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I. CAPITULO I. DISPOSICIONS XERAIS

1. Contextualizacion

O IES David Bujan atépase no lugar de Sigras, en Camifio dos Cacharros n.° 1, no
concello de Cambre.

O Centro leva funcionando dende o curso 1990/1991. Consta dun edificio de duas
plantas e unha zona exterior, na que hai un patio, unha pista polideportiva, un
estacionamento, un pequeno recinto cuberto -onde se atopan os vestiarios- e unha
zona de xogos, que actualmente conta con tres mesas de pimpdn. No interior do
edificio hai quince aulas grandes e sete mais pequenas; tres laboratorios: un de Fisica,
outro de Quimica e un terceiro, de Bioloxia; tres aulas de Informatica; un salén de actos;
a biblioteca; as aulas especificas de Plastica, Tecnoloxia e Musica; unha aula de
Pedagoxia Terapéutica e un espazo de lectura, “Loft lector”. Unha parte do interior do
edificio esta adicada ao servizo de cafetaria.

Unha das carencias importantes que ten o Centro é que non conta cun ximnasio, polo
que as clases practicas de Educacidn Fisica tefien que impartirse nun pavilldn municipal
proximo, que non esta no recinto escolar, e o alumnado ten que sair do mesmo para
asistir a estas sesidéns. Neste momento, a dotacidon TIC do centro é a seguinte: quince
aulas con encerados dixitais e candns de video e sete con canén de video, nas salas de
profesores, de reunions e de titorias e no vestibulo.

O numero de alumnas e alumnos do IES David Bujan é aproximadamente de 400 e
procede, na sua maioria, do propio concello, tras o seu paso polos colexios adscritos;
ainda que tamén recibimos alumnado de concellos limitrofes como Carral (centro
adscrito) Culleredo, Oleiros e Abegondo, sobre todo no Bacharelato. Tratase dun
alumnado bastante homoxéneo, de clase media na sia meirande parte, e os problemas
de integracién, absentismo escolar etc. son puntuais.

O IES David Bujan oferta estudos de ESO, bacharelato e ESA. E un centro de lifia dous en
tres dos cursos da secundaria e lifia tres en bacharelato (malia ter recoinecida lifia 4
neste nivel, esta nunca chegou a poferse en marcha). Conta tamén con seccidns
bilinglies en Matematicas (en 1° e 2° de ESO), Bioloxia (en 3° e 4°) e Fisica e Quimica (2°,
3° e 4°); e unha hora de desdobramentos para conversa en Inglés en todos os niveis,
agas en 2° de bacharelato.

Os departamentos didacticos ofertan un amplo abano de actividades complementarias
e extraescolares e fomentan a participacion do noso alumnado en distintas
competicions e eventos, como o Dia da Ciencia na Ria, Deporte Escolar, Feira Cientifica
Galiciencia, Ciencia en Accion, Openscience de Cambre, etc. Ademais, nos ultimos
Cursos 0 noso centro participa en diversos proxectos “Erasmus+" con distintos paises.
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2. Principios xerais

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

Todos os membros do centro estan obrigados a cofiecer este regulamento. O seu
descofiecemento non exime do seu cumprimento.

Para solucionar os problemas que se presenten, deberan utilizarse as canles
estabelecidas pola normativa vixente e por este regulamento.

3. Marco legal

» Constitucion espafiola.

* LOE, Lei orgdnica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion.

* LOMLOE, Lei organica 3/2020, do 29 de decembro, polo que se modifica a Lei
Organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion.

» Decreto 324/1996 do 26 de xullo (DOG 5 do 9 de agosto 1996) polo que se aproba
o Regulamento organico dos IES.

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

* Orde do 28 de xufio de 2010 pola que se modifican os puntos 88 a 93 da Orde
anterior.

* Real Decreto 732/1995, de 5 de maio, polo que se estabelecen os dereitos e
deberes dos alumnos e as normas de convivencia nos centros (BOE do 2 de xufio
1995) .

* Real Decreto 1532/1986, do 11 de xullo, polo que se regulamentan as asociaciéns
de alumnos e alumnas.

* Real Decreto 1533/1986, do 11 de xullo, polo que se regulamentan as asociaciéns
de nais e pais.

* Lei 30/1992, do 26 de novembro, de Réxime Xuridico das Administracions Publicas
e do Procedemento Administrativo Comun.

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

* ORDE do 26 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto 156/2022, do 15
de setembro, polo que se establecen a ordenacién e o curriculo da educacién
secundaria obrigatoria na Comunidade Autonoma de Galicia e se regula a
avaliacion nesa etapa educativa.

* DECRETO 157/2022, do 15 de setembro, polo que se establecen a ordenacién e o
curriculo do bacharelato na Comunidade Auténoma de Galicia.

* ORDE do 26 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto 157/2022, do 15 de
setembro, polo que se establecen a ordenacién e o curriculo do bacharelato na
Comunidade Auténoma de Galicia e se regula a avaliacién nesa etapa educativa.
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Orde do 22 de abril de 2010 péla que se estabelece o procedemento para as
reclamacions s cualificacions en 2° de bacharelato.

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

Orde do 12 de maio de 2011 pola que se regulan as seccions bilinglies en centros
sostidos con fondos publicos de ensino non universitario. (DOG 20/05/2011)
Decreto 85/2007, do 12 de abril, polo que se crea e se regula o Observatorio
Galego de Convivencia.

Orde do 6 de outubro de 2010, pola que se regula a avaliacion de diagnodstico.

Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa.

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

Decreto 254/2012, do 13 de decembro, que regula a admisién do alumnado. E a
Orde do 12 de marzo de 2013 que o desenvolve.

Lei 30/1984 de 2 de agosto de medidas para a reforma da funcién publica (BOE de
3 de agosto de 1984).

4. Obxectivos xerais

Este documento, que regula as normas de organizacién e funcionamento do IES David
Bujan, ten como obxectivos xerais os seguintes:

Fixar a organizacién, funcidns e participacién dos membros da comunidade
educativa.

Regular as normas basicas de funcionamento do centro.

Estabelecer pautas xerais de organizacion interna do centro.

Precisar dereitos e deberes do alumnado, profesorado, pais/nais e persoal
administrativo e de servizos.

Previr e corrixir condutas contrarias a convivencia.

Garantir un ambiente educativo de respecto entre todos os membros da
comunidade educativa, que faga posibel o cumprimento 6ptimo dos fins da
educacion.

5. Ambito de aplicacién

Este documento afecta a todos os membros da comunidade educativa do IES David
Bujan: alumnado, profesorado, pais/nais ou titores legais e persoal administrativo e de
servizos. Ser integrante desta comunidade compromete 4 sua aceptacion e
cumprimento.
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6. Aprobacion e actualizacion das NOF

Correspondelle ao Consello Escolar a aprobacién das NOF por acordo favorabel da
maioria simple dos seus membros.

Calquera dos sectores da comunidade educativa podera propofier a direccion do centro
a revision das NOF por cambios na normativa ou por aparicion de novas necesidades.

A Direccidn promoverd a redaccion das modificacions pertinentes, elaborando un
borrador que podera ser revisado por todos e cada un dos sectores antes de presentalo
ao Consello Escolar para a sua aprobacion e incorporacion as NOF.

NOF IES David Bujan Curso 2023/2024 9



Il. CAPITULO Il. ESTRUTURA ORGANIZATIVA E
FUNCIONAMENTO

1. Organos de coordinacién docente

11. O Consello Escolar

1.1.1. Organizacion e funcionamento

O Consello Escolar é o o6rgano de participacion no que esta representada toda a
comunidade educativa: alumnado, pais/nais, profesorado, persoal de administracién e
servizos e representante do Concello.

O Consello Escolar do IES David Bujan estd composto por 20 membros: 7 profesores/as,
4 alumnas, 3 nais, 1 PAS, 1 representante do Concello, o secretario/a -con voz e sen
voto- o/a xefe/a de estudos de dilrno, o/a xefe de estudos de adultos e o/a director/a.

O procedemento de eleccion, constitucidn, renovacion e substitucién do Consello
Escolar estd sinalado no Decreto 925/1988 do 28 de abril coa modificacién introducida
polo Decreto 7/1999 do 7 de xaneiro (DOG 26 de xaneiro de 1999) respecto a renovacién
do Consello.

O funcionamento, a composicién e as competencias do Consello Escolar estan
recollidas no Decreto 324/1996 do 26 de xullo, que establece o Regulamento organico
dos Institutos de educacién secundaria (DOG 9 de agosto de 1996).

Coa finalidade de aumentar a operatividade do Consello Escolar, establécense a
seguintes comisions de traballo nas que participaran membros deste érgano.

1.1.2. Comisions de traballo

* Comisién econdmica.
Estard integrada polo director/a, o secretario/a, un profesor/a, un alumno/a e un
pai/nai elixidos polos respectivos sectores, que se reunira para valorar os gastos
de funcionamento do curso anterior e o orzamento anual realizado polo
secretario/a.

* Observatorio de convivencia.
Constituirase de acordo co marcado polo Decreto 85/2007 do 12 de abril (DOG
8/05/2007). Tera como finalidade analizar e propofier actuaciéns de
investigacion, prevencion e intervencion en relacion coa mellora do clima escolar,
asi como ser canle de participacién de todos os sectores con responsabilidade no
tema da convivencia. Estard composto por: o director/a, os xefes/as de estudos,
catro representantes do profesorado, un representante do alumnado, un
representante da asociacion de pais e nais con mais representatividade no centro
ou, no seu defecto, unha persoa representante de pais e nais.

* Comision de biblioteca.
Segundo se recolle na Orde do 25 de marzo de 2014 pola que se convoca o Plan
de Mellora de Bibliotecas Escolares en centros publicos non universitarios de
titularidade da Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion universitaria para
o curso 2014/15, no seo do Consello Escolar debe crearse unha comision de
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biblioteca co fin de procurarlle atencién e estabilidade, asi como a colaboracién
coa biblioteca publica de referencia.

