IES NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO

de
Beade (NOF)
NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
(REGULAMENTO DE REXIME INTERIOR)
PREAMBULO

O Instituto de Educacién Secundaria de Beade é un Centro Educativo Publico, integrado por profesorado,
alumnado, persoal de administracion e servizos e pais e nais de alumnos, no que cada estamento posude unha funcién
especifica no desenvolvemento do proceso educativo.

A convivencia baseada na liberdade e dignidade de todos os membros da Comunidade Escolar require o respecto
mutuo, o didlogo e a tolerancia como condicidons indispensables para a realizacion eficaz da tarefa educativa. Para
facilitar e asegurar esa convivencia son necesarias unhas normas que regulen obxectivamente o funcionamento do
Centro. Con ese propdsito elabdrase este Regulamento de Réxime Interior baseado nos seguintes referentes

lexislativos:

Este Reg
que se lle dara

A Constitucion Espafiola, aprobada polo Congreso de Deputados o 31 de outubro de 1978.
Lei Orgénica 8/1985, do 3 de xullo, Reguladora do Dereito a Educacion (BOE n2 159, do 4 de xullo).
Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, da Educacion (BOE n2106 do xoves 4 de maio de 2006).

Lei organica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa (BOE n2 295 do martes 10
de decembro de 2013)

Real Decreto 732/1995, do 5 de maio (BOE n2131, do 2 de xufio) no que se establecen os Dereitos e
Deberes dos alumnos e as Normas de Convivencia nos Centros.

Decreto 324/1996, do 26 de xullo (DOG.n2 156 do 9 de agosto) polo que se aproba o Regulamento
Organico dos Institutos de Educacion Secundaria e a Orde do 1 de agosto pola que se ditan instruciéns
para o desenvolvemento do Decreto 324/1996.

Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa (DOG n? 136, do
15/07/2011) e decreto 8/2015 que a desenvolve

ulamento debera ser cofiecido e respectado por todos os membros da comunidade educativa para o
difusion a través das canles adecuadas. O seu descofiecemento non exime do seu cumprimento.

1 ESTRUTURA ORGANIZATIVA DO CENTRO
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ESTRUTURA ORGANIZATIVA

ORGANOS DE GOBERNO ORGANOS COLEXIADOS ORGANOS DE
UNIPERSOAIS DE GOBERNO COORD!NACION DOCENTE
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DIRECCION PROFESORADO ESCOLAR J ORIENTACION PEDAGOXICA LINGUISTICA

=

XEFATURA DE :
[ ESTUDOS J [ SECRETARIA ] [_VICEDIREOCION}

OUTROS ORGANOS DE /PARTICIPACEC')N: XUNTA DE
DELEGADOS, ASOCIACION DE NAIS E PAIS DO
ALUMNADO

1.1. CLAUSTRO DE PROFESORADO

1.1.1 O claustro de profesorado é o érgano propio de participacidon do persoal docente no goberno do centro e ten a
responsabilidade de planificar, coordinar, decidir e, se for o caso, informar sobre todos os aspectos docentes do mes-
mo.

1.1.2 O claustro estara integrado pola totalidade dos profesores e profesoras que presten servizo nel e sera presidido
polo director ou directora do centro.

1.1.3 Son competencias do claustro:

a) Elevar perante o equipo directivo propostas para a elaboracién dos proxectos educativo e curricular do
centro e da programacion xeral anual.

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

¢) Promover iniciativas no ambito da experimentacion e da investigacion pedagoxica e na formacion do profe-
sorado do centro.

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

e) Propor todo tipo de iniciativas que tendan a mellorar o funcionamento do centro en calquera dos seus as-
pectos.

f) Aprobar os criterios pedagdxicos para a elaboracion dos horarios do alumnado.

g) Aprobar a planificacion 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 para-
metros que se consideren pertinentes.

i) Cofiecer as candidaturas & direccién e os programas presentados polas persoas candidatas.
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k) Coordinar as funcidns referentes a orientacidn, titoria, avaliacidn e recuperacidn dos alumnos e alumnas.

[) Analizar e valorar os resultados da avaliacién que do centro realice a Administracién educativa ou calquera
informe referente & sia marcha.

m) Colaborar coa inspeccién educativa nos planos de avaliacion do centro.

1.2. O CONSELLO ESCOLAR

1.2.1 O Consello Escolar é o 6rgano a través do cal participan na sta xestién os diferentes membros da comunidade
escolar.

1.2.2 0O Consello Escolar estara composto polos seguintes membros:
a) O director ou directora, en calidade de presidente.
b) O xefe ou xefa de estudos.
¢) Un concelleiro ou representante do Concello.

d) Un nimero de docentes que non podera ser inferior a un terzo do total dos compofientes do Consello, eli-
xidos polo claustro e en representacion do mesmo.

e) Un nimero de pais/nais e de alumnos, elixidos respectivamente por e entre eles, que non podera ser infe-
rior a un terzo do total dos compofiientes do Consello.

f) Un representante do persoal de administracion e servizos do centro.
g) O secretario ou secretaria do centro, que actuard como secretario do Consello, con voz e sen voto.
1.2.3 O Consello Escolar contara coas seguintes atribucidns:

a) Aprobar e avaliar os proxectos e as normas relativas ao proxecto educativo, Normas de Organizacidn e
Funcionamento (NOFC), recursos, accidns destinadas a fomentar a calidade do centro e proxectos de xestion.

b) Aprobar e avaliar a programacién xeral anual do centro, sen prexuizo das competencias do claustro do pro-
fesorado en relacién coa planificacidn e organizacion docente.

c) Cofiecer as candidaturas a direccion e os proxectos de direccion presentados polas persoas que se candida-
taren.

d) Participar na seleccion do director/a do centro nos termos que a lei establece. Asi mesmo, ser informado
do nomeamento e cese dos demais membros do equipo directivo. No seu caso, previo acordo dos seus mem-
bros, adoptado por maioria de dous terzos, propor a revogacién do nomeamento do/da director/a.

e) Decidir sobre a admisién do alumnado con suxeicién ao establecido nesta Lei e disposiciéns que a desen-
volven.

f) Impulsar a adopcién e seguimento de medidas educativas que fomenten o recofiecemento e proteccién
dos dereitos da infancia.

g) Propor medidas e iniciativas que favorezan os estilos de vida saudable, a convivencia no centro, a igualda-
de efectiva de mulleres e homes, a non discriminacién, a prevencion do acoso escolar e da violencia de xéne-
ro e a resolucién pacifica de conflitos en todos os ambitos da vida persoal, familiar e social.
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h) Cofiecer as condutas contrarias & convivencia e a aplicacion das medidas educativas, de mediacidn e co-
rrectoras velando por que se axusten @ normativa vixente. Cando as medidas correctoras adoptadas polo di-
rector/a corresponderen a condutas do alumnado que prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o
Consello Escolar, a instancia de pais, nais ou titores legais ou, no seu caso, do propio alumnado, podera revi-
sar a decision adoptada e propor, no seu caso, as medidas oportunas.

i) Promover progresivamente a conservacién e renovacién das instalaciéns e equipo escolar para a mellora da
calidade e a sustentabilidade e aprobar a obtencién de recursos complementarios.

k) Fixar as directrices para a colaboracidn, con fins educativos e culturais, coas administracidns locais e con
outros centros, entidades e organismos.

[) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucidon do rendemento escolar e os resultados das
avaliacions internas e externas nas que participe o centro.

m) Elaborar propostas e informes, a iniciativa propia ou a peticion da Administracién competente, sobre o
funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestidn, asi como sobre aqueles outros aspectos relacio-
nados coa calidade da mesma.

n) Aprobar o proxecto de orzamento do centro.

i) Calesquera outras que lle foren atribuidas pola Administracion educativa.

1.3. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

1.3.1 Os departamentos didacticos son os érganos basicos encargados de organizar e desenvolver as ensinanzas pro-
pias das areas, materias ou médulos profesionais correspondentes, e as actividades que lles foren encomendadas,
dentro do dmbito das sias competencias.

1.3.2 Os departamentos didacticos estaran compostos por todo o profesorado que imparta o ensino propio das areas,
materias ou médulos profesionais asignados ao departamento.

1.3.3 Cando nun departamento se integre profesorado de mais de unha das especialidades establecidas, a programa-
cion e imparticion das areas, materias ou modulos de cada especialidade correspondera aos profesores respectivos.

1.3.4 E competencia dos departamentos didacticos:

a) Formular propostas ao equipo directivo e ao claustro relativas a elaboracion do proxecto educativo do ins-
tituto e a programacion xeral anual.

b) Formular propostas @ Comisién de Coordinacién Pedagodxica relativas a elaboracidén dos proxectos curricu-
lares de etapa.

c) Elaborar, antes do comezo do curso académico, a programacién didactica das ensinanzas correspondentes
as dreas, materias e mddulos integrados no departamento, baixo a coordinacién e direccion do seu xefe ou
xefa, e de acordo coas directrices xerais establecidas pola Comision de Coordinacion Pedagodxica. A programa-
cion didactica incluira, para cada etapa, os aspectos sinalados no artigo 96 do Regulamento Organico dos Ins-
titutos de Educacion Secundaria (Decreto 324/1996, de 26 de xullo).

d) Promover a investigacién educativa e propor ao xefe ou xefa de estudios actividades de perfeccionamento
do profesorado.

e) Manter actualizada a metodoloxia did4ctica.
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f) Colaborar co Departamento de Orientacidn na prevencidn e deteccién temperan de problemas de aprendi-
zaxe, asi como na programacion e aplicacién de adaptacidns e diversificacidns curriculares, actividades de re-
forzo, ampliacidn e actividades de recuperacidn para aquel alumnado que o precise.

g) Organizar e realizar actividades complementarias en colaboracion co(s) departamento(s)
correspondente(s).

h) Organizar e realizar as probas necesarias para o alumnado de Bacharelato ou de ciclos formativos con ma-
terias ou médulos pendentes e, se for o caso, para o alumnado libre.

i) Resolver as reclamacions derivadas do proceso de avaliacion que o alumnado lle formule ao departamento
e ditar os informes pertinentes.

j) Elaborar, a fin de curso, unha memoria na que se avalie o desenvolvemento da programacion diddctica e os
resultados obtidos.

k) Propor materias optativas dependentes do departamento, que seran impartidas polos profesorado do
mesmo.

1.4. A XEFATURA DOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

1.4.1 As persoas que asuman as xefaturas dos diferentes departamentos didacticos, que seran designadas polo direc-
tor ou directora do instituto e nomeadas polo delegado provincial da Conselleria de Educacién e Ordenacién Universi-
taria, desempefiaran o seu cargo durante catro cursos académicos (renovables, se for o caso).

