctoras.

Un centro educativo non é unha simple suma de aulas, alumnado,
profesorado, etc. nas que se establece unha dindmica e unha relacidn
especial. A actividade do IES San Clemente, -como a de calquera outro e,
nalglins aspectos, de xeitos completamente distintos aos de outros-, céntrase
na educacién do alumnado a través do proceso de "ensino-aprendizaxe". Este
obxectivo demanda un ambiente de fraballo ordenado, coherente e
coordinado, e o esforzo intelixente de todos; a conciencia de perseguir un
obxectivo comun é unha condicién ineludible para a aprendizaxe. Por outra
banda, un clima ordenado non se logra sen a conxuncién de esforzos cara a
certos valores e o respecto de determinadas normas consensuadas por todos.

O Plan de Convivencia atenderd a regular as relacidéns entre todos os
elementos da comunidade educativa: alumnado, profesorado, pais/nais,
persoal non docente (administrativos, conserxes, persoal de limpeza).
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Principios

A convivencia nos centros docentes de niveis non universitarios sostidos con
fondos publicos da Comunidade Auténoma de Galicia deberd ter como
referentes xerais os principios establecidos pola Constitucidén espanola e as leis
orgdnicas que a desenvolvan, o Estatuto de autonomia de Galicia e a
lexislacion que del dimana, en especial a Lei 4/2011, asi como a Declaracion
Universal dos Dereitos Humanos e os tratados e acordos internacionais en
materia educativa ratificados por Espana.

En particular, a convivencia nos centros docentes orientarase aos seguintes
fins, que informardn a sUa interpretacion e aplicacion:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

A garantia dun ambiente educativo de respecto mutuo que faga posible o
cumprimento dos fins da educacion e que permita facer efectivo o dereito
e o deber de aproveitar de forma éptima os recursos que a sociedade pon
& disposicidn do alumnado no posto escolar.

A educacidon no respecto dos dereitos e liberdades fundamentais, na
igualdade de dereitos e oportunidades entre homes e mulleres e na
igualdade de trato e non discriminacion das persoas.

A prevencion e o tratamento das situaciéns de acoso escolar mediante
medidas eficaces.

O reconecemento ao profesorado, en especial aos membros dos equipos
directivos dos centfros docentes, das facultades precisas para previr e
corrixir as condutas contrarias & convivencia, asi como da proteccion
xuridica axeitada d&s sUas funcions.

A corresponsabilidade das nais e dos pais ou das fitoras ou titores no
mantemento da convivencia nos centros docentes, como un dos principais
deberes que lles corresponden en relacion coa educaciéon dos seus fillos ou
fillas, pupilos ou pupilas.

A promocidon da resolucion pacifica dos conflitos e o fomento de valores,
actitudes e prdacticas que permitan mellorar o grao de aceptacién e
cumprimento das normas.

O avance no respecto entre todos os membros da comunidade educativa
e na mellora da convivencia escolar.

A promocion da sensibilizacion dos distintos sectores que intervenen na
educacion sobre a importancia da convivencia como parte fundamental
para o desenvolvemento persoal e social do alumnado.
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Diagndstico previo da situacidn da convivencia
no centro

A descricibn e as caracteristicas do centro aparecen descritas
detalladamente no PEC.

Facendo unha rdpida andlise, tratase dun centro cun alumnado
maioritariamente adulto, con entre 4000 e 5000 alumnos e alumnas, € uns 65-70
profesores e profesoras, no que se imparte: Educacidén Secundaria e
Bacharelato (réxime de adultos a distancia) e Ciclos de Formacion Profesional
da familia de Informdatica (réxime ordinario e modular, tanto na modalidade
presencial como a distancia).

A idade media do noso alumnado fai que nos seus comportamentos e
relacions non se observen problemas graves de convivencia. O clima de
convivencia € en xeral moi bo.

Os Unicos problemas que poden aparecer estdn fundamentalmente
relacionados coa utilizacién dos recursos informdaticos dos que disponen as
aulas e o taller dos ciclos, e coas relaciéns que se establecen entre o
alumnado e o profesorado, en especial a través da aula virtual, ocasionados
polo uso de expresions inadecuadas ou polo desconecemento das normas de
etiqueta habituais a empregar nas comunicacions telematicas. Estas situacions
inténtanse solucionar con didlogo e, en casos puntuais, medidas
reeducadoras.

Obxectivos

A convivencia escolar debe garantir unha educacién no exercicio dos
dereitos e das liberdades dentro dos principios democrdticos de convivencia,
asi como a prevencion de conflitos e a sUa resolucion pacifica.

Obxectivos xerais

O plan de convivencia deberd contribuir & consecucion dos seguintes
obxectivos xerais:

1) Facilitarlles aos érganos de goberno e ao profesorado instrumentos e
recursos en relacidon coa prevencidon da violencia e a mellora da
convivencia no centro.

2) Concienciar e sensibilizar a comunidade educativa sobre a importancia
dunha adecuada convivencia escolar e sobre os procedementos para
mellorala e acadar un ambiente educativo que permita o dptimo
aproveitamento dos recursos que a sociedade pon & disposicion do
alumnado.
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3) Fomentar nos centros educativos os valores, as actitudes e as prdcticas que
permitan mellorar o grao de aceptacién e cumprimento das normas e
avanzar no respecto & diversidade e no fomento da igualdade entre
homes e mulleres.

4) Facilitar a prevencion, a deteccion, o tfratamento, o seguimento, a xestion
e a resolucion dos conflitos que se poidan producir no centro e aprender a
utilizalos como fonte de experiencia e aprendizaxe.

5) Facilitar a prevencién, deteccion e eliminacion de todas as manifestacions
de violencia, especialmente do acoso escolar, da violencia de xénero e
das actitudes e comportamentos xendfobos e racistas.

6) Facilitar a conciliacion ou a mediacion para a resolucién pacifica dos
conflitos.

7) Contribuir desde o dmbito da convivencia & adquisicion das competencias
bdsicas, parficularmente das competencias social e cidadd e para a
autonomia e iniciativa persoal.

8) Fomentar e facilitar a participacion, a comunicacion e a cooperacion das
familias no mantemento da convivencia nos centros docentes.

Q) Establecer, incrementar e consolidar as relacions con entfidades e
institucidns do contorno que contriblan & construcidén de comunidades
educadoras e a unha convivencia de calidade que potencie os dereitos e
as liberdades fundamentais.

Obxectivos especificos

Dentro destes obxectivos xerais, establécense os seguintes obxectivos
especificos adaptados & situacidon actual da convivencia e ds circunstancias
concretas do centro:

1) Garantir un ambiente educativo de respecto mutuo que faga posible o
cumprimento dos fins da educacidn e que permita facer efectivo o dereito
e o deber de aproveitar de xeito éptimo os recursos que a sociedade pon
& disposicion do alumnado no posto escolar.

2) Concienciar e sensibilizar a comunidade educativa sobre a importancia
dunha axeitada convivencia escolar.

3) Educar no respecto dos dereitos e liberdades fundamentais, na igualdade
de dereitos e oportunidades entre homes e mulleres e na igualdade de
frato e non discriminacidn das persoas.

4) Promover unha cultura de resolucion pacifica de conflitos baseada no
didlogo.

5) Insistir na funcidén de referente do profesorado e no reconecemento das
sUas facultades para previr e corrixir as condutas contrarias & convivencia.

6) Apoiar medidas educadoras sobre a mellora da convivencia nas relaciéns
establecidas por medios telemdticos e sobre as normas de etfiqueta a
observar nas aulas virfuais do ensino a distancia.
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7) Fomentar a responsabiidade do alumnado no uso correcto dos
equipamentos disponibles nas aulas.

Actuaciéns, medidas ou programas para
favorecer a convivencia

A prevencion é a principal recomendaciéon para mellorar a convivencia; por
iso cremos que as seguintes medidas deberian ser asumidas por todos os que
formamos a comunidade educativa.

A prevision das actuaciéns anuais en materia de convivencia reflectiranse na
Programaciéon Xeral Anual de cada curso.

Actividades xenéricas

e Conecemento do Plan por parte de toda a comunidade educativa
para a sua aplicaciéon, seguimento e avaliacion, a fravés de distintas
reuniéons de cardcter pedagdxico.

e Contar cunha caixa de correo de queixas e suxestions a disposicion do
alumnado.

e Redlizaciobn de campanas de actividades que redunden no
conecemento dos bens comuins (equipamento, instalaciéns,...) e da
implicacion de todos para o seu coidado, mantemento e promocion.

Actividades do Consello Escolar

O consello escolar do centro educativo, ademais das funcidons que lle atribUe
o artigo 127 da Lei orgdnica 2/2006 e o artigo 57 da Lei orgdnica 8/1985, do 3
de xullo, reguladora do dereito a educacion, terd as seguintes:

1) Elixir as persoas representantes da Comision de Convivencia.

2) Establecer directrices para a elaboracion do Plan de Convivencia e das
normas de convivencia do cenftro.

3) Realizar anualmente o seguimento e a avaliacion do Plan de Convivencia
e das normas de convivencia do centro.

4) Propor actuacions en relaciéon coa convivencia para todos os sectores da
comunidade educativa, especialmente as relacionadas coa resolucién
pacifica de conflitos.

Actividades da Comision de Convivencia

As que se detallan no apartado especifico sobre a Comisidén de Convivencia.

Actividades do Claustro de profesorado.

O Claustro, ademais das funcions que lle atribUe o artigo 129 da Lei orgdnica
2/2006, tera as seguintes funcions:
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1) Realizar propostas para a elaboracidon do Plan de Convivencia e das
normas de convivencia do centro.

2) Participar na avaliacion anual da convivencia no centro, incidindo
especialmente no desenvolvemento do Plan de Convivencia.

3) Propor actuaciéns de cardcter educativo, especialmente as relacionadas
coa resolucion pacifica de conflitos.

Actividades do equipo directivo

Ao equipo directivo do centro correspdndenlle as seguintes funcions:

1) Elaborar, de ser o caso, o Plan de Convivencia do centro e as demais
actuaciéns derivadas do desenvolvemento, seguimento, avaliacion e
revision deste, asi como as demais competencias da Comision de
Convivencia, mentres esta non estea constituida.

2) Impulsar as actividades previstas no Plan de Convivencia, asi como velar
pola realizacién destas e polo cumprimento das normas de convivencia.

A direccion, ademais das funcions que lle atrible o artigo 132 da Lei orgdnica

2/2006, tera as seguintes funcidns en materia de convivencia:

1) Garantir as condiciéns para que exista no centro un adecuado clima
escolar que favoreza a aprendizaxe e a participacion do alumnado.

2) Garantir o exercicio da mediaciéon, a imposicion de medidas correctoras e
o desenvolvemento dos procesos e procedementos que correspondan.

3) Velar polo cumprimento das medidas correctoras por parte do alumnado.

De conformidade co artigo 132.f) da Lei orgdnica 2/2006, correspondelle &
direccion a imposicion das medidas correctoras, sen prexuizo do establecido
no artigo 44 deste decreto, consonte o artigo 26 da Lei 4/2011, do 30 de xuno.

A xefatura de estudos correspéndenlle as seguintes funciéns, en materia de
convivencia:

1) Coordinar e dirixir as actuacions establecidas no Plan de Convivencia do
centro e nas normas de convivencia do cenftro.

2) Velar polo desenvolvemento coordinado e coherente das actuaciéns
establecidas no Plan de Convivencia e das actuaciéns relativas & mellora
da convivencia reflectidas nos respectivos plans de accion fitorial e de
atencién & diversidade do centro.

3) Promover o exercicio da mediacion que se leve a cabo no cenfro.

4) Organizar a atencion educativa do alumnado a que se lle suspendese o
dereito de asistencia & clase, no marco do disposto nas normas de
organizacion e funcionamento do centro.

Actividades dos érganos de coordinacion docentes

Os organos de coordinacion docente, no seu dmbito competencial, serdn
responsables de incorporar nas suas actuacions as medidas e os acordos
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adoptados, de conformidade co que estableza o Plan de Convivencia e as
normas de convivencia do cenftro.

En todo caso, estas medidas e acordos serdn recollidos pola comision de
coordinacion pedagdxica e polo resto dos érganos de coordinacion docente
para incluilos nos documentos institucionais do centro, concretamente nas
concreciéons curriculares de etapa, para asegurar a coherencia destes co
proxecto educativo do centro e a programacién xeral anual.

Actividades preventivas

As actuacions preventivas e aguelas que contribuan & deteccion e xestion da
conflitividade serdn as seguintes:

1) Actividades de acollida para o alumnado que se matricula por primeira vez
no centro, que faciliten o conecemento das normas de convivencia, tanto
xerais do centro como particulares da aula, especificando os dereitos e
deberes do alumnado e as correccidons ou medidas reeducadoras que, de
ser o caso, se apliquen.

2) Actividades para a sensibilizaciéon fronte aos casos de acoso e intimidacion
entre iguais, dirixidas & comunidade educativa.

3) Actividades dirixidas & sensibilizacion da comunidade educativa na
igualdade entre homes e mulleres para previr posibles situaciéons de
violencia de xénero.

4) Actividades dirixidas & sensibilizacion da comunidade educativa na non
discriminacion por razéon de raza, sexo, procedencia e condicion persoal ou
social.

Obradoiro de Igualdade

Dentfro destas actividades preventivas, o cenfro conta cun Obradoiro de
Igualdade, que ten entre os seus obxectivos os seguintes:

Obxectivos xerais

1) Impulsar aigualdade entre os sexos dentro da Comunidade Educativa.
2) Favorecer a practica docente coeducativa no Centro Escolar.

3) Promover nas nosas alumnas e alumnos valores encaminados & igualdade
de oportunidades e a conciliacién da vida familiar, persoal e laboral.

Obxectivos especificos

1) Detectar as actitudes sexistas que ainda se poidan dar na escola.

2) Sensibilizar ao profesorado & comunidade educativa sobre temdticas de
muller, fomentando a participacion dos homes e da necesidade de realizar
cambios que permitan a igualdade de oportunidades entre homes e
mulleres.

3) Educar nos conceptos da igualdade de xénero.
4) Previr a violencia verbal, actitudinal e fisica.
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5) Ensinar a resolver os conflitos sen violencia.
6) Desmitificar as tarefas femininas e/ou masculinas.
7) Educar na empatia.

8) Promover condicidns que favorezan prdcticas educativas correctoras de
estereotipos de dominacién e dependencia.

9) Empregar unha linguaxe non sexista incluindo a homes e mulleres,
diferencidndoos, en todos os dmbitos ao noso alcance.

10) Vixiar que os criterios de seleccion de materiais curriculares respondan &
coeducacion:

a) Tentar de reflexionar e concienciar & comunidade educativa en xeral e
ao noso alumnado en particular da necesidade de formar persoas
partindo da igualdade, para lograr ter un futuro mdis democrdtico e
equitativo.

b) Adaptar os curriculos evitando o masculino como xenérico e facendo
visible o feminino.

c) Promover enfre o alumnado e o profesorado a toma de conciencia da
desigualdade real entre homes e mulleres, en relacién coa reparticion
de tarefas e a asuncion de responsabilidades.

d) Facilitar ao profesorado o desenvolvemento de ferramentas
pedagodxicas.

e) ldentificar condutas inapropiadas dos homes cara ds mulleres, que
pasan pola utilizaciéon de palabras ou actitudes que prexudican a
igualdade de tratamento.

f) Tentar de reflexionar e concienciar & comunidade educativa en xeral e
ao noso alumnado en particular da necesidade de formar persoas
partindo da igualdade, para lograr ter un futuro mdis xusto,
democrdatico e equitativo.

g) Corrixir a linguaxe sexista que se utiliza moitas veces de modo xenérico
por desconecemento ou falta de costume.

h) Adaptar os curriculos ao galego ou ao casteldn de xéneros, evitando o
masculino como xenérico e facendo visible o feminino, sempre con
naturalidade progresiva e co minimo desgaste e sen que ninguén se
incomode.

Actividades

Entre as actividades do Obradoiro para acadar os obxectivos propostos,
temos:

1) Levar a cabo un diagnéstico do centro, para conecer a realidade que
temos.

2) Identificar posibles discriminacions e estereotipos sexistas a través de
enquisas, cuestionarios e rexistros de datos. Interpretacion deses datos.

3) Promover medidas que corrixan as sifuacions de desigualdade por razén
de sexo que sexan identificadas.
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4) Intervir na Educacion, coa realizacion do Plan de Igualdade do Centro.

5) Readlizar un informe sobre a evolucion e o grado de desenvolvemento no
cenfro das medidas contempladas no Plan, onde aparezan reflectidas
propostas de mellora para o curso seguinte.

Durante todo o curso, e repartidas ao longo dos tfres trimestres, levaranse a
cabo actividades para traballar sobre os seguintes bloques de contidos:

Primeiro Trimestre:

e Violencia de Xénero (25 de novembro)
e Mulleres na Politica (6 de decembro)
Segundo Trimestre:

e Actividades de Igualdade no Dia da Paz (30 de xaneiro)
e Dia da Muller (8 de marzo)
Terceiro Trimestre:

e Escritoras no Dia do Libro (23 de aboril)
e Dia da Saude das Mulleres (28 de maio)

Comision de Convivencia

A Comision de Convivencia constituirase no seo do seu Consello Escolar. Terd
cardcter consultivo e desempenard as suas funcidons por delegacion do
Consello Escolar, para facilitar o cumprimento das competencias que este ten
asignadas en materia de convivencia escolar e velard pola correcta
aplicacién do disposto no Plan de Convivencia e nas normas de convivencia
do centro.

A Comision de Convivencia, na sua composicion, integrard o principio de
igualdade entre mulleres e homes de todos os sectores da comunidade
educativa. Estard composta polas persoas representantes do alumnado, do
profesorado, das familias e do persoal de administraciéon e servizos, todas elas
Nna mesma proporcion en que se enconfran representadas no Consello Escolar
do centro. Serd presidida pola persoa titular da direccion do centro e unha
das persoas integrantes actuard como secretaria ou secretario, quen
levantard a acta das suas reunions. O nomeamento das persoas integrantes
da Comisidon de Convivencia nos centros educativos corresponde ao director
ou & directora por proposta dos colectivos representados. Os seus memibros
poden coincidir cos do Consello Escolar, pero non tenen que ser os mesmaos
necesariamente.

A composicion da Comision de Convivencia é a seguinte:

Equipo directivo:  Vifias Alvarez, M del Carmen (Directora),
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Alumnado:  Rodriguez Gallardo, Javier

Profesorado: Carrién Alvarez, Carlos
Dominguez Tourino, Guillermina
Gobmez Vdzquez, Emiliano
Lozano Barreiro, José
Novoa Lopez, Tomds Eduardo
Porto Bouzas, Javier
Rodriguez Blanco, Raquel

PAS: Solis Diaz, Gema

A Comision de Convivencia manterd ftres reunions anuais de cardcter
ordinario, unha por trimestre, e con cardcter extraordinario cantas veces sexa
convocada pola sua presidencia, por iniciativa propia ou por proposta de,
polo menos, unha terceira parte dos seus membros.

Tal e como se indica no artigo 6 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que
se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xuno, de convivencia e participacion da
comunidade educativa en materia de convivencia escolar, a Comisidon de
Convivencia exercerd por delegacion do Consello Escolar as seguintes
funciéns:

1) Elaborar o Plan de Convivencia do centro e dinamizar todos os sectores da
comunidade educativa, incorporando as sUas iniciativas e achegas no
procedemento de elaboracién, desenvolvemento e seguimento do citado
Plan.

2) Adoptar as medidas preventivas necesarias para garantir os dereitos de
todos os membros da comunidade educativa e o cumprimento das
normas de convivencia do cenftro.

3) 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
resoluciéon pacifica de conflitos.

4) Propor ao Consello Escolar as medidas que considere oportunas para
mellorar a convivencia, asi como dar conta a este, cando menos duas
veces ao longo do curso, das actuaciéns desenvolvidas e das correccions
e medidas disciplinarias impostas.

5) Propor, de ser o caso, & persoa titular da direccién do centro, persoas que
poidan formar parte do equipo de mediacion.

6) Conecer o cumprimento efectivo das correccions e medidas correctoras
nos fermos en que fosen impostas e informar ao Consello Escolar sobre o
grao de cumprimento da normativa vixente.

62



IES SAN CLEMENTE 'g

Proxecto educativo SANBIAGO DE COMPOSBELA

7) Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no
centro.

8) Elaborar unha memoria anual sobre a andlise da convivencia e
conflitividade no centro, na cal se reflictan as iniciativas no dmbito do
centro sobre a materia. Este informe serd trasladado ao Consello Escolar do
centro e ao correspondente servizo territorial de Inspeccién Educativa.

?) Aqueloutras que lle sexan encomendadas polo Consello Escolar do centro
docente ou polo érgano da Administracion educativa con competencias
na materia.

Normas de convivencia

Os artigos 120 e 124 da Lei orgdnica 2/2006, na redaccion dada pola Lei
orgdanica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa,
establecen a autonomia dos centros na elaboracién das suas normas de
convivencia.

As normas de convivencia tenen como obxectivo fundamental desenvolver
unhas relacions positivas enfre os diferentes membros da comunidade
educativa para lograr un clima escolar axeitado que facilite o logro dos
obxectivos educativos e o éxito escolar.

Estas normas concretan os dereitos e deberes do alumnado, establecen as
condutas contrarias & convivencia e as correcciéons que lle correspondan polo
seu incumprimento, de acordo co previsto na Lei 4/2011 e no Decreto 8/2015,
do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xuno, de
convivencia e participacién da comunidade educativa en materia de
convivencia escolar.

Organizanse en dous protocolos, en funcién do seu dmbito de aplicacion.

Protocolo para a readlizacion de exames de ensino
secundario e de bacharelato a distancia

O alumnado da ESA e do Bacharelato a distancia, deberd axustarse ao
seguinte protocolo na realizacién dos seus exames:

e O alumnado deberd presentarse ao exame provisto de DNI, pasaporte
ou carné de conducir, e sen gafas de sol, gorros, ou calguera outro
elemento que dificulte a sUa identificacion.

e Durante a redlizacion do exame non se permitird o uso de teléfonos
mobiles ou calguera oufro aparato electrénico. Antes do exame
deberd avisarse ao alumnado para que os apague, no caso de telos
fraido ao exame.

e O profesorado deberd facilitar a realizacion de exames cando o
alumno ou alumna tena dous ou mdis & mesma hora, permitindo a
realizacion dos mesmos na hora posterior ou anterior & que figura no
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horario, sempre dentro da franxa horaria correspondente & realizacion
de exames.

e O profesorado encargado da realizaciéon, repartird os exames cando
comece a hora prevista e o alumnado xa estea sentado.

e Os exames deberdn realizarse a boligrafo azul o negro, salvo indicacion
expresa.

e No caso dos exames tipo “test”, cando exista a opcidon de facelos en
galego ou casteldn, deberd avisarse ao alumnado para que responda
soamente nunha delaos.

e O alumnado deberd permanecer dentro da aula ata pasados como
minimo vinte minutos desde que se repartiron os exames. Denfro dese
tempo, permitirase a entrada de novo alumnado ao exame. O
alumnado deberd ser informado desta circunstancia ao comezar o seu
exame.

e No caso de gue na redlizacidon do exame o profesorado observara
algun comportamento indebido, deberd indicarllo ao alumno ou
alumna e explicalo mediante unha anotacién asinada no seu exame.

¢ No momento en que un alumno ou alumna remate o seu exame,
deberd entregalo e firmar na folla de firmas para que quede constancia
de que se presentou ao exame. Nese infre presentard a siua
documentacién para proceder a identificalo.

e Cando o exame entregado conste de duas ou madis follas, os datos do
alumno e do exame deberdn figurar en todas as follas. Estas follas
graparanse nese mesmo intre diante do alumno ou alumna.

e Avisarase ao alumando cando queden 10 minutos para que remate o
prazo de realizacidon do exame.

e Os exames resoltos deberdn ser devoltos denfro do mesmo sobre, se é
posible en orde alfabético.

e Ao rematar o exame, o profesorado deberd cubrir a tdboa estatistica
indicando o nuUmero de asistentes.

e Se ao rematar a xornada sobran alguns exemplares dos exames,
poderdn entregarse ao alumnado que o solicite ou deixarse na
conserxeria do centro.

O incumprimento destas normas por parte dun alumno ou alumna serd
sancionado conforme & decision que tome o profesor ou profesora
encargado da vixilancia do exame, podendo incluir entre as medidas a
retirada e anulacién do exame e a expulsién da aula.

As actuaciéns dos alumnos e alumnas que se presenten aos exames poderdn
constituir unha conduta contraria & convivencia conforme ao establecido nos
puntos posteriores do presente Plan, ainda cando estes non se celebren nas
dependencias do Instituto. O profesor ou profesora encargado da vixilancia
do exame informard, unha vez rematados os exames, & xefatura de estudos,
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que fard as averiguacions pertinentes para determinar se o conflito pasa ou
non & Comision de Convivencia.

