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0. Contexto.

O IES de Barro, como institucion, foi creado no curso 1999-2000 para atender os estudos da
ESO do alumnado do Concello de Barro, procedente na sia maioria do CEIP "Amor Ruibal’,
centro adscrito 6 instituto.

0.1. Contexto socioeconémico e cultural do entorno.

Barro é un Concello pequeno, entre 3500 e 4000 habitantes, cunha poboacién dispersa en
pequenos nucleos: Agudelo, Barro, Curro; Perdecanai, Portela e Valifias non tendo un nucleo de
poboacion predominante. O edificio do Concello estd situado en San Antonifio, na parroquia de
Perdecanai (a 100 metros do IES). En Barro estase a producir a transiciéon dun sector produtivo
rural, con cultivos de millo, vifio, etc. a un xeito de vida mais diversificado, cun importante dato
de poboacién empregada no comercio ou na industria tanto do Concello como das limitrofes
Caldas de Reis e Pontevedra. Unha caracteristica, comun a outras zonas que estan a
experimentar esta transicion, é o mantemento da actividade agricola, en moitos casos como
segunda actividade, incluso con obxectivos de rendibilidade. A gran maioria dos pais e nais
tefien estudos primarios, e nalguns casos, primarios inacabados, sendo moi poucos os que
tefien estudos de Bacharelato ou Formacién profesional e sé excepcionalmente alguns pais ou
nais con estudos universitarios.

0.2. Contexto educativo.
O noso instituto é un centro de titularidade publica no cal se imparten os catro niveis da
Educacion Secundaria Obrigatoria

En canto a xestion e organizacion do centro salientar a importancia de organizar os grupos
priorizando a menor taxa de alumnado por aula posible. Por un lado, o elevado nimero de
alumnos por aula é un aspecto negativo para a convivencia e por outro o tamafo das aulas
tampouco é o suficientemente grande. Os grupos numerosos dificultan a atencién as
necesidades educativas dos alumnos/as asi como as distintas formas de aprendizaxe propias de
cada alumno e alumna. No centro priorizase a organizacidon de grupos reducidos a través de
desdobres cando a disposicién do horario do profesorado o permite.

En canto aos espazos e os recursos, dicir que se fai un gran aproveitamento das aulas do
centro asi como de todas as suas estancias como por exemplo o recibidor onde se levan a cabo
actividades programadas para os alumnos/as e pais/nais. A biblioteca, ademais de ser un espazo
de divulgacién da cultura sera outro espazo destacado para fomentar a convivencia e o traballo
cooperativo, xa que moitas actividades desenvélvense neste espazo comun, compartido,
utilizado e respectado por todos/as.

No tocante aos recursos humanos, ademais da colaboracion de todo o profesorado
contaremos con persoal externo especialista nos distintos obradoiros que se van a desenvolver
nas horas de titorias en relacién a temas de convivencia: resolucion pacifica de conflitos,
habilidades sociais, prevencién da violencia, educacion afectivo-sexual, etc. Quixéramos resaltar
a importancia que dende sempre tivo o traballo da igualdade de xénero por parte do centro
educativo dadas situacions de violencia de xénero no entorno social e familiar. O noso centro é
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un centro pequeno onde existe unha gran relacién entre os distintos axentes da comunidade
educativa. Tanto o profesorado, alumnado pais e nais asi como o persoal non docente e as
institucions da zona mantemos unha relacién de colaboracién continua no tempo que se
priorizou dende que o IES comezou a sla andaina.

O persoal de administracion e servizos esta constituido por 4 membros, distribuidos en dous
grupos:

« Grupo D, Auxiliar administrativo: 1.

« Grupo E, Subalternos: 1.

« Persoal laboral limpeza: 2.

0.3. Caracteristicas do alumnado.

O alumnado que esta escolarizado no IES de Barro provén nun 95% do CEIP Amor Ruibal. A
maioria proceden dun entorno rural, con espazos naturais 6 seu redor, a gran maioria conta con
mascotas e ven ¢ instituto transportado nos autobuses escolares. A caracteristica mais
salientable do noso alumnado é o baixo interese e motivacidn para estudar e ampliar a sua
formacion. Esta caracteristica engadida & situacién sociofamiliar causa moitas veces o
abandono escolar tempera. A planificacion no estudo é moi baixa. Un aspecto importante é a
estabilidade emocional dos alumnos/as acompafiada por un autocofiecemento de capacidade.
Moitos alumnos que tiveron algunha dificultade na etapa de primaria a hora de adquirir as
técnicas instrumentais bdasicas van creando un autocofiecemento de que non son capaces. Para
cambiar esta actitude cara os estudos hai que intentar cambiar este sentimento de falta de
capacidade por unha autoafirmacion de que, se un pon esforzo, pode acadar mellores
resultados. Este aspecto traballarase tamén dende tddalas materias e actividades escolares e
mais especificamente dende a titoria.

No noso centro o horario é de xornada Unica, polo que o alumnado pode dispofier de tempo
suficiente 6 longo da tarde para actividades tanto académicas como de lecer agds o Luns, dia
no que hai clase @ mafid e a tarde. En xeral, adican demasiado tempo a ver a TV e aos xogos
informaticos. Nas casas soe haber bastantes animais domésticos e os alumnos/as manifestan
adicar tempo ao seu coidado.

1. Introducion.
Os fins das normas de organizacién e funcionamento seran:

* Precisar de forma clara os dereitos e deberes dos membros da Comunidade Escolar e
establecer as normas de convivencia no Centro.

» Dotar ao centro de marcos de referencia para a sia organizacién e funcionamento.
» Estruturar, definir e repartir responsabilidades.

* Establecer e desenvolver os mecanismos de participacién de todos os membros da
comunidade educativa.
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1.1 Disposicions legais.

As normas de organizacién e funcionamento do centro fundaméntanse en:

Lei Organica 8/1985 reguladora do dereito & educacion.

Real Decreto 732/1995 de dereitos e deberes do alumnado.

Orde do 21 de outubro de 1996 relativa a eleccion do Consello Escolar.

Real Decreto 324/1996 polo que se aproba o regulamento organico dos institutos.

Orde do 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instruciéns para o desenvolvemento do
Decreto 324/1996 polo que se aproba o Regulamento orgdnico dos institutos de
educacién secundaria e se establece a siia organizacién e funcionamento.

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

Circular 6/2005 da Direccion Xeral de Centros e O.E.

Circular 8/2009 que regula algunhas medidas de Atencion a diversidade na ESO.

Real decreto 132/2010, do 12 de febreiro, polo que se establecen os requisitos minimos
dos centros que impartan as ensinanzas do segundo ciclo da educacién infantil, a
educacion primaria e a educacion secundaria.

Orde do 28 de xufio de 2010 pola que se modifican parcialmente as ordes do 1 de agosto
de 1997, pola que se ditan instruciéns para o desenvolvemento do Decreto 324/1996,
polo que se aproba o regulamento organico dos institutos de educacion secundaria e se
establece a sla organizacién e funcionamento, do 22 de xullo de 1997, pola que se
regulan determinados aspectos de organizacion e funcionamento das escolas de
educacién infantil, dos colexios de educacién primaria e dos colexios de educacion
infantil e primaria dependentes da Conselleria de Educaciéon e Ordenacién Universitaria,
e do 3 de outubro de 2000, pola que se ditan instrucidons para o desenvolvemento do
Decreto 7/1999, polo que se implantan e regulan os centros publicos integrados de
ensinanzas non universitarias.

Orde de 23 de xufio de 2011 pola que se regula a xornada de traballo do persoal
funcionario e laboral docentes que imparten as ensinanzas reguladas na Lei orgdnica
2/2006, do 3 de maio, de educacion. (Modificada pola ORDE do 4 de xufio de 2012).
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Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa.

Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencién a diversidade do
alumnado dos centros docentes da Comunidade Auténoma de Galicia nos que se
imparten as ensinanzas establecidas na Lei orgdnica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

Orde do 4 de xufio de 2012 pola que se modifica o artigo 4 da Orde do 23 de xufio de 2011
pola que se regula a xornada de traballo do persoal funcionario e laboral docente que
imparte as ensinanzas reguladas na Lei orgdnica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

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

Orde do 29 de Xaneiro de 2016, pola que se regula o réxime de permisos, licenzas e
vacacions do persoal docente que imparte as ensinanzas reguladas na lei organica
2/2006 de 3 de maio de educacion.

Lei Organica 3/2020, de 29 de decembro, pola que se modifica la Lei Orgdnica 2/2006, de
3 de maio, de Educacion.

Orde do 8 de setembro de 2021 pola que se desenvolve o Decreto 229/2011, do 7 de
decembro, polo que se regula a atencion a diversidade do alumnado dos centros
docentes da Comunidade Auténoma de Galicia en que se imparten as ensinanzas
establecidas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacién.

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

Decreto 156/2022, do 15 de setembro, polo que se establecen a ordenacién e o curriculo
da educacién secundaria obrigatoria na Comunidade Auténoma de Galicia.

Orde do 26 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto 156/2022, do 15 de
setembro, polo que se establecen a ordenacion e o curriculo da educacion secundaria
obrigatoria na Comunidade Auténoma de Galicia e se regula a avaliacién nesa etapa
educativa.

Real Decreto 443/2001 sobre condiciéns de seguridade no transporte escolar e de
menores.
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* Instrucion conxunta 9/2017 da Secretaria Xeral Técnica e da Direccién Xeral de Centros e
Recursos Humanos, pola que se establecen recomendacions sobre a saida dos alumnos
escolarizados nos centros educativos publicos da Comunidade Auténoma Galega ao
remate do horario lectivo e sobre a recollida deles nas paradas establecidas no
transporte.

e Instrucién conxunta 1/2022, da Secretaria Xeral Técnica da Conselleria de Cultura,
Educacion, Formacion Profesional e Universidades e da Direccion Xeral de Mobilidade da
Conselleria de Infraestruturas e Mobilidade, sobre a xestidén do servizo de transporte de
escolares no curso escolar 2022-2023.

» Estratexia Galega de Convivencia Escolar EDUCONVIVES
https://www.edu.xunta.gal/portal/Educonvives.gal

1.2. Consideracions previas sobre as normas de organizacion e funcionamento.

Este regulamento é o marco no que se establecen as normas bdsicas de convivencia no IES
de Barro, regulando e concretando dereitos e deberes para propiciar que todas as tarefas do
centro se dirixan cara @ consecucién do desenvolvemento integral da personalidade do
alumnado, formacién no respecto aos dereitos e liberdades fundamentais, adquisicién de
actitudes e técnicas de traballo e a preparacidn activa na convivencia social.

As NOFC concretan as normas no ambito escolar dirixidas ao fomento e restablecemento do
ambiente de convivencia que puidera ter sido deteriorada polos efectos desta. Deberase ter en
conta que as correccions que corresponde aplicar cando se produzan condutas contrarias as
normas de convivencia deberan contribuir & mellora do proceso educativo.

As NOFC estaran a disposicion do profesorado, alumnado e nais/pais na xefatura de estudos
do centro e na paxina web do instituto. Ao comezo de cada curso, a Xefa de Estudos pora a
disposicion do profesorado as NOF. Os titores de cada grupo seran os encargados de que o
alumnado cofieza a existencia do mesmo e ademais explicard o seu contido, aclarando todas as
dubidas que puidesen xurdir.

En concordancia coa lei de normalizacion, establécese a lingua galega como canle de
comunicacién da comunidade educativa e de relacidn con outras institucions.

Conforme a Lei 28/2005 de 26 de decembro (BOE de 27/12/05) e a Lei 42/2010 (BOE
31/12/2010) de medidas sanitarias fronte ao tabaquismo e reguladora de venta, subministracién
e publicidade dos produtos de tabaco, esta prohibido o consumo de tabaco e bebidas
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alcohélicas en todo o recinto escolar. O ambito de aplicacién das presentes normas inclie o
recinto escolar, o transporte escolar e as actividades extraescolares e complementarias
realizadas féra do recinto escolar.

Todos os membros da comunidade escolar do IES de Barro tefien o dereito de participar no
funcionamento do centro tal e como dispofian as leis vixentes e o presente regulamento. Tal
participacién desenvolverase, primordialmente, a través dos distintos drganos de
representacion de cada estamento e centrarase naqueles aspectos que afecten aos distintos
colectivos de xeito directo ou 6 funcionamento do centro en xeral.

2. Organos de goberno.
2.1. Equipo directivo.

O equipo directivo deste instituto, esta formado polo/a Director/a, Xefe/a de Estudos e
Secretario/a. As funciéns dos mesmos son as outorgadas, fundamentalmente, polo regulamento
organico dos institutos (Decreto 324/1996 e Orde do 1 agosto de 1997). Entre as suas funcions
estaran:

* Debe garantir dentro das suas competencias o bo estado das instalacions, a limpeza e
unhas condiciéns ambientais adecuadas.

* Debe informar a todos os membros da comunidade educativa, polos medios que se
establezan de cantos aspectos sexan de interese. Nese sentido, deberanse facer publicas
as actas das diferentes sesidns do Claustro de profesores, Consello Escolar, Comision de
Coordinacion Pedagoxica e Comision de convivencia.

* As canles de informacién establecidas no centro serdn os distintos taboleiros de
informacién do centro, a paxina web do centro
(https://www.edu.xunta.gal/centros/iesbarro/) e o correo electrénico corporativo da
Conselleria de Cultura, Educacién, Formacion profesional e Universidades da Xunta de
Galicia de cada membro da comunidade educativa, asi como o correspondente 6 propio
centro educativo (ies.barro@edu.xunta.gal).

» Debera garantir que a informacién que chegue ao centro con destino a calquera membro
da comunidade educativa sexa recibida pola persoa destinataria.

*  Para facilitar unha axeitada organizacién do centro, o equipo directivo podera establecer
e adaptar os seus horarios para satisfacer esta necesidade. Neste sentido procurarase
que:

o Durante toda a xornada lectiva, haxa polo menos un membro do equipo directivo.
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o Nas horas de garda, os membros de direccién realizaran as funcidns encomendadas

por lei e atenderan as continxencias que ocorran no centro e precisen a sla
intervencion.

o O equipo directivo contara cunha hora semanal de coordinacién na que coincidiran os
tres membros sen clase.

o O horario do equipo directivo estard a disposicion do profesorado na sala de
profesores.

Direccion

Son competencias da Direccion as recollidas no DECRETO 324/1996, do 26 de xullo, polo que se
aproba o Regulamento orgédnico dos institutos de educacion secundaria:

a) Representar oficialmente a Administracion educativa no instituto, sen prexuizo das
atribucidns das demais autoridades educativas.

b) Ostentar a representacion do instituto.

c) Dirixir e coordinar tddalas actividades do instituto, cara @ consecucidon do proxecto
educativo do centro e de acordo coas disposicions vixentes, sen prexuizo das competencias do
Consello Escolar e do claustro do instituto.

d) Visar as certificacions e documentos oficiais do instituto.

e) Designar o xefe ou xefa de estudios, e, de ser o caso, o secretario ou secretaria e
vicedirector ou vicedirectora e propofier o seu nomeamento e cesamento. Designar os xefes de
departamento, os coordinadores e os titores, de acordo co procedemento establecido neste
regulamento.

f) Executar os acordos dos 6rganos colexiados no ambito da sua competencia.

o)) Coordinar a elaboracion do proxecto educativo do centro, proxecto curricular e
programacion xeral anual, de acordo coas directrices e criterios establecidos pola
Administracion educativa e polo Consello Escolar, e coas propostas formuladas polo claustro e
outros 6rganos de participacion, responsabilizandose co equipo directivo da sua redaccién e
velando pola sua correcta aplicacidn.

h) Convocar e presidir os actos académicos, o Consello Escolar, o claustro, a comisién de
coordinacién pedagdxica do instituto, a comision econémica do Consello Escolar e cantas outras
se constituan regulamentariamente, podendo delega-la presidencia dalgunha destas comisions
noutros membros do equipo directivo.
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i) Cumprir e facer cumprir as leis e demais disposicidns vixentes.
)] Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito 6 instituto.
k) Favorecer a convivencia do centro e impofier as correccions que corresponda, de acordo

coa normativa vixente, coas normas de organizacion e funcionamento e cos criterios
establecidos polo Consello Escolar.

) Garantir o dereito de reunién de profesorado, alumnado, pais e nais de alumnos e
persoal de administracién e de servizos, de acordo co disposto na lexislacién vixente.

m) Colaborar coa inspeccién educativa na valoracién da funcién publica docente.

n) Xestionar os medios humanos e materiais do instituto, dinamizando os distintos
sectores da comunidade educativa, especialmente os restantes membros do equipo directivo e
xefes de departamento, canalizando achegas e intereses e buscando canles de comunicacion e
colaboracion.

0) Promover e impulsar as relacidons do instituto coas institucions do seu contorno.

p) Trasladar 6 delegado provincial da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria a
memoria anual sobre as actividades e situacion xeral do instituto asi como, se é o caso, as
propostas de solucion ds problemas existentes.

Q) Facilitar a adecuada coordinacion con outros servizos educativos da zona.

r) Coordinar e fomentar a participaciéon dos distintos sectores da comunidade escolar e
procurar os medios precisos para a mais eficaz execucidn das suas respectivas competencias.

s) Proporcionar a informacion que lle sexa requirida polas autoridades educativas
competentes e colaborar en todo o relativo 6 logro dos obxectivos educativos do centro.

t) Promover, de ser o caso, as relacions cos centros de traballo que afecten a formacién do
alumnado e & sua insercion profesional, e asinar os convenios de colaboracién, unha vez
informados polo Consello Escolar, entre o instituto e os mencionados centros.

u) Facilitar a informacion sobre a vida do instituto 6s distintos sectores da comunidade
escolar.

V) Autorizar os gastos de acordo co orzamento do instituto e ordenar os pagamentos.

w) Realizar as contrataciéns de obras, servizos e subministraciéons de acordo co que

regulamentariamente se estableza.
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A Xefatura de Estudos
Son competencias da Xefatura de Estudos todas aquelas que se estableza na legalidade vixente

e que principalmente estan recollidas no DECRETO 324/7996, do 26 de xullo, polo que se aproba
0 Regulamento organico dos institutos de educacion secundaria:

a) Exercer, por delegacién do director e baixo a sUa autoridade, a xefatura do persoal
docente en todo o relativo 6 réxime académico.

b) Nos centros nos que non exista vicedirector, substituir o director en caso de ausencia ou
enfermidade.

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

d) Elaborar, en colaboracion cos restantes érganos unipersoais, os horarios académicos de
alumnado e profesorado de acordo cos criterios aprobados polo claustro e co horario xeral
incluido na programacidn xeral anual, asi como velar polo seu estrito cumprimento.

e) Coordinar as actividades dos xefes de departamento.

f) Coordinar e orientar a accién dos titores, coas achegas se é o caso, do departamento de
orientacion e de acordo co plano de orientacion académica e profesional e do plano de accion
titorial.

g) Coordinar a participacidn do profesorado nas actividades de perfeccionamento, asi como
planificar e organiza-las actividades de formacion de profesores realizadas polo instituto.

h) Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencion 6s procesos de
avaliacion, adaptacion curricular, diversificacion curricular e actividades de recuperacion,
reforzo e ampliacién.

i)  Facilitar a organizacion do alumnado e impulsa-la sua participacién no instituto.

j)  Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profesorado, atencion
a alumnado accidentado ou calquera eventualidade que incida no normal funcionamento do
centro.

k) Organizar a atencion do alumnado nos periodos de lecer.

) Calquera outra funcién que lle poida ser encomendada polo director dentro do ambito
da stia competencia.
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En caso de ausencia por enfermidade ou suspension farase cargo das suas funcions o
profesor ou profesora que designe o/a director/a previa comunicacién 6 Consello Escolar.

A Xefatura de estudos serd suplida temporalmente por un membro do equipo directivo,
realizando unha distribuciéon de funcidns acorde coa posible duraciéon da ausencia, ou por un
profesor que designe a Direccidn, tras informar da decisién a Claustro e Consello Escolar.

A/o Secretaria/o

Son competencias da secretaria ou secretario todas aquelas que se estableza na legalidade
vixente e que estan recollidas principalmente no DECRETO 324/1996, do 26 de xullo, polo que se
aproba o Regulamento organico dos institutos de educacion secundaria. Son as seguintes:

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

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

c) Custodiar os libros e arquivos do instituto.
d) Expedir as certificaciéns que soliciten as autoridades e os interesados.

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

f) Custodiar e dispofier a utilizacion dos medios audiovisuais, material didactico, mobiliario
ou calquera material inventariable.

g) Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacién do director, a actividade e funcionamento
do persoal de administracién e de servizos adscrito 6 instituto.

h) Elaborar o anteproxecto de orzamento do instituto de acordo coas directrices do
Consello Escolar e oida a comision economica.

i) Ordenar o réxime econémico do instituto, de conformidade coas instruciéns do director,
realizar a contabilidade e render contas ante o Consello Escolar e as autoridades
correspondentes.
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j) Velar polo mantemento material do instituto en tédolos seus aspectos, de acordo coas
indicacions do director.

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

)  Presidir, se é o caso, e por delegacion do director, a comision econdmica.

m) Calquera outra funcién que lle encomende o director dentro do seu ambito de
competencia.

A Secretaria sera suplida temporalmente por un membro do equipo directivo, realizando unha
distribuciéon de funciéns acorde coa posible duracion da ausencia, ou por un profesor que
designe a direccion, tras informar a Claustro e Consello Escolar.

2.2. Consello Escolar.
As funcions do Consello Escolar son as establecidas no regulamento organico dos institutos.

Entre elas estaran:

* A programacién anual fixard, con caracter xeral, as sesidns de Consello Escolar que
deben celebrarse no curso académico de acordo coa normativa vixente.

* As reuniéns do Consello Escolar. A efectos de facilitar a participacion de todos os
membros do Consello Escolar estas reunidéns poderanse celebrar polas tardes. As faltas
de asistencia computaranse como unha hora.

* 0O equipo directivo podera convocar os consellos extraordinarios cun prazo minimo de 48
horas, por medio do correo electrénico. Os Consellos ordinarios serdn convocados
cunha antelacién dunha semana. Non haberd que gardar este prazo nos casos de
urxencia.

« E obrigada, para o persoal docente, a asistencia puntual a todas as sesiéns de consello.
O control da asistencia farase con sinatura persoal na folla de sinaturas ou a través dos
rexistros de asistencia da plataforma de videoconferencia no caso de convocarse de
xeito telematico. Sexa presencial ou de xeito telematico a asistencia é obrigatoria, as
faltas de asistencia computaranse como unha hora, agas que o Consello tefia unha
extension maior, neste caso computaranse as horas que durase o Consello.
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As propostas votadas nun Consello consideraranse aprobadas cando se obtefia maioria
simple condicionada e que participaran na votaciéon polo menos un terzo dos membros.
En calquera outro caso a proposta sera desestimada.

Se durante unha sesion de Consello escolar xorde algunha proposta de votacién non
prevista na convocatoria e a presidencia considera que non procede ou que deben ser
obxecto dunha maior reflexion, quedard obrigada a incluila como punto da orde do dia
na seguinte sesién. Se xurdise algun proposta con cardcter urxente que esixise unha
toma de decision e que non estivese incluida na orde do dia votarase a sua inclusion.

Cando un membro do Consello queira que a sua intervencién conste en acta de maneira
literal, podera entregar, nun prazo maximo de 48 horas, un escrito coa sua intervencion
para ser engadido a acta.

A redaccion das actas farase por medio informatico e serd arquivada na secretaria do
instituto.

Antes da seguinte convocatoria do Consello Escolar os membros poderan consultar a
acta anterior a través da paxina web do centro.

O deber de publicidade das actas para a sua aprobacién non esixe lectura previa por
parte da secretaria na sesion correspondente.

Todos os membros do Consello Escolar tefien dereito a consultar as actas aprobadas en
Consellos anteriores previa peticidon por escrito na secretaria do centro. A consulta das
actas anteriores farase nas oficinas da secretaria. En ningln caso as actas orixinais
poden sair da secretaria.

Tal e como se prevé na normativa, os representantes do profesorado no Consello Escolar
teran unha reducion dunha hora semanal, dependendo das necesidades do centro.

O Consello Escolar organizarase en comisions que traballaran sobre aspectos especificos
da sua competencia. As comisiéns fundamentais serdn a Comisién de convivencia,
Comision econdmica e Comision de actividades complementarias e extraescolares.

O Consello Escolar delega na comisidn de actividades complementarias e extraescolares
(director/a, un membro do equipo docente e un PAS), a autorizacion de actividades, non
previstas inicialmente na programacién anual do centro, que supofian saidas féra do
instituto.

2.3. Claustro do profesorado.
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O Claustro entre outras funcions é o érgano maximo de elaboracion, avaliacion e
modificacién dos criterios pedagdxico-docentes do centro. As normas de funcionamento son as
seguintes:

A programacién anual fixard, con cardcter xeral, as sesidns de claustro que deben
celebrarse no curso académico de acordo coa normativa vixente.

As convocatorias de claustro extraordinario faranse cun prazo minimo de 48 horas, por
medio do correo electrénico. Os claustros ordinarios seran convocados cunha antelacion
dunha semana. Non habera que gardar este prazo nos casos de urxencia.

E obrigada a asistencia puntual a todas as sesiéns de claustro. O control da asistencia
farase con sinatura persoal na folla de sinaturas ou a través dos rexistros de asistencia
da plataforma de videoconferencia no caso de convocarse de xeito telemdtico. Sexa
presencial ou de xeito telemdtico a asistencia é obrigatoria, as faltas de asistencia
computaranse como unha hora, agas que o claustro tefia unha extensidn maior, neste
caso computaranse as horas que durase o claustro.

As propostas votadas nun Claustro consideraranse aprobadas cando se obtefia maioria
simple condicionada e que participaran na votacion polo menos un terzo dos membros.
En calquera outro caso a proposta sera desestimada.

Se durante unha sesion de Claustro xorde algunha proposta de votacién non prevista na
convocatoria e a presidencia considera que non procede ou que deben ser obxecto dunha
maior reflexion, quedard obrigada a incluila como punto da orde do dia na seguinte
sesion.

Cando un membro do Claustro queira que a sua intervencidn conste en acta de maneira
literal, podera entregar, nun prazo maximo de 48 horas, un escrito coa sua intervencion
para ser engadido a acta.

A redaccidn das actas farase por medios informdaticos e serd arquivada na secretaria do
instituto.

Antes da seguinte convocatoria do Claustro os membros poderan consultar a acta
anterior a través da paxina web do centro.

O deber de publicidade das actas para a sUa aprobacién non esixe lectura previa por
parte da secretaria na sesidn correspondente.

Todos os membros do Claustro tefien dereito a consultar as actas aprobadas en
Claustros anteriores previa peticion ao Secretario do centro. A consulta das actas



+ IES DE BARRO
«% XU NTA Outeiro 9D Perdecanai 36194 Barro

EYE DE GALICIA Teléfono 886159216

Correo electroénico: ies.barro@edu.xunta.gal

anteriores farase nas oficinas da Secretaria e en ningln caso as actas orixinais poderan
sair de ai. Queda a criterio do equipo directivo a posibilidade de colgar na paxina web do
centro as actas do Consello Escolar e Comision de Coordinaciéon Pedagoxica aprobadas e
pendentes de aprobacidn.

Competencias do claustro:

a) Elevar 6 equipo directivo propostas para a elaboracion dos proxectos educativo e
curricular do centro e da programacion xeral anual.

b) Aprobar e avaliar os proxectos curriculares e os aspectos docentes da programacion
xeral anual, conforme 6 proxecto educativo do centro.

c) Promover iniciativas no ambito da experimentacion e da investigacion pedagoxica e na
formacion do profesorado do centro.

d) Elixir os seus representantes no Consello Escolar do instituto e no consello directivo do
centro de formacién continuada do profesorado.

e) Propofier todo tipo de iniciativas que tendan a melloralo funcionamento do centro en
calquera dos seus aspectos.

f) Aprobar os criterios pedagoxicos para a elaboracién dos horarios dos alumnos.

g) Aprobar a planificacién xeral das sesidéns de avaliacidn e cualificacion e calendario dos
exames ou probas extraordinarias.

h) Analizar e valorar o rendemento escolar do centro mediante os resultados das
avaliacions e outros parametros que se consideren pertinentes.

i) Cofiecer as candidaturas a direccion e os programas presentados polos candidatos.

j)  Coordinar as funciéns referentes a orientacidn, titoria, avaliaciéon e recuperaciéon dos
alumnos e alumnas.

k) Analizar e valorar os resultados da avaliacion que do centro realice a Administracion
educativa ou calquera informe referente & sia marcha.

) Colaborar coa inspeccion educativa nos plans de avaliacién do centro.
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2.4 Comision de Coordinacion Pedagoxica.

Nas reuniéns da Comisién de Coordinacién Pedagodxica, cando o xefe/a de departamento non
poida asistir, por causa xustificada, pode ser substituido por calquera membro do departamento
con voz e voto, dito substituto/a pode ser elixido/a polo xefe/a de departamento ou por votacion
dos seus membros.

A comisidn de coordinacion pedagoxica tera, as seguintes competencias:

a) Elevar propostas 6 claustro co fin de establecer os criterios para a elaboracion dos
proxectos curriculares.

b) Velar para que a elaboracién dos proxectos curriculares de etapa nos que se incluird o
plano de orientacion académica e profesional e o plano de accidn titorial se realice conforme os
criterios establecidos polo claustro.

c) Asegurar a coherencia entre o proxecto educativo do instituto, os proxectos curriculares
de etapa e a programacion xeral anual.

d) Establecer as directrices xerais para a elaboracion das programacions didacticas dos
departamentos, do plano de orientacidén académica e profesional, do plano de accidn titorial,
asi como das adaptacions curriculares, incluidos no proxecto curricular.

e) Propofier 6 claustro de profesores os proxectos curriculares para a sta aprobacion.
f) Velar polo cumprimento e posterior avaliacién dos proxectos curriculares de etapa.

g) Propoiier 6 claustro a planificacidon xeral das sesiéns de avaliacién e cualificacién e o
calendario de exames ou probas extraordinarias, de acordo coa xefatura de estudios.

h) Canalizar as necesidades de formacion continuada do profesorado cara 6 Centro de
Formacion Continua do Profesorado.

i) Proporierlle 6 director ou directora os profesores titores que han formar parte do
departamento de orientacion.

j) Realizar, de ser o caso, a proposta 6 xefe ou xefa de estudios co fin de que se designe o
responsable do departamento de actividades complementarias e extraescolares.
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Propofier os profesores e profesoras que han formar parte do equipo de normalizacién

linguistica.