1.4.2 A xefatura de departamento serd desempeiiada por un profesor ou profesora do mesmo que estea en situacion
de servizo activo no corpo de catedraticos numerarios de Bacharelato 4 entrada en vigor da Lei organica 1/1990, do 3
de outubro, de ordenacién xeral do sistema educativo. No caso de haber mais de un, o director ou directora do cen-
tro, oido o departamento, nomeara un deles.

1.4.3 Para as disciplinas nas cales non haxa funcionarios/as que relinan os requisitos enunciados no paragrafo ante-
rior, desempefiara a xefatura de departamento un funcionario do corpo de profesores de Ensino Secundario coa con-
dicion de catedratico adquirida. Cando nun departamento haxa mais de un profesor ou profesora coa condicién de ca-
tedratico adquirida, a xefatura do mesmo serd desempefada polo profesor ou profesora coa condicidn de catedratico
adquirida que designe o director ou directora, oido o departamento.

1.4.4 Cando nun departamento non haxa ningun profesor ou profesora coa condicidn de catedratico adquirida, a xe-
fatura sera desempefiada por funcionarios de carreira do corpo de profesores de Ensino Secundario, con destino defi-
nitivo no centro, que designe o director ou directora, a proposta do departamento.

1.4.5 E competencia da persoa que desempefie a xefatura de departamento:

a) Representar o departamento na Comision de Coordinacion Pedagoxica.
b) Participar na elaboracién do proxecto curricular de etapa.

c) Responsabilizarse da redaccién da programacion diddactica das areas, materias ou médulos que se integran
no departamento.

d) Dirixir e coordinar as actividades académicas do departamento.

e) Convocar e presidir as reunions ordinarias do departamento e aquelas que, con caracter extraordinario,
fose preciso celebrar.
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f) Responsabilizarse de que se levante acta de reunién do departamento e de que se elabore a memoria de fi-
nal de curso.

g) Dar a cofiecer ao alumnado a informacion relativa 4 programacion, con especial referencia aos obxectivos,
aos minimos exixibles e aos criterios de avaliacion, elaborados polo departamento.

h) Realizar as convocatorias, cando corresponda, dos exames para o alumnado libre, alumnado de Bacharela-
to ou ciclos formativos con materias ou modulos profesionais pendentes, asi como as probas extraordinarias,
sempre en coordinacién coa xefatura de estudos. Presidir a realizacién dos exercicios correspondentes e ava-
lialos en colaboraciéon cos membros do departamento.

i) Realizar o seguimento da programacion didactica do departamento, velando polo seu cumprimento e a co-
rrecta aplicacion dos criterios de avaliacion.

k) Resolver as reclamacions de final de curso que afecten ao seu departamento, de acordo coas deliberaciéns
dos seus membros, e elaborar os informes pertinentes.

I) Coordinar a organizacion de espazos e instalacions e velar pola correcta conservacién do equipamento es-
pecifico do departamento.

m) Colaborar co secretario ou secretaria na elaboracidon e actualizacion do inventario do centro.

1.5. 0 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA

1.5.1 O departamento de Orientacién Educativa estara integrado polo/a orientador/a, un titor/a por cada un dos ni-
veis do centro, designados polo/a director/a por proposta da Comisién de Coordinacién Pedagdxica, procurando a
presenza de profesorado titor de materias do ambito cientifico-tecnoldxico e do linglistico-social e o/a profesor/a de
apoio para o alumnado de necesidades educativas especiais. Asi mesmo, o/a xefe/a do departamento de Orientacién
Educativa, de ser o caso, de cada un dos colexios de educacidn primaria adscritos ao instituto.

1.5.2 O departamento de Orientacién Educativa ten grande importancia para a deteccion de problemas de aprendi-
zaxe e de convivencia do alumnado e para a busca de solucidns aos mesmos, baixo a dependencia directa da xefatura
de estudos e en estreita colaboracion co equipo docente.

1.5.3 O Departamento de Orientacion Educativa tera as seguintes competencias:

a) Elaborar, de acordo coas directrices establecidas pola Comisién de Coordinacion Pedagoxica, as propostas
de organizacion da orientacion e do plan de accidn titorial do centro.

b) Coordinar, apoiar e ofrecer soporte técnico s actividades de orientacidn e titoria que o profesorado reali-
za no centro co alumnado.

c) Colaborar na pronta deteccidn de dificultades ou problemas educativos de desenvolvemento ou aprendiza-
xe que presenta o alumnado, e na rapida intervencidn para tratar de remedialos.

d) Proporcionar ao alumnado unha orientacién académica e profesional, diversificada e individualizada.

e) Participar no diagnéstico, desefio e aplicacidon de programas individuais de reforzo educativo, adaptaciéns
curriculares e de diversificacion curricular.

f) Contribuir a que a avaliacion desenvolvida no centro se axuste aos principios de avaliacion continua, forma-
tiva e orientativa, asi como a que as sesidns de avaliacién non contradigan os devanditos principios.
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g) Facilitar ao alumnado o apoio e a orientacidn necesaria nos momentos de maior dificultade, como son o in-
greso no centro, o cambio de ciclo ou etapa, a eleccion de optativas, itinerarios formativos ou a transicion a
vida profesional.

h) Facilitar ao profesorado a utilizacién de técnicas especificas relativas a habitos de traballo, técnicas de es-
tudo, programas de ensinar a pensar e outras técnicas similares.

i) Cooperar co profesorado titor na informacidn as familias sobre asuntos relacionados coa orientacion acadé-
mica, psicopedagoxica e profesional, co fin de axudalos a asumir a orientacion dos fillos dun xeito responsa-
ble.

k) Participar na elaboracion do consello orientador que, sobre o futuro académico e profesional do alumno
ou alumna, se formulara ao remate da educacidn secundaria obrigatoria.

1.6. COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA

1.6.1 A Comisién de Coordinacion Pedagoxica estara integrada polo director ou directora (en calidade de presidente),
o xefe ou xefa de estudos, os xefes e xefas de departamento, o/a coordinador/a do Equipo de Normalizacion Linguisti-
ca e o profesor ou profesora de apoio ao alumnado con necesidades educativas especiais. Actuara como secretario/a
un membro da comisidn, designado polo director ou directora, oidos os restantes membros. A persoa responsable da
Biblioteca integrarase na Comisién de Coordinacién Pedagdxica do centro.

1.6.2 A Comision de Coordinacion Pedagodxica tera as seguintes competencias:

a) Elevar propostas ao claustro coa fin de establecer os criterios para a elaboracion dos proxectos curricula-
res.

b) Velar para que a elaboracidn dos proxectos curriculares de etapa (nos que se incluird o Plano de Orienta-
cién Académica e Profesional e o Plano de Accidn Titorial) se realice conforme aos criterios establecidos polo
claustro.

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

d) Establecer as directrices xerais para a elaboracion das programacions didacticas dos departamentos, do
plano de orientacién académica e profesional, do plano de accidn titorial, asi como das adaptacions curricula-
res e dos programas de diversificacion curricular e de garantia social, incluidos no proxecto curricular.

e) Propor ao claustro de profesorado os proxectos curriculares para a stia aprobacion.
f) Velar polo cumprimento e posterior avaliacién dos proxectos curriculares de etapa.

g) Propor ao claustro a planificacion xeral das sesions de avaliacidn e cualificacidon e o calendario de exames
ou probas extraordinarias, de acordo coa xefatura de estudos.

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

i) Propor ao director ou directora os profesores titores que han formar parte do Departamento de Orienta-
cion.

j) Realizar, se for o caso, a proposta ao xefe ou xefa de estudos co fin de que se designe o responsable do De-
partamento de Actividades Complementarias e Extraescolares.
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k) Propor o profesorado que ha formar parte do Equipo de Normalizacién Linguistica.

1.7. PROFESORADO RESPONSABLE DA BIBLIOTECA

1.7.1 A direccién do centro designara unha persoa (definitiva no centro) como responsable da Biblioteca por un perio-
do minimo de dous anos, dando prioridade & sua formacion especifica, @ experiencia, ao interese e a dispoiibilidade
horaria, e que actuara baixo a coordinacion da xefatura de estudos.

1.7.2 A persoa responsable da Biblioteca integrarase na Comisidon de Coordinacién Pedagdxica do centro.

1.7.3 Crearase, asi mesmo, un equipo de apoio a Biblioteca, formado por profesorado do centro dos distintos niveis,
etapas ou departamentos existentes nel. Non é condicién indispensable que ese profesorado tefia caracter definitivo
no centro.

1.7.4 Unha vez distribuido o horario de atencidn directa ao alumnado, a direccién do centro deberd dar prioridade a
Biblioteca e asignar horas lectivas e complementarias tanto ao responsable da Biblioteca como ao profesorado do
equipo de apoio. Asi mesmo, desde a xefatura de estudos favorecerase, na medida do posible, a asignacién dun tem-
po para a coordinacion entre os membros do equipo de Biblioteca.

1.7.5 Recoméndase a creacién dun grupo estable de alumnado voluntario, con formacidn inicial, distribucion de tare-
fas e supervisién do profesorado.

1.7.6 As sesidns de garda da Biblioteca, realizadas polo profesorado responsable ou membro do equipo de apoio,
constitlien sesions de traballo efectivo ao servizo da mesma.

1.7.7 Recoméndase a concentracion das horas de garda da Biblioteca (en horario lectivo ou nos periodos de recreo)
no horario daquel profesorado que forma parte do equipo.

1.7.8 As funcidns do responsable da Biblioteca seran:

a) Elaborar a programacién anual da Biblioteca, atendendo aos proxectos curriculares do centro, asi como
unha memoria final.

b) Colaborar co desefio e posta en practica do proxecto lector do centro, coordinandoo se for o caso.
c) Realizar o tratamento técnico dos fondos (¢ dicir, seleccionar, organizar, clasificar e catalogar).

d) Informar ao claustro daquelas actividades programadas e realizadas pola Biblioteca, e integrar as even-
tuais suxestions.

e) Difundir os fondos existentes e as suas posibilidades de consulta entre toda a comunidade educativa.
f) Definir os criterios para o empréstimo de libros e atender o servizo xunto co equipo de apoio.

g) Asesorar o profesorado en técnicas de animacion & lectura, estratexias de dinamizacién, formacién de
usuarios e traballo documental, seleccionando e elaborando materiais, xunto co resto de profesorado, para a
formacion do alumnado nestes aspectos e a dinamizacién cultural do centro.

h) Coordinar o equipo de apoio a Biblioteca.