Protocolo para a utilizacion dos recursos informdticos

Coa finalidade de dar unha solucion mdis inmediata aos problemas que neste
dmbito poidan ir xurdindo e referidos case exclusivamente ao uso das
tecnoloxias, incorpdranse ao presente Plan de Convivencia as normas
aprobadas polo Consello Escolar en sesion celebrada o 06.07.17, en relaciéon
coa utilizacion dos recursos informaticos do centro.

Infroducidon

Os sistemas informdticos do IES San Clemente son desenados, instalados e
mantidos por profesorado e alumnado do centro.

Na actualidade, os recursos informdticos esténdense a preto de 200 postos de
traballo distribuidos en 7 salas, despachos, seminarios, oficinas, etc. Todas as
dependencias anteriores disponen de distintos periféricos (impresoras,
escdaneres, gravadoras, etc.).

Todas elas estdn unidas ao Cecasacle (Centro de Cdiculo de San Clemente),
a través de elementos de interconexién (switches).

Por outra banda no Cecasacle estdn:

e servidores: (Windows, Linux, servidores de arquivos, de impresoras, de
terminais, de bases de datos, web, etc. ), e,

e electronica de rede: (switches, routers, firewalls, etc.) para interconectar
todo o centro, e este co exterior.

Do sinalado anteriormente derivase unha carga importante de traballo para o
profesorado involucrado no mantemento dos recursos informdticos. Este
profesorado inviste os seus esforzos en duas frontes:

1) En solucionar problemas que orixina o propio sistema polo uso diario.

2) En mellorar o sistema, incorporando novas funcionalidades, ben porque son
demandadas polos usuarios ou ben para dar novos servizos que faciliten ou
aumenten as prestaciéns do sistema informdatico.

Ante o exposto, demdndase dos usuarios do sistema do IES San Clemente o
seu uso con sentido comun. De non ser asi, o profesorado de mantemento
debe investir os seus esforzos nunha nova fronte: solucionar os problemas que
orixinan os usuarios, o que implica indagar: que problemas acontecen?, cal é
o fondo do problema?, quen orixinou o problema?, cal é a soluciong, etc. Este
esforzo serd a costa dos apartados 1 e 2 anteriores.

AcCCeso ao sistema

S terdn acceso aos recursos informdticos o alumnado, o profesorado e P.AS.
do IES San Clemente, e, excepcionalmente, aqueloutros que sexan autorizados
pola Direccién do centro.
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Uso do sistema

Os recursos informdaticos estan reservados para tarefas relacionadas coas
actividades propias do Cenfro. En particular, o uso de Internet deberd estar
vinculado coa actividade educativa.

Non deben utilizarse para outros fins.

Nas aulas

O seguinte é aplicable tanto &s aulas de clase presencial como ds de acceso
libre que existan no centro (enfrada, biblioteca e outras que se establezan).

1) Non estd permitido fumar, comer nin outra actividade que pona en risco os
recursos informaticos.

2) Non acapare nin bloquee o0s equipos. Procure utlilizar os equipos
adecuados ds necesidades do seu fraballo. En ningun caso deixe a
pantalla blogueada. Se vai executar un proceso para o cal prevé unha
duracion excepcional ou un uso especial de recursos, ponase en contacto
co profesorado encargado do mantemento da aula (existe no taboleiro da
clase unha relacion do profesorado encargado delas), para autorizar e
garantir a disponibilidade dos mesmos. Se da peticidon se derivan dubidas, o
profesorado de mantemento debe consultar estas ao profesorado de
Cecasacle.

3) Coide o material. Non modifique a localizacion dos equipos nin a sua
configuracion (mover periféricos, instalar altofalantes, efc.). Se o seu equipo
non funciona correctamente ou se pensa que a sua configuraciéon debe
ser cambiada, comuniquello ao profesor para que este o reflicta no libro de
incidencias e llo comunique ao encargado de mantemento da aula. Se a
incidencia é nunha aula de acceso libre, o libro de incidencias atdépase na
conserxeria.

4) Siga con atencidon as instrucions relativas ao uso dos recursos informdticos e
das distintas aplicaciéns disponibles. Os ordenadores deberdn apagarse se
o profesor asi o indica, e, en todo caso, apdgueo ao final da sua xornada.

5) Non interfira no fraballo doutros usuarios con accidéns como o envio de
mensaxes non desexadas ou o Uso de programas que actlen sobre o
traballo dos demais.

6) Non imprima documentos alleos & docencia ou & funcidn administrativa.
Non use as impresoras para facer varias copias dun mesmo documento.
Non bloguee a cola de impresion. Tena en conta que o Consello Escolar
poderd establecer un limite de impresidon por usuario.

7) Nas aulas de acceso libre débese gardar silencio, ademais quen desexe
readlizar traballo docente terd preferencia sobre aquel que sé estea
realizando calquera outro fipo de actividades.

8) Os administradores das aulas e os da rede s poderdn bloguear equipos
cando esta accidn sexa debida a tarefas de mantemento.
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?) Queda prohibido o uso de teléfonos mobiles e doutros dispositivos
electrénicos alleos ao material autorizado polo profesorado.

Nas oficinas, seminarios, departamentos e demais dependencias

Nestas dependencias son aplicables os puntos 2, 3, 4, 5, 6 e 8 anteriores.
Ademais, estes terdn & sUa disposicion na sala de profesores a lista do
profesorado encargado de cada aula e dependencia. Por outra banda,
dispdn dun libro de incidencias na conserxeria no que reflectir calquera suceso
que tena lugar nunha dependencia que non sexa unha aula.

Compromisos do usuario (Profesorado, alumnado e P.A.S.)

1) O usuario é responsable do uso que faga da sua conta e da informacién
almacenada no espazo de disco que se lle asigne.

2) O usuario € responsable de manter en segredo o seu contrasinal. O
contrasinal debe establecerse respectando uns criterios minimos de
seguridade. En particular:

a) Non debe corresponder a ningunha palabra xa existente no dicionario,
nome, nuUmero de feléfono, datas sinaladas, organismos, nin a calquera
informacién persoal.

b) Debe conter polo menos 8 caracteres entre lefras, numeros e
caracteres especiais.

3) O usuario ten prohibido acceder a recursos (sistemas, contas, software,
arquivos, etc.), aos que non estea autorizado. En particular, ninguén estd
autorizado a utilizar contas doutro usuario, nin pode dar permiso de acceso
d sUa conta a outros usuarios. Tena en conta que de non proceder asi,
vostede serd un dos responsables das consecuencias que iso puidera
carrexar.

4) Amén do punto anterior, o profesorado dun curso poderd acceder aos
datos dos alumnos dese curso, mais non modificar a sua informacién.
Tamén poderd interactuar coa pantalla do alumno.

5) Os administradores da rede, excepcionalmente, poderdn acceder aos
recursos de calquera usuario, realizando esta funcidon sempre como parte
da administracion do sistema e co celo asociado a estas accions.

6) O usuario comprométese a non interferir intencionadamente no
funcionamento normal dos sistemas e a non difundir datos nin executar
programas que poidan comprometer a seguridade dos mesmos.

7) O usuario ten prohibido realizar accions que suponan:
a) A ocultaciéon da sua identidade.
b) A apropiacion dun confrasinal dunha conta allea.

c) O acceso a informacion pertencente a outros usuarios ou a alteracion
da mesma.

d) A alteracion do funcionamento normal dos sistemas e das
comunicacions.
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e) A conexién ou o infento de conexidn a sistemas non autorizados.

8) O usuario é o responsable de todo o material que para realizar practicas lle
sexa prestado. Ao mesmo fempo comprométese a deixalo nos
compartimentos habilitados ao efecto ou indicados polo profesorado.

?) Queda prohibido o uso inadecuado do material ou a subfraccion do
mesmo.

10) O usuario compromeétese a non usar o software que o instituto lle ceda
para fins que non sexan os docentes no seu fogar.

11) O alumnado non modificard, agas indicacion do profesorado, os permisos
de ningun obxecto (cartafoles e arquivos) que cree, sexan creados estes
en comun, no seu cartafol persoal ou en calquera outro lugar.

12) O respecto destes compromisos esténdese igualmente a calquera sistema
alleo ao Centro que acceda a fravés dos equipos do Instituto.

Maquinas virtuais

Dada a finalidade docente deste tipo de aplicacions e, ao mesmo tempo, da
sUa potencialidade como foco de problemas, o usuario comprométese:

1) A seguir, en todo momento, as indicacidéns de instalacion que o
profesorado determine.

2) A seguir os pardmetros de configuracion (en particular: nome,
configuracion IP, dominio, aplicaciéns a instalar) que o profesor determine.

3) A non usar mdaquinas virtuais féra dos moddulos onde é preciso, agds
autorizaciéon expresa do profesor correspondente.

4) Unha vez instaladas, a non modificar a sta configuraciéon nin instalar
ningunha aplicaciéon nelas, agds autorizacidon expresa ou indicacion do
profesorado.

5) A non usar, pola sua conta, ferramentas de administracién, control, espias,
analizadores de ftrdfico, etc., que, con fins docentes, se instalen e
configuran baixo supervision do profesorado.

6) A, en todo momento, ante peticidon de calquera profesor, xustificar a razon
dunha aplicacion instalada (ainda que esta xa fose borrada), e das
actividades realizadas coa mdquina virtual.

Confidencialidade da informacion

Tena presente que ao estar destinadas as contas, exclusivamente, a
actividades relacionadas coa docencia e as funcidéns administrativas, non se
garante a confidencialidade da informacion persoal almacenada nos
directorios asociados a cada usuario.

Por iso recoméndase que non utilice estas contas para o almacenamento de
informacién de cardcter persoal ou confidencial.

A informacién xerada polo profesorado polo seu traballo docente que se
puidera catalogar como confidencial (exames, notas, etc.), viaxard en dous
formatos:
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e Cifrada (encriptada): cando o inicio da comunicacion se produza
dende os departamentos, seminarios, oficinas, despachos, sala de
profesores, ordenador do bibliotecario e ordenador do profesor de
cada aula, sendo o fin da comunicacion os servidores do Cecasacle
(cartafoles persoais, comunprofes, comun, etc).

e Texto plano (sen encriptar) cando a comunicacion se inicie:
e Dende os postos da entrada ao centro.
e Dende calquera ordenador do centro cara ao exterior (internet).

Para garantir o bo funcionamento dos sistemas, o profesorado do CECASACLE
poderd, excepcionalmente, bloquear de forma cautelar a conta (ou algun
dos servizos asociados a ela), do usuario que estd a provocar a interferencia.

No caso de incumprimento desta normativa

Poderase esixir gue abandone o seu equipo polo incumprimento de calquera
destas normas.

O incumprimento das normas relativas ao uso do sistema, a utilizacion das
aulas, aos compromisos dos usuarios, ao uso das mdquinas virtuais e a
confidencialidade da informacién, levard ao bloqueo temporal da conta de
usuario.

O uso inadecuado ou a subtraccién do material, poderd levar, ademais, a
reponer o material extraviado ou deteriorado de xeito intfencionado, e pode
constituir un delito que serd posto en conecemento da Administracion
educativa e das autoridades competentes.

O incumprimento de calquera destas normas poderd constituir ademais unha
conduta contraria & convivencia e dar lugar & aplicacién do correspondente
procedemento corrector.

Disposicion final

A vista do exposto nos puntos anteriores conclUese que o correcto uso dos
recursos informdticos permitird ter un sistema sempre operativo e dispor de
recursos humanos para poder incorporar Novos Servizos.

Condutas contrarias a convivencia e a suUa
correccion

Principios xerais

Na resolucidon de conflitos dentro do cenfro educativo, teranse en conta os
seguintes principios xerais:
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1) Os procesos de correccion das condutas do alumnado contrarias &
convivencia escolar forman parte do seu proceso educativo, polo que as
correcciéns que se apliguen polo incumprimento das normas de
convivencia deben reunir os seguintes requisitos:

a) Ter cardcter educativo e recuperador.

b) Garantir o respecto dos dereitos de todo o alumnado e procurar a
mellora da convivencia no centro docente.

c) Contribuir a que a alumna corrixida ou o alumno corrixido asuma o
cumprimento dos seus deberes e mellore as suas relaciéons con todos os
membros da comunidade escolar e se integre no centro educativo.

d) Ser proporcionais & gravidade da conduta corrixida.

2) O didlogo e a conciliacién serdn as estratexias habituais e preferentes para
a resolucién de conflitos no dmbito escolar.

3) Nos casos en que fose necesario, realizarase a oportuna asistencia e
orientacion psicopedagdxica as vitimas e as persoas agresoras.

4) Garantirdselle ao alumnado vitima de situaciéns de acoso escolar a
proteccion da sUa integridade e dignidade persoais e do seu dereito &
educacion, e deberd primar sempre o interese da vitima sobre calquera
outra consideracidn no tratamento destas situacions. Esta proteccion
garantirase mediante medidas cautelares que impidan a ameaza, o
control ou o contacto entre vitima e causantes da situacién de acoso.

5) O incumprimento das normas de convivencia serd valorado antes da
imposiciéon da correccion tendo presente a idade e as circunstancias
persoais, familiares ou sociais do alumnado corrixido.

6) Ningunha alumna ou alumno poderd ser privada ou privado do exercicio
do seu dereito & educacién nin, para o caso da educacion obrigatoria, do
seu dereito & escolaridade.

7) Non poderdn imporse correccions confrarias & integridade fisica e &
dignidade persoal do alumnado.

8) Para o caso de alumnado menor de idade non emancipado ou
emancipada, as persoas proxenitoras ou representantes legais deste
deberdn ter puntual informacion sobre as correccidns de condutas que lles
afecten, nos termos previstos neste decreto e nas normas de organizacion
e funcionamento do centfro educativo en que estea escolarizado.

Como norma xeral os problemas deben ser resoltos no seu propio dmbito,
tendo en conta:

1) Que o conflito sexa resolto polo alumnado implicado; aplicables en
especial ds "incidencias" e que non requiran do concurso de terceiros. O
profesor ou a profesora supervisard e intervird se o considera oportuno.

2) En caso de non ser resolto, interviria o titor ou a titora, coa colaboracion do
resto da clase.
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3) Se segue sen atoparse unha solucion informarase & xefatura de estudos
gue solicitard a informacion oportuna para determinar se existe alteracion
da conduta.

4) Finalmente, logo de informacion & direccion, a xefatura de estudos
decidird se o conflito pasa & comisidn de convivencia.

Clases de condutas contrarias & convivencia

As condutas contrarias & convivencia, fipificadas como faltas, clasificanse nas
seguintes:

1) Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.
2) Condutas leves contrarias & convivencia.

Para o caso de comisidon de condutas que deriven en actos que puidesen ser
constitutivos de delito ou falta penal, a direccién do centro, por instancia
propia ou de calguera membro da comunidade educativa, deberao pdr en
conecemento da Administraciéon educativa e dos corpos de seguridade
correspondentes, ou do Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas
preventivas oportunas.

Condutas leves contrarias & convivencia

Son condutas leves contrarias & convivencia as que se enumeran a
continuacion:

1) As condutas seguintes contempladas no artigo 15 da Lei 4/2011 que non
alcancen a gravidade requirida no dito precepto:

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

b) Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade
educativa por razdn de nacemento, raza, sexo, orientacidon sexual,
capacidade econdmica, nivel social, conviccidns politicas, morais ou
relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriqis ou psiquicas, ou calquera
outra condicidn ou circunstancia persoal ou social.

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

d) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia
grave &s instalacions 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 sua subtraccion.

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

2) Portar calguera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido
polas normas do centro perigoso para a saude ou a infegridade persoal do
alumnado ou dos demais membros da comunidade educativa ou que
perturbe o normal desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou exfraescolares, cando non constitia conduta
gravemente prexudicial para a convivencia.

3) A falta de asistencia inxustificada & clase e as faltas reiteradas de
puntualidade.

4) A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento precisos
para participar activamente no desenvolvemento das clases.

Medidas correctoras das conductas leves contrarias &
convivencia

As condutas leves confrarias & convivencia poderdn ser corrixidas coads
medidas correctoras que se enumeran a continuacion:

1) Amoestacioén privada ou por escrito.

2) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de
estudos.

3) Realizacion de traballos especificos en horario lectivo, que non suponan
menoscabo de ningun tipo para o alumno sancionado ou a alumna
sancionada.

4) Redalizacién, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan & mellora e
desenvolvemento das actividades do cenftro.

5) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un periodo de ata duas semanas.

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

7) Suspensidon do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo
de ata tres dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o
alumnado haberd de realizar os deberes ou os traballos que se determinen
para evitar a interrupcién no proceso formativo.

8) Suspensidn temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de
ata tres dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspensidon, o alumnado
deberd realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a
interrupcién no proceso formativo.

A imposicion das medidas correctoras de condutas leves contrarias &
convivencia levaraa a cabo:

1) O profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa
que ocupe a xefatura de estudos, no caso das medidas previstas nas linas
1), 2) e 3) do anterior apartado.
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2) A fitora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa
que ocupe a xefatura de estudos, no caso das medidas previstas nas
alineas 1), 2), 3) e 4) do anterior apartado.

3) A persoa que ocupe a xefatura de estudos, ou a persoa fitular da
direccion do centro, oidos a alumna ou alumno, e a sua profesora ou
profesor ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nas linas 1), 3), 4),
5) e 6) do apartado anterior.

4) A persoa fitular da direccion do centro, oidos a alumna ou alumno e a sua
profesora ou profesor ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nas
linas 7) e 8). A imposicion destas medidas correctoras comunicarase a nai
ouU ao pai ou 4 titora ou titor legal da alumna ou alumno antes de que estas
se fagan efectivas, asi como & comision de convivencia do cenfro.

As alumnas ou 0s alumnos aos cales se lles apliguen as medidas correctoras
dunha conduta contraria ds normas de convivencia recollidas nas linas 7) e 8)
ou, de ser o caso, se fosen menores non emancipadas ou emancipados, as
persoas proxenitoras ou 0s seus representantes legais poderdn mostrar o seu
desacordo coa sUa aplicacion, no prazo de dous dias lectivos, mediante
escrito dirixido & direccion do centro que, logo de analizar e valorar as
alegacions presentadas, ratificard ou rectificard a medida correctora.

Condutas  gravemente  prexudiciais para  a
convivencia

Segundo o artigo 38. do Decreto 8/2015 de 8 de xaneiro, son condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes as que se
enumeran a confinuacion:

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

2) Os actos de discriminaciéon grave contra membros da comunidade
educativa por razén de nacemento, raza, sexo, orientacion e identidade
sexual, capacidade econdmica, nivel social, conviccidns politicas, morais
ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera
outra condicién ou circunstancia persoal ou social.

3) Os actos individuais ou colectivos de desafio & autoridade do profesorado
e ao persoal de administracidn e de servizos que constitUan unha
indisciplina grave.

4) A gravacién, manipulacién ou difusién por calquera medio de imaxes ou
informacidons que atenten contra o dereito & honra, a dignidade da persoaq,
a intimidade persoal e familiar e a propia imaxe dos demais membros da
comunidade educativa.

5) As actuacions que constitian acoso escolar consonte o establecido polo
artigo 28 da Lei 4/2011.

6) A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a
falsificacion, alteracién ou subtraccién de documentos académicos.
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7) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia
grave ¢&s instalaciéns e aos materiais dos centros docentes, incluidos os
equipamentos informdticos e o software, ou aos bens doutros membros da
comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sua subtraccion.

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

9) As actuacions gravemente prexudiciais para a saude e integridade persoal
dos membros da comunidade educativa do centro ou a incitacion a elas.

10) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para
a saude ou integridade persoal de calguera membro da comunidade
educativa. En todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia ou
negativa a entregar os obxectos a que se refire o punto terceiro do artigo
11 da Lei 4/2011 cando é requirido para iso polo profesorado.

11) A reiteraciéon, nun mesmo curso escolar, de condutas leves confrarias &
convivencia.

12) O incumprimento das sanciéns impostas.

Medidas correctoras das conductas gravemente
prexudiciqis para a convivencia

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros
docentes poden ser corrixidas coas seguintes medidas:

1) Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribuan &
mellora e ao desenvolvemento das actividades do centro.

2) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un periodo de entre dias semanas € un
mes.

3) Cambio de grupo.

4) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo
de entre catro dias lectivos e dUas semanas. Durante o tempo que dure a
suspensidon, o alumnado deberd realizar os deberes ou traballos que se
determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

5) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de
entre catro dias lectivos e un mes. Durante o tempo que dure a suspension,
o alumnado deberd redlizar os deberes ou traballos que se determinen
para evitar a interrupcidén no proceso formativo.

6) Cambio de centro. Esta medida terd cardcter excepcional e poderd supor
o cambio de réxime, de modalidade ou de materia. Cando a persoa
instrutora dun procedemento corrector propona & persoa responsable da
direccion do centfro a imposiciébn a unha alumna ou a un alumno da
medida correctora de cambio de centro, a direccidén deberd comprobar
que se compren os requisitos establecidos e, logo da comprobacion de
tales circunstancias, comunicard inmediatamente a proposta & xefatura
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territorial  correspondente, con achega do expediente do dito
procedemento corrector. A xefa ou o xefe territorial correspondente, logo
de analizar o caso e tendo en conta o informe da Inspeccidon Educativa,
autorizard, de ser o caso, mediante resolucion, a aplicacion da medida
correctora de cambio de centro. No caso de non ser autorizada a
proposta, a direccidén do cenfro deberd modificala e aplicar outras
medidas correctoras.

Para a gradacion das medidas correctoras tomaranse en consideracion
especialmente os seguintes criterios:

1) O reconecemento espontdneo do cardcter incorrecto da conduta e, de
ser o caso, o cumprimento igualmente espontdneo da obriga de reparar os
danos producidos.

2) A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

3) A difusién por calguera medio, incluidos os electronicos, telemdticos ou
tecnoldxicos, da conduta, as suas imaxes ou a ofensa.

4) A natureza dos prexuizos causados.

5) O cardcter especialmente vulnerable da vitima da conduta, de tratarse
dunha alumna ou dun alumno, en razdén da sua idade, da recente
incorporacién ao centro ou calguera outra circunstancia que se considere
propiciadora desta vulnerabilidade.

6) Aquelas condutas que atenten confra a dignidade persoal doutros
membros da comunidade educativa que tenan como orixe ou
consecuencia unha discriminacion ou acoso baseado no xénero,
orientacion ou identidade sexual, ou unha orixe racial, étnica, relixiosa, de
crenzas ou de discapacidade, ou que se realicen contra o alumnado mdis
vulnerable polas suas caracteristicas persoais, sociais ou educativas, terdn
a cudlificacién de condutas gravemente prexudiciais e levardn asociadas
como medidas correctoras as establecidas nas linas 5) ou 6).

Procedemento corrector de conductas gravemente
prexudiciqais para a convivencia

A correccion de conductas gravemente prexudicicis para a convivencia
require da instrucidn dun procedemento corrector e poderd realizarse
mediante dous procedementos diferentes: conciliado ou comun.

Usarase un procedemento ou oufro dependendo das caracteristicas
concretas da conduta que se vaia corrixir, das circunstancias en que se
produza e da idade, as circunstancias persoais, familiares ou sociais do
alumnado e os seus antecedentes en relacidén coa convivencia escolar.

Correspondelle & direccidon do centro decidir a instruciéon e o procedemento
que se vai seguir en cada caso, logo da recollida da necesaria informacion.

A direccion do centro, unha vez que tena conecemento dos feitos ou
condutas que vaian ser corrixidos, se o considera necesario, poderd acordar a
apertura dun periodo de informacién previa, co fin de conecer con mdis
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exactitude as circunstancias concretas en que se produciu a conduta que se
vai corrixir e a oportunidade ou non de aplicar o procedemento conciliado.
Esta informaciéon previa deberd estar realizada no prazo méximo de dous dias
lectivos desde que se tivo conecemento dos feitos.

A direccién do centro, asesorado, de ser o caso, pola persoa que exerza a
xefatura do departamento de orientacion e polo profesorado titor ou titora da
alumna ou do alumno a que se vai corrixir, analizard e valorard a conduta
producida tendo en conta como se produciu, a idade e as circunstancias
persoaqis, familiares ou sociais da alumna ou do alumno e 0s seus antecedentes
en relacién coa convivencia escolar.

Ao iniciarse o procedemento ou en calguera momento da sua instrucion, a
direccion, & vista das repercusidons que a conduta da alumna ou do alumno
puidese ter na convivencia escolar, poderd adoptar as medidas correctoras
provisionais que considere convenientes. As medidas provisionais poderdn
consistir no cambio temporal de grupo ou na suspension do dereito de
asistencia a determinadas clases, actividades ou ao centro por un periodo
gue non serd superior a tres dias lectivos.