3. Organos de coordinacion docente.

Establécense unha serie de equipos de traballo, coordinados dende a CCP, que velara polo
seu correcto funcionamento.

3.1 Equipo de dinamizacién das tecnoloxias da informaciéon e comunicacién.

Integrantes: O coordinador/a serd un profesor/a con destino definitivo no centro, proposto
pola CCP e aprobados en Claustro, sempre que as necesidades do centro o permitan.

Funcions:

Dinamizar os programas da Conselleria de Educacién que estean relacionados coas TICs
(por exemplo Edixgal), e coordinar os grupos de traballo que se formen no instituto
sobre tales programas.

Dinamizar a paxina web do IES de Barro como espazo de comunicacién e de colaboracion
con toda a comunidade educativa.

Apoiar 6 profesorado no emprego das novas tecnoloxias.

Xestionar as comunicacidons entre os membros da comunidade educativa.

Fomentar o emprego de software libre entre o profesorado e o alumnado.

Potenciar o traballo colaborativo na rede entre o profesorado.

Establecer criterios comuns para a elaboracién dos traballo do alumnado.

Concienciacion da Comunidade Educativo sobre o necesario que é o coidado dos recursos
TIC do centro.

Concienciacion do alumnado sobre os perigos da rede internet sobre todo no relativo a
difusién de fotografias e datos propios e alleos.

Concienciacion do alumnado sobre a importancia do respecto aos demais cando se
pofien comentarios na rede.

3.2. Equipo de convivencia/igualdade.
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Integrantes: O coordinador/a serd o xefe/a de estudos. Ademais formaran parte desta
comisién o orientador/a do instituto, e o profesor/a encargado das actividades extraescolares e
complementarias, que se encargara ademais da dinamizacién do Plan de Igualdade do centro e
coordinard as actividades sobre Igualdade que se realicen no instituto.

Funcions:

Elaborar o plan de convivencia do centro e dinamizar todos os sectores da comunidade
educativa, incorporando as suas iniciativas e achegas no procedemento de elaboracion,
desenvolvemento e seguimento do citado plan.

Dinamizar o Plan de Convivencia do instituto e organizar e coordinar as actividades
recollidas na concrecion anual do mesmo.

Dinamizar a Xunta de Delegados/as.

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

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

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

Propor, de ser o caso, & persoa titular da direccion do centro persoas que poidan formar
parte do equipo de mediacidn.

O cumprimento efectivo das correcciéns e medidas correctoras nos termos en que fosen
impostas e informar o consello escolar sobre o grao de cumprimento da normativa
vixente.

Realizar o sequimento dos compromisos de convivencia subscritos no centro.

Elaborar unha memoria anual sobre a analise da convivencia e conflitividade no centro,
na cal se reflictan as iniciativas no ambito do centro sobre a materia. Este informe sera
trasladado ao consello escolar do centro e ao correspondente servizo territorial de
Inspeccion Educativa.
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Organizar, en colaboracién co alumnado, as conmemoracions recollidas no calendario
escolar.

Solicitar os Programas da Conselleria que se consideren interesantes sobre Convivencia
e Igualdade, e desefiar e organizar as actividades a realizar no marco destes programas.

Actualizar e dinamizar os plans de acollida do profesorado e do alumnado de nova
incorporacién.

Actualizar e difundir entre a comunidade educativa as NOFC do centro.

Desefiar e organizar as tarefas a realizar polo alumnado en caso de condutas contrarias
as normas de convivencia.

Desefiar e organizar actividades para fomentar a participaciéon das familias na vida
escolar (escola de Pais e Nais).

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

Coordinar cos titores/as a realizacién das actividades propostas polo equipo de
Orientacion no Plan de Accidn Titorial.

O xefe de estudos e o orientador/a coordinaranse cos titores/as de cada nivel para desefiar e
realizar as actividades do Plan de Accién Titorial e para atallar aqueles problemas que xurdan
relacionados ca convivencia en cada grupo.

3.3 Equipo de actividades extraescolares e complementarias.

Integrantes: Un profesor/a encargado/a de organizar as actividades extraescolares e
complementarias. Seran profesores/as propostos pola Comision de Coordinacidn Pedagoxica e
nomeados en claustro. Preferiblemente tratarase de profesorado con destino definitivo no

centro.

O xefe/a de estudos apoiard aos membros deste equipo, coordinando 6 profesorado

para a realizacién das actividades propostas. Funcidns:

Organizar, en colaboraciéon co alumnado e xefatura de estudos, a realizacién de
conmemoraciéns no instituto.

Colaborar co profesorado na realizacion de actividades extraescolares.
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Coordinar 6 profesorado e alumnado na organizacion de actividades sobre Igualdade de
xénero.

Elaborar, en colaboracién co profesorado do centro, un programa anual de actividades,
que deberd ser aprobado en Consello Escolar.

Elaborar e actualizar un calendario anual de actividades.
Velar polo aproveitamento didactico das saidas.

Organizar, en colaboracion con xefatura de estudos, un cadro de gardas do profesorado
para as saidas didacticas.

Puntualizacions sobre as actividades extraescolares e complementarias:

o Para a realizacion das actividades que impliquen perdas de horas lectivas terase en
conta unha distribucién equilibrada ao longo do curso académico.

o Nas actividades complementarias (Magosto, Nadal, Entroido, Letras Galegas ...),
charlas, teatro, celebradas en horario lectivo, os alumnos/as que non participen nelas
deben permanecer no Centro durante ese horario, 0 mesmo que o profesorado que
tefia clase, colaborando para o correcto desenvolvemento da actividade.

o As viaxes de estudos teran un sentido formativo e cultural, e deberan contar coa
autorizacién do Consello Escolar do Instituto.

o Cando un departamento vaia a organizar unha actividade deberad propoierlla 6
Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares, e solicitara 6
profesorado colaboracion para a realizacién da mesma.

o Os/as alumnos/as que por ter algunha amoestacion por escrito 6 longo do trimestre
estean privados do dereito a participar nas Actividades Complementarias e
Extraescolares, non poderan asistir a estas actividades e serd o Xefe de Estudios o
responsable de permitirlle excepcionalmente participar naquelas, por peticion
expresa do Departamento organizador en base a razéns pedagoxicas.

o Limitarase a realizacion de actividades extraescolares e complementarias nas duas
semanas anteriores a cada unha das sesions de avaliacion.

3.4 Equipo de dinamizacion e normalizacion da lingua galega.
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O Equipo de dinamizacién linglistica constitiese para potenciar o uso da lingua galega, polo
que tera un papel fundamental no desefio, posta en practica e revisién dos programas de
promocion da lingua galega no centro.

A sUa composicidn esta establecida no artigo 82 do Decreto 324/1996, e no art. 15 do Decreto
79/2010. Os membros serdan nomeados polo director/a e seran, preferentemente, un/ha
profesor/a de Lingua Galega e outro/a profesor/a do centro. O nimero de compofientes deste
equipo variara en funcién das necesidades do centro.

As competencias do EDL e mais as do seu coordinador/a son as establecidas nos artigos 83 a 87
do Decreto 324/1996, e actualizadas de acordo coas directrices do Decreto de Plurilinglismo.

3.5 Equipo de dinamizacion da biblioteca.
Integrantes:

O equipo terd como coordinador/a a un profesor/a con destino definitivo no centro. Asi mesmo,
formara parte deste equipo a persoa coordinadora da Normalizacién e Dinamizacién da Lingua
Galega 6s/as que poderd engadirse profesorado en funcién das necesidades do centro. Estas
dlas persoas contardn ca axuda de profesorado de apoio (o nimero de profesores/as de apoio
dependera dos recursos humanos dispofibles en cada curso). Os integrantes seran propostos
na primeira reunién de CCP do curso e esa proposta deberd ser aprobada no primeiro claustro
ordinario.

Funciéns: As funciéns mais importantes deste equipo son as seguintes:

* Intervir na toma consensual de decisions relativas & organizacién e dinamizacién da
Biblioteca.

» Establecer criterios para a adquisicidn e actualizaciéon dos fondos que, posteriormente,
seleccionara o coordinador do equipo.

» Cooperar no desefio, elaboracién e posta en marcha das actividades programadas pola
Biblioteca.

* Recoller as propostas e suxestions feitas polo profesorado e polo alumnado coa
intencion de mellorar no posible as intervencidns da Biblioteca dentro do proceso de
ensino e aprendizaxe.

* Colaborar na atenciéon ao servizo de préstamos, seguindo as pautas fixadas para o
mesmo.

» Decidir, xunto coa responsable da Biblioteca, as normas de utilizacién dos bens tanxibles
presentes no local.
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Levar a cabo, se é o caso, o PLAMBE.

Colaborar no desefio e posta en practica do Proxecto Lector de Centro coa participacion
de todo o profesorado, coordindndoo, se é o caso.

Colaborar no desefio e posta en practica do Proxecto Linguistico de Centro.

Realizar e actualizar o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar e
catalogar).

Formar ao grupo de alumnos/as colabores/as de biblioteca, que axudaran 6 equipo de
biblioteca na xestién dos préstamos durante os recreos.

3.6 Equipo de atencion a diversidade.

Integrantes: O coordinador/a serd o orientador/a do centro. Contara co apoio do profesor/a
encargado/a da titoria de pendentes, asi como do profesorado de pedagoxia terapéutica no caso
de que o centro e as suas necesidades o permitan. Funcidns: As funcidns mais destacables deste
equipo son:

Actualizar e organizar os plans de acollida do alumnado de nova incorporacion 6 centro.

Actualizar o PXAD e elaborar a concrecion anual do mesmo.

Analizar a situacién de partida e valorar as necesidades en relacién ao tipo de alumnado
e a oferta educativa do centro.

Propofier as medidas de atencién & diversidade do alumnado contando cos recursos
existentes no centro.

Impulsar, en colaboracion co equipo directivo, o plan de coordinacién pedagdxica do IES
co CEIP adscrito.

Organizar a titoria de pendentes.

Avaliar a necesidade de solicitar, se é o caso, os programas da conselleria en materia de
reforzo e atencion & diversidade (Contratos Programa por exemplo).

Coordinar os devanditos programas.
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* Desefar e coordinar o Plan de Accidn Titorial.

» Implicar as familias no proceso educativo do alumnado con dificultades de aprendizaxe.

3.7. Comision Economica.

Dentro do Consello Escolar existird unha Comisidon Econédmica coordinada por un membro do
Equipo Directivo. Reunirase normalmente unha vez por trimestre en sesién ordinaria e sempre
que o seu presidente/a o convoque ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros. En
calquera caso, reunirase ao inicio e remate de curso.

3.8. Departamentos didacticos.

No IES de Barro existen os seguintes departamentos didacticos: Lingua Castela e Literatura,
Lingua Galega e Literatura, Bioloxia e Xeoloxia, Xeografia e Historia, Artes Plasticas, Educacién
Fisica, Fisica e Quimica, Inglés, Francés, Matematicas, Musica, Relixion e Tecnoloxia. Estaran
compostos por todos os/as profesores/as que impartan o ensino propio das dreas ou materias
asignados ao Departamento. Os departamentos diddacticos realizardn xuntanzas periddicas,
polo menos unha vez 6 mes. A reunién do departamento tera por obxecto facer o sequimento
do desenvolvemento da programacidn didactica e establecer as medidas correctoras que, se é o
caso, se estimen necesarias. O xefe do departamento levantard acta dos acordos adoptados en
tddalas reunidns. No caso dos departamentos unipersoais, o xefe do departamento recollera
nun informe mensual a avaliacién do desenvolvemento da programacion didactica e as
modificacidons adoptadas, se é o caso. O libro de actas sera depositado en xefatura de estudos
despois do derradeiro claustro do mes de xufio, e serda recollido despois da avaliacién
extraordinaria do mes de setembro.

O seu funcionamento e competencias estdn regulamentados na normativa vixente. Cémpre
salientar:

* Arealizacion e seguimento do programa de recuperacién para o alumnado con materias
pendentes.

* Avresolucidn en primeira instancia das reclamacidns das cualificacions.

* A elaboracion dun presuposto coas necesidades de material. O xefe/a de departamento
(se é posible profesor/a con destino definitivo no centro) sera nomeado polo director/a,
a proposta do departamento didactico.

As stuas competencias estan reguladas na normativa vixente, compre salientar:

* Responsabilizarse da supervision e/ou redaccion da programacion didactica das areas,
materias ou modulos que se integran no departamento.
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A colaboracién co profesor/a titular no desefio das ACI das materias que se determine
segundo o procedemento establecido.

Responsabilizarse da elaboracién da memoria final do mes de xufio e entrega da mesma
nos prazos establecidos na normativa vixente.

Transmitir aos membros do departamento a informacién recibida na Comisién de
Coordinacion Pedagoxica e elevar as propostas dos mesmos & Comisién de Coordinacion
Pedagdxica.

Xestionar o orzamento asignado ao Departamento, sendo o responsable de todas as
compras que se fagan, que deberan contar coa sua autorizacion.

Custodiar o libro de actas e pofielo a disposiciéon do equipo directivo, da inspeccion
educativa, da comisidn de coordinaciéon pedagoéxica e de todo o profesorado que forme
parte do departamento.

Realizar as convocatorias, cando corresponda, das probas extraordinarias, en
coordinaciéon con xefatura de estudos. Presidir a realizacion dos exercicios
correspondentes, e avalialos en colaboracién cos membros do departamento.

Colaborar co secretario/a na elaboracion do inventario do centro, actualizando
anualmente o correspondente 6 seu departamento.

3.9. Departamento de Orientacion.

Formaran parte do Departamento de Orientacion:

O/a Xefe/a de departamento.

Un profesor/ra do ambito linglistico e un profesor/ra do ambito cientifico designados
polo/a director/a a proposta da Comisién de Coordinacién Pedagoxica.

O profesorado de Pedagoxia Terapéutica que exerce a funcién de apoio ao alumnado con
necesidades especificas de apoio educativo do centro.

As suas funcions e competencias estan regulamentadas na normativa vixente. Cémpre
destacar as seguintes:

Elaborar o Plan de Accién Titorial, en consenso co equipo directivo e cos titores/as dos
diferentes niveis.
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Realizar as tarefas de orientacién profesional ou académica 6 alumnado, sobre todo
aquel que finaliza os estudos no noso Centro. Neste eido atendera calquera consulta dos
membros da comunidade educativa acerca do sistema educativo e as posibilidades que
ofrece 6 alumnado, aportando informaciéon ou asistindo a cursos de formacién para
ampliar a formacién dos membros da comunidade Educativa.

Facilitarlle 6 alumnado o apoio e a orientacidn necesaria nos momentos de maior
dificultade, como son o ingreso no centro, o cambio de ciclo ou etapa, a eleccién de
optativas, itinerarios formativos, programas educativos especificos ou transicidn a vida
profesional.

Impulsar a participaciéon do profesorado en programas de investigacién e innovacién
educativa nos ambitos relativos a habitos de traballo intelectual, programas de ensinar
a pensar, habilidades sociais, técnicas de dinamica de grupos e en calquera outros
relacionados co seu ambito de actuacion.

Promover a cooperacién entre o centro e as familias, implicandoas no proceso educativo
dos seus fillos.

Favorecer o proceso de maduracion vocacional orientando e asesorando o alumnado
sobre as suas posibilidades académicas e profesionais, asi como as ofertas do seu
contorno que lle faciliten elixir responsablemente.

O xefe/a do departamento de orientacién desempefiard as funciéns marcadas pola
normativa vixente. A continuacion se recollen as mais salientables e algunhas concretas para o

noso centro:

Formara parte do equipo de Convivencia do instituto, e velard, xunto co resto de
integrantes do mesmo, porque se cumpran as funcién encomendadas ao mesmo.

Exercera a coordinaciéon do equipo de Atencion & Diversidade do instituto, velando
porque se cumpran as funcions encomendadas ao mesmo.

Coordinarase con xefatura de estudos e os titores/as dos diferentes niveis para facer un
seguimento do Plan de Accion Titorial e das medidas de atencion a diversidade.

Coordinara, en colaboracién co profesor de apoio, a atenciéon do alumnado con
necesidades educativas especiais, elevando ao xefe ou & xefa de estudos, cando cumpra,
a proposta de organizacién da docencia para este alumnado.
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Realizard as avaliaciéns psicopedagoxicas, se é o caso, e asesorard no desefio,
desenvolvemento e avaliacion das medidas de atencion a diversidade.

3.10. Titores/as.

Haberd un titor/a por cada grupo de alumnos/as, designado/a polo
director/a,preferentemente entre o profesorado que imparte docencia a ese grupo de
alumnos/as. As funcions do titor/a estan reguladas na normativa vixente, cémpre salientar:

Traballar co seu alumnado titorado todos os aspectos susceptibeis de influir na
evolucion do seu proceso de ensino-aprendizaxe, utilizando para iso as titorias
individualizadas no horario de reforzo de titoria que tefien os titores.

Participar no desenvolvemento do Plan de Accion Titorial.

Trasladarlles 6 pais e nais toda a informacion relevante sobre aspectos xerais do centro
e de funcionamento de titoria, na reunion coas familias de principio de curso.

Analizar a informacion relativa 6s seus titorandos aportada polo departamento de
orientacion a principio de curso. Custodiar a mesma garantindo a sta confidencialidade,
e compartir co resto de profesores/as do alumno/a aqueles aspectos que afecten o seu
desenvolvemento académico.

Organizar, en colaboracién co resto de profesores/as do grupo, e seguindo as directrices
marcadas nas normas de organizacion e funcionamento do centro, a distribuciéon do
alumnado na aula.

Coordinarse con xefatura de estudos e orientacion, para facer un seguimento do Plan de
Accion Titorial e de aspectos relacionados coa convivencia ou celebracién de actividades
complementarias.

Cubrir os documentos oficiais relativos 6 seu grupo (boletins, consellos orientadores...).

Intervir en casos de condutas contrarias 4s normas de convivencia dos seus
titorandos/as, cumprindo as directrices recollidas nas normas de organizacién e
funcionamento do centro.

Controlar as faltas de asistencia ou puntualidade do alumnado, para comunicarllelo aos
pais/nais. Dende a aplicacion XADE o/a titor/a pode visualizar as faltas dos/as
alumnos/as do seu grupo. Xustificar periodicamente as faltas de asistencia no XADE ( o
alumnado ou os responsables entregaran o documento de xustificacién de faltas de
asistencia ou xustificacién por ABALAR).
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Formar 6 alumnado durante as primeiras titorias do curso para desenvolver a labor de
delegado/a. Presidir a elecciéon de delegado/a antes de transcorrido un mes dende o
comezo de curso.

Coordinar o sistema de puntos da titoria. Cada profesor/a asignara cada semana un
punto a aquel grupo que tefia mellor comportamento. Ao final de curso, o grupo con
mais puntos tera unha recompensa.

Ter mantido contacto con todas as familias dos seus titorandos antes do remate da
segunda avaliacion.

Os titores e titoras do mesmo nivel poderan ter unha hora fixada nos seus horarios de
coincidencia semanal, sempre que as necesidades do centro o permitan. Nesta hora
coincidiran, ademais, con xefatura de estudos e con xefatura do departamento de
orientacion. Serd utilizada para facer reforzo de titoria (coa posibilidade de titorias
individualizadas cos seus titorandos), e para realizar reunions entre os tres érganos
citados(como minimo unha ao mes). A finalidade das reuniéns é facer o seguimento do
Plan de Accién Titorial, actuaciéon conxunta en caso de condutas contrarias as normas
por parte do alumnado e analise en xeral do funcionamento dos grupos.

4. Profesorado.

41. Dereitos.

Os dereitos basicos do profesorado emanan da Constitucion espafiola. As funciéns do
profesorado estdn establecidos no artigo 91 da Lei orgadnica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion.
Os dereitos e deberes relacionados coa convivencia escolar recéllense no artigo 8 da Lei 4/2011
de 30 de xurio de convivencia e participacion da Comunidade Educativa. Nestas NOFC concrétanse
0s seguintes:

A ser respectado, escoitado e valorado, recibindo un trato adecuado por parte de toda a
comunidade educativa, recofiecendo a sua condicién de autoridade publica establecida
no artigo 124.3 da Lei organica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade
educativa.

A exercer o seu labor docente con responsabilidade e coa liberdade e independencia
recofiecidas no marco legal, respectando sempre a sla vez os valores humanisticos e
democraticos da sociedade actual.

A participar e implicarse nos érganos colexiados de goberno e, en xeral, na vida escolar
do centro, mais ald da propia actividade de aula e de departamento, establecendo
redes de colaboracion co resto da comunidade escolar.
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A ser informado por parte das familias, do equipo directivo e do Departamento de
Orientacién dos aspectos necesarios para o desenvolvemento da sta actividade docente,
incluidos os documentos basicos e normativa do centro.

A recibir unha formacién permanente e axeitada para o desenvolvemento do seu labor e
para a adaptacion a evolucidn do sistema educativo e da actividade docente.

A dispofier dos medios e condicions de traballo necesarios para o correcto
desenvolvemento do labor docente.

A desenvolver a sta funcidn docente nun ambiente educativo adecuado, no que se
preserve en todo caso a sua integridade fisica e moral.

A convocar aos pais/nais do alumnado individualmente, ou de modo colectivo previa
autorizacién da direccién, para tratar asuntos relacionados coa educacién dos seus
fillos/as.

Organizar, colaborar e realizar actividades extraescolares e complementarias (culturais,
deportivas,..), sempre de forma voluntaria e dentro das suas posibilidades.

Motivar e fomentar a asistencia do alumnado a&s actividades extraescolares e
complementarias.

Formular ante os membros da comunidade escolar cantas iniciativas, suxestions e
reclamacidons estime oportunas, mantendo o respecto aos demais membros da
comunidade educativa.

Participar en actividades e cursos organizados polo centro, seguindo os requisitos que
establece a lexislacion vixente.

Asesorar aos seus representantes no Consello Escolar e ser informados puntualmente
das resoluciéns tomadas nas reuniéns deste Organo.

Dar a sua explicacién e ser oido en caso de conflito con outros membros da comunidade
educativa.

Dereito de consulta en supostos de representacién do profesorado.

Participacion activa na vida escolar e na organizacién do centro.
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4.2. Deberes.

As funcions do profesorado estan establecidos no artigo 91 da Lei orgdnica 2/2006, do 3 de
maio, de Educacion. Os dereitos e deberes relacionados coa convivencia escolar recéllense no
artigo 8 da Lei 4/2011 de 30 de xufio de convivencia e participacion da Comunidade Educativa.
Nestas NOF concrétanse os seguintes:

Respectar, cumprir e actuar conforme as disposicions legais, o proxecto educativo, as
normas organizacion, funcionamento e convivencia e os demais documentos do centro,
estando obrigado a cofiecelas e informarse sobre elas.

Impartir as ensinanzas das materias ao seu cargo.

Colaborar na mellora da convivencia no Instituto.

Asumir as titorias do alumnado, para dirixir a sua aprendizaxe e axudalos a superar as
dificultades que atopen.

Facilitar a informacion debida a todo o alumnado e as familias sobre o proceso
educativo, tanto no referente aos requisitos para a correcta superacién do curso como
no tocante a probas, traballos e exames realizados. Informar igualmente as persoas
titoras, atendendo puntualmente 6s requirimentos de informacién académica.

Manter unha actitude cortés, positiva e respectuosa, que sirva de modelo social e ético
ao alumnado.

Respectar a integridade fisica, moral e dignidade persoal dos alumnos e ser obxectivo na
sua avaliacion.

Controlar diariamente as faltas de asistencia do alumnado e introducilas no aplicativo
XADE.

Facer cumprir as normas tanto dentro como féra da aula e informar de calquera aspecto
relevante para o interese xeral e o funcionamento correcto do centro.

Cumprir os horarios e obrigas de asistencia a actividades lectivas e non lectivas
encomendadas pola direccion.

Xustificar adecuadamente as suas faltas de asistencia, dentro dos prazos previstos (o
dia 5 de cada mes a xefatura de estudos informara a inspeccién das faltas do mes
anterior), e solicitar coa antelacion suficiente as faltas de asistencia previstas.
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Respectar as normas relativas a sancidns e correccidns establecidas para as faltas do
alumnado en contra da convivencia no centro. En ningln caso aplicaran outras que
contradigan as establecidas na lexislacidn vixente e o presente regulamento.

Colaborar nos proxectos didacticos do centro e do departamento e elaborar a sua
programacion de aula.

Aplicar con criterio profesional o disposto nos curriculos e as programacions con
respecto aos contidos, obxectivos, competencias clave, orientacions pedagdxicas,
criterios de avaliacion e cualificacién.

Comunicar, facer publicos e ter a disposicion do alumnado os obxectivos, contidos,
criterios de avaliacion e cualificacion de cada materia.

Gardar a debida discrecion e sixilo profesional con respecto ao cofiecemento que, pola
sta posicién na comunidade escolar, poida ter de aspectos da vida familiar e persoal do
alumnado.

Fomentar o respecto, a colaboracidn e as actitudes civicas entre o alumnado.

Procurar que ao impartir as suas clases, o alumnado ao seu cargo non dificulte o traballo
do resto do profesorado.

Ler o correo electrdnico da conselleria, cunha periodicidade minima diaria, dado que este
sera a canle de comunicacion privilexiada.

4.3. Normas xerais para o profesorado.

Para garantir que se cumpra o establecido no apartado anterior deste documento,

establécense as seguintes normas xerais para o profesorado do IES de Barro:

O profesorado introducird as cualificaciéns do alumnado na aplicacién XADE dentro dos
prazos establecidos polo equipo directivo, sempre antes das reunidéns de avaliacion.

Todo profesor ou profesora que sabe que se vai a ausentar algunha xornada, ou a
determinadas sesidns da mesma, deberd apuntarse no libro de gardas, e deixara traballo
para o seu alumnado na bandexa que hai na sala de profesores/as para tal efecto.

Débese asinar o libro de gardas inmediatamente despois da realizacion da mesma,
anotando as incidencias, ausencias ou faltas de puntualidade que se produzan.

O profesorado se manterd informado sobre aspectos que tefian que ver co desenrolo
da vida escolar, en particular consultara o correo electrénico con frecuencia.
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* Os profesores e profesoras cos que teria clase un alumno ou alumna que deba traballar
durante unha xornada na aula de convivencia inclusiva, programaran o traballo a realizar
polo alumno ou alumna, segundo o establecido no documento organizativo da xornada
en aula de convivencia elaborado por xefatura de estudos.

* O profesorado cumprird co establecido neste documento no tocante a realizaciéon de
gardas de clase e gardas de recreo, uso de instalacions, seguimento do alumnado e
atencion de urxencias e alumnado enfermo.

* O profesorado sera rigorosamente puntual no cumprimento dos horarios do centro.

4.4. Permisos e licenzas.

Os permisos, licenzas e vacacions do profesorado estdn rexidos pola Orde do 29 de xaneiro
de 2016 pola que se regula o réxime de permisos, licencias e vacacions do persoal docente que
imparte as ensinanzas reguladas na Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion, asi como
calquera modificaciéon ou ampliacién da mesma.

Para solicitar calquera permiso ou licenza, o profesorado utilizard o anexo IV (permisos
concedidos pola xefatura territorial) ou o anexo V (permisos concedidos pola direcciéon do
centro) da Orde anteriormente comentada, que estaran dispofibles na conserxeria do instituto.
Sera o xefe ou xefa de estudos o encargado/a de recibir e arquivar as solicitudes de permisos ou
licencias do profesorado, acompafiadas da correspondente documentacion xustificativa.

Entre o dia 5 e 0 10 de cada mes, o xefe/a de estudos informard a Inspeccion Educativa sobre
o parte de faltas do profesorado do mes anterior, e colocard un resumo das faltas do
profesorado na sala de profesores/as. Toda a documentacion sobre faltas de profesorado do
mes vencido deberad estar 4 disposicién de xefatura de estudos antes do dia 5 do mes seguinte.

Para os permisos e licencias aos que ten dereito o profesorado terase en conta o seguinte:

* O silencio administrativo tera efectos positivos, as resoluciéns son recorribles, tratase
de concesion regrada e é necesaria xustificacion (excepto permiso por asuntos
particulares).

Serd o propio profesor ou profesora que solicite un permiso ou licenza o que deba xustificar
documentalmente o mesmo. O xefe ou xefa de estudos estard a disposicién do profesorado en
caso de dubida sobre a solicitude ou sobre a documentacidn a entregar para a xustificacién.

Destdcanse os seguintes aspectos sobre permisos e licencias:

* O permiso por asuntos particulares serd concedido pola direccion do centro, sempre
atendendo 3as necesidades do servizo. A denegacion debera ser motivada.
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» As xustificacions de faltas de asistencia que impliquen a visita a centros de saude ou
similares, deberan reflectir a hora de entrada e de saida no mesmo.

* O director/a comprobard si a xustificacion achegada se corresponde coa solicitude de
permiso ou licenza solicitada no anexo V.

* En canto a duracion dos permisos, cando hai diferenza si o feito ten lugar na mesma
localidade ou en distinta localidade, sempre é con respecto 4 localidade de residencia,
non do posto de traballo.

* A direccion podera rexeitar permisos por imprevistos, cando os mesmos supofian un
prexuizo importante para o alumnado ou un abuso de dereito.

* Para a solicitude de licenza por enfermidade, o afectado ou afectada ten a obriga de
comunicacién dos partes iniciais, de confirmacién e de alta a través da aplicacién de
datos persoais. Ademais, para facilitar a labor do equipo directivo no que se refire &
solicitude de profesorado substituto, comunicara igualmente ao centro a informacion
citada de xeito inmediato. A reincorporacion ao traballo debe producirse ao dia seguinte
da expedicién do parte de alta.

* En canto ao permiso para asistencia a actividades de formaciéon (artigo 22 da Orde do
29/01/16), diferéncianse as actividades organizadas polos servizos centrais da conselleria
(notificadas & inspeccion e a direccion mediante anexo | da Orde do 29/01/16), polos
centros de formacion e recursos(sempre féra do horario lectivo) e por universidades,
organizaciéns sindicais, asociaciéns profesionais ou similares (solicitude cos anexos 2 e 3
da Orde do 29/01/16).

Criterios para a elaboracion dos horarios do profesorado

A elaboracion dos horarios do profesorado do centro levarase a cabo atendendo a criterios
pedagoxicos que favorezan o desenvolvemento académico e persoal do alumnado.

