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CAPITULO |. Disposiciéns de caracter xeral

I.1. Principios xerais.

e O presente regulamento en que se recollen as Normas de Organizacién e
Funcionamento (NOF) do IES As Marifias, é un documento normativo que afecta a todos os
membros da comunidade educativa: alumnado, familias, profesorado e persoal non

docente.

e Todos os membros do centro estan obrigados a cofiecer este regulamento. O seu

descofiecemento non exime do seu cumprimento.

e Para solucionar os problemas que se presenten, deberan utilizarse as canles

establecidas pola normativa vixente e por este regulamento.

1.2. Marco lexislativo.

Faise referencia a lexislacion que agora mesmo, 2022, non esta en vigor na sua totalidade e
aparece lexislacién que pronto estard derrogada pola anteriormente citada pero agora

mesmo estd en vigor.

e Constitucién Espafiola.

e LOE, Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacién.

e LOMLOE, Lei 3/2020, do 29 de decembro, modifica a Lei 2/2006 de 3 de maio de
Educacion.

e Lei Organica 3/2022, do 31 de marzo, de ordenacion e integracion da
Formacion Profesional.

e Decreto 324/1996 de xullo (DOG 5 do 9 de agosto 1996) polo que se aproba o
Regulamento organico dos institutos de educacion secundaria.

e Orde do 1 de agosto de 1997 (DOG do 2 de setembro de 1997) para o
desenvolvemento do Decreto 324/1996

e Orde do 28 de xufio de 2010 pola que se modifican os puntos 88 a 93 da Ordedo 1de
agosto de 1997.

e Lei 4/2011 (BOE do 15 de xullo do 2011) do 30 de xufio de convivencia e

participacion da comunidade educativa.
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e RD 1532/1986 do 11 de xullo polo que se regulamentan as asociacidons de alumnos e
alumnas de acordo 3 Lei Organica 8/1985 de 3 de xullo.

e RD 1533/1986, do 11 de xullo, polo que se regulamentan as asociacidns de nais e pais de
acordo a Lei Orgdanica 8/1985 de 3 de xullo.

e Lei 39/2015, de 1 de outubro, de Procedemento Comun das AdministracionsPublicas.

e Real Decreto 1105/2014, do 26 de decembro, polo que se establece o curriculo basico da
Educacién Secundaria Obrigatoria e Bacharelato.

e Decreto 86/2015, do 25 de xufio, polo que se establece o curriculo da
educacion secundaria obrigatoria e bacharelato en Galicia.

e Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011 do 30 de xuiio de
convivencia e participacién da comunidade educativa.

e Orde do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado a
obxectividade na avaliacion e procedemento de reclamacién.

e Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o plurilingiismo no ensino non
universitario.

e Ordedo10 de febreiro de 2014, pola que se desenvolve o Decreto 79/2010 do20 de maio,
para o plurilinglismo.

e Decreto254/2012,do 13 de decembro, que regula a admisién do alumnado.

e Orde do 12 de marzo de 2013 que desenvolve o decreto anterior (Decreto 254/2012).

e Orde do 18 de decembro de 2020 que modifica a orde anterior (Orde do 12de marzo
de 2013).

e Orde do 25 de xaneiro de 2017 pola que se modifica a Orde do 12 de marzo de 2013
pola que se desenvolve o procedemento de admisién.

e Real Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o textorefundido
da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico.

e Decreto229/2011, do 7 de decembro, que regula a atencién a diversidade.

e Ordedo 8 de setembro de 2021 que desenvolve o Decreto 229/2011 polo quese regula a
atencion a diversidade.

e Real Decreto 1147/2011, do 29 de xullo, polo que se establece a ordenacidn xeral da
formacion profesional do sistema educativo.

e Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento a
avaliacidn e acreditacion académica da formacion profesional.

e Orde do 13 de xullo de 2015 pola que se regula a formacién profesional basica.
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e Real Decreto 984/2021, do 16 de novembro, polo que se regula a avaliacién,
promocion e titulacion na Educacién Secundaria Obrigatoria, Bacharelato e
Formacién Profesional.

e Real Decreto 217/2022, do 29 de marzo, polo que se establece a adecuacién e as
ensinanzas minimas da Educacion Secundaria Obrigatoria.

e Queda derrogado o Real Decreto 1105/2014, do 26 de decembro, poloque se establece
o curriculo basico da Educacion Secundaria Obrigatoria e do Bacharelato, en todo o
que se refira & Educacion Secundaria Obrigatoria e, en particular, o seu capitulo Il.

e Derroga o Real Decreto 984/2021 en todo o que se refira & Educacién Secundaria
Obrigatoria e en particular o capitulo Ill e os artigos 24 e 26.1.

e Real Decreto 243/2022, do 5 de abril, polo que se establecen a ordenacién e as
ensinanzas minimas do Bacharelato.

e Orde do 25 de xaneiro de 2022 pola que se actualiza a normativa de avaliacion na
primaria, secundaria e bacharelato.

e Derrdganse os artigos 2,5, 6 e 7, e os puntos 4, 5, 6, 7, 8 e 10 do artigo 4da Orde do 21 de
decembro de 2007 pola que se regula a avaliacién na educacion secundaria
obrigatoria na Comunidade Auténoma de Galicia.

e Derrdganse os artigos 7, 9, 10 e 12 da Orde do 24 de xufio de 2008 pola que se
desenvolve a organizacion e o curriculo das ensinanzas de bacharelato na
Comunidade Auténoma de Galicia.

e Derrégase o artigo 10 da Orde de 5 de maio de 2011 pola que se regulan
determinados aspectos relativos ao desenrolo do bacharelato e se complementa a

normativa sobre esta etapa.

1.3. Protocolos de referencia.
Os seguintes protocolos axudan a desenvolver o procedemento corrector de condutas

contrarias as normas de convivencia, e guia a actuacién do profesoradonestes casos:

@ Protocolo para a intervencion psicoeducativa da dislexia e/ou outras
dificultades especificas da aprendizaxe.

@ Protocolo para a atencidn educativa ao alumnado con altas capacidades
intelectuais.

@ Protocolo para a atencién educativa ao alumnado con discapacidade
auditiva.
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@ Protocolo para a atencién educativa do alumnado coa sindrome de
Downe/ou discapacidade intelectual

@ Protocolo Tratamento Educativo do Alumnado con Trastorno do
Espectrodo Autismo (TEA)

@ Protocolo de Consenso sobre o Trastorno de Deficit de Atencion e
Hiperactividade (TDAH) na Infancia e na Adolescencia nos Ambitos Educativo e
Sanitario

@ Protocolo de Coordinacion, Intervencion e Derivacidon Interinstitucional en
Atencién Tempera

e Protocolo Educativo para a Prevencion e o Control do Absentismo
Escolar en Galicia

@ Protocolo educativo para a prevencion, detecciéon e tratamento do
acosoescolar e ciberacoso

2 Protocolo educativo para garantir a igualdade, a non discriminacién e
a liberdade de identidade de xénero

e Protocolo de prevencion, deteccién e intervencidon do risco suicida no
ambito educativo

@ Protocolo de prevencidn deteccion e atenciéon educativa domiciliaria
no ambito educativo

@ Protocolo de Urxencias Sanitarias e enfermidade crdnica

l.4. Contextualizacion.

O IES As Marifias atdpase situado no concello de Betanzos, na zona escolar do nucleo urbano,

préximo o IES Francisco Aguiar e o CEIP Vales Villamarin.

O Centro leva funcionando dende o curso 1975, sendo na sla orixe un centro de Formacion
Profesional. Sufriu varias reformas e na actualidade consta de 5 edificios, un pavillédn
deportivo e unha aula de musica separada. Nos edificios distriblense as aulas e os talleres
para as distintas ensinanzas que en el se imparten. No edificio A é onde se atopan
conserxeria, secretaria, direccion, xefatura de estudos, orientacidn, sala de profesorado, sala
de alumnado e xogos, sala de asociacions, biblioteca, Aula de Convivencia e de Traballo
Individualizado (AC e ATI), departamentos, almacén, cafeteria e salén de actos, ademais

das aulas da ESO, que son empregadas tamén polo alumnado do réxime de adultos. Neste
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edificio estan os laboratorios de fisica e quimica, de bioloxia e xeoloxia, aulas de plastica e

debuxo técnico e aulas de informatica.

O centro conta con bastante espazo exterior, pero sen zonas cubertas moi necesarias nos

invernos galegos.

As aulas da ESO son aulas e-dixgal. Son aulas dixitalizadas con EDI, proxector e equipo no
posto de profesor e conexidn a rede de datos do centro. O resto de aulas tamén contan con
encerado electrénico e candén de luz, asi como ordenador de sobremesa na mesa do
profesor. Céntase tamén con portdtiles para uso da comunidade educativa, aulas
informaticas equipadas e unha especifica para a materia de TIC e outra para os ciclos de
administrativo. Na biblioteca do centro contamos cunha zona TIC para o alumnado, dotada

con catro ordenadores de sobremesa e un ordenador mais para xestion.

O alumnado que cursa no noso Centro procede das poboaciéns periféricas, e nunha gran
parte de féra do Concello. O alumnado que accede en 1° de ESO procede en gran nimero do
CEIP de Oza, CEIP de Cesuras e CEIP de Aranga e do CEIP Vales Villamarin de Betanzos. Unha
parte do alumnado que cursa ESO e bacharelato no centro contintan os seus estudos no IES
As Marifas, nos ciclos formativos. O centro conta con cerca de 800 alumnos e alumnas,
agrupados en: ESO, bacharelato, ciclos formativos (de Administracidn e Xestion,
Electricidade e electréonica e de Transporte e mantemento de vehiculos), ensinanza de
adultos (ESA e Bacharelato). O niumero de alumnado esta a crecer nos ultimos anos. Tratase
dun estudantado bastante homoxéneo, de clase media na sla meirande parte, do ambito

rural, e os problemas de integracidn, absentismo escolar etc. son puntuais.

O IES As Marifas é un centro de lifna dous na secundaria (malia ter recofecida lifia 3 neste
nivel e ainda que nos ultimos cursos queda féra alumnado que pide a sla incorporacion ao
centro por estar algun nivel completo) e en bacharelato (onde tamén existe maior demanda
que prazas). Conta tamén con seccion bilinglie en terceiro curso da ESO, e no horario do
lector/a dedicanse horas para conversa cos grupos da ESO e nos recreos, de forma

voluntaria, para alumnado de ESO, bacharelato, de Ciclos de Administracion e profesorado.

Os espazos de convivencia (Aula de Convivencia, Aula de Traballo Individualizado e
Mediacién) dispofien dun coordinador e existe tamén un equipo de mediacién do alumnado.

Estes espazos son fundamentais na xestién de conflitos.

A biblioteca é un eixe vertebrador do centro que promove distintos tipos de actividades.
Tamén é moi importante neste senso o labor do equipo de titores, de orientacién e do

equipo de normalizacién lingtistica. Contamos con clubs de lectura e de ciencia.
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O noso alumnado de formacién profesional participa dende hai anos de forma exitosa nas
Skills.

Participase nos ultimos anos nos contratos-programa o que permite, entre outras cousas,
organizar un amplo abano de actividades de caracter diverso e adaptada aos distintos niveis

e contar con grupos de apoio e reforzo para o alumnado da ESO.

Entre os proxectos de futuro estase a traballar para entrar en programas de

internacionalizacion.

I.5. Obxectivos xerais.
As Normas de Organizacion e Funcionamento do IES As Marifias, tefien como
obxectivos xerais os seguintes:
@  Fixar a organizacién, funciéns e participacion dos membros da
comunidade educativa. Regular as normas bdsicas de funcionamento
do centro.

@  Establecer pautas xerais de organizacién interna do centro.

@  Precisar dereitos e deberes do alumnado, profesorado, pais/nais

epersoal administrativo e de servizos.

&  Previr e corrixir condutas contrarias & convivencia.

Garantir un ambiente educativo de respecto entre todos os
membros da comunidade educativa, que faga posible o cumprimento

optimo dos fins da educacion.

1.6. Procedemento de revision e modificacion desta normativa.
Correspdndelle ao Consello Escolar a aprobacién das NOF por acordo favorable da maioria

simple dos seus membros.

Calquera dos sectores da comunidade educativa podera propoier a direccion do centro a

revision das NOF por cambios na normativa ou por aparicién de novas necesidades.

A Direccion promoverd a redaccion das modificaciéns pertinentes, elaborando un borrador
que podera ser revisado por todos e cada un dos sectores antes de presentalo ao Consello

Escolar para a sua aprobacion e incorporacién as NOF
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CAPITULOII. Estrutura organizativa

111, Equipo directivo.

O director/a, o subdirector/a, os xefes/as de estudos de réxime ordinario e de persoas adultas
e o secretario/a forman o equipo directivo e son os drganos unipersoais de goberno do IES As

Marifas.

As competencias destes cargos estan reflectidas no Decreto 324/1996 do 26 de xullo que
establece o Regulamento organico dos Institutos de educacién secundaria (DOG 9 de agosto
de 1996).

A seleccién, nomeamento e cesamento do director/a esta regulado na LOMLOE ( Ley Organica
3/2020 de 29 de decembro) e no Decreto 222/2022, do 7 de decembro, polo que se regula a
seleccion, nomeamento e cesamento dos directores e directoras dos centros docentes
publicos que imparten as ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de

educacién.

I.2. Organos colexiados.
11.2.1. Consello escolar

O Consello Escolar é o érgano de participacion no que esta representada toda a comunidade
educativa: alumnado, pais/nais, profesorado, persoal de administracién e servizos e

representante do Concello.

O Consello Escolar do IES As Marifias estd composto por 21 membros: 7 profesores/as, 4
alumnos/as, 3 representate de nais/pais, 1 representante do persoal de administracion e
servizos, 1 representate do Concello, 1 representante das organizacidons empresarias
colaboradoras, 1 o/a secretario/a (con voz e sen voto), a xefa/e de estudos de diurno, a xefa/e

de estudos de adultos e o/a director/a.

O procedemento de eleccion, constitucion, renovacién e substitucién do Consello Escolar estd
sinalado no Decreto 92/1988 coa modificacidn introducida polo Decreto 324/1996 e na orde do
1 de agosto de1997.

O funcionamento, a composicion e as competencias do Consello Escolar estdn recollidas no
Decreto 324/1996 do 26 de xullo que establece o Regulamento orgdnico dos Institutos de

educacién secundaria (DOG 9 de agosto de 1996).
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Coa finalidade de aumentar a operatividade do Consello Escolar, establécense a seguintes

comisiéns de traballo nas que participaran membros deste 6rgano.

. Comision econdmica. Estard integrada polo director/a, o secretario/a, un
profesor/a, un alumno/a e un pai/nai elixidos polos respectivos sectores, que se reuniran

para valorar o orzamento anual realizado polo secretario/a.

. Comision de convivencia. Constituirase de acordo co marcado polo Decreto 8/2015.
Tera como finalidade analizar e propofier actuacidns de investigacion, prevencion e
intervencion en relacion coa mellora do clima escolar, asi como ser canle de
participacion de todos os sectores con responsabilidade no tema da convivencia. Estara
composto por: o director/a, os xefes/as de estudos, catro representantes do
profesorado, un representante do alumnado, un representante da asociacién de pais e
nais con mais representatividade no centro ou, no seu defecto, unha persoa

representante de pais e nais.

11.2.2. Claustro

O Claustro de profesorado é o érgano propio de participacion deste no goberno do centro e
ten a responsabilidade de planificar, coordinar, decidir e, se é o caso, informar sobre todos os

aspectos docentes do mesmo.

Estd integrado pola totalidade do profesorado que preste servizo nel e sera presidido polo

director/a do centro.

O funcionamento e as competencias do Claustro estan recollidas no Decreto 324/1996 do 26
de xullo que establece o Regulamento orgdnico dos Institutos de educacién secundaria (DOG
9 de agosto de 1996).

I1.3. Titorias e 6rganos de coordinacion docente.
11.3.1. Titoria

O Regulamento Organico de Centro (ROC) establece que nos IES, por cada grupo de
alumnos/as, haberd un titor/a, o cal serd designado polo director/a a proposta do xefe/a de
estudos, oida a xefatura do departamento de orientacidn. Para a designacién dos titores/as

no IES As Marifas teranse en conta os seguintescriterios:
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° Impartir preferentemente unha materia comun a todo o grupo.
° Dispofiibilidade no horario do docente, tendo en conta que habera unha hora de

titoria presencial e de reunion de titores/as nos grupos da ESO e no caso de 2° de FP levan

asociadas 3 horas semanais para a organizacién da FCT.

° Terd preferencia para ser titor/a dun grupo o profesor/a que estea un maior

ndmero de horas co grupo.

° Todo o profesorado, exceptuando os membros do equipo directivo e, de ser
posible, os xefes/as de departamento, poderdn ser nomeados titores/as de grupos
especificos de alumnado e desempefiardn as tarefas relativas ao seu cargo que a xefatura

de estudos lles encomende.

Cada profesor/a titor/a, ademais das suas tarefas docentes, realizara as funcions recollidas

no artigo 59 do Decreto 324/1996.