Esta comisidén estaria composta por: un/unha profesor/a, un/unha pai/nai, un
representante da direccidon, un representante da ANPA, un representante da
biblioteca publica mais proxima e o responsable da biblioteca escolar, que
actuara como secretario.

1.2. O Claustro

O Claustro de profesorado é o 6rgano propio de participacién destes no goberno do
centro e ten a responsabilidade de planificar, coordinar, decidir e, se é o caso, informar
sobre todos os aspectos docentes do mesmo.

Esta integrado pola totalidade do profesorado que preste servizo nel e serd presidido
polo director/a do centro.

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

1.3. O equipo directivo

O director/a, o vicedirector/a, os xefe/as de estudos de diurno e de adultos e o
secretario/a forman o equipo directivo e son os drganos unipersoais de goberno do IES
David Bujan.

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

A seleccién, nomeamento e cesamento do director/a esta regulado no Decreto 29/2007
do 8 de marzo (DOG 12 de marzo de 2007).

1.4. A comision de coordinacion pedagoxica

A comision de coordinacion pedagdxica do IES David Bujan esta integrada polo director
ou directora, que sera o seu presidente, o xefe ou xefa de estudos, o xefe/a de estudos
de adultos, os xefes/as de departamento, o/a coordinador/a do equipo de dinamizacién
linglistica, o/a profesor/a de Pedagoxia Terapéutica e o/a coordinador/a da biblioteca.
(art. 77 do Decreto 324/1996).

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

O secretario ou secretaria desta comision sera elixido por sorteo, se non hai ningun
voluntario, na primeira reunion de cada curso académico.

1.5. Os departamentos didacticos

A sta composicion e competencias estan recollidas nos artigos 71 a 76 do Decreto
324/1996 do 26 de xullo (DOG 9 de agosto de 1996).
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1.5.1. Listaxe de departamentos didacticos

No IES David Bujan contamos cos seguintes departamentos didacticos:
1. Bioloxia e xeoloxia
2. Debuxo
3. Economia
4. Educacion fisica
5. Filosofia
6. Fisica e quimica
7. Francés
8. Grego
9. Inglés
10. Latin
11. Lingua castela
12. Lingua galega
13. Matematicas
14. Musica
15. Orientacién
16. Relixién catélica
17. Tecnoloxia
18. Xeografia e historia

1.5.2.0rganizacion e funcionamento

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

Todos os departamentos cumpriran coa seguinte temporalizacion:

1 quincena de setembro

A partir da informacién proporcionada no primeiro claustro, procederase & distribucion
de materias e horas segundo etapas, cursos e grupos, entre os membros do
departamento.

Fixar as directrices xerais sobre as programacion didacticas, elaboracion e entrega das
mesmas ao secretario/a do centro.

Entregar copia dos programas de actividades complementarias e extraescolares ao
vicedirector/a do centro.

Elaborar e entregar peticion de material o/a secretario/a.

‘23 quincena de setembro

O xefe/a de departamento dara a cofiecer e fara publicos os minimos esixibles e os
criterios de avaliacion aprobados polo departamento e recollidos na programacion
didactica.

‘Durante o) curso‘
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Previas ds convocatorias correspondentes, o xefe de estudos realizara, en coordinacién
cos departamentos didacticos, as convocatorias para os exames de pendentes e as
probas extraordinarias.

Trimestralmente, con posterioridade 3&s xuntas de avaliacion, analizaranse os
resultados e as posibles medidas a adoptar.

Mensualmente, realizarase o seguimento das programacions didacticas e se
estableceran as medidas correctoras aconsellables.

‘13 quincena de xuﬁo‘
Establecer os libros de texto e o material curricular para o seguinte curso académico.

‘Final de curso‘

Resolver posibles reclamacions. Deberan estar presentes todos os profesores/as de
cada departamento.

Os xefes/as de departamento elaboraran a memoria final de curso na que se avalia o
desenvolvemento da programacion e os resultados obtidos.

Entrega da memoria do departamento a secretaria do centro.

Partindo da memoria de fin de curso, farase a organizacién e prevision para o vindeiro
curso académico.

1.6. O departamento de orientacion

O departamento de Orientacion ha de constituir dentro do centro o garante de que a
orientacién forma parte esencial da actividade educativa e que se articulen, de forma
adecuada, as vias de asesoramento permanente ao alumnado, profesorado e familias.

A creacion, composicién, funcidéns e competencias dos departamentos de Orientacion
nos institutos de educacion secundaria estan recollidas no Decreto 120/1998 do 23 de
abril, polo que se regula a orientacién educativa e profesional na Comunidade
Auténoma de Galicia (DOG 27 de abril de 1998).

1.7. O departamento de actividades complementarias e extraescolares

O departamento de actividades complementarias e extraescolares, polo que respecta a
funciéns e desenvolvemento destas, segue o capitulo lll do titulo Ill do Decreto
324/1996.

Estd presidido polo xefe/a do departamento de actividades complementarias e
extraescolares, o vicedirector/a. Tamén forma parte deste o/a responsable da biblioteca
e o coordinador/a do equipo de dinamizacion linglistica e, para cada actividade
concreta, o alumnado e o profesorado encargado da mesma.

No caso de realizarse a excursion de fin de etapa de 4° de ESO, a de 1° e a de 2° de
bacharelato, sera a vicedireccidn a encargada da sua organizacion.

A vicedireccion coordinard o acto de fin de curso de 2° de bacharelato.
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2. Outros organos de coordinacion docente

2.1 As titorias

O Regulamento Organico de Centro (ROC) establece que nos IES, por cada grupo de
alumnos/as, habera un titor/a, o cal serad designado polo director/a a proposta do xefe/a
de estudos, oida a xefatura do departamento de orientacién. Para a designacién dos
titores/as no IES David Bujan teranse en conta os seguintes criterios:

* Impartir preferentemente unha materia comun a todo o grupo.

» Tera preferencia para ser titor/a dun grupo o profesor/a que estea un maior
numero de horas co grupo.

* Todo o profesorado, exceptuando os membros do equipo directivo e, de ser
posible, os xefes/as de departamento, poderdn ser nomeados titores/as de
grupos especificos de alumnos/as, e desempefiaran as tarefas relativas ao seu
cargo que a xefatura de estudos lles encomende.

Cada profesor/a titor, ademais das suas tarefas docentes, realizard as funcions
recollidas no artigo 59 do Decreto 324/1996.

2.2 As xuntas de avaliacion

A xunta de avaliacion sera coordinada polo titor/a e asesorada polo departamento de
Orientacion. Levara a cabo o seguimento global do alumnado do grupo, establecendo as
medidas de atencién a diversidade precisas para mellorar a sua aprendizaxe, nos
termos establecidos pola lexislacién especifica sobre avaliacién.

O equipo docente tratara coordinadamente os conflitos que xurdan no seo do grupo,
establecendo as medidas adecuadas para resolvelos e cofiecera e participara na
elaboracion da informacién que, no seu caso, se proporcione aos pais/nais ou titores/as
de cada un dos alumnos/as do grupo.

Procurarase que en cada xunta de avaliacion estea presente, polo menos, un membro
do equipo directivo.

As datas das xuntas de avaliacion seran establecidas polo equipo directivo e
comunicadas con antelacién ao profesorado polos respectivos xefes de estudos. No mes
de setembro farase unha proposta provisional de xuntas de avaliacién ao Claustro,
tendo en conta o calendario escolar. A finais de setembro ou comezos de outubro
celebraranse as sesidons de avaliacidn inicial da ESO. (Orde do 21 de decembro de 2007,
artigo 4°).

Nun claustro anterior ao 1 de maio aprobaranse as datas das xuntas da avaliacién
ordinaria de final de curso.

O prazo para que o profesorado introduza as notas no XADE sera antes das 24 horas da
celebracion das xuntas. Se por causa xustificada, non se introduciron notas unha vez
pechado o XADE, pasaranse a secretaria para a sta incorporacion as actas. Se faltan as
notas dalgunha materia, sen motivo xustificado, suspenderase a avaliacién dese grupo
e realizarase outro dia unha vez rematado o horario lectivo.

O titor/a presidira a sesion incidindo nos factores que poidan influir nos resultados da
avaliacién e recollendo as opiniéns do profesorado que sexan relevantes para mellorar
rendemento, actitudes e comportamento do alumnado. Procurara respectar o horario
establecido no referente & duracién das sesidns de avaliacion.
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A asistencia as sesidons de avaliacion, tanto ordinarias como extraordinarias, sera
obrigatoria para todo o profesorado que forme parte do equipo avaliador. Esixirase a
todo o profesorado a maxima puntualidade, tanto ao inicio como ao final de cada xunta
de avaliacion.

Se un profesor/a cre conveniente cambiar a cualificacion outorgada a un alumno/a
nunha avaliacion parcial, debera comunicalo ao titor/a e & secretaria do centro para que
se tome nota da modificacion.

Cando un profesor/a desexe modificar unha cualificacion final que figure na
correspondente acta de avaliacién, debera comunicarllo @ Direccién expofiendo por
escrito cales son os motivos da rectificacion. Para tal rectificacién non serd necesario
reunir ao equipo avaliador, agas no caso de que tal modificacion afecte a unha decisidn
colexiada tomada polo equipo (promocion ou titulacidn). Neste caso a Direccion
convocard, no prazo mais breve posible, unha reunién do equipo avaliador que sera
quen, en ultima instancia, autorice a modificacién.

2.3 Grupos de dinamizacion

Grupo de Biblioteca.

Entre as suas actividades: participa no PLAMBE, organiza o Plan Lector, os clubs de
lectura, colabora no Proxecto Interdisciplinar e elabora guias de lectura en colaboracién
coa Biblioteca do Concello

Grupo de Proxectos Europeos.
Participa en distintos proxectos con centros doutros paises do continente. Ademais, o
centro participa en varios intercambios con distintos paises europeos.

