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INTRODUCION

Este NOF considera util recordar os dereitos e obrigas de cada un dos
organos que compofien a comunidade educativa; pretende, asi mesmo, definir a
politica escolar do centro, para que este se singularice por ter un codigo de
conduta cofiecido e aceptado por todos, con normas claras e concisas, que
deberan ser aplicadas de forma xusta, coherente e sensata. Isto implica un
cofiecemento do mesmo, asi como unha aplicacién rigorosa e constante por

parte de toda a comunidade educativa.

Como punto de partida, interésanos destacar dous principios fundamentais:

1. A necesidade de dignificar o traballo nos centros educativos, tanto do
persoal docente como do non docente, garantindo os seus dereitos, pero sen
esquecer 0s seus deberes; a nosa responsabilidade e profesionalidade como
ensinantes deben constituirse no mellor exemplo de boa conduta para o
alumnado, quen tamén debe ser cofiecedor das suas obrigas e dos seus

dereitos.
2. A busca da calidade da educacion para todo o noso alumnado, con

igualdade de oportunidades e co esforzo compartido de todos os implicados

no proceso de ensino-aprendizaxe.

ORGANOS DE GOBERNO

1. UNIPERSOAIS (eleccion e nomeamento do director/a — competencias destes

organos de goberno. Vid Doga 9 de agosto de 1996 e 12 de marzo de 2007)

a. Direccioén
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b. Vicedireccién
c. Secretaria

d. Xefaturas de estudos

2. ORGANOS COLEXIADOS (Composicion e atribucién dos mesmos. Vid Doga
9 de agosto de 1996)

a. Consello Escolar

b. Claustro de profesores

3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE (Composicién e competencias.
Vid Doga 9 de agosto de 1996 e 2 de setembro de 1997)

a. Departamento de Orientacion.

b. Departamentos Didacticos.

4. OQUTROS ORGANOS (Vid Doga 9 de agosto de 1996 e 2 de setembro de
1997)
a. Comision de Coordinacion Pedagoxica

b. Equipo de Normalizacién e Dinamizacion Linguistica. (Vid Doga do 29
de xufio de 2007 e Doga 24 de xullo de 2007)

5. DINAMIZACIONS (Vid Doga 24 de xullo de 2007)
a. Dinamizacidon das novas tecnoloxias da informacién e comunicacion
(TIC).

b. Dinamizacién de Biblioteca.

c. Dinamizacién de Convivencia.

d. Dinamizacion de Normalizacion Linguistica.



NOF IES CASTRO ALOBRE

TITORAS/ES

1. Funcidns (Vid Doga do 9 de agosto de 1996 — artigo 59°)

- Recibir ao alumnado ao principio de curso, dandolle informacién cumprida
sobre: horario, profesorado, dereitos e deberes do alumnado, hora de titoria
de familias, NOF, etc...

- Reunién xeral coas familias ao principio de curso e entrevistas con estes
cando as soliciten ou o titor/a o considere oportuno ao longo do periodo
escolar.

- Os titores/as trataran de manter unha comunicacion fluida co alumnado e as
stas familias, informando puntualmente a estas sobre a marcha do proceso
educativo e sobre as medidas, educativas e/ou disciplinares que se poidan
levar a cabo, de seren necesarias.

- Informar e orientar sobre as funcions do delegado/subdelegado, ademais
de presidir a votacion.

- Participar no desenvolvemento do plano de accion titorial e nas actividades de
orientacion.

- A orientacion educativa, persoal e de grupo, do alumnado que conforma a
sUa titoria.

- Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe para
detectar dificultades e necesidades especiais, co obxecto de buscar as
respostas educativas adecuadas e solicitar o0 asesoramento e apoio
apropiado.

- Velar polo cumprimento no respecto dos dereitos do alumnado e a esixencia
dos seus deberes.

- Atender e transmitir a informacion, reclamacions, suxerencias e inquietudes
gue afecten a convivencia nas aulas e féra delas, actuando de mediadores
nas relacions interpersoais do alumnado do grupo e tamén na sua relacion co
profesorado e outras persoas da comunidade escolar.

- Coordinar as xuntas de avaliacion.
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- Velar polo mantemento e coidado do material da aula do grupo, esixindo a
este a reparacion do mesmo, en caso de danos ou desperfectos.

- Comunicar a xefatura de estudos, verbalmente ou por escrito, calquera
incidencia que perturbe o normal desenvolvemento das clases ou que
provoque danos nas instalaciéns e material de aula.

- Facer un seguimento semanal das faltas de asistencia, recollendo,
valorando e informando as familias e ao profesorado afectado polas mesmas.

- Comunicacion na xefatura de estudos das faltas de asistencia segundo o
protocolo establecido.

- Solicitar & xefatura de estudos unha reunién do profesorado do grupo sempre
gue se considere necesario.

- Facilitar &4 familia as entrevistas que soliciten co profesorado na hora de
atencion a nais/pais.

- Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnado.

- Ponier avisos de incidencia por faltas de asistencia e puntualidade reiteradas
(doc. Adxunto 6).

DELEGADOS E XUNTAS DE DELEGADOS (Vvid Doga 9 de agosto
de 1996)

Cada grupo elixira un delegado/subdelegado, mediante eleccions

convocadas pola xefatura de estudos, durante o primeiro mes do curso escolar.

A sesion electoral celebrarase dentro do horario lectivo e en presenza do
titor/a, quen actuard como presidente, e do secretario, que sera o alumno/a mais

novo do grupo.

Previamente, seran lidas as funcidons do delegado/a e subdelegado/a
recollidas neste regulamento. Presentaranse as candidaturas, e procederase a

votacion, sendo o quérum esixible dous terzos do alumnado do grupo.
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A votacion sera nominal e secreta, sendo elixido delegado/a o alumno/a

que acade o 50% dos votos emitidos, e 0 subdelegado/a o seguinte.

No caso de que ningun candidato obtefia dita maioria, celebrarase unha
segunda votacion, na que participaran como candidatos os catro alumnos/as
mais votados anteriormente. Designaranse como delegado e subdelegado
agueles que obtiveran o maior nimero de votos respectivamente.

Levantarase acta da sesién, no impreso oficial, sendo asinada polo
presidente/a e o secretario/a, pasando a arquivarse na xefatura de estudos.

Funcions do delegado/a, e na sUa ausencia, subdelegado/a:

- Informar ao compafieiros/as de aula de asuntos que afecten ao grupo;
estas comunicacions faranse na hora de titoria ou, de ser urxentes, previo
aviso ao profesorado da area correspondente.

- Convocar ao grupo para recoller opinidbns e/ou suxestions e trasladalas as
instancias pertinentes.

- Colaborar no bo funcionamento do grupo segundo o NOF, fomentando a
convivencia.

- Asistir &s reunions mensuais de delegados/as, convocadas pola xefatura
de estudos, e informar ao grupo das mesmas.

- Coidar da adecuada utilizacién do material e das instalacions do instituto.

O nomeamento do delegado/a e subdelegado/a poderan ser revogados:

- Por incumprimento do Réxime de Regulamento Interno do centro.

- Incumprimento das suas funciéns. Sera cesado cando acumule duas
ausencias inxustificadas as reuniéns de delegados/as.

- Renuncia argumentada do interesado dirixida ao titor/a.

- Informe dirixido ao titor/a, razoado e asinado pola maioria absoluta do grupo.
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Neste caso, convocarase nova eleccién nun prazo de quince dias e de

acordo co establecido anteriormente.

Desde a xefatura de estudos e as titorias realizarase periodicamente un

seguimento do labor realizado polos delegados e delegadas.

XUNTAS DE DELEGADOS (Vid Doga do 9 de agosto de 1996)

- Composicion: Representantes dos distintos grupos e do Consello Escolar.

- Competencia do delegado/a que preside a xunta: convocar, presidir e
coordinar as reunions; responsabilizarse de que se levante acta; facer chegar
as propostas aos érganos de direccion.

- Reunidéns: cando o considere necesario, logo do cofiecemento da direccién e
sen que altere o normal desenvolvemento das actividades docentes.

- Funciéns:

a. Elevar a direccién propostas para a elaboracion do PEC, horarios ou
actividades complementarias e extraescolares.

b. Informar aos representantes no Consello Escolar dos problemas de cada
grupo e elaborar informes para este.

c. Ser informados polos representantes do Consello Escolar sobre os temas
tratados nel.

d. Elaborar propostas de modificacion do NOF dentro do ambito da sua
competencia.

e. Informar ao alumnado do centro das actividades desta xunta.

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

competencia e elevar propostas de resolucion aos seus representantes.
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DEREITOS E DEBERES DO PROFESORADO

A. Os dereitos do persoal docente estan recollidos na lexislacion vixente, dos

que destacamos 0s que estan directamente vinculados ao traballo académico:

1.

Poder desenvolver a actividade docente mantendo a dignidade persoal e
profesional.

Liberdade de céatedra, que consiste en expresar, con relacion a materia
curricular, as opinions e perspectivas persoais, sen que se lle poidan
impofier aos docentes determinados enfoques da realidade natural,
histérica ou social.”

Colaborar co seu departamento didactico na elaboracion da programacion
da materia.

Participar nos 6rganos do centro, asi como nas actividades escolares e
extraescolares.

Ter a sua disposicion aqueles medios necesarios para a realizacion das
actividades, sempre e cando o centro dispofia deles.

Dereito a reunirse para temas relacionados co ensino e féra do horario
escolar. Estas reuniéns deberan comunicarse ao equipo directivo para

evitar posibeis coincidencias con outras xuntanzas (claustros, CCP...).

B. Os deberes do persoal docente son tamén os recollidos pola lei,

destacando:

B.1. de caracter xeral

1. Cofiecer, respectar, cumprir e esixir o cumprimento do presente NOF.

2. Cumprir e respectar a lexislacion con respecto ao uso da lingua galega no

ensino

“ En todo caso, isto non implica que se poidan expresar manifestaciéns ideoléxicas ou
propagandisticas que non respecten a liberdade de conciencia dos alumnos e que non tefian relacion
directa coa materia impartida.
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3. Cumprir e respectar os 6rganos do goberno do centro.

4. Colaborar co departamento nas programaciéns curriculares.

5. Evitar o uso do mobil no interior dos edificios.

6. Contribuir ao aforro no centro, mantendo condutas ecoldxicas e de orde
no uso de recursos e materiais ( apagar luces, pechar ventas, reutilizar
papel, indicar ao alumnado que coloque as cadeiras enriba das
mesas...).

7. Pechar as aulas antes dos recreos ou cando o grupo ten que ir a outras
aulas.

B.2. de compromiso profesional

8. Velar pola orde e limpeza das aulas (sexamos ou non titores) e as
zonas comuns, interiores e exteriores.

9. Velar polo cumprimento da lexislacion en canto ao consumo de tabaco,

alcohol e estupefacientes.

10.Respectar e garantir o respecto ao alumnado, tratando de evitar

discriminacions (raciais, sexuais, ideoldxicas, relixiosas, etc...).

11.Facilitar informacién detallada &s familias sobre o alumnado sempre que

sexa necesario ou estas o requiran.

12.Gardar a discrecidn necesaria sobre calquera circunstancia excepcional

B.3.
13.

da vida privada do alumnado e do seu entorno familiar, cando ese

cofiecemento se derive do propio desempefio da funcién docente.

de colaboracién co equipo directivo

Pofier en cofiecemento da xefatura ou, no seu defecto, de calquera outro
membro do equipo directivo (oralmente ou por escrito), calquera
incidencia que perturbe o normal funcionamento das aulas ou atente,

fisica ou moralmente, contra calguera membro da comunidade educativa.

14.Informar ao titor/a e & xefatura de estudos do absentismo escolar.

10
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B.4.
15.

16.

17.

18.

19.

de actuaciéon na aula

Controlar as faltas de asistencia do alumnado, tanto nas clases de
cada docente como nos periodos de garda.

No caso das faltas de asistencia previstas do profesorado, cando
estas sexan previstas, deben comunicarse coa suficiente antelacion;
cada docente debe deixar actividades de caracter lectivo, que seran
entregadas, ben na xefatura de estudos, ben a algin compafieiro/a que
supla a sua ausencia no horario de gardas. No caso de ausencias
provocadas por imprevistos debe avisarse, para facilitar o normal
funcionamento da actividade do centro.