11.3.2. Xuntas de Avaliacion

A xunta de avaliacion estara formada por todo o profesorado que imparte docencia no grupo,
incluido o profesorado de apoio e reforzo. Serd coordinada polo titor/a e asesorada polo
departamento de Orientacion. Levara a cabo o seguimento global do alumnado do grupo,
establecendo as medidas de atencion a diversidade precisas para mellorar a sua aprendizaxe,

nos termos establecidos pola lexislacion especifica sobre avaliacion.

O equipo docente tratard coordinadamente os conflitos que xurdan no seo do grupo,
establecendo as medidas adecuadas para resolvelos e cofiecerd e participard na elaboracién
da informacién que, no seu caso, se proporcione aos pais/nais ou titores/as de cada un dos
alumnos/as do grupo. Para este fin poderase reunir féra das datas propias de avaliacién se se

considera necesario.
En cada xunta de avaliacion estara presente, polo menos, un membro do equipo directivo.

As datas das xuntas de avaliacion serdn establecidas polo equipo directivo comunicadas con
antelacion ao profesorado polas xefaturas de estudos. No mes de setembro farase unha
proposta provisional de xuntas de avaliacion ao Claustro, tendo en conta o calendario escolar.
(Orde do 25 de decembro de 2007, artigo 4° modificada posteriormente pola orde do 25 de
xaneiro de 2022).

O prazo limite para que o profesorado introduza as notas no XADE sera de 24 horas antes da

celebracion das xuntas.
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O titor/a presidird a sesion incidindo nos factores que poidan influir nos resultados da
avaliacién e recollendo as opiniéns do profesorado que sexan relevantes para mellorar
rendemento, actitudes e comportamento do alumnado. Procurard respectar o horario

establecido no referente & duracidn das sesidns de avaliacidn.

O titor/a debe recoller nunha acta os acordos adoptados na xunta de avaliacidn. Para facilitar
esta recollida de informacién existe un modelo de acta que serd entregado & xefatura de

estudos para o seu arquivo.

A asistencia as sesidns de avaliacion, tanto ordinarias como extraordinarias, sera obrigatoria
para todo o profesorado que forme parte do equipo avaliador. Esixirase a todo o profesorado

a maxima puntualidade, tanto ao inicio como ao finalde cada xunta de avaliacién.

Se un profesor/a cre conveniente cambiar a cualificacion outorgada a un alumno/a nunha

avaliacién parcial, tratarase e realizarase a modificaciéon durante a avaliacién.

Cando un profesor/a desexe modificar unha cualificacién final que figure na correspondente
acta de avaliacion, debera comunicarllo a Direccién exporiendo por escrito cales son os
motivos da rectificacion. A direccién informarda a xunta de avaliacién da modificacién e
realizarase a dilixencia correspondente. Para tal rectificacion non sera necesario reunir ao
equipo avaliador, pero si mantelo informado dos cambios, agas no caso de que tal
modificacion afecte a unha decision colexiada tomada polo equipo (promocidn ou titulacion).
Neste caso a Direccidn convocard, no prazo mais breve posible, unha reuniéon do equipo

avaliador que serd quen, en Ultima instancia, autorice a modificacién.

11.3.3. Comision de Coordinacion Pedagoxica

A comision de coordinacion pedagdxica do IES As Marifias estd integrada polo director/a, que
serd o/a seu/sua presidente, a/o xefa/e de estudos, a/o xefa/e de estudos de adultos, os
xefes/as de departamento, o/a coordinador/a do equipo de dinamizacién linguistica, o
profesorado de Pedagoxia Terapéutica e o/a coordinador/a da formacidn en centros de

traballo. (art. 77 do Decreto 324/1996).

A stias competencias estan recollidas no artigo 77 do Decreto 324/1996 do 26 de xullo (DOG 9
de agosto de 1996).

O secretario ou secretaria desta comision sera elixido por sorteo, se non hai ninguin voluntario,

na primeira reunién de cada curso académico.
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11.3.4. Departamento de Orientacion

O departamento de Orientacién ha de constituir dentro do centro o garante de que a
orientacion forme parte esencial da actividade educativa e que se articulen, de forma
adecuada, as vias de asesoramento permanente ao alumnado, profesorado e familias. A
creacion, composicion, funcions e competencias dos departamentos de Orientacidon nos
institutos de educacion secundaria estan recollidas no Decreto 120/1998 do 23 de abril e
regulada na orde do 24 de xullo de 1998, polo que se regula a orientacion educativa e
profesional na Comunidade Auténoma de Galicia (DOG 27 de abril de 1998).

1.3.5. Departamentos didacticos

A sUa composicidon e competencias estan recollidas nos artigos 71 a 76 do Decreto
324/1996 do 26 de xullo (DOG 9 de agosto de 1996).

1.3.5.1. Listaxe de departamentos didacticos.
No IES AS MARINAS contamos cos sequintes departamentos didacticos:

Departamento de Administracion e Xestion
Departamento de Transporte e mantemento de vehiculos
Departamento de Bioloxia e Xeoloxia

Departamento de Debuxo

Departamento de Economia

Departamento de Educacion fisica

Departamento de Electricidade e electrénica

©® N o g bk w0 b=

Departamento de Filosofia

9. Departamento de Xeografia e Historia

10. Departamento de Fisica e Quimica

11. Departamento de Formacion e Orientacion Laboral

12. Departamento de Francés
13. Departamento de Grego
14. Departamento de Inglés

15. Departamento de Latin

16. Departamento de Lingua casteld e literatura
17. Departamento de Lingua e literatura galega
18. Departamento de Matematicas

19. Departamento de Mdsica

20. Departamento de Tecnoloxia
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11.3.5.2. Organizacion e funcionamento

Os departamentos celebraran reunioéns ordinarias coa periodicidade establecida na normativa
vixente, e as que con caracter extraordinario sexa preciso celebrar. Seran de obrigada
asistencia para todos os seus membros. O xefe/a do departamento fixard a orde do dia das

reunions e levantara acta das mesmas.

De forma coordinada e consensual os departamentos elaboraran a seguintedocumentacion:

Programacion didactica
A programacién didactica, e dentro dela como una anexo separado o Programa de actividades
extraescolares e complementarias (que recompilard a subdireccion) e o perfil competencial

para realizar a avaliacidon por competencias.

Co fin de garantir a funcién formativa que ten a avaliacién e o dereito do alumnado a que o
seu rendemento escolar sexa avaliado con plena obxectividade, conforme ao establecido na
normativa vixente, cada departamento de familia profesional incluird na sta programacioén o
sistema que se vaia empregar para darlle a cofiecer ao alumnado a informacion relativa a
programacion de cada materia/mddulo, con especial referencia aos obxectivos, aos criterios
de avaliacién que seran aplicados para evidenciar a adquisicion das competencias establecidas
no curriculo, asi como ao nivel minimo que se considera suficiente para alcanzar a avaliacidn
positiva.

Neste centro as programaciéns publicaranse na paxina web e mais poranse a disposicién do

alumnado en cartafoles comuns na rede do centro

Memoria final de curso.
Os departamentos didacticos, despois das avaliaciéons de xufio, recolleran nunha memoria

polo menos os seguintes aspectos:

a. Modificacions introducidas durante o curso na programacién didactica feita 6

principio de curso.
b. Motivo/os das modificacidns.

¢. Andlise dos resultados das avaliacidns do alumnado. No caso de ensinanzas nas que
haxa exames extraordinarios no mes setembro, farase unha analise provisional cos

datos da avaliacion de xufio.

d. Propostas para a revisién da programacion didactica para o curso seguinte.
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A memoria redactada polo/a xefe/a de departamento serd entregada a xefatura de estudos
no prazo que estableza a direccidon do centro de acordo co calendario previsto para facer a

avaliacion da programacion xeral anual.

Antes do 30 de xufio os departamentos entregardn a direcciéon do centro as memorias finais

do curso para logo seren remitidas a inspeccién educativa.

Deben facerse publicos aspectos como:

e Criterios para a superacion das materias pendentes, asi como as datasdas probas.

e Libros de texto e material curricular

O departamento ten a obriga de resolver as reclamaciéns estando presentes todos os

membros do departamento.

Ante a necesidade de material, deberé ser solicitado a/o secretaria/o do centro.

1.3.5.3. Equipos de dinamizacidn.

1. Coordinador/a Abalar. Coordinador/a TIC. Coordinador/a e-dixgal. Coordinador do
Plan dixital. Os catro coordinadores/as anteriores traballaran en equipo velando polo bo
funcionamento dos equipos, as aulas abalar e e-dixgal, as aulas virtuais, asi como o

mantemento e actualizacién da paxina web do centro.

2. Coordinacién da Biblioteca. Formada polo/a coordinador/a da biblioteca e un equipo
de profesorado variable en funcién da dispofiibilidade. Como minimo tratase de cubrir a
atencion en horarios de lecer e realizar as funciéns de préstamo, orde e xestion de
biblioteca e tamén acciéns de dinamizacién do centro e visibilizacién de dias sinalados.

Por outra banda este equipo é o encargado da xestion dos clubs de lectura do centro.

3. Coordinacion Equipo de Dinamizacion e Normalizacidon Linguistica. Formado por
alumnado, persoal docente e non docente, coordinados por un profesor ou profesora. Os
seus obxectivos principais son procurar unha informacién clara a nivel legal para toda a
comunidade educativa, ofertar recursos variados para o bo desenvolvemento persoal na
lingua galega e por ultimo, desenvolver actividades complementarias encamifiadas a

reforzar os vinculos coa nosa cultura e a nosa lingua.

4. Coordinacion da Formacion en Centros de Traballo. Encargado da xestion das
practicas, realizando a mediaciéon coas empresas, en coordinacion cos titores/as dos

distintos ciclos.

5. Responsable de Programas Internacionais.
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6. Coordinacién Seccién bilingie.

7. Equipo de convivencia e mediacion. A coordinacion esta formada polo/a orientador/a,
a/o xefa/e de estudos e un profesor/a coordinador/a. Semanalmente realizanse reunions
para o analise dos conflitos e a sua resolucidn. Contase con tres medidas: Aula de
convivencia, Aula de Traballo Individualizado e equipo de mediacién. A stas funcions
recéllense no Plan de Convivencia do centro. Tratarase de que a resolucion de conflitos

se realice mediando e buscando o bo entendemento entre as partes.

1.3.5.4. Equipo de actividades complementarias e extraescolares.

A figura do subdirector/a é a encargada de propoiier, coordinar cos diferentes departamentos
e entidades e xestionar todas aquelas actividades que sirvan de reforzo transversal as

ensinanzas que se imparten nas distintas materias e aos valores éticos da nosa comunidade.

Il.4. Delegados/as e xuntas de delegados/as.

11.4.1. Delegados/as e subdelegados/as

Cada grupo de alumnado elixird, por sufraxio directo, secreto e non delegable, durante o
primeiro mes do curso escolar, un delegado/a de grupo, que formara parte da xunta de
delegados/as. Elixirase tamén un subdelegado/a, que substituira o delegado/a en caso de

ausencia ou enfermidade e apoiarao nas suas funciéns.
As elecciéns de delegados/as e subdelegados/as serdn convocadas polo xefe ou xefa de

estudos e organizadas por este/a en colaboracion cos titores/as.

A designacion dos delegados/as, subdelegados/as poderd ser revogada, por causa motivada
(incumprimento das funcidns) polo titor/a, que informard a xefatura de estudos ou, logo do
informe razoado dirixido ao titor ou titora, pola maioria absoluta do alumnado do grupo que
os elixiron. Neste caso, procederase a convocatoria de novas eleccions nun prazo de quince

dias.
As suas funcidns son as seguintes:
« Asistir as reuniéns da xunta de delegados/as e participar nas suasdeliberacions.

. Expofier as autoridades académicas as suxestions e reclamaciéons do grupo ao que

representan.

« Colaborar co profesorado e co equipo directivo do instituto para o seu bo

funcionamento.
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11.4.2. Xuntas de delegados/as

11.4.2.1. Constitucion e eleccion de presidente/a

A Xunta de delegados/as esta integrada polos delegados/as de cada grupo e mais os

representantes do alumnado no Consello Escolar.

Na primeira reunion de todos os delegados/as -convocada pola xefatura de estudos unha vez
rematada a eleccion de delegados/as- debera elixir un presidente/a e un vicepresidente/a, que

substituira o presidente/a en ausencia deste/a.

11.4.2.2. Competencias do/a presidente/a
« Convocar as reunions que se precisen.
« Presidir as reuniéns e coordinar as mesmas.
« Responsabilizarse de que se levante acta das reunidns.

« Facer chegar as propostas da Xunta de delegados/as aos distintos érganos.

11.4.2.3. Reunidns

A Xunta de delegados/as podera reunirse en pleno ou, cando a natureza dos problemas o faga
mais conveniente, en comisions que reunan os delegados/as dun curso ou dunha das etapas
educativas que se impartan no instituto, logo do cofiecemento do director ou directora e sen

que isto implique alteracién no normal desenvolvemento das actividades docentes.

As reunidns poderdn ser por solicitude do equipo directivo ou por iniciativa da propia Xunta. O
custe dos servizos de reprografia que fosen precisos para exercer este dereito, correrdn a

cargo do centro.

11.4.2.4. Funcions.
. Elevar ao Equipo Directivo directivo propostas para a elaboracién do
Proxectoeducativo do instituto, por iniciativa propia ou por peticiéon daquel.

« Informar aos representantes do alumnado no Consello Escolar dos problemas de

cada grupo ou curso.

« Recibir informacion dos representantes do alumnado no Consello Escolar sobre os

temas tratados nel.

. Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por peticién

deste.
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. Elaborar propostas de modificacion das NOF, dentro do &ambito da sua

competencia.
« Informar ao alumnado do centro das actividades da xunta de delegados/as.

. Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no ambito da sua competencia e

elevar propostas de resolucidn aos seus representantes nel.

CAPITULO lil. Dereitos e deberes dos membros da comunidade educativa

111.1. Profesorado.

11111, Dereitos do profesorado

Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no ambito da convivencia escolar,
recofiécenselle os seguintes dereitos:
« A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade

educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das sias funciéns.

« A desenvolver a sua funciéon docente nun ambiente educativo adecuado no que se

preserve, especialmente, a sta dignidade e integridade fisica e moral.

« A solicitar os medios precisos para unha eficaz realizaciéon das actividades docentes
encomendadas dentro da dispofiibilidade material e organizativa do centro. En ningun caso

poderase consentir discriminacion algunha no acceso aos recursos do centro.

« A participar (independentemente da sua condicion administrativa, de destino ou
titulacion) en réxime de igualdade na organizacion xeral do centro e 6rganos de
representacion de goberno, asi como no desefio, redaccion e modificacion das

programacions didacticas.

« A participar e recibir a colaboracion necesaria para a mellora da convivencia escolar

eda educacién integral do alumnado.

« A tomar as decisidons precisas para manter un adecuado ambiente de convivencia
durante as clases, asi como nas actividades e nos servizos complementarios e

extraescolares.

« A consideracion de autoridade publica no desempefio da funcion docente coas
potestades e proteccion xuridica recofiecidas no Ordenamento Xuridico. Neste senso, a Lei

4/2011 do 30 de xufio de Convivencia establece, entre outras, as sequintes facultades:

- No exercicio das funciéns de correccién disciplinaria, os feitos constatados
polo profesorado e que se formalicen por escrito en documento que conte cos

requisitos establecidos regulamentariamente tefien presuncion de veracidade, sen
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prexuizo das probas que na sua defensa poida sinalar ou achegar o alumnado ou os

seusrepresentantes legais cando sexa menor de idade.

- O profesorado estd facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto
escolar e tamén durante a realizacion de actividades complementarias e extraescolares,
a entrega de calquera obxecto, substancia ou produto que porte e que resulte perigoso
para a sua saude ou integridade persoal ou a dos demais membros da comunidade
educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento das actividades docentes,

complementarias ou extraescolares.
. A proteccién xuridica adecuada as stas funciéns docentes.

« A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola

Administracion educativa.

« A acceder 4 formacién necesaria na atencién 4 diversidade e na conflitividade escolar e
recibir os estimulos mais axeitados para promover a implicacion do profesorado en
actividades e experiencias pedagodxicas de innovacidn educativa relacionadas coa

convivencia e a mediacion.

« O profesorado poderd exercer, ademais dos dereitos recollidos nas presentes Normas
de Organizacion e Funcionamento, cantos outros estean previstos no resto da lexislacién

vixente.

111.1.2. Deberes do profesorado

« Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade,

integridade e dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.

« Adoptar as decisions 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 a
convivencia do alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas en cofiecemento dos membros

do equipo directivo do centro.

« Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacién das condutas contrarias
a convivencia e, en particular, das situacidns de acoso escolar. Informar as nais/pais ou as
titoras/titores sobre o progreso da aprendizaxe e integraciéon socioeducativa dos seus
fillos/fillas ou pupilos/pupilas, cumprindo as obrigas de dispofibilidade dentro do horario

estabelecido no centro para a atencidn a aqueles que lle impofia a normativa aplicabel.