Equipo de dinamizacién lingUistica.

O equipo de dinamizacidn linguistica constituese para potenciar o uso da lingua galega,
polo que terd un papel fundamental no desefio, posta en practica e revision dos
programas de promocion da lingua galega no centro. A sua composicion esta
establecida no artigo 82 do Decreto 324/1996, e no art. 15 do Decreto 79/2010. Os
membros do equipo, incluido o profesor/a coordinador/a, serdan nomeados polo
director/a e estarad constituido por 3 profesores/as propostos pola CCP, 3 alumnos/as
propostos pola xunta de delegados e 1 membro do persoal non docente, a proposta dos
mesmos.

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

Grupo TIC
Encargado do bo funcionamento dos equipos informaticos e ferramentas dixitais.

Grupo PLAN DIXITAL
Encargado da implantacién e posta en funcionamento do plan dixital do centro.

Grupo de convivencia e mediacion
Encargado da resoluciéon de conflitos entre membros da comunidades escolar, buscando
o bo entendemento entre as partes.
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3. Organos de representacion do alumnado e dos pais/nais

3.1 Delegados/as e subdelegados/as

Cada grupo de alumnos/as elixird, por sufraxio directo, secreto e non delegable, durante
o primeiro mes do curso escolar, un delegado/a de grupo, que formard parte da xunta
de delegados/as. Elixirase tamén un subdelegado/a, que substituira o delegado/a en
caso de ausencia ou enfermidade e apoiarao nas suas funcidns.

As eleccidons de delegados/as e subdelegados/as serdn convocadas polo xefe ou xefa de
estudos e organizadas por este en colaboracion cos titores/as.

A designacion dos delegados/as, subdelegados/as podera ser revogada, por causa
motivada (incumprimento das funciéns) polo titor/a, que informara & xefatura de
estudos ou, logo do informe razoado dirixido ao titor ou titora, pola maioria absoluta do
alumnado do grupo que os elixiron. Neste caso, procederase a convocatoria de novas
eleccions nun prazo de quince dias e de acordo co establecido no apartado anterior.

As suas funcions son as seguintes:

* Asistir as reunions da xunta de delegados/as e participar nas suas deliberacions.
Expofier as autoridades académicas as suxestions e reclamacidons do grupo ao
que representan.

» Colaborar cos profesores e profesoras e co equipo directivo do instituto para o
seu bo funcionamento.

» Coidar da adecuada utilizacion do material e das instalacions do instituto.

3.2 Xuntas de delegados/as

3.2.1 Constitucion e eleccion de presidente/a

A Xunta de delegados/as esta integrada polos delegados/as de cada grupo e mais os
representantes do alumnado no Consello Escolar.

Na primeira reunién de todos os delegados/as -convocada pola xefatura de estudos
unha vez rematada a eleccién de delegados/as- debera elixir un presidente/a e un
vicepresidente/a, que substituira o presidente/a en ausencia deste/a.

3.2.2 Competencias do presidente/a

» Convocar as reuniéns que se precisen.

* Presidir as reunions e coordinar as mesmas.

* Responsabilizarse de que se levante acta das reuniéns.

» Facer chegar as propostas da Xunta de delegados/as aos distintos drganos.

3.2.3 Reunions

A Xunta de delegados/as podera reunirse en pleno ou, cando a natureza dos problemas
o faga mais conveniente, en comisions que retnan os delegados/as dun curso ou dunha
das etapas educativas que se impartan no instituto, logo do cofiecemento do director
ou directora e sen que isto implique alteracion no normal desenvolvemento das
actividades docentes.
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As reunions poderan ser por solicitude do equipo directivo ou por iniciativa da propia
Xunta.

O custe dos servizos de reprografia que fosen precisos para exercer este dereito,
correran a cargo do centro.

3.2.4 Funcions

* Elevar ao Equipo Directivo directivo propostas para a elaboraciéon do Proxecto
educativo do instituto, por iniciativa propia ou por peticion daquel.

* Informar aos representantes do alumnado no Consello Escolar dos problemas de
cada grupo ou curso.

* Recibir informacion dos representantes dos alumnos e alumnas no Consello
Escolar sobre os temas tratados nel.

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

* Elaborar propostas de modificacién das NOF, dentro do dambito da sua
competencia.

* Informar aos alumnos e alumnas do centro das actividades da xunta de
delegados/as.

* Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no ambito da sua
competencia e elevar propostas de resolucion aos seus representantes nel.

3.3 Reunions das asociacions do alumnado

O alumnado poderd reunirse en asemblea no recreo ou féra do horario lectivo, previa
peticion de hora e coa autorizacion da Direccién do centro.

O alumnado ten dereito a asociarse creando asociacions, federacions, confederacions
ou cooperativas, dentro do previsto pola lexislacion vixente.

Tamén, poderan asociarse unha vez finalizada a sla asociacién co centro, ao remate da
sua escolarizacién, en entidades que rednan a antigos alumnos/as e colaborar a través
delas no desenvolvemento das actividades do centro. O RD. 732/1995 de 5 de maio e o
titulo VIl do D. 324/1996 regulan estes aspectos.

4. Persoal non docente

O persoal de administracion e servizos participa nas decisidéns escolares a través do seu
representante no Consello Escolar.

41 Persoal subalterno

4.1.1 Funcions do persoal subalterno

* Custodiar o mobiliario, maquinas, instalaciéons e locais do instituto.

* Coordinar as actuacions do persoal encargado da limpeza en casos de urxencia.

* Abrir e pechar as cancelas e portas do centro educativo segundo o horario
aprobado

* Controlar e custodiar as chaves das diferentes dependencias.

* Controlar a entrada das persoas alleas ao centro, atender as suas peticiéns e
indicar os locais aos que deben dirixirse, ou avisar ds persoas coas que desexan
relacionarse.
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* Recibir, conservar e distribuir os documentos, obxectos e correspondencia
segundo lles sexa encomendado.

* Realizar os traslados de material, mobiliario e obxectos que sexan precisos.

* Realizar os encargos relacionados co instituto que se lles encomenden (correos,
prensa etc.) dentro e féra do edificio.

* Manexar as maquinas reprodutoras, multicopistas, fotocopiadoras,
encadernadoras e outras andlogas (aparellos dixitais, camaras, proxectores...)
atendendo as solicitudes que lles faga o persoal autorizado.

* Colaborar no mantemento da orde nas dependencias do instituto.

* Prestar os servizos adecuados & natureza das suas funciéns en axudas de
colocacién de material ou maquinas en biblioteca, almacéns, ascensores, caldeira
e en todos os espazos do centro.

* Cortar e pdér en marcha o sistema de alarma e velar pola seguridade nos
diferentes accesos (ventds, portas e cancelas) do instituto.

» Controlar o funcionamento da calefaccién.

* Realizar calquera tarefa de caracter andlogo que por razéns de servizo se lles
encomende.

» Atender ao teléfono e encargarse dos avisos correspondentes aos diferentes
sectores: equipo directivo, profesorado, alumnado e pais/nais.

4.1.2 Horario de atencion da conserxaria

O IES David Bujan conta con dous subalternos.
O persoal combinarase para ter cuberto todo horario lectivo do IES.
O horario sera o estabelecido na Resolucién do 29 de xaneiro de 2009 (DOG, 06/02/09).

4.2 Persoal administrativo

4.2.1 Funcions do persoal administrativo

* Manexo de arquivos e ficheiros.
* Rexistro da correspondencia.
» Confeccion de certificacions e todo tipo de documentos oficiais do centro.
» Elaboracion das actas, memorias ou informes que lles sexan encomendados.
* Segquir as indicaciéns do equipo directivo en todos os aspectos que sexan da sua
competencia (xestion e informatizacién da secretaria incluidas).
» Xestionar o Programa de Xestion Académica de Centros (XADE) e todo o que
comporta:
o Matriculas do alumnado.
o Expedicion de documentos de avaliacion.
o Elaboracion de propostas de titulos.
o Manexo de aplicacidons Informaticas de xestiéon coa Consellaria ou
Departamento Territorial.
o Elaboracion e custodia de expedientes do alumnado, tramitacién de traslados,
bolsas de estudos e seguro escolar do alumnado
* Levar o rexistro de entradas e saidas da documentacion do centro.
* Elaboracién de listaxes, oficios e comunicados do centro.
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» Tarefas burocraticas que se lle encomenden por parte dalgin membro do equipo
directivo.

4.2.2 Horarios de atencion da administracion.

O IES David Bujan ten un administrativo. O horario sera o estabelecido na Resolucion do
29 de xaneiro de 2009 (DOG, 06/02/09).
Debe estar presente no centro nas avaliaciéns finais de maio e xufio.

4.3 Persoal de limpeza

4.3.1 Funcions do persoal de limpeza
Limpeza de todas as instalacions do centro e do recinto exterior pertencente ao IES.
4.3.2 Horario de traballo do persoal de limpeza

O horario sera o estabelecido pola normativa legal vixente.

O IES conta con duas limpadoras a xornada completa e unha limpadora a media
xornada, en horario de tarde durante o curso escolar. No verdn realizardn horario de
mafa para levar a cabo a limpeza xeral e posta a punto do centro.
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11l. CAPITULO Ill. DEREITOS E DEBERES DA
COMUNIDADE EDUCATIVA

1. Dereitos e deberes do alumnado

11. Dereitos do alumnado

Os dereitos e os deberes do alumnado, asi como as normas de convivencia do centro
estan estipuladas na lexislacidn vixente.

Lei de Convivencia

Recofiécenselle ao alumnado os seguintes dereitos basicos de convivencia escolar, sen
prexuizo dos estabelecidos nas leis organicas de educacion:

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

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

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

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

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

Dentro deste marco legal, as presentes NOF explicitan e desenvolven alguns dos
puntos recollidos na lexislacidn citada:

O alumnado ten dereito a ser avaliado con plena obxectividade segundo se
estabelece na Orde do 28 de agosto de 1995 que regula o procedemento para
garantir o dereito do alumnado de ESO e Bacharelato a que o seu rendemento
sexa avaliado conforme a criterios obxectivos. Para tal fin seguirase o
procedemento recollido no ANEXO | e Il.