En calquera caso, as faltas de asistencia deben sempre xustificarse
documentalmente (a excepcién dos asuntos persoais e as vinte e catro
horas de imprevistos) nun prazo maximo de dous dias a partir da
reincorporacion.

Sempre se debe comunicar a falta de asistencia por escrito (imprevistos
incluidos).

No caso dos retrasos inxustificados, descontarase unha hora das vinte
e catro de imprevistos por cada tres demoras.

Cando o profesorado realice un exame, os alumnos/as que rematen a
proba antes de que finalice o periodo lectivo, deben permanecer dentro
da aula ata que toque o timbre.

Facer respectar ao alumnado as datas previstas para cada exame; no
caso de que algun alumno/a non poida realizar a proba na data
inicialmente prevista, deber4 alegar un motivo serio de caracter
excepcional (con documento oficial, se pode ser ou mediante notificacion
por escrito ao profesorado correspondente e asinado polas familias ou
profesorado titor), que xustifigue ou non o aprazamento do exame e a sua
realizacion noutra data.

Se algun alumno/a se atopa enfermo durante o desenvolvemento das
clases ou nalgunha garda, o profesor/a que nese momento se atope na

aula debe avisar, mediante o delegado, a algun profesor de garda. Este

11
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chamard a un conserxe para que llo comunique telefonicamente & familia
e o veia recoller.

Se é precisa asistencia médica, avisarase a algin membro do equipo
directivo.

No caso de ser necesario o traslado a un centro médico, este farase ao
ambulatorio de San Roque.

20.Se é o profesor/a o que precisa esta asistencia, o profesorado de garda

debera facerse cargo do grupo.

21.Ao remate da xornada lectiva, deixar apagados os equipos e luces das

aulas.

B.5. de cumprimento de horario

22.Cumprimento do horario de entrada e saida, tanto nas horas de clase

como nas titorias, claustros, sesions de avaliacion, etc...

23.Non facilitar a saida do alumnado da sua aula antes do toque de

timbre, nin sequera na sesion anterior ao recreo ou ha ultima sesion
lectiva da mafid. Isto debe aplicarse tanto nos periodos lectivos
normais como nos de gardas. Aqueles alumnos/as que sexan atopados
polos corredores antes de tempo deberan volver & aula da que proceden,
excepto naqueles casos que estea xustificado e fose comunicado polo

profesor/a ao membro do equipo directivo de garda.

DEREITOS E DEBERES DO ALUMNADO

DEREITOS

1. O alumnado debe cofiecer e respectar os dereitos dos demais membros

da comunidade educativa e a prioridade do dereito & convivencia e ao

estudo.

2. Dereito ao respecto e & dignidade persoal: isto implica que na correccion

de actitudes ou comportamentos non se deben utilizar castigos fisicos,

12
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expresions difamatorias ou vexatorias, discriminacions de ningun tipo ou
alusiéns a sua intimidade.

3. Dereito a unha avaliacion obxectiva: Os alumnos/as tefien dereito a
cofiecer as programacions didacticas das materias cursadas (obxectivos,
contidos, periodizacion e criterios de avaliacion). Asi mesmo, e se 0 estiman
oportuno, poden solicitar ao profesorado a lectura e revisién dos seus exames
e traballos. Teran dereito, ademais, a cofiecer publica e previamente 0s
criterios de valoracion de cada unha das probas que realizan, en todos e cada
un dos seus apartados.

4. Dereito de reclamacion: En caso de disconformidade coa nota obtida nas
cualificacions de xufio e setembro, o alumno/a pode presentar reclamacion
seguindo o protocolo establecido para tales efectos.

5. Dereito de reunion: Sempre que se trate de asuntos relacionados coa vida
escolar e se notifique por escrito & direccion, o alumnado pode celebrar
Xuntanzas, pondose nese momento a sua disposicidbn as instalacions do
centro. En ningln caso estas reunidons poderan coincidir co horario lectivo; asi
mesmo, o alumnado que participe nunha xuntanza serd responsable do
coidado e uso correcto tanto do mobiliario como das instalacions.

6. Dereito a orientacion profesional e de estudos: este dereito concretarase
no plan de orientacion profesional e de estudos, elaborado polo Departamento
de Orientacion e incluido no PXA.

7. Dereito a unha xornada lectiva axeitada, axustada &s indicacions
pedagodxicas xerais establecidas na normativa vixente.

8. Dereito a condiciéns de hixiene e seguridade: Sera obriga de toda a
comunidade, segundo as responsabilidades de cada un, facer que se
cumpran as condicions de seguridade e hixiene. A través dos respectivos
delegados, o alumnado pode facer por escrito as reclamaciéns que estimen
oportunas sobre a limpeza do centro, a seguridade, a calefaccion, condiciéns
luminicas das aulas. etc...

9. Dereito de eleccién e participacion: A eleccion de representantes no

Consello Escolar e de grupo celebrarase segundo establece a lei.

13
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7

10.Dereito & informacion: Informarase ao alumnado de todo aquilo que lle
atinxe directamente (axudas, bolsas, actividades...).

11.Dereito & expresion: O alumnado ten dereito a expresarse libremente,
sempre e cando se mantefia o0 respecto as persoas e institucions. Nos
taboleiros das aulas poderan colocar carteis, notas, avisos, sempre que
estean asinados polos seus autores e se axusten a principios éticos e
educativos.
Neste dereito tamén se debe incluir o dereito a manifestar a discrepancia, a
cal debe cinguirse ao principio de respecto.
Cando esta discrepancia se manifeste de forma colectiva, debe procederse de

acordo co seguinte protocolo:

- Cando afecte a un grupo, o delegado/a farao via profesorado titor ou
xefatura de estudos.
- Cando sexan mais grupos os discrepantes, a través da Xunta de
Delegados/as ante a direccion.
- Se o conflito se produce coa direccion e/ou se considera que esta non o
atende adecuadamente, a través dos representantes no Consello Escolar.
12. Dereito & asistencia médica.

DEBERES

1. Cumprimento do presente NOF.

2. Respecto aintegridade fisica e moral de todos os membros que forman a
comunidade educativa, dentro e fora do recinto escolar. O alumnado debe
respectar en todo momento a dignidade e funcions de todas as persoas que
realizan unha actividade profesional no centro, asi como o dereito ao estudo
dos seus compairieiros.

3. Respecto a liberdade de conciencia, as conviccions relixiosas e morais e a
igualdade de dereitos entre mulleres e homes.

4. Cumprimento do horario lectivo, permanecendo na aula, sen sair aos

corredores nos intervalos entre clase e clase. SO se podera sair nos recreos,

14
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nos traslados de aula por esixencias da materia ou con autorizacion do
profesor por causa xustificada.

5. Aproveitamento das clases. O principal deber do alumnado é o estudo, para
o cal debe cumprir o punto 3: acudir con puntualidade as clases, dispofier do
material didactico necesario en cada momento e materia, e seguir as
indicaciéns do profesorado.

Xustificacion das faltas de asistencia. (Vid Protocolo)

7. Ser coidadoso na custodia das suUas pertenzas, non facéndose o centro
responsable do seu extravio ou perda.

8. Non ir 6 bafio durante os cambios de hora, estaran abertos nos recreos, ou

ben durante a hora de clase so si € moi necesario.

9. Mantemento e limpeza do centro:

a. da aula do grupo e das aulas especificas (nestas a responsabilidade
dos desperfectos sera do grupo que a ocupe nese momento). Os
alumnos/as, que de xeito individual ou colectivo, causen danos de forma
intencionada ou por actitude neglixente, estaran obrigados a pagar a sua
reparacién.De non cofiecerse a autoria do dano, o grupo constitiese en
representante solidario e ten a obriga de reparar economicamente o
desperfecto.

b. Contribuir ao aforro no centro, mantendo condutas ecoléxicas e de orde no
uso de recursos e materiais ( apagar luces, pechar ventas,reutilizar papel,

colocar as cadeiras enriba das mesas no remate da xornada lectiva...).

c. No caso de que se substraian obxectos do centro ou dalgin membro da
comunidade, estes deben restituirse.

d. Os alumnos/as tefien a responsabilidade de manter limpo o centro,
evitando realizar calquera accién que o ensucie ou deteriore. En caso de
producirse, seran os responsables de tal feito os que deben limpar a zona
ou pagar o custo da limpeza. De seren reincidentes, adoptaranse medidas
disciplinares, que poderan obrigar & limpeza xeral do centro, tanto nos

recreos como fora do horario lectivo.

15



NOF IES CASTRO ALOBRE

e. En todo caso, as familias ou representantes legais dos alumnos seran

responsables civis nos termos previstos polas leis.

DEREITOS E DEBERES DAS NAIS E PAIS OU TITORES
LEGAIS

DEREITOS

1. Ser informados da existencia deste NOF, do PEC, e calquera outro
documento ou normativa da sia competencia.

2. Ser informados, oralmente ou por escrito, de todo o que se refire a
actividade académica do centro, o ensino, formacion, actitude,
comportamento e rendemento dos seus fillos e fillas.

3. Ser recibidos, previa cita, polo titor/a ou calquera outro profesor/a que lle
imparta clase ao seu fillo ou filla e recibir cumprida informacién sobre o
mesmo.

4. Elixir aos seus representantes no Consello Escolar, a ser elixidos e a
participar no funcionamento do centro a través dos seus representantes no
Consello Escolar.

5. Poderan recorrer ante os érganos de goberno do centro ou outras instancias
educativas, cando consideren que se vulneran os seus dereitos ou os dos
seus fillos e fillas.

6. Teran dereito a un trato xusto e respectuoso por parte de todos os membros

da comunidade escolar.

DEBERES
1. Educar de forma axeitada aos seus fillos e fillas, de xeito que lles

inculquen valores (respecto, tolerancia, cooperacion e esforzo) que faciliten a

convivencia no centro e a formacién académica e humana dos mesmos.
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2. Participar activamente na consecucién dos fins e obxectivos propostos polo
centro no PEC.

3. Colaborar, principalmente co titor/a, na mellora da formacion e o rendemento
do seu fillo/a.

4. Informar por escrito das faltas de asistencia, asi como xustificalas dentro
do prazo establecido.

5. Acudir ao centro, sempre que as suas obrigacions o permitan, cando o titor/a
ou a xefatura de estudos o solicite. De non poder achegarse, comunicalo
telefonicamente para tratar o tema en cuestion ou concertar unha nova cita.

6. Participar nas actividades dirixidas &s familias que organice o centro ou outros
organismos e que tefia como finalidade a mellora da educacién dos seus
fillos/as.

7. Colaborar co centro na prevencion e correccion das condutas contrarias dos
seus fillos e fillas ou titorados. (Lei de convivencia 4/2011 do 30 de xuio).
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DEREITOS E DEBERES DO PERSOAL NON DOCENTE

DEREITOS

1. Ser respectados polo resto da comunidade educativa e non sufrir ningun tipo
de discriminacions.

2. Realizacién do seu traballo nas mellores condicibns que o centro poida
ofrecer.

3. Presentar reclamaciéns diante da direccion ou suxerir cambios destinados a
un mellor funcionamento do centro.

4. Participar na vida do centro a través do seu representante no Consello

Escolar.

DEBERES

1. Cumprimento do seu horario.

2. Colaborar na consecucion de todos os fins e obxectivos propostos polo
centro.

3. Atencion as persoas que requiran informacion ou axuda.

4. Velar polo bo uso e coidado das instalacions e do mobiliario e informar a
direccion dos danos ocasionados e dos responsables dos mesmos.

5. Contribuir ao aforro no centro, mantendo condutas ecoloxicas e de orde no

uso de recursos e materiais ( apagar luces, pechar ventas,reutilizar papel...).
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NORMAS DE CONVIVENCIA

INTRODUCION

As normas de convivencia do centro recollidas no NOF teran como
principal obxectivo concretar os deberes do alumnado e establecer as

correccions que correspondan polas condutas contrarias as citadas normas.

Estas correccions deben ter un caracter educativo e recuperador,
garantindo o respecto aos dereitos do resto do alumnado e profesorado e
procurando a mellora nas relacions de todos os membros da comunidade

educativa.