. Informar &s nais e pais ou as titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e

integracion socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo as
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obrigas de dispoiibilidade dentro do horario establecido no centro para a atencién a

aqueles que lle impofia a normativa aplicable

. Informar aos responsdbeis do centro docente e, de ser o caso, & Administracién
educativa das alteracidns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a
informacion e as circunstancias persoais e familiares do alumnado. Cumprir estritamente

o horario, o que implica puntualidade, tanto 4 entrada como & saida das clases.

« Cando remate a clase, antes dun periodo de lecer, o profesorado debe apagar as luces
da aula e pechar a porta, coidando que non quede ningtn alumno/a dentro. A dltima
hora que se imparta nesa aula, o profesor velara porque as cadeiras queden sobre as duas

patas traseiras apoiadas na mesa.

« Notificar ao xefe/a de estudos e anotar no libro de gardas as suas ausencias previstas e

deixar traballo para o alumnado.

« Todo o profesorado, independentemente da sua condicién administrativa, de destino ou
titulacidn, participara, en réxime de igualdade, na organizacion xeral de centro e nos seus
organos de representacion e goberno, sempre que non exista impedimento legal naquelas

situacidns especificas en que asi se estableza.

« O profesorado deberd exercer, ademais dos deberes recollidos nas presentes Normas
de Organizacion e Funcionamento, cantos outros estean previstos no resto da lexislacién

vixente.

111.1.3. Deberes do profesorado titor

O profesorado titor é quen coordina a titoria dun grupo-clase. E o/a responsabel e, & sta vez,
o/a referente da dinamica titorial e orientadora do seu grupo-clase. O seu papel consistird en
coordinar e desenvolver a accidn titorial cos seus alumnos e alumnas a través dunha estreita
coordinacion con todo o profesorado que imparte docencia nese grupo e manter contactos

periédicos cos pais e nais.

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

menos, as seguintes funcidns:

« Participar no desenvolvemento do plan de accion titorial e nas actividades de

orientacion.

« Proporcionarlles no principio de curso, ao alumnado e &s nais/pais, informacién

documental referente ao calendario escolar, horarios, horas de titoria, actividades
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extraescolares e complementarias previstas, programas escolares e criterios de
avaliacion do grupo.

. Cofecer as caracteristicas persoais de cada alumna e alumno a través da analise do
seu expediente persoal e doutros instrumentos validos para conseguir ese cofiecemento.
Cofiecer os aspectos da situacién familiar que poidan repercutir no seu rendemento

académico.

. Detectar dificultades e necesidades especiais, co obxecto de buscar as respostas

educativas pertinentes.
« Coordinar as adaptacions curriculares necesarias.

« Facilitar a integracién do alumnado e fomentar a sua participaciéon nas actividades e a

cooperacion educativa entre o profesorado e as nais/pais do alumnado.

« Informar ao equipo de profesores do grupo do alumnado das suas caracteristicas,
especialmente naqueles casos que presenten problemas especificos, e ao alumnado do
grupo, as nais/pais e ao profesorado de todo aquilo que lles afecte en relacion coas

actividades docentes e o rendemento académico
« Coordinar o axuste das diferentes metodoloxias e principios de avaliacion.
« Organizar e presidir as sesiéns de avaliacidon do seu grupo.

« Orientar o alumnado no seu proceso formativo e en particular nas demandas e
inquedanzas do alumnado e mediar, en colaboracién co delegado do grupo, ante o resto

do profesorado, alumnado e equipo directivo nos problemas que se presenten.

« Exercer, de acordo co proxecto curricular, a coordinaciéon entre os membros do equipo

docente.
« Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnado.

« Controlar a falta de asistencia ou puntualidade do alumnado, e ter informados os pais e

nais ou titores e o xefe/a de estudos.

« Implicar as familias nas actividades de apoio & aprendizaxe e orientacion dos seus fillos.

111.1.4. Deberes do profesorado de garda

A orde nos espazos de uso comun no centro é fundamental para o mellor funcionamento

e aproveitamento educativo, e é por isto que todo o profesorado do centro velard para que

se mantefia nel un clima académico idoneo. Sen prexuizo do anterior, a Xefatura de Estudos

asignara ao profesorado do centro o numero de horas de garda que segundo a normativa poida

serlle atribuido a cada profesor ou profesora dentro do seu horario persoal.
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Todo o profesorado de garda ten que realizar, cando soa o timbre, garda de corredores e
comprobar que o alumnado estea atendido.

Ao comezar cada hora de clase o profesorado de garda atenderd a todo o alumnado que
quede libre por ausencia do respectivo profesor/a. Cada equipo de garda organizarase, en
funcién do numero de profesores/as que integren ese equipo, de modo que todos os

alumnos/as estean debidamente atendidos.

O profesorado de garda cubrird a ausencia do que falte na aula e pasard lista do alumnado
presente permanecendo en todo momento con eles, sempre na aula de referencia se é posible.
Se hai alumnado na aula de convivencia, un dos profesores permanecerd na aula de

convivencia.

Despois de comprobar todas as ausencias, no caso de que haxa mais grupos que profesorado
de garda, este tratara de que o alumnado estea en orde nas aulas, controlando
periodicamente que se mantefia a orde nas mesmas non orixinando ningun tipo de molestias
ao resto do profesorado e alumnado. Se fose necesario, por non haber suficientes
profesores de garda, e co fin de mellorar a xestidn, encargarase un dos profesores de garda do
corredor do primeiro andar, e do segundo andar, outro profesor. O alumnado de
postobrigatoria e o alumnado que tivese que permanecer na aula de convivencia, quedaran

baixo a responsabilidade dun membro do equipo directivo

Os periodos de garda tefien a mesma duracion que os periodos de clase, exceptuando as gardas

de custodia, que tefien unha equivalencia de medio periodo.

Os deberes do profesorado de garda son:

« Comezard o seu labor coa maior puntualidade co fin de detectar o antes posible a

ausencia dalgun membro do profesorado.
« Abrird as aulas ao alumnado procurando que non se produza balbordo nos corredores

« No caso de que a ausencia fose prevista con anterioridade, comprobara que o alumnado
realice as tarefas que lle asignase o profesor/a ausente. De non haber traballo

programado, na ESO e na FPB dedicaraselle a sesidn ao Proxecto lector.

« Non abandonar o centro durante a sla garda agas en situacion de continxencia ou
imprevisto grave, dando conta, neste suposto, de tal eventualidade polo menos a un

membro do Equipo Directivo.

. Estar presente de forma permanente nos espazos do instituto onde poida ser requirida

a sUa actuacion, como a sala de profesorado e os corredores, co fin de manter controlada
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a situacién e de estar localizabel en todo momento por parte do profesorado que esta nas

aulas ou polo Equipo Directivo.

« Indicar no libro de gardas que profesorado estd ausente, tantos os que faltan na aula
como os que faltan na garda, e as horas e os grupos que tifian clase con estes
profesores/as, asinando no lugar correspondente a cada profesor/a de garda. Non poden

asinarse gardas con anterioridade a sua realizacion.

« Controlar durante a garda as dependencias do centro de uso comun, velando
especialmente pola orde nos corredores, nas entradas e saidas entre clase e clase e en
xeral polo comportamento dos membros da Comunidade Educativa en periodos de
actividade escolar (ruido nos corredores, saida do alumnado ao bafo..), sen que isto

supofa por parte dos demais profesores/as unha inhibicién deste mesmo cometido.

« Colaborar coa Xefatura de Estudos ou o membro do equipo directivo que estea de

garda para resolver cantas incidencias se presenten durante a garda.

« Executar as medidas acordadas polo érgano competente do centro con respecto ao
alumnado en caso de ausencia do profesorado a unha actividade programada e velar polo

mantemento da orde nas aulas nas que non estea o profesor ou a profesora.

« Procurar que o alumnado cuxo profesor ou profesora estea ausente permaneza nos

lugares designados para tal fin e levar a cabo a supervisién deste en todo momento.

. Cando fose posibel, na ausencia do profesor, o alumnado permanecerd na aula do
grupo e sera custodiado na propia aula polo profesorado de garda evitando que a garda se

realice nas aulas especificas.

« Supervisar que as luces das aulas queden apagadas no caso de que non haxa ningun tipo

de actividade lectiva nelas.

« Unha vez realizadas as avaliacions finais de 2° de Bacharelato e 2° de ciclos, o horario
do profesorado destes grupos serd susceptibel de sufrir modificaciéons, podendo
asigndrselle ao profesorado tarefas da sua responsabilidade nas horas en que deixe de
impartir a sia materia segundo o cargo ou posto que desempefie, incluidas as gardas que

se consideren necesarias.

« Excepcionalmente, no caso de non haber profesorado de garda suficiente, asumiran a
dita funcion os seguintes profesores/as e por esta orde:
1. Os que, tendo horario lectivo nese momento, non tefian alumnado porque estea

realizando actividades complementarias ou extraescolares.

2. Os que tefian hora de atencién a alumnado/representantes legais e que nese
momento non tefian concertada unha titoria, agds os titores/as de grupo e os

representantes do Consello Escolar.
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2. O profesorado que realiza “Outras gardas” (coordinacions, xefaturas de

departamento, FCT, ...).
4. O profesorado de garda da biblioteca.

5. Os membros do equipo de Direccién.

Garda de recreo
« O profesorado de garda de recreo debe evitar a presenza de alumnos/as nas aulas e

nos corredores, agas no caso de que estes estean acompainados dun profesor ouprofesora.

« O profesorado de garda de recreo permanecera no recinto durante ese tempo coidando

que o alumnado non saia do recinto escolar.

« O profesorado de garda durante o recreo de Bacharelato e Ciclos formativos, velard

para que unicamente saian do recinto escolar neste periodo o alumnado maior de idade.

Garda de transporte
« O profesorado de garda de transporte procurara que o alumnado transportado entre no

centro ao baixar do autobus escolar e velara de que non volva a sair do recinto.

« No caso de que algun alumno menor de idade perdese o autobus de regreso a casa, o

profesor de garda avisara a sua familia ou titores da situacién para acadar unha solucién.

Gardas dos espazos de convivencia
« O profesorado que deba realizar unha garda na aula de convivencia debe permanecer na

mesma para atender ao alumnado sancionado.

o As stas funcions estan recollidas no Plan de Convivencia

Gardas na biblioteca

O profesorado seguira as instrucions e realizara as tarefas que lle encomende o/a responsable

da biblioteca.

a. Velard para que a actividade na biblioteca se desenvolva nun ambiente adecuado de

traballo e estudo.

b. Se o profesorado de garda no fose suficiente para cubrir as gardas xerais, deberd

facerse cargo dalgun dos grupos que queden sen profesor/a.

c. Impedird a estancia na biblioteca de alumnado que estea faltando &s clases, ao que

enviara 4 aula correspondente.
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d. Non abandonara a biblioteca durante o periodo de garda. De xurdir algun imprevisto

que o obrigue a sair, pechara a biblioteca

Libro de gardas

O libro de gardas é un documento fundamental para a organizacién do centro. Lembramos que
o libro de gardas ten o caracter de documento oficial, debe ser arquivado e a disposicién da
Conselleria para auditar polo que non se pode nin riscar, nin utilizar corrector no libro de
gardas. No caso de que sexa necesario facer unha correccién dunerro, farase unha emenda no
apartado observacions e levard a sinatura da persoa que as fai.

No libro de gardas débese pofier:
- O profesorado ausente.
- O grupo e aula do profesor/a ausente.
- Cambios de aulas esporadicos en observaciéns.
- Retrasos do profesorado.
- Saidas do profesorado as FCT ou actividades extraescolares.
- Outras incidencias.

- Cando se escriba algo no apartado de observacions debera ir asinado.

I11.2. Alumnado.
111.2.1. Dereitos do alumnado

Recofiécenselle ao alumnado os seguintes dereitos basicos de convivencia escolar, sen
prexuizo dos establecidos nas leis organicas de educacidn:
« A recibir unha formaciéon integral e coeducativa que contribla ao pleno
desenvolvemento da sia personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade

e respecto mutuo.
« A que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais.

. A proteccién integral contra toda agresién fisica ou moral, e en particular contra as
situacions de acoso escolar.

« A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei de Convivencia (Lei

4/2011 do 30 de xufio).
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« A participar na confeccién das normas de convivencia e na resolucién pacifica de
conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisiéns do centro en materia de convivencia,

a través dos seus representantes no consello escolar.

« A que o seu rendemento académico sexa avaliado con plena obxectividade. A ser
informado por parte do profesor/a de cada materia da programacion correspondente, en
particular sobre os aspectos referentes a obxectivos, contidos, criterios e procedementos
de avaliacion, cualificacion e recuperacidn, se é o caso e a poder revisar as correccions das

distintas probas.

« A formular unha reclamaciéon nas convocatorias ordinaria e extraordinaria do curso
sobre a cualificacién de calquera materia ou moédulo, con solicitude escrita e motivada ao
profesorado titular da materia ou médulo. De persistir a desconformidade seguiranse os

cauces previstos na normativa vixente.

« A que a sua actividade académica se desenvolva nas debidas condicions de seguridade e

hixiene.

« A recibir orientacidon escolar ou profesional do Departamento de Orientacion. As
funcidns de orientacidn e asesoramento corresponden igualmente, no seu ambito de

actuacion, as titorias e a direccién do centro, dentro das suas posibilidades.

« A reunirse no centro para actividades de caracter escolar ou extraescolar con algun fin

educativo nos termos previstos na lei.

« Ao alumnado a partir de 3° da ESO recoféceselles o dereito a tomar decisions
colectivas dentro do dereito a reunion (artigo 8 da Lei 8/1985, reguladora do Dereito a
Educaciéon, modificado pola Lei 2/2006). Polo tanto se eles deciden colectivamente
secundaria unha folga poderan faltar e xustificar a falta de asistencia por motivo de folga.
Desta decisidn colectiva deberan informar & direcciéon do centro. A non asistencia a clase
por motivo de folga para o alumnado a partir de 3° curso de ESO non podera ser

sancionada. (Anexo |. Protocolo de folga)

« Que a informacidn acerca das suas circunstancias persoais e familiares sexa
confidencial. Non obstante, o centro debera comunicarlle & autoridade competente as
circunstancias que supofian calquera incumprimento dos deberes establecidos polas leis

de proteccion de menores.

« A asistencia médica e hospitalaria e gozaran de cobertura sanitaria nos termos
establecidos na lexislacién vixente. Nos casos de accidente ou enfermidade prolongada o
alumnado ten dereito a axuda precisa, xa sexa a través da orientacion requirida, material

didactico, etc.
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111.2.2. Deberes do alumnado

Son deberes basicos de convivencia do alumnado:

« Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun adecuado
clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus compafieiros ou compafieiras a

educacion.

« Respectar a dignidade e as funcidns e orientacions do profesorado no exercicio das suas

competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

« Respectar a liberdade de conciencia, as conviccidns relixiosas e morais, a igualdade de
dereitos entre mulleres e homes e a dignidade, integridade e intimidade dos restantes

membros da comunidade educativa.
« Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.
o Conservar e facer un bo uso das instalacions e dos materiais do centro.

« Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia

dos seus respectivos centros docentes.
« Seguir as directrices do profesorado respecto da stia educacién e aprendizaxe.
« Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

« O alumnado que é usuario de transporte escolar ten a obriga de entrar no recinto
escolar ao baixar do autobus, entendendo que o horario lectivo para estes alumnos e

alumnas comeza no momento no que soben ao autobus.

« Permanecer no centro en horario lectivo. Cando deba ausentarse, os pais/nais ou
titores legais do alumnado menor de idade deben entrar no centro e firmar o documento
de recollida do menor. Dito documento estda a disposicion na conserxeria e seran as

conserxes as que avisen ao alumnado requirido.

I11.3. Persoal non docente.
111.3.1. Dereitos do persoal non docente.
« A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da

comunidadeeducativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funcions.

« A desenvolver as suas funciéns nun ambiente adecuado no que se preserve en todo

caso a sua integridade fisica e moral.
« A participar, no exercicio das suas funciéns, na mellora da convivencia escolar.

« A proteccién xuridica adecuada as stas funciéns.
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« 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 xufio,

de convivencia e participaciéon da comunidade educativa.

111.3.2. Deberes do persoal non docente.

« Respectar e colaborar, no exercicio das suas funciéns, para facer que se respecten as
normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade persoais de todos

os membros da comunidade educativa.

« Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacién das condutas contrarias

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

« Informar os responsabeis do centro docente e, de ser o caso, a Administracion
educativa das alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a

informacion e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

. Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuaciéns relacionadas co ambito

educativo das que tefia cofiecemento.

l1l.4. Familias do alumnado.
111.4.1. Dereitos das nais e dos pais de alumnos/as

As nais/pais ou as titoras/titores, en relaciéon coa educaciéon dos seus fillos/ fillas ou
pupilos/pupilas, son titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participacidn, sen
prexuizo dos establecidos nas leis organicas de educacion:

« A serrespectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

« A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracidn socioeducativa dos
seus fillos/fillas ou pupilos/pupilas, para o que se lles facilitara o acceso ao profesorado e

aos membros do equipo directivo do centro docente.