Todo o alumnado ten dereito a que a sua actividade académica se desenvolva nas
debidas condicions de seguridade e hixiene; do mesmo xeito, ten o deber de non
cometer ou inducir a actos que empeoren as condicions de seguridade ou hixiene
do centro.

O alumnado ten dereito ao descanso, polo que o profesorado non podera utilizar
o tempo de lecer dos alumnos para realizar actividades nas que se vexan
obrigados a asistir ou para actividades que tefian repercusion nas suas
cualificaciéns. Como excepcion, o tempo de lecer podera ser empregado para a
realizacién de exames sempre que haxa acordo entre o profesor e os alumnos.

O alumnado ten o dereito de recibir orientaciéon escolar ou profesional do
Departamento de Orientacidon. As funciéns de orientaciéon e asesoramento
corresponden igualmente, no seu ambito de actuacién, as titorias e a direccidon
do centro, dentro das suas posibilidades.
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* O alumnado ten dereito a reunirse no centro para actividades de caracter escolar
ou extraescolar con algun fin educativo nos termos previstos na lei (LODE, art. 5):
o As reunidns deberan celebrarse no recreo ou féra do horario lectivo sempre

que non prexudiquen o normal funcionamento das actividades académicas.

o Ditas reunidns deberan ser solicitadas ao director/a pola Xunta de Delegados
con 48 horas de antelacion a sua celebracion.

o O director/a debera dar resposta nun prazo de 24 horas desde que se formula
a solicitude, indicando a hora e o lugar no que debe celebrarse a reunién.

o O director/a podera desconvocar a reunidon se algunha circunstancia
imprevista asi o aconsellase, debendo dar as oportunas explicacions aos
solicitantes.

* O alumnado ten dereito a axuda precisa para non ver diminuido o seu
rendemento escolar no caso de accidente ou enfermidade prolongada (mais de
10 dias lectivos) cando non sexa aplicabel o estipulado no artigo 25 do Decreto
229/2011. Esta sera canalizada polo titor/a, que solicitara do profesorado o
material didactico necesario e trasladarao ao alumno/a a través dos pais ou
titores legais. Para que este dereito sexa efectivo, ante unha circunstancia coma
a descrita, os pais ou titores legais deberan comunicala expresa e
inmediatamente ao profesor-titor.

» Datos persoais do alumnado (Regulado na Disposicion adicional vixésimo terceira
da LOE):

o Os centros docentes poderan solicitar os datos persoais do seu alumnado que
sexan necesarios para o exercicio da sUa funcién educativa. Os ditos datos
poderdn facer referencia & orixe e ao ambiente familiar e social, 3s
caracteristicas ou condiciéns persoais, ao desenvolvemento e aos resultados
da sua escolarizacion, asi como a aquelas outras circunstancias que sexa
necesario coflecer para a sua educacion e orientacion.

o Os pais/nais ou titores e os propios alumnos/as deberan colaborar na
obtencidn da informacién a que fai referencia este artigo. A incorporacién dun
alumno a un centro docente supora o consentimento para o tratamento dos
seus datos e, no seu caso, a cesion de datos procedentes do centro no que
estivese escolarizado con anterioridade, nos termos estabelecidos na
lexislacion sobre proteccién de datos. En todo caso, a informacién a que se
refire este apartado sera a estritamente necesaria para a funcién docente e
orientadora, non podendo tratarse con fins diferentes dos educativos sen
consentimento expreso.

o No tratamento dos datos do alumnado aplicaranse normas técnicas e
organizativas que garantan a sua seguridade e confidencialidade. O
profesorado e o resto do persoal que, no exercicio das suas funciéns, acceda a
datos persoais e familiares ou que afecten & honra e & intimidade dos
menores ou das suas familias quedara suxeito ao deber de sixilo.

o A cesiéon dos datos, incluidos os de caracter reservado, necesarios para o
sistema educativo, realizarase preferentemente por via telematica e estard
suxeita a lexislacién en materia de proteccidon de datos de caracter persoal, e
as condicions minimas seran acordadas polo Goberno coas Comunidades
Auténomas no seo da Conferencia Sectorial de Educacion.

* O dereito 4 inasistencia colectiva a clase para o alumnado a partir de 3° ESO. A
disposicion legal de referencia que é de aplicacidn para situacidns deste tipo é a
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disposicién final 1* punto 5 da Lei 2/2006 Orgdanica de Educacién que engade un
novo paragrafo ao artigo 8 da Lei organica 8/1985, de 3 de xullo, reguladora do
Dereito a Educacion (LODE), paragrafo que textualmente di:

“Ao fin de estimular o exercicio efectivo da participacion dos alumnos nos centros
educativos e facilitar o seu dereito de reunion, os centros educativos estabeleceran, ao
elaborar as suas normas de organizacion e funcionamento, as condicions en que os seus
alumnos poden exercer este dereito. Nos termos que estabelezan as Administracions
educativas, as decisions colectivas que adopten os alumnos, a partir do terceiro curso da
educacion secundaria obrigatoria, con respecto a asistencia 4 clase non teran a
consideracion de faltas de conduta nin seran obxecto de sancidon, cando estas fosen o
resultado do exercicio do dereito de reunion e sexan comunicadas previamente a Direccion
do centro.”

Procede, polo tanto, estabelecer as normas que se aplicaran para exercitar tanto o
dereito & reunidn como a non asistencia & clase como consecuencia de decisidns
colectivas tomadas no exercicio do dereito de reunién (recollido no ANEXO III).

1.2. Deberes do alumnado
Son deberes basicos de convivencia do alumnado:

* Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun
adecuado clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus
companieiros e compafieiras & educacién.

* Respectar a dignidade e as funcions e orientacidns do profesorado no exercicio
das suas competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

* Respectar a liberdade de conciencia, as convicciéns relixiosas e morais, a
igualdade de dereitos entre mulleres e homes e a dignidade, integridade e
intimidade dos restantes membros da comunidade educativa.

* Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente,
asi como asumir o proxecto educativo e o caracter propio do centro.

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

* Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a
convivencia dos seus respectivos centros docentes.

» Segquir as directrices no exercicio do dereito de reunién ( recollidas no ANEXO II).

* Asistir & clase con puntualidade, co material preciso e respectar e cumprir os
horarios aprobados para o desenvolvemento das actividades do centro.

* Respectar o exercicio do dereito ao estudo dos seus compafieiros.

* Permanecer dentro do recinto escolar durante toda a xornada, salvo casos
excepcionais.

* Nos periodos de lecer s6 podera sair do recinto o alumnado de bacharelato e da
ESA maior de idade.

2. Dereitos e deberes do profesorado

2.1. Dereitos do profesorado

Ao profesorado, dentro do marco legal estabelecido e no &mbito da convivencia escolar,
recofiécenselle os seguintes dereitos:
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A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da
comunidade educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funcidns.

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

A participar e recibir a colaboracidon necesaria para a mellora da convivencia
escolar e da educacioén integral do alumnado.

A que se lle recofiezan as facultades precisas para manter un adecuado ambiente
de convivencia durante as clases e as actividades e os servizos complementarios
e extraescolares.

A proteccién xuridica adecuada &s stas funciéns docentes.

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

A acceder & formacion necesaria na atencidn & diversidade e na conflitividade
escolar e recibir os estimulos mais axeitados para promover a implicaciéon do
profesorado en actividades e experiencias pedagoxicas de innovacién educativa
relacionadas coa convivencia e a mediacidn.

Ademais o artigo 11 da Lei de Convivencia estabelece a Condiciédn de autoridade publica
do profesorado:

No exercicio das funciéns directivas e organizativas, docentes e de correccidon
disciplinaria, o profesorado ten a condicién de autoridade publica e goza da
proteccion recofecida a tal condicion polo ordenamento xuridico.

No exercicio das funcidns de correccion disciplinaria, os feitos constatados polo
profesorado e que se formalicen por escrito en documento que conte cos
requisitos estabelecidos regulamentariamente tefien presuncién de veracidade,
sen prexuizo das probas que na sua defensa poida sinalar ou achegar o alumnado
ou os seus representantes legais cando sexa menor de idade.

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

O requirimento previsto neste punto obriga @ alumna ou ao alumno requirido a
inmediata entrega do obxecto. Este sera depositado polo profesorado na
Direccién do centro coas debidas garantias, quedando a disposicién da nai ou pai
ou da titora ou titor, se a alumna ou alumno que o porta for menor de idade, ou
da propia alumna ou alumno, se for maior de 18 anos, unha vez terminada a
xornada escolar ou a actividade complementaria ou extraescolar, todo iso sen
prexuizo das correccidns disciplinarias que poidan corresponder.

2.2. Deberes do profesorado

Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade,
integridade e dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.
Adoptar as decisidns oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente
de convivencia durante as clases e as actividades e os servizos complementarios
e extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas
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contrarias a convivencia do alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas en
cofiecemento dos membros do equipo directivo do centro.

Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das condutas
contrarias a convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.
Informar 3as nais/pais ou as titoras/titores sobre o progreso da aprendizaxe e
integracién socioeducativa dos seus fillos/fillas ou pupilos/pupilas, cumprindo as
obrigas de dispofiibilidade dentro do horario estabelecido no centro para a
atencion a aqueles que lle impofia a normativa aplicabel.

Informar aos responsabeis do centro docente e, de ser o caso, & Administracién
educativa das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional
sobre a informacidn e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.
Cumprir estritamente o horario, o que implica puntualidade, tanto @ entrada
como a saida das clases.

Cando remate a clase, antes dun periodo de lecer, o profesor debe apagar as
luces da aula e fechar a porta, coidando que non quede ningiin alumno/a dentro.
A Ultima hora que se imparta nesa aula, o profesor velard por que as cadeiras
queden enriba das mesas.