Seran obxecto de correccion, as faltas contrarias as normas de
convivencia cometidas polo alumnado durante o horario lectivo en calquera das
dependencias do centro ou no desenvolvemento das actividades extraescolares.
Asi mesmo, poderan corrixirse aqueles actos do alumnado que, ainda realizados
féra do horario lectivo e do recinto escolar, afecten aos seus compafieiros ou

outros membros da comunidade educativa.

Considerarase o didlogo como o primeiro medio para a resolucion dos

conflitos.

Non poderan imporse correcciéns que atenten contra a integridade fisica
e dignidade persoal do alumnado; todas as medidas adoptadas deberan

contribuir & mellora do seu proceso educativo.

Dentro das condutas sancionables, estableceranse tres tipos:
1. Faltas leves
2. Faltas graves

3. Faltas moi graves
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Para aplicar as sancions e corrixir condutas, SEMPRE se introducira,

por parte do profesorado afectado, o0 aviso de incidencia no SIXA. NO
CASO NO QUE ALUMNO/A SEXA ENVIADO A XEFATURA, cubrirase o antes

posible no SIXA e o delegado/a, acompafiard ao expulsado a xefatura.

FALTAS LEVES

1. Alterar o normal desenvolvemento das clases con accions, actitudes, xestos

ou palabras:

N o g A~ WD

Falar de xeito inoportuno ( a cotio cos compafieiros de clase ou cando o
esta facendo outra persoa na aula).

Estar despistado e non atender &s chamadas de atencion do profesorado.
Escribir e enviar notas.

Entrar sen pedir permiso e non facer uso da formas basicas de
educacion: bos dias, grazas, por favor.

Espreguizarse ou adoptar outra postura incorrecta.

Cambiar a orde de colocacion feita polo titor sen orde do profesor da
materia.

Levantarse no medio da clase sen permiso.

Solicitar ir ao servizo reiteradamente.

Mascar chicle na clase e comer caramelos.

Ter a viseira ou capucha posta na aula.

Decoro na vestimenta e adecuacion da mesma ao contexto escolar.

Gardar o material antes de que remate a clase.

Permanecer nos corredores, vestibulos e aseos durante os cambios de clase.

Non traer o material necesario nin as tarefas realizadas.
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FALTAS GRAVES

Incumprimento de sancions por faltas leves.
Reincidencia de faltas leves (tres).

Dar portazos, golpes e bocexar de xeito sonoro.

Eructar, asubiar, berrar na clase, baixarse os pantalons..

Facer uso dunha linguaxe e xestos soeces.

2 o

Interromper ao profesorado con comentarios inapropiados e/ou facer

preguntas de xeito insistente con animo de retrasar.

7. Falar, repetidamente, en voz alta, cos compafieiros.

8. Pasividade e falta de interese nas aulas.

9. Molestar aos compafieiros mentres traballan.

10.Pronunciar comentarios despectivos sobre as tarefas encomendadas.

11.Realizar actividades doutras materias ou estudar para estas.

12.Soster acusacions falsas.

13. Ser intolerante coas opinidns alleas.

14.Tirar obxectos de forma intencionada ao chan (papeis, plasticos, latas de
bebida, restos de comida, etc...) e/ou cuspir en calquera dependencia do
centro.

15.Vociferar desde as clases cara o exterior e/ou lanzar obxectos.

16.Uso de videoxogos, reprodutores de musica, MP3, MP4, aparatos de musica
ou similares dentro das instalacions educativas pechadas.

17.Uso do teléfono maobil en todo o recinto escolar. A excepciébn de que o
profesorado o necesite para a realizacion dalgunha actividade dentro da sua
materia. Para iso, pedirase permiso as familias, mediante Direccion, para que
autoricen o seu uso soamente na hora que corresponda a materia en
cuestion. No resto das materias 0 centro non se responsabiliza do seu uso
incorrecto, ou da sua desaparicion. O mesmo no uso das tablets.

18.Colgar fotos realizadas no centro (dependencias, persoal, alumnado) nas

redes sociais, blogs, paxinas web...

19.Comer e/ou beber dentro do edificio, a excepcion de auga.
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20.Xogar &s cartas ou calquera outro xogo de azar dentro das instalacidons
educativas.

21.Fumar dentro do recinto escolar.

22.Uso dos punteiros con laser.

23.Ausentarse do centro sen autorizacion.

24.Faltas de asistencia e de puntualidade reiteradas sen xustificacion.

25.Perturbar a actividade académica desde o exterior das aulas.

26. Utilizacion das novas tecnoloxias de xeito inapropiado, con especial atencion
aos contidos non axeitados, contrarios & educacion en valores.

27.Negarse a entrar no recinto escolar despois de baixar do autobus.

FALTAS MOI GRAVES

1. Incumprimento de sancions por faltas graves.

2. Reincidencia de faltas graves (tres).

3. Actos que conleven intimidacién (incliense novatadas), inxurias, ofensas e
ameazas a calquera membro da colectividade escolar, ou incitacion &s
mesmas. Seran punibles as discriminacions por razon de nacemento, sexo,
raza, nivel social, ideoloxia, relixion, lingua, asi como por discapacidades
fisicas, psiquicas, sensoriais ou calquera outra circunstancia persoal ou
social.

4. Agresions fisicas ou morais a calquera membro da comunidade escolar, ou a
inducion a terceiros a cometelas.

5. Substraccion e/ou danos graves causados nos espazos interiores e exteriores
do recinto, en documentos do centro ou nos bens de calquera membro da
comunidade educativa.

6. Realizar fotografias e tomar imaxes no centro, con fins alleos & actividade
educativa e contrarios & educacion en valores.

7. A usurpacion de personalidade en actos da vida docente.
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8. A falsificacion, manipulacion ou substraccion de documentos académicos
(comunicacion de faltas, boletins de cualificacions, exames...).

9. Non amosar a familia ou ao profesorado, informaciébn ou comunicados
dirixidos a eles.

10. Colgar fotos realizadas no centro (dependencias, persoal, alumnado) nas
redes sociais, blogs, paxinas web..., acompafiadas de comentarios ofensivos
e inxuriosos.

11.Posuir, traficar e consumir (ou incitacién), de alcohol ou drogas dentro do
recinto escolar e na realizacion de actividades complementarias e
extraescolares.

12.Traer obxectos, substancias ou produtos que ocasionen molestias ou danos a
comunidade educativa.

13.Actitudes que amosen insolencia e falta de respecto ao profesorado, asi
como mentir e non acatar as suas ordes en distintas situacions producidas no

centro.
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PROTOCOLOS

A. PROTOCOLO DE RECEPCION DO ALUMNADO NOVO

Para o alumnado que comeza 1° ESO, estableceranse uns dias de portas

abertas no mes de xufio para que poidan cofiecer as instalacions,

acompafnados do director/a, vicedirector/a.

Aos alumnado matriculado féra de prazo e que se incorpora tardiamente polas

slias circunstancias familiares:

1. INMIGRANTES procedentes doutros sistemas educativos:

Informacién das familias (procedencia, lingua, proxectos, situacién
laboral...) e para as familias ( carpeta con carta de benvida, normas
de convivencia e funcionamento do centro, documentos de interese,
servizos do concello e un esquema sinoptico sobre o sistema
educativo espafiol e as posibilidades académicas profesionais ao
rematar o ensino).

Avaliacion inicial individualizada. Esta efectuarase nas tres
primeiras semanas, onde o0 departamento de orientacion,
coordinado coa xunta de avaliacion, faranlle probas para cofiecer o
seu nivel de competencia educativa, que determinara a sua
integracion nun ou outro nivel, e a aplicaciéon ou non de medidas de
reforzo.

Comunicacion,via SIXA, ao titor/a e ao profesorado do grupo da
nova alta.

Incorporacién a aula: traballo do titor/a co grupo e o comité de
benvida. Entrega do horario do grupo correspondente. Visita as
instalacions do centro.

Seguimento do alumno: xunta de avaliacions, opinion do alumno/a

novo e da familia.

2. ALUMNADO procedente doutros centros da comunidade ou peninsula:
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» Informacion das familias e para as familias (carta de benvida,
documentos de interese, funcionamento do centro...).

= Entregaraselle ao alumno/a unha carpeta cunha as normas de
convivencia, xunto co horario do grupo.

= Comunicacién ao titor/a e ao profesorado do grupo a nova alta.

» |Incorporacibn & aula e percorrido co comité de benvida polas
instalacions do centro.

= Seguimento do alumnado: xunta de avaliacions, opinién do

alumno/a novo e da sua familia.
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B. PROTOCOLO DE BENVIDA AO PROFESORADO NOVO

1. Recepcién no centro por parte do director/a, ou na sla ausencia, calquera
outro membro do equipo directivo.

2. Entrega dunha carpeta onde se incluira: horario, lista do alumnado e planos
do centro. Entrega da chave de aula.

3. Presentacion do xefe/a de departamento didactico correspondente e o0s
integrantes do mesmo.

4. Visita polo instituto para cofiecer as suas instalacions

5. Os substitutos/as seguirdn o mesmo procedemento anterior, trala toma de

posesion na Secretaria, incorporandose as clases ese mesmo dia.
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C. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE AS FALTAS COMETIDAS POLO
ALUMNADO.
(Vid documento adxunto 1)

1. Decaélogo de reflexién (documento adxunto 2).
Se este decalogo non é devolto asinado pola familia, non se lle entregara ao
alumno/a o boletin de notas correspondente.

2. Compromiso de boa conduta (documento adxunto 3).

D. PROTOCOLO DE ACTUACION PARA AS ENTREVISTAS DO ALUMNADO
COA XEFATURA DE ESTUDOS E APERCIBIMENTOS

1. Cando a falta cometida polo alumno/a sexa contraria as normas de
convivencia, o profesor/a ou calquera outro membro da colectividade escolar,
pode esixir ao primeiro a comparecencia na xefatura. Producirase, de ser
posible, durante os recreos ou durante os cambios de clase, e estaran
presentes o/a xefa de estudos, o alumno/a e a persoa que solicite este
encontro.

2. Se a falta se considera grave ou moi grave, o alumno/a pode comparecer
inmediatamente en xefatura, acompafiado do delegado/a. De ser factible,
estard presente tamén o profesor/a ou 0 membro da comunidade educativa
gue demande esta reunion.

3. No segundo caso (falta grave ou moi grave) debe introducirse a falta de
conduta no SIXA antes de enviar o alumno/a & xefatura ou o antes posible.

4. Tras a entrevista, e logo de escoitadas as partes, a xefatura tomara as
medidas que se recollen , a tales efectos, neste NOF.

5. Cando o conflito sexa entre iguais, e sempre que asi 0 considere a xefatura
de estudos, ofreceraselle ao alumnado implicado no conflito, a posibilidade de
someter o seu problema a mediacion (vid. Decalogo de reflexion 2). Se as
duas partes aceptan, derivarase o caso & aula de mediacién. Os acordos
tomados enviaranse as respectivas familias e se non se cumpre o asinado, o
caso reverte de novo & xefatura de estudos, quen aplicara as medidas

sancionadoras, segundo o establecido neste NOF.
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E. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE AS FALTAS DE ASISTENCIA E

PUNTUALIDADE.

Vid Cadro resumo (documento adxunto 5)

1. O profesorado debe admitir ao alumnado nas suas clases cando haxa
retrasos, e introducir este no SIXA.

2. Nos demais periodos lectivos, os retrasos soamente son xustificables por
causas de forza maior (cambios de aula, exames, tardanza na saida da clase
anterior...).

3. En canto &s faltas de asistencia, estas deben xustificarse mediante
documento, se é posible, ou mediante un comunicado asinado polas
familias ou titores/as legais. Neste ultimo debe figurar a data nas que se
faltou & clase e as materias afectadas, asi como o motivo, ademais do DNI e a
sinatura dalgun dos proxenitores. Debe realizarse nun prazo de dous dias
tras a reincorporacion as clases.

A comunicacion verbal, telefonica ou presencial, dos responsables do
alumno/a a persoal do centro, servira como xustificaciébn provisional, non
definitiva.

4. O alumnado debe ensinar o xustificante aos profesores/as das materias as
que faltou, e entregarllo ao titor/a correspondente para que este xustifique no
SIXA estas faltas de asistencia.