1.8. COORDINADOR/A TIC

1.8.1 A direccidon do centro designard unha persoa como responsable das TIC / Mantemento paxina web e outra res-
ponsable das TIC / Dinamizacion Aulas Virtuais.



IES NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO

Beade (NOF)

1.8.2 As funciéns do/da coordinador/a TIC serdn as seguintes:
a) Dinamizar e impulsar o uso das TIC do centro, en particular da web do centro e das aulas virtuais.

b) Dar soporte, no uso didactico, do equipamento informatico do centro, ao resto do claustro, contando co
apoio, nesta tarefa, do asesor/a TIC da zona, sempre que as circunstancias asi o requiran.

c) Elaborar, por requirimento do equipo directivo e das lifias directrices da Comision de Coordinacién Peda-
gobxica, o proxecto TIC e a organizacion e xestion dos medios e recursos tecnoléxicos do centro.

1.9. COORDINADOR DO EQUIPO DE DINAMIZACION DA LINGUA GALEGA

1.9.1 A coordinacion do Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega serd desempefiada por un docente do Departa-
mento de Lingua Galega, preferentemente con destino definitivo no centro.

1.9.2 As funciéns e competencias do coordinador do Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega figuran no regulamen -
to vixente. Asi mesmo, o programa de actividades que se desenvolveran en cada curso estaran recollidas na addenda
ao proxecto lingliistico de centro que se realiza ao principio de cada curso académico.

1.10. PROFESORADO TITOR

1.10.1 A titoria e orientacion do alumnado formara parte da funcién docente. A funcién titorial e orientadora do
alumnado desenvolverase ao longo de todas as etapas e ciclos formativos.

1.10.2 Habera un profesor titor por cada grupo de alumnado. Sera designado polo director ou directora (por propos-
ta do xefe ou xefa de estudos e oido o xefe ou xefa do departamento de Orientacion Educativa) de entre o profesora-
do que imparta docencia a todo o grupo.

1.10.3 Cada profesor/a titor/a, para alén das suas tarefas docentes especificas, realizard cando menos as funcidns se-
guintes:

a) Participar no desenvolvemento do plan de accidn titorial e nas actividades de orientacién, baixo a coordi-
nacion do xefe ou xefa de estudos e en colaboracién co departamento de Orientacion Educativa.

b) No comezo do ano lectivo, proporcionar ao alumnado e aos pais e nais informacién documental ou, no
seu defecto, indicar onde poden consultar todo o referente a calendario escolar, horarios, horas de titoria,
actividades extraescolares e complementarias previstas, programas escolares e criterios de avaliacién do gru-

po.

c) Cofiecer as caracteristicas persoais de cada alumno e alumna a través da analise do seu expediente persoal
e doutros instrumentos validos para conseguir ese cofiecemento.

d) Cofiecer os aspectos da situacion familiar e escolar que repercuten ou poidan eventualmente repercutir no
rendemento académico de cada alumno e alumna.

e) Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe do alumnado para detectar dificultades
e necesidades especiais, co obxecto de buscar as respostas educativas adecuadas e solicitar os oportunos
asesoramentos e apoios.

f) Coordinar as adaptacions curriculares necesarias para o alumnado do seu grupo que as precisaren.
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g) Facilitar a integracién do alumnado no grupo e fomentar a sua participacion nas actividades do centro.
h) Orientar o alumnado dunha maneira directa e inmediata no seu proceso formativo.

i) Informar o profesorado do grupo tutelado sobre as caracteristicas do alumnado que o conforma, especial-
mente naqueles casos que presenten ou poidan eventualmente presentar problemas especificos.

k) Coordinar o axuste das diferentes metodoloxias e principios de avaliacion programados para o mesmo gru-
po de alumnado.

I) Organizar e presidir as sesidns de avaliacidn do seu grupo.

m) Favorecer o proceso de maduracion vocacional orientando e asesorando o alumnado sobre as suas posibi-
lidades académicas e profesionais.

n) Colaborar co departamento de Orientacion Educativa nos termos que estableza a xefatura de estudos.

fi) Colaborar cos demais titores e co departamento de Orientacion Educativa no marco dos proxectos educati-
vo e curricular do centro.

o) Orientar as demandas e inquedanzas do alumnado e mediar, en colaboracidn co delegado do grupo, ante o
resto do profesorado, alumnado e equipo directivo nos problemas que se presenten.

p) Informar o alumnado do grupo, os pais e nais e o profesorado de todo aquilo que lles afecte ou poida afec-
tar en relacién coas actividades docentes e o rendemento académico.

q) Facilitar a cooperacion educativa entre o profesorado e os pais e nais do alumnado.
r) Exercer, de acordo co proxecto curricular, a coordinacion entre os membros do equipo docente.
s) Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnado.

t) Controlar a falta de asistencia ou puntualidade do alumnado, e manter informados sobre as mesmas aos
pais, nais e/ou titores legais, asi como ao xefe ou xefa de estudos.

u) Implicar as familias nas actividades de apoio a aprendizaxe e orientacion dos seus fillos.

v) Atender, xunto co resto de profesorado, os alumnos e alumnas mentres estes permanecen no centro nos
periodos de lecer.

1.11. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

1.11.1 Presentaran caracter de complementarias aquelas actividades didacticas que se realizan co alumnado en hora-
rio lectivo e que, formando parte da programacién, tefien caracter diferenciado polo momento, espazo ou recursos
que utilizan. Por tanto, contaran con tal consideracién as visitas, traballos de campo, viaxes de estudo, conmemora-
cions e outras semellantes.

1.11.2 Presentaran cardcter de extraescolares aquelas actividades que, sendo organizadas polo centro e figurando na
programacion xeral anual, aprobada polo Consello Escolar, se realizan fora de horario lectivo e nas que a participacidon
é voluntaria.

1.11.3 Sera funcion do departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares promover, organizar e facili-
tar este tipo de actividades. O dito departamento estara integrado polo vicedirector ou vicedirectora (en calidade de
xefe ou xefa) e, para cada actividade concreta, polo profesorado e alumnado responsable da mesma.
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1.11.4 O desenvolvemento daquelas actividades extraescolares que se realizaren féra da localidade onde se encontra
radicado o centro deberd contar cos requisitos a seguir:

a) Aprobacién do Consello Escolar.

b) Autorizacién escrita dos proxenitores, no caso de alumnado baixo a responsabilidade paterna, ou do titor
ou titora legal.

¢) O alumnado serad acompafiado polo profesorado correspondente na proporcién de un profesor ou profeso-
ra por cada vinte alumnos (1 / 20).

1.12. PROCEDEMENTO DE REUNION DOS ORGANOS COLEXIADOS (CLAUSTRO DE PROFESORADO E CONSELLO ESCO-
LAR)

1.12.1 Os drganos colexiados (claustro de profesorado e Consello Escolar) reuniranse preceptivamente, en sesion or-
dinaria, unha vez por trimestre e sempre que os convoque o/a presidente/a ou o solicite, ao menos, un terzo dos seus
membros. Neste Ultimo caso, o/a presidente/a realizard a convocatoria no prazo de vinte dias contados a partir do dia
en que se presente a peticidn. A sesidn celebrarase como maximo no prazo dun mes, contado a partir do dia seguinte
a entrega de peticion de convocatoria.

1.12.2 As reunidns dos drganos colexiados seran convocadas polo seu presidente e notificadas a cada un dos seus
membros cunha antelacion minima de unha semana (no caso de convocatoria ordinaria) e de corenta e oito horas (no
caso de convocatoria extraordinaria, é dicir, aquelas que tratan dun Unico punto do dia, tanto pola stua urxencia como
pola sua importancia), sendo preceptivo que na convocatoria figure a orde do dia. En todo caso, reuniranse ao princi-
pio e ao final do ano académico.

1.12.3 A orde do dia serd fixada polo/a director/a, como presidente/a, tendo en conta, no seu caso, as peticidns dos
demais membros formuladas coa suficiente antelacion. Non obstante, ficara formalmente constituido un érgano cole-
xiado, ainda sen ter sido cumpridos os requisitos da convocatoria, cando se atopen reunidos todos os seus membros e
asi o acorden por unanimidade.

1.12.4 O quérum para a valida constitucién do érgano, para os efectos de celebracion de sesions, deliberacions e toma
de acordos, requirird a presenza do/a presidente/a e do/a secretario/a, ou, de ser o caso de quen os substitian, e da
metade, polo menos, dos seus membros.

1.12.5 Se non existise quérum, o drgano constituiriase en segunda convocatoria no seguinte dia lectivo, no mesmo lu-
gar e hora. Neste suposto, seria suficiente a asistencia da terceira parte dos seus membros e, en todo caso, en numero
non inferior a tres, sen prexuizo da presenza do/a presidente/a e secretario/a, ou das persoas que os substitdan.

1.12.6 Os acordos seran adoptados por maioria simple, salvo nos casos en que lexislativamente sé se considere valida
a maioria absoluta, e dirimira os empates o voto do/a presidente/a.

1.12.7 Non podera ser obxecto de acordo ningln asunto que non figure na orde do dia, salvo que asi o decidan
todos/as os/as membros asistentes ou sexa recofiecida a urxencia do asunto por voto favorable da maioria absoluta.

1.12.8 Levantarase acta de cada sesidon, que serd asinada polo/a secretario/a co visto e prace do/a
presidente/a e serd proposta para a sta aprobacion na mesma ou posterior sesion.

1.12.9 Os membros do érgano colexiado poderan facer constar en acta o seu voto contrario ao acordo adoptado e os
motivos que o xustifican. Neste caso quedaran exentos da responsabilidade que, no seu caso, puidera derivarse dos
acordos do érgano. Cando se trate de propostas a outros érganos da administracion, os votos particulares faranse
constar xunto as mesmas.
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1.12.10 Se houber peticidn de un s6 membro, a votacidn sera secreta.

1.12.11 No Consello Escolar poden exercer o seu dereito de abstencidn todos os seus membros con excepcion do seu
presidente (director/a), do/a xefe/a de estudos e do/a representante da Administracidn local. Pola contra, no claustro
de profesores ninglin dos seus membros poden exercer este dereito de abstencion.

1.12.12 En caso de ausencia xustificada, o/a presidente/a sera substituido polo/a vicedirector/a ou en caso extremo
polo/a xefe /a de estudos. En caso de ausencia xustificada do/da secretario/a levantara acta da sesion o membro do
equipo directivo que designe o/a director/a ou o0 membro mais novo do érgano colexiado.