O horario do profesorado componse de 20 horas de docencia, 2 gardas e 1 hora de atencién a
pais e nais. Dado que duas gardas por profesor/a é insuficiente para cubrir as 32 horas lectivas
semanais, recreos e o horario de entrada e saida do centro haberd profesores/as que poderan
ter mais de duas gardas no seu horario.

Aproveitando 6 mdaximo os recursos do centro e a dispofibilidade do horario do profesorado
faranse desdobres e reforzos nas dareas instrumentais atendendo &s necesidades e a
diversidade do alumnado.
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Criterios nas substitucions

Cando un profesor deba ausentarse do seu posto de traballo con motivo dunha baixa,
permiso ou licencia o centro solicitara unha persoa que o substitua.

O substituto ou substituta asumira todas as funciéns do profesor e profesora o que
substitle. A sta incorporacion ao centro atendera ao protocolo de recepcién do profesorado de
nova incorporacion que se establece no seguinte punto.

Protocolo de recepcion do profesorado de nova incorporacion

Cando un profesor/a se incorpore ao centro educativo, o equipo directivo pofierd en marcha
un protocolo de recepcién e informacién do funcionamento do centro que tera os seguintes
pasos:

1. Recepcion e presentacion do equipo directivo.
2. Presentacion do claustro de profesores e persoal non docente do centro.

3. O equipo directivo entrega un arquivo de informacién acerca das caracteristicas,
organizacion e funcionamento do centro.

4. O profesorado que ocupou a praza ata ese momento, se as circunstancias o permiten,
estard a disposicion do novo profesor/a para facilitarlle informacién que lle axude na sua
incorporacion.

5. Reunion co Departamento de Orientacion para organizar aspectos de titoria e recadar
informacion dos seus alumnos e alumnas.

5. Coordinacion entre érganos de goberno e de coordinacion docente.

As medidas concretas do IES de Barro para garantir a coordinacién entre os érganos de
goberno e érganos de coordinacidn docente son as seguintes:

* A Comision de Coordinacién Pedagdxica é, como citamos anteriormente, a que coordina
a todolos equipos de dinamizacién do centro. Esta comisién establece, a proposta da
direccion, a composicién dos diferentes equipos e a reduciéon horaria dos mesmos, ca
aprobacioén do claustro.

* A Comisién de Coordinacién Pedagdxica celebrara, polo menos, unha ou duas reuniéns
por trimestre, para facer un seguimento do traballo dos diferentes equipos de
dinamizacion.
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Os membros do equipo directivo se reunirdn, como minimo, unha vez por semana. Nesta
hora coincidirdan, ademais, co xefe/a do departamento de orientacién. A coordinacién
entre o equipo directivo e o departamento de orientacién queda deste xeito garantida.

A coordinacion entre o equipo directivo e o equipo de Convivencia/lgualdade queda
garantida coa hora de reunién semanais do punto anterior, xa que tanto o xefe/a de
estudos como o xefe/a do departamento de orientacidn forman parte deste equipo
dinamizador. Ademais, o equipo de Convivencia/lgualdade podera ter unha hora semanal
de coincidencia entre os tres membros do mesmo, para realizacion dunha reunion,
sempre que as necesidades do centro o permitan.

A coordinacién entre o equipo directivo e o equipo de Atencién & diversidade queda
garantido, xa que o coordinador/a deste equipo é o xefe/a do departamento de
orientacion.

O Equipo de Actividades Extraescolares e Complementarias ten garantida a coordinacién
co equipo directivo, xa que o coordinador deste Equipo forma parte tamén do Equipo de
Convivencia (como encargado/a da Igualdade), coordinado polo xefe/a de estudos.

O Equipo de Biblioteca coordinard a todo o profesorado do claustro nas diferentes
actividades realizadas. A coordinacidon sera posible a través das duias reunidns
trimestrais obrigatorias da Comision de Coordinacion Pedagdxica.

O departamento TIC contara con algin membro do equipo directivo, sempre que sexa
posible por dispofiibilidade horaria.

A coordinacién dos 6rganos de goberno cos departamentos didacticos establécese a
través da Comisién de Coordinacion Pedagoxica.

Os titores/as terdn unha reunién a principio de curso (antes do comezo das clases) con
xefatura de estudos. Nesta reunion marcaranse as directrices de coordinacion entre o
departamento de orientacion, xefatura de estudos e titorias.

Os titores e titoras do mesmo nivel teran unha hora fixada nos seus horarios de
coincidencia semanal sempre que as necesidades do centro o permitan. Nesta hora
coincidiran, ademais, con xefatura de estudos e con xefatura do departamento de
orientacion. Serd utilizada para facer reforzo de titoria (coa posibilidade de titorias
individualizadas cos seus titorandos), e para realizar reunions entre os tres dérganos
citados (como minimo unha ao mes). A finalidade das reuniéns é facer o seguimento do
Plan de Accién Titorial, organizar a celebracién de conmemoraciéns ou a actuacion
conxunta en caso de condutas contrarias as normas por parte do alumnado.
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6. Alumnado.
6.1. Dereitos.

Os dereitos e os deberes basicos do alumnado estan recollidos na Lei Organica 8/1985, do 3
de xullo, reguladora do dereito a educacién, modificada pola disposicion final primeira da Lei
organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion. Tamén se recollen estes dereitos e deberes nos
artigos 10 a 40 do Real Decreto 735/1995, de 5 de maio, polo que se establecen os dereitos e
deberes dos alumnos e as normas de convivencia nos centros. Os dereitos e deberes mais
relacionados coa convivencia recéllense no artigo 7 da Lei 4/2011 de 30 de xufio de convivencia
e participacion da Comunidade Educativa. Nestas NOFC concrétanse os seguintes:

* A recibir unha formacién integral e coeducativa que contribla ao pleno
desenvolvemento da sua personalidade nun ambiente educativo de convivencia,
liberdade e respecto mutuo.

* A non seren discriminados por ningun aspecto, especialmente por cuestiéns de sexo,
idioma, procedencia, status social e cultural, crenzas e conviccions.

* A que se respecte a sua integridade e dignidade persoal, recibindo un trato axeitado a
sua idade e condicion.

« A proteccién integral contra calquera tipo de agresion fisica ou moral, e en particular
contra as situacions de acoso escolar.

* A reunirse e manifestar democraticamente as suas opiniéns, para o que contardn coas
canles establecidas no regulamento e espazos facilitados pola direccidn do centro.

* A participar no proceso educativo a través dos 6rganos de coordinacién en que esta
presente o colectivo de alumnado, nomeadamente o Consello Escolar e a Xunta de
Delegados e Delegadas. A participar igualmente na vida do centro e na toma de
decisidons en materia de convivencia.

* A seren avaliados obxectivamente e recibir unha cualificacién ao final de cada periodo de
avaliacion nas materias en que estean oficialmente matriculados/as no curso escolar.

* A recibir unha correcta informacién de todo o seu proceso educativo, incluido todo o
referente aos obxectivos, contidos, criterios de avaliacion, instrumentos de avaliacion e
probas que realicen ou deban realizar na sua traxectoria formativa.

* A presentar reclamacién as cualificacions finais que reciban na avaliacién ordinaria/final,
seguindo os prazos e procedementos recollidos na normativa.
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* A recibir orientacién escolar e pedagdxica a través do profesorado e do Departamento

de Orientacion do centro, para conseguir o maximo desenvolvemento persoal, social e
profesional segundo as stas capacidades, aspiracions ou intereses.

* A cofecer o Proxecto Educativo do centro, asi como todos os documentos do centro que
definan a idiosincrasia e o0 marco normativo da actividade escolar do IES de Barro.

* Que ainformacidn relativa as suas circunstancias persoais e familiares sexa confidencial.

* A elixir, mediante sufraxio directo e secreto, os seus representantes no Consello
Escolar e os delegados ou delegadas de grupo nos termos establecidos neste
documento.

*  Que o seu rendemento académico sexa avaliado con plena obxectividade.

» Cofiecer os criterios que se van a aplicar para a avaliacién das aprendizaxes en cada
materia e mais os criterios para promocién de curso ou titulacién.

» Ser informados por parte do profesor ou profesora de cada materia da programacion
correspondente, en particular sobre aspectos referentes a obxectivos, contidos, criterios
e procedementos de avaliacidn, cualificacidn e recuperacién, se é o caso.

» Cofiecer os resultados e as cualificaciéns das probas realizadas e traballos entregados
para a sua cualificacion.

6.2. Deberes.
Coa mesma referencia legal que o apartado anterior, nestas NOFC concrétanse os
seguintes:

* Asistir as clases con puntualidade, orde e actitude positiva, prestando a debida atencidn
e levando o material preciso que fose requirido polo profesorado.

» Cofecer e respectar as normas organizacion, funcionamento e convivencia do centro e
as normas establecidas no Plan de Convivencia.

» Participar na mellora da convivencia escolar, contribuindo ao benestar fisico e emocional
de todo o colectivo escolar e respectando o proceso de formacion e aprendizaxe de todo
o alumnado.

* Respectar aos companieiros, 4s compafieiras e a todo o persoal do centro, facendo caso
das indicacidns que lles sexan facilitadas e recofiecendo en todo momento a condicién
de autoridade do profesorado.
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Manter un comportamento civilizado, correcto, non ruidoso e atento con todas as
persoas e bens materiais que haxa no recinto educativo.

Participar activamente na vida escolar, tanto nas actividades académicas como nas
complementarias e extraescolares, respectando sempre as normas de convivencia e
colaborando de xeito construtivo cos demais membros da comunidade escolar.

Coidar e manter limpos e ordenados todos os espazos do centro en que se desenvolva a
sua actividade cotia e educativa, para o que sera requirida en calquera momento a sua
colaboracién.

Manter a orde, a calma e a organizacidn nas entradas e saidas do centro, asi como nos
corredores e en calquera momento ou actividade que haxa persoas en transito.

Estudar e esforzarse para conseguir o maximo desenvolvemento segundo as suas
capacidades.

Respectar a dignidade e as funciéns e orientaciéns 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 homes e mulleres e a dignidade, integridade e intimidade de todos os
membros da comunidade educativa.

Non discriminar a ningin membro da comunidade educativa por razén de nacemento,
raza, sexo, orientacion sexual, ou por calquera outra circunstancia persoal ou social.

Respectar as pertenzas dos demais membros da comunidade educativa.

6.3. Asistencia e puntualidade. Absentismo.

No que respecta a asistencia e puntualidade debemos ter en conta os seguintes principios:

* O alumnado asistird con puntualidade a clase e a calquera actividade organizada polo
Centro. As faltas de puntualidade teran a mesma consideracién que as faltas de asistencia
a nivel de control e xustificacion. A nivel de cdmputo como conduta contraria ds normas,
tres faltas de puntualidade terdn a consideracion de falta leve. No desprazamento de unha
aula a outra no cambio de clase, realizarase inmediatamente ao remate da sesién e en orde
e silencio, sen entreterse polo camifio nin ir ao bafio. Transcorridos 5 minutos dende o
comezo da sesion o profesorado correspondente pofiera unha falta de puntualidade ¢
alumnado que non se atope na aula.
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* O profesorado anotard os atrasos e as faltas de asistencia dos alumnos/as, sexan ou
non xustificados, na aplicacion Xade. No caso de que sexa un profesor ou profesora de
garda o que se atope nese momento na aula, sera el/ela o/a responsable de recoller este
feito en dita aplicacién.

* 0O alumnado, ou os seus responsables, entregardn a xustificaciéon das suas faltas nun prazo
maximo de tres dias dende a sua reincorporacién as clases, entregando o xustificante
0 titor/a en persoa, amosandollo previamente aos profesores daquelas areas das que
perdeu clase para poder, en caso de necesidade, reclamar a realizaciéon dalgun exercicio
avaliativo ou de especial interese. O impreso oficial de xustificante de faltas de asistencia
poderano recoller en conserxeria. Tamén poderan xustificar as faltas de asistencia os
proxenitores ou titores legais a través da plataforma Abalar Mébil.

* Se un titor/a detecta faltas inxustificadas de xeito prolongado dun titorando/a seu debera
pofierse en contacto cos proxenitores ou titores legais do mesmo.

* Ante a reiteracién de faltas de asistencia a exames, o/a titor/a ou profesor/a solicitara as
familias xustificacién documental.

» Os titores/as xustificaran, se é o caso, as faltas do alumnado no Xade frecuentemente, para
que a xustificacion sexa recibida polos responsables via Abalar Mébil. O periodo que vai
dende que un responsable xustifica unha falta de asistencia ata que aparece xustificada no
Xade debera ser o menor posible. Os responsables que non tefian Abalar Mébil recibiran
trimestralmente un resumo coas faltas do seu fillo/a co boletin de cualificacions.

» Para a xustificacion das faltas por parte dos titores ou titoras, considéranse xustificables
os seguintes tipos de faltas de asistencia:
o Citacions que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo necesario.

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

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

o Indisposicions, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos.

o Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.
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No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas nos apartados
anteriores, quedard a criterio da direccion do centro educativo a consideracion das excepcionais
circunstancias que concorran para a sua xustificacién ou non. En todo caso, debera garantirse o
dereito a escolarizacion da alumna ou do alumno.

Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades para a sua
xustificacion ou cando se incremente de forma significativa o nimero de faltas sen
xustificar, o profesorado titor convocara a nai, o pai ou as persoas titoras legais ou
gardadoras da alumna ou do alumno a unha reunién, coa finalidade de analizar a
situacion que se esta a producir e tratar de corrixila, evitando que se produza a apertura
do expediente de absentismo. A propia alumna ou o propio alumno podera asistir a
referida reunién. O profesorado titor levantara acta da reunién. En caso de que non se
resolva a situacion, se iniciara o protocolo de absentismo, segundo o establecido no
seguinte apartado deste documento.

En ausencia do profesor/a, os alumnos/as permaneceran na aula esperando as
instruciéns do profesor/a de garda. Se transcorridos cinco minutos non acude o
profesorado de garda, o delegado/a preguntard na sala de profesores polo mesmo, e
no caso de non atopalo/a, por algun integrante do equipo directivo.

O alumnado que non participe nalgunha actividade extraescolar, tera a obriga de asistir
ao instituto, e en caso de non facelo, a ausencia terd a consideracion de falta de
asistencia non xustificada. Do mesmo xeito, o alumnado sancionado sen participar en
algunha conmemoracién celebrada no instituto, debera igualmente acudir ao centro o
dia de celebracién da mesma.

En canto 6 absentismo escolar, todas as actuacidons no tocante a absentismo escolar, dende
a sUa prevencion ata a actuacién en caso de un numero elevado de faltas de asistencia sen
xustificar, se levardn a cabo segundo o Protocolo educativo para a prevenciéon e control do
absentismo escolar de Galicia, publicado o 31 de xaneiro de 2014 pola direccién xeral de
Educacion na paxina web da conselleria. En consonancia con isto, dende o IES de Barro se

tomaran as seguintes medidas para a sta prevencion:

Desenvolver na aula metodoloxias promotoras da inclusién, en particular o alumnado
estd por defecto distribuido en grupos dentro da aula.

Facer uso das tecnoloxias da informacion e da comunicacién para un contacto fluido
entre o centro e as familias e para a comunicacién inmediata das posibles incidencias.

Facilitar a presenza das familias no propio centro, promovendo, de ser o caso, escolas de
nais e pais do alumnado, e organizando xornadas de portas abertas.
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Promover a colaboracion de entidades privadas sen animo de lucro que tefien entre os
seus fins actuacidons de apoio social, familiar e educativo, e que poden ter grande
influencia nas actitudes de familias e alumnado.

Participar en programas especificos de mellora da calidade e do éxito escolar de todo o
alumnado.

Ofertar medidas e recursos que favorezan o desenvolvemento educativo do alumnado e
compensen as carencias ou dificultades que poida presentar, especialmente no que ten
que ver coas medidas de reforzo e apoio, coa adaptacién dos materiais e cun curriculo
personalizado.

Reflectir no Plan xeral de atencién & diversidade as actuaciéns, medidas e/ou programas
para atender a diversidade, para concretar as actuaciéns dos distintos profesionais en
relaciéon coas medidas desefiadas e para establecer canles de colaboracion coas nais,
cos pais ou coas persoas titoras legais ou gardadoras do alumnado e cos diferentes
servizos externos ao centro.

Incluir nos noso plans de accidn titorial actuacidéns que faciliten a presenza das familias
no centro, que as informen da obrigatoriedade que tefien as suas fillas e os seus fillos de
asistir a clase de forma regular e do procedemento para trasladar as posibles faltas de
asistencia a clase e como xustificalas.

Establecer nos nosos programas de acollida actuacidns especificas para o alumnado e as
familias de nova incorporacién.

Cando estas medidas non sexan suficientes, e se produza un elevado numero de faltas de
asistencia sen xustificar de algidn alumno ou alumna, o titor ou titora, convocard aos
responsables do citado alumno ou alumna a unha reunién para resolver a situacién. En caso
contrario comezarase co protocolo de absentismo.

6.4. Xornada de portas abertas para o alumnado de 6° de Primaria do centro

adscrito.

Durante o mes de Xufio de cada curso escolar realizarase unha xornada de portas abertas
para o alumnado de 6° de primaria do centro adscrito na que o alumnado cofiecera as
instalaciéns e se realizaran talleres organizados polos distintos departamentos didacticos nos
gue amosaran e recrearan actividades levadas a cabo nos mesmos.

6.5. Delegados.
6.5.1. Proceso de eleccion.
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Segundo se recolle no artigo 111 do Decreto 324/1996 do Regulamento Organico dos centros
de educacion secundaria, cada grupo de alumnos e alumnas elixird, por sufraxio directo,
secreto e non delegable durante o primeiro mes do curso escolar, un delegado ou delegada de
grupo, que formara parte da Xunta de Delegados/as. Elixirase tamén un subdelegado ou
subdelegada, que substituird ao delegado ou delegada en caso de ausencia ou enfermidade e
apoiarao nas suas funcidéns. O delegado e subdelegado seran elixidos por sufraxio directo.

Os titores e titoras seran informados sobre os prazos e a metodoloxia de eleccién de
delegado ou delegada pola xefatura de estudos, nunha reunién durante a semana anterior ao
comezo das clases. Nesta reunién se entregard a documentacidn necesaria para levar a cabo
esta funcién (acta de eleccién de delegado/a, funciéns dos delegados, xunta de delegados...).
Antes da celebracion da eleccidn, os titores e titoras adicaran unha titoria a informar ao
alumnado sobre o que supén ser delegado ou delegada, e a importancia que ten que a eleccién
sexa feita con coherencia.

A designacion dos delegados, subdelegados e delegado presidente da Xunta de Delegados
podera ser revogada nos seguintes casos:

* Pola maioria absoluta dos compafieiros e compaifieiras de grupo, logo de informe
razoado dirixido ao titor ou titora.

* Se o titor ou titora detecta que non cumpre coas suas funcidns dentro do grupo.

+ Se a xefatura de estudos detecta que non cumpre coas suas funcions dentro da Xunta de
Delegados/as.

* Por ter cometido unha faltas de conduta grave contraria &s normas de convivencia
durante o curso, ou pola acumulacion de faltas de conduta leves que sexan equivalentes
a unha falta grave.

En caso de revogacion, debera celebrarse unha nova eleccidn nun prazo de 15 dias.

6.5.2. Funciéns dos/das delegados/as.

As funciéns dos/das delegados/as seran as seguintes:

* Asistir as reunions das Xuntas de Delegados/as, intervir nas decisions que debe tomar
esta, e trasladar ao seu grupo as informaciéns necesarias xurdidas das reunidns.

* Levar & Xunta de Delegados as informaciéns xurdidas no grupo sobre determinados
temas tratados en reunidns anteriores.

* Expofier ante o titor ou titora as reclamacidns ou suxestions xurdidas no grupo.
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* Fomentar a convivencia positiva entre os alumnos e alumnas do seu grupo.

* Colaborar co resto de membros da comunidade educativa no bo funcionamento do
centro. En ausencia de profesor avisaran ao profesorado de garda, se é necesario.

* Representar aos seus compafeiros en actividades grupais propostas por calquera
entidade educativa do centro.

* Coidar a axeitada utilizacion do material e das instalacions do centro. Velar porque o
grupo mantefia a aula ordenada e limpa.

6.5.3. Xunta de delegados/as.

As suas funcions estan establecidas no Decreto 324/1996 do Regulamento Organico dos
centros de educacién secundaria. COmpre destacar o seguinte:

* Para informar aos representantes do alumnado no Consello Escolar dos problemas ou
suxestiéns de cada grupo, os delegados e delegadas recolleran as opiniéns do alumnado
do seu grupo previamente, nalgunha titoria ou tempo de lecer. O presidente ou
presidenta fard a convocatoria ca antelacidn suficiente para levar a cabo esta funcion.

* Para trasladar informacién do Consello Escolar aos compaiieiros e compafieiras da Xunta
de Delegados/as, os representantes do alumnado no mesmo tomardn nota de aqueles
aspectos que consideran que lles afecta.

* Poderan formular propostas para realizacién de actividades extraescolares e
complementarias.

* Terdn un papel importante na celebracion das conmemoracions, e en particular na
participacién en concursos propostos polo alumnado de 4° de ESO para as mesmas, xa
que os delegados e delegadas coordinaran as mesmas nos seus respectivos grupos.

* Os delegados e delegadas de cada grupo trasladaran informacidns sobre temas tratados
nas reuniéns da Xunta de Delegados aos seus compafieiros e comparieiras.

* A Xunta de Delegados/as conta con un presuposto anual, cuxo importe depende dos
recursos econdmicos do instituto, e que poderan ser empregados para mobiliario,
material (deportivo, informatico, libros de lectura, peliculas...), instalaciéns do instituto
ou calquera outro aspecto que a Xunta de Delegados considere que mellora a vida no
centro. A xefatura de estudos informara na primeira reuniéon do curso académico de
cales son os termos e as condicidéns para a inversion dos cartos, e de como se vai a levar
a cabo.
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6.5.4. Dereito a folga.

A normativa que regula o dereito a folga do alumnado esta recollida no Artigo 8 da LOE
2/2006, non derrogado. Segundo este artigo, o alumnado a partir de 3° curso de ESO, ten
dereito a reunidén, e o centro educativo establecera as condiciéns para que o alumnado poida
levar a cabo tal dereito.

O procedemento a seguir no IES de Barro por parte do alumnado de 3° e 4° de ESO, cando
queiran participar nunha folga sera o seguinte:

* O delegado ou delegada de cada grupo elaborarad un documento que contefia a listaxe de
alumnos e alumnas que queren participar na folga, coa firma dos mesmos. No
encabezado do documento indicara cal é o motivo da folga e por que queren secundala.
Debe entregarse, polo menos, cunha semana de antelacién & celebracion da folga.

* Unha vez recibido o documento coa listaxe, o xefe ou xefa de estudos elaborara
unha circular para informar aos responsables do alumnado sobre as intenciéns dos
mesmos. Esta circular deberd ser devolta firmada polos pais e nais, a xefatura de
estudos, con anterioridade ao dia da folga.

+ Xefatura de estudos elaborara unha listaxe co alumnado que entregue a circular firmada
para informar ao profesorado. As faltas para este alumnado non se xustificaran, pero
non poderan ser motivo de sancion nin se teran en conta para o absentismo escolar.

* O alumnado tera a posibilidade de acudir ao centro o dia da folga e dedicar algunha
sesion da xornada a actividades relacionadas co motivo da mesma. Neste caso,
informaran a& xefatura de estudos, cunha semana de antelacidn, sobre cales son as
actividades que se queren levar a cabo e cales serian os alumnos e alumnas
participantes. O equipo directivo intentar3, si as necesidades do servizo o permiten, que
se poidan levar a cabo tales actividades.

7. Persoal non docente.

Os dereitos e deberes do persoal de administracién e de servizos quedan establecidos na Lei
4/2011 de convivencia e participacion da comunidade educativa.

Dentro do respecto aos dereitos e s obrigas marcadas pola lei, o persoal non docente
desenvolvera con dilixencia o traballo que lle solicite o profesorado para cumprir co seu labor
docente e realizara as tarefas que lle encomende o Equipo Directivo para o axeitado
funcionamento do Centro.
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No caso de ter que abandonar o centro antes de rematar a xornada laboral ou ter que sair
do mesmo no exercicio das stas funcions (correo, ...) o persoal de administracidn e servizos
deberd informar ao equipo directivo e contar coa sua autorizacién para deixar o centro.

Se algun membro do persoal non docente esta en desacordo cos requirimentos solicitados
podera reclamar por escrito, sucesivamente, ante a Secretaria, a Direccion e o Consello Escolar
do Centro.

71. Conserxeria.

* Terd a sua disposicién os horarios do profesorado e dos grupos para facilitar
informacién e localizar o profesorado ou o alumnado, nun momento dado.

» Debera estar informado pola xefatura de estudos do alumnado que en cada momento
estea privado do dereito de asistencia a clase.

» Controlara a entrada e saida do alumnado do centro, coidando de que conten coa debida
autorizacién se saen durante o horario lectivo.

* Controlara a entrada de persoas alleas ao centro, recibirdn as suas peticions e
indicaranlles a onde se deben dirixir.

* Entregard e recollerd ao profesorado e alumnado todo tipo de impresos e
correspondencia que estean a sua disposicion.

» Custodiara as chaves das aulas e dependencias do centro.

* Comprobard, ao final da xornada escolar, que queden todas as portas, ventas e
persianas correctamente pechadas e as luces apagadas.

» Realizaran calquera outra funcion que lles corresponda relacionada co servizo e lle fora
asignada polo equipo directivo.

e Atencidén e coidado do alumnado no centro (Decreto 31/43/1971, do 16 de decembro BOE
29/12/1971 polo que se aproba o regulamento do Corpo Xeral de subalternos da
administracion civil do estado).

7.2. Administracion.

« E o Unico persoal autorizado para pofier o selo nos documentos oficiais xunto coa
secretaria e directora.
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» Deberan dar publicidade dos prazos de matricula e que esta se faga cumprindo todos os
requisitos necesarios.

* Manteran actualizados os arquivos coa informacidn que lles corresponde.
* Organizaran con antelaciéon os documentos necesarios para as distintas avaliacions.

» Realizaran calquera outra funcion que lles corresponda relacionada co servizo e lle fora
asignada polo equipo directivo.

* O horario de atencion ao publico sera de 8:15 a 14:00 horas. A Direccién podera alterar
e/ou flexibilizar o horario de atencién ao publico cando as necesidades do centro asi o
esixan (periodo de matriculas, inicio de curso, fin de curso, avaliacions, ...).

7.3. Limpeza.
* Deberan manter en bo estado de limpeza todas as dependencias e o seu mobiliario,

comunicarlle a direccion todas as incidencias detectadas no seu traballo, as necesidades
materiais e calquera outra observacion.

* Comprobaran ao remate do seu labor, que queden todas as portas, ventds e persianas
correctamente pechadas e as luces apagadas.

8. Familias e titores legais.
8.1. Dereitos.
Os dereitos e os deberes basicos das nais e pais estan recollidos na Lei Organica 8/1985, do
3 de xullo, reguladora do dereito & educacién, modificada pola disposicién final primeira da Lei
organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacidn. Os dereitos e deberes relacionados coa
convivencia escolar recéllense no artigo 6 da Lei4/2011 de 30 de xufio de convivencia e
participacién da Comunidade Educativa. Nestas NOFC concrétanse os seguintes:

* Aserrespectados/as e tidos en conta por parte de toda a comunidade educativa.

* A participar na vida escolar a través do Consello Escolar e dos mecanismos que pofia ao
seu servizo a Administracién educativa.

* A estar informados/as sobre a traxectoria académica e o progreso educativo dos seus
fillos e as suas fillas, facilitando o contacto e as reunidéns co profesorado, especialmente
o profesorado titor.
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* A cofiecer calquera feito puntual significativo con respecto & actividade escolar dos
seus fillos e as suas fillas (indisposicidns, faltas de disciplina, problemas de integracion
ou sociabilidade preocupantes...), para o que serdn contactados/as a través dos medios a
disposicién do centro.

* A estar presentes e ser oidos nos procedementos disciplinarios que se establezan en
relaciéon cos seus fillos e as suas fillas, nos termos que marcan as disposicions legais
vixentes nestas NOFC.

* A recibir informacién sobre as normas que regulamentan a convivencia no centro
educativo.

* Cofiecer o Proxecto Educativo de Centro e o caracter propio do mesmo.

+ Coflecer, mediante os seus representantes no Concello Escolar, as actas de dito
Consello ou calquera outra documentaciéon administrativa que lles afecte, agds aquela
na que a sua difusion puidese afectar 6 dereito a intimidade das persoas ou o normal
desenvolvemento dos proceso de avaliacién académica.

8.2. Deberes.
A referencia legal para os deberes dos pais/nais/titores legais é a citada no punto anterior.
Nestas NOF concrétanse os seguintes:

* Cofiecer, respectar e cumprir as disposicions legais vixentes e as derivadas da
normativa propia do centro e do seu proxecto educativo.

* Colaborar, a través canles establecidas, no desenvolvemento da actividade educativa
no centro e realizar achegas aos documentos e protocolos que rexen a vida do mesmo.

* Asistir a xuntanzas no centro motivadas pola actividade académica do seus fillos e das
suas fillas cando sexan convocados/as.

» Desenvolver unha actitude positiva e construtiva cara ao labor educativo e docente do
IES.

» Facilitar ao centro os datos persoais necesarios para o exercicio da funcién educativa, de
acordo co establecido na disposicion adicional vixésimo terceira da Lei organica 2/2006,
do 3 de maio, de Educacion.



IES DE BARRO
XU NTA Outeiro 9D Perdecanai 36194 Barro

DE GALICIA | Tetéfono 88159216

Correo electroénico: ies.barro@edu.xunta.gal

Controlar a asistencia as clases e a puntualidade dos seus fillos e das suas fillas,
realizando as xustificacions pertinentes as faltas de asistencia xustificables.

Estar algun dos proxenitores ou responsables legais localizables en horario escolar,
achegando para iso os datos de contacto necesarios, por se se producise unha urxencia
referida aos seus fillos ou fillas.

Fomentar o respecto, a colaboracion e as actitudes civicas entre os seus fillos e fillas e
procurar que estes/as as estendan ao resto de compafieiros.

Respectar a integridade fisica e moral, asi como a dignidade persoal de tddolos
membros da comunidade educativa, non podendo facer obxecto a ningun deles de tratos
vexatorios e/ou degradantes.

Proporcionar és seus fillos o material suficiente requirido para a sta formacion.

Notificar ao centro as variacions nos datos persoais do alumnado: domicilio,
enfermidades, teléfono...