5. Cando o alumno/a se ausente varios dias, debera preguntar polo traballo feito
para que cando se reincorpore o faga sen dificultade.

6. As faltas de asistencia colectivas (mais do 65% do grupo), de xeito
inxustificado, seran motivo de aplicacion dalgunha medida correctora.

7. O profesorado de garda debera introducir no SIXA as faltas de asistencia e/ou
puntualidade no grupo que cubra a ausencia dalgun docente. As fotografias
do alumnado vense no SIXA no momento de pasar lista.

8. O titor/a comunicara as familias ou titores legais as faltas de asistencia sen
xustificar.

9. Polo que respecta a xustificacion das faltas de asistencia, aceptaranse

aguelas que se deriven de circunstancias como:
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9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Faltas por enfermidade do alumno/a. A partir do segundo dia,
adxuntarase un xustificante médico,xunto ao xustificante familiar e se a
falta se alonga mais dunha semana, serd necesario un informe do
facultativo/a.

Faltas por causa familiar grave ( enfermidade grave, falecemento dun
familiar en primeiro ou segundo grao). Xustificante familiar. Se estas
faltas son numerosas ou existan antecedentes de absentismo
consentido, poderaselle requirir unha xustificacion adicional.

Faltas por citacibns de caracter xuridico. Xustificacion familiar e
documento acreditativo.

Faltas por tramitacion de documentos oficiais. Xustificacion familiar e
xustificacién escrita da oficina expendedora.

Faltas por presentacion a probas oficiais. Xustificacion familiar e
xustificacion escrita da secretaria/o do centro onde se realicen as probas.

Non seran aceptadas as xustificacions 4s ausencias a clase dunha alumna ou

alumno, cando estas se produzan por:

© © N o g &

Festas patronais.

Viaxes sen causa xustificada.

Acompafiar a nais/pais a actividades laborais ou xestiéns que non precisan do

acompafiamento dos fillos/as (trdmites administrativos, ir de compras,

mercado...).

Quedar durmido/a.

Estudar para un exame proximo.

Asistir a clases particulares.

Facer tarefas domésticas.

Coidar a irmans ou irmas menores.

Non

participacion do alumno/a en actividades extraescolares e/ou

complementarias do centro.

10.Outras situacions especificas, semellantes as anteriores.
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- As xustificacions deberan facerse nun prazo maximo de dous dias desde a

reincorporacion as clases do alumno/a.

- As ausencias e impuntualidades seran comunicadas as familias via correo
electrénico, SMS ou correo ordinario (opcion escollida por cada familia e
comunicada ao titor/a correspondente na primeira reunion mantida con

este).

F. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE A PERDA DO DEREITO A
AVALIACION CONTINUA.
(aplicable s6 no Bacharelato)

Segundo o artigo 44.2 do decreto 732/1995, aquel alumnado con faltas de
asistencia inxustificadas pode verse privado da aplicacion correcta dos criterios
xerais de avaliacion e da propia avaliacion continua. Seran logo os Regulamentos
de Réxime Interno de cada centro 0os que determinen o nimero maximo de faltas
por curso, area e materia e os sistemas extraordinarios de avaliacion previstos

para estes alumnos/as.

Asi pois, o NOF do IES “Castro Alobre”, regula o seguinte:

1. Aviso as familias, por parte do titor/a, mediante comunicacion telefonica e

apercibimento ao alumnado:

Horas semanais da materia Faltas inxustificadas
4 6
3 4
2 3
1 2
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2. Aviso &s familias e & xefatura de estudos, por escrito, e segundo

apercibimento ao alumno/a: :( Rexistro De saida na secretaria do centro)

Horas semanais por materia Faltas inxustificadas
4 12
3 8
2 6
1 3

3. Comunicacion do profesor/a da materia ao titor/a, deste a xefatura e informe

escrito desta as familias e ao alumno/a, da perda de avaliacion continua.

Horas semanais por materia Faltas inxustificadas
4 16
3 12
2
1 4

7

- No caso de que se perda o dereito a avaliacion continua nunha ou mais
materias, cada departamento didactico debe establecer o tipo de proba
extraordinaria que permita valorar o nivel de cofiecementos da alumna ou
alumno. De presentarse este feito, o alumnado debe examinarse de todos os
contidos, independentemente que aprobara algin exame ou avaliacién

anterior.
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G. PROTOCOLOS DE USO DO SISTEMA INFORMATICO DE XESTION
ACADEMICA (SIXA).

Vid Separata adxunta

H. PROTOCOLO DE REALIZACION DAS GARDAS

H.1 GARDAS DE AULA

1. Cumprimento das gardas no lugar e hora que se precise, co tempo
asignado e coas obrigas que esta funcién conleva.

2. Os profesores e profesoras que compartan as horas de garda deben
procurar unha rotacién equitativa entre eles.

3. Manter a orde nos corredores entre clase e clase, tratando de evitar que
os alumnos saian da aula, facendo rebumbio nas zonas comuns.

4. Pechar as aulas cando queden abertas.

5. Abrir os bafios sempre que sexa necesario durante a hora de garda, nunca
nos cambios de hora e logo deixalos pechados.

6. Se a ausencia € nunha aula especifica, realizarase a garda, se é posible,
na aula de referencia.

7. Vixiar os corredores durante o tempo que duren as clases.

8. Rexistrar no libro de gardas as ausencias, retrasos ou saidas
anticipadas do profesorado.

9. Recoller no libro de gardas posibles incidencias durante os cincuenta
minutos da garda.

10.Se o profesorado de garda precisa ausentarse durante a mesma, ou
necesita mais axuda para suplir varias ausencias simultaneas, ou
solucionar calquera outra incidencia, debera comunicarllo a algdn membro
do equipo directivo.
11. Substituir un profesor/a implica facerse responsable do alumnado
na aula durante os cincuenta minutos e controlar a asistencia,
introducindo a ausencia ou puntualidade no SIXA. Estas horas
aproveitaranse para o estudo, realizacion de traballos, lectura ou calquera

outro tipo de actividades didacticas; en ningun caso se permitira xogar as
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cartas ou xogos gque non tefian un compofiente pedagodxico. No caso de
producirse incidencias, adoptara como docente as medidas que estime
oportunas e se o considera necesario, avisara a xefatura de estudos.

12.0 profesorado de garda procurara que, nos lugares que deben cubrir
realizando as suas funcions, non permaneza ningunha persoa allea ao
centro sen unha causa que o xustifique. De haber algunha persoa que non
atenda a razons, avisarase ao equipo directivo para que tome as medidas
oportunas.

13.0 profesorado que realice as gardas en aulas especificas (informatica,
musica, educacion plastica...) debe controlar que se estea facendo un uso
correcto destes espazos e do material que contefien.

14.0 profesorado que realice gardas no edificio de Bacharelato pasara a
cubrir as gardas do edificio da ESO sempre que as circunstancias asi o
requiran, e tamén no caso contrario.

15.0 profesorado de 2° BAC e PCPI (ao remate das clases nestes niveis e
sempre que non estean atendendo aos alumno/as) e todo aquel que non
tefia alumnado por estar este en actividades extraescolares ou

complementarias, estaran a disposicion do centro cumprindo o seu horario.

H.3 GARDAS DE RECREO

O profesorado de garda nos recreos debera vixiar os lugares indicados
(cafeteria, saida do recinto, parte traseira do edificio de BAC, portalon e
entrada ao salon de actos, gradas e parte de atras do pavillon) e
repartirse 0os mesmos. De producirse incidentes, debera comunicalo ao

membro do equipo directivo de garda nese momento.
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H.4 GARDAS DE CAFETERIA

1.

Habera un profesor/a de garda en cada un dos sete recreos, quen velara
polo cumprimento das normas neste espazo do centro e aprobadas polo

Consello Escolar do mesmo. Vid Anexo 5

H.5 GARDAS DE BIBLIOTECA

1.
2.

O profesorado permanecera na biblioteca o tempo completo da garda.
Realizara os traballos propios deste espazo, dos que se dara cumprida
informacion a comezos de curso polo coordinador e/ou atendera aos
alumnos que precisen algun material, ben de consulta, ben de préstamo.
Cada profesor/a recollera a chave na centralita do primeiro piso e
volvera depositala no mesmo lugar ao remate da garda.

No caso de gque algin alumno/a sexa enviado expulsado & biblioteca, o
profesor que nese momento se atope realizando a garda debe envialo de
regreso a aula, evitando asi que se asocie este espazo cun lugar de
castigo.

De producirse algunha incidencia, esta debe ser comunicada
inmediatamente, ben de forma verbal ou escrita, & xefatura de estudos.

De ser necesario, o profesorado de garda neste espazo pasara a reforzar

as gardas de aula.

H.6 GARDAS DE CUSTODIA DE ALUMNADO TRANSPORTADO

- As gardas de custodia de alumnado transportado dende as 08:10 ata as

08:30, firmando o cumprimento de ditas gardas na conserxeria.

- Dito profesorado velara polo ben destes rapaces e rapazas, encargandose de

que entren no recinto escolar no momento no que cheguen ao centro os
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autobuses. Esperardn o comezo das clases na entrada do centro ou féra, no
recinto escolar.

- O profesorado que ten garda de ultima hora vixiara durante cinco minutos
gue o alumnado vaia para 0s autobuses e esperara a que estes se pofian en
marcha.

- Se algun alumno ou alumna se negase a entrar no centro, considerarase unha

falta grave e poraselle o parte de incidencia correspondente.
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|. PROTOCOLO PARA O USO DOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS COMO
AULAS

- O xefe/a de departamento debe informar ao resto de membros e colocar
nun lugar ben visible, un horario cos periodos lectivos en que ese espazo
vai ser usado como aula.

- Cando sexa necesario usalo para cubrir unha garda, debe pecharse ao
remate da mesma e procurar que o material non se extravie ou sufra
ningun tipo de dano.

- Para usar un determinado departamento ou aula especifica (Aula de
Plastica, Musica, Tecnoloxia) consultarase previamente co xefe/a de
departamento implicado e, na sUa ausencia, co equipo directivo.

- No referente & utilizaciébn de materiais pertencentes a un determinado

departamento, seguirase 0 mesmo procedemento que no punto anterior.
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J. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE AS ALTERACIONS DO HORARIO
OFICIAL

- Ante a ausencia dun profesor/a, poderase alterar o horario dos grupos de
BAC de ultima hora tras a comunicacion a xefatura de estudos.

- Comunicarase as xefaturas de estudo a realizacion de exames fora do
horario lectivo.

- Decidiran as xefaturas de estudos os cambios de sesidns lectivas entre
profesorado.

- En todo caso, o equipo directivo podera alterar o horario habitual por

razons organizativas, de xeito excepcional.

37



NOF

IES CASTRO ALOBRE

K. PROTOCOLO PARA AS SAIDAS DO CENTRO DO ALUMNADO EN
HORARIO ESCOLAR.

K.1:

A nai/pai ou representante legal do alumno/a que tefia que sair do edificio
do centro, vird ao instituto recoller ao seu fillo/a.

O alumnado de Bacharelato podera traer cuberto un impreso de
autorizacion, dispoiiible nas conserxerias de ambos edificios, 0 antigo e o
novo.

Cando a saida estea prevista, tanto no horario de clases como no de lecer
(recreo), o alumnado de Bacharelato debe recoller un impreso en
conserxeria, entregalo na sua casa e traelo asinado pola nai/pai ou titor
legal. No momento da saida, darallo ao bedel que estea en calquera das
duas conserxerias do centro (durante o periodo de clases) ou na porta
principal de saida (durante o recreo). En caso de non atopar a ningun
bedel, debe entregarse a autorizacion na xefatura de estudos ou a outro
membro do equipo directivo.

Cando a obriga de abandonar o centro se deba a un motivo imprevisto, o
alumno cubrira o impreso, levarao para a casa e entregarallo asinado
(nai/pai) ao titor/a ao dia seguinte. Soamente saira do centro previa
autorizacion telefénica da familia ou titor/a legal.

Os conserxes entregaran 0s impresos aos titores/as correspondentes
o antes posible, de xeito que estes/as poidan levar un control das saidas
dos seus titorandos.