2 HORARIOS DE GRUPOS E PROFESORADO

2.1. O horario xeral do centro serd, pola mafa, de oito e vinte a duas, con seis sesidns de cincuenta minutos e dous
recreos de vinte minutos cada un; e unha tarde con duas sesions que van dende as dezaseis trinta ata as dezaoito e
dez. Durante as restantes tardes, o centro estara a disposicién dos departamentos e do profesorado para a realizacidon
de exames, actividades complementarias ou extraescolares, reunions con pais ou alumnos.. previa comunicacion ao
equipo directivo.

2.2. Na confeccidn dos horarios de grupos e profesores, ademais da normativa vixente o equipo directivo terd en
conta os seguintes criterios:

a) Procurarase que as clases de Educacidn Fisica sexan de duas sesions de cincuenta minutos ligadas, non
podendo ser interrompidas polos recreos.

b) Procurarase que os alumnos non tefian mais de duas sesidons dunha mesma materia a ultima hora da
mafid ou pola tarde.

c) Procurarase a alternancia das horas de clase nas materias de tres ou menos horas a semana.

d) No horario de cada docente constaran as vinte e tres horas de permanencia semanais, entre horas lectivas
e horas complementarias fixas.

e) As horas complementarias fixas seran asignadas polo equipo directivo unha vez elaborados os horarios
dos grupos, segundo as necesidades do centro e contando coa conformidade do profesorado (excepto nas
gardas de clase).

f) No horario de todo o profesorado constara unha hora complementaria fixa de atencién a pais

g) Unha vez cubertas as necesidades do centro no relativo as gardas, as restantes horas complementarias
poderdn ser dedicadas a outras tarefas coma colaboracién co encargado da biblioteca, mantemento da
paxina wéber, control de faltas de alumnos...

h) Ao comezo de curso o equipo directivo nomeara, sempre e cando sexa necesario, a aqueles profesores
que levaran a cabo a funcion de dinamizadores do plan lector, do plan de convivencia, TIC, encargado da
biblioteca, proxecto lingliistico... motivo polo cal o seu horario, de ser posible, verase reducido en duas horas
sobre as horas complementarias fixas. Tanto o claustro como a comisidon pedagdxica seran debidamente
informados dos criterios seguidos para estes nomeamentos.

i) No mes de xufio o equipo directivo informard ao claustro da previsién de grupos e horas de atencién &
diversidade para o curso seguinte, en base ao cal cada departamento podera cofiecer o nimero previsto de
profesores que terdn horario no centro e cal sera a peticion provisional de profesorado interino.
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k) No mes de setembro e trala matricula extraordinaria, o equipo directivo elaborard unha distribucion
detallada das horas correspondentes a cada departamento: nimero de grupos da materia que deben de
asumir, agrupamentos especificos, horas doutras materias coas que completar horarios, laboratorios,
titorias... Segundo esta informacién, os departamentos faran o reparto horario.

[) Procurarase que a asignacion horaria a cada departamento sexa, ha medida do posible, equilibrada.

m) DiAS DE ASUNTOS PROPIOS: O profesorado, de ser o caso, solicitara os dias de asuntos propios mediante
escrito dirixido a direccion do centro e presentado no rexistro. A direccion dara resposta por escrito no prazo
maximo de tres dias habiles desde a recepcién da solicitude. En caso de ser negativa, a resposta sera
motivada. A direccién denegard o permiso no caso de que o numero previsto de profesores ausentes do
centro nas datas para as que se solicita supere o 7% do profesorado total do centro. Non se concederd o
permiso nos dias das avaliacidns finais e extraordinaria dos grupos nos que o solicitante imparte docencia.

3 GARDAS DO PROFESORADO

3.1. Durante o periodo lectivo habera polo menos un membro do equipo directivo de garda.

3.2. As gardas son horas complementarias fixas no horario de cada docente e, polo tanto, de obrigado cumprimento e
permanencia no centro.

3.3. Colaboraran co equipo directivo profesores de garda con tres tarefas distintas: gardas de clase, gardas de recreo
de patio e gardas de recreo na biblioteca.

3.3.1. Gardas de clase:

Durante cada periodo de gardas haberd, sempre que sexa posible, polo menos dous profesores que
desenvolverdn as funcions asignadas no punto 106 da orde do 1 de agosto de 1997 (DOG do 2 de Setembro
de 1997).

Para a realizacién das mesmas os profesores de garda teran en conta que:

= No caso de que falte algun profesor nun grupo da ESO, o alumnado permanecera normalmente
na aula realizando as tarefas marcadas polo profesor de clase ou estudando outra materia. Se a
situacion sanitaria desaconsellase a sua estancia na aula, o alumnado debera permanecer no
exterior do centro. En ninglin caso os alumnos poderan escoitar musica nin utilizar os teléfonos
mobiles.

=  Se o numero de profesores que faltan é superior ao de profesores de garda, estes poden decidir
ou ben facer a garda na biblioteca con varios grupos, ou ben deixalos sair @ pista exterior
(sempre que non se estea impartindo clase de Educacién Fisica na mesma), tendo en conta que
en ambos os dous casos deben estar acompafiados polos profesores de garda.

=  De faltar un profesor nun grupo de bacharelato, o alumnado (previa autorizacién do profesora-
do de garda) podera baixar & cafeteria ou ir 4 biblioteca sempre e cando a situacién sanitaria asi
o permita. En caso contrario, o alumnado debera permanecer no exterior do centro.

= Evitarase que o alumnado permaneza no soportal ou onde poida molestar.

= Ao comezo da garda pasarase lista naquel grupo ou grupos nos que falte o/a profesor/a.

13



IES NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO

Beade (NOF)

= Durante a ultima hora lectiva, o alumnado podera sair a pista exterior acompanado polo
profesorado de garda, sempre segundo a decision deste.

= O equipo directivo decidira, ao comezo de cada curso, se se lles permite sair do centro aos
alumnos de Bacharelato que non tefan clase as ultimas horas por faltar algin profesor, sempre
e cando presenten unha autorizacion por escrito dos seus pais, nais e/ou titores legais. De ser
asi, comunicardselle ao claustro e facilitaraselle un sistema de control ao profesorado e aos
conserxes.

= Sempre que sexa posible, permanecerd un profesor de garda na sala do profesorado, quen
anotara no soporte previsto para ese fin, os alumnos que sexan expulsados de clase asi como o
motivo da sua expulsion, e fard que estes retornen a aula. En caso de non haber profesor de
garda na sala do profesorado, o alumno ou alumna baixara a direccién e o membro do equipo
directivo de garda nese momento subird 4 sala do profesorado a realizar a anotacion
correspondente.

= Durante o periodo lectivo o alumnado non debe permanecer nos corredores, polo que o
profesorado de garda vixiara que estes estean nas aulas ou acudan a direccion.

= O profesorado de garda colaborara coa xefatura de estudos rexistrando no libro de Gardas as
ausencias e as faltas de puntualidade dos profesores.

= O profesorado de garda comunicara ao equipo directivo calquera indisposicidn ou accidente que
sufra o alumnado, adoptando, en cada caso, as medidas pertinentes.

3.3.2. Gardas de recreo:

Procurarase que en cada recreo haxa dous profesores de garda cuxa funcion serd a de velar polo
cumprimento das normas de convivencia, tendo en conta que:

= O alumnado non pode permanecer no segundo andar nin nas escaleiras para evitar posibles
accidentes e estragos.

=  Qalumnado non debe correr nin berrar no interior do edificio.

= Se algun alumno sofre algun contratempo, o profesorado de garda deberd pofielo en
cofiecemento do equipo directivo.

=  Deberdan rexistrar no libro de incidencias da sala calquera actitude contraria as normas de
convivencia por parte dos alumnos, ou comunicalo perante a xefatura de estudos.

= O profesorado de garda debera rexistrar no libro de Gardas as faltas por ausencia por parte
doutro profesor de garda.

3.3.3. Gardas de recreo na biblioteca:

= Procurarase que durante tédolos recreos haxa polo menos un profesor na biblioteca encargado
de tramitar os préstamos de libros e de manter a orde.

4 FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA ESCOLAR

14



IES NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO

Beade (NOF)

4.1. A biblioteca é un espazo reservado a lectura, o estudo, 4 investigaciéon e @ busca de informacion. Permanecerd
aberta nos recreos para uso da comunidade educativa, e noutras horas lectivas, segundo a dispofiibilidade do Equipo
da Biblioteca. Podera tamén usarse como aula de clase polo profesorado que o necesite.

4.2. O Equipo da Biblioteca estara formado por un coordinador ou coordinadora e uns colaboradores. Os membros do
Equipo teran preferencia & hora de facer gardas de biblioteca nos recreos (vid. 1.7).

4.3. As normas de uso da biblioteca seran as seguintes:
a) Deberase gardar silencio. Unha biblioteca é un lugar tranquilo para ler, consultar, estudar.
b) Como norma xeral, non debera ser empregado polo profesorado como lugar de castigo.
c) Procurarase non comer nin beber na biblioteca.

d) O empréstimo sera rexistrado no programa habilitado pola Conselleria, asi como as devoluciéns de libros
ou dvds, tarefas que non se atenderan nos ultimos 5 minutos do recreo.

e) O numero maximo de items en préstamo para cada usuario sera de tres.

f) O préstamo ten un prazo maximo de 15 dias, podendo ser renovado previa solicitude, agas as lecturas
obrigatorias, se estan en lista de espera.

g) A non devolucién do material emprestado sera sancionado coa sula reposicion e coa perda do servizo de
préstamo namentres non sexa devolto.

h) A colocacidon dos libros nos andeis serd responsabilidade da persoa bibliotecaria ou do alumnado
colaborador.

i) Procurarase que as horas de traballo dos membros do Equipo da Biblioteca tefian preferencia fronte as
horas de clase, no caso de coincidencia no espazo da biblioteca.

k) Poderase acudir libremente &s actividades organizadas por e na biblioteca, mantendo sempre un
comportamento adecuado.

[) Respectarase o mobiliario e material da Biblioteca

m) Os usuarios colaborardn na orde e limpeza da Bibioteca, deixando recollido o seu posto cando o
abandonen.

n) O incumprimento destas normas supora o abandono da biblioteca e podera supor sanciéns de perda de
uso deste servizo durante o tempo que o Equipo da Bibliotecca ou o Equipo Directivo consideren oportuno.