A vista das conclusiéns obtidas na valoracién, a direccién do centro
determinard o procedemento de correccién mdis adecuado para cada caso,
tendo presente que, sempre que concorran as circunstancias necesarias, se
propiciard a correccion das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia mediante o procedemento conciliado. Asi mesmo, sempre que
sexa posible, deberd intentarse a conciliacién entre a alumna ou o alumno e
0s outros membros da comunidade educativa cuxos dereitos fosen lesionados,
e areparacion voluntaria dos danos materiais ou morais producidos

No prazo de tres dias lectivos, contados desde que se tivo conecemento da
conduta merecedora de correccién, a direccidon do centro noftificaralle esta
por escrito & alumna ou ao alumno ou, de ser menor non emancipado ou
emancipada, ds persoas proxenitoras ou representantes legais desta ou deste,
e se compren 0s requisitos exixidos para iso daralles a posibilidade de corrixila
mediante o procedemento conciliado, informdndoos das suas peculiaridades
e das obrigas que comporta. Noutro caso, nofificardselles a utilizacidon do
procedemento comUn para a sua correccion.

Nos casos en que se lles ofrecese & alumna ou ao alumno ou d&s persoas
proxenitoras ou representantes legais desta ou deste a posibilidade de
correccion da conduta mediante o procedemento conciliado, estes
comunicardn por escrito & direccidon do centro a aceptaciéon ou non deste
procedemento no prazo dun dia lectivo seguinte & recepcién da notificacién.
De non comunicdrselle nada & direccidon do centro nese prazo, aplicardselle o
procedemento comun.
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Instrucion do procedemento corrector

Independentemente do procedemento de correccidon que se vaia utilizar, a
direccion do centro educativo designard unha persoa docente para que
actle como instrutora ou instrutor do procedemento corrector.

A direccidn do centro educativo encomendard a instrucion dos
procedementos correctores ao profesorado segundo os seguintes criterios:

e Que tena un bo conecemento do centro e da sua comunidade
educativa (preferentemente profesorado con destino definitivo no
centro).

e Que tena experiencia ou formacién en convivencia escolar, mediacion
e resolucion de conflitos no dmbito escolar.

e A persoa designada non poderd ser profesor ou profesora do alumno
ou a alumna a quen se lle abriu expediente.

e A persoa designada non poderd ser membro do Consello escolar
A persoa instrutora terd as seguintes funciéns:

1) Practicar cantas dilixencias considere pertinentes para a comprobaciéon da
conduta do alumnado e para determinar a sua gravidade e o seu grao de
responsabilidade.

2) Custodiar os documentos e efectos postos & sUa disposicion durante a
instrucion.

3) Propor & direccion do centro a adopcién das medidas provisionais que
considere pertinentes, as medidas correctoras que se vaian aplicar e, se
proceden, as medidas educativas reparadoras referidas no artigo 35 deste
decreto.

4) Propor & direccién do centro o arquivamento das actuacions se logo das
indagacions realizadas considera que non procede corrixir a conduta.

A direccidén do centro, por proposta da persoa que instria o procedemento
corrector, impord as medidas correctoras correspondentes.

Unha alumna ou un alumno poderd ser readmitida ou readmitido nas clases ou
no centro antes de cumprir todo o tempo de suspensidn 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
razdns ou motivos que permitiron apreciar o antedito cambio na sua actitude
e na sua conduta.

A direccion do centro informard ao profesor titor ou profesora titora da alumna
ou alumno corrixido e ao Consello Escolar das condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia que fosen corrixidas.

Procedemento corrector conciliado

O procedemento conciliado pretende favorecer a implicacion e o
compromiso do alumno corrixido ou alumna corrixida e da sua familia, ofrecer
a posibiidade de que a persoa agraviada se sinta valorada, axudar a
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consensuar as medidas correctoras e facilitar a inmediatez da correccidn
educativa.

O procedemento conciliado poderd aplicarse de se cumpriren os seguintes
requisitos:

e Que a alumna ou o alumno responsable dalgunha das condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia reconeza a gravidade da
sUa conduta, estea disposta ou disposto a reparar o dano material ou
moral causado e se comprometa a cumprir as medidas correctoras que
correspondan.

e NoO caso de que haxa outros membros da comunidade educativa
afectados pola sua conduta, que estes mostren a sua conformidade a
acollerse ao dito procedemento.

O procedemento conciliado non procederd nos seguintes casos:

e Cando se aprecie que a conduta presenta unha especial e notoria
gravidade.

e Cando a persoa agraviada ou, para o caso de alumnado menor de
idade non emancipado ou emancipada, as persoas proxenitoras ou
representantes legais deste non comuniquen a sUa disposicion a
acollerse ao procedemento conciliado.

¢ Cando a alumna autora ou o alumno autor da conduta ou, de ser
menor de idade non emancipado ou emancipada, as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta ou deste non comuniquen a
sUa disposicion para acollerse ao procedemento conciliado.

e Cando xa se fixese uso deste procedemento de correccion durante o
mesmo curso escolar, coa mesma alumna ou co mesmo alumno, para
corrixir unha conduta semellante.

Desenvolvemento do procedemento conciliado

1) Cando a alumna ou o alumno ou, de ser menor non emancipado ou
emancipada, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta ou
deste opten por corrixir a conduta polo procedemento conciliado, a
direccién convocard a persoa docente designada como instrutor ou
instrutora do procedemento corrector e as persoas afectadas a unha
reunion, no prazo mdaximo dun dia lectivo contado desde o remate do
prazo para a comunicacion da opcion elixida.

2) Na reunidén, a persoa instrutora recordaralles ds afectadas e aos afectados
ou, de ser menor non emancipado ou emancipada, ds persoas
proxenitoras ou representantes legais destas ou destes que estdn a
parficipar nun procedemento concilicdo a que se someteron
voluntariamente, e que iso supdn acatar o acordo que derive deste. Tamén
advertird a alumna ou o alumno e, de ser o Caso, AS PErsoas ou
representantes legais desta ou deste que as declaracidons que se realicen
formardn parte do expediente do procedemento corrector no suposto de
gue non se alcance a conciliaciéon.
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3) Posteriormente, a persoa instrutora expord e valorard a conduta que é
obxecto de correccion facendo fincapé nas consecuencias que tivo para
a convivencia escolar e para os demais membros da comunidade
educativa e, oidas as partes, propord algunha das medidas correctoras
para aguela conduta. A continuacion, a persoa instrutora dard a palabra &
alumna ou ao alumno e ds persoas convocadas para que manifesten as
sUas opinidns sobre a conduta que se pretende corrixir e realicen as
consideracions oportunas sobre a sua correccion.

4) A peticion de desculpas por parte da alumna ou do alumno serd tida en
conta como circunstancia que condiciona a sua responsabilidade, & hora
de determinar a medida correctora que se vaia adoptar.

5) Finalmente, as persoas participantes no procedemento deberdn acordar a
medida correctora que consideren mdis adecuada para a conduta da
alumna ou do alumno e, se procede, as medidas educativas reparadoras
referidas no artigo 35 deste decreto. Deberd quedar constancia escrita da
conformidade coas medidas correctoras fixadas por parte do alumno
autor ou da alumna autora da conduta e da persoa agraviada ou, de ser
menor non emancipado ou emancipada, das persoas proxenitoras ou
representantes legais deste ou desta.

6) O incumprimento por parte da alumna ou do alumno das medidas
correctoras acordadas dard lugar & correccion da sua conduta mediante
o procedemento comun.

7) O procedemento conciliado finalizard unha vez obtido o acordo enfre as
partes. No caso de que non se logre o acordo, continuarase a correccion
polo procedemento comun.

No procedemento conciliado actuard unha persoa mediadora que non
substituird a instrutora do procedemento, senén que colaborard con ela para
lograr o achegamento entre as persoas afectadas e o seu consenso na
medida correctora que se vaia aplicar.

As funcidns que poderd desempenar a persoa mediadora neste
procedemento serdn as seguintes:

1) Contribuir ao proceso de conciliacion.

2) Axudar a que cada unha das persoas afectadas comprenda cales son os
intfereses, necesidades e aspiracions das outras partes para chegar ao
entendemento.

3) Apoiar o adecuado cumprimento do acordado no procedemento
conciliado.

Procedemento corrector comun

O procedemento comun de correccion de condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia do centro utilizarase cando a alumna ou o alumno ou, de
ser o caso, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta ou deste
opten por el, ou cando non sexa posible desenvolver o procedemento
conciliado.
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O procedemento comun require da instrucién dun procedemento corrector,
no cal:

1) A persoa responsable da tramitacion deste procedemento corrector serd
unha persoa docente do centro designada como persoa instrutora.

2) A persoad instrutora deberd precisar no expediente o tipo de conduta da
alumna ou do alumno, asi como a correccidon que corresponde en funcion
dos feitos probados, das circunstancias concorrentes e do seu grao de
responsabilidade.

3) A persoa instrutora dispord de cinco dias lectivos para a instrucion do
procedemento corrector, contados a partir da sUa designacion.

Finalizada a instrucidon do procedemento, a persoa instrutora formulard a
proposta de resolucion e dard audiencia & alumna ou ao alumno e, se fose
menor de idade non emancipado ou emancipada, ds persoas proxenitoras ou
representantes legais desta ou deste, convocdndoos a unha comparecencia
que terd lugar no prazo mdximo de tres dias lectivos contados a partir da
recepcion da citaciéon. Na referida comparecencia poderdn acceder a todo
o actuado e do resultado expedirase acta.

Resolucién do procedemento de correcciéon, reclamacions e execucion de
medidas:

1) A vista da proposta da persoa instrutora, a direccién do centro ditard a
resolucién escrita do procedemento de correccidn, que considerard polo
menos os seguintes contidos:

a) Feitos probados.

b) De ser o caso, circunstancias que reduzan ou acentlen a
responsabilidade.

c) Medidas correctoras que se vaian aplicar.

d) Posibilidade de solicitar ante o consello escolar, no prazo de dous dias
lectivos desde a recepcion da resolucion, a revision da medida
correctora imposta.

2) A direccidn do centro notificaralle por escrito & alumna ou ao alumno ou,
de ser menor de idade non emancipado ou emancipada, d&s persoas
proxenitoras ou representantes legais desta ou deste a resolucién
adoptada no prazo dun dia lectivo a partir da recepcion da proposta da
instrutora ou do instrutor, e remitiraa & xefatura territorial correspondente.

3) As correccions que se imponan por parte da direccidon do cenfro en
relacion coas condutas gravemente prexudiciqis para a convivencia
poderdn ser revisadas polo consello escolar por instancia das alumnas ou
dos alumnos ou, de ser o caso, das persoas proxenitoras ou representantes
legais destas ou destes.

4) Arbitraranse medidas para o seguimento dos causantes da situacion de
acoso que impidan a continuacion de eventuais condutas acosadoras.

5) As correccidns que se imponan por este procedemento serdn
inmediatamente executivas.
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Prescricion das conductas e das medidas correctoras

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros
docentes, ftipificadas neste decreto, prescriben cos catro meses da sua
comision e as condutas leves contrarias & convivencia, ao mes.

O prazo de prescricion comezard a contar desde o dia en que a conduta se
leve a cabo, salvo cando se trate dunha conduta continuada, caso en que o
prazo de prescricion non empezard a computar mentres esta non cese.

En caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia,
inferromperd a prescricion a iniciacion, con conecemento do interesado ou
da interesada, do procedemento para a correccidn da conduta, e
reiniciarase o cémputo do prazo de prescricion no caso de producirse d
caducidade do procedemento.

As medidas correctoras previstas para as condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia nos centros docentes prescriben ao ano da firmeza en via
administrativa da resolucion que as impdn. As medidas correctoras das
condutas leves contrarias & convivencia prescriben caos catro meses da sua
imposicion.

Protocolos e programas especificos

Protocolo de prevencion, deteccidon e tratamento do
QCO0SO escolar

Dacordo co establecido no artigo 28 da Lei 4/2011, do 30 de xuno,
considérase acoso escolar calquera forma de vexacidn ou malos tratos
continuados no tempo dun alumno ou alumna por outro ou outra ou outros, xa
sexa de cardcter verbal, fisico ou psicoldxico, incluido o illamento ou baleiro
social, con independencia do lugar onde se produza. Terdn a mesma
consideracion as condutas realizadas a fravés de medios electronicos,
telemdticos ou tecnoldxicos que tenan causa nunha relacion que xurda no
dmbito escolar.

O acoso escolar terd a consideracion de conduta gravemente prexudicial
para a convivencia, consonte o establecido no artigo 38 do Decreto 8/2015
de 8 de enero. Para a implementacion das medidas contra o acoso escolar,
seguimos o Protocolo de prevenciéon, deteccion e fratamento do acoso
escolar e ciberacoso, publicado en Outubro do 2015 pola Conselleria de
Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria, e usaranse os modelos previstos
nese protocolo para o rexistro escrito das actuacions.

Unha vez detectados indicios da existencia no centro dunha posible situacion
de acoso escolar, € necesario conecer cales son as medidas que deben ser
adoptadas, posto que unha intervencidon rdpida e efectiva que implique a
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toda a comunidade escolar (alumnado, familia e docentes) pode evitar un
agravamento da situacion. O protocolo de actuaciéon ten por obxecto que o
profesorado dun centro educativo saiba como actuar nos posibles casos de
acoso, pois € imprescindible que se actue de xeito inmediato e decidido tanto
co alumnado implicado (vitima, agresor ou agresores e espectadores) coma
coas suas familias.

Para favorecer o repartimento de responsabilidades e a coordinacion na
accioén, proponse adoptar diferentes fases:

1) Fase primeira: conecemento, identificacion e comunicacion da situacion.
2) Fase segunda: recollida de informacion e rexistro.

3) Fase terceira: andlise da informacién e adopcién de medidas.

4) Fase cuarta: seguimento e avaliacion das medidas adoptadas.

Primeira fase. Conecemento da situacion: identificacion e
comunicacion

Esta fase aporta pautas sobre que facer cando un alumno ou unha alumna se
sinfe vitima de acoso escolar, ou ben a familia, ou o profesorado ou algun
companeiro ou companeira detecta unha situaciéon deste tipo.

1) Comunicacién sobre unha posible situacién de acoso escolar

Calguera membro da comunidade educativa (alumnado, profesorado,
familias, persoal non docente) que tena conecemento ou sospeitas, por
calguera medio, dunha situacion de acoso sobre algun alumno ou alumna,
ten a obrigacidn de ponelo en cohnecemento da persoa ou persoas
directamente responsables do menor no centro educativo, quen lle trasladard
a informacién ao director ou directora. E imprescindible coidar a
confidencialidade e a discrecidn nos procesos de comunicacion.

A continuacién, rexistrarase de forma escrita a comunicacién desta posible
situacién de acoso escolar. En calquera caso, o receptor ou receptora da
informaciéon sempre informard o director ou directora ou, na sua ausencia, a
algin membro do equipo directivo.

2) Medidas urxentes de proteccion & presunta vitima

Ao mesmo tempo, a persoa responsable da direccidon do centro establecerd
as medidas urxentes oportunas de proteccion & presunta vitima. Debe primar
sempre o interese da presunta vitima sobre calgquera outra consideracion.

Entre estas medidas urxentes poderdn adoptarse as seguintes:

e Vixilancia especifica das persoas indicadas.

e Supervision e vixilancia naqueles lugares onde poida producirse o
suposto acoso.

e Medidas cautelares que impidan o contacto entre a suposta vitima e a
persoa ou persoas causante/s da posible situacion de acoso.
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e No caso de menores de idade non emancipados ou emancipadas,
comunicacion e solicitude de colaboraciéon ds familias do alumnado
implicado.

e Asignacion dunha persoa responsable de atencion e apoio & presunta
vitima.
3) Designacion dunha persoa responsable da atencién e apoio & presunta
vitima
A persoa ftitular da direccion do centro designard unha persoa responsable da
atencion & presunta vitima entre o profesorado do propio centro. Procurarase,
cando sexa posible, que a designacion recaia sobre unha persoa coa que a
vitima garde unha relacion de confianza e proximidade, tal como recolle o
artigo 30.2.c) da Lei 4/2011. No mesmo nomeamento, esta persoa serd
convocada para recibir a informacion pertinente, reunidn da que se
redactard a acta.

4) No caso de alumnado menor de idade non emancipado, primeira
comunicacion as familias do alumnado implicado

Posteriormente, a persoa responsable da direccion do centro, e coa debida
cautela, ponerd a situacidn en conecemento das familias do alumnado
presuntamente implicado, para o que empregard a via de comunicacion mais
rapida posible, fransmitindo tranquilidade e buscando sempre a colaboracion
das familias. Paralelamente realizarase esta comunicacidn por escrito.

Nesta comunicacion, as familias do alumnado implicado deben ser
informadas da situaciéon e dos feitos denunciados e, de ser o caso, das
medidas iniciais que se estdn adoptando provisionalmente para minimizar os
feitos e evitar unha nova situacién. Tamén se lle comunicard a posibilidade de
requirir novamente a sUa colaboracidn para recadar informacién que
contribUa a esclarecer os feitos.

5) Nomeamento dunha persoa responsable das averiguacions previas, se
procede

A direccidon do centro, cando estime que € necesario clarificar os feitos
denunciados de cara & posible incoacion dun expediente, designard unha
persoa responsable das averiguacions previas, e no mesmo nomeamento serd
convocada para recibir a informacion pertinente, reunidn da que se
redactard a acta. Entre a informacion facilitada nesta primeira reunion estard
arelativa a:

e Os supostos feitos e a todos os tramites realizados pola direccion do
cenfro ata o momento deste nomeamento.

e A copia dos partes de incidencia e das medidas correctoras de todo o
curso que lle afecten ao alumnado implicado.

e (Os datos de absentismo escolar.
e Informe dos titores deste alumnado.

Esta persoa serd a encargada de comunicarse con todos os suxeitos
implicados, de recadar a informacién necesaria e comunicarlla nunha
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reunion, da que se redactard a acta, & direccion do centro para proceder,
cando asi se estime, & incoacion do expediente correspondente. Esta persoa
poderd ser, se procede, a responsable da tramitacion do dito expediente.

A persoa que desempene esta funcidn deberd ser nomeada entre o
profesorado do propio cenfro e con cardcter xeral deberd contar con
conecementos no uso das TIC. O seu nomeamento debe ser conecido polo
profesorado titor do alumnado implicado, de forma que se facilite a
colaboracion entre estes e a comunicacidon de calquera incidencia relevante
gue puidese acaecer con respecto & situacion denunciada.

Consonte ao establecido no Decreto 8/2015, as averiguacions previas
deberdn realizarse nun prazo mdaximo de 2 dias. A decision sobre a incoacion
de expediente deberd tomarse nun mdximo de 3 dias (incluidas as
averiguacions previas).

Cando os feitos sexan claros e non se consideren necesarias as averiguacions
previas, poderd procederse directamente & incoacion do expediente.

6) Comunicacion a outros profesionais educativos e/ou outros axentes
externos

Se se considera necesario e oportuno, e sempre en funcidn da valoracion
inicial, a persoa responsable da direccion do centro poderd requirir a
colaboracion de calquera membro da comunidade educativa e doutras
instancias externas ao cenfro (sociais, sanitarias, xudiciais...). Cantas
actuacions se desenvolvan redlizaranse sempre tendo presente a
imprescindible confidencialidade de todo o proceso.

De apreciarse indicios de delito ou falta penal en calquera momento do
proceso, noftificarase ao ministerio fiscal e aos servizos de proteccion de
menores (con fraslado & administracién educativa) para a sua valoraciéon. No
caso de iniciarse un proceso penal, o centfro suspenderd as actuacions en
tanfo este non se resolva.

Segunda fase. Recollida de informacién e rexistro

O principal obxectivo € recadar os datos necesarios para dilucidar se os
feitos denunciados constitUen ou non unha situacién de acoso escolar.

1) Recollida inicial de informacién

A informacidn debe recollerse dun xeito discreto, por escrito e a través de
diversas fontes e procedementos: observaciéon directa e vixilancia das zonas
de risco para seleccionar datos sobre as caracteristicas da interaccién do
alumnado, agresidons existentes e situacions nas que se producen..., entrevistas
individuais con citas previas ao alumnado presuntamente acosado, alumnado
presuntamente acosador, no caso de menores de idade non emancipados ou
emancipadas familia do alumno ou alumna acosado ou acosada e familia do
alumnado acosador, titor ou titora e profesorado de aula, companeiros ou
companeiras e, se & preciso, persoas relacionadas co centro (coidadores,
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monitores de actividades exiraescolares...), persoas dependentes doutras
institucions...

Os procedementos empregados nesta fase deberdn axustarse & idade e
madureza dos entrevistados e garantir a confidencialidade da informacion
facilitada, e recollerdn cando menos:

e Datos identificativos do centro e alumnado afectado.
¢ Persoa que recolle a demanda.
e Persoa que comunica a situacion.

e Recollida inicial de datos sobre o tipo e gravidade do acoso
denunciado.

e Lugares onde se produce o acoso, ainda que se producise féra das
instalaciéns do centro.

e Feitos observados.
2) Entrevista individual & presunta vitima

O obxectivo desta entrevista serd dilucidar a posible veracidade dos feitos
denunciados e, polo tanto, a pertinencia de incoacidén de expediente, asi
como proporcionarlle apoio e proteccién ao alumno ou & alumna, rachar co
illamento social que permitiv a aparicién do acoso e, ao mesmo tempo, obter
a sua informacion ao respecto. Cando o alumno enfrevistado ou a alumna
entrevistada sexa menor de idade non emancipado ou emancipadag,
procederd que esta entrevista se produza en presenza dun adulto. Serd
necesario revisar a informacion disponible e ter en conta que posiblemente lle
custe falar do tema e que incluso o negue. E importante que esta primeira
toma de contacto se xere nun clima de confianza, polo que, se é necesario,
deberd repetirse ata que o alumno ou a alumna se encontre en disposicion de
trasladar o alcance do problema.

Nesta fase o Unico obxectivo é dilucidar se existen indicios razoables para a
incoacién dun expediente. As entrevistas con validez no proceso de
correccién terdn que realizarse previa citacién formal, tal e como se establece
no procedemento xeral de expedientes do proceso de correccion.

3) Entrevista individual &/s persoa/s posible/s responsable/s do acoso

O obxectivo desta entrevista serd recoller a informacién dende o punto de
vista da persoa ou persoas presuntamente agresora/s, amosar a postura do
centro de intolerancia cero ante as agresions e que tome ou tomen
conciencia das consecuencias da sua posible conduta para a vitima e para
eles mesmos ou elas mesmas, sen confundir “sermdn” con entrevista. Cando o
alumno enfrevistado ou a alumna entrevistada sexa menor de idade non
emancipado ou emancipada, procederd, se non estd acompanado da sua
familia, que esta entrevista se produza en presenza dun adulto, tal e como se
especifica no apartado correspondente & tframitacidn de expedientes do
procedemento corrector.

85



Proxecto educativo SANBIAGO DE COMPOSBELA

IES SAN CLEMENTE }?’g

E conveniente que as entrevistas sexan individuais. Os datos achegados pola/s
persoa/s presuntamente responsable/s do acoso servirdn para constatar os
feitos e valorar se realmente estd ou estdn exercendo de acosador/es ou
acosadora/s. En ningln caso poderd utilizarse o que resulte desta entrevista
como proba no proceso corrector, de iniciarse este. Nesta fase o Unico
obxectivo é dilucidar se existen indicios razoables para a incoacidén dun
expediente.

4) Entrevista individual s persoas observadoras/espectadoras

O obxectivo desta entrevista € a recollida de informacién das persoas
“espectadoras/observadoras”, que son 0s membros da comunidade
educativa que poden conecer os feitos pero non participan activamente
nestes. Cando o alumno entrevistado ou a alumna entrevistada sexa menor de
idade non emancipado ou emancipada e non se atope acompanado da sua
familia procederd que esta entrevista se produza en presenza dun adulto.

Tratase de contrastar a informacion achegada por estas persoas coa obtida
das persoas que son presuntamente acosadas e acosadoras, coa finalidade
de poder garantir a veracidade dos feitos. As enfrevistas deben ser realizadas
de forma individual. En ningUn caso poderd utilizarse o que resulte desta
entrevista como proba no proceso de correcciéon, de iniciarse este. Nesta fase
o Unico obxectivo é dilucidar se existen indicios razoables para a incoacion
dun expediente.

5) No caso de menor de idade non emancipado ou emancipada, enfrevista
individual & familia. Citacion para entrevista ds familias da persoa acosada
e da persoa ou persoas posible/s acosadora/s

Tradtase de dar a conecer e recoller informacion sobre os feitos denunciados,
se son conecidos polos pais €, de ser o caso, que medidas tomaron ata esa
data ao respecto. E preciso informar da postura firme do centro sobre a
intolerancia absoluta cara &s agresidns e procurar a colaboracién das familias,
explicdndolles os seguintes pasos da intervencion para atallar o problema.