O alumnado da ESO non saira do recinto escolar baixo ningunha

circunstancia se non ven a recollelo algun familiar.
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K.2: SAIDA DO ALUMNADO DE BAC NOS RECREOS (aprobado en consello
escolar).

1. Autorizaciéon das familias.

Os titores e titoras de Bacharelato entregardn un documento as familias
durante 0 mes de outubro no que autorizaran aos seus fillos/as para sair do

recinto escolar durante os recreos. Logo recordaraselle as familias na reunién

xeral de titorias.

(No caso do alumnado maior de 18 anos, tamén se debera presentar a
autorizacion, firmada polo interesado/a ou pola sua familia, sendo esta ultima

sempre cofiecedora da situacion.)

2. Control na saida do recinto.
Os profesores de garda de recreo realizaran dito control, comprobando a saida
do alumnado a través dun carné que se lles entregara nas oficinas do Centro e
que incluird unha foto, o seu nome e apelidos, ademais do selo do Centro.

3. Puntualidade.

O dereito & saida do recinto escolar podera ser suspendido, con caracter
indefinido e de xeito individual, para o alumnado que non respecte a volta ao
Centro no horario previsto. Se a falta de puntualidade se produce de xeito
masivo entre o alumnado, poderase suspender, con caracter xeral, esta medida.

4. Saida do recinto fora dos recreos.
Dita saida soamente poderd ser autorizada polas familias (coa

xustificacion pertinente) ou pola Xefatura de Estudos, sempre e cando esta

considere que se producen circunstancias que favorecen e facilitan a
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organizacion do Centro, sen prexudicar o desenvolvemento académico nin

afectar & convivencia.
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L. PROTOCOLO DE ACTUACION CO ALUMNADO PENDENTE

Os xefes/as de departamento poderan consultar no SIXA as listaxes do

alumnado pendente.

Entrega nunha CCP por parte das xefaturas de estudos das datas de
realizacion dos exames oficiais no mes de maio ( as datas tamén se lle

daran aos titores/as).

Desde a xefatura de cada departamento didactico coordinarase o
seguimento do proceso para atender as necesidades deste alumnado

(realizacion de traballos, realizacion de exames...)

Despois dos acordos tomados, cada departamento escollerd unha data
para celebrar unha reunion informativa con todos aqueles alumnos /as que
teflan a sla materia pendente. Comunicarase en xefatura de estudos e
esta, cando tefla as datas das reunions de todos os departamentos
didacticos, convocara a xunta de delegados, e lles far4 entrega dunha
folla coas datas, horas e lugares destas reunions (colocarase tamén no
apartado dedicado aos PENDENTES —fondo verde- nos taboleiros da

primeira e segunda planta).

Nas xuntanzas do xefe/a de departamento co alumnado pendente
daraselle informacion sobre: traballos e/ou probas que deben realizar,
datas de exames, criterios de avaliacion e a hora semanal, prevista no

horario de cada xefe/a, na que poden atender as dubidas do alumnado.

Toda a informacién anterior colocarase no taboleiro de PENDENTES.
Lembramos que de realizarse exames en febreiro, deben ser comunicadas

as datas nas xefaturas de estudos, para evitar asi posibles coincidencias.
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- O resultado da correccién dos traballos e das probas realizadas, distintas
as oficiais, farase publico, por escrito, no taboleiro de PENDENTES e en
cada aula. Deste xeito, os titores e titoras teran informacion cumprida dos

seus titorandos, que poderan comunicar as familias.

- As cualificacions das probas realizadas en maio daranse a cofiecer do

mesmo modo.
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M. PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE FOLGA

O alumnado de 1° e 2° de Educacion Secundaria Obrigatoria non ten
dereito a folga.

No que atinxe a 3° e 4° de ESO, e segundo a LOE “ nos termos que
establezan as administracions educativas, as decisions colectivas que
adopten os alumnos, a partir de 3° curso da ESO, con respecto a
asistencia a clase non teran consideracion de faltas de conduta nin seran
obxecto de sancion, cando estas fosen resultado do exercicio do dereito
de reunion e sexan comunicadas previamente a direccion do centro”.
Sempre que a folga estea convocada por sindicatos estudantis ou
organizaciéns vinculadas ao ensino, o alumnado de 3°, 4° de ESO, Bac
e/ou Ciclo pode sumarse as reivindicacions.

O profesorado pode exercer o seu dereito a dar clase, independentemente

do nimero de alumnos/as que nesa xornada asistan ao centro.
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N. PROTOCOLO PARA A REVISION E RECLAMACION DE EXAMES

N.1 Revision de exames parciais

a. alumnado ten dereito a ver o seu exame corrixido, nun prazo maximo

dun mes.

N.2 Reclamacions de exames finais para ESO, 1° BAC e pendentes de 1°

BAC

En primeiro lugar, debe solicitarse a revision do exame ao profesor/a
correspondente. Se non se estd de acordo coa nota e o profesor/a
mantén a sla cualificacion, o procedemento a seguir sera o seguinte:
Facer unha reclamacion escrita, con rexistro de entrada na secretaria,
e dirixida a xefatura de estudos. Deben expofierse as razéns polas que
se reclama e se solicita a revision da cualificacion por parte do
departamento didactico.O prazo establécese en corenta e oito horas
desde a entrega de notas.

No primeiro dia lectivo seguinte ao remate do prazo de reclamacién, o
departamento debera reunirse para revisar as reclamacions
transmitidas e elaborard& un informe motivado que trasladara a
direccion, quen comunicard a decisiébn ao alumno/a, a familia e ao
titor/a.

De existiren cambios na cualificacion, deberase reunir a xunta de
avaliacion do grupo correspondente.

Ante esta resolucion, o alumno/a podera presentar nova reclamacion
ante a Delegacion de Educaciéon de Pontevedra. Sera tramitada a
través da direccion do centro, sendo o prazo de presentacion de dous

dias desde a comunicacion da resolucion do departamento.
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N.3 Reclamacions de exames finais para 2° BAC

a. En primeiro lugar, debe solicitarse a revision do exame ao profesor/a

correspondente. Se non se esta de acordo coa nota e o profesor/a

mantén a sua cualificacion, o procedemento a seguir sera o seguinte:

- Presentarase a reclamacion escrita e argumentada, con rexistro de
entrada na secretaria, dirixida & direccion, nos prazos indicados no
centro para cada convocatoria.

No primeiro dia lectivo seguinte ao remate do prazo de reclamacion, o

departamento didactico reunirase para escoitar ao profesor/a

correspondente e revisar exames e traballos do alumnado en cuestion.

A seguir, procederase a ratificar ou modificar a cualificacion final,

decision que se recollera nun informe motivado que se pofier4 en

cofiecemento da direccion. Esta comunicara verbalmente a resolucion
as familias ou representantes legais e enviara por correo ordinario unha
copia da mesma.

Se non se esta conforme coa resolucién adoptada, o alumno/a podera

presentar reclamacién diante da Inspeccion educativa en Santiago. A

direccion do centro informara, tanto ao alumnado como ao profesorado

correspondente, dos pasos a seguir neste procedemento, asi como do

resultado da resolucion final.
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N. PROTOCOLO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES

Separata adxunta

O. PROTOCOLO DE USO DOS NETBOOKS NO PROXECTO ABALAR

1.- CONSIDERACIONS DE CARACTER XERAL

Os netbooks son propiedade do IES Castro Alobre.

Son un instrumento de traballo escolar ao que se ten acceso polo feito
da participacién do Centro no Proxecto Abalar. Cada un dos netbooks ten
unha etiqueta identificativa que se corresponde con cada alumno/a.
Cada alumno/a sempre collera o portatil que ten asignado, para que exista
unha responsabilidade persoal no seu coidado.

O alumnado ao que vai dirixido o proxecto (1° e 2° de ESO) debera
cumprir e respectar en todo momento a normativa de uso establecida
no actual documento , que se incorpora ao NOF.

O incumprimento desta normativa pode acarrear calquera das sancions
gue se establecen no NOF por considerar o feito falta grave ou moi grave:
desde a retirada temporal ou definitiva do portétil, ata calquera outra
sancion contemplada no NOF.

2.- NORMATIVA DE USO DOS NETBOOKS

INICIAMOS A XORNADA...

Alumno/a axudante (delegado/a, subdelegado/a, alumno/a responsable...):

sera designado polo titor/a para recoller a chave do carro de carga na
conserxeria. O/a alumno/a recollerd a chave cando o profesorado o
requira, e sera entregada por el/a mesmo/a ao remate da clase, tamén na

conserxeria (dito/a alumno/a queda eximido/a de toda responsabilidade
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derivada do mal uso ou da ausencia dos netbooks dos seus
comparfeiros/as)

Seguindo instruciéns do profesor/a, cada alumna/o recollerd o portétil que

lle entrega o docente (identificado cun nimero).

Cando se estea a traballar co equipo, debera colocarse nun lugar estable

da mesa a salvo de posibles caidas, golpes ou de calquera outra
circunstancia na que perigue a integridade fisica do aparello.

Cando non se estea a traballar co equipo, debera gardarse a salvo tamén

de posibles caidas , golpes...
Cada alumno/a é responsable da custodia do seu portatil durante a hora

de clase.

CHEGA O/A PROFESOR/A...

O alumno/a non acenderd o portatili ata recibir a orde expresa do

profesorado, unha vez rematada a exposicion do traballo que se vai
realizar.

Os equipos non poderan sair da aula salvo orden expresa do/a profesor/a
da aula materia, que se ocupara do seu control ata que volvan & aula do
grupo.

Cando o profesor/a tefia que interromper o traballo do alumnado para dar

unha explicacién baixaranse as tapas dos portatiles sen chegar a pechalos

de xeito que estes non entren en estado de suspension.
Cando o alumno/a tefia que ausentarse temporalmente da aula, baixara

totalmente a tapa do portétil para evitar posibles golpes e aforrar bateria.

Cando se produza unha incidencia no manexo do portatil e o alumno/a

precise axuda do profesor/a, procurara non interromper o traballo nin _as

explicaciéns que nese momento se estean a desenvolver na aula.
Cada alumno/a sera responsable do correcto mantemento do sistema de
carpetas e arquivos, velando pola sua orde e a sua conservacion. Non

deberd gardar nos equipos material non autorizado polo profesorado e
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utilizara unha linguaxe adecuada tanto na elaboracion do material como na
asignacion do nome do arquivo/carpeta.
- O uso de rede wifi das aulas Abalar tera sempre unha finalidade

educativa. Queda por iso prohibido 0 acceso a paxinas cuxos contidos

non sexan de caracter educativo.

- Cada equipo é responsabilidade do alumno/a ao que é asignado; perante

calquera incidencia técnica, deberan comunicarllo ao profesor/a , quen o

pofierd en cofiecemento da Coordinadora TIC do Centro, enviandolle un
mensaxe polo SIXA ou ben un correo electronico a
martagarcia@edu.xunta.es.

- E obrigatorio entregar o netbook ao profesor/a que o solicite. En caso de

detectar un mal uso, este podera serlle retirado ao alumno/a e aplicarlle se

fora o caso a sancion correspondente.

ULTIMA HORA: MARCHAMOS PARA A CASA...

- Cada alumno/a seré& responsable de gardar o traballo e, se € o caso, de

apagar correctamente o equipo ao finalizar a clase.

- O alumnado devolvera o portatil ao profesor, guen o pora no lugar que lle

corresponde no armario, asequrandose de que gueda conectado ao

cargador. Irdn por orde evitando aglomeracions.
- O profesor/a supervisor comproba se estan todos 0s portatiles no armario

de carga, péchao, e entrega a chave na conserxeria (a ausencia dalgun

portatil serd comunicada a Xefatura de Estudos).

3.- INCUMPRIMENTO DA NORMATIVA

Cada alumno/a é totalmente responsable do que faga co seu portatil. En

funcidén das circunstancias nas que se produzan os feitos e en funcién das suas
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consecuencias, terdn consideracion de faltas graves ou moi graves as

seguintes:

a.

Calquera intento de danar equipos, materiais, datos ou programas, sera
sancionado polo NOF. O vandalismo conlevara a cancelacion dos
privilexios de uso do portatil e a obriga de reposicion dos custes orixinados
pola reparacion do hardware, software ou sistema , e asi se recollera no
NOF .