« A recibir copia das probas escritas dos seus fillos ou fillas, solicitdAndoas previamente
por escrito e motivando a sua solicitude. As familias deben achegarse ao centro a realizar
a copia da proba que desexen recibir e da que se faran responsables. (Anexo Il. Protocolo

para a revision de exames e solicitude de copias por parte das familias.)

« A recibir informacién sobre as normas que regulamentan a convivencia no centro

docente.

« A recibir informacion sobre a asistencia a clase e puntualidade dos seus fillos/as ou

pupilos/pupilas.
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« A ser oidos, nos termos previstos pola lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa, nos procedementos disciplinarios para a
imposicion de medidas correctoras de condutas contrarias a convivencia dos seus
fillos/fillas ou pupilos/pupilas.

« A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de

participacion directa que estableza a Administracion educativa.

« A ter acceso a un horario de visitas para poder entrevistarse co titor/a e o profesorado

do grupo dos seus fillos/as.

« A participar na xestidén do centro a través dos seus representantes no Consello Escolar,

e nos termos establecidos pola lei.

111.4.2. Deberes das nais e dos pais dos alumnos/as

Asi mesmo, como primeiros responsabeis da educacién dos seus fillos/as, tefien os seguintes
deberes:
« Cofiecer, participar e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en colaboracion co

profesorado e co centro docente.

. Cofecer as normas establecidas polo centro docente, respectalas e facelas respectar,
asi como respectar e facer respectar a autoridade e as indicacidons ou orientaciéns

educativas do profesorado no exercicio das sias competencias.
. Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

« Colaborar cos centros docentes na prevencion e correccion das condutas contrarias as

normas de convivencia das suas fillas/fillos ou pupilas/pupilos.

. Informar ao centro da existencia de circunstancias familiares especiais que haxa que

ter en conta.

« Xustificar as faltas de asistencia dos seus fillos/as ante o titor/a do grupo sempre que
estas se produzan por causas admisibeis: enfermidade, compromisos ineludibeis etc.,
indicando o motivo destas e achegando os xustificantes oficiais pertinentes. Cando falten
a algun examen programado con antelacion, s sera xustificada a falta polo titor se
presenta xustificacion médica ou se o pai/nai/titor do alumno avisa con anterioridade ao
centro para que se lle transmita o aviso ao profesor afectado. O exame se lle repetira se é
posible, na data que estime o profesor da materia, e en caso de non poder repetilo,

aplicaranse outros instrumentos de avaliacién.

« Acudir ao centro sempre que sexan requiridos, ben sexa por actividades relacionadas

coa actividade docente ou organizativas.
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CAPITULO IV.Instalaciéns .

IV.1. Normas xerais

« Todos os membros da comunidade educativa en xeral, e o alumnado en particular,
velaran polo coidado e limpeza do centro, a conservacion e o bo uso do material e das

instalacions.

« Os corredores e demais dependencias do centro deberan manterse limpos, facendo un

uso correcto das papeleiras.

« Queda absolutamente prohibida a posesion e consumo de bebidas alcohdlicas e de
calquera tipo de substancias estupefacientes, tanto no recinto escolar como en todas
as actividades organizadas féra do mesmo. Asemade, estd prohibido fumar/vapear en
calquera dependencia do centro e nos arredores deste segundo recolle a lexislacion

vixente.

« Todos os membros da comunidade educativa fardn uso das normas de cortesia (pedir
permiso, saudar, agradecer...) e dirixiranse as persoas (compafieiros/as, profesorado,

persoal non docente) con respecto e correccion.

« Non se pode comer nin beber nas aulas, corredores e outras dependencias, con
excepcion da cafeteria, a sala de alumnado e profesorado e o espazo exterior, agas auga

en casos indicados.

« En caso de accidente, enfermidade ou lesidon dun alumno/a no centro escolar que
requira atencién médica urxente, o persoal do centro que o/a atenda avisara
inmediatamente aos servizos de urxencia sanitaria que proceda e seguirda as suas
instrucions. Informarase inmediatamente aos pais e a algin membro da Direcciéon do

centro.

IV.2. NOF relacionadas coas aulas ordinarias

« Cada grupo sera responsable do bo estado de conservacién da aula que utilice. O/a
responsable das roturas ou danos intencionados, terd a obriga de repofier ou reparar o
citado dano ou sufragar o importe do mesmo. En todo caso, os pais/nais ou
representantes legais dos alumnos/as seran responsables civis nos termos previstos

nas leis.

« O alumnado dispora dunha aula limpa e ordenada. E tarefa e responsabilidade do

grupoque a ocupa mantela en bo estado colaborando co equipo de persoal de limpeza.
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« O alumnado non deberd deixar material nas aulas dado que moitas son de uso

compartido.

. O titor/a ou/e o profesorado de cada materia é o encargado de establecer o lugar que

deba ocupar cada alumno ou alumna.

« O alumnado permanecera dentro da aula entre unha clase e a seguinte se non debe

acudir a unha aula especifica ou de desdobre.

« Os traslados do grupo unha vez iniciada a clase faranse sempre acompafado polo

profesorado correspondente e en silencio.

« O alumnado absterase de manipular os ordenadores portatiles, a pizarra dixital, asi
como o candn, o computador e outros materiais informdaticos da aula sen a presenza

dun profesor/a.

« Enningun caso se poderd permanecer nas aulas no recreo.

IV.3. NOF relacionadas cos corredores

« Do mesmo xeito que as aulas, os corredores, escaleiras e demais dependencias do

centro, considéranse espazos de respectuosa e ordenada convivencia.

« A circulacién polos corredores e as escaleiras farase de modo tranquilo, evitando as

carreiras, os berros, etc. e respectando as normas de seguridade.

« O alumnado absterase de practicar xogos, individuais ou colectivos, que dificulten ou

impidan a normal circulacion polos corredores.

« O alumnado dispora dun taboleiro de libre expresién no Centro, sempre que non

atente contra a dignidade das persoas ou que vulneren as normas de convivencia.

« En ningln caso se podera permanecer nos corredores durante o horario lectivo ou no

recreo.

« Ningun alumno/a podera acceder aos corredores superiores ata as 08:45;
permanecendo na sala multiisos ou no espazo da entrada, salvo nas situacions de

excepcionalidade que asi o requiran.

« Tampouco se podera acceder aos corredores superiores nos tempos de lecer.
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IV.4. NOF relacionadas co uso dos ascensores
O emprego do ascensor limitarase a:

. Subida e baixada de membros da Comunidade Educativa con dificultades de

mobilidade.

« Subida e baixada de material do centro por parte do persoal do centro.

IV.5. NOF relacionadas co uso das taquillas

Existen taquillas para o uso de alumnado con dificultades fisicas relacionadas co transporte de
peso.

A solicitude de uso das taquillas debe facerse por escrito a direccion do centro. O uso

concederase por un curso lectivo.

O alumno ou alumna serad responsable da sua taquilla e da chave da mesma, previa fianza
establecida que sera devolta ao remate do curso lectivo.
IV.6. NOF relacionadas co uso de servizos

« Os servizos seran utilizados con correccion e deberase coidar especialmente a

stalimpeza.

« O profesor/a valorard os permisos para acudir ao servizo durante as clases.

Nestecaso, non poderd sair mais dun alumno/a a vez.

« A limpeza das pintadas en portas e paredes e outros danos correran a cargo de

quenas realice.

« Non estd permitido ocultarse no servizo ou noutras dependencias durante as horas

declase ou o recreo.

IV.7. NOF relacionadas co uso da sala de profesores.

E de uso exclusivo do profesorado. Estd prohibido o acceso ao alumnado, agas se vai

acompafiado por un profesor/a.

Cando por motivos xustificados o alumnado deba dirixirse & sala do profesorado, debera

agardar na porta até ser atendido.
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Cando un grupo de alumnos/as estea sen profesor/a debe dirixirse & sala de profesores para

comunicalo e pedir a presenza de profesorado de garda

IV.8. NOF relacionadas co uso da sala de reunidns.

Este espazo ten as seguintes funcidns:
. Para uso da ANPA
. Para reunidns diversas: coas familias, de titores (RETI), de consello escolar,..
Normas de uso da sala de reunién:
. Respectar os espazos reservados para o ANPA

« O seu uso esta reservado nas horas de RETI, pero no caso de reunidns coas familias

deberase esperar a que quede liberada.

IV.9. NOF relacionadas co uso da cafeteria

« Respectaranse as normas de convivencia e limpeza na cafeteria, responsabilizdndose

de recoller o lixo que se xere durante a estancia nesta.

« Deberase acudir @ cafeteria de xeito ordenado e sen correr polos corredores,

respectando a quenda que corresponda.

« O alumnado s6 pode acudir & mesma durante o periodo de recreo. En circunstancias

excepcionais, podera facer uso dela co permiso do directivo de garda.

IV.10. NOF relacionadas co uso do pavillén
As normas de convivencia no centro fanse extensivas ao pavillén. O pavilléon pertence 6 IES As
Marifias e nel desenvolveranse as clases de Educacion Fisica e outras actividades de caracter

ludico e deportivo.

« Utilizaranse correctamente as instalaciéns e dependencias das mesmas con bo trato
e coidado, evitando toda clase de actos que puideran ensuciar ou causar dano na

conservacion das mesmas. O usuario que cause danos respondera dos mesmos.

« Gardarase o debido respecto aos demais usuarios, tanto persoal coma
publico, mantendo a compostura necesaria para a debida convivencia evitando

comportamentosviolentos ou inapropiados.

« A practica deportiva efectuarase coa vestimenta e o calzado axeitado
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« Respectaranse os horarios de funcionamento das instalacidns.

o Os/as usuarios/as da instalacion seran debidamente informados das condicidéns de

uso das mesmas.
« Estd prohibido o uso de vasos e obxectos de vidro nas instalaciéns deportivas.

« Non estd permitido o acceso de animais as instalacions, salvo nos supostos

legalmente previstos.

« Prohibese introducir elementos que supofian perigo para as persoa ou para as

instalacions.

« No se podera acceder aos almacéns das instalaciéns sen autorizacion do persoal

responsable do centro.

« Debido o risco que supon queda prohibido subirse as porterias ou colgarse das
canastras e os seus elementos, ou facer un mal uso de calquera dos elementos

constituintes ou dispofiibles nas instalacions deportivas para o uso deportivo.

« O profesorado acompafara sempre ao alumnado na realizacién de calquera
actividade dentro das instalacidons deportivas, tanto para sacar como para gardar os
materiais que se necesiten. Os/as usuarios/as deberdn seguir as indicaciéons dadas pola

persoa responsable no referente ao uso das canchas, locais e materiais.

« Non se pode xogar nas zonas non habilitadas, como gradas, vestiarios,... asi como nas
habilitadas mentres haxa actividades. Escusase o cumprimento desta regra cando o
profesorado organizador de actividades dentro das instalaciéns requiran o uso de

distintas zonas das mesmas para levar a cabo as suas actividades de forma controlada.

« Recoméndase a correcta hixiene corporal despois das clases de educacion fisica. Esta

forma parte dos obxectivos e contidos da materia.

« Serd responsabilidade do alumnado deixar no vestiario, gardados na mochila, todo
tipo de obxectos como reloxos, pulseiras, cadeas e colgantes, pendentes grandes, aneis,

etc., para evitar posibles rozaduras ou lesidns a un mesmo ou aos compafieiros/as.

« En horario lectivo, o profesorado de educacién fisica é o responsable do pavillén,

polo que calquera dano debe serlle notificado.

« Fodra do horario lectivo, asociaciéns ou clubs deportivos poden solicitar o seu uso a

direccidn cubrindo a documentacidn existente para este suposto. O grupo de persoas que
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utilizan nese intre o pavillon sera o responsable do mesmo, e calquera incidencia sera

comunicada a direccion do IES As Marifias.

IV.11. NOF relacionadas co uso da biblioteca

Funcions da biblioteca

« E unha sala de lectura, onde o usuario podera gozar do pracer de ler as obras que

nela se atopan.
« Tamén sera un espazo dedicado a consulta e realizacién de traballos.

« Eun espazo para o estudo. Nel poderanse dedicar as horas de apertura da biblioteca,

ao repaso e/ou estudo das materias que desexen.
« Neste espazo existen 4 ordenadores a disposicion do alumnado.

« Serve como espazo de reunidn dos clubs de lectura e para realizacion de obradoiros

relacionados coa escrita ou o uso da lingua.

Normas basicas

« Respectar as diferentes actividades que se estean a desenvolver en distintos
momentos.

o« As cadeiras e as mesas seran obxecto dun bo tratamento, sendo colocadas ou
recollidas unha vez se abandone a sala.

« Dependendo do labor que vaian desenvolver nela, cada cal ocupard a zona da

biblioteca dedicada a esa finalidade.

. E primordial que o uso dos libros da biblioteca sexa coidadoso. Son moitas as mans

que pasaran por eles polo que é necesario que sexan extremadamente coidadosos.

Outras normas
« En lugares visibles pofieranse as normas basicas da mesma para que se lembren e
cumpran.
o Os libros levados en préstamo seran devoltos ao caixon destinado para iso ou a

persoa encargada, quen posteriormente o devolvera ao seu lugar.

« O persoal encargado da biblioteca debera velar polo bo comportamento de quen a
ocupe asi como do bo uso dos libros, calquera acto de desconsideracién cara ao resto de
ocupantes da mesma ou cara ao material e aos libros, podera ser sancionado coa

expulsion e retirada do carné polo tempo que se considere oportuno.
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« Hai uns impresos que se poden pedir ao encargado para solicitar a adquisicion
de novos libros, DVDs, e para suxerir ou dar a opinién sobre o bo funcionamento da

biblioteca.

Normas de préstamo

« Para o préstamo de calquera dos libros da biblioteca sera necesario ter o carné de

biblioteca ou numero de lector. En caso de non ter, solicitalo ao persoal encargado.

« Duracién dos préstamos: dependerd do tipo de libro:
e Os libros de consulta, como dicionarios ou enciclopedias, non seran obxectos de
préstamo.

e Os libros de lectura seran prestados durante quince dias con prérroga, sempre
que non haxa lista de espera.
e O material multimedia sera prestado durante tres dias con prérroga, sempre que
non haxa lista de espera.
e O maximo de exemplares que se podera prestar serd tres de lectura e outro
multimedia simultaneamente.
« Reserva de libros. Habilitarase unha lista na que as persoas interesadas poderan
reservar o exemplar que lles interese. As persoas apuntadas seran avisadas do dia en que
poderan recoller o exemplar solicitado, se o devandito dia non pasasen a recollelo, a

seguinte persoa en lista podera levalo.

Sancions

« Por demora. Non se poderd pedir préstamos se se ten libros con demora ata que

sexan devoltos.

« Por deterioro. Non se considerara deterioro aquel ocasionado por un uso natural. Si
se considerara deterioracidn que os exemplares sexan manchados, pintados, rotos,

mollados, sublifiados. Unha vez valorados os danos, sera sancionado/a.

« Por perda. Sera reposto o exemplar ou se abonara o importe do mesmo.

Normas de uso dos computadores da Biblioteca

« Os computadores servirdn como ferramentas de consulta e procura de informacion a
través de Internet con fins educativos, polo que non se poderan visitar ningun tipo de

paxinas non destinadas a estes propdsitos (xogos, chats, etc).
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« Se houbese moita demanda dos mesmos, realizariase un cuadrante, onde os usuarios

poderan apuntarse previamente.
« Non se poderan instalar novos programas.
« Como maximo habera dous usuarios/as por computador.

« Para descargar ficheiros da internet deberase pedir permiso ao encargado da

Biblioteca, asemade tamén poden imprimir traballos baixo peticion.

« O ordenador da mesa do bibliotecario é de uso Unico e exclusivo do profesorado de

garda na biblioteca.

« Habilitarase un rexistro onde cada alumno/a que utilice un ordenador indicard o seu

nome e curso-grupo.

« Non estd permitido chatear, utilizar xogos, acceder a redes sociais e consultar
documentos con contidos violentos, sexistas, racistas, homofobos e outros contrarios a

educacion en valores que desenvolvemos no IES.
« Os alumnos/as deixaran os ordenadores apagados ao remate da sesion.

« Se calquera usuario/a incumpre algunha destas normas sera sancionado e non

podera volver a utilizar os computadores durante un tempo estimado.

IV.12. NOF relacionadas co uso dos espazos deconvivencia.

Enténdense como espazos de convivencia a Aula de Convivencia (AC) e a Aula de Traballo

individualizado (ATI). Estas duas medidas comparten espazo e profesorado.

Na aula AC/ATI habera un profesor/a de garda, encargado de reflexionar co alumnado

expulsado de clase (AC) ou de vixiar o correcto traballo do alumnado sancionado na ATI.

O alumnado na AC/ATI debera seguir en todo momento as indicaciéns do profesorado de garda.

O alumnado sancionado na ATI debe seguir os principios de traballo e silencio realizando as

tarefas correspondentes ao seu horario lectivo

IV.13. NOF relacionadas co uso do salon de actos.