En ningun caso poderd utilizarse o que resulte desta entrevista como proba no
proceso de correccidon, de iniciarse este. Nesta fase o Unico obxectivo é
dilucidar se existen indicios razoables para a incoacidén dun expediente. As
entrevistas con validez no proceso de correccidon terdn que realizarse previa
citacion formal, tal e como se establece no procedemento xeral de
expedientes do proceso de correccion.

6) Solicitude de asesoramento e/ou apoio técnico ao departamento de
orientacion do centro

A persoa responsable da tramitacién poderd solicitar asesoramento e/ou
apoio técnico & persoa que ocupe a xefatura de orientacién do centro cando
o considere necesario e oportuno para o desenvolvemento do proceso.

7) Solicitude de asesoramento a outros profesionais educativos e/ou
organismos ou axentes externos, especialmente no caso de ciberacoso
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Cando se considere oportuno, a persoa responsable da direccion poderd
solicitar asesoramento a outros profesionais educativos como son o0s Equipos
de Orientacién Especificos e a Inspeccidén Educativa, en calguera momento
do proceso.

Unha vez rematado o proceso de recollida de informacion, rexistraranse nun
documento todos os datos relevantes para proceder & sua andilise.

Terceira fase. Andlise da informacion e adopcion de medidas

1) Andlise da informacion

Antes de adoptar calquera medida é necesario contrastar a informaciéon
recollida, na fase anterior, de varias fontes. Resulta imprescindible ordenar
adecuadamente as actuaciéons e garantirlles a informacién aos implicados
sobre o proceso desenvolvido ata o momento e a discrecidén no tratamento
dos datos e da informacion obtida. Trdtase de atopar coincidencias e
diverxencias entre os datos obtidos das diversas fontes de informacion.

Unha vez recadada toda a informacién sobre os feitos acontecidos, deberd
ser comunicada polo responsable das averiguacions previas & direccion do
centro, quen precisard se a situacion detectada € ou non un caso de posible
acoso e, de ser o caso, acordard as medidas provisionais que compre
adoptar, asi como a incoacion do expediente, sempre de acordo coads
previsions recollidas nas normas de convivencia incluidas nas normas de
organizacion e funcionamento do cenfro (NOF), no regulado na Lei 4/2011, do
30 de xuno, de convivencia e participacion da comunidade educativa e no
Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30
de xuno, de convivencia e participacion da comunidade educativa en
materia de convivencia escolar, con respecto d&s condutas contrarias &
convivencia e as correccidns que correspondan ao seu incumprimento.

Cando se aprecien indicios suficientes da situaciéon de acoso escolar, débese
distinguir entre as medidas que se adopten tendentes & proteccidon da posible
vitima, as medidas reeducadoras e correctoras da persoa ou persoas
presuntamente agresora/s e as referidas a outros membros da comunidade
educativa.

As actuacions que constitan acoso escolar considéranse condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia e non poderdn ser constatadas e
corrixidas sen a previa instrucion dun expediente. Unha vez iniciada a
tramitacion deste expediente, a persoa titular da direccidon do centro
notificarallo:

e Ao alumnado implicado e &s sUas familias, no caso de ser menores de
idade non emancipados.

e Ao servizo de Inspeccién Educativa correspondente.

e Ao profesorado titor do alumnado implicado.

Cando as situaciéons conflitivas tfranscendan dos recursos e competencias do
sistema educativo ou cando os érganos responsables do centro aprecien
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indicios de condutas penais, poderd solicitarse axuda externa e ponelo en
conecemento dos servizos competentes (Policia Nacional, Garda Civil, Fiscalia
de Menores, servizos sociais...), aspecto este Ultimo que serd de obrigado
cumprimento nos casos de especial gravidade e aqueloutros recollidos na
lexislacion establecida para o efecto.

2) Adopcion de medidas educativas

Con independencia do resultado da instrucion do expediente, unha vez
rematado este, a persoa responsable da direccidn do centro, tomando en
consideracion a informacién aportada, ditaminard as medidas de mellora
educativas que hai que adoptar, para o que, se o considera oportuno, poderd
solicitar a colaboracién do departamento de orientacion e da comision de
convivencia do centro.

As medidas que tenan que imponerse deberdn ter un cardcter educativo,
tendente & reflexion e toma de conciencia dos feitos, ao cambio de actitude
e A reparacién do dano causado, de ser o caso; ademais terdn que garantir o
respecto dos dereitos do alumnado e procurar a mellora das relaciéns de
todos os membros da comunidade educativa.

Medidas de proteccion d presunta vitima

Con independencia das medidas adoptadas con cardcter urxente para
protexer a persoa presuntamente acosada, referidas na primeira fase, son
multiples as posibilidades de protecciéon e variardn en funcién das necesidades
peculiares do alumno ou da alumna vitima do acoso, e das posibilidades do
centro.

Algunhas destas medidas poderian ser:

e Vixilancia especifica das persoas presuntamente implicadas (acosada e
acosadora/s).

e No caso de menores de idade non emancipados, solicitude de
colaboracion familiar para o control e seguimento dos seus fillos ou das
suas fillas.

e Asignacion dunha “persoa responsable de apoio e atencidon & vitima"” &
gue a vitima poida acudir cando o necesite.

e Reorganizaciéon do horario de profesorado para unha mellor atencién
do alumnado afectado.

e Concertar encontros periddicos para facer seguimento da situacion.

e Titoria individualizada e grupal da sUa clase, proporcionando pautas de
autoproteccion, técnicas de relaxacidn e control do estrés,
adestramento en habilidades sociais, mellora do autoconcepto e da
autoestima...

e Acftividades para desenvolver nas fitorias do centro enfocadas &
mellora das habilidades sociais: capacidade para facer amigos,
integrarse en actividades de grupo, ser asertivos, expresar as propias
opiniéns...
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e Organizaciéon de grupos de axuda entre iguais, formados previamente
para acompanar a posible vitima, sobre todo nos intres e lugares de
maior risco (entradas, saidas, corredores...).

e De ser necesario, cambio de grupo temporal ou definitivo da persoa ou
persoas posible/s acosadora/s, logo do oportuno expediente.

e Apertura de expediente & persoa ou persoas presuntamente
agresoray/s.

e Derivar a servizos de profesionais especializados externos as persoas
implicadas, se procede, para abordar fratamentos especificos que
poidan reforzar o labor efectuado no centro.

e Comunicacidon ao Ministerio Fiscal se o feito puidese ser constitutivo de
delito ou falta penal.

Medidas reeducadoras e correctoras para a/s persoa/s agresora/s unha vez
instruido o expediente e confirmado o acoso.

Medidas reeducadoras para a/s persoa/s agresora/s. Como actuacions
complementarias ds medidas correctoras concluidas logo do oportuno
expediente, é preciso desenvolver coa persoa ou persoas agresora/s medidas
reeducadoras coma as seguintes:

e Flaboracion por parte do departamento de orientaciéon de cada centro
docente dun programa de habilidades sociais.

e Desenvolvemento de procedementos conciliados para a resoluciéon de
conflifos. A opcidn pola conciliacidn suspende o inicio do
procedemento de correccién da conduta, que se retomard no caso de
que a conciliacion sexa infrutuosa.

e Formacion de equipos de mediadores.

e Formacion especifica sobre as consecuencias da conduta: pedirlle
perddn & vitima, participar en programas de mediacién, traballos
escrifos de reflexion e concienciacién sobre os feitos, as sUas
consecuencias e o xeito de compensar os danos.

e Desenvolvemento da capacidade de empatia, pofernos no lugar do
outro. Os agresores poden conecer as emocions que sente a vitima,
amosan empatia cognitiva, pero non son capaces de compadecerse,
non amosan empatia emocional (sentir cos demais).

e Programas de modificaciobn de conduta, axuda personalizada,
desenvolvemento persoal, comportamentos prosociais, estratexias de
resolucion de conflitos con solucions alternativas & agresion...

e En caso de menores de idade non emancipados, solicitude de
colaboracion familiar para a vixilancia e control dos seus fillos e fillas.

e Derivacion a servizos especializados externos para abordar tratamentos
especificos, se procede.

Medidas correctoras para a/s persoa/s agresora/s. Unha vez confiimada a
existencia de indicios suficientes da situacion de acoso, requirirase da
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tramitacion do oportuno expediente segundo as instrucions e procedementos
establecidos con cardacter xeral.

QOutras medidas

Co grupo-clase e co alumnado espectador/observador.

e Campanas de sensibilizacion, mediacidon e apoio entre companeiros e
companeiras, programas de habilidades sociais, de comunicacion e
empatia ...

e Actividades que posibiliten o rexeitamento e a denuncia explicita de
condutas violentas na convivencia entre iguais: analizar a diferenza
entre a conduta solidaria de denunciar a inxustiza e o ser acuson.

e Desenvolver estratexias de axuda entre iguais e traballos cooperativos.
e Analizar as consecuencias dos comportamentos.

e Redlizar actividades de adestramento para actuar ante diferentes
situacions de maltrato.

Coas familias, no caso de menores de idade non emancipados.

e Contribuir ao crecemento persoal dos seus fillos ou fillas a fravés do
didlogo e da educaciéon en valores, desenvolvendo unhas axeitadas
normas de convivencia no contorno familiar.

e Desenvolver a sua potencialidade como educadores das suas fillas ou
fillos.

e Reconecer o seu papel como axentes educativos, xunto co
profesorado, actuando como portadores de aspectos significativos
para o desenvolvemento integral dos seus fillos ou fillas.

e Mellorar as condiciéns afectivas, sociais e escolares que lles faciliten a
aprendizaxe aos seus fillos e ds suas fillas e un desenvolvemento
harmonico da sua personalidade.

e Ensinanza de habilidades sociais, aprendizaxe cooperativa, ocio de
calidade, resolucién de conflitos sen violencia, eficacia da disciplina e
ensinanza de limites, prevencién do sexismo, evitar a influencia negativa
do uso inadecuado da television e doutras fecnoloxias...

e Fortalecer a implicacion da familia na vida escolar e a responsabilidade
na toma de decisions educativas conxuntas sobre os seus fillos e as sUas
fillas (establecer compromisos).

Co equipo docente.
e Formacion para saber como detectar e intervir na aula ante situaciéns
de acoso escolar.

e Formacion especifica do profesorado, elaboracion de materiais e
documentos, protocolos de actuacién axustados ao propio centro.

e Acordar e unificar criterios de actuacion. Creacion dun cédigo comun
de formas de actuar por parte dos docentes ante problemas de
convivencia que incidird na coherencia para abordar un conflito.
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e Apoiar e facilitar o labor do profesorado titor.

e Colaborar coa direccion do centro na xestidn dos problemas de
convivencia e apoiar e facilitar o labor da persoa responsable da
framitacién do protocolo e da persoa responsable de apoio e atencidén
d vitima, no desenvolvemento das funcidns para as que foron
nomeadas.

e Promover a implicacion do alumnado na xestion de determinados
conflitos (alumnos axudantes ou mediadores).

Cuarta fase. Seguimento e avaliacion das medidas adoptadas

Unha vez adoptadas as medidas previstas, € necesario continuar levando a
cabo, a fravés do director ou directora do cenfro, ou da persoa na que
delegue, un seguimento da situaciéon, coa intencionalidade de que non se
volva producir e de observar os cambios reais no comportamento individual
do alumnado protagonista da situacién de acoso, no grupo onde tivo lugar
(clima de aula e de centro) e o tempo no que se mantén o efecto das
intervencions.

Este seguimento levarase a cabo coa intencién de comprobar o cumprimento
e a pertinencia das medidas adoptadas, tanto das de cardcter urxente, no
momento de conecemento da situacion, coma das restantes establecidas no
desenvolvemento do protocolo.

A este efecto, débense programar encontros periddicos, especialmente coa
vitima, para comprobar se a actuacion foi eficaz: se xa non hai maltrato, se
mellorou a situaciéon da vitima e se a persoa ou persoas agresora/s modificaron
a sUa actitude e conduta.

A direccidn debe responsabilizarse de que se leven a cabo as medidas
previstas e informard & Inspeccién Educativa do seu grao de consecucion,
segundo a temporizacion prevista.

Protocolo de prevencion, deteccidon e tfratamento do
ciberacoso

O ciberacoso ou ciberbullying € o uso das redes sociais, correo electrénico,
blogs e outros dmbitos das tecnoloxias da informacién e da comunicacion
(TIC) en prexuizo dunha ou mdis persoas, ou da sua imaxe publica.

O ciberacoso supdn o uso e difusidon de informaciéon lesiva ou difamatoria
(insultos, difamaciéons, ameazas, intimidacién, seguimento persistente, envio
reiterado de correos a alguén que non desexa recibilos, exclusion, boicof,
humillaciéns, spam, distribucién de datos e imaxes persoais, roubo e
suplantacion da identidade...) en formato electrénico a través de medios de
comunicacion como o correo electronico, a mensaxeria instantdnea, as redes
sociais, a mensaxeria de texto a través de teléfonos ou dispositivos mobiles, a
publicaciéon de videos e fotografias en plataformas electréonicas de difusion de
contidos, e calguera outra que poida xurdir con caracteristicas similares.
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Normalmente distinguense tres tipos de perigos aos que estdn expostas as
persoas con internet: perigos persoaqis, acceso a contidos inapropiados e
adiccion. O ciberacoso incluese no primeiro tipo.

Tipos de ciberacoso

O ciberacoso pode concretarse en:

e Fustrigamento: cando se envian imaxes ou videos denigrantes sobre
unha persoaq, virus informaticos, mensaxes ameazantes...

e Exclusidon: cando se usan contornos publicos para mandar comentarios
despectivos ou rumores difamatorios co fin de provocar unha resposta
expansiva, cando se lle nega o acceso a foros ou plataformas sociais &
vitima...

e Manipulacion: cando se utiliza informacién para difundila de xeito
inapropiado entre 0s membros das redes sociais, cando se accede coa
clave doutra persoa e se realizan accidéns que poden prexudicala no
seu nome...

Unha vez que se verificou unha posible situacion de ciberacoso, o centfro
educativo deberd traballar de xeito inmediato e simultdneo en tres linas de
actuacion: valoracion, comunicacion e accions de profeccion.

Protocolo de actuacion

Ante situaciéons de ciberacoso serd de aplicacion o establecido no protocolo
de acoso escolar que se desenvolve neste documento, para o que se terdn en
consideracion as seguintes particularidades:

e E imprescindible conservar as probas do ciberacoso durante todo o
tempo, sexa cal fose a forma na que se manifeste. Para esta
conservacion poderdn capturarse pantallas en modo imaxe e video,
imprimir pdxinas, copiar ficheiros... aspecto que deberd realizarse antes
de iniciar calguera actuacion coa posible persoa agresora ou persoas
agresoras.

e Tratar de identificar as posibles persoas autoras do ciberacoso (atopar o
seu enderezo IP, acudir a especialistas en informdatica e as forzas e
corpos da seguridade do Estado), pero, en todo caso, sen lesionar os
dereitos de ningunha persoa.

e Contactar coa compania do medio empregado para cometer o acoso
(compania de teléfono, propietario do dominio ou sitio web etc.) coa
finalidade de conecer o procedemento que coOmpre seguir para obter
a informacién necesaria.

e Se é o caso, denunciar o acoso as forzas e corpos de seguridade do
Estado que disponen de unidades de delitos informdticos (Policia
Nacional, Garda Civil e Policia Autonémica).

Todas estas accidns deberdn estar enmarcadas na mdis absoluta discrecion e
confidencialidade.
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Para valorar este tipo de condutas tomaranse en consideracion os seguintes
aspectos:

e Caracteristicas e natureza das acciéns analizadas e dos dispositivos
tecnoldxicos utilizados na comision dos feitos.

e Natureza e difusion das accidns.

e Facilidade/dificultade para deter o ciberacoso.

e Tempo de exposicidn da vitima ao ciberacoso.

e |dade e caracteristicas psicoldxicas da vitima e da persoa ou persoas
presunta/s agresoray/s.

e Repercusidon e impacto na vitima.

e Ainformacion recollida deberd detallar, ademais:

e Relacién co dmbito escolar.

e Natureza, intensidade, difusion e gravidade da situaciéon conecida.
e FEfectos producidos.

Estratexias preventivas

Ante situacions de ciberacoso serdn vdlidas moitas das estratexias
establecidas no protocolo de acoso escolar desenvolvidas no punto anterior,
ainda que se indican neste apartado algunhas mdis especificas e particulares
do ciberacoso.

Os profesionais do ensino deben estar atentos & maneira en como utilizan eles
mesmos e como utiliza o alumnado os medios informdaticos e ter claro como
actuar en cada situacién, como guiar o alumnado e, no caso de menores de
idade non emancipados, como aconsellar as familias, de ai que se deban
potenciar as boas prdacticas nestes tres dmbitos de actuacion:

1) Profesorado e centro

a) Conecer o funcionamento da web, en especial das redes sociais, para
dominar o medio e poder aconsellar o alumnado e as familias.

b) Aplicar medidas de seguridade nos equipos informdticos escolares
(controlar o software instalado, as contas de usuario, o almacenamento
de documentos, quen utiliza os equipos en cada hora etc.).

c) Establecer normas de uso dos equipos nha aula (definir que pode e que
non pode facer o alumnado, como debe organizar o seu material,
respectar o material doufro alumnado, onde pode ou non pode
acceder etc.).

d) Empregar sistemas de control e filtrado (facer revisions periddicas,
monitorizar os equipos do alumnado mentres fraballan -co seu
conecemento-, filtirar e bloquear pdxinas, contidos ou programas non
desexados etc.).

e) Redlizar un uso diddactico e controlado das redes en sentido positivo,
como actividade, incluindo as boas prdcticas, a seguridade e a
prevencion como contidos.
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Deteccion de problemas: documentarse sobre a sinfomatoloxia dos
problemas e estar atento a calquera indicio de ciberacoso ou malas
prdcticas.

Evidentemente, en aulas que son utilizadas por varios grupos de
alumnado, debe haber unha boa coordinacion entre o profesorado en
canto a normas e medidas.

Alumnado

a)

b)

f)

o)

h)

Aconsellar que controlen a sUa identificacién e a circulacion dos seus
datos persoaqis (alias, ingreso en grupos etc.). En concreto, algunhas
recomendacions habituais son:

Non crear contas en foros e redes sociais cos datos persoaqis, sendn
utilizando alias. Comunicar a propia identidade de forma privada sé a
aqueloufros membros cos que hai confianza e interesa que nos
identifiquen.

Non establecer citas ou outras actividades presenciais con persoas que
non conecesen antes persoalmente, isto &, féra da rede.

Non comunicar o domicilio, datos de contacto, datos bancarios etc.;
tampouco datos persoais de terceiras persoas.

Sondar periodicamente a rede mediante un buscador, para saber se os
seus datos persoais ou imaxes figuran nalgunha web.

Consellos para non acosar: aproveitar o papel dos docentes para
conciencialos de que a web non é o lugar apropiado para resolver
diferenzas con outras persoas, e que a emisibn de mensaxes hostis
remata sendo prexudicial para todos. Promover o respecto e a
prudencia.

Consellos para non ser acosado: ser prudente e respectuoso Qo
empregar a web para comunicarse cos demais. Moitas veces 0s
conflitos comezan por malentendidos ou comentarios inoportunos. Non
exponerse excesivamente aos comentarios dos demais contando
temas persoais. Pedir axuda inmediatamente a familiares e profesorado
ante as primeiras evidencias de acoso.

Consellos para non tolerar o acoso: mentalizarse de que o acoso € un
problema de todos, e non admitir que outros tenan actitudes negativas
ou exerzan presidon sobre terceiras persoas. Mostrarse conciliador e
denunciar sen demora calguera caso de acoso do que se tena
conecemento.

Familias (para o alumnado menor de idade non emancipado)

a)

b)

Adecuar as medidas de seguridade e confrol & vulnerabilidade dos seus
fllos ou das suas fillas, ddndolles mdis autonomia a cambio de
responsabilidade segundo se fagan mdis maduros ou maduras.

Aceptar infernet como un instrumento que pode resultar beneficioso se
se utiliza ben.
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c) Tratar de non exercer de policias, sendn de conseguir que os seus fillos
ou as suas fillas acepten como natural certo grao de control. O mellor é
gue acorden conxuntamente unha serie de condicidns para o uso da
web (horario, fipo de contidos), tanto mediante os ordenadores coma
os mobiles.

d) Se fose posible, promover que o alumnado non manexe o ordenador
pechado no seu cuarto, sendn en presenza doutros familiares. Evitar
forzalo a que nos permita ver a pantalla; € moito mdis efectivo ter
confianza para preguntarlle con quen se comunica e conte de forma
natural que é o que fai na rede. O ideal é darlle apoio, implicarse nos
seus proxectos, ou mesmo facerse membro das mesmas redes sociais.

e) Estar atentos a calquera sinfoma de desacougo, cambios de humor
repentinos etfc., sobre todo se coinciden cos accesos a web.

f) Sondar periodicamente a rede mediante un buscador para detectar
imaxes, datos persoaqis ou comunicacions dos seus fillos ou das suas fillas.

g) Resulta moi beneficioso manter un contacto profesorado-familia para
comunicar calquera sinftoma de acoso que se detecte no alumnado e
tomar medidas canto antes.

Protocolo ou programa de mediacion

A mediacién é unha estratexia de intervencidén imparcial para a resolucién de
conflitos na que unha terceira persoa axuda as partes implicadas a alcanzar
un acordo satisfactorio para ambas as duas (artigo 26 do Decreto 8/2015).

Na medida do posible, infroducirase a mediacion escolar no centro. O que se
pretende é contribuir & resolucion pacifica dos conflitos, sempre e cando estes
non constitan situaciéns graves que afecten & convivencia no centro ou
impliquen algun tipo de sancion; pero famén & prevencion dos mesmos.

Traballaremos a mediacién a través das titorias co alumnado, e en
colaboracion co profesorado titor ou titora; e resulta necesario establecer as
persoas que van a fraballar como mediadoras.

Alumnado mediador

E importante implicar o alumnado nas tarefas de "resolucidon de conflitos”, pola
suposta proximidade e diferente punto de vista que achegan & hora de
axuizar e solucionar condutas e actitudes negativas dos seus companeiros
cara & convivencia do centro.

A seleccion do alumnaodo mediador serd readlizada entre o alumnado
voluntario, polo profesorado ou pola propia "comisidn de convivencia'.

O alumnado mediador seleccionado por primeira vez debe recibir unha
formacidén por parte de especialistas, orientadora ou profesorado da Comisidn
de Convivencia. Asemade recibird toda a informacién necesaria para actuar
e contard sempre coa colaboracion dun profesor.
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Mecanismos de coordinacion e colaboracion
no desenvolvemento de Plan

A nivel do cenfro considérase que todos os organismos de coordinacion
docente tenen un papel colaborador para a mellora da convivencia.

Moitas das actividades aqui exportas son realizadas polos departamentos
diddcticos, que se coordinan na Comisién de Coordinacién Pedagodxica, onde
periodicamente se analiza o clima de convivencia das distintas etapas
educativas do centro.

Dende a xefatura de estudos e o departamento de orientacion se leva a cabo
o plan de accidn titorial e un seguimento da convivencia das distintas aulas do
ensino presencial cos profesores titores por niveis educativos.

Dadas as caracteristicas do alumnado, as familias non adoitan ter unha
presenza significativa no proceso educativo do centro.

Con outros centros educativos e organismos do contorno realizase unha
coordinacioén presencial ou telefonicamente sempre que se considere
necesario, en especial cos Servizos Sociais do Concello, Universidade, CHUS,
Policia Nacional e Consellerias. Tamén adoitan solicitarse, cada ano con maior
frecuencia, intervencions con organismos de dmbito provincial como o Equipo
de Orientacion Especifico da provincia de A Coruna.

Seguimento, avaliacion e propostas de mellora
do Plan de Convivencia

Unha vez aprobado, o presente Plan debe contar coa participacion de toda a
comunidade educativa; para iso difundirase entre todos os sectores desta,
utilizando todos os medios disponibles: edicidon escrita, publicacidon na pdxina
web do centro, difusidon por parte dos titores e titoras ante o alumnado, etc.

O seguimento, coordinacion e avaliacién do Plan corresponde & Comisidon de
Convivencia, ao Departamento de Orientacién e ao Equipo Directivo.

A Comision de Convivencia reunirase frimestralmente e sempre que sexa
necesario para analizar as incidencias producidas, as actuacions realizadas e
os resultados conseguidos en relacion a aplicaciéon do Plan e as medidas que
vaian tomando.