4.4. As normas de uso dos ordenadores da biblioteca seran as seguintes:

a) O uso dos ordenadores na biblioteca terd unica e exclusivamente fins educativos e didacticos, non estando
permitido o uso de xogos (agas xogos de xadrez, damas ou didacticos), o uso de programas como Facebook,
Instagram, Twitter e similares, a instalacion de programas, a modificacion de configuracidns dos programas
instalados (pantalla de inicio, etc.) e/ou a manipulacidn das conexions dos ordenadores.

b) Habera un maximo de 2 persoas por ordenador, non podendo estar ao redor mais persoas.

c) Procurarase non ocupar os ordenadores durante todo o recreo se hai outras persoas esperando o seu uso.
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d) Os usuarios deixaran recollido o seu posto cando o abandonen. O ultimo usuario do 22 recreo debera
apagar o ordenador.

e) Se alguén quere gardar algin tipo de informacién ou de traballo deberd consultalo co profesorado
encargado da Biblioteca.

f) O incumprimento de calquera destas normas supord o abandono inmediato dos ordenadores e podera
supor sancions de perda de uso deste servizo durante o tempo que o equipo da Bibliotecca ou o equipo
directivo consideren oportuno.

5 AVALIACION E RECLAMACIONS

5.1. Cada curso académico contara con duas sesidons de avaliacidn parciais e unha final de caracter continuo. As mate -
rias non superadas na avaliacién final poderan ser superadas nas probas extraordinarias nas datas que se determine,
segundo a lexislacion vixente.

5.2. A referencia lexislativa en canto as reclamacions e ao proceso de avaliacién dos alumnos seran a Orde do 28 de
agosto de1995, o Real Decreto 732/1995 de 5 de maio e o Decreto324/1996 do 26 de xullo (desenvolvido na orde do 1
de agosto de 1997), a Orde do 21 de decembro do 2007 que regulamenta a avaliacion na ESO e a stia modificacidon do
23 de xufio de 2008, e especialmente a Orde de 2 de marzo de 2021 pola cal se regula o dereito do alumnado 4 obxec-
tividade na avaliacidn e se establece o procedemento de reclamacién das cualificacidns obtidas e das decisions de pro-
mocidn e obtencion do titulo académico que corresponda, en Educacién Secundaria Obrigatoria e Bacharelato.

5.3. Os departamentos didacticos elaborardn e revisaran anualmente as programacions didacticas das materias que
deben de impartir, segundo a normativa vixente e sen prexuizo da liberdade de Catedra recofiecida na Constitucion
espafiola (art. 20. 1, ap.c). Ao iniciar cada curso, entregaran unha copia da dita programacién 4 xefatura de estudos
nas datas que determine a administracion.

5.4. A direccién, ao comezo de cada curso académico, publicara na web do centro as programacions das distintas ma-
terias de cada nivel.

5.5. 0 alumnado e os seus titores legais tefien o dereito e a obriga de cofiecer ditas programacions, para o que, ade-
mais de estaren publicadas na web do centro, habera unha copia das mesmas na xefatura de estudos a sua disposi-
cion, sen prexuizo de que se arbitren outras medidas para facilitar a sta consulta.

5.6. O equipo docente ou departamento didactico, ao comezo de cada ano lectivo, informara o alumnado e as suas
respectivas familias sobre os obxectivos, contidos, procedementos, instrumentos e criterios de avaliacion e cualifica-
cion das diferentes areas, materias ou ambitos, incluidas as materias pendentes de cursos anteriores e os procede-
mentos de recuperacion e de apoio previstos. Asi mesmo, informardn acerca dos criterios de promocion e titulacion.

5.7. O profesorado debera mostrar ao seu alumnado as probas e traballos corrixidos e facerlles cantas aclaracions con-
sideren necesarias para facilitar a superacién da materia.

5.8. No caso de que un alumno ou os seus titores legais consideren que na avaliacién parcial dunha materia non foron
aplicados correctamente os criterios de avaliacién, poderan solicitar ao profesorado cantas aclaracions consideren
precisas acerca das valoracions feitas, o cal debera clarificarlle os criterios aplicados.

5.9. De manter a sua desconformidade, comunicarallo ao titor do grupo o cal, tras recoller a informacién necesaria por
parte do profesor, decidira (previa consulta co xefe de estudos) se procede aconsellar ao alumno a formulacién dunha
reclamacion por escrito ante o xefe do departamento correspondente. O prazo de presentacion da reclamacion serd
de cinco dias lectivos dende o dia no que os alumnos reciben os boletins de cualificacions e deberd ser presentada
ante a xefatura de estudos.
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5.10. No departamento revisaranse a adecuacidn dos criterios de avaliacidn aplicados polo profesor e sera o xefe do
mesmo quen comunicard por escrito e mediante un informe razoado se procede ou non a modificacion da cualifica-
cion, nun prazo non superior a dous dias dende a presentacidén da reclamacién. O xefe de estudos informara ao titor
da resolucién e comunicarallo 4 xunta de avaliacién. Ante esta resoluciéon non habera recurso.

5.11. A final de curso e tras a recepcién das cualificacidns finais por parte dos alumnos, abrirase un prazo dun dia lecti-
VO para a revision de cualificacidns, para o que o alumnado podera dirixirse directamente ao profesor ou facelo por
escrito segundo o modelo que lle sera facilitado na secretaria do centro.

5.12. Esgotado o prazo de revisidns de cualificacions, abrirase un prazo de dous dias para as reclamaciéns a avaliacion
final, tanto na ESO como no Bacharelato, ou a decision de promocién ou titulacidon na ESO, e procederase segundo o
disposto na Orde do 28 de agosto de 1995 e nos prazos que nela figuran, agds en 22 de Bacharelato, que se rexera po-
los prazos que marque a CIUG.

5.13. En calquera caso, de haber modificaciéns sobre as cualificacidons ou decisions adoptadas na avaliacidn final, ade-
mais das comunicacions por escrito pertinentes para o alumno, o xefe de estudos convocard unha xunta de avaliacion
extraordinaria, presidida polo titor do grupo, na que se informara ao equipo docente do alumno quen analizard a nova
situacion do alumno e podera modificar as decisidons acadadas, se procede. Desta xunta extraordinaria levantarase
acta.

5.14. O alumnado, de ser maior de idade, ou as sUas persoas proxenitoras ou persoa que desempeifie a representacion
legal, de ser menor de idade, no caso de persistir o desacordo coa cualificacidn final obtida, ou coa decisién de promo-
cion ou titulacion adoptada, podera solicitar por escrito a revisidon da devandita cualificacion ou decisién, no prazo de
dous dias lectivos ou, se for o caso, habiles, contados a partir do dia seguinte a aquel en que se produciu a sia comu-
nicacion. O procedemento de revisidon no centro sera o establecido no artigo 4 da Orde de 2 de marzo de 2021.

5.15. No caso de que, apds o procedemento de revisidn no centro, persista o desacordo, poderan presentar ainda por
escrito a direccién do centro docente, no prazo de dous dias habiles a partir do dia seguinte & comunicacion sobre a
decision adoptada, reclamacion perante a Xefatura Territorial correspondente da Consellaria de Cultura, Educacion e
Universidade. Esta reclamacién realizarase conforme ao procedemento especificado no artigo 5 da citada Orde de 2
de marzo de 2021.

5.16. Ante esta resolucién o alumno podera reclamar perante do xefe territorial, segundo o disposto na orde do 28 de
agosto de 1995. Se o alumno é de segundo de Bacharelato, procederase segundo o disposto na normativa que anual-
mente publica a Conselleria.

6 NORMAS ELEMENTAIS DE CONVIVENCIA. DEREITOS E DEBERES DOS MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA

Os dereitos e deberes do alumnado, profesorado, pais e nais ou titores, e do persoal de administracion e ser-
vizos aparecen concretadas nos seguintes artigos da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da co-
munidade educativa:

Artigo 6. Dereitos e deberes das nais e pais ou das titoras ou titores.

1. As nais e pais ou das titoras ou titores, en relaciéon coa educacion dos seus fillos ou fillas, pupilos ou pupilas,
son titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participacién, sen prexuizo dos establecidos nas leis or-
ganicas de educacion:

e Aser respectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

e A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracion socio educativa dos seus fillos ou
fillas, pupilos ou pupilas, para o que se lles facilitara o acceso ao profesorado e aos membros dos
equipos directivos dos centros docentes.

e Arecibir informacién sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros docentes.
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e Aser oidos, nos termos previstos por esta lei, nos procedementos disciplinarios para a imposicién de
medidas correctoras de condutas contrarias a convivencia dos seus fillos ou fillas, pupilos ou pupilas.

e A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de participacion di-
recta que estableza a Administracion educativa.

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

e Cofiecer, participar e apoiar a evolucion do seu proceso educativo en colaboracién co profesorado e
cos centros docentes.

e Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

e Colaborar cos centros docentes na prevencidn e correccion das condutas contrarias as normas de
convivencia dos seus fillos ou fillas, pupilos ou pupilas.

Artigo 7. Dereitos e deberes do alumnado.

1. Recoiécenselle ao alumnado os seguintes dereitos basicos de convivencia escolar, sen prexuizo dos estable-
cidos nas leis orgdanicas de educacion.

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

e A que se respecten a sUa identidade, integridade e dignidade persoais.

e A proteccidn integral contra toda agresidn fisica ou morar, e en particular contra as situaciéns de
acoso escolar.

e A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion educati-
va, nos termos previstos no titulo IV desta lei.

e A participar na confeccién das normas de convivencia e na resolucion pacifica de conflitos e na toma
de decisiéns do centro en materia de convivencia.

1. Son deberes basicos de convivencia do alumnado:

e Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun adecuado clima de es-
tudo no centro, respectando o dereito dos seus compafieiros ou compafieiras @ educacion.

e Respectar a dignidade e as funcions e orientacions do profesorado no exercicio das sias competen-
cias recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

e Respectar a liberdade de conciencias as conviccions relixiosas e morais, a igualdade de dereitos en-
tre mulleres e homes e a dignidade, integridade e intimidade dos restantes membros da comunida-
de educativa.

e Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.

e Conservar e facer un bo uso das instalacidns e dos materiais do centro.

e Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia dos seus res-
pectivos centros docentes.

e  Seguir as directrices do profesorado respecto da sua educacién e aprendizaxe.

e Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

Artigo 8. Dereitos e deberes do profesorado.

1. Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no ambito da convivencia escolar, recofiécenselle os se-
guintes dereitos:

e A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade educativa e
pola sociedade en xeral no exercicio das suas funcions.

e Adesenvolver a sua funcién docente nun ambiente educativo adecuado no que se preserve en todo
caso a sua integridade fisica e moral.

e A participar e recibir a colaboracidn necesaria para a mellora da convivencia escolar e da educacion
integral do alumnado.
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e A que se lle recofiezan as facultades precisas para manter un adecuado ambiente de convivencia du-
rante as clases e as actividades e os servizos complementarios e extraescolares.

e A proteccidn xuridica adecuada &s suas funciéns docentes.

e A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién educati-
va, nos termos previstos no titulo IV desta lei.

e Aacceder a formacidn necesaria na atencion a diversidade e na conflitividade escolar e recibir os es-
timulos mais axeitados para promover a implicaciéon do profesorado en actividades e experiencias
pedagdxicas de innovacidn educativa relacionadas coa convivencia e a mediacion.

1. Son deberes do profesorado:

e Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade
persoais de todos os membros da comunidade educativa.

e Adoptar as decisidns oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de convivencia du-
rante as clases e as actividades e os servizos complementarios e extraescolares, corrixindo, cando lle
corresponda a competencia, as condutas contrarias 4 convivencia do alumnado ou, no caso contra-
rio pofiéndoas en cofiecemento dos membros do equipo directivo do centro.

e Colaborar activamente na prevencién, deteccidn e erradicacién das condutas contrarias a conviven-
cia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

e Informar as nais e pais ou as titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e integracidn socioe-
ducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo as obrigas de dispofibilidade den-
tro do horario establecido no centro para a atencidn a aqueles que lle impofia a normativa aplicable.

e Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, 4 Administracion educativa das altera-
cions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacion e as circunstancias
persoais e familiares do alumnado.

Artigo 9. Dereitos e deberes do persoal de administracién e de servizos.

1. Ao persoal de administracidn e de servizos dos centros docentes, dentro do marco legal establecido e no am-
bito da convivencia escolar, recoiécenselle os seguintes dereitos:

e A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade educativa e
pola sociedade en xeral no exercicio das suas funcions.

e A desenvolver as suas funcidons nun ambiente adecuado no que se preserve en todo caso a sua inte-
gridade fisica e moral.

e A participar, no exercicio das stas funcions, na mellora da convivencia escolar

e A proteccion xuridica adecuada as suas funcions.

e A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion educati-
va, nos termos previstos no titulo IV desta lei.

1. Son deberes do persoal de administracion e servizos:

e Respectar e colaborar no exercicio das stas funcions, para facer que se respecten as normas de con-
vivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade persoais de todos os membros da comunida-
de educativa.

e Colaborar activamente na prevencién, deteccidn e erradicacién das condutas contrarias 4 conviven-
cia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

e Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, 4 Administracion educativa das altera-
cions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacion e as circunstancias
persoais e familiares do alumnado.

e Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambito educativo das que
tefia cofiecemento.

Artigo 11. Condicidon de autoridade publica do profesorado.
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No exercicio das funcions directivas e organizativas, docentes e de correccion disciplinaria, o profesorado ten
a condicion de autoridade publica e goza da proteccion recofiecida a tal condicidn por ordenamento xuridi-
co.

No exercicio das funcidns de correccidn disciplinaria, os feitos constatados polo profesorado e que se formali-
cen por escrito en documento que conte cos requisitos establecidos regulamentariamente tefien presuncion
de veracidade, sen prexuizo das probas que na sta defensa poida sinalar ou achegar o alumnado ou os seus
representantes legais cando sexa menor de idade.

O profesorado esta facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto escolar e tamén durante a realiza-
cion de actividades complementarias e extraescolares, a entrega de calquera obxecto, substancia ou produto
que porte e que estea expresamente prohibido polas normas do centro, resulte perigoso para a sUa saude ou
integridade persoal ou a dos demais membros da comunidade educativa e poida perturbar o normal desen-
volvemento das actividades docentes, complementarias ou extraescolares.

O requirimento previsto no punto anterior obriga a alumna ou alumno requirido & inmediata entrega do
obxecto, que serad depositado polo profesorado na direccién do centro coas debidas garantias, quedando &
disposicidn da nai ou pai ou da titora ou titor, se a alumna ou alumno que o porta for menor de idade, ou da
propia alumna ou alumno, se for maior de 18 anos, unha vez terminada a xornada escolar ou a actividade
complementaria ou extraescolar, todo iso sen prexuizo das correccidns disciplinarias que poidan correspon-
der.

Artigo 12. Incumprimento das normas de convivencia.

1.

Seran obxecto de correccidon disciplinaria as condutas contrarias 4s normas de convivencia realizadas polo
alumnado dentro do recinto escolar ou durante o desenvolvemento de actividades complementarias e extra-
escolares, asi como durante a prestacion dos servizos de transporte escolar.

Asi mesmo, poderan corrixirse disciplinariamente as condutas do alumnado que, ainda que realizadas féra do
recinto escolar, estean motivadas ou directamente relacionadas coa vida escolar e afecten aos seus compa-
fieiros/As ou a outros membros da comunidade educativa.

As posibles condutas contrarias as normas de convivencia realizadas mediante o uso de medios electrdnicos,
telematicos ou tecnoldxicos que tefian conexidn coa actividade escolar considéranse incluidas no ambito de
aplicacion desta lei.

Artigo 13. Responsabilidade e reparacion de danos.

1.

O alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de forma intenciona-
da ou por neglixencia, as instalacidns e aos materiais dos centros docentes, incluidos os equipos informaticos
e os software, e aos bens doutros membros da comunidade educativa, ou a facerse cargo do custo econémi-
co da sua reparacién. Asi mesmo, esta obrigado a restituir o subtraido ou, se non for posible, a indemnizar os
seu valor. As nais e pais ou as titoras ou titores serdn responsables civis nos termos previstos pola lexislacion
vixente.

O réxime de responsabilidade e reparacién de danos establecido neste artigo é compatible coas correccions
disciplinarias que, de ser o caso, correspondan.

7 CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA

O marco legal en canto a dereitos, deberes, normas de convivencia no centro e as medidas correctoras ante condutas
contrarias &s mesmas, é o Real Decreto 732/1995 do 5 de maio (BOE do 2 de xufio de 1995), a lei 4/2011 do 30 de
xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa (DOG n? 136, do 15/07/2011) e decreto 8/2015 que a
desenvolve.
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No caso das condutas contrarias & convivencia, distinguese entre “condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia” e “condutas leves contrarias @ convivencia”.

7.1. CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

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

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

7.1.3 Os actos individuais ou colectivos de desafio 4 autoridade do profesorado e ao persoal de
administracion e de servizos que constitian unha indisciplina grave.

7.1.4 A gravacidn, manipulacion ou difusion por calquera medio de imaxes ou informaciéns que atenten
contra o dereito a honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e a propia imaxe dos demais
membros da comunidade educativa.

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

7.1.6 A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacidn, alteracidn ou subtraccion de
documentos académicos.

7.1.7 Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as instalacions e aos
materiais dos centros docentes, incluidos os equipamentos informaticos e ao software, ou aos bens doutros
membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sua subtraccion.

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

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

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

7.1.11 A reiteracidn, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a convivencia.
7.1.12 O incumprimento das sancions impostas.
7.2. CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

7.2.1 As condutas dos puntos 7.1.1, 7.1.2, 7.1.3, 7.1.7, 7.1.8, 7.1.9 do apartado anterior que non alcancen a
gravidade requirida para ser tipificadas como gravemente prexudiciais para a convivencia.

7.2.2 A falta de asistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade.

7.2.3 A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento precisos para participara ctivamente no
desenvolvemento das clases.
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7.2.4 0O uso do teléfono moébil, tablet, cdmara fotografica, gravadora, reprodutor de musica ou video ou
calquera outro medio de comunicacidn e/ou gravacion, en calquera lugar lugar do recinto escolar, tanto nos
periodos lectivos como nos tempos de lecer, agas autorizacion expresa do profesorado para unha finalidade
pedagoxica.

7.2.5 Permanecer no segundo andar ou nas escaleiras durante os tempos de lecer

7.2.6 Consumir pipas ou chicles en calquera lugar do recinto escolar. Comer e beber nas aulas e no salén de
actos.

7.2.7 Ensuciar intencionadamente calquera lugar ou mobiliario do centro.

7.2.8 Acudir as actividades lectivas ou complementarias e extraescolares cunha indumentaria non axeitada
para a actividade a desenvolver.

7.2.9 Xogar a xogos de azar no centro.

7.2.10 Non utilizar a mascara (ou non facelo da maneira correcta) en todos aqueles espazos e situacidns en
que o seu uso sexa obrigatorio, incluidos os recreos e toda actividade que se desenvolva no exterior do cen-
tro educativo.

8 DEREITO A FOLGA

8.1. Cando exista unha convocatoria de folga —realizada por un sindicato, organizacidén estudantil, etc. —, esta podera
ser secundada polo alumnado, a partir de terceiro curso de ESO. O dia da folga, a direccién do centro comunicard aos
titores legais do alumnado a sua ausencia, polo medio que considere oportuno

8.2. No caso de haber previsto algin exame para un dia de folga, a data do mesmo podera cambiarse sempre que a
totalidade do alumnado afectado estea de acordo. En caso de non acadarse dito acordo, o profesor ou profesora da
materia indicara ao alumnado que secunde a folga a data e hora en que podera realizar a proba; o resto do grupo rea-
lizard a proba na data prevista.

8.3 Nos dias de folga, non se podera entrar nin sair do centro fora das horas de entrada e saida, agas por causa xustifi-
cada (cita médica ou similar), da que se aportara proba documental no momento de entrar ou sair.

8.4 No caso de haber convocada unha manifestacion, o alumnado que desexe sair do centro para acudir 3 mesma,
deberd entregar previamente en xefatura de estudos unha autorizacidn dos seus titores legais para sair do centro.

9 PROCEDEMENTO NOS CASOS DE CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA DO CENTRO

9.1 En caso de que un profesor considere que hai conduta leve contraria as normas de convivencia, sexa na clase, nos
cambios de clase ou nos recreos, este podera optar por:

(a) Amoestar verbalmente ao alumno ou alumna, comunicandolle a incidencia, se o considera oportuno, ao
titor ou titora e/ou & xefatura de estudos.

(b) Amoestar por escrito ao alumno ou alumna, no casos que se especifican na alinea 3 desta epigrafe.

(c) Enviar o alumno & sala do profesorado, onde sera anotado polo profesor de garda no soporte fisico
habilitado para este fin (libro de incidencias). Se é durante unha clase, despois de ser anotado, o alumno
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incorporarase 4 aula. Se non houbese profesorado de garda na sala do profesorado, o alumno acudira a
direccién e comunicard a expulsion a un membro do equipo directivo, que subird a anotalo. Ao concluir a
clase, o profesor revisard persoalmente a anotacion e engadira, no apartado reservado para tal fin, unha
descricion pormenorizada da incidencia, detallando a conduta contraria @ convivencia en que incorreu o
alumno ou alumna (de entre as contempladas na epigrafe 7.2).