Notificar ao xefe de estudos e anotar no libro de gardas as suas ausencias
previstas e deixar traballo para os alumnos.

3. O profesorado titor

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

3.1. Deberes do profesorado titor

Cada profesor titor, ademais das stas tarefas docentes especificas, realizara, cando
menos, as seguintes funcidns:

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

Proporcionarlles no principio de curso, ao alumnado e as nais/pais, informacién
documental referente ao calendario escolar, horarios, horas de titoria,
actividades extraescolares e complementarias previstas, programas escolares e
criterios de avaliacién do grupo.

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

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

Coordinar as adaptacidns curriculares necesarias.

Facilitar a integracién do alumnado e fomentar a sua participacion nas
actividades e a cooperacién educativa entre o profesorado e as nais/pais do
alumnado.
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Informar ao equipo de profesores do grupo do alumnado das suas
caracteristicas, especialmente naqueles casos que presenten problemas
especificos, e ao alumnado do grupo, s nais/pais e ao profesorado de todo
aquilo que lles afecte en relacidn coas actividades docentes e o rendemento
académico

Coordinar o axuste das diferentes metodoloxias e principios de avaliacion.
Organizar e presidir as sesions de avaliacidon do seu grupo.

Orientar o alumnado no seu proceso formativo e en particular nas demandas e
inquedanzas do alumnado e mediar, en colaboracidn co delegado do grupo, ante
o resto do profesorado, alumnado e equipo directivo nos problemas que se
presenten.

Exercer, de acordo co proxecto curricular, a coordinacion entre os membros do
equipo docente.

Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnado.

Controlar a falta de asistencia ou puntualidade do alumnado, e ter informados os
pais e nais ou titores e o xefe/a de estudos.

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

4. O profesorado de garda

A orde nos espazos de uso comun no centro é fundamental para o mellor
funcionamento e aproveitamento educativo, e é por isto que todo o profesorado do
centro velara para que se mantefia nel un clima académico idéneo. Sen prexuizo do
anterior, a Xefatura de Estudos asignara ao profesorado do centro o ndmero de horas
de garda que segundo a normativa poida serlle atribuido a cada profesor ou profesora
dentro do seu horario persoal.

Os periodos de garda tefien a mesma duracién que os periodos de clase, exceptuando
as gardas de recreo e de custodia, que tefien unha equivalencia de medio periodo.

4. Deberes do profesorado de garda

Non abandonar o centro durante a sua garda agas en situacién de continxencia
ou imprevisto grave, dando conta, neste suposto, de tal eventualidade polo
menos a un membro do Equipo Directivo.

Estar presente de forma permanente nos espazos do instituto onde poida ser
requirida a sua actuacion como a sala de profesorado e os corredores, co fin de
manter controlada a situacion e de estar localizabel en todo momento por parte
do profesorado que esta nas aulas ou polo Equipo Directivo.

Velar por que as clases comecen e finalicen puntualmente, durante a hora en que
permanece de garda.

Indicar no libro de gardas que profesorado estd ausente e as horas e os grupos
que tifan clase con estes profesores, asinando no lugar correspondente a cada
profesor/a de garda. Non poden asinarse gardas con anterioridade & sua
realizacion. O libro de gardas non debe ter alteracions nin rascaduras, sendo
responsabel disto o profesorado de garda. Estan facultados para facer
correccions e observacidns soamente o profesorado de garda e Xefatura de
Estudos.
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Controlar durante a garda as dependencias do centro de uso comun, velando
especialmente pola orde nos corredores, nas entradas e saidas entre clase e
clase e en xeral polo comportamento dos membros da Comunidade Educativa en
periodos de actividade escolar (ruido nos corredores, saida do alumnado ao
bafio..), sen que isto supofia por parte dos demais profesores unha inhibicion
deste mesmo cometido.

Colaborar coa Xefatura de Estudos ou o membro do equipo directivo que estea
de garda para resolver cantas incidencias se presenten durante a garda.

Executar as medidas acordadas polo 6rgano competente do centro con respecto
ao alumnado en caso de ausencia do profesorado a unha actividade programada
e velar polo mantemento da orde nas aulas nas que non estea o profesor ou a
profesora.

Procurar que o alumnado cuxo profesor ou profesora estea ausente permaneza
nos lugares designados para tal fin e levar a cabo a supervisidn deste en todo
momento.

Cando for posibel, na ausencia do profesor, o alumnado permanecerd na aula do
grupo e serd custodiado na propia aula polo profesorado de garda evitando que a
garda se realice nas aulas especificas.

O profesorado de garda de recreo debe evitar a presenza de alumnos/as nas
aulas e nos corredores, agas no caso de que estes estean acompafiados dun
profesor ou profesora.

Supervisar que as luces das aulas queden apagadas e a porta pechada con chave
no caso de que non haxa ningun tipo de actividade lectiva nelas.

Unha vez realizadas as avaliaciéns finais de 2° de Bacharelato o horario do
profesorado destes grupos sera susceptibel de sufrir modificaciéns, podendo
asigndrselle ao profesorado tarefas da sua responsabilidade nas horas en que
deixe de impartir a sia materia sequndo o cargo ou posto que desempeiie,
incluidas as gardas que se consideren necesarias.

5. Dereitos e deberes do persoal de administracion e servizos

5.1. Dereitos do persoal de administracion e servizos

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

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

A participar, no exercicio das stas funciéns, na mellora da convivencia escolar. A
proteccion xuridica adecuada as suas funciéns.

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

5.2. Deberes do persoal de administracion e servizos

Respectar e colaborar, no exercicio das suas funcidns, para facer que se
respecten as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e
dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.

Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacién das condutas
contrarias a convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.
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Informar os responsabeis do centro docente e, de ser o caso, a Administracién
educativa das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional
sobre a informacidn e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.
Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambito
educativo das que tefia cofiecemento.

6. Dereitos e deberes das nais e dos pais de alumnos/as

6.1. Dereitos das nais e dos pais de alumnos/as

As nais/pais ou as titoras/ titores, en relacién coa educacién dos seus fillos/as, son
titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participacién, sen prexuizo dos
estabelecidos nas leis organicas de educacién:

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

A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e da integracion
socioeducativa dos seus fillos/as, para o que se lles facilitard o acceso ao
profesorado e aos membros dos equipos directivos dos centros docentes.

A recibir informacién sobre as normas que regulamentan a convivencia nos
centros docentes.

A que se lles facilite, a comezo de curso, un horario de visitas para poder
entrevistarse co titor/a do grupo dos seus fillos/as.

A ser oidos, nos termos previstos, nos procedementos disciplinarios para a
imposicion de medidas correctoras de condutas contrarias a convivencia dos seus
fillos/as.

A participar na xestion do centro a través dos seus representantes no Consello
Escolar, e nos termos estabelecidos pola lei.

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

Asi mesmo, como primeiros responsdbeis da educacidon dos seus fillos/as, tefien os
seguintes deberes:

Cofiecer, participar e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en
colaboracidn co profesorado e co centro docente.

Cofiecer as normas estabelecidas polo centro docente, respectalas e facelas
respectar, asi como respectar e facer respectar a autoridade e as indicaciéns ou
orientaciéns educativas do profesorado no exercicio das sias competencias.
Fomentar o respecto polos restantes compoientes da comunidade educativa.
Colaborar cos centros docentes na prevencién e correccion das condutas
contrarias s normas de convivencia das suas fillas/fillos ou pupilas/pupilos.
Informar ao centro da existencia de circunstancias familiares especiais que haxa
que ter en conta 4 hora da recollida dos seus fillos, podendo delegar funciéns
excepcionais nun adulto da sua confianza, para o que deben entregar un
documento no que expofian ditas circunstancias, nome, DNI e relacion de
parentesco con dito adulto. Este documento asinarase e sera certificado na
secretaria do centro.
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» Xustificar as faltas de asistencia dos seus fillos/as ante o titor/a do grupo sempre
que estas se produzan por causas admisibeis: enfermidade, compromisos
ineludibeis etc., indicando o motivo destas e achegando os xustificantes oficiais
pertinentes.

* Acudir ao centro sempre que sexan requiridos, ben sexa por actividades
relacionadas coa actividade docente ou organizativas.
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IV. CAPITULO IV. NORMAS PARA A ORGANIZACION DOS
ESPAZOS, RECURSOS E SERVIZOS DO CENTRO

1. Normas xerais

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

Os corredores e demais dependencias do centro deberan manterse limpos,
facendo un uso correcto das papeleiras.

Calquera deterioro nas instalacions, producido por neglixencia ou de forma
intencionada, terd que ser reparada e comportard a sancién correspondente
(Artigo 13 da Lei 4/2011).

Ao remate de cada sesion lectiva, o alumnado non podera sair aos corredores.
Recollera o material da clase finalizada e preparara o da seguinte, agardando ao
profesor/a dentro da aula. Se for preciso ir ao bafio, pediralle permiso ao
profesor/a.

Cando a clase seguinte se imparta noutra aula do centro, realizaranse os
desprazamentos sen alborotar e sen demora. Nestas aulas respectaranse as
normas das aulas ordinarias alén das especificas de cada unha (laboratorios,
tecnoloxia, ximnasio, informatica..). As aulas son recintos de traballo, non se
pode xogar, nin comer ou beber dentro delas.

Nos recreos, o alumnado permanecera no vestibulo, no patio ou na biblioteca,
como norma xeral, non nos corredores nin nas aulas, a non ser que un profesor
permaneza con eles.

Queda absolutamente prohibida a posesién e consumo de bebidas alcohélicas e
de calquera tipo de substancias estupefacientes, tanto no recinto escolar como
en todas as actividades organizadas féra do mesmo. Asemade, esta prohibido
fumar en calquera dependencia do centro.

Por respecto ao resto dos membros da comunidade educativa, o alumnado
asistird ao centro en boas condicidons de saude e adecuadamente vestidos e
aseados. Non poderan estar dentro da aula coa cabeza cuberta.