O seu uso debe ser solicitado con antelaciéon para unha boa coordinacién. A solicitude debe
realizarse en subdireccidén por ser esta quen coordina as actividades complementarias que en

gran parte se levan a cabo no salén de actos.
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Deberad utilizarse preferentemente para actividades complementarias: conferencias, coloquios,
obras de teatro etc. Como norma xeral non se utilizara como aula. Poderd utilizarse para a

realizacion de exames de grupos numerosos.

O alumnado pode acceder a este espazo sen compaiia do profesor/a, previa autorizaciéon do
equipo directivo, sempre e cando sexa para unha actividade xustificada (audiciéns, ensaios,

etc.). Responsabilizarase dos danos que se poidan ocasionar.

O director/a podera autorizar o uso do salén de actos a persoas e/ou institucions alleas ao

centro.

IV.14. NOF relacionadas co uso das aulas de informatica.

O seu uso debe ser solicitado ou ter previamente a sesion asignada. Para apuntarse existe un

libro de rexistro da sua ocupacion.

« Respecto da aula de informatica, existe unha folla de rexistro de incidencias onde o

profesorado fard constar as incidencias técnicas que ocorresen nesta aula.
« Cada alumno/a tera asignado un sitio que respectara durante o curso.

« Cada alumno/a fard un uso correcto do ordenador asignado nas aulas de informatica

e serd o responsable do seu uso, resarcindo os danos ou danos causados polo seu mal uso.

« Non estad permitido o uso das redes sociais na aula de informatica, e todas aquelas

paxinas con contidos aos que se refire o punto seguinte.

« Queda totalmente prohibido o acceso no centro as redes sociais e a paxinas de

internet cuxos contidos:

- Atenten contra a honra, a intimidade e o segredo das comunicaciéns dos/as menores

de idade ou doutras persoas.

- Sexan violentos, degradantes ou favorecedores da corrupcion de menores, asi como

os relativos a prostitucidn ou a pornografia de persoas de calquera idade.

- Atenten contra o dereitos humanos e os valores universais (contidos racistas,
xendéfobos, homdéfobos, sexistas, fagan apoloxia do crime, do terrorismo ou de ideas

totalitarias e extremistas, etc.)

- Danen a identidade e a autoestima das persoas, especialmente en relacion a sua

condicién fisica ou psiquica.
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- Que fomenten a ludopatia ou os consumos abusivos.

IV.15. NOF relacionadas co uso dos ordenadores EDIXGAL
Normas para o alumnado

e O alumnado que tefia asinado o documento de cesion e leve o equipo cada dia a sua

casa, ten a obriga de traelo ao centro coa bateria cargada ao 100%.

e O alumnado que ten o seu equipo gardado no centro, no carro de carga da sua
aula, antes de coller o portatil deixaran as sias mesas libres para evitar ter que colocalo

en situacidns de equilibrio precario.

e Cada alumna ou alumno recollerd o portatil do carrifio segundo a orde indicada polo
profesorado para facilitar a identificacion do portatil que lle corresponde e manter un

orde. En ningulin caso se acudira aocarrifio en grupos para evitar aglomeracions.

e Se o portatil esta prendido transportarase coas duas mans de xeito que ao levalo non

tape a visién do camifio e haxa tropezos.

e Cada ordenador portatil ten unha etiqueta co ndmero que lle corresponde a cada
alumno/a e que s6 poderda ser utilizado por dito/a alumno/a e polo tanto, é
responsabilidade deste/a alumno/a o coidado e mantemento dese portatil. En caso de ser
preciso enchufalo ao carrifio, farase no cable co nimero correspondente ao portatil e sen

desenchufar o adaptador que debe permanecer sempre no carro.

e O/a alumno/a non acenderd o portatil ata recibir a orde expresa do profesorado, unha

vez rematada a exposicidn do traballo que van realizar.

e Non se colocaran obxectos de ningunha clase sobre o portatil nin cando estea aberta

nin cando estea pechada a tapa.
e O rato deberao mercar o alumnado e marcalo axeitadamente.

e Cando o/a profesor/a tefia que interromper o traballo do alumnado para dar unha
explicacién baixaranse as tapas dos portatiles sen chegar a pechalos, de xeito que estes

non entren en estado de suspension.

e O alumnado que tefia que devolver o portatil ao carrifio, cando asi o indique o/a
profesor/a, asegurarase de que queda conectado ao cargador. Ird por orde, en ringleiras de

al

e Cada alumno/a serd responsable do correcto mantemento do escritorio, carpetas e

arquivos, velando pola sua orde e a sua conservacion.
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e Cada alumna e alumno sera responsable tamén de gardar o traballo e, se é o caso, de
apagar correctamente o portdtil ao finalizar a clase. Recoméndase mercar un sistema de
almacenamento externo portatil (PEN), de uso exclusivo no portatilEDIXGAL para non

perder ningun traballo ou traballar con algunha nube.

e Os equipos poden ser usados en aulas que non sexan e-dixgal grazas a rede wifi
Abalar.

e Para que unha alumna ou alumno poida levar o portatil & sia casa a suUa nai/pai/titor

legal tera que asinar o Acordo de cesion de uso do portatil.

e Para que o alumnado poida transportar o portatil de casa ao instituto, contara cun
maletin no que tamén ird un cargador, ambos etiquetados coa mesma numeracién que o

portatil.

e No caso de que se esgote a bateria por non cumprir algunha das normas anteriores

o/a alumno/a debera de continuar a clase sen el.

e O portatil sé sera empregado para o traballo relacionado coa actividade educativa

proposta.

e O feito de non aceptar estas normas ou de non respectalas trae consigo a restricion

ou perda dos privilexios de acceso ao mesmo.

Normas para o profesorado

e O ordenador é unha ferramenta mais na aula. Corresponde ao profesorado determinar

o tempo e xeito de utilizacién do mesmo.

e Unha copia das credenciais do alumnado quedara gardada no caixédn do moble de

carga.

e Os equipos do alumnado que non vaian a casa deben ser gardados despois de cada
xornada no moble de carga disposto para tal fin. Diso encargarase a/o ultima/o
profesor/a que tefa clase na aula e que empregase os ordenadores na sia materia.
Indicaralle ao alumnado que finalice a sesién e garde o ordenador no moble de carga,
conectandoo ao cargador que lle corresponda. Tamén gardara as chaves da porta traseira
e da dianteira inferior no caixén superior do moble de carga, e pecharao coa chave que

cada profesor/a tera.

e O profesorado sera o responsable de velar polo cumprimento en clase das normas
anteriores por parte do alumnado e comunicara as incidencias informaticas ao

Coordinador edixgal .
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IV.16. NOF de talleres de electricidade

S6 se pode acceder ao taller coa autorizacion expresa do profesorado.

e Non saird ninguén da aula, nin entrard outro grupo ata que o profesorado diga que a

aula esta totalmente recollida.

e As maquinas/ferramentas sé poden utilizarse coa autorizacion expresa do profesorado
e sempre na sua presenza. Os/as responsables de seguridade encargaranse de comprobar
que as instrucions e normas de seguridade de cada maquina son cofiecidas e usadas polos

membros do grupo.

e Estudar o funcionamento e as normas de uso e seguridade dunha maquina antes de

utilizala.

e Empregar os elementos de proteccion axeitados a cada maquina ou material (luvas,

mascara, gafas, ...)

e Utilizar a ferramenta axeitada para cada operacion.

e Suxeitar as pezas para operacions como o serrado e o taladrado.

e Informar aos responsables de ferramentas de aquilo que se estragou ouavariou.

e Recoller os residuos producidos durante o traballo (cravos, recortes, anacosde

madeira,...) e depositalos nun lugar adecuado.
e Deixar sempre limpas as mesas, o chan e os lavadoiros.

e Cada grupo de traballo ten unha mesa asignada, non cambiar de mesa nincircular

innecesariamente polo taller.

e Limpar sempre as ferramentas e utensilios cos que traballes, como podenser os

pinceis, trapos, brocas, serruchos, etc.

e Non gastar bromas nin xogar no taller.

e Non xesticular coas ferramentas na man.

e Camifiar amodo e con precaucion dentro da aula-taller.

e O taller é un lugar ruidoso, non contribuir ao aumento de ruido e non berrar.

e Débese evitar ter o cabelo longo solto, e tamén vestir prendas de roupa ou outros

elementos que poidan obstaculizar a tarefa.

e O alumnado deixa no taller habitualmente os traballos que esta realizando. Por este
motivo, hai que ser extremadamente respectuosos/as co traballos dos demais, absténdose

de tocalos.
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e No caso de producirse un accidente leve, como un pequeno corte ou queimadura
superficial, o docente atendera ao alumnado proporcionandolle os utensilios necesarios.

Se o accidente é de maior gravidade, o docente acompafara ao alumno ou alumna a

direccion que seguira o protocolo estipulado.

e Respecto polo uso do material e as ferramentas comuns, e que se empregan por

varios grupos ao longo do curso.

e As practicas de taller sé se conectaran a rede e se probara o seu funcionamento coa

autorizacion do profesor/a e seguindo as medidas de prevencién de riscos.

IV.17. NOF de talleres de Transporte e Mantemento de Vehiculos

Pendentes de establecer polo Departamento correspondente

IV.18. NOF relacionadas co uso do laboratorio de Fisica eQuimica

O laboratorio de Fisica e Quimica do IES As Marifias é un espazo que polas suas caracteristicas
merece tratarse de forma axeitada. Dada a extension limitada do espazo, as practicas de
laboratorio estdn pensadas para un grupo non superior a 15 persoas. Ao tratarse dun espazo
comun tanto para laboratorio de Fisica como de Quimica, as practicas levaranse a cabo nas
mesmas mesas. Ademais, algunhas das actividades seran de clase normal, actuando como aula
de referencia.

Ante a ausencia dunha vitrina con campa extractora de gases, todas as actividades con gases

téxicos levaranse a cabo coas ventas abertas como medio de ventilacion.

Normas de cara ao alumnado

e Nas practicas dirixidas ao alumnado da ESO, seria interesante que parte do
material facil de conseguir -como pilas, fios de cobre, globos, botes de vidro, etc.- o

achegase o alumnado, pois deste xeito implicase mais antes de realizar a practica.
e As practicas estan pensadas para realizalas no tempo dunha sesién (50 minutos).

e Previamente, o profesor de practicas entregaralle ao alumnado un guién da practica,
no que se recolle tanto o material necesario para a realizacion da practica como o
procedemento; deste xeito, cando o alumnado chegue ao laboratorio debe saber como

empezar a practica e seguir as instruciéns do profesor/a.

e O alumnado terd o seu caderno de practicas, que pode ser individual ou colectivo,

dependendo do grupo, no que se recollerdan os resultados da experiencia e as suas
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conclusidns. Mediante este caderno de practicas, o/a profesor/a avaliard a actividade e

corrixira os erros para superar as dificultades.

e En xeral, as normas de convivencia e comportamento dentro do laboratorio de Fisica e
Quimica son as mesmas que rexen en calquera outra actividade docente, en particular a

que se refire a que non se pode comer nin beber nel por razéns de saide eseguridade.

e Como en calquera outra actividade, a asistencia as practicas de laboratorio é

obrigatoria.

e Sobre as mesas do laboratorio sé estardn o material para realizar as practicas e o
caderno de laboratorio. Calquera outro obxecto como vestiario ou carpetas dificultan o

traballo e pode por en perigo ao alumnado.

e En todo momento, o alumnado seguird as instrucions do guidon entregado e do
profesorado e, ante calquera dubida sobre o desenvolvemento da practica, o alumnado

podera preguntar ao profesor/a.

7

e Cada grupo sera responsable do material asignado. Dado que o material de vidro é
moi fraxil, o alumnado deberd ter especial coidado no seu uso. En caso de rotura, debera

comunicalo inmediatamente ao profesor/a.

e Como medida de seguridade, non debe probarse ningin produto quimico, e debe
evitarse o contacto de calquera produto caustico ou corrosivo coa pel. Se por algunha
causa sucedese isto, deberase lavar con abundante auga e, en ultimo caso, comunicalo ao

profesor/a.

e Sempre que se traballe con produtos quimicos corrosivos (disolucions de acidos e

bases fortes) deberase poiier luvas.

e Para ulir un produto non se debe achegar o recipiente & cara, sendn que se pasara a

man para arrastrar o vapor cara ao nariz.

e Para evitar a contaminacidén dos reactivos contidos nos frascos comerciais, nunca se

devolveran os restos de produtos non utilizados ao frasco ou botella.

e Calquera experimento no que se desprendan gases téxicos ou inflamables ou no que

seutilicen reactivos nocivos deberd levarse a cabo nun lugar moi ventilado.

e Ao remate das practicas con produtos quimicos deben lavarse as mans.

Normas de cara ao profesorado

¢ No caso de ausentarse o profesorado encargado de dar clase no laboratorio de Fisica e
Quimica, o alumnado regresara co profesorado de garda a sua aula de referencia. De non

ser posible isto, por tratarse dun desdobre de grupos, o profesorado de garda podera
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permanecer no laboratorio co alumnado, responsabilizandose de que non toque ningun

material nin produto do mesmo.

¢ Nas horas nas que non hai ningunha actividade docente no laboratorio, permaneceran
pechadas as vitrinas de vidro e a porta do laboratorio. Ao remate da xornada escolar, as

ventas quedaran pechadas e coas persianas baixadas.

e Durante a actividade no laboratorio, o/a profesor/a estard pendente en todo
momento do desenvolvemento da practica, procurando que o alumnado siga as instrucions
do guién da practica.

e No caso de producirse un accidente leve, como un pequeno corte ou queimadura
superficial, o/a profesor/a atenderd ao alumnado proporcionandolle os utensilios
necesarios dunha caixa de urxencias dispofiible no laboratorio. Se o accidente é de maior
gravidade, o/a profesor/a acompafiard ao alumno ou alumna & direccién que seguira o

protocolo estipulado.

IV.19. NOF relacionadas co uso do laboratorio de Bioloxia eXeoloxia
A aula do Laboratorio debera destinarse prioritariamente a realizacién de Practicas e non

como aula para clases tedricas.

No Departamento de Bioloxia e Xeoloxia figurara un calendario semanal no que apareceran as
horas previstas de ocupacién do Laboratorio.

O profesorado que desenvolva a practica serd o responsable de que quede recollido e ordenado
todo o material empregado. Tamén de indicarlle & xefatura de departamento as incidencias que
considere sublifiables: faltas de material, necesidade de arranxos no mobiliario e no

instrumental, cambios na organizacidn das practicas, etc.

As practicas deben ir acompafiadas dun guién onde se recolla o instrumental que se vai
empregar e o procedemento para a sua realizacién.
e Débese colocar libros e outras pertenzas nos lugares adecuados, de modo que non se

dificulte o traballo nin a mobilidade que se precise.

e Débese atender as indicacions do profesorado e colocarse no lugar determinado para
a practica, fronte aos elementos preparados para desenvolvela. As tarefas deben

realizarse con orde e calma.

e Débese ler detidamente o guion da mesma para adquirir unha idea clara do seu

obxectivo

e Débese evitar todo desprazamento innecesario, procurando non moverse do posto de

traballo asignado.
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e Débese evitar ter o cabelo longo solto, e tamén vestir prendas de roupa ou outros

elementos que poidan obstaculizar a tarefa.

e Débense manexar os produtos e reactivos con precaucion. Seguindo sempre as
indicacidns do profesorado e fixdndose nos sinais de perigo que aparecen nos frascos dos

produtos quimicos que se poidan utilizar.

e Débese manexar con moito coidado todos os instrumentos e, en especial, os mais
delicados, coma microscopios, lupas, material de vidro....O material que, a criterio do

profesorado, se deteriore polo mal uso sera substituido polo alumnado responsable.

e Non se debe botar corpos sélidos nos lavabos, nin outros materiais que poidan ser

toxicos ou perigosos.

e Débese evitar o contacto directo con fontes de calor. Non deben manipular preto
destas fontes substancias inflamables. Para suxeitar o instrumental de vidro e retiralo do
lume hai que utilizar pinzas de madeira ou doutro material illante. Cando se tefian que
quentar tubos de ensaio coa axuda de ditas pinzas, deberan darlles certa inclinacion.
Nunca hai que mirar directamente ao interior do tubo pola sta abertura nin dirixilo cara
a algun compafieiro/a.

e Non se deben manter os chisqueiros acesos nin as lampadas dos microscopios

conectadas mentres non se estean utilizando.
e Ao rematar a practica débese recoller, limpar e ordenar todo o material utilizado.

e Antes de sair débense lavar as mans e esperar a que o profesorado indique que se

pode abandonar o laboratorio.

IV.20. NOF relacionadas co uso do taller de Tecnoloxia

« SO se pode acceder ao taller coa autorizacion expresa do profesorado.

« Non saira ninguén da aula, nin entrard outro grupo ata que o profesorado diga que a

aula esta totalmente recollida.

« As maquinas/ferramentas sé poden utilizarse coa autorizacion expresa do
profesorado e sempre na sla presenza. Os/as responsables de seguridade encargaranse de
comprobar que as instrucions e normas de seguridade de cada maquina son cofecidas e

usadas polos membros do grupo.