Ao finalizar o curso escolar elaborarase unha memoria para o Consello Escolar,
na gue se recollerd:

e Actividades realizadas
e Recursos utilizados

96



Proxecto educativo SANBIAGO DE COMPOSBELA

IES SAN CLEMENTE %

Formacion relacionada coa convivencia

Asesoramento e apoio técnico recibido (orientacion, servizos
externos,...)

Resumo das correccidéns adoptadas relativas a condutas conflitivas,
tipoloxia destas e medidas aplicadas; casos de acoso...

Valoracion de resultados e propostas de continuidade e de mellora.

Difusion do Plan de Convivencia

Con respecto as medidas previstas para a difusion do Plan de Convivencia,
adoptaranse as seguintes:

A0 comezo do curso, darase a conecer aos alumnos e alumnas dos
distintfos ensinos o Plan de Convivencia e as normas que o desenvolven.

Os ftitores dos ciclos formativos explicardn ao seu alumnado, en
especial, o protocolo para a utilizacién dos recursos informdticos.

O profesorado encargado da realizacion dos exames na Educacion
Secundaria e no Bacharelato a distancia, informard ao alumnado das
normas correspondentes previamente & realizaciéon dos mesmos.

Na recepcion de setembro ao profesorado novo e cos fitores e titoras
dos cursos, facilitaselles unha carpeta de documentacién, onde entre
outras cousas inclUese o Plan e as NOF.

O Plan de Convivencia estd a disposicion de toda a comunidade
educativa na pdxina web do Instituto.
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NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO

Estrutura organizativa

O centro precisa dunha organizacién que posibilite o bo funcionamento e
facilite a consecuciéon dos fins e obxectivos xerais que, a partir dos Nosos sinais
de identidade, temos definido e tentamos conseguir. A estrutura organizativa
do IES San Clemente ten en conta as seguintes finalidades:

1) Proporcionar ao profesorado os medios e condicions que lle permitan
desenvolver unha accién educativa de calidade.

2) Integrar na vida do centro o alumnado, profesorado e persoal non
docente, facilitdndolles as canles de informacion e participacion.

3) Distribuir competencias, responsabilidades e funciéns a fin de conseguir
unha xestién verdadeiramente participativa.

4) Xestionar consensuadamente os recursos econdmicos do centro.
5) Organizar adecuadamente os espazos do cenftro.

6) Manter relaciéns de colaboracion e apoio con outras institucions, tanto
educativas como sociais, culturais ou laborais.

7) Abrir o centro, cos seus medios e dependencias, ds demandas sociais e
culturais da contorna.

Os odrganos de goberno velardn pola efectiva realizacion dos fins da
educaciéon, pola mellora da calidade do ensino e a configuracion dun
auténtico ensino galego, con total respecto &s principios e valores da
Constitucion espanola e do Estatuto de autonomia de Galicia.

Organos de goberno

O Consello Escolar

O Consello Escolar do centro é o érgano a través do cal participan na sua
xestion os distinftos membros da comunidade escolar. Estd composto polos
seguintes membros:

Directora: Vinas Alvarez, M® del Carmen

Secretario: Campos Sudrez, José

Xefes de estudos: Lourido Estévez, Victor Manuel
Paradela Rodriguez, Rafael

Representante do Concello: Martinez Varela, Manuel

Alumnado:  Rodriguez Gallardo, Javier

Profesorado: Carrién Alvarez, Carlos

Dominguez Tourino, Guillermina
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Gobmez Vdzquez, Emiliano

Lozano Barreiro, José

Novoa Lopez, Tomds Eduardo

Porto Bouzas, Javier

Rodriguez Blanco, Raquel
PAS: Solis Diaz, Gema

Os seus membros renovaranse por metades de forma alternativa cada dous
anos.

Reunirase preceptivamente en sesidon ordinaria unha vez por trimestre e sempre
gue o convoque a sua presidencia ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus
membros. En todo caso reunirase o inicio e ao remate de curso.

As convocatorias serdn notificadas aos integrantes do Consello a través do
correo electrénico cunha antelacion minima de 24 horas.

Do fratado nas reunidons levantarase acta polo Secretario ou Secretaria, que
posteriormente serd posta a disposicion dos integrantes, na rede informdatica
do instituto, para posibles emendas, correccidns ou a sua aprobacidén na
seguinte reunion.

As principais atribucions do Consello Escolar son as contempladas no art.127
da Lei orgdnica 2/2006, de educacion (LOE), modificado pola Lei orgdnica
8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa (LOMCE), e
son as seguintes:

1) Avaliar os proxectos e as normas a que se refire o capitulo Il do titulo V da
LOE.

2) Avaliar a programacién xeral anual do cenfro, sen prexuizo das
competencias do claustro do profesorado, en relacion coa planificacion e
organizacion docente.

3) Conecer as candidaturas, & direccidn e os proxectos de direccién
presentados polas candidaturas.

4) Participar na seleccién do director ou da directora do centro, nos termos
que a normativa vixente establece. Ser informado do nomeamento e
cesamento dos demais membros do equipo directivo. Se for o caso, logo
de acordo dos seus membros, adoptado por maioria de dous terzos, propor
a revogacién do nomeamento do director.

5) Informar sobre a admision de alumnos e alumnas, nos termos que a
normativa vixente establece.

6) Conecer a resolucién de conflitos disciplinarios e velar por que se atenan &
normativa vixente. Cando as medidas disciplinarias adoptadas pola
direccion corresponderen a condutas do alumnado que prexudiquen
gravemente a convivencia do centro, o consello escolar, por instancia dos
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pais, nais, titores ou ftitoras legais, poderd revisar a decision adoptada e
propor, se for o caso, as medidas oportunas.

7) Propor medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a
igualdade entre homes e mulleres, a igualdade de frato e a non
discriminaciéon polas causas a que se refire o artigo 84.3 da LOE modificado
pola LOMCE, a resolucion pacifica de conflitos, e a prevencion da
violencia de xénero.

8) Promover a conservacion e renovacion das instalacions e do equipo
escolar e emitir informe sobre a obtencidén de recursos complementarios,
de acordo co establecido no artigo 122.3 da LOE modificado pola LOMCE.

9) Emitir informe sobre as directrices para a colaboracién, con fins educativos
e culturais, coas administracions locais, con oufros cenfros, entidades e
organismaos.

10) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centfro, a evolucion do
rendemento escolar e os resultados das avaliacions internas e externas en
que participe o centro.

11) Elaborar propostas e informes, por iniciativa propia ou por peticion da
Administracion competente, sobre o funcionamento do centro e a mellora
da calidade da xestion, asi como sobre aqueloutros aspectos relacionados
coa sua calidade.

12) Calguera outra que lle sexa atribuida pola Administracion educativa.

Ademais destas funcions atribuidas pola normativa, os representantes do
profesorado no Consello Escolar informardn ao resto do profesorado do
Instituto do que no devandito érgano se trate.

No seo do Consello Escolar existird unha Comision Econémica (artigo 45.1 do
Decreto 324/1996, de 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento
Orgdnico dos institutos de educacion secundaria), integrada polo Director ou
Directora, o Secretario ou Secretaria, un profesor ou profesora, un alumno ou
alumna e un pai ou nai, elixidos por cada un dos sectores. Esta comisidon
econdmica:

e Reuniranse sempre que haxa que tomar unha decision de tipo
econdmico importante e como minimo antes de presentar as contas ao
Consello Escolar e ao Claustro.

e Elaborard e controlard o orzamento do instituto, e outras funcidns que o
Consello Escolar lle encomende.

No seo do Consello escolar existird tamén unha Comision de Convivencia
(artigo 6 do Decreto 8/2015, de 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei
4/2011, de 30 de xuno, de convivencia e participacion da comunidade
educativa en materia de convivencia escolar), tal e como se indica no Plan
de Convivencia do que consta o presente Proxecto Educativo.
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O Claustro de Profesorado

O Claustro do profesorado € o dérgano propio de participacion deste no
goberno do centro e ten a responsabilidade de establecer directrices, orientar,
decidir e, se € o caso, informar e recibir informacion sobre tédolos aspectos
docentes do mesmo. Terd as seguintes competencias, segundo se indican no
artigo 47 do Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o
Regulamento orgdnico dos institutos de educacion secundaria:

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

2) Aprobar e avaliar a concrecidn do curriculo e todos os aspectos
educativos dos proxectos e da programacion xeral anual.

3) Fixar os criterios referentes & orientacion, titoria, avaliacion e recuperacion
do alumnado.

4) Promover iniciativas no dmbito da experimentacion e da investigacion
pedagdxica e na formaciéon do profesorado do centro.

5) Elixir aos seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na
seleccion do director ou directora nos termos establecidos pola normativa
vixente.

6) Conecer as candidaturas & direccidon e os proxectos de direccion
presentados polos candidatos, mediante un debate publico.

7) Andlizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucién do
rendemento escolar e os resultados das avaliaciéons internas e externas nas
que participe o centro.

8) Informar as normas de organizaciéon e funcionamento do centro.

9) Conecer a resolucion de conflitos disciplinarios e a imposicién de sancidéns
e velar por que estas se atenan & normativa vixente.

10) Propor medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.
11) Outras que poidan ser atribuidas pola Administracion educativa.

Reunirase preceptivamente en sesidon ordinaria unha vez por trimestre e sempre
gue o convoque a sua presidencia ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus
membros. En fodo caso reunirase o inicio e ao remate de curso.

O Equipo Directivo

Estd encargado de coordinar a actividade xeral do centro. A sUa composicion
aparecerd na pdxina web do centro. Estd constituido polos seguintes érganos
unipersoais:

e Director ou Directora: ostenta a representacion oficial do instituto, dirixe
e coordina todas as actividades, visa as certificaciéons e documentos
oficiais, executa os acordos dos érganos colexiados no dmbito da sUa
competencia e cumpre e fai cumprir as leis e demais disposicions
vixentes.
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e Vicedirector ou Vicedirectora: substitte ao Director ou Directora en
caso de ausencia ou enfermidade, organiza os actos académicos e
coordina a redlizacidbn das actividades complementarias e
extraescolares (segundo as directrices do Consello Escolar).

e Xefe o Xefa de Estudos: coordina o persoal docente en todo o relativo
ao réxime académico, elabora os horarios académicos e coordina e
supervisa todas as actividades académicas relativas ds ensinanzas de
Formacioén Profesional.

e Xefe o xefa de Estudos de Adultos: con iguais atribuciéns e funciéns
pero orientadas ds ensinanzas de adultos.

e Secretario ou secretaria: ordena o réxime econdémico e administrativo
do instituto.

Organos de coordinacion docente

Os Departamentos

Departamento de orientacion

O departamento de orientaciéon é un érgano de coordinaciéon docente que
ten como funcion bdsica, de acordo coas directrices establecidas pola
Comision de Coordinacion Pedagodxica, as propostas de organizacion da
orientacion educativa, psicopedagdxica, profesional e o Plan de Accidn
Titorial do centro.

A actividade deste Departamento abrangue a todo o alumnado matriculado
no cenfro.

Formardn parte do mesmo a Xefatura do Departamento, o xefe ou a xefa do
Departamento de Informdatica, e os coordinadores ou coordinadoras do ensino
secundario e do bacharelato de adultos. Asi mesmo, formard parte un profesor
ou unha profesora que imparta docencia na drea de Formacion e Orientacién
Laboral por designacion da Direccion, oida a Comision de Coordinacién
Pedagdxica, que recaerd na persoa docente encargada da orientacion
profesional no departamento de FOL, ou no xefe ou xefa de departamento no
suposto de que non estea nomeado ningun profesor ou profesora como
orientador profesional.

O xefe ou xefa do Deparfamento actuard baixo a dependencia directa da
xefatura de estudos e en estreita colaboracién co equipo directivo, xefaturas
de departamento e profesorado titor. A sua funcidon fundamental serd a de
elaborar e impulsar propostas de orientacién e reforzo educativo, asi como un
Plan de Accion Titorial. O alumnado serd atendido no seu horario lectivo coa
recomendacion expresa dos fitores e das fitoras, profesorado ou cargos
directivos, mediante cita previa; tamén recibird as nais, pais ou titores legais do
alumnado menor de idade que o desexaren, ou respectivamente aos do
alumnado maior de idade ou emancipado sempre coa sUa autorizacion. As
informacions obtidas serdn de cardcter confidencial.

Ademais do preceptivo, establécese que:

103



IES SAN CLEMENTE ‘3

Proxecto educativo SANBIAGO DE COMPOSBELA

e O Plan de Accidon Titorial estard consensuado co equipo directivo,
debatido cos fitores e coas titoras, e aprobado polo Claustro do
profesorado.

e O departamento de orientacidon establecerd os contactos necesarios
co Equipo de Orientacion Especifico en funcidon das necesidades
detectadas, e velard polo cumprimento das adaptacions propostas.

A experiencia acumulada nos Ultimos anos, e a complexidade laboral,
aconsella avanzar no desenvolvemento da Orde do 12 de xullo de 2011 pola
que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a acreditaciéon académica
do alumnado das ensinanzas de formacion profesional inicial, en canto d&s
funciéns que lle atrible no seu artigo 22 ao profesorado do departamento de
FOL respecto & orientacion do alumnado.

Departamento de actividades complementarias e extraescolares

Terdn cardcter de complementarias aquelas actividades diddcticas que se
realizan co alumnado en horario lectivo e que, formando parte da
programaciéon, tenen cardcter diferenciado polo momento, espazo ou
recursos que utilizan.

Tenen cardcter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro
e figurando na Programacioén Xeral Anual, aprobada polo Consello Escolar, se
realizan féra de horario lectivo e nas que a participacion € voluntaria.

O Departamento de actividades complementarias e extraescolares
encargarase de promover, organizar e facilitar este tipo de actividades.

A xefatura do Departamento corresponde & Vicedirecciéon, que actuard baixo
a dependencia directa da Xefatura de Estudos e en estreita colaboracién co
equipo directivo. Formard tamén parte do departamento o profesorado
encargado da biblioteca e, para cada actividade concreta, o profesorado e
alumnado responsable da mesma.

O xefe ou xefa do Departamento de actividades complementarias e
extraescolares terd, entre outras, as seguintes funcions:

e Participar na elaboracién do proxecto curricular de etapa.

e Elaborar lo programa anual destas actividades para o que se terdn en
conta as propostas dos departamentos, do profesorado, do alumnado
e as orientaciéons do Claustro e da Comision de Coordinacion
Pedagdxica.

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

e Proporcionar ao alumnado a informacién relativa &s actividades do
departamento.

e Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en
colaboracion co Claustro, a Comision de Coordinacion Pedagdxica, os
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departamentos, a xunta de delegados de alumnado e a asociacion de
Nnais e pais.

e Coordinar a organizacién das viaxes que se realicen cos alumnos e
alumnas.

e Distribuir os recursos econdmicos destinados para o efecto, procedentes
de aportaciéns de institucions, asociaciéns ou do propio centro, logo da
aprobacién polo Consello Escolar.

e Organizar a utilizacién da biblioteca do instituto.

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

e Presentarlle propostas ao equipo directivo para a relacion e
intercambio de actividades cos centros do seu contorno.

Departamentos diddcticos

Estes departamentos, a través da coordinacién do profesorado que ostente a
sUa xefatura, son os érganos bdsicos encargados de organizar e desenvolver
as ensinanzas propias das dreas e materias, e as actividades que se lles
encomenden, dentro do dmbito das suas competencias.

Estardn compostos por tédolos profesores e profesoras que impartan o ensino
propio das dreas, materias ou modulos profesionais asignados ao
departamento.

O nomeamento e competencias da xefatura de deparfamento esta
regulaomentado na normativa vixente. En calquera caso, os xefes e as xefas
dos departamentos diddcticos serdn designados pola direccion a proposta
dos devanditos departamentos.

E competencia dos departamentos didacticos:

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

e Elaborar a programacion diddctica de cada médulo de ciclo da familia
profesional de acordo coas directrices da Comision de Coordinacion
Pedagodxica e, ao fin de curso, elaborar a memoria de ciclo.

e En conformidade coa persoa encargada da Coordinacion de
Formacién en Centro de Traballo, promover os contactos coa industria
do contorno que concirne & area de conecementos.

e Propor actividades de perfeccionamento do profesorado técnico e de
ensino secundario adscrito.

e Manter actudlizada a metodoloxia diddctica de acordo coas
necesidades do tecido produtivo.

e Colaborar co departamento de orientacion na prevencion e detecciéon
temperdn de problemas de aprendizaxe, asi como na programacion e
aplicacién de adaptaciéns e diversificacions curriculares, actividades
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de reforzo, ampliacion e actividades de recuperacion para os alumnos
e alumnas que o precisen.

e Organizar e realizar actividades complementarias, exames de acceso a
ciclos formativos, probas libres de capacitacién, probas para o
alumnado de bacharelato e ciclos con materias ou mddulos pendentes
e para o alumnado libre.

e Resolver as reclamacions das avaliacions que o alumnado formule co
departamento e ditar os informes pertinentes.

e Elaborar, a fin de curso, unha memoria na que se avadlie o
desenvolvemento da programacion diddactica e os resultados obtidos.

e Propor materias optativas dependentes do departamento.

e Convocar reunions (art. 4.3, Orde de 23 de xuno de 2011) polo menos
unha vez ao mes, logo da convocatoria da xefatura de departamento,
para facer o seguimento do desenvolvemento da programacion
diddctica e establecer as medidas correctoras que no seu caso se
estimaren oportunas. Tamén se reunird cando asi o decidiren para fratar
asuntos do seu interese.

e Asi mesmo, seguirdn os procedementos de compra marcados pola
secretaria do centro para realizar as compras de material inventariable
e funxible para o correcto desenvolvemento da actividade propia das
dreas, materias ou médulos profesionais asignados.

A Comision de Coordinacion Pedagoxica

Segundo o artigo 77 do Decreto 324/1996 do 26 de xullo, polo que se aproba o
Regulamento orgdnico dos institutos de educacion secundaria, nos institutos
de educacion secundaria existird unha comisién de coordinacion pedagdxica
que estard integrada polo director ou directora, que desempenard a sua
presidencia, o xefe ou xefa de estudos e o xefe ou xefa de estudos de
nocturno, as xefaturas de departamento, a persoa encargada da
coordinacion do equipo de normalizacion linguistica, o profesorado de apoio
ao alumnado con necesidades educativas especiais, a persoa coordinadora
da biblioteca e, se for caso, a persoa responsable da coordinacion de
formacién en centros de traballo. Actuard como secretario ou secretaria un
membro da comision, designado pola direccidn, oidos os restantes membros.

E competencia da Comisién de Coordinaciéon Pedagéxica:
e Flevar propostas 6 claustro co fin de establecer os criterios para a

elaboracién dos proxectos curriculares.

e Velar para que a elaboracion dos proxectos curriculares de etapa nos
gue se incluird o plano de orientacién académica e profesional e o
plano de accién titorial se realice conforme os criterios establecidos
polo claustro.

e Asegurar a coherencia entre o proxecto educativo do instfituto, os
proxectos curriculares de etapa e a programacion xeral anual.
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e Establecer as directrices xerais para a elaboracién das programacions
diddcticas dos departamentos, do plano de orientacién académica e
profesional, do plano de accidn titorial, asi como das adaptacions
curriculares e dos programas de diversificacion curricular e de garantia
social, incluidos no proxecto curricular.

e Proponer 6 claustro de profesores os proxectos curriculares para a sua
aprobacion.

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

e Proponer ao Claustro, durante o mes de setembro, e antes do inicio das
actividades lectivas, a planificacion xeral das sesions de avaliacion e
cudlificaciéon e o calendario de exames ou probas extraordinarias,
tendo en conta as suxestions da xefatura de estudios. Esta planificacion
incluirase na Programacién Xeral Anual do curso.

e Candlizar as necesidades de formacion continuada do profesorado
cara 6 Centro de Formacién Continua do Profesorado.

e Proponerlle 6 director ou directora os profesores titores que han formar
parte do departamento de orientacién.

e Redlizar, de ser o caso, a proposta ¢ xefe ou xefa de estudios co fin de
que se designe o responsable do departamento de actividades
complementarias e extraescolares.

e Propor os profesores e as profesoras que han formar parte do equipo de
normalizaciéon linguistica.

Reunirase cunha periodicidade mensual, e celebrard unha sesion
extraordinaria ao comezo do curso, outra ao rematar, e cantas outras se
consideren necesarias.

Coordinaciéon do ensino secundario e do bacharelato de adultos

Dentro do ensino secundario de adultos, existird un profesor ou profesora do
centro que exerza funcidéns de coordinacién. De xeito equivalente, outro
profesor ou profesora exercerd funcidns de coordinacion no bacharelato de
adultos.

Serdn nomeados ou nomeadas polo Director ou Directora, a proposta da
Xefatura de Estudos, e terdn as seguintes funcions:

e Definir, xunto coa Xefatura de Estudos, o calendario destas ensinanzas
para cada curso académico, incluindo entre outras datas de exames,
avaliacion e revisidon ou reclamacion.

e Coordinar a acciéon fitorial do profesorado, especialmente nas
comunicaciéns que se leven a cabo a través da aula virtual co
alumnado da modalidade a distancia.

e FEstablecer contactos, reunidns e mecanismos de colaboracidén cos
obradoiros, talleres, academias e asociacions de calquera tipo, que

107



IES SAN CLEMENTE ‘3

Proxecto educativo SANBIAGO DE COMPOSBELA

exerzan labores de apoio ao alumnado que cursa estudos dentro
destas ensinanzas.

e Coordinar a readlizacidon das probas correspondentes ds distintas
avaliacioéns.

e Calguera outra funcion, relacionada coas respectivas ensinanzas, que
lles sexa asignada pola Xefatura de Estudos ou a Direccion do centro.

Equipo de dinamizaciéon da lingua galega

Para potenciar o uso da lingua galega existe un Equipo de Dinamizacion
LingUistica, nomeado e supervisado pola Direccion do centro, e constituido
polo coordinador ou coordinadora, tres profesores propostos pola Comision de
Coordinacion Pedagodxica, tres alumnos propostos pola da Xunta de
Delegados, e un membro do persoal non docente proposto por este persoal.

Son atribucions do Equipo de Dinamizacion Linguistica as seguintes:

e Impulsar a presenza progresiva do galego nas diferentes dreas
curriculares e, en xeral, na vida do centro, para posibilitar que o
alumnado acade unha maior competencia na lingua galega.

e Reforzar o fraballo para a superacidon progresiva dos prexuizos € o
rexeitaomento do idioma enfre todos os integrantes da comunidade
escolar.

e Promover o uso activo de ferramentas das tecnoloxias da informaciéon e
comunicacion en galego, favorecendo o emprego da nosa lingua nas
creacions e nos diversos intercambios dixitais.

e Implicar activamente a toda a comunidade educativa, en especial ao
alumnado, no labor de dinamizacion.

e Implicar ao alumnado e profesorado de Ciclos Formativos para que
participen na organizacién de actividades, asi como nas propias
actividades.

e Garantir os dereitos linguisticos dos galegofalantes e procurar avances
nos individuos bilingues.

e Mellorar as destrezas lingUisticas do alumnado e o profesorado.

e Ligar o uso do galego aos modos de vida mdais actuais e vangardistas,
vencelldndoo co mundo cultural e social actual.

e Manter en galego toda a documentacién administrativa e de xestion
do centro.

e Desenar e coordinar campanas de sensibilizacién, asi como actividades
a favor da normalizacién do uso do galego, dirixidas & comunidade
educativa no seu conxunto ou a un sector determinado, segundo o
obxectivo especifico que se pretenda.

Son competencias do seu coordinador ou coordinadora:

e Colaborar na elaboracion dos proxectos curriculares de etapa.
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Responsabilizarse da redaccién dos planos que serdn propostos &
Comision de Coordinaciéon Pedagodxica.

Convocar e presidir as reuniéons do equipo.

Responsabilizarse da redaccion das actas de reunién, asi como da
redaccion da memoria final de curso, na que se fard unha avaliacion
das actividades realizadas que se incluird na memoria do centro

Proporcionarlles aos membros da comunidade educativa informacion
sobre as actividades do equipo e de todos aqueles actos e institucidns
culturais relacionados coa realidade galega.

Coordinaciéon da FCT

A coordinacién de formacion en centros de traballo regulard os titores e as
titoras de ciclos formativos ou programas de iniciativa profesional naqueles
aspectos que lle son propios, para o que manterd as reunidns periddicas
necesarias con todos.

A persoa encargada da coordinacion de formacion serd designada polo
Director ou Directora enfre o profesorado de formacién profesional con
destino definitivo no centro, por proposta da Xefatura de Estudos, oidos os
titores e titoras do alumnado de ciclos formativos. As atribucidéns que lle son
propias son as seguintes:

Supervisar e dirixir os programas das FCT.

Encargarse, por delegacién da direccién do centro, das relacions coas
empresas ou institucions que poidan estar interesadas no programa.

Controlar, supervisar e valorar as actividades levadas a cabo polas
persoas responsables da titoria dos ciclos formativos.