Todos os membros da comunidade educativa faran uso das normas de cortesia
(pedir permiso, saudar, agradecer...) e dirixiranse as persoas (compafieiros/as,
profesorado, persoal non docente) con respecto e correccion.

2. Normas de uso dos dispositivos mébiles no noso instituto

Os teléfonos e demais dispositivos mobiles son un potente aparello tecnoldxico
amplamente difundido entre a comunidade educativa que, ben utilizado, ofrece unha
oportunidade de mellora da actividade escolar. Asemade existen inconvenientes e
riscos asociados a un uso inadecuado destes dispositivos, polo que se debe potenciar un
uso razoable e saudable da tecnoloxia en xeral e dos mébiles en particular.

Segundo o establecido no artigo 11.3 da Lei 4/2011:
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O profesorado esta facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto
escolar e tamén durante a realizacion de actividades complementarias e
extraescolares, a entrega de calquera obxecto, substancia ou produto que
porte e que estea expresamente prohibido polas normas do centro, resulte
perigoso para a sua saude ou integridade persoal ou a dos demais membros da
comunidade educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento das
actividades docentes, complementarias ou extraescolares.

O requirimento previsto neste punto obriga a alumna ou alumno requirido a inmediata
entrega do obxecto, que serd depositado polo profesorado na direcciéon do centro coas
debidas garantias, quedando & disposicion da nai ou pai ou da titora ou titor, se a
alumna ou alumno que o porta for menor de idade, ou da propia alumna ou alumno, se
for maior de 18 anos, unha vez terminada a xornada escolar ou a actividade
complementaria ou extraescolar, todo iso sen prexuizo das correccions disciplinarias
que poidan corresponder.”

Esta mesma lei, no seu artigo 15, establece como condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia nos centros docentes:

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

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

De por parte, o artigo 19 do decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a
Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en
materia de convivencia escolar, prohibe o uso de teléfonos mdbiles e outros
dispositivos electrénicos como mecanismo de comunicacion durante os periodos
lectivos e establece que, excepcionalmente, os centros poderan establecer normas para
a correcta utilizacion como ferramenta pedagdxica.

A teor desta normativa, establécese o seguinte:

1. Salvo que o profesorado decida empregar estes dispositivos como ferramenta
pedagoxica durante as actividades lectivas, baixo a sua supervision e
responsabilidade , os teléfonos mdbiles e outros aparellos electrénicos de uso
persoal deberan estar ocultos e desconectados en todo o recinto escolar,
incluidos os periodos de lecer. Esta limitacion esténdese:

o As actividades extraescolares e complementarias que se desenvolvan féra do
recinto, agds que haxa permiso expreso do profesorado acompafante.

o As horas de garda, a non ser que o/a docente de garda considere necesario o
seu uso para algunha actividade concreta.

NOF IES David Bujan Curso 2023/2024 30



2. No caso de incumprimento do punto anterior, incluidos os casos en que os
dispositivos estean a vista sen seren utilizados, os aparellos seran recollidos polo
profesorado e depositados segundo este procedemento:

ONDE: nun espazo pechado con chave.

COMO: Desconectado polo propio alumnado.

DEPOSITO: nun sobre pechado en que o/a alumno/a faga constar o nome completo e
apelidos, data e hora do depésito.

\Recuperacién

QUEN: No caso de alumnado maior de idade: polo propio/a alumno/a ao final da xornada
lectiva ou da actividade complementaria e/ou extraescolar. No caso de alumnado menor
de idade: polos proxenitores/representantes legais, ao final da xornada lectiva ou da
actividade complementaria e/ou extraescolar.

PROCEDEMENTO: Cubrir e asinar o documento de recollida.

3. O instituto non se fara responsable dos extravios, estragos ou subtracciéns que
puidesen producirse, de xeito que o seu propietario serd o Unico responsable.

4. O incumprimento do punto 1 serd considerado como falta leve, cuxa sancion
correspondera & Xefatura de Estudos. Tanto a reincidencia como o rexeitamento
a entrega do dispositivo seran tramitadas como falta grave.

5. Para comunicaciéns urxentes coa familia, o alumnado podera empregar o
teléfono fixo do instituto, previa autorizacién do persoal docente. En casos
extraordinarios, esta mesma lifia telefénica tamén debe ser empregada polas
familias para a comunicacién cos estudantes.

6. Se un estudante ten que usar o teléfono mobil dentro do horario lectivo no
Centro por algunha causa xustificada, debera ser autorizado pola Xefatura de
Estudos, previa solicitude por escrito presentada por el ou seu pai/nai/titor legal,
no caso dos menores de idade.

7. A presenza do teléfono mobil ou outro aparello electrénico nun exame, salvo
permiso expreso do profesorado, sera suficiente motivo para impedir a
realizacién e correccidén da devandita proba. Sera circunstancia agravante o uso
de teléfonos mobiles para fotografar exames e divulgalos.

8. De acordo coa lexislacidn vixente, non esta permitido fotografar nin filmar as
persoas sen o seu consentimento ou o dos seus titores legais, no caso dos
menores. COmpre lembrar que os menores entre 14 e 18 anos son responsables
penalmente e, por tanto, se realizan un feito que estea cualificado como delito
(xa sexa leve, grave ou moi grave) poderan recibir unha sancién que vaia desde
unha simple amoestacion a un internamento de ata dous anos, ampliable ata
cinco anos no caso dos maiores de 16 anos. Ademais, serdn responsables das
consecuencias econémicas que ocasionen os seus actos, ben persoalmente, ben a
través dos seus titores legais. No tocante aos menores de 14 anos, os seus actos
ilicitos non terdn consecuencias penais, pero si econdmicas ou patrimoniais, ben
persoalmente, ben a través dos seus titores legais.

No ambito educativo, tal e como establece o artigo 38D do Decreto 8/2015, tera
a consideracién de conduta grave contraria & convivencia, “a gravacion,
manipulacién ou difusidon por calquera medio de imaxes ou informaciéns que
atenten contra o dereito a honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e
familiar e a propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa” e
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supora a incoacion dun procedemento corrector. Sera especialmente grave a sua
difusién a través de calquera medio.

3. Horario do centro

O horario lectivo do centro é de 8:30 a 14:10 pola maia, de luns a venres, e de 16:30 a
19:00 horas de luns a mércores.

O centro permanecera aberto desde as 08:00 horas até as 14:30 horas de luns a venres
e desde as 16:00 até as 19:00 de luns a mércores. Este horario podera alterarse co gallo
de reunidns, exames especificos, xuntas de avaliacion ou actividades complementarias.
Sempre que se fagan actividades co alumnado féra do horario lectivo, o profesor/a
responsabel da actividade debera avisar coa suficiente antelacién a Direccion do centro
e anotar os nomes dos alumnos/as que participan nela.

4. Recinto escolar

O recinto do IES David Bujan esta formado por todas as estancias do edificio principal,
os vestiarios e a zona exterior contida dentro do valado que comeza e termina no
portalédn de entrada; asi como o pavillén e as suas instalaciéns, co horario e coas
condiciéns que o Concello de Cambre cede ao centro educativo.

Queda prohibida a entrada no recinto escolar a toda persoa allea ao centro, agas
aquelas que o fagan en uso dos servizos administrativos ou de informacién académica
cando aqui lles corresponda facelo.

Sé teran acceso as dependencias reservadas aos profesores (departamentos didacticos
e sala de profesores) o persoal docente e non docente do centro e as persoas
debidamente autorizadas pola Direccion ou polas autoridades educativas competentes.

O alumnado menor de idade non podera abandonar ou sair do recinto escolar en horario
lectivo sen a autorizacidén escrita do seu pai/nai ou titor legal e sen ir acompafiadas
dunha persoa debidamente autorizada, salvo casos de forza maior. A persoa autorizada
que recolla ao menor farao constar por escrito antes de abandonar o centro.

En caso de accidente, enfermidade ou lesiéon dun alumno/a dentro do recinto escolar
que requira atencion meédica urxente, o persoal do centro que o/a atenda avisara
inmediatamente aos servizos de urxencia sanitaria que proceda e seguira as suas
instrucions. Informarase inmediatamente aos pais e a algin membro da Direccién do
centro.

Nos espazos alugados a entidades externas fora do horario lectivo, corresponde a ditas
entidades a responsabilidade no correcto uso das instalacions e na seguridade dos
usuarios nas actividades que desenvolvan, sen prexuizo da derivada do correcto
mantemento destes espazos por parte do centro.

5. Acceso, estacionamento e patio

Hai un portaldn de acceso para vehiculos e outro para peéns. Tamén hai unha escaleira
que da acceso ao alumnado dende a explanada na que esta situado o pavilldn
polideportivo, onde estacionan os autobuses. As portas estaran abertas as primeiras e
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altimas horas da mafa e da tarde para facilitar a entrada e saida do alumnado e do
profesorado, e quedardn pechadas o resto da xornada lectiva.

O alumnado entrara ao recinto pola escaleira desde dita explanada, deixando libre a
porta de acceso de vehiculos.

O acceso para vehiculos é de uso exclusivo do persoal do centro (profesorado, e persoal
non docente). Poderan acceder ocasionalmente vehiculos de carga e descarga de
material ou subministracions, e aqueles que faciliten a entrada no centro a alumnado
con dificultades de mobilidade. Os vehiculos deben extremar a precaucién pola
presenza de pedns no seu entorno.

O profesorado que desexe dispor dun mando a distancia para o portalén de acceso de
vehiculos debera deixar un depdsito na secretaria do centro. Dito depdsito podera ser
recuperado trala devolucion do aparello correspondente.

S6 poderan estacionar o seu vehiculo dentro do recinto o profesorado e o persoal non
docente, que empregardn as zonas habilitadas para tal fin.

O patio e os xardins son lugares de esparexemento do alumnado nos tempos de lecer.
Deben coidarse e manterse limpos como calquera outra instalacion do centro.