(d) Enviar o alumno a presentarse perante a xefatura de estudos, cun papel no que indicara o motivo da
expulsion e o traballo da materia que o alumno deberd realizar durante o tempo que resta de clase. Neste
caso, o alumno non podera volver a incorporarse a esa clase e recibird unha amoestacién por escrito que
debera devolver ao dia seguinte asinada polos seus pais ou titores legais, sen prexuizo de que a Direccion
decida outro tipo de medida correctora.

(e) A/ao alumna/o que faga uso non autorizado dun dispositivo electrénico dentro das instalaciéns e horario
do centro requisaraselle o dito aparello, tendo que quedar depositado na xefatura de estudos ata o remate
da xornada escolar, momento no que pode ser recollido por un/ha responsable do/a alumno/a.
No caso de que se trate dun/ha alumno/a maior de idade poderaselle devolver directamente, mais nunca
antes do remate da xornada escolar.

9.2. O profesorado titor comprobard semanalmente as incidencias anotadas do alumnado do seu grupo, pofieranse
en contacto cos pais/nais ou titores legais do alumnado e imporan ou proporan ante a xefatura de estudos as medi-
das correctoras que estimen oportunas, segundo o estipulado nos artigos 43 e 44 do decreto 8/2015.

9.3. Como norma xeral, tres anotacidns no libro de incidencias supora como medida correctora unha amoestacién
por escrito por parte do profesor e / ou titor (segundo corresponda, e dando sempre conta & xefatura de estudos)
para o alumno, quen a debera devolver asinada polos seus pais ou titores legais ao dia seguinte. Excepcionalmente, a
direccién podera tomar outra decision ao respecto.

9.4. Que un alumno ou alumna tefia tres amoestacidns por escrito implicara a adopcién dunha nova medida correcto-
ra por parte da direccién e a xefatura de estudos, de entre as establecidas nos artigos 43 e 44 do decreto 8/2015.

9.5. Calquera conduta dun alumno considerada prexudicial para a convivencia no centro por un membro da comuni-
dade educativa sera analizada pola Direccidn do centro e podera ser sancionada segundo o establecido nos artigos 43
e 44 do decreto 8/2015 ou orixinara a apertura dun procedemento corrector das condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia se é considerada gravemente prexudicial para a convivencia. Neste ultimo caso, podera resolverse
por un procedemento comun ou por un procedemento conciliado, segundo o establecido no decreto 8/2015. (Ver re-
sumo de medidas correctoras e procedementos de correccion no ANEXO )

9.6 . O nomeamento do profesorado instrutor do procedemento corrector da conduta gravemente prexudicial para a
convivencia efectuarase mediante sorteo segundo a listaxe do profesorado que compdn o claustro, incluindo cada ano
o profesorado en expectativa de destino ou interinos e, excluindo os profesores substitutos e a aqueles que dean clase
ao alumno ou estean directamente relacionados co caso. Tamén quedaran excluidos os membros do equipo directivo
e o orientador ou orientadora do centro. O control da listaxe do profesorado que vai sendo nomeado instrutor farase
na secretaria do centro. O profesorado instrutor, na medida do posible, sé podera ser elixido unha vez durante o curso
e, asi mesmo, tamén na medida do posible, no ano seguinte, non instruird ningun outro procedemento de non ser ex-
clusivamente necesario.

9.7. No procedemento conciliado actuard unha persoa mediadora (designada mediante sorteo) que colaborara coa
persoa instrutora, de maneira a lograr o achegamento entre as persoas afectadas e o seu consenso na medida correc-
tiva a aplicar.

9.8 . O procedemento para a correccidon das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia sera o indicado nos
artigos 49 a 54 do decreto 8/2015 (Ver resumo de medidas correctoras e procedementos de correccién no ANEXO )
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10 FALTAS DE ASISTENCIA DO ALUMNADO

10.1. CONTROL DE FALTAS

10.1.1 O profesorado deberad pasar lista en cada sesion lectiva e reflectir o antes posible as faltas do
alumnado (tanto de asistencia como de puntualidade) por sesién e materia na aplicacion do XADE.

10.1.2 O alumnado debera entregar ao seu titor o xustificante das suas faltas de asistencia ao incorporarse
ao centro, de non telo feito con antelacion. De carecer de xustificacion médica ou oficial da falta, os pais ou
titores legais deberan comunicar o motivo da ausencia por escrito e asinado. No caso de faltas de asistencia
que non poidan xustificarse documentalmente mediante documento médico ou oficial, quedard a criterio da
direccién do centro a consideracidén das excepcionais circunstancias que concorran para a sta xustificaciéon ou
non.

10.1.3 O profesorado titor introducira semanalmente no XADE as xustificacions das faltas dos seus tutelados
e porase en contacto cos pais ou titores sempre e cando estas non se xustifiquen.

10.1.4 Cando se incremente significativamente o nimero de faltas sen xustificar dun alumno ou alumna en
idade de escolarizacién obrigatoria, o titor convocara os pais ou titores legais do alumno ou alumna a unha
reunion coa finalidade de analizar a situacion e tratar de corrixila, para evitar que se produza a apertura dun
expediente de absentismo. Desa reunidn, o profesorado titor levantard acta.

10.1.5 Cando o profesorado titor verifique que un alumno ou alumna en idade de escolarizacién obrigatoria
presenta un numero de faltas de asistencia sen xustificar superior ao 10% do horario lectivo dese mes,
propora, co visto e prace da direccidn, o inicio dun expediente de absentismo. O inicio dese expediente tera
lugar dentro dos sete dias naturais seguintes 4 data na que se superou o 10%.

10.1.6 Os expedientes de absentismo rexeranse polo establecido no PROTOCOLO EDUCATIVO PARA A
PREVENCION E O CONTROL DO ABSENTISMO ESCOLAR EN GALICIA

10.1.7 A xefatura de estudos efectuara un seguimento mensual do rexistro e control das faltas do alumnado
por parte de todo o profesorado.

10.1.8 A acumulacidén de tres faltas de puntualidade sen xustificar por parte dun alumno implicard unha
anotacion no libro de incidencias (vid. 9).

10.2. MEDIDAS CORRECTORAS POR FALTAS INXUSTIFICADAS DO ALUMNADO MAIOR DE 16 ANOS

10.2.1 Cada seis horas de faltas sen xustificar suporan unha amoestacion por escrito que se tramitard desde
a xefatura de estudos e que o/a alumno/a debera devolver asinada polos seus pais ou titores legais. Recibida
a amoestacion, so se consideraran xustificadas as faltas se o/a alumno/a presenta unha xustificacion médica
ou citacion oficial que acredite a sta imposibilidade de asistencia ao centro.

10.2.2 Trala terceira amoestacidn, a Direccidn do centro, despois de consultar o equipo avaliador do alumno,
decidira se procede a apertura dun expediente disciplinario. O instrutor do expediente podera propor como
sancidn correctora a perda do dereito de avaliacidon continua en todas as materias, se o alumno ou alumna
supera as trinta faltas sen xustificar, sen prexuizo de que se lle poida impor calquera outra medida correctora
de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia das contempladas nos artigos 49 a 54 do decreto
8/2015.

24



IES NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO

Beade (NOF)

10.2.3. Os departamentos didacticos deberdn recoller nas suas programacions a forma en que o alumnado
que perda o seu dereito de avaliacidn continua sera avaliado.

11 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

A normativa xeral que se seguird no centro serd o disposto no Capitulo Il do Decreto 324/1996, do 26 de xullo. Ade-
mais, para a programacion das actividades complementarias e extraordinarias teranse en conta as seguintes pautas:

11.1 Ao comezo de cada curso, en reunién da comisidén pedagoxica, os xefes de departamento comunicaran as
distintas actividades programadas que requiran a suspension doutras sesidons lectivas. A comision pedagoxica
elaborara unha planificacion destas actividades, que sera presentada polo xefe do departamento de actividades
complementarias e extraescolares na sUa programacion anual, seguindo os seguintes puntos:

(a) As actividades deberan de ser programadas, coma criterio xeral, para todos os grupos dun mesmo
nivel educativo.

(b) Procurarase que haxa un reparto equilibrado do nimero total de actividades por grupos e avaliacions.

(c) Na elaboracion do calendario das actividades evitarase a proximidade coas datas de realizacion das
sesions de avaliacion e non deberan realizarse actividades dende o trinta de maio ata o remate do curso.

(d) As actividades complementarias teran, en xeral, caracter obrigatorio, polo que se debera facer un
calculo aproximado da sua repercusion econdmica para os alumnos e, de considerarse necesario, ser
subvencionada con cargo ao presuposto do departamento que a propén ou ao do centro, se é de
interese xeral.

(e) O alumnado, polo seu caracter obrigatorio, deberd xustificar a non asistencia a estas actividades e
permanecer no centro durante o periodo lectivo que dure a actividade.

(f) Calquera actividade organizada por un departamento que supofia unha viaxe de caracter non
obrigatorio, rexerase polo establecido no punto 11.3.

11.2. No caso de que o longo do curso xurda a posibilidade de realizar actividades complementarias ou
extraescolares non programadas, o departamento ou profesorado que a propofia debera solicitar permiso a
direccidén do centro para a sua realizacién, polo menos con quince dias de antelacién e sempre que conte co 75%
de aceptacidn por parte do alumnado ao que estea dirixida. A direccién do centro decidira se procede ou non a
realizacién da actividade despois de analizar se cumpre os requisitos e tras as consultas que estime necesarias a
comision pedagoxica, claustro de profesorado ou consello escolar do centro.

11.3. O departamento de actividades complementarias promovera a realizacion dunha viaxe de estudos para os
alumnos de cuarto da ESO que debera reunir os seguintes requisitos para a sua organizacidn por parte do centro:

(a) Ser de interese cultural e educativo.
(b) Contar co profesorado dispofiible para acompaniar ao alumnado.

(c) En caso de que desde o centro se organice algunha actividade destinada a recadar fondos para o
financiamento dunha excursion, se un alumno ou alumna decide non ir debe devolver o recadado, que
serd destinado a un fondo comun a repartir entre o resto do alumnado que si faga a viaxe.
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(d) O comportamento do alumnado en todas as saidas debera ser o axeitado segundo as normas de
educacion e sera responsabilidade dos seus pais, nais ou titores legais.