8.3. Canles de comunicacion oficiais co centro.

Comunicacion por carta:

Avisos do equipo directivo/titores 6s responsables do alumnado para inicio de
protocolo oficial ou convocatorias de reunions.

Axenda escolar

Aviso do titor/a aos responsables sobre incidencias do grupo, do alumnado,
convocatoria de reunions de titoria...

Aviso do profesorado aos responsables sobre incidencias do grupo,do alumnado ou
convocatoria de reunidn.

Solicitude de informacion/reunién por parte dos responsables ao profesorado ou ao
titor/a.

Circulares entregadas ao alumnado:

Aviso de actividades organizadas no centro, en horario lectivo ou non, autorizacions
para saidas, avisos organizativos...

Correo electronico:

Avisos do equipo directivo a calquera membro da comunidade educativa
(reuniéns,informaciéns, recordatorios, organizacion de actividades...).

En xeral, calquera comunicacion entre dous membros da comunidade educativa
qgue non contefia informacién sensible.
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Abalar Mobil:

Solicitude de informe de alumnado por parte do titor/a aos profesores/as do grupo.
Informe coa informacién do alumnado elaborado por cada profesor/a para o titor/a.

Comunicacion de falta de conduta contraria &s normas do alumnado por parte do
profesorado as familias.

Comunicacion de incidencia do alumnado por parte do profesorado ou titor/a para as
familias.

Comunicacion de incidencia do alumnado por parte do equipo directivo para as
familias.

Avisos por parte do equipo directivo para as familias.

Comunicacion de faltas de asistencia do alumnado para as familias (automatico
a través do XADE).

Comunicacion do boletin de cualificaciéns do alumnado para as familias (automatico
a través do XADE).

Encerado/taboleiro de anuncios no IES:

Informaciéns do equipo directivo para o profesorado (reserva aulas especificas,
cadro de gardas de saidas, organizacion de actividades, horarios cursos e reunions,
avisos en xeral...)

Informacions dos equipos de traballo para o resto de profesorado.

Paxina web do IES:

Informacién de actividades
Organizacién do centro (documentos, horarios, calendario de actividades...)
Avisos sobre funcionamento do centro

Comunicacidns oficiais.

En persoa/ Reunions:

En xeral, calquera comunicacién que contefia informacién sensible se realizard en
persoa.

Teléfono:

Avisos do equipo docente aos responsables do alumnado.
Solicitude de titoria dos responsables aos titores/as.
Solicitude de reunién dos responsables ao profesorado ou ao equipo directivo.

Consulta de dubidas por parte dos responsables con respecto ao funcionamento
do centro, documentacion, matricula...

Avisos do profesorado ao equipo directivo en caso de incidencia.
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8.4. Reunions das familias cos profesores e titores.
Todos os titores e titoras e o profesorado en xeral do instituto debera ter reflectida no seu

horario unha hora de atencién a pais/nais/titores legais do alumnado.

A xefatura de estudos serd a encargada de publicar na paxina web do IES de Barro un horario
no que se reflictan todas as horas de atencién anteriormente citadas, a principio de curso, unha
vez estean confeccionados de xeito definitivo os horarios do profesorado.

Todo o profesorado do centro tentara, na medida do posible, facilitar aos pais a posibilidade
de reunién en outro momento que non sexa a hora fixada, en caso de que non se poida levar a
cabo na mesma. Os pais poderan solicitar cita co profesorado ou co titor ou titora a través da
axenda escolar, Abalar Mébil ou por teléfono.

Ao comezo de curso terad lugar unha reunion do equipo directivo e os titores e titoras cos
responsables do alumnado. Sera en horario non lectivo, e na mesma se informard sobre as
formas de comunicaciéon que se estableceran, funcionamento xeral do centro e do grupo,
horarios de atencion a pais, etc.

8.5. Proceso de reclamacions.
8.5.1. Solicitude de copia de exames.

Os responsables do alumnado poderan solicitar ao profesorado copia impresa de probas
realizadas. En este caso, deberase cubrir o formulario de solicitude de copias de exames que
esta presente na administracién do centro no que se indicard de que probas se solicita dita
copia. No propio formulario lémbrase que:

* So6 se poden solicitar fotocopias dos exames, nunca os exames orixinais.

* As copias destas probas realizaranse de xeito preferente a cor para que poida percibirse
claramente as observacions reflectidas polo profesorado.

* En ningun momento o responsable esta autorizado/a a sacar do centro os documentos
orixinais, polo que as copias seran realizadas exclusivamente por persoal autorizado do
noso centro.

* Non se poderan recoller as copias antes do prazo de cinco dias posteriores a
presentacién da solicitude.

* No documento de solicitude de copia de probas, o/a responsable comprometerase por
escrito a facer un uso exclusivo da informacién, e a manter a mais estrita
confidencialidade non facendo publico ou divulgando a terceiros o contido de dito
documento.

8.5.2. Proceso de reclamacion de cualificacions.
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No proceso de reclamacidn das cualificaciéns témase como referencia a Orde do 2 de Marzo
de 2021 e a Instrucion 2/2023 da D.X. de Ordenacion e Innovacion Educativa pola que se precisan

aspectos da Orde do 2 de marzo de 2021.

8.5.2.1. Procedemento de reclamacién ante os Departamentos
didacticos.

Despois das aclaracidons oportunas co/a profesor/a, se procede, o alumnado (no caso de
maiores de 18 anos), ou o seu/s representante/s legais, pai/nai (no caso de menores de 18 anos),
poderdn solicitar por escrito a revision da cualificacion no prazo de dous dias lectivos a
partir daquel en que se produciu a sua comunicacién.

Para o procedemento de reclamacidns existe un modelo de solicitude de revision. Esta
solicitude de revision, que conterd cantas alegaciéns xustifiquen a desconformidade coa
cualificacion, consonte aos puntos citados, sera tramitada pola xefatura de estudos, que o
trasladara a xefatura de departamento, que o comunicard ao profesorado titor do alumnado.

No primeiro dia lectivo seguinte a aquel en que finalice o periodo de solicitude de revisién, o
departamento procederd ao estudo das solicitudes e emitira un informe, motivado e razoado,
que recolla:

» Descricidon de feitos e actuacidns previas que tefian lugar.
* Andlise realizada conforme ao punto anterior.

» Decision adoptada de modificacion/rectificacion ou ratificacion da cualificacion final
obxecto de revision.

No proceso de revision da cualificacion, o profesorado do departamento, tendo como
referente o contido na programaciéon didactica, contrastaran os aspectos referidos como
obxecto de reclamacion.

A xefatura de departamento dard traslado & xefatura de estudos do informe elaborado, o
cal comunicard por escrito aos pais do alumno/a a decisidn razoada de ratificacién ou
modificaciéon da cualificacién revisada e informard da mesma ao profesorado titor facéndolle
entrega dunha copia do escrito cursado.

A xefatura de estudos e o titor/a deberan reunir en sesidn extraordinaria a xunta de
avaliacion, no caso de rectificacién de cualificacidns e informar por escrito a decisién 4 familia.

Para a decisién de promocion ou titulacion adoptada para un/unha alumno/a da ESO pola
xunta de avaliacién, celebrarase no prazo maximo de dous dias lectivos dende a finalizacion de
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solicitude de revisidn unha reunién extraordinaria. Na acta de sesion extraordinaria recollerase
a descricion de feitos e actuacidns previas que haxan ter lugar, os puntos principais das
deliberacidons do equipo docente e a ratificacion ou modificacién da decision obxecto da
revision, razoada conforme aos criterios para a promocién dos alumnos/as establecidos con
caracter xeral na proposta curricular. E moi importante que a acta contefia motivacién e
xustificacion suficiente da decisién adoptada para evitar calquera dubida de arbitrariedade.

O profesorado titor recollerd en acta as decisions adoptadas. A xefatura de estudos
comunicara por escrito ao/a alumno/a ou pais a ratificacion ou modificacién, razoada, da
decision de promocién ou titulaciéon, o cal pofiera fin ao procedemento de revision.

Se, tras o proceso de revision, procedese a modificacién dalgunha cualificacion, o/a
secretario/a do centro fard a oportuna dilixencia, visada polo/a director/a en:

e Actas

* Expediente Académico.

8.5.2.2. Procedemento de reclamacion ante a Xefatura Territorial.

No caso de que, tralo procedemento de revisidn no centro, persista o desacordo coa
cualificacion final de curso obtida nunha materia ou &mbito ou coa decisién sobre a promocion
adoptada polo equipo docente, o alumno ou a alumna, ou os seus pais ou titores legais,
poderan presentar por escrito, no prazo de dous dias, a direccion do centro docente, unha
reclamacién ante a Xefatura Territorial, para o que existe un modelo establecido e que se
tramitara do seguinte xeito:

8.5.2.3. Confeccion do expediente de reclamacion.

No caso de ter que realizar o expediente de reclamacion achegarase (en arquivos separados e
por sede electrénica) respectando a orde e denominacién do seguinte esquema:

Portada con datos de alumno/a, materia e indice.

a) Escrito do/a alumno/a, persoa proxenitora ou persoa que ostente a representacion legal de
reclamacién ante a XT.

b) Informe do/a director/a do centro, no que consten as datas de entrega das cualificaciéns e
das distintas comunicaciéns ao/a alumno/a ou as suas persoas proxenitoras ou persoa que
ostente a representacidon legal, as actuacidns do centro e a informacién adicional de que
dispofia.

c) Copia da reclamacion razoada ante a direccién do centro.
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d) Informe documentado do/a profesor/a da materia respecto da procedencia ou non da
rectificacion da cualificacion final outorgada, & vista de todas as avaliacidns, da informacién
adicional de que dispoifia e das posibles incidencias tidas ao longo do curso.

e) Copia do informe motivado do departamento da materia da que se solicita a revisién.
f) Copia da comunicacion da decisién adoptada da xefatura de estudos.

g) Copia da programacion didactica do departamento da materia da que se solicita revision, na
que consten os obxectivos, os contidos e os criterios de avaliacion e cualificacién da materia.

h) Copia dos instrumentos de avaliacién empregados: exames, traballos e rexistros escritos, e
demais material elaborado polo/a devandito/a alumno/a ao longo do curso na materia obxecto
da reclamacién. No caso de convocatoria ordinaria deberanse enviar todos os instrumentos do
curso. No caso de convocatoria extraordinaria remitirase s6 a citada proba.

i) Copia da acta de avaliacion ordinaria ou extraordinaria.

No cadro que se amosa a continuacidon amdsase unha sintese do procedemento que se leva a
cabo, en primeiro lugar no propio centro, e posteriormente, se é preciso, nunha reclamacion
ante a Xefatura Territorial:
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Tramites e actuacions Frazo

Dous dias lectivos ou, se é o caso,
Presentacién  [Reclamacian formal ante a direccidn habiles desde o dia seguinte &
comunicacion

Primeiro dia lective sequinte ou,
se fose o caso, habil a aguel en gque
finalice o periodo de solicitude de
revision

Decisidn de modificacidén ou ratificaclién da
cualificacian final (Informe do equipo docente ou
departamento didactico)

Reunidn extraordinaria para revisar o proceso de|Dous dias lectivos ou, se é o caso,
adopcion da decision de promocion ou titulacidn dlhabiles desde a finalizacion do

Revisidn no yjsta das alegacidns realizadas. periodo de solicitude de revisidn
centro

Comunicacidn  da decision ao  alumnado|Dia lectivo, ou se fose o caso, habil,
reclamante, e 4 persoa docente titora seguinte

Anotacidn nas actas de avaliacidn, e no seu caso,
no expediente & no historial académico, da
oportuna dilixencia (secretaria do centro) no caso
de modificacidn dalgunha cualificacidn final

Tras o proceso de revisidn

- o Dous dias hibiles a partir do dia
Reclamacion ante a Xefatura Territorial no caso de ; Sl
que persista o desacordo sequinte & comunicacién sobre a

Reclamacidn ante decisidn adoptada
a Xefatura
Territorial

Anatacidn nas actas de avaliacidn, e no seu caso,
no expediente ¢ no historial académico, da
oportuna dilixencia (secretaria do centro) no caso
de modificacion dalgunha cualificacion final

Tras o proceso de revisidn

8.6. Solicitude de acceso a informacion do alumnado.
8.6.1. Solicitude de acceso a informacion do alumnado por parte dos
pais/nais/titores legais.
A solicitude de acceso a informacién por parte das familias esta regulada na lei 1/2016, do 18
de xaneiro, de transparencia e bo goberno, no seu artigo 26.

No caso particular de solicitude de acceso a informacion para proxenitores non unidos
legalmente por vinculo matrimonial ou andlogo, terase en conta o recollido no protocolo de
proteccién de datos elaborado pola Xunta de Galicia (Educonvives.gal) en abril de 2016.

Destacanse os seguintes aspectos:

* No dmbito civil distinguense duas situaciéns e facultades distintas nas relacidns
paternofiliais que poden resultar relevantes en relacion coa xestion dos datos persoais:
a patria potestade e a garda e custodia.

* A patria potestade corresponde a ambos proxenitores, con independencia da existencia
ou inexistencia de vinculo matrimonial ou de calquera outro tipo, salvo decisidn xudicial
expresa. A inexistencia de vinculo entre os proxenitores non afecta & patria
potestade respecto aos menores, con independencia de que a garda e custodia sexa
compartida ou estea atribuida a un dos proxenitores. E dicir, salvo que exista unha
sentenza ou resolucion xudicial que diga o contrario, ambos proxenitores tefien a patria
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potestade, con independencia de que a garda e custodia sexa compartida ou
corresponda unicamente a un deles.

Ambos proxenitores, en tanto non se atopen xudicialmente privados da patria
potestade, tefien dereito a recibir informacién sobre o proceso educativo do seu fillo ou
filla.

Esta comunicaciéon da informaciéon académica enmarcase dentro do exercicio da patria
potestade, xa que os pais ostentan a representacion legal dos seus fillos e fillas, e
dentro dos deberes inherentes a patria potestade atépase o da educacion dos menores.

Os proxenitores que ostenten a patria potestade tefien dereito a estar informados do
proceso de aprendizaxe dos seus fillos e fillas. Xa que logo, o centro estd obrigado a
garantir a posta a disposiciéon da informacién solicitada relativa ao proceso educativo
dos menores seguindo o procedemento seguinte:

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

o Nos supostos en que o centro xa conte coa resolucidén xudicial, o proxenitor non
custodio debera remitir unicamente a solicitude acompafiada da declaracién
responsable de que non se tefien producido variacions respecto a dita resolucion
xudicial, identificando correctamente a resolucion xudicial co seu nimero e data.

Os proxenitores deberan comunicar ao centro educativo calquera modificaciéon das
medidas xudiciais que afecten a patria potestade ou & garda e custodia dos menores, coa
maior brevidade posible.

Este dereito de acceso & informacién sobre os menores vén determinado pola patria
potestade, polo que sé asiste con cardcter xeral as persoas que a ostentan, pero non a
outros familiares ou persoas que poidan intervir no coidado dos menores, como
familiares ou novas parellas dos proxenitores. Porén, os proxenitores poden autorizar a
que calquera persoa, xa sexa un familiar ou a nova parella dalgin dos proxenitores tefia
acceso a informacion sobre o menor.

Non se facilitard ningun tipo de informacién relativa aos menores as persoas privadas
xudicialmente da patria potestade sobre o alumno ou alumna.
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A modo de exemplo enumérase a seguinte informacién que debe ser subministrada a ambos
proxenitores (sempre que aquel que non ten a garda e custodia pero si a patria potestade tefia
manifestado a sda vontade de ser informado):

e Cualificaciéns escolares, finais e trimestrais.

* Informe psicopedagdxico.

« Convocatorias trimestrais, xerais e individuais a reuniéns de titoria.

» Calendario escolar, programa de actividades complementarias e extraescolares.

* Urxencias médicas de caracter grave (que requiran atencidn sanitaria) acaecidas ao
alumno/a en horario escolar.

* Ausencias, e o seu caracter de xustificadas ou non para o noso centro.
* Inscricién no servizo de transporte escolar.
* Calendario de eleccions ao Consello Escolar.

Non se trata dunha lista pechada. En xeral asiste aos proxenitores o dereito a recibir
calquera tipo de informacién sobre a educacion e progreso académico dos seus fillos e fillas
sobre os que ostentan a patria potestade.

Este dereito de informacion respecto aos fillos e fillas dos que se ostenta a patria
potestade, refirese unicamente aos datos relativos aos menores, pero non a calquera dato do
outro proxenitor que figure na documentacion do centro, polo que, nos supostos nos que un
proxenitor solicita copias dalgin documento que figura no centro, no que consten datos
persoais do outro proxenitor, deberan eliminarse os ditos datos na copia que se entregue, para
garantir o pleno respecto & proteccion de datos de caracter persoal do outro proxenitor, a tal
fin:

* Farase unha fotocopia na que se eliminaran os datos que se refiran ao outro proxenitor,

como teléfono, enderezo, lugar de traballo, etc. cun corrector que non permita a sua
lectura.

* Reproducirase de novo ese documento e entregarase a copia, co fin de que non se poida
eliminar o corrector e ter acceso aos datos do outro proxenitor.

8.6.2. Acceso a informacion de alumnado maior de idade.
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O alumnado do instituto que cumpra a maioria de idade podera solicitar por escrito, dirixido
a direccién do centro, con cofiecemento dos proxenitores, cando proceda, ou do titor/a legal, se
€ 0 caso, que toda a informacién ou decision no referente a tédolos aspectos académicos que
tefian que ver coa sla persoa, durante todo o tempo de permanencia no centro, lle sexan
comunicados a el ou ela persoalmente.

8.7. Comunicacion e relacion coas familias.
8.71. Canles de comunicacion coas familias.

No apartado 8.3. deste documento se especifican todas as canles de comunicacién entre os
membros da comunidade educativa do IES de Barro. Cdmpre destacar que a canle basica de
comunicacién dende o profesorado/equipo directivo cara as familias serd a aplicacién Abalar
Mobil, a través dela se comunicaran:

* Incidencias na aula.

* Faltas por condutas contrarias a convivencia (leves e graves).
* Faltas de asistencia.

* Boletins de cualificacidns.

* Avisos dos titores/as aos responsables.

* Informacidns ou avisos do equipo directivo, entre outras.

Para a comunicacion en sentido contrario, os responsables poderan utilizar a axenda do
alumnado, Abalar Mobil ou o teléfono do centro. No citado apartado 8.3. se nomean outras
canles como a paxina web do centro ou circulares entregadas ao alumnado.

8.7.2. Reunions informativas e xornadas de portas abertas.
Reunién informativa a principio de curso Equipo directivo e titores/as cos responsables:

A principio de curso tera lugar unha reunion informativa do equipo directivo e os titores/as
cos responsables do alumnado. O equipo directivo dara informacidon xeral sobre o
funcionamento do centro e desenrolo das actividades lectivas a todos os pais e nais, e logo
cada titor/a co seu grupo trasladard informacién sobre o funcionamento en xeral do mesmo,
horarios de atencién a pais e nais do profesorado, horario do grupo, faltas de asistencia... Esta
reunion tera lugar en horario non lectivo.

8.7.3. Boletin de cualificacions.

En cada unha das avaliacions se entregara ao alumnado un boletin de cualificaciéns, que
ademais sera enviado as familias a través da aplicacion Abalar Mébil. Xunto con este boletin se
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entregara un resumo das faltas de asistencia que ata ese momento tefia o alumnado, e co
boletin de cualificaciéns da avaliacion ordinaria de xufio se entregara un Consello Orientador. O
alumnado debera devolver asinado polos responsables o resgardo do boletin, e entregarallo ao
seu titor ou titora no prazo mais curto posible.

Entregarase Consello Orientador ao alumnado que curse 2° e 4° de ESO e a aquel que,
cursando 3° se oriente, por decision do equipo docente, a un ciclo de formacion profesional de
grado basico ou ao programa de diversificacion curricular.

8.7.4 Axenda escolar.

Todo o alumnado do instituto conta cunha axenda escolar gratuita, entregada polos titores
e titoras a principio de curso. No desefio da mesma colaborara o departamento de Orientacién,
o Equipo Directivo, o Equipo de Convivencia e o Equipo de Atencion a Diversidade. A través da
axenda os responsables do alumnado poden solicitar citas co profesorado ou co profesor/a
titor/a. Ademais os profesores/as poden anotar incidencias, avisos ou convocatorias de reunién
para os responsables. Todo o alumnado estd obrigado a ter unha axenda. En caso de perda ou
deterioro da mesma, deberase mercar outra, establecéndose un prezo de 5 euros. En caso de
que un profesor ou profesora reclame a mesma, o alumnado estd obrigado a entregala, e a
facerlle chegar aos responsables aquelas mensaxes que nela se redacten.

8.7.5. Participacion das familias nas actividades do centro.
Unha das tarefas do Equipo de Convivencia é organizar no instituto unha Escola de Pais e
Nais. A través da mesma se buscard a participacién das familias en actividades organizadas no
centro. Realizarase polo menos unha reunidn durante o curso en horario non lectivo.

9. Colaboracion co Concello de Barro.
O equipo directivo do IES de Barro aposta por unha comunicacién continua, fluida e cordial
co Concello de Barro facéndoos colaboradores e participantes activos na vida diaria do centro.

Do mesmo xeito, cremos que é fundamental na formacion do alumnado a participacion e
cofiecemento no dia a dia do seu concello, polo que colaboraremos e fomentaremos a
participacién do noso alumnado en todas aquelas actividades que se leven a cabo no propio
Concello.

10. Coordinacion co centro adscrito.
10.1 Reunioéns co centro adscrito.
Reunidns trimestrais entre o departamento de orientacion do instituto e os departamentos
de orientacién do centro adscrito. Recolleranse as necesidades latentes, lifias de actuacién de
cara ao curso seguinte para o alumnado de sexto de primaria.
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No mes de maio, visita do departamento de orientacidon e o equipo directivo ao centro
adscrito e reunion cos titores e titoras. Durante esta visita realizaremos unha charla para o
alumnado de 6° de Primaria, na que, a través dunha presentacion, informaremos sobre aspectos
xerais como horarios, organizacidon da ESO, materias, promocion e titulacion, etc. Nesta mesma
visita levaremos a cabo unha reunién co profesorado titor de 6° de Primaria e co orientador/a
do CEIP correspondente na que recolleremos aspectos do alumnado de 6° de primaria, que nos
axudaran a facer mais doada a sua incorporacion ao instituto

Durante o mes de Maio ou Xuiio realizarase unha recepcién ao alumnado de 6° de primaria
do centro adscrito onde un grupo de alumnado voluntario do centro seran os encargados de
amosarlle 6 alumnado de 6° os distintos espazos fisicos do centro acompafados polo
profesorado cando a situacién o requira. Esta visita sera organizada e supervisada polo equipo
de convivencia e o equipo directivo en colaboracién cos departamentos de linguas para facer
dita recepcion en galego, casteldn, francés e inglés.

10.2 Coordinacion pedagoxica cos centros adscritos.
Establecerase segundo o seguinte procedemento:

* Contacto entre os departamentos de orientacién e os equipos directivos ao comezo de
curso para constituir a comisién de coordinacion pedagédxica intercentros.

* A comisién de coordinacién pedagdxica intercentros estara formada polo/a orientador/a
do centro adscrito, os titores/as de 5° e 6° de educacién primaria, un profesor/a do IES
do dmbito linglistico e outro profesor/a do IES do ambito cientifico.

* Durante a primeiro trimestre tera lugar unha reunién entre os membros da comision de
coordinacién pedagdxica intercentros, para establecer os canles de comunicacién e
trazar as actuacions para o curso.

* Os integrantes da comision de coordinacion pedagoxica intercentros deberan cubrir o
informe de coordinacién pedagédxica.

* Celebrarase unha reuniéon da comisién para posta en comun dos informes e toma de
decisions de cara o curso seguinte.

10.3 Xornada de portas abertas para o alumnado de 6° de primaria do centro
adscrito.

O equipo de convivencia do instituto, coa colaboracién do equipo directivo e do profesorado
e alumnado do instituto, organizard unha xornada de portas abertas para os alumnos e
alumnas de 6° de Primaria dos centros adscritos en horario lectivo. Esta xornada tera lugar a
finais do mes de maio. Consistird nunha visual xeral do centro e das aulas especificas
(biblioteca, aula taller, laboratorio, informatica, pavillén...).
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11. Actividades extraescolares e complementarias.

Os d6rganos mais habituais na organizacion de actividades seran os departamentos
didacticos e os equipos de dinamizacidn. Sempre que a carga horaria o permita intentarase
contar cunha persoa responsable da comision de actividades extraescolares e
complementarias, equipo no que se atoparan tamén incluidos o profesorado participante na
comision de normalizacién linguistica.

A comezo de curso informarase ao equipo de Actividades Extraescolares e Complementarias
de todas aquelas actividades das que se ten certeza que se van a levar a cabo, indicando unha
temporalizacion aproximada. O Equipo de Actividades Extraescolares, tras comprobar si se
trata de actividades factibles e adecuadas, elaborara unha listaxe coas mesmas para presentar,
tras informar ao equipo directivo, en Consello Escolar, co obxectivo de conseguir a sua
aprobacién. Ao mesmo tempo elaborara un calendario compartido co profesorado no que
queden reflectidas aquelas actividades confirmadas en data e hora, que se ird actualizando
conforme avance o curso académico.

Na organizacién das actividades extraescolares e complementarias teranse en conta os
seguintes aspectos:

* As actividades extraescolares son voluntarias, como establece o artigo 88 da Le/
Organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion, e requiriran unha autorizacion previa por
escrito dos responsables legais do/a alumno/a, que sera depositada en direccién polo
organo encargado da saida, como minimo, dous dias antes da sua realizacion.

* Para aquelas actividades desenvoltas en horario lectivo dentro do Concello, o Centro
contara cunha xustificacién cumprimentada polas familias, polo que non sera preciso a
existencia dunha nova autorizacién.

* As actividades aprobadas en Consello Escolar e incluidas na Programacion Xeral Anual
supofien unha prevision sobre as que se materializaran no calendario definitivo. A
direcciéon do centro autorizard ou non autorizard, chegado o momento, a realizacién
efectiva das actividades concretas en funcién da sua inclusién neste programa, da
acumulacién de actividades en época ou nivel e da presentaciéon en prazo suficiente
dunha programacién axeitada ao definido no titulo da actividade.

* Chegado o momento de realizar a actividade, terase especialmente en conta para a sua
aprobacién a existencia dun numero suficiente de alumnado e profesorado
participante, o aproveitamento pedagodxico e a capacidade econdmica do centro para
poder apoiala.
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A viaxe de fin de etapa, as viaxes ao estranxeiro e os intercambios terdn unha
consideracion especial e precisaran dunha autorizacion e aprobacidn especifica do
Consello Escolar. Poderanse exceptuar, no seu caso, as viaxes ao estranxeiro incluidas
como actividades en programas mais amplos que xa estean aprobados, como o Plan
Proxecta ou Programas Erasmus da Conselleria.

As actividades serdn ofertadas, a non ser que se trate de actividades organizadas por
departamentos que imparten materias optativas, a todos os grupos dun mesmo curso.
En caso de que haxa que limitar prazas adoptarase e farase publico un criterio
consensuado e adaptado as caracteristicas da actividade e do alumnado.

O profesorado responsable do grupo participante na actividade deberd acompaiar o
alumnado ao lugar da actividade, se esta se realiza en horario lectivo no propio centro
ou nas inmediacions (patio, auditorio, centro da vila..). En caso de que a actividade
supofia un desprazamento maior, non participe o grupo enteiro ou non se requira a
presenza de todo o profesorado, o Equipo de Actividades Extraescolares e
Complementarias do centro organizara, de acordo coa proposta do departamento ou
ente organizador, a distribucién dos/as docentes acompafiantes. Asi mesmo, Xefatura de
estudos organizara un horario de substituciéns do profesorado participante na saida,
que fara publico para todo o profesorado.

Unha vez confirmados todos os/as asistentes as actividades complementarias
(realizadas féra do centro en horas lectivas) ou extraescolares, os/as docentes
responsables da actividade deberan expofier unha listaxe no taboleiro informativo da
sala de profesorado do instituto, na cal se especifique claramente, se é o caso, que
alumnado vai asistir & actividade e que alumnado queda na aula. Trasladara copia da
lista ao administrativo/a do centro para que informe a inspeccion.

O alumnado que reciba mais de duas faltas leves OU ALGUNHA GRAVE por actuacidns
contrarias @ convivencia durante o trimestre no que se desenvolvan as actividades, non
poderdn realizar ditas actividades extraescolares e complementarias. O xefe/a de
estudos serd o encargado de informar ao equipo de Actividades Extraescolares e
Complementarias de cales son os alumnos/as sancionados en cada momento. A listaxe
de alumnado que non pode participar nas saidas estarad a disposicion do profesorado
organizador.

Sé o equipo directivo pode permitir a asistencia a unha actividade dun alumno/a
sancionado sen a mesma, oida a opinion do profesorado organizador.

Nas actividades desenvoltas en horario lectivo, sempre que se requira a presenza de
profesorado na actividade, sera o profesorado que tefia clase cos grupos participantes o
que deba permanecer co alumnado velando polo correcto desenvolvemento da mesma.
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* Na realizacion de actividades extraescolares e complementarias nas que o profesorado
participante considere que o alumnado pode empregar, cun uso pedagdxico, o seu
dispositivo mébil, as familias deberan asinar unha autorizacion para permitir dito uso
con esta exclusiva finalidade so durante a realizacion das actividades.

12. Normas xerais de funcionamento.

12.1. Confeccion de grupos.
Os agrupamentos, a confecciéon de grupos e horarios estableceranse de acordo cos

seguintes principios: normalizacién e inclusion, equidade, igualdade de oportunidades e
non discriminacidn, flexibilidade,e promocién da convivencia.

Establécense como criterios para formar grupos os seguintes:
. A informacion que nos ceda o centro adscrito para o alumnado de 1° de ESO e a
informacién recollida polos titores no resto dos niveis.

Equilibrio en canto a igualdade de xénero e numero.

. A reparticién do alumnado con Necesidades Especificas de Apoio Educativo (NEAE).

. A reparticién do alumnado en canto as medidas de atencion & diversidade tomadas.

. A division por materias especificas elixidas.

. De haber irmans no mesmo nivel educativo, terase en conta a opiniéon da familia ou

titores legais.