« Estudar o funcionamento e as normas de uso e seguridade dunha maquina antes de

utilizala.

« Empregar os elementos de proteccion axeitados a cada mdaquina ou material

(luvas,mascara, gafas, ...)
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« Utilizar a ferramenta axeitada para cada operacion.
« Suxeitar as pezas para operaciéns como o serrado e o taladrado.
« Informar aos responsables de ferramentas de aquilo que se estragou ou avariou.

o Recoller os residuos producidos durante o traballo (cravos, recortes, anacos de

madeira, ...) e depositalos nun lugar adecuado.
« Deixar sempre limpas as mesas, o chan e os lavadoiros.

« Cada grupo de traballo ten unha mesa asignada, non cambiar de mesa nin circular

innecesariamente polo taller.

« Limpar sempre as ferramentas e utensilios cos que traballes, como poden ser os

pinceis, trapos, brocas, serruchos, etc.

« Non gastar bromas nin xogar no taller.

« Non xesticular coas ferramentas na man.

« Camifar amodo e con precaucion dentro da aula-taller.

« O taller é un lugar ruidoso, non contribuir ao aumento de ruido e non berrar.

« Débese evitar ter o cabelo longo solto, e tamén vestir prendas de roupa ou outros

elementos que poidan obstaculizar a tarefa.

« O alumnado deixa no taller habitualmente os traballos que esta realizando. Por este
motivo, hai que ser extremadamente respectuosos/as co traballos dos demais, absténdose

de tocalos.

« No caso de producirse un accidente leve, como un pequeno corte ou queimadura
superficial, o docente atenderd ao alumnado proporcionandolle os utensilios necesarios. Se
o accidente é de maior gravidade, o docente acompafiara ao alumno ou alumna a direccién

que seguird o protocolo estipulado.

IV.21. NOF relacionadas co uso das aulas de EPV e Debuxo

e En ningun caso pode o alumnado permanecer na aula sen a presenza do profesor/a.

e En caso de ausencia do profesor/a de Debuxo o alumnado quedara na sua aula de
referencia, e no caso de non ser isto posible, o profesor/a de garda velara polo
mantemento da aula e do seu material, non permitindo ao alumnado a utilizacién de nada

susceptible de ser danado ou de producir dano.

e En todo momento, o profesorado e o alumnado velaran polo coidado e limpeza dos

materiais e instrumentos das aulas, absténdose de toda utilizacion inapropiada.

e O material e instrumental das aulas de EPV e Debuxo son para uso destas disciplinas.A

sua utilizacion para outros fins requirira o permiso do profesorado de Debuxo.
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e Os alumnos/as deben deixar perfectamente limpas as mesas ao remate da clase. En
caso de atopalas sucias ou deterioradas ao comezo da clase, deben notificalo deinmediato

ao profesor/a.

e O alumnado debe colaborar coa limpeza periddica das mesas e demais material da aula,

para o que se lle facilitard o material de limpeza preciso.

e O alumnado deixa na aula habitualmente os traballos que esta realizando. Por este
motivo, hai que ser extremadamente respectuosos/as co traballos dos demais, absténdose

de tocalos.

e A aula non é un espazo de recreo. Non se debe correr nin realizar movementos bruscos
que podan molestar aos demais presentes, en especial cando se portan obxectos que

podan manchar (tintas, pinturas,..) ou danar (coitelas, gubias, pranchasde aluminio,...).

e Nas aulas de EPV e Debuxo, como nas demais, non se pode comer, nin beber mais que

auga.

e Nas aulas de EPV e Debuxo hai unha pequena coleccion de libros da materia. O seu uso

sera sempre a indicacion do profesorado da materia.

IV.22. NOF relacionadas co uso das zonas de aparcamento e espazos exteriores e acceso ao
centro.
e Queda prohibida a entrada no recinto escolar a toda persoa que non forme parte da
comunidade educativa, agas aquelas que o fagan en uso dos servizos administrativos ou

de informacién académica cando aqui lles corresponda facelo.

e Nos espazos alugados a entidades externas fora do horario lectivo, corresponde a
ditas entidades a responsabilidade no correcto uso das instalacidons e na seguridade dos
usuarios nas actividades que desenvolvan, sen prexuizo da derivada do correcto

mantemento destes espazos por parte do centro.

e Hai dous portaléons de acceso para vehiculos e outro para pedns que estan
automatizadas. As portas estardn abertas ata o horario de inicio das clases, tanto pola
mafan como pola tarde, e no horario de saida do centro. Permanecerdn abertas en todo o

horario de adultos. Quedaran pechadas o resto da xornada lectiva.

e A porta para peodns abrese e péchase dende conserxeria e dispon de timbre e video-
porteiro para a sua apertura, se existe a necesidade, durante o horario lectivo.

e O alumnado debera deixar libre a porta de acceso de vehiculos.

e Queda prohibido o acceso de peodns polos portaldons destinados a entrada e saida de

vehiculos.
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e O acceso para vehiculos é de uso exclusivo dos membros da comunidade educativa
Poderan acceder ocasionalmente vehiculos de carga e descarga de material ou
subministracions, e aqueles que faciliten a entrada no centro a alumnado con dificultades
de mobilidade.

e Os vehiculos deben extremar a precaucion pola presenza de pedns no seu entorno. Se
algun condutor fai unha conducién perigosa dentro do recinto pode serlle retirado o

dereito ao acceso ao centro co seu vehiculo.

e O profesorado que desexe dispor dun mando a distancia para o portalén de acceso de

vehiculos debera deixar un depdsito na conserxeria do centro. Dito depdsito poderd ser

recuperado trala devolucién do aparello correspondente.

e S6 poderdn estacionar nas zonas habilitadas para tal fin.

e O patio e os xardins son lugares de esparexemento do alumnado nos tempos de lecer.

Deben coidarse e manterse limpos como calquera outra instalacién do centro.

CAPITULO V. Organizacién e funcionamento

V.1. Organizacion xeral e horarios.

De luns a venres o centro abre 4s 8:00 e pecha ao mediodia as 14:30; pola tarde, abre as

16:00 as suas portas ata as 22:30 (agds o venres que pecha as 20:00).

As portas do centro permaneceran pechas durante a xornada lectiva. O horario de apertura das

portas sera o seguinte:
- Entrada pola mafia: de 8:15 a 8:45
- Saida ao mediodia: de 14:15 a 14:30
- Entrada pola tarde: 16:05 a 16:20

- A partir das 17:00 para facilitar o acceso escalonado do alumnado de réxime de
adultos.

O horario podera alterarse co gallo de reuniéns, exames especificos, xuntas de avaliacion ou
actividades complementarias, asi como para reunions de pais/nais, titores/as relacionadas
coas viaxes ou actividades extraescolares. Sempre que se fagan actividades co alumnado féra
do horario lectivo, o profesor/a responsable da actividade deberd avisar coa suficiente
antelacion a Direccion do centro e anotar o nome do alumnado que participe nelas.
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Cambios de clase

Entre clase e clase, o alumnado que tefia que cambiar de aula dirixirase de maneira inmediata
a aguela onde vaia ter a seguinte clase e incorporarase a ela. Nestes cambios de aula NON se

pode:
* permanecer nos corredores nin vestibulos;
* ir aos servizos ou a cafetaria, excepto en casos de urxencia e con permiso do
profesorado.

Os recreos e periodos de lecer

Como norma xeral, o alumnado non podera abandonar o recinto do instituto durante todo o
horario lectivo, incluidos os recreos e periodos de lecer, agas para dirixirse ao pavillon
polideportivo cando existan actividades asistidas por un profesor/a.

Durante os recreos, o alumnado abandonara as aulas, que permaneceran pechadas con
chave excepto se algun profesor ou profesora decide permanecer nelas.

Por motivos de seguridade, o alumnado non podera estar nas escaleiras das saidas de

emerxencia.

Os dias nos que o alumnado permanece no centro ao mediodia (por participar en clubs ou
diversas actividades), poderan utilizar a cafeteria, a area de lecer da planta baixa, o espazo
exterior e as outras zonas que o profesorado de garda considere.

V.1.1. Horario lectivo

O Instituto imparte docencia pola mafia de luns a venres dende as 08:45 h. ata as 14:15 h.,
cun recreo de ESO de 11:15 h. a 11:45 h. e outro diferente de Bacharelato e ciclos de 12:05 a 12:35
h. Pola tarde en réxime de adultos a docencia comeza de luns a venres as 17:00h. ata as 22:30
h. e un recreo de 20:00 h. ata as 20:15 h.

Todos os grupos do réxime ordinario tefien adicionalmente un periodo lectivo pola tarde

que se distrible da seguinte maneira:

V.1.1.1. Horario de ESO

O primeiro ciclo da ESO acoden a clase os martes pola tarde, de 16:20 a 18:00, mentres que o

segundo ciclo estd todos os xoves.
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V.1.1.2. Horario de Bacharelato

O horario vespertino de 1° de Bacharelato é os martes de 16.20 h. a 18.00 h., mentres que o de

2° de Bacharelato xoves tamén de 16:20 a 18:00h.

V.1.1.3. Horario de Ciclos Formativos
Os ciclos de formacién profesional reparten o seu horario de tarde en dous dias cada semana

entre luns, martes ou xoves, dependendo de cada ciclo, en horario de 16:20 a 18:50.

HORARIO HORARIO
ESO - FPB BACHARELATO CICLOS BACHARELATO
BOHB
CICLOS
8:45-9:35 8:45-9:35
Aula Aula
9:35-10:25 Aula 9:35-10:25
10:25-11:15 10:25-11:15
11:15-11:45 11:15-12:05
Lecer
11:45-12:35 12:05-12:35
Lecer Lecer
Aula
12:35-13:25 12:35-13:25
Aula Aula
13:25-14:15 13:25-14:15
16:20-17:10 Aula Aula 16:20-17:10
Aula
17:10-18:00 17:10-18:00
18:00.18:50 18:00.18:50
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V.1.2. Horario e condicions da dispoiiibilidade dos servizos e instalacionsdo centro.

O servizo da biblioteca serd atendido sempre que haxa dispoiiibilidade horaria do
profesorado, ainda que entre as 11.15h. ata as 12:35h de luns a venres habera docentes
presentes. Para estudo, a biblioteca abre a partir das 8:45 horas. Durante todos osrecreos
da maia, hai profesorado encargado de facilitar o préstamo domiciliario de libros de

lectura.

O servizo de cafeteria permanece aberto dende as 08:45 h. ata as 14:15 h e de 16:20 ata as
20:30 h.

Os servizos e instalacions do IES As Marifas usaranse seguindo as instrucidons do equipo
directivo, aprobadas en Consello Escolar, e sempre tendo en conta as indicacionsrecollid

as neste documento.

V.1.3. Horario de veran

Durante o mes de agosto, o centro manterd o horario de mafas, sempre que se considere
necesario e os recursos do centro o permitan, de luns a venres, de 10:00 h a 13:00 horas,
agas na semana de grande do concello de Betanzos, na que o Centro permanecerd pechado.
Igualmente, o persoal presente no centro neste periodo serd o que se considere mais

axeitado para atender as necesidades de servizo.

V.1.4. Organizacion de servizos complementarios
No IES As Marifas dispofiemos de servizos complementarios como transporte escolar e un
comedor escolar para aquel alumnado que non tefien facilidade para ir comer a casa e volver

ao Instituto.

V.2. Conserxeria e secretaria

A secretaria permanecerd aberta de 9 a 14 h en horario de mafia e os martes exoves de 16:30
a 18 h polas tardes. A conserxeria permanecerd aberta durante todo o horario lectivo do

centro. Durante os recreos, atenderan preferentemente ao alumnado.

Na conserxeria estaran a disposicion do profesorado as chaves das aulas especificas e, en caso

de necesitalo, de todas as demais instalacions do centro.

Os baléns dos grupos de alumnos e alumnas e outros xogos pediranse na conserxeria e

devoltos en bo estado ao finalizar o seu uso.
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Os/as conserxes son as responsabeis deste servizo que inclie o manexo de maquinas
reprodutoras, multicopistas, fotocopiadoras, encadernadoras e outras analogas, atendendo as

solicitudes que lles faga o persoal autorizado.

O horario de servizo da fotocopiadora para o alumnado serad nos recreos. Nos horarios que
coincidan coa entrada e saida das clases non se lle faran fotocopias; s6 podera utilizar este
tempo para encargalas e recollelas. Unha vez encargadas debera recollelas e pagalas

mediante tarxeta; de non ser asi reclamaraselle o importe e non lle volveran facer outras.

O profesorado deberd, na medida das suas posibilidades, encargar as fotocopias con

antelacion suficiente.

O limite de fotocopias por departamento vén determinado polo presuposto de cada
departamento; porén haberd un rexistro coas fotocopias realizadas a través de tarxeta cédigo

por departamento e o importe sera cargado ao departamento correspondente.

Os traballos particulares que solicite o profesorado, deberan ser aboados por eles.

V.3. Actividades extraescolares e complementarias.

V.3.1. Solicitude de actividades

Actividades programadas dentro da Programacion Xeral Anual

Os departamentos entregaran as suas propostas de actividades en subdireccion ao mesmo
tempo que entregan a sua programacion, en documento separado, na primeira semana de
outubro, empregando o documento tipo de planificaciéon de actividades que se atopa no uso
interno da paxina web do centro. O calendario con todas as actividades debe ser aprobado

polo consello escolar a inicios de curso.

E obrigado especificar:

o Descriciéon da actividade: Titulo da actividade e relacién co curriculo. Cidade ou

lugaronde se vai desenvolver a actividade.

« Materia ou mddulo co que se relaciona a actividade.
« Profesorado responsable da organizacién da actividade.

. Data da actividade. No caso de no ter unha data pechada, indicarase o trimestre no

quese vai realizar.
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« Temporalizacién: Establecerase o numero de horas/xornadas que van ser

necesariospara desenvolver a actividade.

Actividades non programadas

Excepcionalmente, e sempre que exista unha xustificacién motivada, poderanse autorizar pola
direccién actividades non programadas dentro da PXA. O procedemento é a solicitude ante a
direccién da actividade por medio dun formulario que estd na rede e que se entregara en

subdireccion.

Solicitarase cun minimo dunha semana antes da realizacién da actividade. Esta non poderd

realizarse sen a autorizacidn asinada pola direccion.

O profesorado responsable comunicard a actividade & xefatura de departamento quen
informara aos demais membros coa finalidade de ver a posibilidade de que outros grupos
poidan participar. Asi mesmo, comunicarase a actividade ao resto de profesorado afectado. No
caso que este profesorado pofia algun impedimento ou obxeccién a realizacion desta sera a

direccidn quen resolva a situacion previamente a autorizacion de dita actividade.

V.3.2. Comunicacion da actividades

E responsabilidade do profesorado que organiza a actividade a comunicacién da mesma. O
mesmo tempo o equipo directivo elaborara un cadro mensual de actividades que achegara ao

claustro por correo electrénico.

Actividades programadas na PXA ou non programadas

O profesorado responsable cubrird a folla de comunicacion de actividade en todos os seus
campos e, previa autorizacién, fard entrega dela en subdirecciéon e pord unha fotocopia no
taboleiro de actividades da sala do profesorado. A sta vez enviard un correo electrénico a

ies.asmarinas@edu.xunta.es coa folla de comunicacién en PDF. O equipo directivo reenviard

dita comunicacion ao grupo de profesorado e publicara esta no calendario de actividades

extraescolares e complementarias.

V.3.3. Listaxes e autorizacion para a asistencia as actividades

O profesorado responsable elaborard unha listaxe do alumnado asistente a actividade e
recollerd as autorizaciéns do alumnado menor de idade. Previo ao inicio da actividade, ditas

listaxes e autorizacions quedaran depositadas e custodiadas na subdireccion.

O alumnado que non dispofia de autorizacion escrita non poderd participar nas actividades que

se realicen féra do centro ou féra do horario lectivo. Este alumnado debera quedar na aula co
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profesorado de garda e preferentemente deixardselles algunha tarefa a desenvolver durante o

tempo que dure a actividade.

V.3.4. Fotografia e video da actividade

O profesorado responsable encargarase da facer e/ou recompilar as fotografias e videos da
actividade. Para facer este labor pddese solicitar unha camara de fotografia e de video a

direccion.

O profesorado responsable da actividade encargarase de supervisar que nas imaxes sé apareza

aquel alumnado que conta co consentimento afirmativo para o uso de imaxes.

CAPITULO V. Normas de convivencia .

VI.1. Protocolo de actuacion referido o uso de dispositivoselectronicos.

« Prohibese o uso de teléfonos mobiles, auriculares, smartwatch e calquer outro
dispositivo electrénico durante toda a xornada escolar (o que inclie entradas e

saidas do centro, recreos, comedor e actividades complementarias e extraescolares).

. Excepcionalmente, poderdn empregrarse estes dispositivos como ferramentas

pedagoxicas, sempre coa autorizacion e supervision do profesorado.