Elaborar os convenios de colaboracion.
Difundir o programa formativo a nivel interno e externo.

Procurar e seleccionar empresas co apoio do profesorado-titor, e
framitar toda a documentacion relativa &s axudas econdmicas que
proceda respecto da FCT, a través da direccidon do centro.

Asemade calquera outra funcidon que a Conselleria de Educacion e
Ordenacion Universitaria estableza na sua normativa especifica.

Asemade, son responsabilidades dos titores da FCT:

Establecer canles de comunicacion coa persoa designada para realizar
as tarefas de titoria do centro de traballo.

Establecer o calendario de visita aos centro traballo.

Reservar unha xornada quincenal no centro educativo co alumnado na
que se realizardn actividades de seguimento, asesoramento e apoio.

Informar ao alumnado da convocatoria de axudas para a realizacion
da FCT.

Elaborar o programa formativo do médulo, en colaboracion coa persoa
responsable do centro de traballo.
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Avaliar e cudlificar o mdédulo de FCT tendo en conta o informe
presentado pola persoa responsable do centro de traballo sobre as
actividades realizadas polo alumnado.

Manter contactos periddicos coa persoa responsable do centro de
fraballo, co fin de confribuir a que o programa de formacion se axuste &
cudlificaciéon que se pretenda para cada ciclo.

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

Informar sobre as peticions de validaciéons e de exencions formuladas
polo alumnado do ciclo formativo.

Informar ao seu alumnado do programa formativo de FCT que vaia
realizar en cada empresa, e de todo o relacionado coas condiciéns e
as caracteristicas da sua realizacion, os aspectos, as condicidns e 0s
criterios de avaliacién do citado mdédulo.

Extraer datos e conclusidons que re alimenten as actividades, con
especial atencidbn a aqgueles que suxiran a modificacion da
programaciéon docente ou do programa formativo, ou que afecten a
confinuidade do convenio coa empresa.

Proporcionar os datos mdis significativos que se lle requiran para a
avaliaciéon global do programa da FCT.

Coordinacion de proxectos europeos

O centro participa en numerosos proxectos europeos. Para coordinar e levar
adiante todo este proceso, créase a figura do coordinador ou da
coordinadora de proxectos europeos, que serd nomeado polo Director ou
Directora de entre o profesorado do Claustro, e exercerd as suas funcions
durante catro anos.

Son funciéns da coordinacion de proxectos europeos as seguintes:

Coordinar as suas actividades coa Direccidn.

Xestionar as mobilidades do alumnado de FCT para a readlizacion de
prdcticas no exterior.

Xestionar a solicitude de axudas.

Xestionar as mobilidades do profesorado.

A xustificacion administrativa de todos os proxectos en marcha.
Colaborar co profesorado na organizacion de intercambios.

Visitar aqueles paises ou institucions cos que se colabora nos proxectos.

Representar, por delegacién da Direccidn, ao centro en canta reunién
sexa convocado.
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Organos de participacion do alumnado

Delegados e delegadas de grupo

Cada grupo de alumnos e alumnas elixird, por sufraxio directo, secreto e non
delegable, durante o primeiro mes do curso escolar, un delegado ou
delegada que formard parte da Xunta de Delegados e Delegadas como
representante da clase. Elixirase tamén un subdelegado ou subdelegada, que
substituird ao anterior en caso de ausencia ou enfermidade e apoiarao nas
sUuas funcions.

As eleccions de delegados e delegadas serdn convocadas pola Xefatura de
Estudos e organizadas por esta en colaboracion coas fitorias dos grupos e os
representantes do alumnado no Consello Escolar.

A designacion dos delegados, delegadas, subdelegados e subdelegadas
poderd ser revogada, logo do informe razoado dirixido ¢ titor ou & ftitora, pola
maioria absoluta do alumnado do grupo que os elixiron. Neste caso,
procederase a convocatoria de novas eleccidns nun prazo de quince dias.

Son funcidns dos delegados e delegadas:
e Asistir &s reunions da Xunta de Delegados e Delegadas e participar nas
suas deliberacions.

e Exponer &s autoridades académicas as suxestions e reclamacions do
grupo ao que representan.

e Fomentar a convivencia entre o alumnado do seu grupo.

e Colaborar co profesorado e co equipo directivo do instituto para o seu
bo funcionamento.

e Coidar da adecuada utilizacidon do material e das instalaciéns do
instituto. No caso de producirse algun dano dard parte ao titor ou titora
ou, de ser o caso, & Xefatura de Estudos, indicdndolle as circunstancias
en que se produciu.

Xunta de Delegados e Delegadas

Estard integrada polos delegados e delegadas dos distintos grupos e polos
representantes do alumnado no Consello Escolar e serd presidida por un dos
seus membros elixido de enfre os seus componentes.

A persoa que presidird a Xunta de Delegados e Delegadas elixirase polos seus
companeiros da Xunta, mediante eleccién convocada pola Xefatura de
Estudos. A sUa designacion poderd ser revogada, logo do informe razoado,
pola maioria absoluta da Xunta de Delegados e Delegadas. Neste caso,
procederase a convocatoria dunha nova eleccidon nun prazo de quince dias.

Son competencias da persoa que preside a Xunta de Delegados e Delegadas:

e Convocar, presidir e coordinar as reunidéns da Xunta.
e Responsabilizarse de que se levante acta das reuniéns.
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e Facer chegar as propostas da Xunta de Delegados e Delegadas aos
distintos érganos de direccién ou coordinacién diddctica do centro.

A Xunta de Delegados e Delegadas poderd reunirse en pleno ou, cando a
natureza dos problemas o faga mdis conveniente, en comisidons que reunan as
persoas delegadas dun curso ou dunha das etapas educativas que se
imparten no instituto, logo do conecemento da Direccidn e sen que isto
impligue alteracion no normal desenvolvemento das actividades docentes.

A Xefatura de Estudos facilitard & Xunta de Delegados e Delegadas un espazo
adecuado para gue poida celebrar as suas reunions.

Terd as seguintes funcions:
e FElevar ao equipo directivo propostas para a elaboracion do proxecto
educativo, por iniciativa propia ou por peticion daquel.

e Informar aos representantes do alumnado no Consello Escolar dos
problemas de cada grupo ou curso.

e Recibir informacion dos seus representantes no Consello Escolar sobre os
temas tratados nel.

e Elaborar propostas de modificacion do regulamento de réxime interior,
dentro do dmbito da sua competencia.

e Informar co alumnado do centro das actividades da Xunta de
Delegados e Delegadas.

e Formular propostas & Xefatura de Estudos e/ou & Xefatura do
Departamento de actividades exiraescolares e complementarias para
a organizacion das mesmas.

e Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no dmbito da sua
competencia e elevar propostas de resolucidon aos seus representantes
nel.

Cando o solicite, a Xunta de Delegados e Delegadas, en pleno ou en
comisidon, deberd ser oida polos érganos de goberno do instituto, nos asuntos
que pola sua indole, requiran a sua audiencia.

Organos de participacion das familias

Asociacidon de nais e pais

No IES San Clemente, dadas as caracteristicas do seu alumnado, non houbo
historicamente asociaciéns de nais e pais. ReguUlase aqui, o seu
funcionamento, no caso de que chegue a existir nalgunha ocasion:

A ANPA do IES San Clemente poderd:

e Elevar propostas ao Consello Escolar para a elaboraciéon do proxecto
educativo e ao equipo directivo para a elaboracién da Programacion
Xeral Anual.

e Informar ao Consello Escolar daqueles aspectos da marcha do instituto
que consideren oportuno.
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Recibir informacion, a través dos seus representantes no Consello
Escolar, sobre os temas tratados nel.

Elaborar informes para o Consello Escolar.

Elaborar propostas de modificacion das Normas de Organizacion e
Funcionamento e do Plan de Convivencia.

Formular propostas para a realizacion de actividades.

Conecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoracion
que deles realice o Consello Escolar.

Recibir un exemplar da Programaciéon Xeral Anual, do Proxecto
Educativo, dos Proxectos Curriculares de Etapa e das suas
modificacions.

Recibir informacion sobre os libros de texto e os materiais diddcticos
adoptados polo centro.

Fomentar a colaboracidn entre todos os membros da comunidade
educativa.

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

Persoal de administracion e servizos

Conserxes

No IES San Clemente prestan servizos 4 conserxes, dous no horario de mand e
dous no horario de tarde, que atenden o cenfro de 07:45 da mand ata as
15,15h da tarde e das 15,30 h ata &s 23,10 horas.

As sUas funcions son:

Controlar a entrada e saida do centro do alumnado menor de idade,
coidando de que conten coa debida autorizacidén de ser o caso.

Custodiar o mobiliario, maquinas, instalaciéons e locais.
Vixiar nas suas operaciéons ao persoal encargado da limpeza.

Controlar a entrada das persoas alleas ao Centro, recibir as suas
peticiéns relacionadas co mesmo e indicarlles a quen deben dirixirse.

Custodiar as chaves das instalacions e entregarllas aos profesores e
cargos directivos que as soliciten.

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

Realizar dentro da dependencia, os traslados de material, mobiliario e
enseres que foran necesarios.

Realizar os encargos relacionados co servizo que se lles encomenden,
dentro ou fora do edificio.

Manter a custodia dos libros de rexistro de fotocopias e recollida de
téner do profesorado.
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e Manexar as mdquinas fotocopiadoras, encadernadoras e outras
andlogas, baixo a autorizacion do Secretario ou da Secretaria.

e Prestar, no seu caso, servizos axeitados & natureza das suas funcidons en
arquivos, bibliotecas, almacéns, prestando atencion e coidado do
alumeado e da calefaccion, e vixiando o deposito de gasail.

e En xeral, calquera outras tarefas de cardcter andlogo que por razén do
Servizo se lles encomenden.

Persoal de administracion

No IES San Clemente prestan servizos 5 auxiliares administrativas. O seu horario
€ de 8,30h a 15,00h, e duas tardes de 17,00h a 19,30h, segundo o establecido
na Programaciéon Xeral Anual.

As sUas funcions son:

e Poner o selo nos documentos oficiais.

e Vixiardn por dar publicidade dos prazos de matricula e que esta se faga
cumprindo todos os requisitos necesarios.

e Manter actualizados os arquivos coa debida informacion que lles
corresponde.

e Organizar con anfelacion os documentos necesarios para as distintas
avaliacioéns.

e Calquera outra asignada polo Secretario ou Secretaria, dentro das
funciéns de administracidon que lles son propias

Persoal de limpeza

No IES San Clemente prestan servizos 2 limpadoras, unha delas a media
xornada. O seu horario establécese na Programacion Xeral Anual.

As sUas funciéns son:
e Manter en bo estado de limpeza todas as dependencias € o seu
mobiliario.

e Comunicarlle & Direccion todas as incidencias detectadas no seu
fraballo.

e Comunicarlle & Direccidén as necesidades materiais e calquera outra
observacion.

e Seguir o protocolo de limpeza establecido pola direccién do centro.

e Calquera outra asignada polo Secretario ou Secretaria, dentro das
funciéns de administracion que lles son propias

Qutro persoal do centro

Auxiliares de conversa

A labor do persoal auxiliar de conversa serd apoiar as actividades
programadas polo profesorado do centro, facilitando que os estudantes
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practiquen, cunha persoa nativa, o idioma que estdn aprendendo. Deste
modo conseguirdn un desenvolvemento mdis eficaz das sUas competencias
comunicativas e lingUisticas.

O seu fraballo vai a ser, pois, de gran importancia, porque del vai a depender
non s6 a fluidez que o alumnado consiga na lingua estranxeira que estuda,
sendn famén a comprension e empatia coa cultura que representan.

A sUa chegada ao cenfro, o Director ou a Directora do mesmo e ©
coordinador ou coordinadora o axudardn a integrarse no mesmo. Son
actuacions do equipo directivo:

e Establecer os procedementos que garanten a coordinaciéon da persoa
auxiliar de conversacion.

e FElaborar o horario semanal, contando coa colaboracion do
coordinador/a e co profesorado que vaia ser apoiado pola persoa
auxiliar de conversacion.

e Igualmente, velard polo cumprimento do horario das persoas auxiliares.

e Remitir & Direccidon Xeral de Educacién, Formacion Profesional e
Innovacién Educativa a certificacién para a concesidn mensual da
axuda econdmica que percibird a persoa auxiliar de conversacion.

e Comunicar & Direccidon Xeral de Educacion, Formacién Profesional e
Innovacion Educativa calguera ausencia ou afraso prolongado da
persoa auxiliar de conversacidén que resulte inxustificada.

e Remitir & Direccion Xeral de Educacion, Formacion Profesional e
Innovaciéon Educativa a memoria readlizada pola persoa auxiliar de
conversa ao finalizar a sta actividade e o informe realizado polo
coordinador ou coordinadora ao finalizar o curso escolar sobre a
actuacion da persoa auxiliar de conversa.

e Entregar & persoa auxiliar de conversa un certificado acreditativo do
tempo de permanencia no centro e das actuacions realizadas.

Son actuaciéns do coordinador ou coordinadora das persoas auxiliares de
conversa:
e Acoller a persoa auxiliar de conversa asignada ao seu centro.

e Facilitar toda a informacién relativa ds tarefas da persoa auxiliar de
conversa no referente & programacion diddctica, obxectivos, contidos
e minimos esixibles en cada curso.

e Informar & persoa auxiliar de conversa sobre a utilizacion de espazos,
instalaciéons, material e recursos asignados ao departamento, asi como
realizar a supervisidon das actividades que lle sexan asignadas.

e Coordinar e elaborar os informes en relacion coa actuaciéon da persoa
auxiliar de conversa que sexan requiridos polo equipo directivo.

O persoal auxiliar de conversa impartird 12 horas semanais nas seccidons
bilingles e/ou no ciclo plurilingle, e deberd permanecer a disposicion do
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centro ata a finalizacién da sua colaboracion, respectando os deberes de
asistencia e puntualidade no transcurso do curso académico.

Quince dias antes de finalizar o periodo de presenza no centro educativo,
elaborard unha memoria na cal consten as actividades levadas a cabo no
citado centro e a sUa repercusion no proceso de ensino-aprendizaxe da lingua
estranxeira obxecto de estudo.

As sUas funcions son:
e Axudar na planificacién das clases e colaborar na aula como apoio
lingUistico.

e Seguir as indicaciéns da persoa coordinadora e colaborar con el ou ela
no que se lle solicite.

e Reforzar fundamentalmente as destrezas orais do alumnado na lingua
estranxeira e promover a difusién cultural.

e Fomentar a motivacién e o interese do alumnado pola lingua e a
cultura do seu pais de orixe, promovendo o seu ensino.

e Promover iniciativas de formacién e/ou apoio ao ensino e aprendizaxe
das linguas.

e Desempenar as funcidns que o profesorado co que colabore
consideren oportunas e que estean vinculadas ao programa plurilingue.

e Redlizar prdcticas especificas de conversa.

e Achegar recursos diddcticos, especialmente material auténtico dos seus
paises de orixe.

e Participar en actividades de distinta indole, en funcidén do que decida a
persoa coordinadora, de acordo co equipo directivo.

e Participar en reunidns de coordinacion co resto do equipo plurilingUe co
fin de poder preparar correctamente as actividades que se realicen en
clase con suficiente antelacién.

e Redlizar outras tarefas afins.

e Con cardcter voluntario, e sempre que o autorice a direccidn do
centro, poderd participar na organizacidn e na readlizacion de
actividades complementarias e extraescolares.

Organizacion xeral do centro

Normas xerais

Enfradas e saidas das aulas

As enfradas e saidas das aulas e do taller estdn reguladas polo horario de
actividades lectivas. Durante as entradas e saidas, os alumnos e as alumnas
deberdn realizar os desprazamentos entre aulas con dilixencia, sen entorpecer
0 paso entre elas e sen provocar ruidos innecesarios.
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As aulas e o taller serdn abertos polo profesorado a primeira hora da mand e
da tarde, e pechados tamén polo profesorado que imparte & derradeira hora
da mand e da tarde, unha vez que haxa saido todo o alumnado,
asegurandose de deixar todos os equipamentos apagados.

O alumnado non poderd entrar no taller e nas aulas que contenan
equipamento informdtico ata que o profesor encargado ou a profesora
encargada da mesma abra a porta e dea acceso.

Normas de uso de dispositivos mobiles

O alumnado deberd manter os dispositivos mobiles apagados durante o
desenrolo das clases, salvo indicacién expresa do profesor ou profesora.

O se uso sen autorizacidon expresa poderd ser considerado como conduta
contraria ds normas de convivencia do centro. Neste caso, a negativa por
parte do alumno ou da alumna a apagar o dispositivo ou a entregarllo ao
profesorado serd considerada falta grave.

Organizacion dos tempos

Horarios de apertura e peche

A hora de apertura do centro polas mands e as 07,45h e pecha as 15,15h
agds. Pola tarde abre de novo ds 15,30h e pecha con cardcter xeral &s 22,20h,
excepto os mércores que as actividades rematan ds 23,00h. O horario de
apertura en verdn serd de 8,00h a 14,30h.

Horarios na educacién secundaria para adultos

As ftitorias presenciais na educacion de adultos impdrtense de luns a xoves,
entre as 9,35h e as 13,45h, repartidas en sesions de 50 minutfos. As titorias
telemdticas repdrtense durante a semana, en sesions de mand e tarde,
segundo figura na PXA de cada curso.

Horarios no bacharelato para adultos

No bacharelato de adultos, as titorias presenciais celébranse en horario de
mand e tarde, luns e mércores para 1° curso, € martes e xoves para as de 2°
curso. As fitorias telemdticas repdrtense en sesions de 50 minutos durante a
semana, a semellanza do ensino secundario. Os horarios concretos de cada
ano figurardn na PXA correspondente.

Horarios nos ciclos de FP

Nos ciclos ordinarios, as actividades lectivas tenen lugar en horario de mand,
entre as 8,45h e as 14,35h, de luns a venres, en sesions de 50 minutos, sen
descanso entre elas. A maiores, impdrtense as sesidns necesarias en horario de
tarde para completar o nUmero de horas preceptivo.

O horario concreto para cada ano reflectirase na PXA.
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Nos ciclos modulares, as actividades lectivas impdrtense pola tarde, entre a
hora de apertura e a hora de peche, tamén en sesiéns de 50 minutos sen
descanso entre elas. Un dia & semana engddese unha sesidon mdis que os
restantes dias para completar o nUmero de sesidns preceptivas.

Nos ciclos a distancia, o horario dos distintos médulos repdrtese en sesions de
mana e de tarde, segundo figure na PXA do ano.

Horarios da biblioteca

Cada curso establecerase na PXA un horario da biblioteca, que serd atendida
polo profesorado de garda a efectos de préstamo e recollida de exemplares.
O horario figurard na porta da mesma.

Horarios de fitores e cargos directivos

Os horarios dos titores serdn os fixados nos seus horarios € comunicados ao
alumnado na sesién inicial do curso.

O horario dos cargos directivos serd o fixado nos seus horarios.

Todos os horarios quedardn a disposicion da comunidade educativa na
conserxaria e na pdxina web do cenfro.

Organizacion de espazos, instalacions e recursos

Utilizacidon de medios e materiais

Todos os membros da comunidade educativa tenen dereito & utilizacién do
material e instalaciéns do centro no desenvolvemento das sUas actividades
lectivas. Féra deste horario poderdn usar as instalacions previa autorizacion da
Direccidn, responsabilizidndose de calquera dano que se puidese ocasionar, e
coa obriga de mantelas no estado de limpeza no que as atoparon

Cando sexa necesario facer uso dalgun material propiedade do centro féra
das sUas instalacions, deberd contarse sempre co conecemento e a
autorizaciéon por parte da Direccion.

Biblioteca

A biblioteca, como local de lectura e estudo, é un servizo ao que poden optar
todos os membros da comunidade escolar, de acordo cos seguintes criterios:

e A fin de articular o servizo de préstamo e manter a orde no local, a
Xefatura de Estudos, de acordo coas disponibilidades horarias, asignard
gardas de biblioteca ao profesorado que proceda. Estard aberta polo
xeral durante o horario escolar.

e Contard cunha partida orzamentaria propia, en funcidn da
disponibilidade do Instituto para a sua actualizacion.

e Poderd ser cofinanciada por outras entfidades ou persoas e con
apartaciéns voluntarias de todos os membros da comunidade escolar.
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e Contard cun servizo de préstamo, facéndose o prestatario ou a
prestataria responsable da sua devolucidon nun prazo méximo de 15 dias
naturais, renovables excepcionalmente en funcién da disponibilidade.
O nUmero maximo de exemplares a prestar simultaneamente é de dous.

e Certos exemplares, como libros de consulta, enciclopedias, etc.,
soamente se poderdn consultar na biblioteca.

e Se superado o prazo de devoluciéon, o prestatario ou prestataria non
devolve o material, blogueardselle o servizo de préstamo. O
desbloqueo para o empréstito farase unha vez se devolva todo o
material pendente e, adicionamente, se lle aplicard un periodo de
carencia de un minimo dunha semana.

e O prestatario ou a prestataria que non reintegrase o material obxecto
de préstamo no prazo indicado ou en condicidéns de conservacion
adecuadas estard obrigado a restituilo ou, en caso contrario, a pagar
un importe en efectivo na contia do seu valor no mercado.

Salén de actos

O saldn de actos empregarase preferentemente para exames, actos culturais
e lUdicos.

Para coordinar o seu uso, poderase facer a reserva do mesmo previa
informacidén e co permiso da Direccion do instituto. En todo caso terdn sempre
prioridade as actividades organizadas polo centro.

Sala de profesorado

A sala de profesorado é un lugar de traballo e de reunidn do profesorado, asi
como o lugar de reunién de érganos colexiados (Consello Escolar e Comision
de Coordinacién Pedagdxical).

Nela estard expostos documentos de interese xeral para o profesorado do
centro. Non esta permitido o acceso & mesma de alumnado, familias ou
persoas alleas ao instituto.

O profesorado dispord dunha fotocopiadora na sala de profesores da que se
levard un rexistro das copias feitas por cada usuario e usuaria mediante a
infroducién do nome e do conftrasinal correspondente.

As taquillas que se atopan na sala de profesorado estdn asignadas de xeito
individual aos profesores e &s profesoras do centro e son do seu uso exclusivo
para gardar material relacionado coas actividades lectivas.

Conserxaria

A conserxaria € o espazo empregado habitualmente polos conserxes do
instituto. Nela se gardan copias das chaves das distintas salas do centro. Os
conserxes terdn a sUa disposicion os horarios do profesorado e dos grupos,
para facilitar informacién e localizar o profesorado ou ¢ alumnado.
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A fotocopiadora localizada na conserxeria poderd ser empregada polo
profesorado de xeito alternativo ds que se atopan na 2¢ planta e na sala de
profesorado, e levard un rexistro das copias enviadas por cada usuario e
usuaria a través da rede do centro.

Ningunha persoa allea ao persoal de conserxeria estd autorizada a utilizar de
xeito presencial esta fotocopiadora. Os servizos de copisteria deberdn
solicitarse coa debida antelacion. Os conserxes soamente fardn fotocopias de
follas soltas ou de follas encadernadas en pequena cantidade.

Oficina

Constitue o lugar do cenfro onde se desenvolve, exclusivamente, a xestion
administrativa e toda a actividade que leva consigo.

O horario de atencion ao publico na oficina € de 9,00h a 14,00h e dUas tardes
de 17,00h a 19,00h, segundo o establecido na Programacién Xeral Anual. Este
horario poderd variar en periodos non lectivos.

A comunidade educativa ten permanente acceso aos servizos que poida
prestar a oficina (expedicion de certificacions, consultas, etc.) sempre que o
permitan as circunstancias do momento concreto e o volume de traballo que
nela se estea levando.

A fotocopiadora localizada na oficina é de uso exclusivo do persoal
administrativo e do Equipo Directivo.

Aulas e taller de informdatica

Cada docente responsabilizarase de que ao remate da sUa clase, a aula ou
taller queden recollidos e ordenados, asegurdndose en todo momento de que
se atopen preparados para facilitar o correcto funcionamento das actividades
docentes.

Non estd permitido acceder &s aulas ou taller con comida ou bebida. Do
mesmo xeito, non se permite permanecer na aula mascando chicle.

O alumnado estd obrigado a reparar os danos que cause, individual ou
colectivamente, de forma intencionada ou por neglixencia, &s instalaciéns e
aos materiais do centro, incluidos os equipos informdticos e o software, e aos
bens doutros membros da comunidade educativa, ou a facerse cargo do
custo econdmico da sua reparacion. Asi mesmo, estd obrigado a restituir o
subtraido ou, se non for posible, a indemnizar o seu valor.

O uso dos equipamentos informdticos e da rede do centro estd regulado polo
protocolo especifico que se inclie nas Normas de Convivencia redactadas
dentro do Plan de Convivencia.