12.2. Entradas e saidas do centro.
O centro estara aberto entre as 8:15 e as 14:00 no horario de mana e entre as 16:00 e as
17:40 no horario de tarde. O horario das clases queda reflectido na seguinte taboa:

MANA (Luns a Venres) TARDE (s6 Luns)
8:15h-14.00h 16:00h-17:40h

O horario de atencion ao publico serd de 8:15 a 14:00 horas. A Direcciéon poderda modificar
este horario en funcion das necesidades do servizo (periodos de admisién e matricula, inicio de
curso, fin de curso, avaliacions, ...).



+ IES DE BARRO
:%D-i- XU NTA Outeiro 9D Perdecanai 36194 Barro

:.I.: DE GALICIA | Tetéfono sse1soze

Correo electroénico: ies.barro@edu.xunta.gal

A garda de entrada comeza quince minutos antes do comezo das clases, e a garda de saida
remata quince minutos despois do remate das mesmas, ou de ser o caso, logo da resolucion de
calquera problematica que xurda con algun alumno ou alumna.

O alumnado que vefia ao instituto en transporte escolar, debera acceder directamente ao
centro en canto chegue o autobus ao mesmo antes do inicio das clases.

O alumnado non poderd abandonar o recinto escolar durante a xornada lectiva, se non é
acompanado/a por algun adulto autorizado polos seus proxenitores ou titores legais no
documento destinado a tal efecto cuberto 6 realizar a matricula.

De abandonar o centro, a persoa autorizada debera cubrir o modelo de recollida do alumnado
establecido polo centro e que estd a disposicién da comunidade educativa na conserxeria do
centro.

Dende a chegada do alumnado ao centro ata o inicio da primeira sesion, este permanecera
na entrada principal e non poderan acceder ¢ interior do edificio ata que toque o timbre.

O timbre indicard o comezo e remate das clases. Pasados cinco minutos dende que soe o
timbre entenderase que hai atraso na incorporacién a clase. O profesorado debera deixar
constancia dos atrasos do alumnado na aplicacion XADE, tendo en conta que esta medida se
aplicara durante toda a xornada lectiva.

Para inculcar a importancia da puntualidade no alumnado, cada tres faltas de puntualidade
serd equivalente a unha falta leve coa sua respectiva repercusién.

12.3. Circulacion do alumnado.

* Durante as clases o alumnado non poderd sair da aula salvo excepcidns previa
autorizacién do profesorado ou informe médico que xustifique a necesidade sair da aula.

* Entre clase e clase o alumnado debera recoller o correspondente material na sua taquilla e
dirixirse & correspondente aula materia. Para iso contaran cun tempo mdaximo de 5 minutos, a
partir do cal teran unha falta de puntualidade.

* Os alumnos que rematen os exames antes de tempo, deberdn permanecer na aula.

* Cando falte un profesor, o/a delegado debera ir & sala de profesores a avisar 6
profesorado de garda.
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O ascensor pofierase en funcionamento se resultase necesario e serd de uso exclusivo
para o alumnado con algun tipo de reduciéon da mobilidade ou diversidade funcional que
lle impida o uso das escaleiras.

12.4. Alumnado transportado.

Esta en vigor unha disposicién da Conselleria de Educacion segundo a cal os centros
educativos nos que exista servizo de transporte escolar deberan designar profesorado de garda
para custodiar ao alumnado transportado no periodo que media entre a chegada dos autobuses
e o comezo da actividade lectiva, asi como no periodo que media entre o remate das clases e a
saida do transporte. Para dar cumprimento a esta disposicién no IES de Barro estableceuse o
seguinte protocolo, do que as familias deben ser cofiecedoras:

O alumnado transportado debera dirixirse inmediatamente ao recinto do Instituto cando
descenda do autobus. As familias deberan dar instrucidéns aos seus fillos/as para que
cumpran esta norma de xeito estrito.

Entre as 8:00 e as 8:15 e entre as 15:45 e as 16:00 do luns, habera un profesor de garda,
que exercerd as suas funciéns de custodia do alumnado e atencién a incidencias que se
poidan producir.

Entre as 14:00 e as 14:15, de luns a venres, e entre as 17:40 e as 17:55, as tardes dos luns,
haberd un profesor de garda exercendo as mesmas funciéns que as especificadas no
punto anterior.

En cumprimento da Orde do 4 de xufio de 2012 pola que se modifica o artigo 4 da Orde

do 23 de xufio de 2011 pola que se regula a xornada de traballo do persoal funcionario e
laboral docente que imparte as ensinanzas reguladas na Lei orgdnica 2/2006, do 3 de
maio de educacién. "A xornada semanal do persoal funcionario e laboral docente que
imparte as ensinanzas de educacién secundaria obrigatoria, programas de cualificacién
profesional inicial, bacharelato, formacién profesional especifica [...] serd de trinta e sete
horas e media, das cales dedicaran trinta a actividades do centro con presenza nel.
Destas 30 horas semanais, 23 seran de horario fixo no centro educativo. Destas 23 horas,
20 teran cardacter de lectivo e as tres restantes distribuiranse entre dias gardas e unha
hora de titoria de pais e alumnos”. Dentro das horas de garda incluiranse as gardas de
recreo e aquelas para custodiar ao alumnado no periodo que transcorre dende a
chegada do alumnado transportado e o inicio da actividade lectiva e desde que rematan
as actividades escolares ata a saida do transporte escolar. En particular debido a
duracion das gardas de recreo e de transporte, cada garda de recreo computara como
media hora de garda e cada garda de transporte computara como un terzo de unha hora
de garda.

A prioridade nas gardas de transporte sera asegurarse que o alumnado que vén ao
centro no transporte escolar entre no centro e vixiar o interior do mesmo procurando
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que permaneza no patio da entrada principal e evitando que acceda as aulas. Para
realizar esta garda o profesorado permanecera dentro do recinto escolar.

12.4.1. Protocolo que regula a saida do alumnado e a sua recollida nas
paradas de transporte escolar.

O protocolo para a saida do alumnado e a sua recollida nas paradas de transporte escolar que se
leva a cabo no IES de Barro foi elaborado tendo en conta a instrucidon conxunta 9/2017 da secretaria
xeral técnica e da direccion de centros e recursos humanos, pola que se establecen recomendacidns
sobre a saida dos alumnos escolarizados nos centros educativos publicos da comunidade auténoma de
galega ao remate do horario lectivo e sobre a recollida deles nas paradas establecidas no transporte
escolar e a Instrucion conxunta 1/2022, da Secretaria Xeral Técnica da Conselleria de Cultura, Educacion,
Formacion Profesional e Universidades e da Direccién Xeral de Mobilidade da Conselleria de
Infraestruturas e Mobilidade, sobre a xestion do servizo de transporte de escolares no curso 2022-2023.

Tendo estas instrucidons en conta, nos documentos de matricula do alumnado as familias firman ser
coflecedoras da instrucion 9/2017 e autorizan expresamente a saida do alumnado so e a baixada do bus
escolar nas paradas de transporte sos, eximindo & Conselleria de calquera responsabilidade por danos
ou lesiéns indemnizables que poidan sufrir os escolares.

O protocolo de actuacién sera o seguinte:

* En primeiro lugar saird do centro o alumnado transportado en vehiculos particulares. Para iso
sera obrigatorio que un adulto que vefa a recoller a este alumnado entre no recinto para
acompariar 6 mesmo no traxecto que vai dende a saida do recinto e o vehiculo particular.

* A continuacion saird o alumnado transportado bus escolar, que se dirixird directamente 6 seu
autobus correspondente.

* Finalmente saira do recinto o alumnado que sae do centro sen empregar transporte que debera
camifiar sempre pola beirarria.

No caso do alumnado que viaxa en transporte particular, tal como di a instrucién 9/2017, “os
alumnos poderan ser recollidos no colexio no horario fixado polo Regulamento do centro ou polas
puntuais comunicaciéns cursadas con ocasién de eventos, de asi manifestalo as persoas determinadas
nesta instrucion como responsables dos escolares, os cales seran recollidos por eles mesmos ou
polos seus proxenitores separados ou divorciados que tefian dereito de visitas en dias lectivos ou
polos adultos e irmans e irmas maiores autorizados ao efecto polos responsables dos rapaces. Nestes
casos, os escolares permaneceran custodiados no colexio, mentres non se produza a sua recollida
efectiva, o tempo prudencial que se considere en cada caso a partir do horario de saida fixado. A estes
efectos, as citadas persoas encargadas da recollida teran a obriga de reportar ao centro escolar
calquera demora que vaian a sufrir. Transcorrido o tempo de demora comunicado sen que
apareceran, efectuaranse dende o colexio chamadas aos responsables dos alumnos, que, de
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resultaren infrutuosas, poderan determinar a conducion dos escolares ds dependencias da Policia Local
ou cuartel da Garda Civil que corresponda. A reiteracidon desta ultima circunstancia en mais de 4 veces
podera dar lugar, tralo oportuno andlise das circunstancias familiares concorrentes, & revisiéon do
medio de saida do centro escollido para os alumnos.”

O regulamento do centro recolle que o horario maximo de recollida sera antes das 14:15h de Luns a
Venres e das 17:55h os Luns pola tarde.

En canto 6 alumnado que viaxa en transporte escolar, aplicaranse as indicacidéns da instrucion
9/2017 que di:

“Os escolares poderan baixar sés nas paradas de transporte escolar establecidas, sempre que as
persoas determinadas nesta instruciéon como responsables seus presenten no centro unha autorizacién
expresa ao respecto, que eximira @ Conselleria de calquera responsabilidade por danos ou lesions
indemnizables que poidan sufrir os escolares. Ditas autorizaciéns faranse chegar as empresas de
transporte para o seu cofiecemento.

Os alumnos transportados poderdn, cando asi o manifesten as persoas responsables deles, ser
recollidos nas paradas establecidas nos distintos itinerarios de transporte escolar polos seus pais, nais,
titores legais, acolledores familiares, proxenitores separados ou divorciados que tefian a sua garda ou
custodia ou dereito de visitas en dias lectivos ou por aqueles adultos ou irmans e irmds maiores que
ditos responsables dos escolares transportados autoricen, subministrando ao colexio os seus datos
persoais, que logo seran achegados & empresa transportista. Nestes supostos, o centro educativo dard
aos acompanfiantes escolares ou, no caso de non habelos, aos interlocutores habituais das empresas de
transporte os teléfonos dos responsables dos alumnos, que obran no seu poder.

A fin de non entorpecer e alongar os itinerarios, os autobuses esperaran nas paradas o tempo
necesario para asegurar a recollida dos escolares, que, en todo caso, non excedera de 5 minutos, tras do
cal continuaran co seu itinerario habitual, levando consigo aos escolares non recollidos.

Nos supostos de escolares non recollidos polas persoas encargadas nas paradas correspondentes,
0s acompafiantes escolares ou encargados das empresas chamaran aos teléfonos facilitados polas
familias dos nenos para que acudan as seguintes paradas da ruta ou ben recollan aos alumnos nas
dependencias das empresas, nas que permaneceran ao coidado dos acompafantes ou encargados das
empresas ata a hora dé seu peche diario. Se chegada a hora de peche das instalaciéns da empresa
transportista, as persoas sinaladas nesta instrucién como responsables dos nenos non se presentaran
a recollelos, os encargados das empresas os levaran as dependencias da Policia Municipal ou cuartel da
Garda Civil que corresponda. A reiteracion en mais de 4 veces deste suposto podera dar lugar, tralo
oportuno analise das circunstancias familiares concorrentes, & revision do medio de recollida nas
paradas escollido para os escolares transportados.”

No que respecta 6 alumnado que sae andando do centro, como se indica 6 comezo deste apartado,
0s pais ou titores legais deberan cubrir un impreso no que recofiecen ser cofiecedores da instrucion
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9/2017 e eximen & Conselleria de calquera responsabilidade por danos ou lesidns indemnizables que
poidan sufrir os escolares en calquera destas duas circunstancias.

12.5. Clases
O profesorado e o alumnado tefien garantido unha aula onde impartir e recibir clase. A
adecuada organizacion do centro esixe que estes espazos sexan empregados e
respectados, non podendo, con caracter xeral, ocupar outros espazos que non lle fosen
asignados. De ser necesario un cambio de aula, este debera facerse coa autorizacién do
xefe de estudos.

A intervencion dunha persoa allea ao claustro nas clases, debera ser posta en
coflecemento da Direccidn.

Se o alumnado interrompe o normal desenvolvemento da clase, podera derivalo a aula
de convivencia unha vez cuberto o parte e seguindo o protocolo indicado apartado 13
destas Normas de Organizacion e Funcionamento.

Na derradeira hora de clase, o alumnado, nas respectivas aulas, subird as cadeiras aos
pupitres e baixard as persianas. Estas tarefas serdn supervisadas polo profesorado que
imparta clase neses periodos lectivos.

Para evitar a desaparicién de obxectos e pertenzas dos demais nin culpar a outros/as do
deterioro da propia aula, ningun alumno/a entrara nunha aula que non lle corresponde
no seu horario lectivo.

Soamente poderan permanecer nas aulas durante o lecer aqueles grupos ou alumnos/as
que tefian permiso expreso dun/ha profesor/a, que se fara responsable do mesmo.

12.6. Gardas.
Durante toda a xornada escolar haberd profesorado de garda. Se falta un profesor serd
substituido polo profesor de garda procurando este manter un clima de convivencia e
traballo adecuado.

O alumnado debera agardar coa porta aberta e dentro da aula ao profesorado co que
ten clase ou ao profesor de garda.

En ausencia do profesor/a, os alumnos/as permaneceran na aula esperando as instrucions do
profesor/a de garda. Se transcorridos cinco minutos non acude o profesorado de garda, o
delegado/a preguntard na sala de pr ofe sores polo mesmo, e nocaso de non atopalo/a, por
algun integrante do equipo directivo.
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O profesorado de garda debe permanecer nos corredores mentres non sexa total a orde
no centro e pofier especial atencién nos grupos co alumnado de menor idade ou aquel
que fose mais conflitivo e comezar o seu percorrido por estas aulas.

No caso de que exista mais dun profesor de garda nalgunha hora lectiva, este
profesorado porase de acordo, de xeito que se distriblan para cubrir todos os
corredores, a aula de convivencia e a ausencia de profesorado.

En cada hora lectiva haberd, polo menos, un profesor de garda. Nos recreos haberd
cando menos tres profesores de garda.

As gardas realizaranse dentro da aula, estando obrigado o profesor de garda a pofier as
correspondentes faltas de asistencia e puntualidade. Calquera outra actividade que
estimase oportuna facer o profesorado de garda non deberd entorpecer o normal
funcionamento do centro e os alumnos permaneceran en todo momento custodiados
por dito profesorado.

Cando o profesorado tefia prevista a suUa ausencia deberd deixar traballo para a sua
realizacion nas horas lectivas nas que tifia clase con cada grupo.

O profesor de garda debera garantir que se fagan as actividades que o profesor ausente
debera deixar, xunto ao libro de gardas, aos seus alumnos. No caso de que o profesor
ausente non deixase actividades, o profesorado de garda dispord dun conxunto de
actividades xenéricas para darlle ao alumnado (lecturas recomendadas, proposta de
debate, actividades de estudio, recursos na rede, reproducion de videos, artigos de
prensa, impartir a propia materia, ...).

Cando non tefian que atender ningunha aula, os profesorado de garda permanecera na
sala de profesorado.

Finalizada a garda, anotaranse as incidencias, os atrasos significativos e as ausencias do
profesorado e alumnado. O profesorado de garda pasara a lista e rexistrara as faltas do
alumnado na aplicacién XADE e as faltas do profesorado no libro de gardas que se atopa na
sala de profesorado.

No caso de ausencias imprevistas por parte do profesorado, deberda chamar ao Instituto
o mais pronto posible para dese xeito organizar mellor as gardas.
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Non caso de faltar mais docentes que profesores de garda haberia que comunicarlle esta
circunstancia ao equipo directivo, asegurandose que quedasen atendidos todos os niveis
e, eventualmente, autorizando o agrupamento de varios cursos.

12.7. Recreos.

Establécense dous recreos por xornada lectiva, o primeiro de quince minutos e o segundo de
trinta minutos. Durante os mesmos habera polo menos tres profesores/as de garda, un en cada
unha das seguintes zonas:

- Biblioteca.

- Patio.

- Corredores/aula de convivencia e hall.

O alumnado ten a sua disposicidon unha serie de espazos e instalacidns para uso durante os
recreos. O seu uso regulase do seguinte xeito:

O alumnado s6 pode abandonar o recinto para ir a recoller o balén cando sae féra no
patio principal, sempre co permiso do profesorado de garda.

As zonas de estar habilitadas no interior das instalacions utilizaranse seguindo as
normas, e deixarase todo como estaba antes do uso.

O alumnado pode utilizar na Aula de Xuntas, previo aviso a Xefatura de Estudos.

O alumnado debera abandonar os corredores e as aulas en canto soe o timbre. A
permanencia nun destes lugares durante os recreos sera motivo de sancién.

O alumnado non pode entrar nas aulas durante os recreos si non é na presenza de
algun profesor/a que serd responsable de que este alumnado permaneza na aula.
Tampouco se pode estar nos andares das mesmas.

Durante os recreos o alumnado so poderd estar no patio, na biblioteca ou no hall de
entrada.

Durante os recreos so se poderan usar os aseos do andar inferior e respectando o aforo
maximo de 4 persoas no interior. Para iso, so poderan entrar nos aseos cando o aforo
sexa inferior 6 permitido e so se podera estar no interior dos mesmos durante o tempo
necesario. O incumprimento de algunha destas medidas serd motivo de sancién.
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Recordase que estd totalmente prohibido o emprego de dispositivos mobiles nos aseos
ou en calquera outra zona do centro en horario escolar. O emprego destes dispositivos
serd motivo de sancion.

O alumnado que desexe comer ou beber algo durante o recreo debera facelo unicamente
no patio. Comer ou beber nunha zona non habilitada sera motivo de sancion.

Esta prohibido o emprego dos ordenadores durante o tempo de recreo agas na
biblioteca e soamente para realizar actividades académicas. Empregar o ordenador nun
lugar non habilitado ou cunha finalidade non permitida sera motivo de sancion.

A pista deportiva do patio principal pode ser utilizada polos alumnos/as durante os
tempos de lecer. O alumnado ten & sua disposicion un balén de futbol e outro de
voleibol en conserxeria.

Durante os recreos, o alumnado podera permanecer na zona exterior sinalada con cor azul
na seguinte imaxe:

Pavillén: permanecera pechado nos recreos, salvo que algun profesor/a queira realizar
algunha actividade e se faga cargo do seu control e supervision.
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As normas de uso para as distintas instalacions do centro atépanse no apartado para a sua
utilizacién estan reguladas no apartado 12.9. de este documento.

12.8. Normas de realizacion das gardas.
12.8.1. Gardas de clase.

* A garda de primeira hora comeza as 8:15h.

* O profesorado de garda comprobard na sala de profesores si hai algunha ausencia. En
caso de habela entregaran 6 alumnado o traballo que deixe o profesor/a da materia.
Preferentemente este traballo se deixard previamente na bandexa que hai para tal
efecto na sala de profesores/as.

+ Débese firmar o libro de gardas e anotar as posibles incidencias que se produzan, ou
faltas de asistencia do profesorado non anotado.

* Ademais de cubrir ausencias, o profesorado de garda dispoiible encargarase de entregar
traballo e controlar 6 alumnado da aula de convivencia (enviarase documento
organizativo en cada caso). O documento de control de traballo e conduta e o traballo
de cada profesor/a estara nunha carpeta na sala de profesores/as. Cando un alumno é
expulsado da aula ira a sala de profesorado a buscar o profesor de garda, co parte de
conduta e ird 4 aula de convivencia a realizar o traballo proposto polo profesor que o
expulsou, mantendo un seguimento do mesmo o profesor de garda. No caso de que
algun alumno/a tefia que abandonar a aula por un falta de conduta gravemente
contraria & convivencia, o alumno/a sancionado/a abandonard a aula co
correspondente parte de conduta, dirixirase 4 sala de profesorado a buscar o
profesor de garda e serd este o que, en funcién da gravidade dos feitos tome a
decision de comunicarlle o acontecido directamente é Equipo directivo. No caso de
que o/a alumno/a, non queira abandonar a clase, o profesor de garda avisara a algun
integrante do equipo directivo.

*  Para facilitar a labor do profesorado de garda, cando un profesor/a sabe que vai a faltar,
debe anotarse no libro de gardas e deixar traballo na bandexa que hai na sala de
profesores/as para tal efecto.

* Cando non haxa profesorado de garda dispoiiible para algunha das funcidns atribuidas
0s mesmos, serd o profesorado que tefia durante esa sesion unha hora de reducién por
dinamizacion ou atencién a pais o que tera que desempefiar as labores de garda. No caso
de que tampouco haxa profesorado neste caso, sera o equipo directivo o encargado de
realizar a mesma.

* Cando algun profesor/a se atope liberado das horas asignadas a algun grupo do centro
por estar estes realizando unha actividade extraescolar ou complementaria, deberd
realizar labores de garda. A orde na realizacion desas gardas serd, en primeiro lugar o/a
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profesor/a non participante na actividade e se é necesario, a continuacion, o profesorado
de garda nesa hora lectiva.

12.8.2. Gardas de recreo
* Hai 3 profesores/as de garda nos recreos. Un controla o patio, outro controla os
corredores, o hall e a aula de convivencia e outro a biblioteca.

* O profesorado que realiza a garda de patio debera controlar o espazo indicado no
recadro azul que se especifica na imaxe do apartado 12.7.

* O profesorado que realiza a garda de biblioteca debera velar porque se cumpran as
normas de dito espazo e xestionar o préstamo de libros, no caso de que este habilitado .

* O profesorado que realiza a garda de corredores encargarase de que non quede ningun
alumnado nos corredores nin no aseo da planta superior, controlard o aforo dos aseos
da planta principal permitindo o acceso gradual do alumnado que o solicite, e velard
polo cumprimento das normas do hall. Ademais, se existe alumnado na aula de
convivencia velara por que durante este tempo realice o traballo que ten encomendado
e cumpra as normas da aula.

* Débese asinar o libro de gardas de recreo na sala de profesores, e anotar as incidencias
que se produzan.

* En caso de ausencia do profesorado de garda do recreo, serd o equipo directivo o
encargado de realizar a mesma.

12.8.3. Gardas de transporte.

As normas de realizacion das gardas de transporte e o protocolo a seguir nas mesmas
atopase no apartado 12.4. deste documento.

12.9. Organizacion e normas de espazos, instalacions e recursos.
12.9.1.Normas basicas de convivencia.

* Os aparellos electrénicos (mobiles especialmente) que non sexan do instituto para uso
académico, deberan permanecer apagados durante a xornada lectiva (tempos de lecer
incluidos). O uso dos mesmos sé esta permitido baixo a autorizacion e supervision do
profesorado para a realizacién dalgunha actividade pedagédxica e durante periodos
concretos da xornada. Ademais, nas aulas non se poderan usar alarmas sonoras de
reloxos e outros que perturben o curso normal das clases.

* Os aparellos electrénicos que sexan usados sen autorizacion, poderan ser incautados e
depositados en Xefatura de Estudos ata a recuperacién destes polos pais ou titores,
nunca antes do remate da xornada lectiva.
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O recinto do Instituto estd reservado aos alumnos/as matriculados/as neste, polo tanto
non se permitird a entrada de persoas alleas 6 mesmo, a non ser que vefian a realizar
xestions que tefian que ver co funcionamento do Centro, ou a realizar algunha actividade
organizada pola comunidade educativa.

Prohibese a posesién ou consumo de drogas ou bebidas alcohdlicas no Centro.
Tampouco estd admitido mascar goma en clase, non se pode comer nin beber durante
as sesidns de clase, nin na biblioteca, nin en ningunha aula do Centro, nin no pavillon
(agds con permiso expreso do profesorado), nin en ningun acto publico. Tampouco se
poderan consumir lambetadas, bebidas gaseadas, nin produtos ultraprocesados no
Centro.

Como establece o Real Decreto 192/1998 do 4 de marzo de 1998, esta rigorosamente
prohibido fumar en calquera dependencia do Centro. E tampouco esta permitido traer
tabaco 6 Centro

Non se permite traer ningun tipo de arma 6 Centro. Estes aparellos seran incautados,
constituindo unha falta grave. Tampouco se poden traer chisqueiros nin ningin outro
material incendiario.

Como norma xeral, o alumnado non podera abandonar o recinto escolar durante o
horario lectivo. No caso de que un alumno/a deba abandonar o centro por unha causa
xustificada, o seu pai/nai/titor legal ou persoa adulta na que deleguen e debidamente
identificada (previo aviso 6 equipo directivo), poderd recollelo do centro tras cubrir o
impreso correspondente dispofiible en conserxeria.

O alumnado non podera sair da aula durante os cambios de unha sesiéon a outra,
esperaran ao profesor ou profesora da materia da seguinte sesion, ou de ser o caso, ao
profesorado de garda. No caso de que o alumnado tefla que desprazarse de aula,
realizarao de xeito ordenado e sen alterar o desenvolvemento da actividade pedagdxica.

12.9.2. Aproveitamento das actividades académicas e actitude dos
alumnos/as.

O control do aproveitamento das actividades académicas e actitude do alumnado
comunicarase no boletin de cualificacién escolar, despois de cada avaliacidn.
Debidamente asinado polo pai, nai ou representante legal do alumno/a, sera devolto ao
profesor/titor no prazo maximo dunha semana. En caso de non ser asi, o titor do
alumno/-a podera reclamar que sexan o pai, nai ou titores legais os que leven as notas 6
Centro para dar unha explicacién da tardanza.
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Os pais teran dereito a solicitar informacidn sobre o rendemento e actitude do seu fillo
a través do seu profesor titor e/ou dos profesores das diferentes materias na hora
destinada para tal efecto. Para as entrevistas dos pais co profesorado serd
imprescindible concertar a data previamente. Asi mesmo, os pais, deberan acudir a
cantas reuniéns se lles convoque a tal efecto. Os responsables dos alumnos/as
comunicaran 6 centro calquera situacion legal que poida afectar & transmision de
informacién do alumnado por parte do titor/a.

Os profesores/as titores/as, de acordo coa Xefatura de Estudios e co Departamento de
Orientacidén, poderan convocar en cada periodo de avaliacién reunidns de profesores/as e
alumnos/as para analizar e comentar incidencias académicas ou de convivencia.

12.9.3. Asistencia a clase, puntualidade e xustificacion destas faltas.

Os alumnos/as asistiran con puntualidade a clase e a calquera actividade organizada
polo Centro. As faltas de puntualidade teran a mesma consideracién que as faltas de
asistencia a nivel de control e xustificacién. A nivel de computo como conduta contraria
as normas, tres faltas de puntualidade nun mesmo trimestre computardn como unha
falta de asistencia. En caso de desprazamento de unha aula a outra no cambio de clase,
se realizard inmediatamente ao remate da sesidon e en orde e silencio, sen entreterse
polo camifio nin ir ao bafo.

Tédolos profesores/as anotaran os atrasos e as faltas de asistencia dos alumnos/as,
sexan ou non xustificados, no aplicativo XADE. En caso de que sexa un profesor ou
profesora de garda o que se atope nese momento na aula, sera él ou ela o encargado de
introducir a falta no XADE.

Os alumnos/as, ou os seus responsables, entregaran a xustificacion das suas faltas nun
prazo maximo de tres dias dende a sua reincorporacion 3as clases, entregando o
xustificante en conserxeria ou ao titor/a en persoa, amosandollo previamente aos
profesores daquelas areas das que perdeu clase para poder, en caso de necesidade,
reclamar a realizacidn dalgun exercicio avaliativo ou de especial interese. O impreso
oficial de xustificacion de faltas poderano recoller en conserxaria.

Si un titor/a detecta unha falta inxustificada dun titorando/a seu, transcorridos os tres
dias de prazo para a xustificacion, deberd pofierse en contacto cos pais ou titores legais
do mesmo.

Os titores/as xustificaran, se é o caso, as faltas do alumnado no XADE, para que a
xustificacion sexa recibida polos responsables via Abalar Mébil. O periodo que vai dende
que un responsable xustifica unha falta de asistencia ata que aparece xustificada no
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Xade debera ser o menor posible. Os responsables que non tefian Abalar Mébil recibiran
trimestralmente un resumo coas faltas do seu fillo/a co boletin de cualificacions.

Para a xustificaciéon das faltas por parte dos titores ou titoras, considéranse xustificables os
seguintes tipos de faltas de asistencia:

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

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

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

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

Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.

No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas nos apartados
anteriores, quedard a criterio da direccion do centro educativo a consideracion das excepcionais
circunstancias que concorran para a sua xustificacién ou non. En todo caso, debera garantirse o
dereito a escolarizacion da alumna ou do alumno.

Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades para a sua
xustificacion ou cando se incremente de forma significativa o nimero de faltas sen
xustificar, o profesorado titor convocara a nai, o pai ou as persoas titoras legais ou
gardadoras da alumna ou do alumno a unha reunién coa finalidade de analizar a
situacion que se esta a producir e tratar de corrixila, evitando que se produza a apertura
do expediente de absentismo. A propia alumna ou o propio alumno podera asistir a
referida reunién. O profesorado titor levantard acta da reunién. En caso de que non se
resolva a situacion, se iniciara o protocolo de absentismo.

En ausencia do profesor/a, os alumnos/as permaneceran na aula esperando as
instruciéns do profesor/a de garda. Si transcorridos cinco minutos non acude o
profesorado de garda, o delegado/a preguntara en conserxeria polo mesmo ou, se é o
caso, por alguén do equipo directivo.

O alumnado que non participe nalgunha actividade extraescolar, tera a obriga de asistir
ao instituto, e en caso de non facelo, a ausencia tera a mesma consideraciéon que unha
falta doutro dia calquera. Do mesmo xeito, o alumnado sancionado sen participar en
algunha conmemoracién celebrada no instituto, debera igualmente acudir ao centro o
dia de celebracién da mesma.
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12.9.4. Material e mantemento das instalacions.

Os alumnos/as, profesores/as e demais membros da Comunidade Educativa contribuiran
eficazmente ao mantemento da limpeza e coidado das instalaciéns e material do Centro.
Calquera dano ou deterioro do material das instalaciéns producido por neglixencia ou de
forma intencionada, serd motivo de restauracion e comportard a sancion
correspondente.

Ao remate do curso, aquel alumno/a que tefia sen devolver algun libro (de biblioteca ou
de préstamo do instituto), non se lle entregara o boletin coas notas ata que devolva o
mesmo, ou O repofa se o extraviou.

7

E obrigatorio que todo o alumnado traia ¢ instituto todo o material necesario para o
normal desenvolvemento das actividades docentes (libros, cadernos, roupa deportiva...).