Estan prohibidos os intentos de ver, copiar, modificar ou interferir o correo
electronico ou os ficheiros doutros usuarios.

Deberase empregar unha linguaxe apropiada; as palabras malsoantes, os
insultos racistas e calquera outra expresion inadecuada estan prohibidas.
Transmitir ou ver imaxes obscenas ou material ilegal.

Revelar informacion persoal.

A falsificacion ou o seu intento.

Os intentos de degradar ou interferir o sistema seran contemplados como
unha violacion das directrices e/ou como unha actividade suxeita a
lexislacion vixente.

Trasladar o portatil fora da aula sen o permiso do profesorado.

Finxir ser outra persoa cando se envian ou reciben mensaxes.

O sistema/rede non poderé ser utilizado con propadsitos ilegais

(As faltas sinaladas seran obxecto das sancions ou correccions disciplinarias

gue se contemplan no NOF do IES Castro Alobre.)
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4.- AVARIAS DO PORTATIL

Avarias comuns:

a. Cando o portétil dun alumno/a estea avariado, debera sequir a clase con

outro/a compafeiro/a.

b. En calquera caso, unicamente o/a alumno/a “propietario/a” pode recuperar

0 seu portatil e s6 a el lle sera entregado.

Avarias debidas ao uso indebido:

a. Cando se detecte que a avaria do portatil ten a sta orixe nun uso indebido

do mesmo, o portatii non se lle devolverd ao alumno/a. Neste caso

arbitraranse as medidas correctoras a que houbese lugar e recollidas
nesta normativa o no NOF do Centro

b. Cando se detecte que un alumno/a esta a ter avarias graves debidas 6 uso
indebido ou 6 coidado pouco esmerado, procederase a retirarlle o equipo

polo tempo que se considere oportuno. En casos moi graves podera ser

suspendido definitivamente da participacion no Proxecto Abalar.

c. As avarias provocadas non estan cubertas pola garantia, polo que se o
servizo técnico comproba que a avaria non foi fortuita, serd o alumno/a o

gue tera que pagar o custe da mesma.

d. No caso de que o alumnado non abone o custe da avaria, e sexa
suspendido do Proxecto Abalar, O PROFESORADO DEBERA
APORTARLLE MATERIAIS DIFERENTES AO ALUMNADO (fotocopias,
libros de texto...), QUE LLE PERMITAN ACADAR, ao igual que ao resto
dos compafeiros/as, oS OBXECTIVOS PREVISTOS NA
PROGRAMACION DIDACTICA DE CADA AREA.
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. PROTOCOLO PARA PREVIR O ACOSO ESCOLAR NO IES CASTRO

ALOBRE

Nun primeiro contacto, farase unha entrevista ao alumno ou alumna
acosados por parte da Direccion, Xefatura de Estudos e Orientacion, coa
fin de acadar informacion.

Avisarase a familia do alumno ou alumna para pofier no seu cofiecemento
0 que esta acontecendo.

Farase unha reunién co titor ou titora para acadar datos obxectivos e, de
ser preciso, unha posterior coa xunta de avaliacion.

Pasaraselle un test sobre Bullying para confirmar o posible acoso.

Cando se tefa informacion concreta dos acosadores ou acosadoras seran
entrevistados polo Director, Xefa de Estudos e Orientadora, e tamén se
informara as familias dos mesmos.

Haberd un modelo de ficha de rexistro na que se recollerdn os datos
relevantes de todas as reunions.

O Director do centro pofiera en cofiecemento da Inspeccion Educativa o
caso.

Convocarase ao Observatorio de Convivencia do Consello Escolar para
expor o acontecido.

A investigacion levarase a cabo por parte da Direccion, Xefatura de Estudos e
Orientacion, e no caso de ter probas concretas, abrirdselle un expediente
disciplinario aos que actuen como acosadores, o cal resolvera o xuiz instructor
correspondente
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Q. PROTOCOLO DO ACCESO DO ALUMNADO A MEDIACION

> Cando e como se expon ao alumnado do IES “Castro Alobre” en que
consiste a mediacion?

e Charla explicativa sobre a mediacion e a Xxestion positiva do
conflito.

e Realizase a principio de curso para o alumnado novo de 1° ESO.

e Entrega dun diptico, onde se explica o Programa de Mediacion, a
aquel alumnado novo doutros niveis.

> Que pasa logo?

e O alumnado cobre unha enquisa na que contestan diversas preguntas
relacionadas co tema, ademais de comunicar se queren formar parte
do equipo de mediacion.

> Seleccion de mediadoras/es

e Entrevista persoal con aqueles que desexan entrar no equipo de
mediacion.

e Consulta ao grupo e ao titor/a de cales son os mais valorados como
posibles mediadores/as.

e Reunion cos seleccionados/as.

> Para que nos reunimos co alumnado que accede, voluntariamente, &
mediacion?:
e Explicacion dos criterios e condicidns de acceso.

- Acceso do alumnado con avisos de incidencia:

o Graves: tres semanas de penalizacion.
o Leves: dias semanas de penalizacion.

Accedera ao curso de formacion, pero durante o periodo de tempo
especificado anteriormente non podera participar en ningin proceso
de mediacion.

- Acceso do alumnado sen avisos de incidencia:

o Acceso directo ao curso de formacion e ao proceso
mediador.

e Fixacion dun horario de formacion (un recreo semanal de 25 minutos e
unha sesion pola tarde cada trimestre ata completar, en total, 25 horas de
formacion):
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o Nivel I (ata 15 alumnos/as)
o Nivel Il (os que superaron o nivel I)

e Entrega do carné de mediador/a do IES “Castro Alobre” e a carpeta co
material do curso de formacion.

e Comunicacion por escrito as familias.

e Sinatura do contrato de mediacién entre iguais.

> Que acontece se un alumno/a mediador infrinxe as Normas e
organizacion e funcionamento do centro?

e Falta moi grave: retirada do carné de mediador e baixa no
curso de formacion.

e Falta grave: retirada temporal do carné de mediaciéon (un
mes), baixa temporal, tanto na mediacion de conflitos como
no curso. SO se permitira unha falta grave.

e Falta leve: baixa temporal (vinte dias) na mediacion de
conflitos. Continuacion na asistencia ao curso de mediacion.
SO se permitirdn duas faltas leves.

> Que sucede se 0 alumnado mediador non acode ao curso de formacion?
e Asinarase cada asistencia e s6 se admitirdn ausencias
por causas xustificadas (enfermidade, actividades de
tipo académico). Tres ausencias inxustificadas
derivardn nunha baixa automética do curso de
formacion.

> Cales son as vantaxes do carné de mediacion?
e Formacion en resolucion pacifica de conflitos.
e Na avaliacion das materias de Educacion para a
Cidadania (2° ESO) e Etica (4° ESO), contémplase o
feito de pertencer ao Programa de Mediacion.

> Valoracion do alumnado mediador

¢ No remate do curso, todo aquel alumnado mediador:

o cubrird unha enquisa valorando a sua
participacion no proxecto e aportando as
suxestions que considere.

o 0s representantes dos mediadores/as faran
participe ao claustro da sta experiencia.
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PROTOCOLO PROCESO MEDIACION

» Hai un conflito entre iguais...

Primeira exposicion oral do caso, polas partes implicadas no conflito,
na xefatura de estudos.

Exposicion escrita, de xeito individual, no decélogo de reflexion. Neste
documento deben cubrir se acceden, voluntariamente, & mediacion
escolar.

» Acceden & mediacion...

Reunién da xefatura de estudos coa coordinacion de mediacién para o
estudo do caso e seleccion de mediadores/as, atendendo ao conflito e &
idade dos implicados no mesmo.

Comunicacion da xefatura ao titor/a da derivacion do caso a
mediacion.

Envio dunha copia do decalogo de reflexién as familias das partes en
conflito.

Notificacion aos mediadores/as e cita con eles/elas para a analise do
proceso.

Xuntanza da xefatura cos coordinacion e os mediadores/as. Entrega
dun informe do conflito, asi como do decalogo de reflexion cuberto
polas partes. Establecemento da data de mediacion.

Aviso aos mediados do dia e a hora da celebracion de mediacion.

» 1°paso: chega a premediacion...

e 12 fase: Presentacién dos mediadores/as e as partes implicadas no

conflito.

e 22 fase: Os mediadores falan individualmente cos afectados e estes

explicanlle a sua version do caso.

» 2°paso: chega a mediacion...

e 12 fase: explicacion das regras do xogo. Sinatura do acordo de
confidencialidade.

e 22 fase: contame. Exposicion do conflito coa presenza de ambalas
duas partes.

e 32fase: aclarar o problema

e 42fase: proposta de solucions.

e 52fase: acordos. Sinatura dos acordos e prazo de cumprimento.
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e Realizacion dun cuestionario de valoracion por parte dos
alumnos/as mediados.

» 3%paso: e agora...

e Reunion da xefatura co alumnado mediador para explicar o
resultado do proceso.

e Xefatura: selado do documento dos acordos e fotocopiado do
mesmo para enviar as familias dos mediados; informacion ao
titor/a dos acordos aos que chegaron e seguimento do proceso

e Mediadores: revision dos acordos no prazo acordado, baixo a
supervision da xefatura, a coordinacion de mediacion e do titor/a
correspondente.

» 40 paso: finalmente...

Arquivo do expediente no libro de rexistros habilitado para tal efecto
na aula de mediacion.

Segundo recolle a LEI 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa “ a opcién pola conciliacion
suspende o inicio do procedemento disciplinario de correccion da
conduta, que se retomara no caso de que a conciliacion sexa infrutuosa.
O cumprimento das accions reparadoras dara lugar a finalizacion do
procedemento de correccion da conduta contraria a norma de
convivencia’.

Polo tanto, se o proceso de mediacion se interrompe, remata sen
acordo ou non se cumpren o0s pactos asinados, o caso volve ao punto
de partida, aplicandose a medida correctora correspondente, segundo
0 RRI do centro.

» ¢Cando se realiza a mediacion?

Preferentemente, nos recreos.
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USO DE ESPAZOS COMUNS

1. BIBLIOTECA

NORMAS XERAIS

Durante o curso escolar, a Biblioteca estara aberta de acordo co horario incluido
na PXA (Programacion Xeral Anual), e exposto na entrada. Sera atendida polo
profesorado de garda que ali se indica. Isto estard suxeito as necesidades de
gardas que haxa en cada momento.

Na biblioteca gardarase silencio, non estando permitida a introducion de comidas
e bebidas nin 0 uso do mébil, MP3 ou calquera outro reprodutor de musica.

A transgresion das normas xerais do centro e as especificas de biblioteca
implicara non poder acceder & Biblioteca por un mes. Ademais, pode ser obxecto

de sancion segundo o protocolo incluido neste NOF.

O profesor ou profesora que queira usar a biblioteca e 0s seus recursos co
alumnado, debera apuntarse na taboa colocada na cortiza da sala de
profesorado. Unha vez ali deberd encargarse de que todo o material sexa
correctamente utilizado e estea no seu sitio ao finalizar a sesion.

En ninglan caso o alumnado podera permanecer na biblioteca en horas lectivas, a
non ser que estea acompanado do seu profesor ou profesora correspondente.
Unicamente permitirase 0 acceso, nas horas en que a biblioteca conte con
profesorado de garda, ao alumnado de 1° e 2° de bacharelato que cursen
materias soltas, e alumnado do Ciclo, sempre e cando a sUa permanencia na

biblioteca non coincida co seu horario lectivo.
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PRESTAMOS E DEVOLUCIONS

O material prestado debera ser devolto no prazo indicado e no mesmo estado no
que foi recollido.

Os préstamos e devoluciéns serdn anotadas polo profesorado encargado no
programa informatico que xestiona a biblioteca escolar.

O deterioro do material prestado implicard a reposicion do mesmo e/ou a
aplicacién doutra medida incluida neste NOF. Os retrasos na devolucién seran
penalizados con quince dias sen poder usar o0 servizo de préstamo, ademais de
non recibir o boletin de notas.

O servizo de préstamos da biblioteca rematara a primeira semana do mes de
xufio. Cada ano, valorarase a pertinencia de efectuar préstamos durante as
vacacions de veran.

Poden prestarse como maximo tres libros.

O periodo de préstamo é de quince dias, podéndose renovar unha vez remate
este periodo.