Mantemento dos equipamentos informdticos e da rede

Cada ano nomearanse, denfro do profesorado do centro responsables de
mantemento do equipamento das aulas e outros espazos, con reducidéns no
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seu horario. Cada unha destas persoas terd asignados unha serie de espazos
do instituto.

Estes profesores e profesoras serdn os encargados de reparar os problemas de
software e de hardware que xurdan naqueles equipos dos que son
responsables. O persoal do centro que detecte algin problema nos
equipamentos, deberd deixar unha nofificacidén por escrito no sistema de
incidencias disponible dentro da Intranet.

Do mesmo xeito, cada ano nomearanse responsables de mantemento da
rede, encargados dar solucion aos problemas que aparezan na rede. A
noftificacion dos mesmos farase empregando a mesma aplicacion de xestion
de incidencias.

Profesorado

Dereitos

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

1) A ser respectado, recibir un frato adecuado e ser valorado polo resto da
comunidade educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas
funcions.

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

3) A participar e recibir a colaboracion necesaria para a mellora da
convivencia escolar e da educacioén integral do alumnado.

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

5) A proteccion xuridica adecuada és stas funcidns docentes.

6) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado
pola Administracion educativa.

7) A acceder & formacidon necesaria na atencién & diversidade e na
conflitividade escolar e recibir os estimulos mdis axeitados para promover a
implicacion do profesorado en actividades e experiencias pedagdxicas de
innovaciéon educativa relacionadas coa convivencia e a mediacion.

Deberes

Son deberes do profesorado os seguintes:
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1) Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a
identidade, integridade e dignidade persoais de todos os membros da
comunidade educativa.

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

3) Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das
condutas confrarias & convivencia e, en particular, das situacions de acoso
escolar.

4) Informar &s nais e pais ou 4Gs titoras e titores sobre o progreso da
aprendizaxe e integracion socioeducativa dos seus fillos e fillas.

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

Ausencias e puntualidade

O control de presenza no centro Iévase a cabo mediante un sistema mixto de
reconecemento facial localizado na conserxaria, e de rexistro de enfrada na
aula virtual e utilizacidn da mesma.

O rexistro no sistema de reconecemento facial do profesorado cando se
incorpora ao centro, e a sua utilizacion diaria ao comezo e & saida do mesmo,
son obrigatorios para todo o persoal docente e non docente. A enfrada na
aula virtual é obrigatoria para o profesorado que imparte docencia no ensino
a distancia, segundo as instruciéns especificas da Xefatura de Estudos.

Todo o profesorado debe esforzarse en ser puntual na chegada ao centro e ds
aulas. Os atrasos reiterados do profesorado non resultan, xeralmente,
xustificables e suponen un mal exemplo para o alumnado.

O funcionamento éptimo do centro e a existencia dun clima de fraballo e de
convivencia positivo estd condicionado polo tamano do instituto, polo seu
modelo de organizacidén e por aspectos como o conecemento previo das
ausencias do profesorado e a puntualidade.

O conecemento previo das ausencias do profesorado é imprescindible para
poder planificar o traballo do centro, polo que se procurard avisar da
ausencia ao equipo directivo coa debida antelacion.

E imprescindible que o profesorado respecte os prazos minimos de solicitude
de 3 dias, para os permisos concedidos pola direccion (salvo casos de
falecemento ou enfermidade grave dun familiar) e de 10 dias para os
concedidos pola Xefatura Territorial.
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No caso de faltas imprevistas o profesorado comunicard a ausencia antes de
que se produza, ou, en todo caso, o antes posible, mediante chamada
telefénica ao centro.

No caso dunha falta de asistencia ou de puntualidade, o profesor ou profesora
serd notificado ao dia seguinte polo sistema xestor de incidencias da Intranet.
Cada unha destas notificacions deberd ser comentada polo profesor ou
profesora nos dias seguintes e, de ser o caso, entregar na Xefatura de Estudos
o correspondente documento de solicitude de permiso axuntando o
xustificante no caso de que se dispona dalgun.

Os permisos e licenzas aos que ten dereito o profesorado son os recollidos na
normativa vixente: Lei 2/2015 de 29 de abril, do emprego publico de Galicia,
que regula o marco xeral, e a Orde de 29 de xaneiro de 2016 pola que se
regula o réxime de permisos, licenzas e vacacions do persoal docente.

Os modelos de solicitude de permiso a empregar son 0s que se publican como
anexos | a V da citada orde e atépanse a disposicion do profesorado na
Intranet do centro.

Agueles permisos nos que sexa competente a Direccidbn do centro
concederanse en funcidon das disponibilidades do servizo.

Funcidons do profesorado que imparte ensino a
distancia

O profesorado de bacharelato, de ensino secundario para adultos, e de
formacion profesional, que imparte ensino a distancia a través da aula virtual,
terd no seu horario semanal de presenza fixa no centro, asignacion horaria
para a realizacion das seguintes tarefas:

e Creacidon dos materiais, en formato texto e audiovisual, necesarios para
o desenvolvemento do proceso de ensino-aprendizaxe, ou
complementarios aos materias diddcticos presentes na plataforma
empregada.

e Proposicidon de exercicios, resolucion de dubidas, correccion de tarefas,
e calguera outra actividade de apoio ao alumnado que se desenvolva
a través da aula virtual ou por medios electronicos.

e Gravacién semanal de contidos audiovisuais con explicaciéons tedricas,
resolucion de exercicios, exemplificacions, e calguera outra actividade
que sexa de interese e serva de apoio ao alumnado.

e Potenciacién da comunicacion directa co alumnado, preferentemente
por medios telemdticos ou telefénicos, co obxectivo de promover a sua
participacion nas actividades que se desenvolvan.

e Atfencidn fitorial sobre as materias que imparte ao alumnado que
acuda ao instituto.

123



Proxecto educativo SANBIAGO DE COMPOSBELA

IES SAN CLEMENTE 'g

Nos dias previos aos exames, informacion sobre o mesmo, incluindo
modelos propostos e, con posterioridade, exemplos resoltos dos
mMesmos.

Atencion telemdtica e telefénica ao alumnado nos procedementos de
revision e de reclamacién aos resultados das distintas avaliacions.

Funcidons a asignar ao profesorado que libera horas na

FCT

O profesorado de ciclos formativas de FP que libera horas mentres o alumnado
desenvolve o médulo de FCT, desenvolverd algunhas das seguintes tarefas:

Imparticion e avaliacion de actividades de recuperaciéon ao alumnado
que tena pendente de superar algun moédulo profesional.

Apoio nagueles mddulos con alumnado repetidor para os que se tena
atribucion docente.

Apoio 4 titoria de ciclos formativos e & coordinacion e o seguimento da
FCT e dos mddulos de proxecto.

Apoio & coordinaciéon e & imparticion de ciclos formativos plurilingUes.

Realizaciéon voluntaria de actividades programadas polo departamento
para a mellora das instalacion onde se imparte o ciclo formativo.

Participacidon nas actividades de actualizacion e formacidn que
convoque a Conselleriac de Educacién, Universidade e Formacion
Profesional.

Outras que a Direccidn lle encomende, dentro do seu dmbito de
competencias.

Alumnado

Dereitos

Reconécenselle 6 alumnado os seguintes dereitos bdsicos de convivencia
escolar, sen prexuizo dos establecidos nas leis orgdnicas de educacion:

1) A recibir unha formacién integral e coeducativa que contribla ao pleno
desenvolvemento da sua personalidade nun ambiente educativo de
convivenciaq, liberdade e respecto mutuo.

2) A que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais.

3) A proteccién integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular
contra as situacions de acoso escolar.

4) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado
pola Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei
4/2011 do 30 de xuno.
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5) A participar na confeccidon das normas de convivencia e na resolucion
pacifica de conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisiéns do
centro en materia de convivencia.

Deberes
Son deberes bdsicos de convivencia do alumnado:

1) Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion
dun adecuado clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus
companeiros ou companeiras & educacion.

2) Respectar a dignidade e as funcions e orientaciéns do profesorado no
exercicio das suas competencias, reconecéndoo como autoridade
educativa do centro.

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

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

5) Conservar e facer un bo uso das instalaciéons e dos materiais do centro.

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

7) Seguir as directrices do profesorado respecto da sUa educacion e
aprendizaxe.

8) Asistir a clase con puntualidade e co material preciso. En caso de
dificultades econdmicas ou de outra indole, esta circunstancia deberd
ponerse en conecemento da Direccidn para estudar unha solucion.

Asistencia e puntualidade

Faltas do alumnado menor de idade

Velarase porque o alumnado respecte o tempo establecido para os cambios
de clase, e que permaneza na aula que lle corresponde (ou, en caso de
cambio, que acuda a ela con puntualidade).

O alumnado de ciclos medios e superiores menor de idade non emancipado,
non poderd abandonar o centro en horario lectivo salvo autorizacion expresa
asinada polos seu pai, nai, fitor ou titora legal, e sempre cun motivo concreto
qgue debe estar indicado en dita autorizacion, na que constard ademais
claramente a data e a hora de autorizacion para sair.

O profesorado de cada mddulo informard de xeito diario ao profesor titor ou a
profesora titora das faltas do alumnado. O profesor titor ou a profesora titora
de cada grupo, encargarase de rexistrar no XADE as faltas e, de ser o caso, a
sUa xustificacion, de acordo cos criterios e prazos establecidos.

O profesor titor ou a profesora titora deberd comunicar ds nais, aos pais ou s
persoas titoras legais do alumnado menor de idade non emancipado, todas
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as faltas de asistencia a clase e de puntualidade de cada mes, denfro dos
primeiros cinco dias naturais do mes seguinte, diferenciando as faltas
xustificadas das non xustificadas.

Baixa de oficio e perda da avaliacion continua nos ciclos formativos

Cando un alumno ou unha alumna acumule un nUmero de faltas inxustificadas
superior a 10 dias, o fitor ou a fitora enviard un apercibimento por correo
certificado ao alumno (ou & familia se € menor de idade non emancipado).
Nel indicarase a obriga de asistencia a clases e que se procederd & sua baixa
de matricula en caso de que as suas faltas inxustificadas de asistencia
representen 15 dias lectivos consecutivos ou 25 dias lectivos descontinuos.

No caso de enfermidade grave, operacidon ou accidente, o equipo docente
do curso valorard o incremento desde limite, tendo en conta a situacién do
alumno e a sua repercusion no seguimento do curso. O acordo non ten
porque ser o mesmo para todos os modulos implicados, xa que o
aproveitamento por parte do alumnado pode ser diferente en cada un dos
modulos.

O periodo franscorrido entre o envio da notificacion e a recepcion por parte
do interesado da mesma, seguirdn rexistrdndose as faltas, pero non se poden
computar. Para o coémputo das faltas para a baixa contarase o periodo
transcorrido que serdn de 5 ou 10 dias dependendo do apercibimento que se
lle tena enviado.

Cando o alumno chegue ou supere o numero de faltas inxustificadas e despois
de enviar o apercibimento, pasado o periodo correspondente, o centro
procederd a tramitar a baixa de oficio do alumnado. Este trdmite nunca se
fard antes do 30 de outubro.

En caso de que se produza a baixa, na secretaria do centro deberd quedar
constancia do apercibimento e da comunicacion da baixa

Absentismo

No Decreto 229/2011, do 7 de decembro, que regula a atencidén & diversidade
do alumnado, definese absentismo como a ausencia é centro escolar sen
causa debidamente xustificada do alumnado en idade de escolarizacién
obrigatoria, polo que non se aplica ds ensinanzas que se imparten no centro.

Procedementos de revision e reclamacion

O alumnado e, no seu caso, 0s seus pais, nais e titores legais, terdn acceso a
todos os fraballos, probas, exames e exercicios que tenan incidencia na
avaliacién do seu rendemento, asi como a unha copia corrixida dos mesmos.

Poderdn presentar verbalmente ou por escrito alegaciéns e solicitar a revision
dos traballos ou probas realizadas. As alegacions ou solicitudes realizaranse
ante o profesor ou a profesora de cada materia, que resolverd persoalmente,
co asesoramento, se o estima conveniente, do departamento diddctico.
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Igualmente, poderdn reclamar de xeito presencial, verbalmente ou por escrito,
contra as cudlificaciéns correspondentes a cada un dos periodos de
avaliacién ante o propio profesor ou profesora, que deberd responder a todas
as reclamacions tamén de maneira verbal ou por escrito.

O alumnado que cursa ensinanzas a distancia, poderd presentar as
reclamacions és avaliaciéns parciais tamén de xeito non presencial, sempre
que se identifique correctamente mediante copia do seu DNI, pasaporte ou
documento oficial equivalente, e presente unha solicitude asinada consonte o
modelo que ten a sua disposicion. Igualmente, terd o dereito a recibir unha
copia corrixida do seu exame polo medio que indique na solicitude.

O profesorado deberd conservar no centro durante todo o curso escolar e,
polo menos, ata transcorridos 2 meses dende a finalizacion do prazo de
reclamacions da avaliacion final, os traballos, probas e exames realizados
polos alumnos e as alumnas. Transcorrido ese prazo, poderdn ser destruidos
sempre que non se tena presentado reclamacion. A estes efectos
entenderase que deben conservarse tanto os exercicios a que se refira a
reclamacion como os do resto do alumnado do grupo. En todo caso, os
exercicios ou documentos que deban considerarse para resolver unha
reclamacion deberdn conservarse mentres sexa posible unha resolucion
administrativa ou unha accién xudicial sobre eles.

As reclamacions ds cudlificacions finais faranse por escrito ante a direccién do
centro que resolverd nun prazo mdximo de cinco dias, contados a partir do
seguinte ao da presentacion da reclamacioén, sempre de acordo ao disposto
na normativa vixente para cada unha das ensinanzas impartidas no centro.

Atencidon ao alumnado enfermo ou accidentado

No caso de urxencia sanitaria, seguirase o protocolo de urxencias sanitarias
elaborado pola Consellericr de Educacién, Universidade e Formacién
Profesional da Xunta de Galicia no marco da Estratexia Galega para a
Convivencia Escolar, e publicado na pdxina web
http://www.edu.xunta.gal/portal/Educonvives.gal.

Procedemento para a aplicacidon e revisidon
deste documento

As Normas de Organizacion e Funcionamento do cenfro, logo da sua
aprobacién, serdn de obrigado cumprimento para toda a comunidade
educativa e estardn recollidas no Plan Educativo do centro.

O equipo directivo do centro, o Claustro e o Consello Escolar velardn polo
cumprimento das normas establecidas.
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O Consello Escolar, o Claustro, e o equipo directivo, asi como as Asociacions
de Nais e Pais de Alumnos e Alumnas, poden elaborar propostas de
modificacion ou ampliacién das mesmas. Tamén a Xunta de Delegados e
Delegadas ou o persoal de administracion e servizos poden elaborar propostas
dentro do seu dmbito de competencias.

As propostas de modificacion ou ampliacién elaboradas polos distintos
estamentos, de seren aprobadas pola Direccidon, incorporaranse como
modificacion definitiva na seguinte Programacion Xeral Anual.

En todo caso, deberdn modificarse as normas de organizacion e
funcionamento cada vez que, como consecuencia dos cambios normativos,
tena que adecuarse o seu texto & lexislacion en vigor.

Medidas para a difusion destas normas

Con respecto as medidas previstas para a difusion das Normas de
Organizacion e Funcionamento, adoptaranse as seguintes:

e Ao comezo do curso, darase a conecer aos alumnos e alumnas dos
distintos ensinos as Normas de Organizacion e Funcionamento.
e Os titores dos ciclos formativos as explicardn ao seu alumnado.

e Na recepcidon de setembro ao profesorado novo e aos titores e titoras
dos cursos, informardselles sobre a localizacion das normas na rede do
centro onde entre outras cousas inclUese o Plan e as NOF.

e As Normas de Organizaciéon e Funcionamento estdn a disposicion de
toda a comunidade educativa na pdxina web do Instituto.
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Proxecto educativo

Xestion econdmica

Orzamento

O orzamento dos cenfros docentes publicos de niveis non universitarios € a
expresion cifrada, conxunta e sistemdtica dos ingresos previstos e das obrigas
que como mdaximo pode recofiecer o centro para o seu funcionamento. E o
instrumento de planificacion econdmica do centro no que se refire s ingresos
e gastos para acadar os seus obxectivos nun tempo determinado.

O orzamento anual de ingresos comprenderd unha prevision detallada de
tddolos ingresos que o centro prevexa recibir no exercicio orzamentario. O
orzamento anual de gastos, limitado polos ingresos, estard integrado pola
totalidade dos créditos precisos para o funcionamento do centro e o
cumprimento dos obxectivos contidos nos seus proxectos institucionais, de
acordo coa clasificacion econdmica do gasto que se estruturard.

Teran preferencia na ordenacion dos gastos, os fixos e periddicos e, naqueles
centros nos que non sexa competencia doutras entidades ou institucidns,
tamén os de reparacion e conservacion das instalacions do centro.

O exercicio orzamentario dos centros docentes non universitarios coincidird co
ano natural, en correspondencia cos orzamentos xerais da Comunidade
Auténoma de Galicia.

Elaboracion e aprobacion do orzamento

O secretario do centro, ou quen tena atribuida regulamentariamente a
competencia, elaborard o anteproxecto de orzamento anual do centro,
tendo en conta as normas de elaboracion establecidas no artigo 7° do
Decreto 201/2003, do 20 de marzo.

Coa antelacién suficiente para que os centros docentes poidan cumprir o
prazo do dia 31 de xaneiro, as xefaturas territoricis comunicardn aos centros
docentes de sua demarcacidon os recursos que se lles asignardn para gastos
de funcionamento e, no seu caso, para a reposicion de investimentos e
equipamento que, de acordo cos programas de investimentos non
centralizados poidan ser contratados polos centros docentes no marco da sua
autonomia de xestion. No caso de que esa comunicaciéon se produza mdis
tarde, os centros educativos terdn un mes desde que se coneza, os créditos
asignados pola Conselleria de Educacion.

O dito anteproxecto converterase en proxecto unha vez aprobado pola
comision econdmica do centro.

O equipo directivo do centro docente, a fravés do director, presentard o
proxecto de orzamento ao consello escolar para o seu estudo e avaliacion
antes do 31 de xaneiro de cada exercicio orzamentario ao que se refira.

O proxecto de orzamentos incluird os seguintes documentos:
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e Unha memoria xustificativa que defina os obxectivos que se pretenden
conseguir, serd presentado pola comision econdmica ao consello
escolar, para que proceda ao seu estudio e aprobacion, se é o caso,
no prazo mdaximo dun mes contado a partir da data de conecemento
dos créditos asignados pola Conselleria de Educacion.

e Un estado dos ingresos que se prevé obter.

e Un estado dos gastos a readlizar para a consecucidon dos obxectivos
pPropostos.

Un exemplar do orzamento aprobado remitirase & xefatura territorial da
Conselleria de Educacion para o seu conecemento, constancia e revision
para efectos de legalidade. De non mediar reparo no prazo dun mes, O
orzamento entenderase definitivo; noutro caso a xefatura territorial
comunicaralle ao centro as correccidns que corresponda, sempre motivadas,
para que os organos pertinentes procedan & adecuacion & legalidade,
remitindoo de novo & xefatura territorial.

Ata tanto se aprobe o orzamento con cardcter definitivo, o director do centro
docente poderd autorizar gastos e efectuar pagos conforme ao proxecto de
orzamento aprobado, ben con cargo ao remanente procedente do exercicio
anterior ou aos ingresos xa percibidos No exercicio corrente.

Elaboraciéon do estado de ingresos

O estado de ingresos do orzamento dos centros docentes integrarase polos
seguintes recursos:

O saldo final ou remanente da conta de xestion do exercicio anterior

Os saldos existentes nos distintos programas orzamentarios € no resto de fontes
de financiamento constituirdn o remanente da conta de xestién. Dito
remanente incorporarase ao exercicio seguinte e orzarase con cardcter xeral
no programa de gasto que financie os gastos de funcionamento operativo do
centro docente, e iso sen prexuizo de que, con cargo a dito remanente,
poidan asignarse créditos a outros programas do orzamento de gasto a fin de
cumprir coas obrigas pendentes do exercicio anterior.

Os saldos existentes ao peche de cada exercicio econdmico correspondentes
a aqueles créditos que se asignen aos centros educativos co cardcter de
finalistas deben ser orzados para o mesmo fin no exercicio seguinte, € dicir, non
admiten variacién na sua estrutura de ingresos e gastos da inicialmente
definida. Con este cardcter de crédito finalista encdéntranse, entre outros, os
seguintes:

e Dotacidon do fondo solidario de libros de texto, fondos documentais
para a biblioteca.

As partidas de mobiliario e equipamento para a biblioteca, clubs de
lecturq, etc.
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e Créditos que orixinalmente pertencen & Unidn Europea, pero se reciben
a fravés do Tesouro do Estado - Servicio Espanol para la
Internacionalizacién de la Educacion (SEPIE).

e Créditos que provenen directamente de institucions da Unidén Europea,
€ dicir, sen intervir para nada o Tesouro do Estado ou da Tesoureria da
Comunidade Auténoma de Galicia.

Recursos que proveien da Conselleria de Educacion a través dos
correspondentes programas de gasto para o funcionamento dos centros
docentes

Tradtase da principal fonte de recursos que reciben os centros docentes
publicos non universitarios; provenen dos orzamentos xerais da Comunidade
Autébnoma de Galicia, a través da Conselleria de Educacion, con cargo ao
subconcepto 229 da vixente clasificacion econdmica do gasto (que agrupa os
créditos destinados a atender os gastos de funcionamento dos centros
docentes publicos non universitarios) e a través dos diversos programas de
gasto que recollen as dotacidons econdmicas correspondentes en funcién do
nivel educativo das ensinanzas que imparten os centros docentes. (asi o
programa de gasto 422E, denominado “Ensinanzas artisticas”, dota os créditos
necesarios para os gastos correntes de funcionamento dos centros docentes
que imparten as respectivas ensinanzas nos conservatorios de musica e danza,
Escola de Arte Dramdtica, escolas de arte e a Escola Superior de Restauracion
e Conservacion de Bens Culturais de Galicia).

A fravés do subconcepto 229 os centros poden recibir recursos do Fondo
Social Europeo.

Estes tenen o mesmo tratamento que calquera outro que reciban dese
subconcepto, polo tanto, non tenen unha xustificacion diferente.

Os libramentos de fondos 6s centros efectuarase, por proposta do érgano
competente, a través das xefaturas territoriais da Conselleria de Educacion,
coa periodicidade que se indica a continuaciéon, e terdn a consideracion de
pagamentos en firme con aplicacion definitiva s correspondentes créditos
orzamentarios.

e primeiro, no mes de xaneiro (40%)

e segundo, no mes de abril (30%)
e terceiro e Ultimo, no mes de setembro (30%)

Outros recursos puUblicos distintos aos gastos de funcionamento do apartado
anterior

A caracteristica destes recursos € que provenen dun organismo ou institucion
de cardcter publico, tanto do dmbito da Comunidade Auténoma de Galicia,
e dentro dela, a propia Conselleria de Educaciéon, como féra do dmbito
daquela, por exemplo do Ministerio de Educacion, Concellos, Unidn Europea
etc.
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Estes recursos puUblicos son os seguintes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Recursos que provenen da Conselleria de Educacion por subconceptos
distintos ao 229 de gastos de funcionamento dos centros docentes publicos
non universitarios

Englébanse neste apartado os créditos para a reposicion de investimentos
cuxa execucion se lle encomendara aos propios centros, fondo solidario de
libros de texto, etc. E dicir, calquera ingreso para os centros docentes que
provena da Conselleria de Educacion por un subconcepto de gasto que
non financie os seus gastos de funcionamento, por tanto, distinto ao 229.

Estes ingresos poderdn vir de calquera dos seguintes capitulos do
orzamento de gastos da Conselleria de Educacion:

e Do Capitulo 2. Gastos correntes en bens e servizos.
e Do Capitulo 4. Transferencias correntes.

e De Capitulo 6. Investimentos reais.

e De Capitulo 7. Transferencias de capital.

Recursos que provenen doutras Institucions ou Organismos da Comunidade
Auténoma de Galicia

Estes recursos caracterizanse porque provenen de calquera das
Consellerias, Institucions ou Organismos da Comunidade; trdtase, polo
tanto, de recursos publicos, ainda que ao vir -en ningun caso- da
Conselleria de Educacion non precisan ser asociados a ningun programa
de gasto.

Recursos que provenen doutras Administracions PUblicas

Son recursos que perciben os centros docentes do Estado, Entidades Locais
ou outfras Comunidades Autdbnomas.

Recursos que provenen de Institucions da Unién Europea

Son recursos que obtenen os centros docentes de Institucidns ou
Organismos da Unién Europea. E dicir, tratase de fondos que son
transferidos directamente dende Bruxelas & conta corrente do centro, sen
ningun tipo de intermediario financeiro por parte de Axencias do Estado
espanol (SEPIE) ou da Comunidade Autdnoma de Galicia.