Cada alumno/a debera ser responsable do material escolar propio. O alumnado decidird
cada xornada o material escolar que necesita levar para a sla casa co obxecto de
completar o estudo das diferentes materias. En caso de deixar material no instituto,
cada alumno/a conta con un andel persoal para tal efecto. Nunca debe deixarse material
debaixo das mesas durante os periodos non lectivos.

Os alumnos/as serdn responsables dos seus efectos persoais. Neste sentido
recoméndase que non traian obxectos de valor que non sexan necesarios, ou no caso de
traelos, que os tefian sempre con eles e non os deixen na aula.

O alumnado responsibilizarase de facer un uso correcto dos equipos informaticos que
lles proporcione a Conselleria de Educacién (Edixgal ou similar). O equipo de
dinamizacion das TIC serd o encargado de transmitir ao alumnado 6 principio de curso
cales son as normas de uso dos mesmos.

12.9.5. Normas de organizacion e funcionamento dos espazos do
centro.

- Aulas:

Cando os alumnos/as saian ao recreo ou terminen a xornada, o profesor esperara a que

todos abandonen a aula.

Os alumnos/as seran responsables de que a aula estea limpa, ordenada e en bo estado

de conservacion.

Ao finalizar a ultima hora de traballo en cada aula os alumnos/as colocaran as cadeiras

sobre as mesas. Isto realizarase en presenza do profesor/a.
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- Durante a xornada lectiva, en todo momento as portas das aulas estardn abertas
sempre que non haxa un profesor/a no interior. Durante o recreo, as portas deberdn
permanecer pechadas.

+ Os alumnos/as non poderan permanecer dentro das aulas durante os recreos sen
presencia dun profesor/a.

« Aqueles alumnos/as que desexen estudar no tempo de recreo poderan facelo na
biblioteca.

« O profesor/a debe garantir o correcto comportamento do alumnado na sua hora de
clase.

« O alumnado respectara as instalacidns, pofiendo especial coidado co mobiliario e os
armarios, asi como encerado, dotacién informatica e sistema de iluminacién.

« No periodo de funcionamento da calefaccién quedara prohibido a apertura de ventds
salvo indicacién do profesor/a.

- Ximnasio e instalacions de uso exterior:

O uso das instalacions exteriores e do ximnasio son a base das sesiéns da materia de educacién
fisica, sen embargo estas zonas poderan estar dispofiibles nos recreos e tamén seran accesibles
para outras materias en funcién da sua utilidade pedagoxica.

O acceso estes espazos rexeranse por estas normas:

*+ O ximnasio debe permanecer ordenado, recollido e limpo. Cando se realice unha
actividade débese prever o tempo final para ordenar o material usado.

* O alumnado non pode comer nin beber no ximnasio para manter limpa a zona e
minimizar os riscos da actividade fisica.

* 0O alumnado debe entrar camifiando no ximnasio. O feito de entrar correndo pode supor
un risco, ben porque o chan non estea seco ou ben polo material colocado na entrada.
Asi mesmo o alumnado deberd entrar cos pes secos, utilizando para secarse as
alfombras que estdn no vestibulo. Do contrario poderian inhabilitar o resto da
instalacién.

» Todas as actividades realizadas no ximnasio tanto na hora de educacion fisica coma nos
recreos deberdn estar organizadas. O alumnado podera propor actividades e o profesor
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estimara a oportunidade das mesmas. O alumnado non pode experimentar sobre
materiais ou sobre o seu propio corpo actividades que tefian un risco para a sua
integridade fisica.

+ O profesor ten que estar presente no ximnasio para supervisar as actividades no
mesmo.

* O profesorado podera abrir o ximnasio durante os recreos baixo o seu criterio. Manter a
instalacion aberta non é unha obriga, sendn unha posibilidade que se ofrece 6 alumnado
no seu tempo de lecer.

* As zonas de actividade no ximnasio deben estar despexadas, soamente ocupara esta
zona o material propio da actividade.

* A colocacién de material no ximnasio debe responder sempre a criterios de seguridade:
colocaciéon de colchéns afastados doutros comparieiros e de paredes, columnas, ou
calquera elemento que poda supor un risco; colocacion de postes acolchados e
sinalizados...

* As actividades que podan supor un risco estaran sempre supervisadas polo profesor e
mesmo coa participacion deste.

* O ximnasio dispora dunha botica de primeiros auxilios propio, ademais da do
instituto.

* Calquera accidente debera tratarse segundo os criterios das normas basicas dos
primeiros auxilios (protexer, alertar e socorrer).

* O alumnado ten prohibido colgarse das canastras do ximnasio, subir pola columna con
presas ou calquera actividade que supofia un risco para a sua integridade. Estas
situacions poderan sancionarse.

* Non se podera retirar material do almacén sen o permiso do profesor. E no caso de
obter este permiso, o material debera restablecerse no lugar axeitado.

* O uso dos vestiarios estad reservado para cada un dos diferentes sexos (masculino e
feminino) non podendo acceder 6 vestiario alleo 6 seu sexo.

* No caso de que o material resulte danado ou extraviado debera informarse o profesor.
Analizarase a situacion, e en caso de neglixencia ou dolo por parte do alumno/a, este
reembolsara o prezo do material.
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As suxeicidns das porterias, canastras, postes de voleibol.. deben manterse en bo
estado para minimizar o risco. No caso de mal estado inhabilitarase o seu uso ata que se
substitlan por outros novos.

O alumnado que entra no ximnasio durante os recreos debera cofiecer as normas da sua
utilizacién. Se non cumpre as normas de seguridade, hixiene e recollida do material
quedara excluido temporalmente do dereito a usar esta instalacién ata que demostre
unha conduta axeitada.

Os profesores doutras materias que decidan facer uso do ximnasio deberan cofiecer e
respectar as normas que rexen os uso da instalacién, a fin de dar coherencia a estas
normas.

O alumnado que desfrute do uso do ximnasio debera facelo sen alterar s outros
compafieiros/as, polo que o nivel de ruido deberd manterse nun limite tolerable no que o
resto tefia a posibilidade de comunicarse.

Durante os recreos, no ximnasio, o alumnado podera xogar o baloncesto, voleibol,
badminton, bailes, teatro e todas aquelas actividades propostas por eles mesmos que
reciban a aprobacién do profesor. Esta aprobacion farase en base a criterios de
seguridade e de uso do espazo, favorecendo actividades que impliquen a un maior
ndimero de alumnos/as e realizaranse sempre supervisadas por un profesor que non
podera ser o profesor de garda.

O aforo do ximnasio dependerd das actividades que estean a desenvolverse, sempre
tendo en conta o criterio de seguridade. Non obstante o numero dos alumnos non
deberd exceder dos 35, sempre en referencia a alumnos facendo actividade fisica.

O alumnado que non tefa intencién de realizar actividade fisica durante o recreo non
pode quedarse no ximnasio. O uso deste espazo so esta destinado a actividade fisica.

Biblioteca:

A Biblioteca do centro é o lugar onde se centraliza o material didactico e formativo para o
seu uso pola Comunidade Educativa.

As normas de uso e funcionamento da mesma son as que seguen:

Non permanecerd aberta se non hai un profesor ou persoa responsable.
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Os alumnos poderan permanecer na mesma durante o recreo baixo a atencion do
profesor de garda de biblioteca correspondente.

Poderd ser usada como aula para derivar aos alumnos/as que non tefian profesor nunha
determinada hora lectiva sempre e cando se atopen permanentemente supervisados
polo profesorado de garda e se avise a conserxeria deste movemento do alumnado.

E un espazo destinado ao traballo, consulta e estudo polo que o traballo na mesma seré
individual e se realizard en absoluto silencio.

A biblioteca é de uso exclusivo para os membros da comunidade escolar do Instituto.

Contard cun servizo de préstamo, facéndose responsable da sua devoluciéon o seu
prestatario/a, nun prazo maximo de 15 dias naturais para os libros (renovable ata 3
veces).

Cada usuario pode levar en préstamo un maximo de 3 documentos.

No caso de perda ou deterioro grave dun libro, banda desefiada ou DVD, o alumno/a
deberd reemprazalo ou abonar o importe equivalente ao seu prezo.

Non estarda permitido o emprego do equipamento Edixgal a non ser que se atope
habilitada unha ferramenta de supervision e control das tarefas que se levan a cabo co
equipo na biblioteca.

Aula de informatica:

Os ordenadores, tanto os das aula de informatica coma os equipos Edixgal do alumnado
poderan ser monitorizados e revisados en calquera momento sen aviso previo.

Non esta permitido, tanto para os equipos da aula de informatica como para os equipos Edixgal
do alumnado:

Xogar con obxectos que poidan danar os ordenadores ou o EDI.

Todo intento de degradar ou interferir no sistema e na rede. Modificar a configuracién
do sistema operativo e violar as restricidns que tefian os ordenadores. A instalacion de
aplicacidns sen supervisiéon do profesor/a.

A descarga de imaxes, musica e peliculas protexidas polos dereitos de autor.
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A subida de imaxes, musica e peliculas a rede que estean protexidas polos dereitos de
autor ou aquelas non protexidas nas que aparezan persoas.

A utilizacion do micréfono e a camara dos ordenadores sen a autorizacion do
profesorado.

Levar os equipos fora da aula sen permiso e supervision dun docente.

Empregar as EDIS ou os equipos destinados ao profesorado a autorizacién e
supervision do mesmo.

Revelar informacion persoal e rexistrarse en servizos de internet sen supervision do
profesor/a.

Empregar palabras malsoantes e insultos de todo tipo.

Intentar ver, copiar, modificar ou interferir as informacion dos compafieiros. Suplantar a
identidade doutras persoas.

As contas creadas polo profesorado para as suas clases sé poderan ser empregadas polo
alumnado para os fins para os que lles sexan subministradas e en ningln caso poderan
cambiarlle o contrasinal de acceso.

Facer gravacions de son ou imaxe na aula sen autorizacién do profesor.

Empregar redes sociais durante a xornada lectiva.

Aula de tecnoloxia:

Normas:

Sé se poderan coller as ferramentas cando as vaiamos utilizar e volver a colocalas no

seu sitio ao terminar ese traballo.

Empregaranse as ferramentas apropiadas para cada tarefa e respectar sempre as

normas de seguridade de cada ferramenta empregando os elementos de proteccidn necesarios.
O uso das ferramentas debe ser autorizado polo profesor.

Comunicarse ao profesor calquera lesion (ferida, queimadura, corte, proxecciéon de serrin

nos ollos...).
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Non se pode facer bromas nin molestar aos compafieiro. Tampouco se poderd falar cos

companieiros situados nas outras mesas de traballo.

E obrigatorio manter limpa a mesa de traballo asignada.

Aula de plastica:

A utilizacion da aula de plastica leva consigo unhas determinadas normas que todos os
membros da comunidade escolar deberan cumprir:

Manter a clase ordenada e limpa.

Deixar o material comun no seu sitio, ordenado e limpo (pinceis, pinturas, ldminas...)

Reciclar o papel usado e o plastico.

Entregar os traballos en formato dixital organizados por carpetas no ordenador da aula
de plastica.

Esta prohibido que os alumnos e alumnas balanceen ou se balanceen nos taburetes
da aula.

O alumnado que tefia a ultima clase da xornada nesa aula deberan subir os taburetes
enriba das mesas para facilitar a limpeza do chan.

Aula de musica:

A aula de musica estd dotada de instrumentos musicais e dispositivos para a
realizacion de actividades relacionadas coa reproducion e gravacién de miusica e de sons en
xeral, polo que para o seu uso correcto deben seguirse unha serie de normas:

O alumnado non podera permanecer na aula sin a presenza dun profesor a non ser que
tefia unha autorizacién expresa para facer algunha actividade nela.

Cando se desenvolvan actividades na aula, coa presenza do profesor ou coa autorizacién
expresa deste, o alumnado tocard de maneira adecuada evitando o exceso de ruido e o
deterioro do material. Tocar os instrumentos sin xustificacion esta prohibido.

Os alumnos tocaran os instrumentos e manipulardn os dispositivos de maneira
adecuada, o uso inadecuado deste material, ainda sin producir un deterioro do mesmo,
serad motivo de sancion.
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Se, por uso inadecuado do material, se producira o seu deterioro do mesmo, o alumnado
terd que aboar o custo da sua reparacion ou restituir o material estragado.

O roubo de calquera material serd posta en cofiecemento da xefatura de estudos e
sancionada de acordo coas normas de convivencia do centro ademais de exixir a sua
reposicion.

As baquetas estaran colocadas enriba do instrumento correspondente.

Nas actividades féra da aula que impliquen desprazar os instrumentos aplicaranse as
mesmas normas que na aula e o alumnado tera especial coidado de seguir as indicaciéns
do profesor para que os instrumentos se trasladen sin que sofran deterioro algun.

Non se permite saltar, correr, etc na aula.

Laboratorio:

Cando se traballe no laboratorio é preciso cumprir unha serie de normas para poder
aproveitar o traballo experimental. Podemos destacar as seguintes:

Pofer gafas de laboratorio e bata.

Non se podera comer nin beber neste espacio.

Manter silencio e ordenados os materiais.

Lavar as mans con auga e xabdn antes de sair.. Non se podera frotar na cara coas mans.

Ter precaucién cos produtos quimicos e con disoluciéns quentes.

Non ulir cerca dos produtos quimicos.

Os alumnos e alumnas sempre estaran acompafiados dun profesor/a. Deberdn
obedecerlle e atender nas suas recomendacions.

Si quentamos un recipiente non se podera dirixilo nunca & cara.

Se usamos un acido sempre se vertera o acido sobre a auga, nun 6 revés.
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* Ter coidado ao verte os produtos na pila de auga para non danar o desaugadoiro e
lavar o material axeitadamente.

* Cofecer os pictogramas dos produtos de laboratorio para percibir a sta perigosidade.
* Ventilar suficientemente no caso de usar produtos volatiles.

Sala de profesorado:

A sala de profesores é un lugar de traballo comun para todo o profesorado polo que
deberase manter o mais ordenada e limpa posible. O alumnado non poderd permanecer na sala
de profesores.

Na sala atépanse un taboleiro e varios taboleiros que serviran para comunicar as diferentes
actividades programadas e toda aquela informaciéon que sexa de interese para o profesorado
(informacions da xefatura de estudos, dos diferentes departamentos didacticos e informacién
sindical).

O libros de gardas, o libro de organizacién das gardas cando levan a cabo actividades
complementarias ou extraescolares constitien unha ferramenta de comunicacion e control de
cara a organizacién e o correcto funcionamento do centro. Deberdn permanecer visibles e
actualizados na sala de profesores.

Cada profesor contara cun casilleiro privado para gardar o seu material de traballo. Os
ordenadores da sala seran utilizados Unica e exclusivamente polo profesorado.

Na sala atdpase un cadro para reservar aulas especificas para o desenvolvemento dalgunha
actividade, cada profesor/a debera anotar o dia e a hora que quere reservar a aula

Aseos:

* O centro conta con aseos distribuidos por sexo nos dous andares.

* Os bafios sé se poderan utilizar durante os recreos. No resto do periodo lectivo serd
decisién do/a profesor/a deixar sair a un/unha alumno/a.

* No caso de danos por mala utilizacién do mobiliario ou material do bafio sera o alumno/a
causante dos feitos o encargado de reparar ou repofier o material estragado ou danado.

Corredores:
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e O alumnado non poderd permanecer nos corredores durante os cambios de clase nin
durante os recreos.

e Cando deban desprazarse a outra clase deberan facelo en silencio e na maior brevidade
posible.

e Non se podera correr nin xogar nestes espazos.

Patio e aparcadoiro:

O centro conta cun patio na parte traseira da finca do IES e un aparcadoiro na parte
dianteira tal e como se sinala de cor azul e vermello respectivamente na seguinte imaxe:

O aparcadoiro serd de uso exclusivo para o profesorado. Os alumnos/as non poderan
permanecer no mesmo durante os recreos.

O patio de recreo conta cunha zona cuberta na que se atopan duas mesas de pin-pong e
unha zona ao aire libre na que hai unha pista de futbol. O alumnado permanecera nesta zona
durante os recreos baixo a vixilancia do profesorado de garda.

Todos os materiais de xogo deberdn ser respectados e coidados polo alumnado, seran
responsables de calquera dano por mal uso asi como o roubo dos mesmos.
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Cafeteria.

No caso de estar en funcionamento, a cafeteria é un espazo de uso comun. O uso da mesma
esta destinado a comunidade educativa do centro. A presenza de persoas alleas & mesma sera
con autorizacion exclusiva da direccion do centro.

* So estd permitido o seu uso aos alumnos/as durante o periodo de recreo e sempre e
cando se estea prestando un servizo no seu interior.

* En dito espazo débense gardar as mesmas normas de convivencia e civismo que no resto
de dependencias do centro, sendo respectuosos co resto dos usuarios e atendendo as
indicacidéns do responsable do establecemento.

Zona de lectura e xogos do recibidor:

* 0 espazo habilitado para xogos e lectura do recibidor terd un aforo igual 6 numero de
asentos dispofibles nos mesmos.

* Este espazo esta creado, de xeito exclusivo, para ler, estudar ou xogar cos xogos ali
dispofiibles, en ningun caso se podera empregar para calquera outra actividade.

* Non esta permitido comer nin beber nesa zona.

* Cada un dos compofientes deste espazo sera empregado excluvisamente para o uso que
se lle debe dar.

* Seun alumno/a, por mal uso, causa un dano neste material, sera responsable de asumir
o0 custo da sua reparacion ou substitucion.

Paxina web e blogs do centro:

A xestién da pdaxina web e os blogs do centro serd responsabilidade do equipo de
dinamizacion das tecnoloxias da informacién e comunicacién.

Todas as imaxes, videos e demais actividades atenderan ao establecido no protocolo de
proteccién de datos debendo autorizarse a difusiéon das mesmas.

12.9.6. Conservacion e seguridade das instalacions.

O equipo directivo velara pola conservacion das instalacidéns xestionando todos os arranxos
de infraestruturas, mobiliario e material cando sexa necesario.

Unha vez ao ano limpase a finca do IES. Para isto, o centro contrata persoal de limpeza
ademais de contar coa colaboracion do Concello nalguns traballos de mantemento.
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O centro esta protexido por un sistema de alarma xestionado por unha empresa privada que
contacta directamente coas autoridades publicas no caso de algunha incidencia. Asi mesmo,
sempre haberd persoal do equipo directivo de garda de producirse algunha incidencia.

12.9.7. Utilizacion das instalacions por parte de entidades alleas a

comunidade escolar.

O centro esta a disposicidon doutras entidades para a realizacion de cursos, exposicions ou
calquera outra actividade previa autorizacién do equipo directivo.

O protocolo para a utilizacion das instalacions sera o seguinte:

* Solicitarase por escrito ao equipo directivo a utilizacion dos diferentes espazos. A
solicitude indicara a actividade a desenvolver, a temporalizacion e os materiais
necesarios.

* Unha vez aprobada a solicitude a entidade que organiza a actividade sera a
responsable da correcta utilizacion e conservacion dos espazos, mobiliario e
material do centro.

* Calquera dano sera reparado por tal entidade.

12.10. Emprego de espazos e instalacions nos recreos.

O alumnado ten a sua disposicién unha serie de espazos e instalacions para uso durante os
recreos. O seu uso regulase do seguinte xeito:

O alumnado, durante os recreos, s6 pode usar os bafios do andar O (andar de
conserxeria). Debe facelo respectando as normas de uso e sempre cumprindo co aforo
do mesmo. O profesorado de garda de corredores sera o encargado de comprobar que
se cumpre o aforo. O incumprimento das normas de uso pode dar lugar a sanciéns.

O alumnado sé pode abandonar o recinto para ir a recoller o balén cando sae féra no
patio principal, sempre co permiso do profesorado de garda.

As zonas de estar habilitadas no interior das instalacions empregaranse seguindo as
normas, e deixarase todo como estaba antes do seu uso.

O alumnado pode utilizar a Aula de Xuntas, previo aviso a Xefatura de Estudos.

O alumnado non pode entrar nas aulas durante os recreos si non é na presenza de
algun profesor/a. Tampouco se pode estar nos andares das mesmas.
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O instituto disp6n de unha mesa de pin-pong na zona cuberta do patio interior. O seu
uso estd regulado polo profesorado de garda e o material necesario esta na conserxeria
do centro. Se se produce un mal uso do material poderase limitar a cesidn do mesmo
durante un tempo determinado ou a un alumnado determinado.

A pista deportiva do patio principal pode ser utilizada polos alumnos/as durante os
tempos de lecer. O alumnado ten & sua disposicion un balén de futbol e outro de
voleibol. En caso de que o balén saia féra do recinto, pedirdn permiso ao profesor/a de
garda para sair a buscalo.

Durante os recreos o alumnado podera estar no patio interior, na biblioteca ou na zona
de lectura e xogos habilitada no recibidor.

Como norma xeral o pavillén do centro permanecera pechado durante os recreos. Se o
profesorado de EF ou dalgunha outra materia quere facer uso do mesmo debe facelo
responsabilizandose do alumnado que se atope dentro do mesmo, e permanecendo no
interior deste mentres que se leven a cabo as actividades propostas.

12.11. Atencion a alumnado accidentado ou indisposto.

Consideracidns previas:

O deber de custodia require que non deixemos o alumno accidentado nin un sé
momento.

Non podemos autorizar a realizacion de ningunha proba médica.

Non se pode administrar ningin medicamento ao alumnado, salvo indicacién expresa e
por escrito das familias (diabéticos, asmaticos) ou que, por prescriciéon dun médico,
resulte absolutamente necesaria.

As familias estan obrigadas a comunicar previamente ao centro calquera circunstancia
médica que consideren relevante.

Ningun alumno, menor de idade, pode abandonar o centro aducindo indisposicién ou
malestar. Debera ser recollido polos pais e asinar a correspondente xustificacion de
ausencia.

A partir de terceiro de ESO os alumnos estan cubertos polo Seguro Escolar.

Accidente escolar: toda lesién corporal que sufra o asegurado con ocasiéon de
actividades directa o indirectamente relacionadas coa sla condicion de estudante. Nas
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anteriores, estan incluidas as deportivas, sempre que estas foran organizadas ou
autorizadas polo centro educativo.

* A efectos de atencién ao alumnado accidentado ou indisposto establécese o seguinte
protocolo:

1. Atender o alumno.

2. Comunicar esta circunstancia ao profesor de garda para que se faga cargo do alumno.
3. Informar do acontecido ao Equipo Directivo.

4. O profesor de garda avisara a familia, informando do acontecido e do estado do alumno.

5. Se a indisposicién é leve, a familia farase cargo do alumno decidindo se o levan para a
casa ou o trasladan ao Centro de Saude. Mentres o alumno non é recollido pola familia,
permanecera co resto do grupo ou na conserxeria.

6. Valorar a gravidade do accidente e en funcion desta:

1. Solicitar unha ambulancia a través de 061. Seguir as indicaciéns dos médicos e
consultar con estes en caso de dubida.

2. En caso de non localizar aos pais ou que estes non poidan vir ao centro, un profesor
de garda acompafiara ao accidentado na ambulancia ao Centro de Saude
correspondente provisto do nimero de teléfono dos pais.

3. Anotar no libro de gardas a incidencia (nome do alumno e hora).

4. No caso de accidentes graves, facer un seguimento do alumno nas horas e dias
posteriores por parte do titor.

12.12 Faltas de asistencia.
A asistencia e a puntualidade son obrigatorias para o profesorado e o alumnado.

A efectos de tratar o tema do absentismo escolar a Conselleria de Educacién publicou en
xaneiro de 2014 unha guia titulada Protocolo educativo para a prevencion e o control do
absentismo escolar en Galicia que poderia ser de axuda para os titores e o centro.
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12.12.1. Faltas de asistencia do alumnado.
* O control do absentismo é requisito indispensable para conseguir unha educacién
inclusiva polo que todo o profesorado ten a obriga de colaborar na diminucién do
absentismo escolar.

* Con caracter xeral, as faltas por motivos de saude ou enfermidade, defuncidn, asistencia
a exames e deber inescusable consideraranse como xustificadas unha vez presentado o
documento xustificativo correspondente ou xustificada mediante a aplicaciéon Abalar. En
todo caso, a aceptacidon das mesmas corresponde ao profesor titor. No caso de advertir
un mal uso ou abuso na xustificacion das faltas por parte do alumno ou as familias, o
profesor podera deixar de aceptalas.

* Os atrasos inxustificados, tanto a primeira hora como nos cambios de clase seran
recollidos a través da plataforma XADE e comunicados as familias a través de Abalar. Nos
cambios de clase entre sesiéns o alumnado conta con 5 minutos para realizar o movemento
dunha a outra aula e coller o material preciso. A reiteracién de mais de 3 faltas de puntualidade
levaran consigo a imposicién dunha sancién por conduta contraria & convivencia.

* As faltas do alumnado deberdn consignarse obrigatoriamente no XADE facendo
indicacion expresa da sesion obxecto de ausencia e do tipo de falta (atraso ou falta).

* As familias, titores legais ou alumno maior de idade deberan xustificar as faltas a quen
corresponda (profesor-titor ou profesor de médulo), mediante formulario estandarizado
ou mediante a aplicacién Abalar. Na medida do posible, deberan aportar un documento
xustificativo (consulta, citacidn, ...). Este documento debe ser entregado ao titor despois
da reincorporacion do alumno as clases e non mais tarde de tres dias despois da
ausencia. A presentacion da xustificacion non supdn a aceptacion automatica da mesma.

* A reiteracidon de ausencias non xustificadas ou sen mediar explicacion convincente,
supord a vulneracién das normas de convivencia do centro e poderd levar consigo a
imposicion de sanciéns por conduta contraria a convivencia.

* As faltas non xustificadas do alumnado de ESO implicardn o inicio do expediente de
absentismo cando o profesorado titor verifique que unha alumna ou un alumno presenta
un numero de faltas de asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por cento (10 %)
do horario lectivo dun determinado mes (aproximadamente 10-12 sesions). Desta
maneira, e sempre baixo o establecido no Protocolo educativo para a prevencion e o
control do absentismo escolar da Xunta de Galicia, o titor propord, co visto e prace da
direccion do centro educativo, o inicio dun expediente de absentismo e comunicard a
situacion a xefatura de estudos. O inicio dese expediente debera realizarse, como
maximo, dentro dos sete dias naturais seguintes & data na que as faltas de asistencia a
clase sen xustificar superaron o dez por cento (10 %) do horario lectivo mensual.
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As faltas do alumnado con dereito a folga non se contabilizardn, sempre que os
delegados destes niveis educativos lles comunicasen esta decision a Direccién do centro
mediante escrito razoado cunha antelacién minima de vinte e catro horas.

12.12.2. Faltas de asistencia do profesorado.
Tanto o profesorado como o persoal de administracion e servizos tefien a obriga de
comunicar, sempre que sexa posible, as ausencias con anterioridade, co obxecto de que a
Xefatura de Estudos ou o profesorado de garda, no caso do profesorado, como
Secretaria, no caso do persoal de administracidén e servizos, poidan adoptar as medidas
oportunas.

No caso de ter que abandonar o centro antes de rematar a xornada laboral, tanto o
profesorado como o persoal de administracién e servizos deberdn informar ao equipo
directivo e contar coa sua autorizacién para deixar o centro.

A falta de asistencia ou puntualidade do profesorado serd consignada polo profesorado
de garda no libro de gardas. Do mesmo xeito, debera sinalarse o abandono anticipado da
actividade docente, especificando o tempo aproximado que o/a profesor/a tardou en
abandonala anticipadamente.

O control de asistencia do profesorado corresponde & Xefatura de Estudos, agds as
ausencias as reunidns de Departamento, que lle seran comunicadas a través da Xefatura
do Departamento correspondente.

Cando os atrasos do profesorado se produzan de xeito reiterado, a Direccion tomara as
medidas oportunas e, de persistiren, pofierd este feito en cofiecemento da Inspeccion
Educativa.

O profesorado que tefia previsto faltar a clase debe solicitar o oportuno permiso ou, de
non ser posible, comunicalo & Xefatura de Estudos coa suficiente antelacién para facilitar
a organizacién.

A xustificacion das faltas do profesorado farase conforme ao establecido na lexislacion
vixente, nos prazos establecidos (ao xefe/a de estudos en 3 dias habiles e ao Xefe
territorial en 10 dias), mediante os formularios facilitados polo centro e coas
xustificacions documentais precisas.

A ausencia a un Claustro, Consello escolar, Coordinacion ACE, Comision de Coordinacion
Pedagodxica ou calquera outra reunion colexiada comunicada con antelacion suficiente
computarase como unha sesién lectiva, agas que a reunidn tivera unha duracién superior
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a unha sesidn, caso no cal computaranse as horas reais de ausencia. No caso das sesidns
de avaliacién, a ausencia a cada grupo obxecto de avaliacion computarase como unha
sesion lectiva, agds que a duracion das sesions de avaliacion fora inferior aos 30
minutos, en cuxo caso, computara como media falta por avaliacién.

As faltas do profesorado deberan consignarse obrigatoriamente no Libro de gardas
facendo indicacion expresa da sesidn obxecto de ausencia.

A efectos de preservar a continuidade do proceso educativo e facilitar o traballo do
profesorado de garda, o profesorado que tefia previsto faltar deberd deixar traballo na
sala de profesores para que o profesor de garda llo faga chegar ao alumnado e garanta
a sua realizacion.

O profesorado que tefia algun imprevisto, deberd comunicar canto antes a sla ausencia
para poder organizar mellor as gardas e, se o estima oportuno, poderd indicar as tarefas
a realizar durante a sua ausencia.

12.12.3. Exames e avaliacions.

Con caracter xeral a avaliacidn rexerase polas respectivas leis, decretos e ordes que regulan
a Educacion Secundaria Obrigatoria.

O profesorado deberda comunicar ao alumnado a inicio de curso os obxectivos que
pretenden acadar, os contidos que se traballardan e os criterios e procedementos de
avaliacidn e cualificacién a empregar.

O titor coordinard ao profesorado de cada grupo para que as probas de avaliacion das
distintas materias non se acumulen nos mesmos periodos de tempo e de ser preciso
elaborara un calendario de exames. Na medida do posible non coincidirdn mais de duas
probas no mesmo dia.

O alumnado non poderda abandonar a aula durante a realizacion dunha proba de
avaliacion, ainda que remate o exame antes do periodo establecido.