6. Corredores

Os corredores son zonas de transito, e non se pode permanecer nelas nas horas
lectivas, cambios de clase ou recreos.

Non esta permitido correr, berrar ou xogar nos corredores e tampouco podera
consumirse comida ou bebida neles a excepcién do corredor inferior nos tempos de
lecer.

Deben manterse limpos e para tal fin utilizaranse as papeleiras.

6.1. Uso do ascensor

O emprego do ascensor limitarase a:
* Subida e baixada de membros da Comunidade Educativa con dificultades de
mobilidade.
» Subida e baixada de material do centro por parte do persoal do centro.
* As chaves de acceso ao ascensor estaran custodiadas polo persoal subalterno.

6.2. Uso das taquillas

Son propiedade do centro e cederase o seu uso ao alumnado, previo pago dunha
cantidade en concepto de aluguer. Ao remate do curso, os usuarios deixaran baleiras as
suas taquillas.

7. Aseos do alumnado

Tanto os alumnos coma as alumnas tefien os seus propios aseos, por iso deberan facer
uso do que lle correspondan. Xa que logo, os alumnos non poderdn acceder aos aseos
das alumnas e viceversa, excepto no que hai na planta baixa a carén da cafeteria, que
pode ser usado por ambos sexos.
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A hixiene é de vital importancia para a saude, por iso coidarase ao maximo a limpeza
dos aseos, facendo un bo uso destes.

Queda prohibido tirar polos vateres, lavabos e urinarios obxectos que deterioren e
impidan o seu funcionamento. Igualmente, non estd permitido pintar ou escribir nas
paredes, portas etc. dos aseos.

Non se permitira que o alumnado se reldna, permaneza conversando, se agoche, fume...
nestas instalacions.

O alumnado acudird aos aseos durante o recreo, quedando prohibido que saian durante
as clases (agas causas xustificadas).

8. Secretaria e administracion

Permanecera aberta ao publico en horario de 9:00 a 13:00 de setembro a xullo.
A expedicion das certificacions ou calquera outra documentacién solicitada farase,
como norma xeral, nun prazo de 48 horas.

9. Conserxaria

Permanecera aberta durante todo o horario lectivo do centro. Durante os recreos,
atendera preferentemente ao alumnado. Nela estaran a disposicion do profesorado as
chaves das aulas especificas e, en caso de necesitalo, de todas as demais instalacions
do centro.

9.1. Reprografia

Os conserxes son os responsabeis deste servizo que inclue o manexo de maquinas
reprodutoras, multicopistas, fotocopiadoras, encadernadoras e outras analogas,
atendendo as solicitudes que lles faga o persoal autorizado.

O horario de servizo da fotocopiadora para o alumnado sera nos recreos. Nos horarios
que coincidan coa entrada e saida das clases non se lle faran fotocopias; sé poderd
utilizar este tempo para encargalas e recollelas. Unha vez encargadas debera recollelas
e pagalas; de non ser asi reclamaraselle o importe e non lle volveran facer outras.

O profesorado debera, na medida das stas posibilidades, encargar as fotocopias con
antelacidn suficiente. Procurard non solicitar fotocopias no tempo de recreo, pois este
queda reservado para o alumnado. O profesorado poderd encargar as copias enviando
un email & conserxeria (conserxeria@davidbujan.gal).

Os exames teran prioridade e un trato diferenciado e, consecuentemente, faranse no
momento.

Sé se fardn fotocopias de cadernos cuxo numero de follas sexa reducido. Non se faran
no momento. E preciso deixalas con antelacién.

De acordo coas instrucidns da Consellaria de Educacién, poderanse fotocopiar
fragmentos ou paxinas soltas de libros ou doutro tipo de publicacidns con copyright,
sempre con fins educativos. Unicamente se realizardn fotocopias relacionadas coa
docencia do centro. En ningun caso se fardn fotocopias particulares nin de persoas
alleas ao instituto.

O limite de fotocopias por departamento vén determinado polo orzamento asignado a
cada departamento en funcién do nimero de horas lectivas e alumnos matriculados
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nas slas materias; porén habera un rexistro coas fotocopias realizadas e o importe sera
cargado ao departamento correspondente.

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

Os prezos das fotocopias para o alumnado, ou dos traballos particulares seran
revisados anualmente.

10. Sala do profesorado e departamentos didacticos

Son de uso exclusivo do profesorado. Esta prohibido o acceso ao alumnado, agas se vai
acompafiado por un profesor.

Cando por motivos xustificados o alumnado deba dirixirse a sala do profesorado,
debera agardar na porta até ser atendido.

A utilizacion destas instalacidons para calquera outro uso debe ser autorizada polo
profesorado responsable ou pola Direccion do centro.

11. Cafetaria

Permanecera aberta segundo o horario reflectido no contrato de concesion.

A consumicién de comida ou bebida farase nese espazo, no recinto exterior, ou nos
corredores da planta baixa.

O alumnado s6 podera estar na cafetaria durante os periodos de lecer, excepto casos
especiais con permiso do profesorado.

O servizo de cafetaria durante o periodo que transcorre desde o final dos periodos
lectivos da maifa até o comezo dos da tarde é un servizo dunha entidade externa que
non esta baixo a responsabilidade do centro educativo. Durante este tempo, os usuarios
non poden acceder as zonas do interior do edificio escolar que non forman parte da
cafetaria. O centro educativo non se responsabiliza dos usuarios durante este servizo.

O servizo de cafetaria serd contratado segundo a normativa vixente para a contratacion
do servizo de xestién e explotacion da cafetaria en centros publicos non universitarios
da Consellaria.

12. Os espazos e o material de lecer

Como norma xeral, o alumnado, durante os recreos, debera sair as zonas do exterior do
edificio pero dentro do recinto escolar.

Todo o alumnado tera acceso a todos os recursos de lecer do centro en igualdade de
condiciéns, quedando excluidos temporalmente aqueles que non fagan un bo uso
destes.

Cando o material ou as instalacions se deterioren por un mal uso ou por non seguir as
indicacions do persoal do centro, o responsabel farase cargo do custo da reparacién dos
danos, independentemente doutras sancidons que se lle poidan aplicar segundo a
normativa vixente.

12.1. Mesas de pimpon

As mesas de pimpon poderanas utilizar todos os alumnos/as do centro, quedando
excluidos aqueles que non fagan un bo uso de dito material.

NOF IES David Bujan Curso 2023/2024 35



O empréstamo de raquetas e pelotas farao preferiblemente o profesorado de
Educacion Fisica, os conserxes ou o alumnado colaborador, e devolverase ao remate de
cada recreo, sen posibilidade de quedar co material durante as clases ou dun dia para
outro. Na zona das mesas, expofierase un regulamento que velara polo bo uso das
mesmas; estabelecendo normas de rotacidn e de coidado do material.

Esta prohibido sentar nas mesas.

E responsabilidade de quen pide o material devolvelo nas mesmas condiciéns en que se
lle emprestou.

O que rompa ou deteriore o material por facer un mal uso deste debera repofielo na
maior brevidade posibel.

12.2. Utilizacion do pavillon e dos vestiarios durante os torneos nos
recreos

Aqueles alumnos/as que participen nos torneos deportivos ou actividades celebradas
no pavilldn durante os recreos teran a obriga de acceder a este polas escaleiras
situadas no lateral dos vestiarios e permanecer o menos tempo posibel féra da
instalacion. Unha vez que entren no pavilldbn non poderan sair até o remate da
actividade. O regreso as aulas farase polas mesmas escaleiras e teran que chegar
puntuais a clase.

Os participantes nos torneos non poderan ducharse despois da actividade, para evitar
chegar tarde a clase seguinte.

Os participantes non poderan utilizar os vestiarios do polideportivo, teran que
cambiarse dentro do instituto, nas nosas instalacidns.

13. Aulas de grupo

» Cada grupo é responsabel da sta aula. Respectaran e coidaran o mobiliario e os
medios didacticos que se atopen nela.

* Os xices, borradores e todo tipo de material existente na aula son
exclusivamente para uso académico. Facer un uso indebido del carrexara a
correspondente sancion.

* En todas as aulas hai un computador na mesa do profesor/a conectado ao candn.
O profesor/a que tefia clase ali a primeira hora debe acendelo e o que tefia clase
a ultima debera deixalo apagado. Este computador é de uso exclusivo do
profesorado, polo que ningun alumno/a pode utilizalo. A sia manipulaciéon por
parte do alumnado considerarase unha falta grave.

* De producirse algunha deterioracion na aula, o custo do arranxo sera asumido
polo responsabel ou responsabeis; de non se identificaren, sera o grupo quen o
asuma.

* Non se pode tirar nada ao chan nin ensuciar os pupitres. En caso contrario, o
alumnado verase na obriga de varrelo e limpalos.

* Ao remataren as sesions ou cando a aula quede baleira, as luces deberan quedar
apagadas e a porta pechada con chave.

* Ao rematar a xornada lectiva, cada alumno/a deberd deixar o seu posto limpo e a
cadeira enriba da mesa, tanto pola mafa (agas o luns) como pola tarde, para
facilitar a sua posterior limpeza.
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O alumnado debe asistir as clases co material necesario para realizar as suas
tarefas. Cando finalicen as sesiéns non poderan deixar libros nin ningin outro
material escolar nas aulas; agds nas que haxa un armario para tal fin.

Durante as clases o alumnado debera permanecer sentado correctamente; para
erguerse debera solicitar permiso. Estara atento as explicacions, realizara o
traballo encomendado e respectara as indicacidns do profesor/a.

O profesorado debe pechar con chave estas aulas ao remate dun periodo lectivo
antes do recreo ou cando a totalidade do alumnado tefia clase ou outra
actividade fora delas. Para isto contard cunha chave mestra propia que deberd
solicitar na conserxaria ao chegar ao centro e devolvela cando cause baixa neste.
O profesorado comprobara que o estado da aula, das suas instalacions e bens é o
mesmo ao comezo que ao remate de cada periodo lectivo, informando de
calquera deterioro & secretaria ou a algun membro da direccién e facendo o
posibel por descubrir a sua orixe.