Recursos que provenen doutros Organismos Internacionais

Son recursos que perciben os centros docentes que provenen de calquera
organismo ou organizacidn de Dereito Internacional PuUblico, non
relacionados coas Institucions da Unidn Europea.

Ingresos procedentes dos xuros da conta bancaria

A Resolucion 3/1998, de 14 de setembro (BOE del 23), do Departamento de
Xestion Tributaria da Axencia Estatal de Administracion Tributaria, determina
a forma de expedicion da certificacion da situacion do censo das
entidades exentas do Imposto sobre Sociedades as que se refire o artigo 9
da Lei 43/1995, de 27 de decembro, reguladora do mesmo. Os centros
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docentes deben remitir un escrito de solicitude de dita cerfificacion &
Administracion de Zona da Axencia Estatal da Administraciéon Tributaria que
lles corresponda, incluindo no mesmo os datos que se esixen no artigo
cuarto da dita Resolucion.

Obtida a certificacion de exencion do imposto, presentarase G entfidade
financeira onde se mantén a conta corrente, co obxecto de que esta non
retena cantidade algunha polo impostos de rendas do capital mobiliario.

De non terse obtido o certificado de exencidén ao que se aludiu, deben
realizarse dous apunfes contables; o primeiro, polo bruto o integro dos
intereses percibidos con cargo ao cddigo de ingresos. O segundo apunte
pola parte correspondente & retencidon do capital mobiliario practicada
polo banco, que se imputard con cargo & partida de gastos.

7) Ingresos procedentes da xestion do Seguro Escolar

O Seguro Escolar € un réxime especial da Seguridade Social cuxos
beneficiarios son 0os alumnos e alumnas que cursen estudos do nivel
postobrigatorio do ensino ata a idade limite de 28 anos. Con todo, por
Resolucion da Direccion Xeral de Ordenacion da Seguridade Social do
Ministerio de Traballo e Asuntos Sociais de data 6 de xullo de 1999,
considéranse incluidos no campo de aplicacion do Seguro Escolar cos
alumnos de terceiro e cuarto da Educacion Secundaria Obrigatoria (ESO).

A sUa regulacion legal estd contida na Lei 17 de xullo de 1953 (BOE do 18),
sobre establecemento do Seguro Escolar en Espafia e demais lexislacion de
desenvolvemento. Tamén debe terse en conta o Regulamento CE niumero
307/1999 do Consello da Unidn Europea do 8 de febreiro de 1999, polo que
se inclUe aos estudantes nacionais dos paises da Unidn Europea no Seguro
Escolar en igualdade de trato que os estudantes espanois. Actualmente, a
cota do Seguro Escolar a cargo do alumno é de 1,12 euros por alumno e
curso, que se abona no momento de formalizar a matricula. Por colaborar
nesta xestion os centros docentes publicos non universitarios perciben o
denominado premio de cobranza, que estd establecido en 0,02 euros por
alumno.

Na elaboracién do estado de ingresos do orzamento computarase, con
cargo ao cdédigo de ingreso que corresponda, o importe resultante de
multiplicar 1,10 euros polo nimero de alumnos que se prevexa matricular
ao longo do exercicio econdmico e, con cargo ao coédigo de ingreso
asociado ao programa de gasto ou programa base do centro, o importe
resultante de mulfiplicar os 0,02 euros do premio de cobranza polo mesmo
numero de alumnos.

8) Ingresos procedentes da xestion do Comedor Escolar ou achegas de
entidades ou particulares para o pagamento dos servizos de comedor,
residencias, instalaciéns deportivas e outros

Os ingresos do Comedor Escolar anotaranse de acordo co seguinte
esquema de codigos de ingresos:
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e Ingresos procedentes da Conselleric de Educacion a través do
programa de gasto 423A, para financiar a gratuidade do servizo de
comedor escolar do alumnado, asi como para financiar gratuidade ou
semigratuidade do servizo de comedor do alumnado beneficiario da
convocatoria anual de axudas de comedor escolar, xestionada pola
Secretaria Xeral Técnica.

e Ingresos procedentes de subvencions doutras Administracions publicas
para colaborar no financiamento do servizo de comedor escolar, se as
houbera.

Desde a especifica conta de comedor xestionarase de xeito exclusivo a
totalidade de ingresos e gastos relacionados co comedor escolar, non
podendo mesturarse as sumas relacionadas con este servizo cos demais
gastos de funcionamento do centro.

Os ingresos percibidos polo centro en concepto de comedor escolar non
poderdn dedicarse a fins distintos deste.

No relativo ao financiamento e control do gasto nos comedores estarase
ao disposto no artigo 10 do Decreto 132/2013 do 1 de agosto (DOG n° 154
do 13/08/2013) polo que se regulan os comedores escolares, asi como o
disposto no apartado 9 da Instrucion 1/2018 da Secretaria Xeral Técnica, do
4 de xuno, sobre funcionamento dos comedores escolares no curso escolar
2018-2019.

Recursos propios obtidos en virtude da autonomia de xestién de que gozan os
centros docentes publicos

O artigo 5° do Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a
autonomia na xestion econdmica dos centfros docentes puUblicos non
universitarios, establece que o0s cenfros poidan obtfer recursos
complementarios. Estes recursos non poderdn prover das actividades levadas
a cabo polas asociaciéns de pais e nais de alumnos en cumprimento dos seus
fins, de acordo co que as Administracion educativas estableza. Polo tanto,
estes ingresos se recollerdn no estado de ingresos do orzamento e quedardn
asociadas por defecto, cando non se orcen para outra finalidade, ao
programa de gasto que financia as actividades propias do centro docente
segundo o nivel de estudios que imparte.

De acordo co disposto no citado artigo 5° do Decreto 201/2003, entre os
ingresos que se poden obter en virtude da autonomia de xestion encdntranse
0s seguintes:

1) Ingresos procedentes de legados e doazdns legalmente adquiridas, axudas
e subvencions de calquera entidade ou institucion privada, ou particulares

Os centros docentes poden obter ingresos procedentes de disposicidons
testamentarias e doazéns efectuadas ao centro para finalidades docentes,
sen prexuizo do disposto na normativa de patrimonio da Comunidade
Auténoma de Galicia.
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2) Ingresos procedentes de convenios con persoas fisicas ou xuridicas, de
acordo coa normativa reguladora

Os centros docentes tenen competencia para formalizar acordos con
asociacions culturais ou enfidades sen dnimo de lucro, para o
desenvolvemento de actividades extraescolares e/ou complementarias.

3) Ingresos procedentes do alleamento de bens mobles en desuso

Se un centro considera que algun dos seus bens mobles afectos ao mesmo
non cumpre cod mision para a que no seu dia foi adquirido, é
anfiecondmico ou que polas suas caracteristicas resulta insuficiente para
atender as necesidades do servizo educativo, poderd adoptar o
correspondente acordo de proposta de venda. Estes ingresos necesitan
autorizacidén documental previa da xefatura territorial da Conselleria de
Educacion.

4) Ingresos procedentes da prestacién de servizos e os derivados das
pequenas vendas de produtos obtidos polos centros a través das suas
actividades lectivas

Os servizos refirense aos que sexan distintos dos remunerados polos prezos
publicos dos servizos académicos.

As pequenas vendas deben quedar referidas a todo tipo de bens mobles
gue se elaboren polos alumnos baixo a direccidon e supervision dos seus
profesores como resultado da prdctica educativa e que sexan susceptibles
da sUa venda a terceiros mediante un prezo, sen dnimo de lucro, e como
mera compensacion dos custes incorridos na sua elaboraciéon. Non levan,
polo tanto, IVE.

5) Ingresos procedentes do uso das instalacions do centro

O estado de ingresos do orzamento integrarase, entre outros, polos recursos
derivados da utilizacién ocasional das instalacions do centro para fins
educativos, de extensién cultural e outros directamente relacionados co
servizo publico da educacién.

6) Ingresos derivados da venda de fotocopias e uso do teléfono

Neste apartado se inclien os ingresos que se obtenan pola utilizacion con
fins particulares do teléfono, do fax e da fotocopiadora.

7) Calquera outro ingreso, para o que se deberd contar coa autorizacion da
xefatura territorial da Conselleria de Educacién

No apartado I) do artigo 5° do Decreto 201/2003, do 20 de marzo, disponse
que o estado de ingresos do orzamento dos centros docentes integrarase,
entre outros, por calquera outro ingreso para o que se deberd contar coa
autorizacion da xefatura territorial da Conselleria de Educacion. Neste
apartado se incluirian, por exemplo, os ingresos que se obtenan de
maquinas expendedoras de alimentos e bebidas non alcohdlicas de que
disponan os centros docentes puUblicos non universitarios, se contan coa
autorizacidn correspondente.
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Elaboraciéon do estado de gastos

O estado de gastos estard integrado polos gastos correntes para o
funcionamento operativo do centro docente, por aqueles que estean
asociados a ingresos finalistas - tales como a fondos de libros de texto solidarios
- e polos que tenan o cardcter de reposicion de investimentos, tanto en obras
cComo en equipamentos con cargo aos programas de investimentos non
cenfralizados da Conselleria de Educacion.

O orzamento de gastos non poderd financiar gastos de persoal, atencidns
protocolarias ou representativas, nin os referidos a servizos e obrigacions que,
segundo a lexislacion vixente, deban ser asumidas polas Corporaciéns Locais
ou a Administracion Autondmica.

A continuacion relaciénanse as posibles partidas de gasto que poden utilizar
os centros docentes publicos non universitarios & hora de elaborar o estado de
gastos do seu orzamento, agrupdndose ao redor de catro grandes apartados:

|. Gastos asociados ao funcionamento operativo do centro.
ll. Gastos distintos aos de funcionamento operativo do centro.
lll. Gastos derivados da xestion do Comedor Escolar.

IV. Gastos derivados da xestion do Seguro Escolar.

I. Gastos asociados ao funcionamento operativo do centro

Son gastos que o centfro docente orza asociados ao cédigo de ingreso de
créditos asignados pola Conselleria de Educacion a fravés do subconcepto de
gasto 229 e do programa de gasto que corresponda. Tamén se inclien neste
apartado os gastos que se asocien aos coddigos de ingresos que corresponden
a todos os posibles recursos obtidos polos centros docentes en virtude da sua
autonomia de xestion.

1. Arrendamentos.

1.1 Terreos

1.2 Edificios e outras construcions

1.3 Maquinaria, instalacions e utensilios
1.4 Material de transporte

1.5 Mobiliario e enseres

1.6 Equipos para procesos de informacion
1.7 Equipos de laboratorio

1.8 Material deportivo

1.9 Outro inmobilizado material
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2. Reparacions, mantemento e conservacion.

2.1 Reparacion e conservacion de edificios e outras construcions

2.2 Reparacion e conservacion de maquinaria, instalacions e utensilios
2.3 Reparacion e conservacion de elementos de transporte

2.4 Reparacion e conservacion de mobiliario e enseres

2.5 Reparacion e conservacion de equipos para procesos da informacion

Poderanse formalizar contratos cuxo obxecto sexa a realizacién de obras
destinadas a este fin sempre que a sUa contia non supere o limite fixado pola
Lei de Contratos do Sector Publico para o denominado confrato menor de
obras, que actualmente estd establecido en menos de 40.000,00 euros mdis
IVE.

Tarifas e gastos por revision, conservacion e mantemento de madquinas e
instalaciéns, elementos de fransporte, mobiliario e equipos de procesos da
informacién, mesmo nos supostos de contfratacidn con empresas de servizos,
cuxo importe anual sexa menor de 15.000,00 euros mais IVE.

3. Material de oficina

3.1 Material de oficina ordinario
3.2 Gastos en prensa e revistas
3.3 Compra de libros

4. Subministracions

4.1 Enerxia eléctrica

4.2 Auga

4.3 Gas

4.4 Combustibles para calefaccioén
4.5 Vestiario

4.6 Produtos alimenticios

4.7 Produtos farmacéuticos

4.8 Outras subministraciéns

5. Comunicacions

5.1 Servizos telefonicos

5.2 Servizos postais

5.3 Servizos telegrdficos

5.4 Outros gastos de comunicacions

141



IES SAN CLEMENTE g

Proxecto educativo SANBIAGO DE COMPOSBELA

6. Transporte

6.1 Calguera medio de transporte colectivo

6.2 Excursions

6.3 Transporte de enfermos

6.4 Mudanzas

7. Traballos realizados por outras empresas

7.1 Servizo de limpeza e aseo

7.2 Servizos de seguridade

7.3 Actividades realizadas por empresas

7.4 Actividades realizadas por profesionais

8. Primas de seguro

8.1 Responsabilidade civil

8.2 Accidentes corporais

8.3 Riscos de vehiculos adscritos ao centro

8.4 Para asegurar o valor de bens mobles do centro
9. Tributos

9.1 Obrigas derivadas da imposicion de tributos
9.2 Intereses de demora

10. Axudas de custo e locomocién

10.1 Axudas de custo

10.2 Locomocion

10.3 Asistencias

A normativa que se aplica ds axudas de custo e locomocion é a seguinte:

e Servizo:

Decreto 144/2001, do 7 de xuno, sobre indemnizacions por razon do
servizo 6 persoal con destino na Administracion autonédmica de Galicia -
DOG 25-06-2001.

e Actualizacion de importes:

Resolucion do 29 de decembro de 2005 pola que se ordena a
publicacién do acordo do Consello da Xunta de Galicia do 29 de
decembro de 2005, sobre a revision da contia da indemnizacion por uso
de vehiculo particular e a das axudas de custo en territorio nacional,
establecidas no Decreto 144/2001, do 7 de xuno, sobre indemnizaciéons
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por razén de servizo ao persoal con destino na Administracion
autondmica de Galicia.

e Diefas no estranxeiro:

Real Decreto 462/2002, de 24 de maio, sobre indemnizaciéns por razéon
del servizo. BOE 30-05-2002.

11. Gastos diversos

11.1 Pago das retenciéons de IRPF a Facenda
11.2 Promocién econémica, cultural e educativa
11.3 Actividades extraescolares

11.4 Comisiéns bancarias

12. Mobiliario e utensilios inventariables

12.1 Mobiliario

12.2 Utensilios

13. Outros materiais inventariables

13.1 Libros

13.2 Outro material diddctico

Il. Gastos distintos aos do funcionamento operativo do centro

Tradtase de partidas de gasto que o centro docente orza asocidndoas a
calguera das partidas do estado de ingresos do orzamento asignados pola
Conselleria de Educacién por subconceptos de gasto diferentes do 229
“gastos de funcionamento”, os que provenen doutros Organismos
Internacionais, ambos inclusive.

1) Fondo solidario e libros de texto

Imputaranse a esta partida os gastos derivados da adquisicion de libros de
texto, para o seu préstamo ao alumnado, de acordo coa normativa da
Conselleria de Educacion.

2) Gastos distintos ao funcionamento operativo do centro non incluidos
noutras partidas

Imputaranse a esta partida aqueles gastos correntes destinados a financiar
actividades ou actuacioéns levadas a cabo polos centros cunha regulacion
e obxectivos especificos e asociados, polo tanto, aos ingresos seguintes:

e Créditos asignados pola Conselleria de Educacién por subconceptos
distintos ao 229.

e Créditos que provenen doutras Institucions ou Organismos da
Comunidade Auténoma de Galicia.
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e Créditos que provenen doutras Administracions PuUblicas (unicamente
do Estado ou de concellos).

e Créditos que provenen doutros Organismos Internacionais.

3) Gastos correntes ou de capital derivados de accidns ou programas con
financiamento da Unidn Europea (excepto o Fondo Social Europeo)

Imputarse calquera tipo de gasto corrente ou de capital que realice un
centro docente con ocasion do desenvolvemento ou execucion dunha
accién ou programa financiado ou cofinanciado por calguera das
Institucions da Unidn Europea (Consello, Comisidn, Parlamento Europeo,
etc.) ou por calquera dos fondos estruturais existentes (excepto o Fondo
Social Europeo que se considera un gasto mdis de funcionamento que
provén do subconcepto 229).

4) Axudas e subvencioéns

ImpUtase a esta partida de gasto calquera tipo de pago, condicionado ou
non, efectuado polos centros docentes publicos non universitarios aos seus
alumnos, sen contrapartida directa por parte de estes, con ocasion da
participacion dos mesmos en calquera actividade de fomento convocada
polo centro relacionada coa sUa actividade docente, prevista na sua
Programacion Xeral Anual e aprobada polo Consello Escolar.

Debe terse en conta, non obstante, que a pesar da denominacién da
partida de gasto, os cenfros docentes non tenen competencia para
convocar nin conceder ningunha subvencién, entendida esta nos termos
do establecido na Lei /2007, do 13 de xuno, de subvenciones de Galicia,
competencia que, no dmbito educativo, a mencionada Lei atrible a
persoa titular da Conselleria de Educacion.

En consecuencia, as subvencidons susceptibles de ser xestionadas polos
centros quedan practicamente limitadas & entrega de trofeos ou premios
de moi pequena contia polo desenvolvemento de actividades de fomento
de cardcter educativo.

5) Gastos por reposicion de investimentos: obras e equipamento

Imputaranse os gastos realizados directamente polos propios centros
docentes en concepto de reposicidn de investimentos -tanto en obras
como en equipamentos- con motivo dos fondos recibidos da Xefatura
Territorial correspondente da Conselleriac de Educacion a través do
programa de gasto especifico de obras ou equipamento.

Ill. Gastos derivados da xestion do comedor escolar

Non se contemplan, dado que o centro non conta con comedor escolar.
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IV. Gastos derivados da xestion do seguro escolar

Contabilizaranse os pagos & Tesoureria Xeral da Seguridade Social.
Corresponde ao pago da cota do seguro escolar do alumnado comprendidos
dentro do campo de cobertura deste réxime especial da Seguridade Social.

Por colaborar nesta xestion os centros docentes perciben o denominado
premio de cobranza que estd fixado en 0,02 euros da cota de cada alumno.
Polo tanto, de cada 1,12 euros que aboa cada alumno, 1,10 euros
corresponden & Tesoureria Xeral da Seguridade Social e 0,02 euros ao cenftro.

Co obxectivo de facilitarlles aos centros educativos o ingreso das cotas do
Seguro Escolar e a presentacion da relacion de alumnos matriculados, a
Seguridade Social creou o Sistema RED on line (tanto para autorizados RED
Internet, como para RED Directo e Sistema de Liquidacion Directa), e na Sede
Electréonica (SEDESS) tanto a emision de recibos de liquidacion de cotas de
Seguro Escolar, como o servizo de presentaciéon da relacién de alumnos
matriculados.

Modificacion do orzamento

Os créditos de gasto do orzamento aprobado vinculan o centro 6 nivel de
desagregacion con que se aprobaron. Non obstante, poderdn ser
modificados nos supostos que se establecen a continuacion:

a) Redistribucion dos créditos do propio centro, atendendo & finalidade do
gasto.

b) Por aumento dos ingresos procedentes da Conselleria de Educacion.

c) Os ingresos efectivamente realizados e que superen os inicialmente
previstos no orzamento do centro.

O director € o 6érgano competente para aprobar as modificacions logo de
presentarllas ao Consello Escolar, xunto cunha memoria xustificativa, para a
sUa avaliaciéon e estudo.

As modificacions, xunto coa memoria xustificativa, remitiranse & xefatura
territorial, a cal, no prazo dun mes, poderd formular reparos e observacions,
sempre por razéns de legalidade e de xeito motivado, as modificaciéns
aprobadas co fin de que os organos pertinentes procedan & sua
acomodacién & normativa aplicable.

Xustificacion da conta de xestion

En virtude do recollido nos artigos 127 e 132 da Lei Orgdnica 2/2006, do 3 de
maio, de educacion (redaccidons modificadas pola LO 8/2013, do 9 de
decembro, para a mellora da calidade educativa), unha vez avaliada polo
consello escolar e aprobada pola direccidén do centro, a conta de xestion do
orzamento remitirase & Xefatura Territorial da Conselleria de Educacion unha
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certificacion, segundo o modelo que se facilitard, na que figure, por unha
parte, a expresion dos fondos recibidos da Conselleria de Educacién e demais
ingresos obtidos, e doutra, os gastos realizados con cargo aos citado ingresos,
asi como o saldo que resulte, no seu caso.

Co fin de unificar o modelo da conta de xestion do orzamento que se
someterd & avaliacion do consello escolar e aprobaciéon da direccion,
deberase empregar aplicacion informdtica en entorno web (xecocentros) —
estard disponible en decembro de cada anualidade- que permite facer
constar todos os ingresos que o centro puidera percibir, de acordo co previsto
no artigo 5 do decreto, e os gastos realizados con cargo a tales ingresos, asi
como, o saldo resultante, no seu caso, que se incorporard Ao exercicio
seguinte.

O prazo para readlizar esta xustificacion remata o 31 de xaneiro de cada
anualidade.

Normativa orzamentaria e financeira

En relacion co réxime orzamentario e financeiro dos centros docentes destaca
o Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na
xestion dos centros docentes publicos non universitarios.

https://www.xunta.gal/dog/Publicados/2003/20030404/AnuncioCB1A_gl.html

Autonomia de xestion

Os centros docentes publicos de niveis non universitarios dispordn de
autonomia na xestidon econdmica dos seus recursos, definida como a xestion
polo propio centro dos gastos necesarios para o seu funcionamento, de xeito
que permitan acadar os obxectivos previstos.

A tal fin, os libramentos de fondos aos centros efectuarase dende a Conselleria
de Cultura, Educacién e Ordenacion Universitaria, coa periodicidade que se
determine, para os gastos ordinarios de funcionamento dos centros, sen
prexuizo doutros de cardcter

extraordinario que poderanse facer efectivos cando a situacion o requira.

Orzamento do centro

O orzamento dos centros docentes publicos € a expresidn cifrada, conxunta e
sistemdtica dos ingresos previstos e das obrigas que como mdximo pode
reconecer o centro para o seu funcionamento.

E o instrumento de planificacién econdmica do centro no referido aos ingresos
e aos gastos para acadar os seus obxectivos nun tempo determinado.

O orzamento serd equilibrado a nivel contable, de xeito que a totalidade dos
ingresos debe ser igual & totalidade dos gastos. Isto € importante porque
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nunca pode preverse a realizacidon de gastos por importe superior aos ingresos
previstos.

O orzamento anual de ingresos comprenderd unha prevision detallada de
todos os ingresos que o centro prevexa recibir no exercicio orzamentario.

O orzamento anual de gastos, que serd limitativo, estard infegrado pola
totalidade dos créditos precisos para o funcionamento do centro e o
cumprimento dos obxectivos contidos nos seus proxectos institucionais.

Terdn preferencia na ordenacién dos gastos, os fixos e periddicos e, nagueles
centros nos que non sexa competencia doutras entidades ou institucions,
tamén os de reparacion e conservacion das instalacions do centro.

O exercicio orzamentario dos centros docentes puUblicos abranguerd desde o 1
de xaneiro ata o 31 de decembro de cada ano, en correspondencia cos
orzamentos xerais da Comunidade Auténoma de Galicia.

Contabilidade e execucidn do orzamento

Todos os centros publicos docentes non universitarios terdn aberta unha conta
corrente  para xestionar o movemento de fondos para gastos de
funcionamento e outra para a xestidn do comedor escolar nos centros que
disponan deste servizo.

E fundamental lembrar que as contas deben ser diferenciadas para garantir
unha contabilidade ordenada.

O director do centro € o responsable da execucidon do orzamento e, polo
tanto, de aplicar as cantidades disponibles as finalidades para as que foron
aprobadas.

Non poden autorizarse gastos por un importe superior 6s créditos consignados,
nin ordenar pagamentos que excedan dos ingresos efectivamente obtidos.

Os cenftros levardn unha contabilidade auxiliar & da Comunidade Autébnoma,
na que se detallardn tddalas operacidéns realizadas.

Xustificacion

O director do cenftro presentard ao Consello Escolar, para a sua aprobaciéon, a
conta de xestion do orzamento, referida ¢ 31 de decembro de cada exercicio
econémico. Se a conta de xestion non fose aprobada polo Consello Escolar
remitirase, xunto coa

certificacién do acordo que figura na acta da sesidon onde consten os motivos
para a non aprobacién, & Xefatura territorial da Conselleria, que resolverd o
que proceda.

Unha vez aprobada a conta de xestion, e antes do 31 de xaneiro do exercicio
econémico seguinte, o Consello Escolar remitird & Xefatura territorial da
Conselleria unha certificacion na que figure, por unha banda, a expresion dos
fondos recibidos da Conselleria e demais
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ingresos obtidos, e doutra, os gastos realizados con cargo aos ditos ingresos, asi
como o saldo que resulte, se é o caso.
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