O alumno terd acceso aos distintos exames e probas que puidese facer. Para garantir a
funcion formativa e educativa do propio proceso de avaliacion seria recomendable que o
alumnado tivese a posibilidade de revisar, se asi o expresara, o exame no prazo de tres
dias dende a comunicacion da cualificacién.

A xustificacion da falta a un exame debera ir acompafiada documentalmente. Cando un
alumno non poida asistir a un exame de avaliacidn nas datas establecidas, sen
xustificacion dunha causa de forza maior, o profesor da materia afectada decidird a
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pertinencia ou non da repeticién da proba noutra data asi como a posible comunicacion
coa familia para avaliar o acontecido, especialmente se se produce reiteracién nas faltas
de asistencia a exames.

Para o alumnado con materias pendentes os departamentos fixaran no Plan de
recuperacion a inicio de curso os obxectivos minimos, os contidos, os criterios de
avaliacion, o tipo de proba, os procedementos de cualificacion, as tarefas a realizar para
superar a materia, a periodicidade das reunidns, as datas das probas e os criterios de
cualificacion. Sempre que as circunstancias do centro o permita, existird a figura do titor
de pendentes, que levara a cabo un seguimento das actividades e probas que debe levar
a cabo o alumnado en cada unha das materias pendentes. O profesor encargado das
pendentes axustarase ao legalmente establecido podendo solicitar a colaboracion do
xefe do departamento.

O plan de recuperacidn de pendentes debe ser entregado ao xefe de estudos.

Establécese unha xornada para celebrar sesions de avaliacion inicial dos grupos que tera
lugar no mes de outubro.

A realizacion de probas, tanto ordinarias como de recuperacion, non poden interferir no
horario oficial do alumnado e do centro.

A realizacion de exames féra do horario do centro do alumnado deberd ter cardcter
excepcional, ser debida a razéns fundamentadas, contar co consentimento do propio
alumnado e estar autorizadas pola direccién.

Cada avaliacién entregaraselle ao alumnado un boletin informativo coas notas
correspondentes para as familias ou responsables legais, que o deberdn asinar, e
posteriormente devolver ao titor ou titora, no prazo de tres dias lectivos dende a data
en que lles foi entregado. O incumprimento do prazo poderd ter a consideracién de
sancién por conduta contraria & convivencia.

12.13. Festivos e celebracions.

Deberan comunicarse a direccién do centro coa maxima antelacidn posible, para avisar o
profesorado da realizacion da actividade.

En principio, as festas e celebracions estdn pensadas para que participe todo o instituto,
ainda que, se algun profesor o profesora o considera conveniente poderd impartir as
suas clases normalmente.
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* O profesorado debera colaborar, dentro do seu horario, na organizacién e control da
actividade.

* Poderase limitar a participacion nas celebracions do alumnado que acumule dias ou
mais sancions por condutas contrarias a convivencia.

* Se hai alumnado sancionado ou que non pode asistir 4 actividade, debera permanecer no
instituto a cargo do profesorado que tefia clase nas horas correspondentes ou, no seu
defecto, co profesorado de garda.

* Se se detecta que falta algin alumno ou alumna, deberd comunicalo o antes posible ao
xefe ou xefa de estudos.

* Unha vez rematada a festa/celebracion, o instituto debe quedar limpo e ordenado.

13. Disciplina e convivencia.

A lei 4/2011 de convivencia e de participacion da comunidade educativa e o Decreto 8/2015,
do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011 establecen que as normas de organizacion
e funcionamento de cada centro docente incluirdn as normas de convivencia. Estas normas de
convivencia concretaran os dereitos e os deberes do alumnado e estableceran as condutas
contrarias a convivencia e as correccions que correspondan ao seu incumprimento.

Neste sentido, o incumprimento das normas de convivencia supora a aplicacion dunha serie
de medidas correctivas. Desde una perspectiva educativa, estas medidas deberan garantir o
respecto aos dereitos das persoas que pertencen & comunidade educativa e mellorar as
relacions dentro dela.

Todo alumno e alumna debe ter garantida a oportunidade de estudar nun ambiente que lle
permita o mellor aproveitamento do seu tempo. Por iso, os seus compafieiros e todos os
membros da comunidade educativa tefien a obriga de respectar ese dereito fundamental e,
conforme &s suas responsabilidades, contribuir co seu aporte persoal para que os demais o
respecten.

Serdn obxecto de correccién disciplinaria as condutas contrarias 4s normas de convivencia
realizadas polo alumnado dentro do recinto escolar ou durante o desenvolvemento de
actividades complementarias e extraescolares, asi como durante a prestacion dos servizos de
transporte escolar. As condutas contrarias a convivencia nos centros docentes clasificanse en
condutas gravemente prexudiciais para a convivencia e condutas leves contrarias @ convivencia.
A tipificacién das condutas contrarias as normas de convivencia queda delimitada polos artigos
15 (Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia) e 16 (Condutas leves contrarias a
convivencia) da lei 4/2011. Asi mesmo, as medidas correctoras quedan, respectivamente, ao
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abeiro dos artigos 21 e 22. Todas as condutas contrarias as normas de convivencia,
independentemente da sua gravidade, deberdn ser comunicadas por escrito & Xefatura de
Estudos que levara un rexistro das mesmas. Sera o/a xefe/a de estudos ou o profesorado os
encargados de establecer e facer efectivas as medidas correctivas. Con caracter xeral son
condutas contrarias a convivencia: fumar dentro do recinto, o uso teléfonos madbiles ou outros
dispositivos electréonicos durante as clases sen o consentimento dun profesor, pintar nas
mesas; asi como calquera conduta contraria a igualdade entre homes e mulleres. Segundo a Lei
7/2004, do 16 de xullo, de igualdade da muller, non se permitird ningunha forma de machismo,
misoxinia ou calquera outra desigualdade entre alumnos e alumnas. No caso de producirse
algun conflito deste tipo, sera considerado como falta gravemente prexudicial para a
convivencia no centro e este particular sera comunicado & Comision de Igualdade do centro.

13.1 Protocolo de actuacion.
No caso de condutas contrarias as normas de convivencia, o profesorado podera impofier un
parte e, se o considera oportuno, establecer unhas medidas correctivas acordadas coa Xefatura
de Estudos.

No caso de ter alumnado na porta da aula durante cinco minutos para que reflexione sobre
0 seu comportamento, o profesorado respectivo é responsable da sua vixilancia, polo que
debera manter a porta aberta para ter o alumnado & vista. En ningin caso o alumno podera
permanecer toda a sesion fora da aula, debendo, neste caso acudir 4 aula de convivencia.

A imposicion das medidas correctoras de condutas leves contrarias a convivencia
correspondelle a:

* O profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que ocupe a
xefatura de estudos.

* A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que ocupe a
xefatura de estudos.

* A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou a persoa titular da direcciéon do centro,
oidos a alumna ou alumno e a sua profesora ou profesor titor.

* A persoa titular da direcciéon do centro, oidos a alumna ou alumno e a sua profesora ou
profesor titor.

* A imposicion destas medidas correctoras comunicarase aos pais/nais ou titores da
alumna ou alumno antes de que estas se fagan efectivas, asi como & Comisidn de Convivencia
do centro.

Os pasos que se deben seguir son os seguintes:
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- Alumnado expulsado da aula:

O profesorado debera escribir un parte de conduta, que estara dispofiible en tédalas
aulas, o nome do alumno expulsado, unha breve descriciéon dos feitos acontecidos e
as tarefas que debe facer durante o tempo que dure a expulsién.

O alumnado deberd dirixirse a sala de profesores co documento de expulsién,
solicitar a presenza dun profesor de garda e acudir a aula de convivencia. Se non hai
profesorado de garda dispofiible nese momento debera localizar a alguén do equipo
directivo.

Ali o alumnado debera realizar as tarefas indicadas polo/a profesor/a. O profesorado
de garda recollerd o parte de expulsion e o traballo realizado polo alumnado
expulsado, que debera facerse nun folio independente do caderno empregado na
materia. Estes documentos seran entregados en administracion.

Pola imposicion do parte de conduta o alumno/a sancionado debera permanecer no
segundo recreo do dia seguinte @ sancidn na aula de convivencia, onde
cumprimentard o documento de autorreflexion. O profesorado de garda de
corredores depositara este documento en administracién para que sexa arquivado
cos documentos citados no apartado anterior e entregaranse en Xefatura de
estudos para a sua custodia.

O/a xefe/a de estudos unha vez lidos o parte e o documento de autoreflexién do
alumnado, e de ser preciso, tras solicitar a comparecencia do profesor e do
alumnado para aclarar os feitos, decidird as medidas a tomar, coas orientacions
recollidas nas NOFC. Para iso redactara na aplicacion XADE a falta correspondente,
cunha pequena descricion do acontecido, que recibird a familia mediante a aplicacion
Abalar.

Se as medidas decididas foran a suspension do dereito a asistencia a determinadas
clases por un periodo de ata 3 dias lectivos ou a suspensién temporal do dereito de
asistencia ao centro por un periodo de ata 3 dias lectivos precisara a autorizacion de
direccién para a toma desta decision, ao igual que si se considerara falta grave para
a apertura do proceso de expediente disciplinario.

No caso da perda do dereito de asistencia a clase ou ao centro enviarase unha carta
certificada as familias.

- Alumnado ao que se lle impdn un parte que non leva consigo a expulsion da aula:

1.

O profesorado debera encher o parte de conduta.
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2. Remitira este parte de conduta & administracién do centro.

3. Pola imposicién do parte de conduta o/a alumno/a sancionado/a debera permanecer
no segundo recreo do dia seguinte @ sancién na aula de convivencia, onde
cumprimentard o documento de autorreflexidn. O profesorado de garda de
corredores depositara este documento en administracién para que sexa arquivado

co parte de conduta e entregaranse en Xefatura de estudos.

4. O/a xefe/a de estudos unha vez lido o parte e o documento de autorreflexion, en
colaboracién coa comision de convivencia decidira a sancién a impofier, redactara na
aplicacion XADE a falta correspondente, cunha pequena descricion do acontecido,
que recibird a familia mediante a aplicacion Abalar.

5. O/a titor/a serd o/a encargado/a de comunicar as familias e ao alumnado as sancions
establecidas (agds que so sexa a comunicacién as familias, xa que este paso xa
estaria feito ao subir as faltas & aplicacién XADE).

6. No caso de que a sancidn sexa a perda do dereito de asistencia enviarase unha carta
certificada os pais ou titores legais do alumno/a.

O profesorado queda facultado a establecer sanciéns como amoestar por privado ou por
escrito ao alumnado ou a establecer a realizacion de traballos especificos dentro do seu horario
lectivo. Do mesmo xeito, o titor podera establecer a obriga de realizar, en horario non lectivo,
actividades que contribdan a mellora e ao desenvolvemento das actividades do centro, neste
caso precisarase comunicacién as familias a través de conversa telefénica ou Abalar. Estas
sancions non seguiran o procedemento sinalado con anterioridade e sera para casos moi leves.

13.2. Gradacion das medidas correctivas.

O caracter educativo das medidas correctivas recollido na Lei 4/2011 de convivencia e
participacién educativa e no Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei
4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de
convivencia escolar fai necesario o establecemento dunha progresién nas medidas correctivas.
Aplicaranse de xeito gradual sempre respectando cardcter educativo e recuperador das
medidas correctivas e ao abeiro dos artigos 21 e 22 da citada lei.

No cadro da seguinte paxina pddese observar o relato de diversas faltas e a sua
consideracion como leves ou graves. Nos casos onde poida ser tanto leve como grave, esta
consideracion dependera da andlise da conduta, asi como outros elementos como o
comportamento do alumnado no resto do curso académico, o seu arrepentimento, a correccion
do erro e as desculpas a/s persoa/s afectada/s entre outros atenuantes.
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Todas as condutas do alumnado seran recollidas en Xade o mais axifia posible, cunha

observacién dos feitos acontecidos e a sancién que ten lugar.

No seguinte cadro pode amosarse un resumo do tipo de faltas que pode haber lugar, o tipo
de sancidn que leva consigo e como se veran reflectidas en XADE.

Tipoloxia da Falta

Exemplo

Tipo de conduta

Medida correctiva

Contraria
(Leve)

Gravemente
prexudicial
(Grave)

Agresions fisicas, psiquicas, inxurias e
ofensas, as ameazas e coaccions contra
os demais membros da comunidade
educativa.

- Insultos.

- Desprezos.
- Ameazas.
- Bulos.

- Etc.

X

X

- Amoestacion privada ou por escrito.

- Ata duias semanas sen actividades complementarias ou
lextraescolares.

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir a determinadas
clases (con traballos escolares).

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir ao centro (con
traballos escolares).

- Cambio de grupo ata unha semana.

- Comparecencia inmediata ante xefe de estudos.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro en horario non lectivo.

- Traballos especificos en horario lectivo.

- Cambio de centro.

- Cambio de grupo.

- Entre dias semanas e un mes sen actividades
complementarias ou extraescolares.

- Entre 4 dias lectivos e dias semanas sen poder asistir a
determinadas clases.

- Entre 4 dias lectivos e un mes sen poder asistir ao
centro.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro dentro ou féra do horario lectivo.

Actos de discriminacion  contra
membros da comunidade educativa por|
razon de nacemento, raza, Ssexo,
orientacion e identidade  sexual,
capacidade econdmica, nivel social,
conviccions  politicas, morais ou
relixiosas, discapacidades fisicas,
sensoriais ou psiquicas, ou calquera
outra circunstancia persoal ou social.

- Mostras de:
e Racismo.

e Homofobia.
e Misoxinia.

- Amoestacion privada ou por escrito.

- Ata dias semanas sen actividades complementarias ou
lextraescolares.

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir a determinadas
clases (con traballos escolares).

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir ao centro (con
traballos escolares).

- Cambio de grupo ata unha semana.

- Comparecencia inmediata ante xefe de estudos.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro en horario non lectivo.

- Traballos especificos en horario lectivo.

- Cambio de centro.

- Cambio de grupo.

- Entre duas semanas e un mes sen actividades
complementarias ou extraescolares.

- Entre 4 dias lectivos e dias semanas sen poder asistir a
determinadas clases.

- Entre 4 dias lectivos e un mes sen poder asistir ao
centro.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro dentro ou féra do horario lectivo.

Actos individuais ou colectivos de
desafio a autoridade do profesorado €
ao PND.

Non facer ~caso as
indicaciéns do profesorado
ou Persoal non docente.

- Cuestionar a autoridade do
profesorado ou Persoal non
docente.

- Amoestacion privada ou por escrito.

- Ata dias semanas sen actividades complementarias ou
lextraescolares.

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir a determinadas
clases (con traballos escolares).

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir ao centro (con
traballos escolares).

- Cambio de grupo ata unha semana.

- Comparecencia inmediata ante xefe de estudos.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro en horario non lectivo.

- Traballos especificos en horario lectivo.

- Cambio de centro.

- Cambio de grupo.

- Entre dUas semanas e un mes sen actividades
complementarias ou extraescolares.

- Entre 4 dias lectivos e dias semanas sen poder asistir a
determinadas clases.

- Entre 4 dias lectivos e un mes sen poder asistir ao
centro.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro dentro ou féra do horario lectivo.

Gravacién, manipulacién ou difusion
por calquera medio de imaxes ou
informaciéns que atenten contra o
dereito & honra, a dignidade da persoa,

Gravar / fotografar co
teléfono mobil dentro do
recinto escolar.

- Difusidons de gravacions /|

a intimidade persoal e familiar e a
propia imaxe dos demais membros da

fotografias sen autorizacion

dun membro da comunidade

- Cambio de centro.

- Cambio de grupo.

- Entre dias semanas e un mes sen actividades
complementarias ou extraescolares.

- Entre 4 dias lectivos e dias semanas sen poder asistir a
determinadas clases.

- Entre 4 dias lectivos e un mes sen poder asistir ao
centro.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das

actividades do centro dentro ou féra do horario lectivo.
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comunidade educativa.

educativa.
- Chantaxes a través da
captacion de imaxes.

As actuacions que constitian acoso
escolar.

- Acoso escolar segundo o
definido na lei e protocolo.

- Cambio de centro.

- Cambio de grupo.

- Entre dias semanas e un mes sen actividades
complementarias ou extraescolares.

- Entre 4 dias lectivos e dlas semanas sen poder asistir a
determinadas clases.

- Entre 4 dias lectivos e un mes sen poder asistir ao
centro.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro dentro ou féra do horario lectivo.

Suplantacion de personalidade en
actos da vida docente e a falsificacion,
alteracion ou subtraccion de
documentos académicos.

- Suplantacion de identidade.
- Roubo de exames ou outras
probas ou calquera
documento oficial.

- Cambio de centro.

- Cambio de grupo.

- Entre duas semanas e un mes sen actividades
complementarias ou extraescolares.

- Entre 4 dias lectivos e dias semanas sen poder asistir a
determinadas clases.

- Entre 4 dias lectivos e un mes sen poder asistir ao
centro.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro dentro ou féra do horario lectivo.

Os danos causados de forma
intencionada ou  neglixencia  as
instalacidns e aos materiais dos centros|
docentes, incluidos os equipamentos
informaticos e o software, ou as bens|
doutros membros da comunidade
educativa ou de terceiros, asi como a
sua subtraccion.

- Pintadas nas mesas,
paredes e demais material.

- Rotura de material.
Desprogramacion,  de
sistemas informaticos.

- Introducidon de software
malignos para os sistemas
informaticos.

- Amoestacion privada ou por escrito.

- Ata duas semanas sen actividades complementarias ou
lextraescolares.

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir a determinadas
clases (con traballos escolares).

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir ao centro (con
traballos escolares).

- Cambio de grupo ata unha semana.

- Comparecencia inmediata ante xefe de estudos.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro en horario non lectivo.

- Traballos especificos en horario lectivo.

- Cambio de centro.

- Cambio de grupo.

- Entre dias semanas e un mes sen actividades
complementarias ou extraescolares.

- Entre 4 dias lectivos e duas semanas sen poder asistir a
determinadas clases.

- Entre 4 dias lectivos e un mes sen poder asistir ao
centro.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro dentro ou féra do horario lectivo.

Actos inxustificados que perturben o
normal desenvolvemento das
actividades do centro, incluidas as de
caracter complementario e
extraescolar.

Mal comportamento na
clase.

- Impedir a realizacion
dalgunha actividade.

- Amoestacion privada ou por escrito.

- Ata duias semanas sen actividades complementarias ou
lextraescolares.

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir a determinadas
clases (con traballos escolares).

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir ao centro (con
traballos escolares).

- Cambio de grupo ata unha semana.

- Comparecencia inmediata ante xefe de estudos.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro en horario non lectivo.

- Traballos especificos en horario lectivo.

- Cambio de centro.

- Cambio de grupo.

- Entre dias semanas e un mes sen actividades
complementarias ou extraescolares.

- Entre 4 dias lectivos e dias semanas sen poder asistir a
determinadas clases.

- Entre 4 dias lectivos e un mes sen poder asistir ao
centro.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro dentro ou féra do horario lectivo.

As actuacions prexudiciais para a
salde a integridade dos membros da
comunidade educativa do centro ou a
incitacion a elas.

- Empurréns, cambadelas
e similares.
- Agresiodns.

- Amoestacion privada ou por escrito.

- Ata dias semanas sen actividades complementarias ou
lextraescolares.

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir a determinadas
clases (con traballos escolares).

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir ao centro (con
traballos escolares).

- Cambio de grupo ata unha semana.

- Comparecencia inmediata ante xefe de estudos.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro en horario non lectivo.

- Traballos especificos en horario lectivo.

- Cambio de centro.

- Cambio de grupo.

- Entre dias semanas e un mes sen actividades
complementarias ou extraescolares.

- Entre 4 dias lectivos e dias semanas sen poder asistir a
determinadas clases.

- Entre 4 dias lectivos e un mes sen poder asistir ao
centro.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro dentro ou féra do horario lectivo.

Portar calquera obxecto, substancia
ou produto perigoso para a saude ou
integridade  persoal de calquera

- Amoestacion privada ou por escrito.

- Ata dias semanas sen actividades complementarias ou
lextraescolares.

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir a determinadas
clases (con traballos escolares).
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membro da comunidade educativa.

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir ao centro (con
traballos escolares).

- Cambio de grupo ata unha semana.

- Comparecencia inmediata ante xefe de estudos.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro en horario non lectivo.

- Traballos especificos en horario lectivo.

- Cambio de centro.

- Cambio de grupo.

- Entre duas semanas e un mes sen actividades
complementarias ou extraescolares.

- Entre 4 dias lectivos e dias semanas sen poder asistir a
determinadas clases.

- Entre 4 dias lectivos e un mes sen poder asistir ao
centro.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro dentro ou féra do horario lectivo.

A reiteracidn nun mesmo curso
escolar de condutas contrarias a4
convivencia.

A modo orientativo,
establécense 10 faltas leves
como constitutivas dunha
falta grave. Poderian ser
mais ou menos en funcion
da sua gradacion dentro da
levidade.

- Cambio de centro.

- Cambio de grupo.

- Entre dias semanas e un mes sen actividades
complementarias ou extraescolares.

- Entre 4 dias lectivos e dias semanas sen poder asistir a
determinadas clases.

- Entre 4 dias lectivos e un mes sen poder asistir ao
centro.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro dentro ou féra do horario lectivo.

O incumprimento das sancions
impostas.

- Cambio de centro.

- Cambio de grupo.

- Entre dias semanas e un mes sen actividades
complementarias ou extraescolares.

- Entre 4 dias lectivos e dias semanas sen poder asistir a
determinadas clases.

- Entre 4 dias lectivos e un mes sen poder asistir ao
centro.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das

actividades do centro dentro ou féra do horario lectivo.

Falta de asistencia inxustificada a clase
e as faltas reiteradas de puntualidade.

- 3 faltas de asistencia
inxustificadas en 3 dias
diferentes seran
consideradas unha falta leve.
- 9 faltas de puntualidade
seran consideradas unha
falta leve.

- Amoestacion privada ou por escrito.

- Ata duias semanas sen actividades complementarias ou
lextraescolares.

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir a determinadas
clases (con traballos escolares).

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir ao centro (con
traballos escolares).

- Cambio de grupo ata unha semana.

- Comparecencia inmediata ante xefe de estudos.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro en horario non lectivo.

- Traballos especificos en horario lectivo.

Reiterada asistencia ao centro sen o
material e equipamento precisos para
participar activamente no
desenvolvemento das clases.

Non traer libro de texto ou
outro material de xeito
reiterado.

- Amoestacion privada ou por escrito.

- Ata duias semanas sen actividades complementarias ou
lextraescolares.

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir a determinadas
clases (con traballos escolares).

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir ao centro (con
traballos escolares).

- Cambio de grupo ata unha semana.

- Comparecencia inmediata ante xefe de estudos.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro en horario non lectivo.

- Traballos especificos en horario lectivo.

QOutras

Sair do centro sendo menor
de idade sen autorizacién do|
instituto .

- Amoestacion privada ou por escrito.

- Ata duias semanas sen actividades complementarias ou
lextraescolares.

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir a determinadas
clases (con traballos escolares).

- Ata 3 dias lectivos sen poder asistir ao centro (con
traballos escolares).

- Cambio de grupo ata unha semana.

- Comparecencia inmediata ante xefe de estudos.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro en horario non lectivo.

- Traballos especificos en horario lectivo.

- Cambio de centro.

- Cambio de grupo.

- Entre dias semanas e un mes sen actividades
complementarias ou extraescolares.

- Entre 4 dias lectivos e dias semanas sen poder asistir a
determinadas clases.

- Entre 4 dias lectivos e un mes sen poder asistir ao
centro.

- Tarefas de mellora do desenvolvemento das

actividades do centro dentro ou féra do horario lectivo.

13.3. Sancions por condutas contrarias a convivencia.

A hora de establecer as sanciéns por condutas leves contrarias & convivencia, mais alé do
numero de partes acumulados, analizarase o caso particular de cada alumno/a, asi como dentro
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da gravidade da falta, o seu comportamento ao longo do curso e a sua situaciéon familiar e
persoal, para deste xeito establecer a sancion que sexa mais adecuada para o/a alumno/a co fin
de que a sancién tefia mais un compofiente pedagoxico que represor da conduta.

Seguindo as directrices recollidas na Lei 4/2011 de convivencia e participacion educativa e no
Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de
convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar, as
posibles medidas correctivas a establecer son as seguintes:

Tipo de falta de conduta Medida correctiva tomada
Conduta contraria a convivencia Amoestacidn privada ou por escrito.
Ata ddas semanas sen actividades

complementarias ou extraescolares.

Ata 3 dias lectivos sen poder asistir a
determinadas clases (con traballos escolares).

Ata 3 dias lectivos sen poder asistir ao centro
(con traballos escolares).

Cambio de grupo ata unha semana.

Comparecencia inmediata ante xefe de estudos.

Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro en horario non lectivo.

Traballos especificos en horario lectivo.

Gravemente prexudicial & convivencia Cambio de centro.

Cambio de grupo.

Entre duas semanas e un mes sen actividades
complementarias ou extraescolares.

Entre 4 dias lectivos e dlas semanas sen poder
asistir a determinadas clases.

Entre 4 dias lectivos e un mes sen poder asistir ao
centro.

Tarefas de mellora do desenvolvemento das
actividades do centro dentro ou fora do horario
lectivo.

As condutas contrarias a convivencia sempre deberdn estar recollidas por escrito mediante
un parte de conduta. A medida comun a tédolos partes sera a recollida da correspondente
sancion no aplicativo XADE, que permitird o aviso as familias sobre o acontecido, as medidas que
se tomaran e a sancion que implica. Ademais, toda falta de conduta leva consigo a permanencia
do alumnado en cuestion na aula de convivencia durante o segundo recreo do dia seguinte &
recollida do parte de conduta por parte do equipo directivo.
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Na reunidon semanal da Comision de Convivencia valoraranse os partes de conduta que tiveron
lugar durante esa semana e as sanciéns impostas, cabendo a posibilidade de modificar ditas sancidns.

Dentro dos partes de amoestacion, establécese unha division dentro das faltas leves entre
moderada ou intensa, coa intencidén de establecer a sancién acorde.

Cabe destacar que as sanciéns sempre buscaran:

* Ter un caracter educativo e recuperador.

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

* Contribuir a que o alumnado corrixido asuma o cumprimento dos seus deberes e mellore
as suas relacidon con todos os membros da comunidade escolar e se integren no centro
educativo.

13.4. Sancions por condutas gravemente contrarias a convivencia.

Como se indica no apartado anterior Implicaran a aplicacién, dende o primeiro momento,
das medidas correctivas establecidas na devandita lei. As medidas correctoras de condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia sé se poden impofier logo da tramitacion do
procedemento disciplinario regulado no artigo 25 da Lei 4/2011 e no Decreto 8/2015, do 8 de
xaneiro, polo que se desenvolve a citada Lei.

Procedemento conciliado de resolucidon dos conflitos:

A participacion do alumnado ou dos seus representantes legais tera caracter voluntario, por
solicitude do alumnado ou dos seus representantes legais, e esixird o compromiso de
cumprimento das acciéns reparadoras. A conciliacién suspende o inicio do procedemento
disciplinario de correccion da conduta, que se retomara no caso de que a conciliaciéon sexa
infrutuosa.

Procedemento para a imposicion das medidas correctoras:
Correccion de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro:

Require a instrucién dun procedemento corrector e podera realizarse mediante dous
procedementos diferentes: conciliado ou comun. Utilizarase un ou outro procedemento
dependendo das caracteristicas concretas da conduta que se vaia corrixir, das circunstancias en
que se produza e da idade, as circunstancias persoais, familiares ou sociais do alumnado e os
seus antecedentes en relacidn coa convivencia escolar.

Correspodndelle a direccidn do centro decidir a instrucion e o procedemento que se vai seguir
en cada caso. O procedemento sera o que segue:

1. A direccién do centro, unha vez que tefia cofiecemento dos feitos ou condutas que vaian
ser corrixidos, se o considera necesario, podera acordar a apertura dun periodo de informacion
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previa, co fin de cofiecer con mais exactitude as circunstancias concretas en que se produciu a

conduta que se vai corrixir e a oportunidade ou non de aplicar o procedemento conciliado. Esta
informacién previa deberd estar realizada no prazo maximo de dous dias lectivos desde que se
tivo coflecemento dos feitos.

2. A direccion do centro, asesorado pola persoa que exerza a xefatura do departamento de
orientacion e polo profesorado titor/a da alumna ou do alumno a que se vai corrixir, analizard e
valorard a conduta producida tendo en conta como se produciu, a idade e as circunstancias
persoais, familiares ou sociais da/o alumna/o e os seus antecedentes en relacién coa
convivencia escolar.

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

4. A vista das conclusions obtidas na valoracion, a direccidn do centro determinara o
procedemento de correccién mais adecuado para cada caso, tendo presente que, sempre que
concorran as circunstancias necesarias, propiciarase a correccidon das condutas mediante o
procedemento conciliado. Asi mesmo, sempre que sexa posible, intentarase a conciliacion entre
a alumna ou o alumno e os outros membros da comunidade educativa cuxos dereitos fosen
lesionados, e a reparacién voluntaria dos danos materiais ou morais producidos.

5. Inicio do procedemento de correccion. No prazo de tres dias lectivos, contados desde que
se tivo coflecemento da conduta merecedora de correccion, a direccion do centro notificaralle
esta por escrito a alumna/o ou representantes legais desta/e, e se cumpren os requisitos
exixidos para iso daralles a posibilidade de corrixila mediante o procedemento conciliado,
informandoos das suas peculiaridades e das obrigas que comporta. Noutro caso,
notificaraselles a utilizacién do procedemento comun para a sta correccion.

6. Nos casos en que se lles ofrecese & alumna ou ao alumno ou &s persoas proxenitoras ou
representantes legais desta/e a posibilidade de correccion da conduta mediante o
procedemento conciliado, estes comunicaran por escrito a direcciéon do centro a aceptacion ou
non deste procedemento no prazo dun dia lectivo seguinte a recepcién da notificaciéon. De non
comunicdrselle nada a direccién do centro nese prazo, aplicaraselle o procedemento comun.

7. A direccion do centro designard unha persoa docente para que actie como instrutora ou
instrutor do procedemento corrector. A persoa instrutora debera ser un profesor/a que tefia un
bo cofiecemento do centro e da sia comunidade educativa. As suas funcidns seran:
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« Practicar cantas dilixencias considere pertinentes para a comprobacion da
conduta do alumnado e para determinar a sua gravidade e o seu grao de responsabilidade.