« O emprego de calquera dos dispositivos mencionados, sen autorizacion, durante a
xornada escolar e dentro do recinto escolar, sera considerado como conducta
contraria 4s normas de convivencia do centro, e serd correxido coas medidas

correctoras que correspondan.

« O profesorado podera requerir que o alumnado deposite os dispositivos nun lugar
habilitado a tal fin, tanto ao comezo da sesién lectiva como para a realizacion de
exames. Considerarase como conducta contraria as normas de convivencia o uso do
mévil ou calquer outro dispositivo electrénico durante a realizacion das probas
escritas. Aquel alumnado que faga uso dos dispositivos electrénicos durantes os
exames, non podera seguir realizando a proba, e tal exame sera cualificado cunha

puntuacion de cero puntos.

« Se un/ha alumno/a necesita facer unha chamada urxente, comunicarao ao profesor/a,

quen tras valorar a situacion autorizara ao alumno a realizala.
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« Se un/ha alumno/a recibise unha chamada de caracter urxente, o persoal de
conserxeria ou o profesor/a de garda transmitird a mensaxe ou dara o permiso para

atender a chamada canto antes.

« O centro non se fai responsable da subtraccién ou danos das de pertenzas

electronicas, xaque desaconsella que se traian ao centro escolar.

« De acordo coa lexislacién vixente non estd permitido fotografar nin filmar as persoas

sen o0 seu consentimento ou o dos seus pais/nais ou titor/a legais se son menores.

« No caso de que algun membro da comunidade educativa denunciase que foi obxecto
de fotografias ou gravaciéns non consentidas, realizarase a investigacién oportuna.
Se se dispon de probas dos feitos adoptaranse as medidas correctoras ou

disciplinarias pertinentes.

VI.2. Condutas contrarias as normas de convivencia,

As condutas contrarias & convivencia, tipificadas como faltas, clasificanse en condutas leves

contrarias a convivencia e condutas graves contrarias a convivencia(Art. 33 decreto 8/2015):

VI.2.1. Condutas leves contrarias a convivencia (Art. 42 decreto8/2015)

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

a. As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa, os actos de
discriminacion, de indisciplina ou os danos, actos inxustificados e as actuacions
prexudiciais descritas que non alcancen o requirimento de conduta gravemente

prexudicial.

b. Portar calquera obxecto, substancia ou produto prohibido polas normas do
centro e/ou que sexa perigoso para a saude ou integridade persoal do alumnado ou
dos demais membros da comunidade educativa, ou que perturbe o normal
desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou extraescolares,

cando non constitua conduta gravemente prexudicial para a convivencia.

c. Afalta de asistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade,

segundo se establece nas obrigas destas NOF.

d. A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento precisos para
participar activamente no desenvolvemento das clases, asi como o mal uso do

mesmo.
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e. A actitude pasiva do alumno en relacién a sua participacion nas actividades
orientadas 6 desenvolvemento dos plans de estudo, asi como as orientaciéns do

profesorado respecto a sla aprendizaxe, tales como:

e Falta de responsabilidade ante o traballo persoal dentro e féra do instituto.
e Falta de participacién e colaboracién nas tarefas escolares.

e Falta de comunicacién inxustificada entre familias e instituto, ou
viceversa, por causas imputables 6 alumno (esquecemento, perda, destrucidn,

deterioro das notificacions verbais ou escritas).

f. A falta de respecto 6 exercicio do dereito 6 estudo dos seus compafieiros/as
sinalado no apartado a) do artigo 7.2 da Lei de convivencia e participacion da

comunidade educativa:

- Non colaborar nas tarefas asignadas & seu grupo de traballo, non
respectar asopinions do resto de compafieiros/as.

- As accions, actitudes, xestos ou palabras que alteren levemente o
normaldesenvolvemento das clases.

- Mostrar actitudes indecorosas, bocexar ostentosamente, espreguizarse,
adoptarposturas incorrectas, etc.

- Entrar ou sair sen permiso na aula.

- Non respectar a quenda de palabra de xeito reiterado.

- Correr e dar gritos na aula e noutras dependencias do centro sen que o
requiraalgunha actividade docente. Berrar polas ventas.

-Tirarse obxectos.

- Non vir debidamente aseados.

- Os cambios do lugar na aula asignados polo titor/a, sen indicacion
expresa doprofesor/a da materia.

- Comer ou beber (agas auga) dentro das aulas e corredores.

a. Causar polo uso indebido danos non graves en locais, materiais ou documentos
do centro ou nas pertenzas dos demais membros da Comunidade Educativa asi

como a subtraccién das mesmas.

b. Sair do recinto escolar en horario lectivo sen autorizacion (agas os maiores de

idade e os maiores de 16 nos casos recollidos nestas NOF)
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c. Permanecer nos vestibulos, corredores, biblioteca ou cafeteria durante as

horasde clase agas o alumnado con permiso do profesorado correspondente.
d. Permanecer nas clases nos recreos (salvo permiso expreso do profesorado).
e. Non respectar as normativas das aulas especificas.

f. Calquera outra accion que afecte de forma leve ao desenvolvemento normal do

Centro.

VI.2.2. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia(Art.38 decreto 8/2015)

Son condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes as que se

enumeran a continuacion:

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

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

ou social.

c. Os actos individuais ou colectivos de desafio a autoridade do profesorado e ao

persoal de administracién e de servizos que constitian unha indisciplina grave.

d. A gravaciéon, manipulaciéon ou difusion por calquera medio de imaxes ou
informacions que atenten contra o dereito & honra, a dignidade da persoa, a
intimidade persoal e familiar e a propia imaxe dos demais membros da comunidade
educativa.

e. As actuacidons que constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28
da Lei 4/2011.

f. A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion,

alteracion ou subtraccion de documentos académicos.

g. Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as
instalaciéns e aos materiais dos centros docentes, incluidos os equipamentos
informaticos e o software, ou aos bens doutros membros da comunidade educativa

ou de terceiros, asi como a sUa subtraccion.
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h. Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das

actividades do centro, incluidas as de caracter complementario e extraescolar.

i.  As actuaciéns ou incitacions a actos gravemente prexudiciais para a saude e

integridade persoal dos membros da comunidade educativa do centro.

j- Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou
integridade persoal de calquera 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.

k. A reiteracién, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a

convivencia.

L. O incumprimento das sanciéns impostas.

VI.3. Medidas de correccion
VI.3.1. Principios xerais

1. O IES As Marifas pora especial énfase na prevencién das condutas contrarias a
convivencia mediante o desenvolvemento das actuaciéns e medidas incluidas no plan
de convivencia e no protocolo para a prevencion, deteccidon e tratamento das

situacidons de acoso escolar.

2.  Os procesos de correccion das condutas do alumnado contrarias a convivencia
escolar forman parte do proceso educativo, polo que as correccidns que se apliquen
polo incumprimento das normas de convivencia deben reunir os seguintes requisitos:
a. Ter cardacter educativo e recuperador.
b. Garantir o respecto dos dereitos de todo o alumnado e procurar a
mellora daconvivencia no centro docente.
c. Contribuir a que a alumna ou o alumno corrixa ou asuma o cumprimento dos
seus deberes e mellore as suas relacions con todos os membros da comunidade
escolar ese integre no centro educativo.

d. Ser proporcionais 4 gravidade da conduta corrixida.

3. 0 diadlogo e a conciliacién seran as estratexias habituais e preferentes para a

resolucién de conflitos no ambito escolar.
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4, Nos casos en que fose necesario, realizarase a oportuna asistencia e

orientacionpsicopedagoxica as vitimas e as persoas agresoras.

5. Garantiraselle ao alumnado vitima de situacions de acoso escolar a
proteccion da sua integridade e dignidade persoais e do seu dereito & educacion,
e debera primar sempre o interese da vitima sobre calquera outra consideracién
no tratamento destas situacidns. Esta proteccién garantirase mediante medidas
cautelares que impidan a ameaza, o control ou o contacto entre vitima e

causantes da situacion de acoso.

6. O incumprimento das normas de convivencia sera valorado antes da
imposicién da correccidon tendo presente a idade e as circunstancias persoais,

familiares ou sociais do alumnado corrixido.

7. Ningunha alumna ou alumno podera ser privada/o do exercicio do seu dereito
a educacién nin, para o caso da educacién obrigatoria, do seu dereito a

escolaridade.

8. Non poderan imporse correccidons contrarias a integridade fisica e a

dignidadepersoal do alumnado.

9. Para o caso de alumnado menor de idade non emancipado/a, as persoas
proxenitoras ou representantes legais deste deberan ter puntual informacion
sobre as correcciéns de condutas que lles afecten, nos termos previstos neste
decreto e nas normas de organizacion e funcionamento do centro educativo en

que estean escolarizado.

VI.3.2. Gradacion das medidas correctoras (Art. 34 do decreto 8/2015)

Para a gradacion das medidas correctoras tomaranse en consideracion especialmente os

seguintes criterios:

a. O recofiecemento espontdneo do cardcter incorrecto da conduta e, de ser o caso,

o cumprimento igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos producidos.

b. A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

c. A difusién por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou tecnoléxicos,

da conduta, as stas imaxes ou a ofensa.
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d. A natureza dos prexuizos causados.

e. O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, de tratarse dunha
alumna ou dun alumno, en razon da sua idade, da recente incorporacién ao centro ou

calquera outra circunstancia que se considere propiciadora desta vulnerabilidade.

f. A aceptacién dun proceso de mediacion para a resolucién dialogada dun conflito

entre iguais.

VI.3.3. Reparacion de danos causados (art. 35 decreto 8/2015)

1. O alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente,
de forma intencionada ou por neglixencia, as instalacidns e materiais dos centros,
incluidos os equipamentos informaticos e o software, e aos bens doutros membros da
comunidade educativa, ou a facerse cargo do custo econdmico da sua reparacion. Asi
mesmo, estad obrigado a restituir o subtraido ou, se non fose posible, a indemnizar o seu
valor. As nais e pais ou as titoras ou titores legais seran responsables civis nos termos

previstos pola lexislacion vixente.

2. Cando se incorra en condutas tipificadas como agresidns fisicas ou morais, debera
repararse o dano moral causado mediante a presentacion de escusas e o recofiecemento
da responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado, segundo corresponda pola
natureza dos feitos, e de acordo co que determine a resolucién que impofia a correccion

da conduta.

3. O réxime de responsabilidade e reparacion de danos establecidos nos dous
paragrafos anteriores é compatible coas correccions disciplinarias que, de ser o caso,

correspondan.

VI.3.4. Ambito de correccién (art. 36 decreto 8/2015)

1. Deben corrixirse as condutas do alumnado contrarias & convivencia escolar que se
produzan en calquera tipo de actividade que se desenvolva dentro do recinto escolar
ou durante a realizacién de actividades complementarias e extraescolares que se
desenvolvan féra do citado recinto, asi como durante a prestacion dos servizos de

comedor e transporte escolar.
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2. Asi mesmo, poderan corrixirse as condutas do alumnado producidas féra do recinto
escolar que estean directamente relacionadas coa vida escolar e afecten outros

membros da comunidade educativa.

VI.3.5. Aspectos formais dos procedementos correctores (art. 37decreto 8/2015)
V1354, Condutas leves contrarias a convivencia e da stia correccion

Levaranse a cabo segundo os pasos recollidos no Plan de Convivencia do Centro.

VI35.2 Procedemento especifico para a imposicion das medidas correctoras das condutas
leves.

e Cando o/a alumno/a presente condutas contrarias &s normas de convivencia e
disciplina, tipificadas como falta leve, tanto nas clases como féra delas, sera

advertido/aoralmente polo profesor/a correspondente.

e Cando as advertencias verbais non sexan efectivas, o alumno/a podera ser
enviado 4 aula de convivencia (AC), podendo ir con traballo para realizar. O/a
profesor/a cubrira unha ficha de envio @ AC que o alumno/a entregara ao profesor de
garda na aula de convivencia. O profesor/a da AC facilitaralle unha ficha de reflexién
co fin de darlle a oportunidade de reflexionar sobre o feito acontecido e adquirir un

compromiso que lle permita corrixir a sua conduta.

¢ Unha copia da ficha de envio & AC serd entregada ao titor/a que se encargara de
informar &s familias buscando a colaboracion das mesmas na correcciéon das

condutasinadecuadas.

e Os responsables da convivencia do centro (Xefatura de estudos, Orientadora e
profesor/a coordinador dos espazos de convivencia) reuniranse semanalmente para
realizar a valoracién dos partes de incidencias e o seqguimento do alumnado afectado.
Asi mesmo estableceran as medidas correctoras pertinentes en cada caso atendendo
adiversidade e circunstancias persoais do alumnado (idade e curso, situacién familiar,

reiteracidn, arrepentimento e compromiso adoptado, ...)

e As medidas correctoras posibles para faltass leves son:

- Apercibimento verbal por parte de xefatura de estudos ou quen se

delegue.
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- Realizacion de traballos especificos, tales como, traballos en beneficio a
comunidade (tarefas de colaboracién en biblioteca, recollida de lixo no patio, ...)
ou tarefas de reflexion, en horario lectivo, ou tarefas para reparar o dano causado
nas instalaciéns ou no material do centro ou nas pertenzas doutros membros da

Comunidade Escolar.

- Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas para a mellora e o

desenvolvemento das actividades do centro.

- Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou

complementarias de ata duas semanas.

- Envio a Aula de Traballo Individualizado
- Cambio de grupo ou subgrupo de ata unha semana.

- Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de
ata tres dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado tera
que realizar os deberes ou os traballos que se determinen para evitar a

interrupciénno proceso formativo.

- Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro ata tres dias lectivos.
Durante ese tempo o alumnado deberd realizar os deberes ou traballos que se

determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

e As sanciéns impostas seran comunicadas & familia, no caso de alumnado menor
deidade. Se a sancidn é consistente na suspensién do dereito de asistencia ao centro
a comunicacién serd por escrito con acuse de recibo e poderan mostrar o seu
desacordo coa sua aplicacidon, no prazo de dous dias lectivos, mediante escrito
dirixido & direccion do centro que, logo de analizar e valorar as alegacions

presentadas, ratificara ou rectificard a medida correctora.

e As sancions impostas seran comunicadas ao profesorado e os titores/as do

alumno/apor parte de Xefatura de estudos ou en quen delegue.
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V1353, Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia e da suacorreccion

Levarase a cabo segundo o plan de actuacion recollido no protocolo do procedementocorrector.

VI354, Procedemento especifico para a imposicion das medidas correctoras das condutas

gravemente prexudiciais.

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes poden ser

corrixidas coas seguintes medidas:

a) Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contriblian & mellora

e ao desenvolvemento das actividades do centro.

b) Suspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares ou

complementarias do centro por un periodo de entre ddas semanas e un mes.
c) Cambio de grupo.

d) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de
entre catro dias lectivos e duas semanas. Durante o tempo que dure a suspension, o
alumnado debera realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a

interrupcién no proceso formativo.

e) Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre
catro dias lectivos e un mes. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado
debera realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion

no proceso formativo.

f) Cambio de centro.

2. Aquelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da
comunidade educativa que tefian como orixe ou consecuencia unha discriminaciéon ou
acoso baseado no xénero, orientacién ou identidade sexual, ou unha orixe racial, étnica,
relixiosa, de crenzas ou de discapacidade, ou que se realicen contra o alumnado mais
vulnerable polas suas caracteristicas persoais, sociais ou educativas, teran a
cualificacion de condutas gravemente prexudiciais e levaran asociadas como medidas

correctoras as establecidas nas alineas e) ou f) do punto primeiro deste artigo.
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VI3544, Instrucion do procedemento corrector das condutas gravemente

prexudiciais para a convivencia do centro.

PROTOCOLO A DESENVOLVER
DISCIPLINARIO (Art. 46, Art. 47 ,
Art.

PARA A TRAMITACION DO PROCEDEMENTO
48 decreto 8/2015)

1.-Determinacion do procedemento de correccién (conciliado ou comun).

1.1- Apertura periodo
informacidénprevia.
Prazo maximo de 2 dias

lectivos desde o conecemento
dos feitos.

Por acordo da Direccion do centro, unha vez
tefla cofiecemento dos feitos ou condutas a
corrixir e de se asi o considerase necesario para
ter informacion mais exacta das circunstancias
concretas e da oportunidade de aplicar ou non o
procedemento conciliado.
Asesorados por:
-Xefatura do Departamento de Orientacion.
-Profesorado titor/a.

* Analizaran e valoraran a conduta producida
tendo en conta feitos, idade e circunstancias
persoais, familiares ou sociais do alumnado que
se vai corrixir, asi como os seus antecedentes en
relacion coa

convivencia escolar.

1.2.-Adopcidn de medidas
correctoras provisionais:
-cambio temporal de grupo
-suspension  do  dereito de
asistencia a determinadas clases
ou actividades

- suspension do dereito de
asistencia ao centro por un
periodo que non sera superior a
tres dias lectivos.

A Direccion do centro, se asi o considerase
conveniente, a vista das repercusiéns que a
conduta do alumno/a puidese ter na convivencia
escolar.