11.4. Nas saidas con alumnado féra do horario lectivo, o numero minimo de profesores acompafiantes sera de 1
por cada 20 alumnos. Se a saida inclie pernocta o nimero minimo de profesores serd de dous,
independentemente do numero de alumnado participante. Se a saida inclie pernocta e é féra de Espafia, o
numero minimo de profesores sera de tres, independentemente do nimero de alumnado participante.

11.5 No caso de que a empresa adxudicataria do servizo de cafeteria ofreza servizo de comidas os martes ao
mediodia, o alumnado que quede a comer permanecerda na cafeteria ata as 15h como maximo, sempre e cando a
situacion sanitaria o permita. Durante este tempo non haberd profesorado de garda no centro polo que o centro
non se fai responsable do alumnado. A partir das 15h, o alumnado s6 poderd permanecer no recinto escolar para
participar nalgunha actividade organizada por profesorado do centro, se a houbera.

12 USO DE “TAQUILLAS”

12.1. O centro dispdn dun servizo de “taquillas”. Ao comezo do curso escolar, asignarase unha “taquilla” a cada alum-
no e alumna, segundo a dispofiibilidade e o nimero de alumnos dese curso.

12.2. Para a adxudicacién de “taquillas”, o alumnado de ESO contara con preferencia sobre o de Bacharelato e, den-
tro de ESO, os dos primeiros cursos sobre os de cursos posteriores.

12.3. As normas de uso seran as seguintes:

(a) Unha vez adxudicada a “taquilla”, o/a alumno/a é o responsable de mantela en adecuadas condicions de uso
e hixiénicas. Asi mesmo, é responsable da chave e do cadeado da taquilla asignada.

(b) As “taquillas” deberdn deixarse libres e limpas na data que se indique do mes de xufo. Asi mesmo, nesa data,
o alumnado debera devolver a chave da taquilla na secretaria do centro.

(c) O equipo directivo esta autorizado a abrir as “taquillas” sempre que o considere oportuno.

(d) Esta absolutamente prohibido personalizalas (nin adhesivos interiores ou exteriores, nin debuxos, nomes,
etc.).

12.4. Esta terminantemente prohibida a utilizacidn de “taquillas” non asignadas.
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ANEXO I: RESUMO DE MEDIDAS CORRECTORAS E PROCEDEMENTOS DE CORRECCION

MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA (artigos 43 e 44 do decreto 8/2015 ) ‘

RESPONSABLE DA APLICACION DA MEDIDA
MEDIDA CORRECTORA DA CONDUTA
. Xefe/a de )
Profesorado| Titor/a Director/a
estudos

Amoestacién privada ou por escrito. X (**) X (**) X(***)
Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe
a xefatura de estudos
Realizacion de traballos especificos en horario
lectivo.
Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que
contribdan & mellora e desenvolvemento das X (**) X (***)
actividades do centro.
Suspension do dereito a participar nas actividades
extraescolares ou complementarias do centro por X (***)
un periodo de ata duas semanas.
Cambio de grupo por un periodo de ata unha X (**%)
semana.
Suspension do dereito de asistencia a determinadas X (**%)
clases por un periodo de ata tres dias lectivos. (*)
Suspension temporal do dereito de asistencia ao X (**%)
centro por un periodo de ata tres dias lectivos. (*)

(*)Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado haberd de realizar os deberes ou os traballos que se
determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo

(**)Oido o alumno/a e dando conta d persoa que ocupe a xefatura de estudos

(***) Oidos a alumna ou alumno e a sta profesora ou profesor ou titora ou titor

‘ MEDIDAS CORRECTORAS CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA
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(artigo39 do decreto 8/2015)

b)

c)

d)

e)

f)

Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribdan @ mellora e ao desenvolvemento
das actividades do centro.

Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do centro por un
periodo de entre duas semanas e un mes.

Cambio de grupo.

Suspensidn do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre catro dias lectivos e duas
semanas. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os deberes ou traballos que
se determinen para evitar a interrupcidn no proceso formativo.

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

Cambio de centro (TERA CARACTER EXCEPCIONAL) (Require autorizacion do xefe territorial)

Aquelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da comunidade

educativa que tefian como orixe ou consecuencia unha discriminacion ou acoso baseado no xénero,

orientacion ou identidade sexual, ou unha orixe racial, étnica, relixiosa, de crenzas ou de discapacidade,

ou que se realicen contra o alumnado madis vulnerable polas suas caracteristicas persoais, sociais ou

educativas, terdn a cualificacion de condutas gravemente prexudiciais e levardn asociadas como medidas

correctoras as establecidas nas alineas e) ou f).

PROCEDEMENTOS DE CORRECCION DAS CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA
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DIA PROCEDEMENTO CONCILIADO PROCEDEMENTO COMUN
(lectivos) (artigos 49, 50 e 51 do decreto 8/2015) (artigos 52, 53 e 54 do decreto 8/2015)
0 -Coflecemento da conduta gravemente prexudicial para a convivencia (cometida nos 4 meses
anteriores)
1
-Fase de informacidn previa por parte da direccion
2
-Decision entre procedemento conciliado e comun
3 -Designacion de instrutor (e, no procedemento conciliado, do mediador)
-Comunicacién 4s familias e & inspeccidn
-Aceptacion pola familia
4 -Convocar reunion de conciliacion
-Se non acepta, pasa a ser procedemento
comun
-Reunidn de conciliacion e determinacion da
correccion
5 -Fase de instrucion
-Se non se chega a acordo, pasa a
procedemento comun

6

7

8

-Proposta de resoluciéon do instrutor
9
-Convocatoria a comparecencia

10 -Comparecencia dos titores legais
11 (acta da reunidn)
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-Resolucién da direccion
12 -Comunicacioén a titores legais (informar da
posibilidade de peticién de revisién polo
consello escolar) e a xefatura territorial
13 -Posible peticidn dos titores legais de revision
polo Consello Escolar
14
PROCEDEMENTO CONCILIADO
(artigo 49 do decreto 8/2015)
REQUISITOS :

a) Recofiecemento da gravidade da conduta, disposicion de reparar o dano e compromiso de cumprir as
medidas correctoras que se determinen.

b) Conformidade dos membros da comunidade educativa afectados pola conduta incorrecta.

CASOS NOS QUE NON PROCEDE:

1. En casos de notoria gravidade
2. Se os agraviados ou os seus representantes legais non aceptan a via de conciliacion
3.  Se o alumno ou alumna ou os seus representantes legais non comunican a aceptacion da via conciliada

4. Se xa se utilizou anteriormente a conciliacion co mesmo alumno ou alumna por unha conduta semellante
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ANEXO Il: MODELO DE AMOESTACION ESCRITA

COMUNICACION PARA FACER CONSTAR CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

Dona / Don , con DNI / NIE numero

, nai / pai ou representante legal de

, alumna / o da clase

do IES de Beade, dase por informada/a dos feitos descritos a seguir, e considerados, conforme &s Normas

de Organizacion e Funcionamento do Centro, como condutas leves contrarias a convivencia:

Profesor/ a |:| Nome:

Titor / a |:|

1. A presente comunicacion debe entenderse como unha amoestacidn escrita ao/a alumno/a.

2. Conforme se establece nas Normas de Organizacion e Funcionamento do Centro, a acumulacion de tres amoesta -
cions escritas implicara a adopcion das pertinentes medidas correctoras por parte da direccidn e a xefatura de es-

tudos do centro, de entre as establecidas no dito documento.
BASES LEGAIS:
e Lei4/2011, de 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa.

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

Vigo, de de 202

Asinado:
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ANEXO I1I: INSTRUCIONS PARA O ENVIO E XESTION DE AMOESTACIONS ESCRITAS

INSTRUCIONS PARA O ENVIO E XESTION DE AMOESTACIONS ESCRITAS

1. Como norma xeral (e sen prexuizo da adopcion doutras medidas correctivas por parte da Direc-
cidon e a Xefatura de Estudos), cando un/unha alumno/a sume un total de tres anotaciéns no libro

de incidencias por condutas leves contrarias a convivencia (que deberdn ter o seu reflexo nas reco-
llidas na epigrafe correspondente das Normas de Organizaciéon e Funcionamento do Centro), o
profesor e/ou titor do seu grupo procedera a lle enviar unha amoestacion escrita.

2. O profesor e /ou titor debera cubrir o modelo de amoestacion (que sera enviado por correo
electrdénico a todo o profesorado ao comezo do ano académico), detallando, tal e como nel se in-
dica, tanto os feitos constitutivos de sancién coma a data, hora e lugar en que tiveron lugar cada
un deles. COmpre lembrar que esta informacion tamén debe constar no libro de anotacidns.

3. Convén, asi mesmo, que o profesor e / ou titor anote as faltas de conduta no apartado corres-
pondente do Xade.

4. A continuacion, o profesor e/ou titor imprimira a amoestacion, selaraa co carimbo do centro e
realizara dias copias da mesma: unha serd presentada na Xefatura de Estudos e a outra entregada
ao profesor titor do alumno. O obxectivo destas duas copias é que tanto a Xefatura de Estudos
coma o profesor titor tefian constancia do procedemento do xeito mais inmediato posibel. Pola
sua banda, o orixinal serd entregado ao alumno, que debera devolvelo ao dia seguinte na Xefatura
de Estudos, debidamente cuberto e asinado pola nai, pai ou responsabel legal.

5. No caso de que, transcorridos varios dias, o/a alumno/a non devolvese ainda a amoestacion, a
Xefatura de Estudos procederd a actuar tendo en conta o agravante de ocultacién e infraccion do
procedemento por parte do alumno.

6. Se o0 alumno suma tres amoestacidns escritas, a Direccion e a Xefatura de estudos procederan 4
adopcién dunha nova medida correctiva, de entre as contempladas nas Normas de Organizaciéon e
Funcionamento do Centro.

ADDENDA:

1. Como norma xeral, sera responsabilidade dun/dunha profesor/a enviar unha amoestacion es-
crita a un/unha alumno/a nos seguintes casos cando o/a alumno/a reldna un total de tres anota-
cions no libro de incidencias, sendo todas elas realizadas polo mesmo profesor en cuestion.
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2. Como norma xeral, sera responsabilidade dun titor enviar unha amoestacion escrita a un/unha
alumno/a da sua titoria cando, no exercicio do seu labor de comprobaciéon semanal do libro de in-
cidencias (estabelecida nas Normas de Organizacién e Funcionamento do Centro), detecte que
ese/a alumno/a acumula un total de tres anotacions realizadas por profesores/as diferentes.

Normas de Organizacion e Funcionamento (NOF)
Refrendadas polo Claustro o 30 de xufio de 2023

Aprobadas polo Consello Escolar o 30 de xufio de 2023
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