» Custodiar os documentos e efectos postos a sta disposiciéon durante a
instrucion.

« Propor 4 direccién do centro a adopcién das medidas provisionais que considere
pertinentes, as medidas correctoras que se vaian aplicar e, se proceden, as medidas educativas
reparadoras.

« Propor a direccién do centro o arquivo das actuacions se logo das indagacidns
realizadas considera que non procede corrixir a conduta.

8. Aincoacién do procedemento, asi como a sua resolucidn, notificaranse na forma prevista
no decreto 8/2015 e comunicardselle & Inspeccién Educativa.

Procedemento conciliado:

O procedemento conciliado pretende favorecer a implicacién e o compromiso do alumno ou
alumna corrixido/a e da sua familia, ofrecer a posibilidade de que a persoa agraviada se sinta
valorada, axudar a consensuar as medidas correctoras e facilitar a inmediatez da correccién
educativa. Podera aplicarse se se cumpren os seguintes requisitos:

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

b) No caso de que haxa outros membros da comunidade educativa afectados pola sua
conduta, que estes mostren a sta conformidade a acollerse ao dito procedemento. Non
procederd nos seguintes casos:

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

- Cando a persoa agraviada ou, para o caso de alumnado menor de idade non
emancipado/a, as persoas proxenitoras ou representantes legais deste non comuniquen a sua
disposicidn a acollerse ao procedemento conciliado.

¢) Cando a alumna autora ou o alumno autor da conduta ou, de ser menor de idade non
emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e non comuniquen a sua
disposicidn para acollerse ao procedemento conciliado.
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d) Cando xa se fixese uso deste procedemento de correccion durante o mesmo curso
escolar, coa mesma alumna ou co mesmo alumno, para corrixir unha conduta semellante.

O procedemento conciliado require da instrucién dun procedemento corrector, de acordo co
previsto no decreto 8/2015 e o seu desenvolvemento serd o seguinte:

1. Cando a alumna ou o alumno ou, de ser menor non emancipada/o, as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e opten por corrixir a conduta polo procedemento
conciliado, a direccidén convocara a persoa docente designada como instrutor/a do
procedemento corrector e as persoas afectadas a unha reunién, no prazo maximo dun dia
lectivo contado desde o remate do prazo para a comunicacion da opcion elixida.

2. Na reunion, a persoa instrutora recordaralles as afectadas e aos afectados ou, de ser
menor non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es que
estan a participar nun procedemento conciliado a que se someteron voluntariamente, e que iso
supon acatar o acordo que derive deste. Tamén advertira a alumna ou o alumno e, de ser o
caso, as persoas ou representantes legais desta/e que as declaracions que se realicen formaran
parte do expediente do procedemento corrector no suposto de que non se alcance a
conciliacion.

3. Posteriormente, a persoa instrutora expora e valorard a conduta que é obxecto de
correccién facendo fincapé nas consecuencias que tivo para a convivencia escolar e para os
demais membros da comunidade educativa e, oidas as partes, propora algunha das medidas
correctoras para aquela conduta. A continuacidn, a persoa instrutora dara a palabra a alumna
ou ao alumno e as persoas convocadas para que manifesten as stas opinions sobre a conduta
que se pretende corrixir e realicen as consideracions oportunas sobre a sua correccion.

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

5. Finalmente, as persoas participantes no procedemento deberan acordar a medida
correctora que consideren mais adecuada para a conduta da alumna ou do alumno g, se
procede, as medidas educativas reparadoras. Debera quedar constancia escrita da
conformidade coas medidas correctoras fixadas por parte do alumno ou da alumna autor/a da
conduta e da persoa agraviada ou, de ser menor non emancipado/a, das persoas proxenitoras
ou representantes legais deste/a. O acordo consensuado polas partes sera ratificado pola
persoa que exerza a direccién do centro.

6. O incumprimento por parte da alumna ou do alumno das medidas correctoras
acordadas dard lugar 4 correccion da sta conduta mediante o procedemento comun.
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7. O procedemento conciliado finalizard unha vez obtido o acordo entre as partes. No
caso de que non se logre o acordo, continuarase a correccion polo procedemento comun. No
procedemento conciliado actuard unha persoa mediadora que colaborara coa persoa instrutora
para lograr o achegamento entre as persoas afectadas, o seu consenso na medida correctora
que se vaia aplicar e apoiar o adecuado cumprimento do acordado.

Procedemento comun:

O procedemento comun de correccion de condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia do centro utilizarase cando a alumna ou o alumno ou, de ser o caso, as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e opten por el, ou cando non sexa posible
desenvolver o procedemento conciliado. Require da instrucion dun procedemento corrector
atendendo aos seguintes pasos:

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

2. A persoa instrutora debera precisar no expediente o tipo de conduta da alumna ou do
alumno, asi como a correccion que corresponde en funcidn dos feitos probados, das
circunstancias concorrentes e do seu grao de responsabilidade. A persoa instrutora dispora de
cinco dias lectivos para a instrucion do procedemento corrector, contados a partir da sua
designacion.

3. Finalizada a instrucién do procedemento, a persoa instrutora formulard a proposta de
resolucién e dara audiencia & alumna ou ao alumno e, se fose menor de idade non
emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e, convocandoos a unha
comparecencia que tera lugar no prazo maximo de tres dias lectivos contados a partir da
recepcién da citacién. Na referida comparecencia poderan acceder a todo o actuado e do
resultado expedirase acta.

4. A vista da proposta da persoa instrutora, a direccién do centro ditara a resolucion escrita
do procedemento de correccion, que considerara polo menos 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.

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

5. A direccion do centro notificaralle 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
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adoptada no prazo dun dia lectivo a partir da recepcion da proposta da instrutora ou do
instrutor, e remitiraa & xefatura territorial correspondente.

13.5. Aclaracions.

Serd considerada conduta contraria & convivencia calquera conduta que de xeito gratuito
impida o normal desenvolvemento da clase, supofia un uso neglixente das instalaciéons ou
material do instituto asi como un comportamento desconsiderado cara a calquera persoa da
comunidade educativa. As correccions serdn valoradas no seu contexto tendo sempre en conta:

* Se o alumnado ten mais de 16 anos.

» As circunstancias persoais, familiares e sociais dos implicados.

* As medidas respectaran a dignidade persoal do alumnado.

Serdn circunstancias atenuantes a falta de intencionalidade, o recofiecemento espontdneo da
conduta incorrecta e o compromiso de reparacién do dano e a desculpa.

Seran circunstancias agravantes:
» A difusion por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou tecnoléxicos, da
conduta, das suas imaxes ou da ofensa.

» Causar dano fisico ou psicoléxico a un alumno ou alumna menor de idade ou novo/a no
centro.

* Discriminar por razéns de nacemento, raza, xénero e orientacién sexual.

* Areiteracion nas condutas contrarias 4s normas e a intencionalidade.

* A premeditacién demostrada.

* A colectividade: cando a comisién da falta se ampare nun grupo.

*  As faltas de respecto ao profesorado ou 0 menoscabo da sia autoridade.

13.6. Prescricion.
As medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia prescriben
ao ano da firmeza en via administrativa da resolucién que as impon.

As medidas correctoras das condutas contrarias @ convivencia prescriben aos catro meses
da sta imposicion.
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13.7. Expediente disciplinario.

As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia seran
impostas tras incoacidon de expediente disciplinario polo procedemento conciliado ou comun,
seguindo o disposto no capitulo IV do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a
Lei 4/2011, do 30 de xuio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia
de convivencia escolar.

Para facilitar a instrucion do expediente estaran da disposicion do/a instrutor/a os seguintes
documentos:

* Documento informativo para os instrutores.

* Esquema de tramitacion do expediente disciplinario.

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

* Formularios para a instrucion do expediente disciplinario.

Ao abeiro do establecido ao final do art. 48 apdo. 4 do Decreto 8/2015, no que se di que
corresponde aos centros educativos concretar os criterios polos que se realizara a designacion
do/a profesor/a encargado da instrucion dun expediente disciplinario, e considerando que todos
os membros do claustro non excluidos tefien un bo coflecemento do centro e da sua
comunidade educativa, disponse que cada vez que haxa que tramitar un expediente desta
natureza procederase a un sorteo publico para designar ao/a instrutor/a. Este sorteo tera que
ser en todo caso nominal ou, no seu defecto, mediante a asociacion dun numero a cada
profesor/a, estando excluida expresamente a posibilidade de sortear a primeira letra do apelido.
Deste sorteo estardn excluidos/as:

* Membros do equipo directivo.

» Titor/a do alumno/a expedientado/a.

* Profesorado implicado directamente nos feitos que levan & apertura do
expediente (profesorado que asina partes de conduta que orixinan a apertura do
expediente).

* Orientador/a do centro.

* Calquera profesor/a que no mesmo curso escolar fora designado para ainstrucién
dun expediente disciplinario.
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* Profesorado en itinerancia.
»  Profesorado en funcidns de substitucidn.

13.8. Acoso escolar.

Considérase acoso escolar calquera forma de vexacidn ou malos tratos continuados no
tempo dun alumno ou alumna por outro, outra ou outros, xa sexa de caracter verbal, fisico ou
psicoldxico, incluido o illamento ou baleiro social, con independencia do lugar onde se produza.
Terdn a mesma consideracion as condutas realizadas a través de medios electrénicos,
telematicos ou tecnoldxicos que tefian causa nunha relacidn que xurda no ambito escolar.

O tratamento do acoso escolar rexerase por a Lei 4/2011 de convivencia e participacién da
comunidade educativa, o Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011 e
o Protocolo xeral de prevencion, deteccién e tratamento do acoso escolar e ciberacoso da
Conselleria de CEOU publicado en maio de 2013.

13.9. Teléfonos mobiles e outros dispositivos. Edixgal.

Considéranse condutas contrarias a convivencia, portar calquera obxecto, substancia ou
produto expresamente prohibido polas normas do centro que perturbe o normal
desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou extraescolares.

O artigo 19 do decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar
prohibe o uso de teléfonos mobiles e outros dispositivos electrénicos como mecanismo de
comunicacién durante os periodos lectivos e que, excepcionalmente, os centros poderan
establecer normas para a correcta utilizacion como ferramenta pedagoéxica. Neste senso, salvo
que o profesorado decidira empregar os dispositivos mdbiles como ferramenta pedagdxica
durante as actividades lectivas, os teléfonos modbiles e outros aparellos electronicos deberan
estar apagados e nun lugar non visible. O incumprimento reiterado desta norma tera o
tratamento de conduta gravemente prexudicial para a convivencia.

Tera a consideracion de conduta gravemente prexudicial para a convivencia a gravacién non
autorizada de imaxe ou son. Serd especialmente grave a difusion das mesmas a través de
calquera medio, incluidos os electrdnicos, telematicos ou tecnoléxicos.

En caso de urxencia, a canle de comunicacion mais efectiva entre familia e o alumnado é o
teléfono do centro.

O profesorado esta facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto escolar e tamén
durante a realizacion de actividades complementarias e extraescolares, a entrega de calquera
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obxecto, substancia ou produto que porte e que estea expresamente prohibido polas normas do
centro ou poida perturbar o normal desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou extraescolares.

O requirimento previsto neste punto obriga a alumna ou alumno requirido & inmediata
entrega do obxecto, que sera depositado polo profesorado na direccién do centro coas debidas
garantias, quedando & disposicion da familia. Todo iso sen prexuizo das correccions
disciplinarias que poidan corresponder.

Con respecto 6 equipamento Edixgal, calquera emprego do material para un uso non
didactico supora unha conduta contraria @ convivencia. Para comprobar o correcto emprego de
dito equipamento o centro educativo podera empregar o aplicativo Epoptes co que realizar un
visionado do uso que o alumnado fai do ordenador asignado e poderanse tomar capturas de
pantalla do equipo co Unico fin de deixar constancia do acontecido e a modo de proba para
evidenciar este mal uso.

O equipamento Edixgal so poderan empregarse, en horario lectivo, baixo a supervisién do
profesorado e sempre e cando o profesorado o indique.

13.10. Consumo de substancias.
A Lei 42/2010, de 30 de decembro, pola que se modifica a Lei 28/2005, de 26 de decembro,
de medidas sanitarias fronte 6 tabaquismo e reguladora da venta, o subministro, o consumo e a
publicidade dos produtos do tabaco, di no seu artigo 7 que queda prohibido fumar en “Centros
docentes e formativos, salvo nos espazos O aire libre dos centros universitarios e dos
exclusivamente dedicados & formacién de adultos”.

Asi pois esta terminantemente prohibido fumar nas instalaciéns do centro e o
incumprimento desta norma terd o tratamento de conduta gravemente prexudicial para a
convivencia.

14. Difusion das NOFC.

As NOFC estaran dispoiiibles para toda a comunidade educativa no propio centro e na sua
direccion web (https://www.edu.xunta.gal/centros/iesbarro/).

14.1. Proteccion de datos.
1. Os equipos directivos, profesores, persoal administrativo e auxiliar dos centros educativos no.
exercicio das suas funcidns e tarefas necesitan tratar datos de caracter persoal dos alumnos e
dos seus familiares, o que deberan realizar coa debida dilixencia e respecto & sua privacidade e
intimidade, tendo presente o interese e a proteccion dos menores.
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2. As Administracidns e os centros educativos son os responsables do tratamento dos datos e
deben formar sobre os seus principios basicos e como facelo correctamente

3. Por regra xeral, os centros educativos non necesitan o consentimento dos titulares dos datos
para o seu tratamento, que estara xustificado no exercicio da funcién educativa e na relacion
ocasionada coas mattriculas dos alumnos. Con todo, débeselles informar de forma intelixible e
de facil acceso e utilizando unha linguaxe clara e sinxela, que se pode realizar no mesmo
impreso no que se recollan os datos de:

- A finalidade para a que se solicitan os datos e o seu licitude, por exemplo, para o exercicio da
funcion educativa, ou para difundir e dar a cofiecer as actividades do centro

- A obrigatoriedade ou non de facilitar os datos e as consecuencias da negativa para facilitalos,
os destinatarios dos datos.

- Os dereitos dos interesados e onde exercitalos, a identidade do responsable do tratamento: a
Administracion educativa ou o centro.

O Regulamento europeo amplia, a informacién que debe facilitarse aos titulares dos datos
cando se soliciten deles mesmos, engadindo os datos de contacto do delegado de proteccién de
datos e o prazo de conservacidn ou os criterios para determinalo.

4. Cando sexa preciso obter o consentimento dos alumnos ou dos seus pais ou titores para a
utilizacién dos seus datos persoais por tratarse de finalidades distintas & funcién educativa,
débese informar con claridade de cada unha delas, permitindo aos interesados opofierse a
aquelas que asi o consideren.

5. As TIC son ferramentas fundamentais para a xestién e a aprendizaxe dos alumnos. As
Administracions educativas e os centros deben cofiecer as aplicacidns que vaian utilizar, a sua
politica de privacidade e as slas condicions de uso destas antes de utilizalas, debendo
rexeitarse as que non ofrezan informacidn sobre o tratamento dos datos persoais que realicen.

6. As Administraciéns educativas e os centros deben dispofier de protocolos, instruciéns,
guias, directrices ou recomendaciéns para o uso das TIC polos profesores, que deberan utilizar
as que a Administracién educativa e/o o centro dispuxesen. O seu ensino e uso deberan
adaptarse ao grao de desenvolvemento do neno.

7. As comunicacions entre profesores e pais de alumnos deben levar a cabo,
preferentemente, a través dos medios postos ao dispor de ambos polo centro educativo
(plataformas educativas, correo electrdénico do centro).
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8. O uso de aplicacions de mensaxeria instantanea (como WhatsApp) entre profesores e pais
ou entre profesores e alumnos non se recomenda. Con todo, naqueles casos nos que o interese
superior do menor estivese comprometido, como en caso de accidente ou indisposicidon nunha
excursion escolar, e coa finalidade de informar e tranquilizar aos pais, titulares da patria
potestade, poderianse captar imaxes e enviarllas.

9. Os profesores deben ter coidado cos contidos do traballo de clase que soben a Internet.
Deben ensinar a valorar a privacidade dun mesmo e a dos demais, asi como ensinar aos alumnos
que non poden sacar fotos nin videos doutros alumnos nin de persoal do centro escolar sen o
seu consentimento e facelos circular polas redes sociais, para evitar calquera forma de
violencia (ciberacoso,grooming, sextorsion ou de violencia de xénero.

10. Cando os centros educativos organicen e celebren eventos (festas de Nadal, fin de curso,
eventos deportivos) aos que asistan os familiares dos alumnos, constitie unha boa practica
informarlles, por exemplo, ao solicitarlles a autorizacién para participar ou mediante avisos ou
carteis, da posibilidade de gravar imaxes exclusivamente para o seu uso persoal e doméstico
(actividades privadas, familiares)

A Lei Organica de Proteccion de Datos 3/2018 LOPDGDD define vos datos de caracter
persoal como “Toda informacidn sobre unha persoa fisica identificada ou identificable («o
interesado»); considerarase persoa fisica identificable toda persoa cuxa identidade poida
determinarse, directa ou indirectamente, en particular mediante un identificador, por exemplo
un nome, un numero de identificacion, datos de localizacion, un identificador en lifia ou un ou
varios elementos propios da identidade fisica, fisioloxica, xenética, psiquica, econémica, cultural
ou social da devandita persoa “.

Os centros educativos solicitan en moitos casos, a través dos servizos médicos, datos de
saude relacionados coas lesidns ou enfermidades que puidesen sufrir os alumnos durante a sua
estancia no centro. Tamén recollen datos de salide dos alumnos para o exercicio da funcion
educativa, discapacidades fisicas ou psiquicas.

Para prestar o servizo de comedor tamén é necesario solicitar datos de saude que permitan
coflecer os alumnos que son celiacos, diabéticos ou que padecen alerxias alimentarias. Tamén
son datos de salde os contidos nos informes psicopedagdxicos dos alumnos.

Non ten a consideracion de categoria especial de datos ou datos sensibles o que un alumno
curse a materia de relixién, xa que o mero feito de cursar a mesma non implica revelacién da
sua confesion relixiosa.

A LOE autoriza aos centros educativos a solicitar e tratar os datos dos alumnos e dos seus
pais ou titores cando sexa necesario para o desempefio da funcién docente e orientadora. A
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marxe desta funcidn, os centros educativos tamén poderdn levar a cabo o tratamento de datos
persoais cando:

* Sexa necesario para o cumprimento da relacién xuridica que se estableza coa matricula.
» Dispoiase do consentimento dos interesados.

* Poida existir un interese lexitimo que prevaleza sobre os dereitos e liberdades dos
interesados.

O tratamento de datos de cardcter persoal ten que ser licito, é dicir, debe responder a
algunha das circunstancias que lexitiman o tratamento e observar os principios de proteccién
de datos simultaneamente.

A LOE lexitima aos centros para solicitar datos de cardcter persoal para a funciéon docente e
orientadora dos alumnos en referencia a:

* Orixe e ambiente familiar e social.

» Caracteristicas ou condicidns persoais.

» Desenvolvemento e resultados da sua escolarizacion.

« Circunstancias cuxo coflecemento sexa necesario para educar e orientar aos alumnos.

Por tanto, a LOE lexitima aos centros educativos para solicitar e tratar os datos dos alumnos e
dos seus pais ou titores, incluindo tamén as categorias especiais de datos, como os de salde ou
de relixion, cando fosen necesarios para o desempefio da funcién docente e orientadora. Pero
tamén hai que ter en conta unha serie de cautelas: os datos persoais non poderan usarse para
fins diferentes ao educativo (funcién docente e orientadora). O profesorado e resto do persoal
que acceda aos datos persoais dos alumnos ou das suas familias estd sometido ao deber de
gardar secreto art. 5 LOPDGDD.

Para a efectiva proteccion dos datos de caracter persoal, a normativa outorga aos seus
titulares uns dereitos que lles permiten exercer o control sobre os seus datos, sobre a sua
informacion persoal, e que o responsable do tratamento ten a obrigacion de facilitar.

O dereito de ACCESO permite aos titulares dos datos persoais cofiecer e obter
gratuitamente informacién sobre se os seus datos de caracter persoal estan a ser obxecto de
tratamento, con que finalidade, que tipo de datos ten o responsable do tratamento, a sua orixe,
se non proceden dos interesados, e os destinatarios dos datos.
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. O dereito de RECTIFICACION permite corrixir erros, modificar os datos que resulten ser
inexactos ou incompletos e garantir a certeza da informacién obxecto de tratamento.

. O dereito de SUPRESION permite que se supriman os datos que resulten ser
inadecuados ou excesivos. A revogacion do consentimento da lugar @ cancelacion dos datos
cando o seu tratamento estea baseado nel, pero sen efecto retroactivo.

. O dereito de OPOSICION ¢ o dereito do interesado a que, por motivos relacionados coa
sua situacion persoal, non leve a cabo o tratamento dos seus datos de caracter persoal ou se
cese N0 mesmo.

. O dereito de LIMITACION Ao TRATAMENTO é o “marcado dos datos de caracter
persoal conservados co fin de limitar o seu tratamento no futuro” segundo as condiciéns
establecidas no artigo 18 do RGPD.

. O dereito de PORTABILIDAD, o interesado terd dereito a recibir os datos persoais que
lle incumban, que facilitase a un responsable do tratamento, nun formato estruturado, de uso
comun e lectura mecanica, e a transmitilos a outro responsable do tratamento sen que o
impida o responsable ao que llos facilitou.

Estes dereitos tefien cardcter personalisimo, o que significa que sé poden ser exercidos
polos seus titulares ou os seus representantes legais. No caso dos menores de 14 anos, os pais,
cando ostenten a patria potestade, ou os titores poderan exercitalos no seu nome. Se son
maiores desa idade poderano exercitar os propios alumnos ou 0s seus representantes legais,
que igualmente poden ser os seus pais.

Como norma xeral recadarase consentimento das persoas afectadas para realizar a cesion
de datos. Non sera preciso recadar este consentimento nos seguintes supostos:

- Cando a cesion estd autorizada nunha lei. Este é o caso da cesion de datos entre centros por
traslado de matricula do alumnado (recollido na disposicion adicional vixésimo segunda da
LOE).

- Cando se trate de datos recollidos de fontes accesibles ao publico, como repertorios
telefdnicos, boletins oficiais etc.

- Cando o tratamento responda a libre e lexitima aceptacién dunha relacion xuridica cuxo
desenvolvemento, cumprimento e control implique necesariamente a conexién do devandito
tratamento con ficheiros de terceiros. Neste caso, a comunicacion so sera lexitima en canto se
limite & finalidade que a xustifique. Seria o caso da cesidn por parte do centro escolar ao
servizo de correos dos datos do noso domicilio, para enviarnos unha carta.
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- Cando a comunicacién que deba efectuarse tefia por destinatario o Defensor del Pueblo, o
Ministerio Fiscal, os xuices ou tribunais ou o Tribunal de Contas no exercicio das funciéns que
ten atribuidas, ou institucidns autondmicas con funciéns analogas ao Defensor del Pueblo ou ao
Tribunal de Contas.

- Cando a cesion se produza entre administracions publicas e tefa por obxecto o tratamento
posterior dos datos con fins histéricos, estatisticos e cientificos.

- Cando a cesion de datos de caracter persoal relativos & salde sexa necesaria para solucionar
unha urxencia que requira acceder a un ficheiro, ou para realizar os estudos epidemioldxicos nos
termos establecidos na lexislacion sobre sanidade estatal ou autondémica.

O uso de imaxes en paxinas web, contornas dixitais ou instrumentos similares debe contar
co consentimento expreso do afectado ou representantes legais.

Para isto o IES conta cun modelo de consentimento que se renovara anualmente e que serve
para case todas as actividades lectivas, complementarias e extraescolares do curso académico.
Se 6 longo do curso ser desenvolvese algunha actividade extraordinaria non contemplada nesta
autorizacién elaborarase unha especifica para tal efecto.

15. Revision das Normas de Organizacion e Funcionamento do Centro.

A revisién das NOFC podera ser solicitada polo profesorado ao equipo directivo no ultimo
claustro do curso. En calquera caso, as solicitudes deberan facer referencia expresa aos artigos
a cambiar ou modificar. A partir dese momento o equipo directivo iniciard a sua revisién, que
incluird na Programacidn Xeral Anual do centro, e presentara a sua proposta de modificacion.

Estas normas quedan supeditadas ao que establecera calquera disposicién, norma, orde ou
lei de rango superior que se aprobara con posterioridade & entrada en vigor das normas de
organizacién e funcionamento do centro e mentres non se actualizara ou axustara a dereito o
devandito documento.

As normas de organizacion e funcionamento e as revisions posteriores deberan ser
informadas (favorable ou desfavorablemente) polo Claustro de profesores, avaliadas polo
Consello Escolar e aprobadas polo Director/a.

16. Aprobacion das Normas de Organizacion e Funcionamento do Centro.

No exercicio das suas funcidns, o director do IES de Barro acorda dar o seu visto e prace as
seguintes normas de organizacion e funcionamento e resolve aprobar as mesmas.

Para que asi conste.

Asina, o director do IES de Barro.



EA XUNTA
54 DE GALICIA

Jairo Fontenla Bua



	0. Contexto.
	0.1. Contexto socioeconómico e cultural do entorno.
	0.2. Contexto educativo.
	0.3. Características do alumnado.

	1. Introdución.
	1.1 Disposicións legais.
	1.2. Consideracións previas sobre as normas de organización e funcionamento.

	2. Órganos de goberno.
	2.1. Equipo directivo.
	Son competencias da Dirección as recollidas no DECRETO 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento orgánico dos institutos de educación secundaria:
	A Xefatura de Estudos
	A/o Secretaria/o
	A Secretaría será suplida temporalmente por un membro do equipo directivo, realizando unha distribución de funcións acorde coa posible duración da ausencia, ou por un profesor que designe a dirección, tras informar a Claustro e Consello Escolar.
	2.2. Consello Escolar.
	2.3. Claustro do profesorado.
	2.4 Comisión de Coordinación Pedagóxica.

	3. Órganos de coordinación docente.
	3.1 Equipo de dinamización das tecnoloxías da información e comunicación.
	3.2. Equipo de convivencia/igualdade.
	3.3 Equipo de actividades extraescolares e complementarias.
	3.4 Equipo de dinamización e normalización da lingua galega.
	3.5 Equipo de dinamización da biblioteca.
	3.6 Equipo de atención á diversidade.
	3.7. Comisión Económica.
	3.8. Departamentos didácticos.
	3.9. Departamento de Orientación.
	3.10. Titores/as.

	4. Profesorado.
	4.1. Dereitos.
	4.2. Deberes.
	4.3. Normas xerais para o profesorado.
	4.4. Permisos e licenzas.
	Criterios para a elaboración dos horarios do profesorado
	Criterios nas substitucións
	Protocolo de recepción do profesorado de nova incorporación

	5. Coordinación entre órganos de goberno e de coordinación docente.
	6. Alumnado.
	6.1. Dereitos.
	6.2. Deberes.
	6.3. Asistencia e puntualidade. Absentismo.
	6.4. Xornada de portas abertas para o alumnado de 6º de Primaria do centro adscrito.
	6.5. Delegados.
	6.5.4. Dereito a folga.

	7. Persoal non docente.
	7.1. Conserxería.
	7.2. Administración.
	7.3. Limpeza.

	8. Familias e titores legais.
	8.1. Dereitos.
	8.2. Deberes.
	8.3. Canles de comunicación oficiais co centro.
	8.4. Reunións das familias cos profesores e titores.
	8.5. Proceso de reclamacións.
	8.5.2.2. Procedemento de reclamación ante a Xefatura Territorial.
	8.5.2.3. Confección do expediente de reclamación.

	8.6. Solicitude de acceso á información do alumnado.
	8.7. Comunicación e relación coas familias.

	9. Colaboración co Concello de Barro.
	10. Coordinación co centro adscrito.
	10.1 Reunións co centro adscrito.
	
	10.2 Coordinación pedagóxica cos centros adscritos.
	10.3 Xornada de portas abertas para o alumnado de 6º de primaria do centro adscrito.

	11. Actividades extraescolares e complementarias.
	12. Normas xerais de funcionamento.
	12.1. Confección de grupos.
	12.2. Entradas e saídas do centro.
	12.3. Circulación do alumnado.
	12.4. Alumnado transportado.
	12.5. Clases
	12.6. Gardas.
	12.7. Recreos.
	12.8. Normas de realización das gardas.
	12.8.1. Gardas de clase.
	12.9. Organización e normas de espazos, instalacións e recursos.
	12.9.3. Asistencia a clase, puntualidade e xustificación destas faltas.
	Biblioteca:
	Laboratorio:
	Sala de profesorado:
	Corredores:
	Patio e aparcadoiro:
	Cafetería.
	Zona de lectura e xogos do recibidor:
	O espazo habilitado para xogos e lectura do recibidor terá un aforo igual ó numero de asentos dispoñibles nos mesmos.
	Este espazo está creado, de xeito exclusivo, para ler, estudar ou xogar cos xogos ali dispoñibles, en ningún caso se poderá empregar para calquera outra actividade.
	Non está permitido comer nin beber nesa zona.
	Cada un dos compoñentes deste espazo será empregado excluvisamente para o uso que se lle debe dar.
	Se un alumno/a, por mal uso, causa un dano neste material, será responsable de asumir o custo da súa reparación ou substitución.
	Páxina web e blogs do centro:

	12.10. Emprego de espazos e instalacións nos recreos.
	12.11. Atención a alumnado accidentado ou indisposto.
	12.12 Faltas de asistencia.
	12.12.1. Faltas de asistencia do alumnado.
	12.12.2. Faltas de asistencia do profesorado.
	12.12.3. Exames e avaliacións.
	12.13. Festivos e celebracións.

	13. Disciplina e convivencia.
	13.1 Protocolo de actuación.
	A imposición das medidas correctoras de condutas leves contrarias á convivencia correspóndelle a:
	13.2. Gradación das medidas correctivas.
	13.3. Sancións por condutas contrarias á convivencia.
	13.4. Sancións por condutas gravemente contrarias á convivencia.
	13.5. Aclaracións.
	13.6. Prescrición.
	13.7. Expediente disciplinario.
	13.8. Acoso escolar.
	13.9. Teléfonos móbiles e outros dispositivos. Edixgal.
	13.10. Consumo de substancias.

	14. Difusión das NOFC.
	14.1. Protección de datos.

	15. Revisión das Normas de Organización e Funcionamento do Centro.
	16. Aprobación das Normas de Organización e Funcionamento do Centro.