* Por decisién propia ou a proposta do/da

instrutor/a.
Poderan adoptarse:
* No propio inicio do procedemento.
. En calquera momento da tramitacion d

Deberan comunicarse :

Aos pais, titores ou responsables do menor.
Ao/aalumno/a, se é maior de idade.

O procedemento conciliado serd propiciado sempre que concorran as circunstancias
necesarias, asi mesmo, sempre que sexa posible, debera intentarse a conciliacién entre
a alumna ou o alumno e os outros membros da comunidade educativa cuxos dereitos
fosen lesionados, e a reparacion voluntaria dos danos materiais ou morais producidos.

2- Inicio do procedemento de correccion
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A Direccion do centro.

-De cumprir os requisitos esixidos, daraselles a
posibilidade  de  corrixila  mediante o
procedementoconciliado,informdndoos  das
suas
peculiaridades e das obrigas que comporta.

-Noutro caso, notificaraselles a utilizacién
desde o cofiecemento da procedemento comun para a sta correccion.
conduta a corrixir.
2.2.-Notificacién escrita a | A alumna/o, proxenitores ou representantes
direccion da aceptacion do | legais.

procedemento conciliado se asi
fose ofrecido.

Prazo 1 dia lectivo seguinte a
recepcion da notificacion.

De non comunicarselle nada & direccion do
centro nese prazo, aplicaraselle o procedemento
comun.

2.3.- Designacion instrutor/a d

Profesor/a do centro designado pola Direccion,
-con bo coflecemento do centro e da sua
comunidade educativa.

- de ser posible con experiencia ou formacidén en
convivencia escolar, mediacién e resolucién de
conflitos no ambito escolar.

- preferentemente sen relacion directa co/coa
alumno/a.

2.4.- Abstencion do instrutor

- Ter relacion de parentesco co interesado ata o
cuarto grao de consanguinidade ou segundo de
afinidade.

- Ter amizade intima ou inimizade manifesta co
interesado.

2.5.- Recusacion do

Instrutor/aPrazo: 2 dias

- Polo/a alumno/a e, se é 0 caso, os seus pais,
titores ou representantes legais.

» Ante a Direccion do centro.

+ Cando da sla conduta ou
manifestacions  poida inferirse falta de
obxectividade na instrucién do expediente.

2.6.-Comunicacién da incoacidn
doprocedemento corrector.

Aos pais, titores ou responsables do
menor.Ao alumno/a, se é maior de idade.

+ A Inspeccién

Educativa. Con

indicacion:

- da conduta que o motiva.

- as correccions (referencia lexislativa)

- o nome do profesor/a instrutor/a.E de
ser o0 caso, posibilidade de acollerse ao

procedemento conciliado.
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3- Instrucion do procedemento comun. ‘

31.- Desenvolvemento do | Practicar cantas dilixencias  considere
procedemento comun pertinentes para a comprobaciéon da conduta
do alumnado e para determinar a suUa
gravidade e o seu grao de responsabilidade.

-Toma de declaracién ao/a inculpado/a
-Toma de declaracidn a outras persoas

Prazo instrucién procedemento: 5 Se son menores, en presenza dos seus pais ou

dias lectivos contados a partir da titores legais.

designacion como instrutor/a
O/a instrutor/a debera:

- Custodiar os documentos e efectos postos a

sua disposicién durante a instrucién.

- Propor 4 direccion do centro o arquivamento

das actuacions se logo das indagacidns realizadas

considera que non procede corrixir a conduta.

- Alincoacién do procedemento, asi como a sua

resolucidn, notificaranse na forma prevista deste

decreto e comunicaraselle a Inspeccion Educativa.

Debera precisar no expediente:
-tipo de conduta da alumna ou do alumno
-a correccién que corresponde en funcion
dos feitos probados, das circunstancias
concorrentes e do seu grao de
responsabilidade.
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3.2- Proposta de resolucion O Instrutor/a unha vez finalizada a instrucion do
procedemento:

Comparecencia no prazo
maximo de tres dias lectivos
contados a partir da recepcion
da citacion

-formulard a proposta de resolucion

- dard audiencia & alumna ou ao alumno e, se
fose menor de idade non emancipada/o, 3as
persoas proxenitoras ou representantes legais
desta/e, convocandoos a unha comparecencia en
horario lectivo na que poderdn acceder a todo o
actuado e doresultado expedirase acta.

No caso de incomparecencia inxustificada, o
tramite de audiencia terase por realizado para
todos os efectos legais, sen prexuizo do previsto
no artigo27 da Lei 4/2011 de Convivencia. (As
audiencias e comparecencias das nais e pais ou das
titoras ou titores do alumnado menor de idade nos
procedementos disciplinarios son obrigatorias para
eles, e a sua desatencion reiterada e inxustificada
sera comunicada as autoridades competentes para
os efectos da sua posible consideracion como
incumprimento dos deberes inherentes a patria
potestade ou a tutela).

4.-Resolucion e notificacion da | A direccion do centro:

mesma.
Ditara resolucion escrita motivada que terd
polomenos os seguintes contidos:

a. Feitos probados.

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

.c. Medidas correctoras que se vaian aplicar, asi
como, se é o0 caso, a obriga de reparar os danos
producidos nos termos previstos polo artigo
13 dalei 4/2011.

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

- Notificarase por escrito & alumna ou ao
alumno ou, de ser menor de idade non
emancipada/o, as persoas proxenitoras ou
representantes legais desta/e a resolucion
adoptada no prazo dun dia lectivo a partir da
recepcion da proposta da instrutora ou do
instrutor.

- Remitirase & xefatura territorial correspondente.
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4.1.Execucion da resolucion * Aresolucion pon fin 4 via administrativa e serd
inmediatamente executiva.

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

5.-Revisidns e recursos contra a | Cabe instar a revision ante o Consello
resolucion Escolar, por instancia das alumnas ou dos
alumnos ou, de ser o caso, das persoas
proxenitoras ou representantes legais destas/es
no prazo de dez dias lectivos nos termos
previstos na alinea f) do artigo 127 da Lei
organica 2/2006, do 3 de maio, de
educacién.Podera interpofier recurso
contencioso- administrativo no prazo de dous
meses a contar desde o dia seguinte & suUa
recepciéon, de conformidade coa Lei 29/1998, da
xurisdiciéon contencioso-administrativa. No caso
de solicitarse a revision polo Consello Escolar,
este prazo computarase a partir do dia seguinte
ao de notificacién da resolucién adoptada polo
citadoo6rgano.
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VI3542 Instrucion do procedemento corrector das condutas gravemente

prexudiciais para a convivencia do centro por procedemento conciliado.

PROTOCOLO A DESENVOLVER PARA A TRAMITACION DO
PROCEDEMENTOCONCILIADO

1.- Proposicion da conciliacion - A Direccion do centro @ alumna ou o alumno ou, de
ser menor non emancipada/o, as persoas proxenitoras
ou representantes legais desta/e .

No comunicado de inicio do procedemento de
correccién, e de cumprir os requisitos esixidos,
daraselles a posibilidade de corrixila mediante o
procedemento conciliado,informandoos das suas
peculiaridades e dasobrigas que comporta.

De ser o caso, tamén llelo comunica aos outros
membros da comunidade educativa afectados pola
conduta do alumno/a.

2.- Aceptacion da conciliacion | Notificacion escrita a direccion da aceptacién do
(infractor/a e agraviados/as, | procedemento conciliado, se asi fose ofrecido.

se for o caso) Solicitude por escrito perante a Direccion .

Prazo 1 dia lectivo seguinte a

recepcion da notificacion de | - De non solicitar formalmente este procedemento no
inicio do procedemento | prazo indicado, o expediente continuara a sua
corrector. tramitacion polo procedemento ordinario.

SE OPTAN POLA CONCILIACION

3.- Nomeamento O director/a designa a un mediador/a para que
do/amediador/a colabore co instrutor e coas partes na labor de chegar

a acordos.
4.- Convocatoria de reunion O director/a convocara a unha reunién de conciliacién

as persoas afectadas xunto co profesor/a instrutor/a
Nun prazo maximo dun dia | do procedemento e co/a mediador/a. Se os/as
lectivo contado desde o | alumnos/as son menores de idade, sempre en
remate do prazo para a | presenza dos seusproxenitores ou titores/as legais.

comunicacién daopcion elixida.

5.- Reunion de conciliacion - O/a instrutor/a lembraralles as afectadas e aos
afectados que estan a participar nun procedemento
conciliado a que se someteron voluntariamente, e
que iso supdén acatar o acordo que derive deste.
Tamén advertird que as declaraciéns que se
realicen formardn parte do expediente do
procedemento corrector no suposto de que non se
alcance a conciliacion.

- O/a instrutor/a exporda e valorard a conduta
obxecto de correccion e as suas consecuencias para a
convivencia.
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- O/a instrutor/a (que poderd contar coa axuda
dun/ha mediador/a), oidas as partes, propora algunha
das

medidas correctoras para a conduta obxecto de
correccion.

- As persoas convocadas realizaran as consideracions
oportunas

- Deberdn acordarse as medidas correctoras mais
axeitadas e, se procede, as medidas educativas
reparadoras.

- Recollerase por escrito a conformidade coas
medidas adoptadas.

- Ao haber acordo entre as partes, remata o
procedemento conciliado, sendo ratificado pola persoa
que exerza a direccién do centro.

6.- Resolucién - O director/a impon as medidas correctoras, a
propostado/a instrutor/a.
- Comunicacion 4 Inspeccion Educativa.

7.- Conciliacion infrutuosa -O/ainstrutor/a notificarao a Direccion.
As declaracions realizadas servirdn para a
continuaciondo expediente disciplinario.

8.-Incumprimento das medidas | Seguirase co procedemento disciplinario comun co/a
correctoras mesmo/a instrutor/a.
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Compromisos educativos para a convivencia (Art. 55 decreto8/2015)

e En todos os casos de condutas contrarias & convivencia, mesmo cando non haxa
conciliaciéon por non ser aceptadas as desculpas pola persoa ou persoas prexudicadas,
poderase suspender a aplicacién das medidas correctoras adoptadas se a alumna ou o
alumno corrixida ou corrixido ou, de ser o caso, as persoas proxenitoras ou representantes

legais desta/e asinan un compromiso educativo paraa convivencia.

e Nun compromiso educativo para a convivencia deberd figurar de forma clara e
detallada a que se compromete a alumna ou o alumno ou, de ser o caso, as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e, e as actuaciéns de formacién para a
convivencia, prevenciéon e de modificacion de condutas, que aquelas/es se comprometen a
levar a cabo, persoalmente ou mediante a intervencién de institucions, centros docentes
ou persoas adecuadas. Igualmente, deberan constar os mecanismos de comunicacion e

coordinacion co centro.

e A falta de cumprimento dos compromisos adquiridos por parte da alumna ou do
alumno ou, de ser o caso, das persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e

determinara a aplicacion inmediata das medidas correctoras suspendidas.

e Cada centro educativo podera concretar nas suas normas de organizacion e
funcionamento o procedemento para acordar co alumnado corrixido e, de ser o caso, coas
persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es compromisos educativos para a
convivencia segundo o previsto neste artigo. No noso centro esta concretado nas Normas

de Convivencia.

Prescricion de condutas e de correccions (Art. 56 decreto 8/2015)

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes,
tipificadas neste decreto, prescriben aos catro meses da sda comisiéon e as condutas

leves contrarias & convivencia, ao mes.

2. O prazo de prescricion comezara 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

prescricidon non empezara a computar mentres esta non cese.

3. En caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, interrompera a
prescricion a iniciaciéon, con cofiecemento do interesado ou da interesada, do
procedemento para a correccion da conduta, e reiniciarase o cémputo do prazo de

prescricion no caso de producirse a caducidade do procedemento.
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4. As medidas correctoras previstas para as condutas gravemente prexudiciais paraa

convivencia nos centros docentes prescriben ao ano da firmeza en via administrativa
da resolucion que as impon. As medidas correctoras das condutas leves contrarias a

convivencia prescriben aos catro meses da sua imposicion.
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ANEXO 1. PROTOCOLO PARA A REVISION DE EXAMES E SOLICITUDE DE COPIAS

POR PARTE DAS FAMILIAS

As familias teran acceso aos documentos das avaliacidns (exames, controis, traballo etc) que

realicen os seus fillos e fillas ou tutelados e poderdn solcitar copia dos mesmos, no caso de que

se considere necesario.

A solicitude se fard a través de rexistro mediante unha peticion individualizada e concreta, sen

que caiba realizar unha peticion xenérica de todos os exames.

Procedemento para o acceso dos, pais/nais/titores aos exames dos alumos/as:

1.

Os pais/nais/titores poderan revisar en tempo e forma establecidos polo IES, exames

ou instrumentos de avaliacidn dos seus fillos e fillas.

Para revisar un exame, deberan concertar unha entrevista persoal co profesor da
materia, no dia e hora establecido para a atencién as familias. O profesor da materia

informara posterormente ao titor do alumno do resultado da entrevista.

Os exames e probas orixinais deben quedar no Centro, custodiados polo profesor de

cada materia e non se poderan sacar do centro escolar.

Os exames non poderan ser reproducidos por ningun medio (dixital, fotocopia...) sen

seguir o procedemetno desenvolvido para tal fin.

Os profesores mostrardn os exames corrixidos. Nos exames, figurara a puntuacion de

cada pregunta (a maxima que se poderia obter e a que obtivo o alumno).

A peticidon da copia de exames debera corresponderse coa avaliacién en curso, non

podendo facer solicitudes de exames realizados en avaliacidns ou cursos anteriores.

Procedemento para a solicitude de copia dos exames dos alumnos/as:

1.

3.

As familias deberan cubir e asinar a “Solicitude de copia de exame” que estd a
disposicion da comunidade educativa na conserxeria. Una vez cuberta e asinada debe
presentarse en secretaria.

O solicitante podera recoller as copias no prazo de cinco dias habiles, a partir da
presentacidn da solicitude. As copias deben ser recollidas polo solicitante ou pola

persoa maior de idade autorizada por escrito.

As copias deberan ser pagadas no momento da recepcion e asinarase un recibin.
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Soamente pddense solicitar fotocopias dos exames, nunca os exames orixinais.

No caso de solicitar exames de varias materias, realizarase unha solicitude por cada

unha delas.

Non se realizaran peticions xenéricas de exames.

Deberase gardar sixilo sobre o contido dos documentos recibidos, non podendo facelos
chegar a terceiras persoas. Os exames non poderdn ser reproducidos, difundidos, nin
dados a cofiecer publicamente por ningin medio. En caso de non cumprir este deber de

confidencialidade incorreriase nas responsabilidades legais previstas na normativa

sobre a proteccidn de datos de caracter persoal.

Non se entregaran copias dos exames aos alumnos/as a non ser que sexan maiores de
idade.
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ANEXO II. PROTOCOLO FOLGA ALUMNADO

En caso de folga, o alumnado debera de aplicar o seguinte protocolo de actuacién:

1.

Cando o alcance da folga sexa exclusivamente o do propio centro, a Xunta de
delegados redactara unha exposicién dos motivos que os levan a convocar a folga, na

que se incluira a sua xustificacion.

Cando o alcance da folga sexa superior ao propio centro ha de ser convocada por

organizacion sindicais legalmente constituidas.

Cando o alcance da folga sexa exclusivamente o dun grupo, o delegado redactard unha
exposicion dos motivos que os levan a convocar a folga na que se incluird a sua

xustificacion.

O presidente da xunta de delegados ou o delegado de clase entregaran a acta de
convocatoria de folga, xunto coas actas de asambleas dos grupos, a un membro do
equipo directivo ou en secretaria, con non menos de 48 horas de antelacion ao

desenvolvemento da folga.

Dada unha convocatoria de folga, sexa de ambito interno ou externo, a adhesién dos
alumnos & mencionada folga sera decidida en asambleas de grupo, convocadas por
cada grupo, da que sera preciso levantar acta, na que se incluird unha lista dos
participantes da mesma. Esta acta serd entregada ao equipo directivo con 48 horas de

antelacion ao dia da folga.

En caso de que unha convocatoria de folga se decidise colectivamente non secundala, o
alumnado que decida individualmete facelo, deberd presentar un documento de ,
comunicacién por escrito, onde consten os seus datos persoais, curso no que esta
matriculado, o motivo da folga, a duracién da mesma e a sla adhesién & mesma. Este
documento deberd ser entregado a un membro do equipo directivo ou en secretaria,

con non menos de 48 horas de antelacién ao desenvolvemento da folga.

En calquera dos casos anteriores, o centro deberd informar por escrito aos pais, nais
ou titores legais de todo o alumnado menor de idade. Para esta comunicacion, en caso
de folga o titores proporcionaran aos alumnos un documento que comunicard as
seguintes cuestions:

as datas nas que o alumno/a maior de idade secundara a folga.

qgue nesas datas, co fin de non entorpecer o normal desenvolvemento das clases, o

alumno/a non debera asistir ao centro.

Que no caso de que un alumno/a acuda ao centro non se lle tera en conta a sua

decision de participar na folga e debera asistir a clase con normalidade.
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