Os materiais de uso xeral (dicionarios, enciclopedias...) seran utilizados na
biblioteca, e s6 se poderan usar féra da mesma se son solicitados polo
profesorado.

O material consultado na biblioteca debe ser colocado no lugar que ocupaba

previamente.

USO DOS ORDENADORES NA BIBLIOTECA

O material informatico da mesa do profesorado de garda € de uso exclusivo do
mesmo, e sO para a realizacion das tarefas da Biblioteca.

O resto dos ordenadores poderan ser utilizados polo alumnado sempre que a
consulta estea relacionada con contidos educativos, ou outras actividades

realizadas co profesorado e con obxectivos claramente definidos.
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Estara prohibido chatear e/ou acceder a xogos, paxinas...con contidos contrarios
4 educacion en valores desenvolvida no centro.

Habilitarase un rexistro onde cada alumno/a que utilice estes ordenadores
indique: nome e apelidos, curso, data e hora de uso do ordenador.

Os ordenadores seran utilizados individualmente, evitandose as parellas e
grupos, a non ser que se estea realizando un traballo de clase e o profeso/a da

area correspondente estea presente e asi o dispofia.

2. AULAS DE VIDEO

Reservarase a aula de video na tadboa trimestral colocada na cortiza de xefatura,
ao igual que a television mobil da segunda planta (aula de video) Coidarase de

respectar o material e mobiliario deste espazo.

3. SALA DE PROFESORADO

Os ordenadores e impresoras da sala de profesorado deben ser utilizados para
tarefas exclusivamente relacionadas coa actividade docente.

O profesorado debe evitar deixar papeis abandonados, boligrafos, exames,
revistas,libros, libretas, etc.., asi como caixas cheas de exames debaixo das
mesas e/ou nos armarios, tratando de manter este lugar ordenado e limpo.
Aqueles departamentos que non conten cun espazo fisico propio para gardar os
exames, deben falar coa xefatura para habilitar un lugar axeitado para isto.
Revisar habitualmente as bandexas dos distintos niveis para cubrir, se é
necesario, as xustificacion das faltas de asistencia.

Cando por motivos xustificados un alumno/a tefia que dirixirse & sala de
profesorado, debera agardar na porta a ser atendido.

O profesorado de garda de ultima hora ou aquel que utilice os equipos da sala 0

final da mana debera deixalos apagados.
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4. AULAS DE INFORMATICA

As aulas de informatica do centro son empregadas por moitos alumnos/as.

As seguintes normas tefien como finalidade facilitar o uso compartido das

mesmas e protexer os equipos do uso inadecuado.

=

Porase o maximo coidado posible no emprego dos equipos.

2. Examinaranse 0s equipos antes de iniciar a sesion, si se detecta algunha
incidencia informarase 6 profesor/a.

3. O alumno/a ou alumnos/as que estean empregando un ordenador seran os
responsables dos posibles danos que sufra.

4. Durante as sesions de clase empregaranse unicamente oS programas
indicados polo profesor/a.

5. Agueles danos nun ordenador ou no mobiliario da aula, causados
intencionadamente ou debidos 0 uso inadecuado, teran a slUa sancién
correspondente.

6. E obrigatorio para tddolos usuarios rexistrarse nas follas que aparecen nos
ordenadores ¢ principio da sesion. A inclusion de datos falsos sera
sancionada.

7. Esta prohibido introducir programas dende discos, memorias USB, etc,
baixar programas de internet ou participar en chats sen autorizacion.

8. En ningun caso poderan usarse na aula programas de xogos, chat e
visitas a paxinas web sen o cofiecemento do profesor/a.

9. Esta prohibido sacar programas ou periféricos dos equipos das aulas
salvo autorizacion expresa do profesor/a.

10.0s cartafoles e ficheiros de datos creados polos usuarios soamente
poderan gardarse na unidade de disco Datos d:

11.0s ordenadores non tefien dono. Sera o profesor/a o que indique quén

emprega cada equipo.
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12.0 finalizar a sesion a aula debe quedar en perfecta orde co fin de facilitar a
sta utilizacion por outros grupos. Débense pechar todos os programas e
aplicacions correctamente, as mesas deben quedar limpas e as cadeiras

colocadas.

5. LUDOTECA

Poderase permanecer nela e facer uso dos fondos da mesma nos recreos.

2. Respectarase o mobiliario, asi como todo aquilo que se utilice (xogos, libros,
comics...).

3. Os encargados da ludotecas rexistraran diariamente o material utilizado en
cada mesa, asi como o nhome do alumnado que faga uso del.

4. Cinco minutos antes do timbre, empezarase a recoller todo e 0 comité de
ludotecas velara por que todo quede limpo e ordenado.

5. Tentarase utilizar un ton de voz adecuado, que permita a todos os usuarios da

ludoteca gozar da mesma.

6. PAVILLON

1. O alumnado fard un bo uso do material co fin de evitar riscos fisicos
innecesarios; € imprescindible, polo tanto, contar coa autorizacion do
profesor/a e seguir as suas instrucions.

2. O alumnado sera responsable dos posibles danos do material empregado,
como consecuencia do seu mal uso.

O Centro non se fara responsable da perda de obxectos persoais.

4. Para facer uso do material que se atopa no pavillébn, precisarase a
autorizacion dun profesor/a .

5. Ao finalizar a actividade realizada no pavillon, este debe quedar en condicions

adecuadas , colocando o material no lugar que ocupaba previamente.
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6. Utilizaranse , tamén , adecuadamente as distintas dependencias do pavillon,
gue deben quedar ordenadas, limpas e sen danos materiais.
7. O non cumprimento destas normas de uso podera ser obxecto de sancion,

segundo o recollido no NOF.

7. CAFETERIA: ESPAZO DE CONVIVENCIA

Desde a dinamizacion de convivencia decidimos arbitrar unhas normas de
utilizacién desde finais do curso 07-08 e que foron aprobadas polo consello
escolar en outubro de 2008. Estas normas, que rexen na actualidade, son as

seguintes:

Respecta a cola para que te atendan.
Pide como maximo tres produtos. Pensa nos demais.
Procura falar cun ton moderado.

Respecta as indicaciéns do profesorado encargado e do persoal non docente.

a k~ 0N PE

Aténdese ao alumnado exclusivamente nos recreos, nunca nos intercambios
de clase.
6. Sérvense cafés e infusions despois de transcorridos 10 minutos do inicio do

recreo.

Actualmente hai todos os recreos profesorado de garda na cafeteria para velar
polo cumprimento das normas. Co tempo e a implicacion do alumnado no tema
da convivencia do centro trataremos de conseguir que a presenza do profesorado

non tefla que ser permanente durante todo o recreo.
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RECURSOS MATERIAIS DO CENTRO

ADQUISICION

A adquisicion de material con cargo ao orzamento do Centro, debe ser
solicitada por escrito a Secretaria que, co visto e prace da Direccién, autoriza ou

denega tal compra.

UTILIZACION

Os recursos materiais de uso comun (portatiles, canons, pizarras dixitais
...) poden ser utilizados por calquera profesor/a ou por calquera departamento,
previa solicitude de préstamo, no lugar que a Direccion do Centro tefia

establecido a tales efectos.

Os departamentos didacticos poderan adquirir material cos seus fondos
anuais, e teran prioridade, case con exclusividade, no seu uso. En caso de
conflito entre departamentos e/ou profesores, serd a Direccién do Centro quen

xXestionara o seu uso.

CUSTODIA
Correspondelle a cada departamento a custodia e responsabilidade do

material que se atopa no mesmo ou nas aulas-materia. O resto do material, de

uso comun, estara baixo a responsabilidade da Direccién.
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DOCUMENTOS ADXUNTOS

Documento adxunto 1

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE AS FALTAS COMETIDAS POLO ALUMNADO

TIPO DE MEDIDAS A ADOPTAR POR PARTE
EALTAS PROFESORADO TITOR/A XEFATURA DE ESTUDOS DA XEEATURA DE ESTUDOS
e Apercibimento ao
alumnado e Decélogo de reflexién
e Introducilo no SIXA, onde e Comunicacion verbal as Activid gd de ad t tod t
se detalle a falta cometida familias e Aplicacion de medidas . Pgrlr\gaﬁeﬁiiaesean ?ggpeﬁrplznaﬁlao Feme
. . . . o
LEVES * Medida educativa ou * Medida educativa ou correctoras destinada a tal efecto, realizando as
reparadora que considere reparadora que -
. actividades encomendadas polo
oportuna considere oportuna no

profesorado encargado.
caso que o docente non

adopte ningunha.

e Compromiso de boa conduta
e Actividades de servizo & comunidade
escolar.

e Apercebemento verbal ao .
¢ Permanencia sen recreo na aula

. municacion verbal 4 L
Comunicacion verbal as alumnado implicado

GRAVES | ° Introducilo no SIXA, onde

se detalle a falta cometida familias e Aplicacion de medidas destinada a tal efecto.
e Hora de estudo
correctoras - . -
e Suspension do dereito a participar nas
actividades extrescolares.
¢ Na segunda falta, expulsion temporal do
centro (3 dias).O alumno/a debe facer as
e Comunicacion &s familias tarefas encomendadas e entregarllas ao
MOI e Introducilo no SIXA onde e Colaboracion coa e Apercebemento ao profesor/a & volta.
GRAVES se detalle a falta cor’netida xefatura de estudos nas alumnado implicado ¢ Na terceira expulsién temporal, apertura
medidas a adoptar e Aplicacion de medidas de expediente disciplinario.
correctoras o A apertura dun segundo expediente

disciplinario, ir4 precedida dunha
expulsién temporal de centro.
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Documento adxunto 2 ) )
DECALOGO DE REFLEXION PARA O ALUMNADO

Nome e apelidos:

Curso: Data: Hora:

Materia: Profesor/a:

1. Expodn de xeito detallado cal foi o motivo da expulsion:

2. Indica como calificarias a tua falta (leve, grave ou moi grave) e o porqué desa clasificacion.

3. Calfoi o motivo que che levou a actuar dese modo?

4. Que outras opciéns tifias nese momento?
a.

b.

C.

5. A opcion escollida foi a mais axeitada? Como valoras o que conseguiches? Por que?

6. Como responderias se actuasen igual contigo?

7. Cal cres que debe ser a medida correctora desa falta?

8. Como poderias contribuir a mellorar a convivencia na clase?

9. Consideras que debes desculparte ante o profesor/a e/ou 0s teus compafieiros? Por que?

10. Como te sentes agora, tras cometer a falta?. Para que che serviu cubrir este decélogo?

A cubrir s6 no caso de conflito entre alumnado:

Estas disposto/a a someterte (voluntariamente) & MEDIACION: Sl NON
Descofiezo de que se trata a Mediacién. Necesito mais informacion:

(En caso de que decidas Sl & Mediacién, a Xefatura de Estudos porase en contacto contigo para

informarte de cando debes ir & aula de Mediacion para poder chegar a un acordo(se € posible) coa
outra parte do conflito).

Observacions:

Asdo: Xefatura de estudos ASO: .o Nai/Pai
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Documento adxunto 3

COMPROMISO DE BOA CONDUTA

1. Expodn de xeito detallado cal foi o motivo desta Ultima expulsion:

2. Cales son os motivos que che levan a actuar deste modo de forma reiterada?

3. Estés satisfeito/a co que consegues co teu comportamento? Por que?

4. Como responderias se actuasen igual contigo?

5. Que compromiso estds disposto/a a asumir a partir deste momento para mellorar a tda
conduta?
¢ Respectarme a min mesmo/a

e Respectar aos meus comparieiros

e Respectar ao profesorado e seguir as suas indicacions

e Respectar ao persoal que traballa no centro.

e Respectar as normas do centro.

e Respectar o meu dereito ao estudo e 0 dos meus compafeiros.
Por iso, sendo as , do dia , en Vilagarcia de Arousa,
EU, , do grupo ,
nacido/a o , con domicilio en .
e DNI , asino este documento en presenza da xefa de estudos,

comprometéndome asi a demostrar a mifia capacidade para contribuir & mellora da convivencia no
centro e do grupo ao que pertenzo.
Alumn@

Eu, ...... ... . . . . ... ... , xefe/a de estudos do IES “Castro Alobre”, comprométome a
notificar, por escrito, ao titor/a e & familia, o cumprimento deste acordo, nun prazo de un mes.

Xefatura de Estudos
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3 CASTRO
I.E.S. CASTRO ALOBRE LLd
XUNTH DE GHLICIH R/San Roque, n2 25 —_ALO,BRE
¢ ' 36600 Vilagarcia de Arousa
CONSELLERIA DE EDUCACION Tfno/Fax: 986501000-986501285

E ORDENAC |ON UNIVERSITARIA  ies.castroalobre.vilagarcia@edu.xunta.es

ACTA DA REUNION ENTRE O PROFESORADO TITOR

DE et , O SEU PAI E A SUA
NAI (de seren as persoas titoras legais ou gardadoras, indicalo), XEFATURA DE
ESTUDOS E ORIENTACION

LUGAN: oo (nome do centro e espazo onde se
celebra)

Data: .......... (0 S 0 [ R

Hora de comezo: ................

Hora de remate: .................

PERSOAS ASISTENTES:
(Indicar nome e apelidos e a relacion co alumno ou coa alumna)
De ser o caso:
O] Non comparecencia da persoa ou das persoas convocadas polo profesorado
titor.

ORDE DO DIA:
1. Analizar a situacion que se esta a producir polas citadas faltas de asistencia a clase.

2. Buscar unha solucion a esa situacion e evitar, de ser o caso, que se abra o
expediente de absentismo.

DELIBERACIONS:

1. Analizar a situacién que se esta a producir polas citadas faltas de asistencia a clase.
2. Buscar unha solucién a esa situacion e evitar, de ser o caso, que se abra o
expediente de absentismo.

ACORDOS:

Sen mais asuntos que tratar, remata a sesion e redactase esta acta.
O/A profesor/a titor/a,
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INICIO DO EXPEDIENTE DE ABSENTISMO

INFORMO:
1. Que N0 MeS de ..ococeeveveeevieeennnne, de e, a alumna ou o
AIUMNO .o e acumulou un

numero de faltas de asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por
cento (10 %) do horario lectivo dese mes.

2. Que con anterioridade & superacion dese dez por cento (10 %) do horario
lectivo do mes de ........ccceevvennnnn de , € a vista das
reiteradas faltas de asistencia a clase que presentaba a alumna ou o alumno
indicado, este/a profesor/a titor/a convocou o pai e a nai (de seren outras
persoas, indicalo) da alumna ou do alumno a unha reunion, que se celebrou
o dia ............ de .o, de oo, ,coa presenza de
Xefatura de Estudos

3. Que o titor/a ten cofiecemento de expedientes de absentismo anteriores: (Si
hai expedientes anteriores, sinalar cantos. Si non hai, expresar que non
existen expedientes anteriores)

Logo do informado, e segundo se establece no protocolo de absentismo,

PROPONO:

Iniciar un expediente de absentismo a alumna ou ao alumno
.................................................. , informando deste feito a xefatura de estudos e
dando continuidade as actuacions previstas no protocolo de absentismo.

.................................. e JB . dE 20

V° e prace,
O/A profesor/a titor/a, O/A director/a,
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NOTIFICACION DO EXPEDIENTE DE ABSENTISMO

1. DATOS SOCIO-FAMILIARES
1.1 Datos da ou do menor

Nome

e apelidos:

Enderezo: Teléfono:

1.2 Datos familiares

Nome e apelidos do pai:

Nome e apelidos da nai:

Se é 0 caso, nome e apelidos da persoa titora legal da ou do menor:

Parentesco:
No caso de estar baixo a garda ou tutela da Administracion, nome e apelidos da persoa
responsable:

NUmero total de irmans: Lugar que ocupa: N° de membros da

unidade familiar:
De ser o caso, relacién de irmas ou irmans matriculados no mesmo centro educativo:

Nome Curso

Nome Curso
Persoas que conviven co alumno ou coa alumna:

2. DATOS ESCOLARES
2.1 Centro escolar

Denominacion:

Enderezo:

Teléfono: Director ou directora:

2.2 Escolarizacion da alumna ou do alumno

Etapa na que se atopa matriculada ou matriculado: Curso:

Profesora ou profesor titor:

De ser o caso, indicar outros centros nos que estivo matriculada ou matriculado:

Centro Concello
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Hai constancia dalgunha problematica da alumna ou do alumno neses centros? Si [ ]
Non []

En caso afirmativo, descricion desa problematica

Repite ou repetiu algin curso? Si [ ] Non [_] En caso afirmativo, cal?

Nuamero total de faltas de asistencia a clase no actual curso escolar:
tes cofiecidos de expedientes de absentismo tramitados con anterioridade?

on[ ]

2.3 Rendemento escolar

E satisfactorio? Si [ ] Non [_]
Achega habitualmente o material escolar? Si [ ] Non [ ]
Participa en actividades extraescolares e/ou deportivas? Si [ ] Non [ ]

2.4 Relacions cos seus iguais e co profesorado
Ten condutas agresivas co profesorado? Si [ ] Non [ ]
Ten dificultades de integracion no grupo? Si [ ] Non [ ]
En caso afirmativo, completar :
[ ] Mantén unha conduta pasiva  [_] Mantén unha conduta agresiva []illase
[ ] illana/o

Outros aspectos que se deben destacar:

2.5 Medidas de atencidon a diversidade adoptadas polo centro con esta alumna ou este
alumno

3. OUTROS ASPECTOS RELEVANTES
Engadir calquera outro aspecto que se considere relevante e non foi recollido nos
apartados anteriores.

..................................... y e 0B . de 20
O/A Director/a,

De acordo co establecido na Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro, de Proteccion de Datos de Caracter Persoal, estes datos
seran tratados de xeito confidencial, podendo incorporarse aos ficheiros das institucions con competencias ou responsabilidades
no control ou tratamento do absentismo escolar. Todas as persoas que, en razén do seu cargo ou funcién, tefian acceso a eles
estan obrigados ao segredo profesional e ao deber de custodia.

Sr/a. xefe ou xefa do Servizo Territorial da Inspeccion Educativa de ...
Sr/a. alcalde ou alcaldesa do Concello de ...
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CONVOCATORIA DE REUNION

Don/Dona:
(Nome e apelidos do pai, da nai ou das persoas titoras legais ou gardadoras da alumna
ou do alumno),

Como profesor/a titor/a da alumna/o
..................................................................................... (nome e apelidos da alumna ou do
alumno), a vista do namero de faltas de asistencia a clase que presenta a referida
alumna ou alumno, convdcoos a unha reunion, en presenza de Xefatura de Estudos e
Orientacion para:

2. Analizar a situacion que se estd a producir polas citadas faltas de asistencia a
clase.

3. Buscar unha solucion a esa situacién e evitar, de ser o caso, que se abra o
expediente de absentismo.

A reunion tera lugar nas dependencias do centro educativo, o dia ......... de

.................... ,de......a....... horas.

(Se se trata de alumnado de ESO ou de ciclos de FP béasica advertirase que a alumna ou
0 alumno pode asistir a reunion)

.................................. e A€ . de 20

VP e prace,
OI/A profesor/a titor/a, O/A Xefatura de Estudos,
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Documento adxunto 6

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE AS FALTAS DE PUNTUALIDADE COMETIDAS POLO ALUMNADO

lfl?l’gg FALTAS DE PUNTUALIDADE (sen xustificar)
e 1°aviso de incidencia.
5 e 1° apercibimento ao alumno/a polo titor/a.

e 20 aviso de incidencia.
10 e 19 aviso telefénico & familia.
e Aplicacion de medidas correctoras.

¢ 3° aviso de incidencia.
15 e 1° aviso por escrito & familia polo titor/a.
¢ Aplicacion de medidas correctoras.

e 4° aviso de incidencia.
20 e Entrevista do titor/a coa familia.
¢ Aplicacion de medidas correctoras (ATI)

. e Perdado dereito a participar en actividades extraescolares e complementarias.
Mals | e 52aviso de incidencia

de 20 | e Aplicacion de medidas correctoras (Expulsion)

¢ Entrevista da xefa de estudos coa familia.

IMPORTANTE: os avisos de incidencia seran introducidos pola titora/titor do grupo no SIXA.
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SOLICITUDE DE INTERVENCION DO DEPARTAMENTO DE ORIENTACION PROCEDENTE DE FAMILIAS OU PROFERSORADO,
SEMPRE E CANDO NON ESTEAN DIAGNOSTICADOS

BU, DA . . o

-FAMILIA

o PAI o NAI oTITOR/A LEGAL

-PROFESORADO:

o TITOR/A o PROFESOR/A (METERIA: ) © ORIENTADOR/A

*Marca cun x o0 que corresponda
DO ALUMNO:A:

DN/ . e

SOLICITO:
A intervencién do departamento de orientacién debido a que:

MOTIVO:

XUSTIFICACION (elementos de alarma-cando se produciron)
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MEDIDAS ADOITADAS ATA O MOMENTO:

Asdo: Persoa que solicita a intervencion Asdo: Pai-nai-Titor/a Legal

*Nome e firma *Nome e firma

AUTORIZACION FAMILIAS

Coapresente, €U, ......coieiiiiiiiiii e,
Pai/nail titor legal, do alumno/a ..o,
escolarizado no ........... curso de E.S.O do I.E.S Castro Alobre:
oDou o meu consentimento para levar a cabo unha:

oNon dou o0 meu consentimento para levar a cabo unha:

oAvaliacidn psicopedagodxica

oAvaliacioén psicoloxica
MOTIVO:

En, Vilagarcia de Arousa, a...... de .....ooeenn.. (o [
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A partir do consentimento das familias aplicarase o alumnado, o profesorado e as familias implicadas unha serie de
cuestionarios e probas para confirmar ou descartar a diagnose

INFORME REALIZADO POR ORIENTACION

. Informe educativo, confidencial,
INFORME DE SEGUIMENTO PSICOPEDAGOXICO que se entregara & familia,
representantes legais oupersoas
gardadoras para o seu traslado

aosservizos sanitarios

1. Datos da alumna ou do alumno

Centro Educativo:

Apelidos e nome:

Data de nacemento:

Ensinanzas que cursa:

Teléfono de contacto: Curso ou nivel:

2. Motivo do informe (seguimento dos servizos sanitarios)

3. Sintese da evolucion psicopedagodxica desde a valoracion anterior

(xuntar informes, se procede, do persoal orientador, do profesorado titor, do profesorado de PT e/ou AL)
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4. Intervenciéns realizadas neste periodo
(psicopedagoxicas, curriculares, organizativas, familiares, etc.)

5. Coordinacién con outros servizos

Profesionais que participaron na coordinacion

Acordos adoptados:

A xefa ou o xefe do Departamento de Orientacion,

CONFIRMADA A DIAGNOSE, DENDE ORIENTACION ENTREVISTARASE COAS FAMILIAS OU TITORES

LEGAIS RECOMENDANDO A DERIVACION A UN ESPECIALISTA
Comunicacion ao centro educativo da incorporacion do/a alumno/a & aula hospitalaria (AH->CE)

Escola Hospitalariade . . ............ .. i

Teléfono . ... ..

E-mail . ... e
Profesorado . . ...

Comunicolle que:
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AJO AlUMNA/O .o , matriculado no centro que vostede dirixe, recibe atencién
educativa nesta aula, segundo foi aconsellado polo equipo médico que a/o atende desdeodia.............. , cunha duracion estimada
da sua hospitalizacion ata o dia . . ... ... Contando coa autorizacion do seu pai/naiftitor legal D.: . . . . ... ... . ... ... ... . ...

educativo,
Solicitolle que:

Remita cubertos os documentos que se achegan e a programacion que se seguird no seu grupo para o vindeiro mes. Indique, asi
mesmo, 0 home, teléfono e enderezo electronico do seu titor/a.

Para a sua informacion, comunicolle que na orde do 27 de decembro de 2002 (DOG 30 xaneiro de 2003) se fai referencia explicita a
atencion educativa do alumnado enfermo e/ou hospitalizado.

Sinatura do/a mestre/a da aula hospitalaria

Sinatura do pai/nail/titor legal

(Xuntar 02AEH)

Sr./a. director/a do centro:

Enderezo- Localidade- CP- Concello- Provincia
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