14. A biblioteca escolar

O artigo 113 da LOE recolle que cada centro de ensino debe dispor dunha biblioteca
escolar que contribuira a facer efectivos os principios pedagdxicos referidos a lectura
que se recollen na lei; alén disto estabelece que debe funcionar como espazo aberto a
comunidade educativa. Os decretos 130/2007, de 28 de xuiio e 133/2007, de 5 de xufio,
contemplan a obrigatoriedade de que todos os centros de ensino non universitario
elaboren o seu Proxecto Lector de Centro, nos que a biblioteca ten un protagonismo
esencial.

14.1. Normas de uso da biblioteca

Todos os libros e publicacidns periddicas adquiridos con fondos do centro
pertencen en ultima instancia & biblioteca, polo que deben estar catalogados
nesta independentemente do espazo fisico do centro onde se atopen
depositados.

A biblioteca permanecera aberta durante o horario lectivo sempre que haxa
dispoiiibilidade de profesorado de garda para todo o alumnado que, faltando o
seu profesor/a, precise realizar algun traballo de investigacién.

A biblioteca estd a disposicion do profesorado durante o horario lectivo para
realizar actividades de procura de informacion co seu alumnado.

Durante os recreos os alumnos/as que desexen estudar ou consultar algun fondo,
poderan ir a biblioteca, que permanecera aberta.

O horario de utilizacién da biblioteca figurara en lugar ben visibel da mesma, asi
como as normas propias de utilizacion deste espazo que seran revisadas
anualmente e publicadas no espazo da biblioteca na paxina web do centro.

Por respecto a todos os usuarios, na biblioteca deberase gardar o mais estrito
silencio. De non ser asi 0 alumnado podera ser invitado a abandonar a mesma.

O empréstamo de calquera fondo da biblioteca terd unha duracién de quince
dias, renovabel por outros quince sempre que non exista lista de espera para o
fondo en cuestion.
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* O alumnado que non devolva os fondos tomados en empréstamo no prazo
indicado sera sancionado coa suspension do dereito a poder tomar emprestados
mais fondos durante o trimestre.

* En caso de deterioro ou perda dos fondos tomados en empréstamo, o usuario
deberd repor o fondo deteriorado ou perdido.

* Os computadores da biblioteca estan a disposicién dos seus usuarios para a
realizacién de actividades académicas. As normas de utilizacion estaran
publicadas na propia biblioteca, polo que un mal uso dos equipos sera
sancionado coa imposibilidade de utilizacion deste recurso durante un trimestre.

15. O salén de actos

Esta sala debera utilizarse preferentemente para actividades complementarias:
conferencias, coloquios, obras de teatro, etc. Como norma xeral non se utilizard como
aula. Poderd utilizarse para a realizacion de exames de grupos numerosos, previo
rexistro na folla de reserva de aulas.

Para a utilizacion do salén de actos reservarase con antelacion anotando dia e hora na
aplicacion informatica de reserva de aulas.

O alumnado pode acceder a este espazo sen compafiia do profesor/a, previa
autorizacion do equipo directivo, sempre e cando sexa para unha actividade xustificada
(audicidns, ensaios, etc.). Responsabilizarase dos danos que se poidan ocasionar.

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

16. E-Dixgal nas aulas

O IES David Bujan incorpérase durante o curso 2022-2023 ao Proxecto E-Dixgal, un
programa dirixido a incorporacién das TIC na aula. O alumnado ao que vai dirixido, 1° de
ESO, debera cumprir e respectar en todo momento esta normativa de uso incorporada
nas NOF (recollidas no Anexo IV), sabendo que o seu incumprimento terd como
consecuencia algunha das sancions que se estabelecen no devandito regulamento.

17. Aulas de informatica. Normas de uso

* As aulas de informatica estan a disposicion do profesorado nas horas en que non
haxa clase de TIC ou de Educacion Dixital. A chave para abrir a aula solicitarase
en conserxeria.

* A aula reservarase na aplicacion informatica de reserva de aulas.

* O profesor e o alumnado entrardan no computador facendo clic en “invitado ou
usuario” e deben respectar a vista do escritorio e o resto da configuracién do
equipo.

* Por norma xeral non se gardara ningun arquivo no computador.

* Ao remate da clase, o candn, os computadores e os monitores deben quedar
desligados. O profesor sera o ultimo en sair, pechard a aula con chave e
entregard esta na conserxaria.

* Os alumnos/as deben estar sempre acompafiados polo profesor na aula e sé
poderan navegar na internet por paxinas formativas.
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18. Laboratorios. Normas de uso

Non poderan permanecer no laboratorio sen a presenza do profesor responsabel
da materia.

Cada grupo de practicas responsabilizarase da sua zona de traballo e do seu
material. Antes de comezar, deberan ler detidamente o protocolo da practica e
atender as explicacions do profesor/a para ter unha idea clara do seu obxectivo,
fundamento e técnica.

As experiencias practicas faranse con orde e limpeza e tendo en conta as normas
minimas de seguridade.

Antes de utilizar un reactivo deberan ler a etiqueta do frasco para cofecer os
posibeis riscos que entrafia a sia manipulacion.

Todo o material, especialmente os aparellos delicados, como lupas e
microscopios, deberan manexarse con coidado evitando golpes ou forzar os seus
mecanismos.

Os produtos inflamabeis (gases, alcol, éter, etc.) manteranse afastados das
chamas dos chisqueiros.

Cando se manexen chisqueiros de gas, terase coidado de pechar as chaves de
paso ao apagar a chama.

Ao rematar cada practica procederase a limpar coidadosamente o material que
se utilizou.

Pavillén polideportivo e vestiarios

Como norma xeral, o acceso ao pavillén farase pola porta principal deste.

Ao rematar a sesion practica todo o material deberd quedar recollido e colocado
nos lugares habilitados para este fin.

Sempre que o profesor saia da instalacién deberd deixala pechada, tanto entre
clase e clase como nos recreos.

O alumnado esforzarase por coidar o material alleo ao centro e que é empregado
nas sesions practicas.

Non se poderan utilizar os vestiarios do pavillén por parte do alumnado agas nas
ultimas horas, cando poderan ser usados para cambiarse.

Cada alumno/a, en funcién do seu sexo irda ao seu vestiario, estando totalmente
prohibida a entrada no vestiario alleo.

Despois da utilizacion das duchas é obrigatorio comprobar que quedan pechadas.
En caso contrario hai que avisar ao profesor/a ou ao conserxe.

A porta dos vestiarios permanecera pechada cando queden alumnos/as no
interior. O encargado de pechar a porta sera o alumno/a que sae deles.

Os obxectos que queden esquecidos penduraranse nos colgadores que estan no
acceso aos vestiarios.

E obriga do alumnado pechar os vestiarios e baixar a chave ao pavillén,
colocandoa de forma visibel para que os compafieiros que saian de primeiros a
suban e a deixen posta na fechadura e ser utilizada polo profesor/a ou o seguinte
grupo.

O desprazamento ao pavillon farase polas escaleiras situadas ao lateral dos
vestiarios e coa maior brevidade posibel.
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20. Aula de tecnoloxia

* Non saird ninguén nin entrard ninguén doutro grupo ata que o profesor/a non
dea o visto e prace sobre a recollida da aula.

* Manterase o taller sempre limpo, usando as papeleiras e o bidén de lixo, e
limpando e varrendo o que ensucie cadaquén no seu lugar de traballo.

* Respectaranse as quendas de limpeza xeral que estabeleza o profesor/a.

* Cada alumno/a tera ordenado o seu lugar de traballo e non deixara ferramentas
soltas se non as esta a utilizar.

e Utilizaranse as ferramentas axeitadamente, cada unha ten o seu uso. Non se
poden usar para tarefas para as que non foron desefiadas, e moito menos para
xogar con elas. Se un alumno/a descofiece o seu uso, agardara polas explicacidns
oportunas do/a profesor/a.

* Se se rompe ou deteriora unha ferramenta por un uso incorrecto, pagaraa ou
repofieraa quen o fixese. Alén disto, serd amoestado por non coidar o material do
centro.

* As maquinas e/ou ferramentas deberan usarse sé en presenza e baixo a
supervisiéon directa do profesor/a.

* O numero de persoas que poden traballar simultaneamente nunha maquina e/ou
ferramenta é de unha ou, como maximo, duas.

* Non esta permitido achegarse a zona de maquinas se non se van a utilizar; tocar
os proxectos doutros compafieiros, sen o seu permiso; e achegarse aos lugares
onde se gardan os traballos doutros cursos.

* O alumnado con cabelo longo ten que recollelo para que non prenda en materiais
e ferramentas podendo producir accidentes. A mesma norma debe ser aplicada
no caso de bufandas ou panos.

* As normas de seguridade cumpriranse estritamente para evitar accidentes.
Cando se estude cada ferramenta daranse normas de seguridade sobre esta.

* As normas de uso da seccion de computadores seran similares as da aula de
Informatica.

21. Departamento de orientacion

Na aula de apoio e na dependencia do departamento de Orientacion é de obrigado
cumprimento o presente regulamento. O alumnado permanecera neles sempre
acompafiado por un profesor/a ou polo orientador/a do centro. Estes seran os
responsabeis de velar polo cumprimento do presente regulamento e do uso correcto do
seu equipamento.

22. Aula de convivencia

E un espazo para a utilizacion do alumnado de convivencia e aberto ao resto da
comunidade, baixo a sua responsabilidade. Empregarase baixo a supervision dun
profesor ou dun alumno/a do Grupo de Convivencia.

No caso de haber unha mediacidn, o uso deste espazo tera prioridade sobre outras
actividades e/ou reunions.

NOF IES David Bujan Curso 2023/2024 40



23, Uso de espazos por persoal alleo ao centro

O Consello Escolar do centro fixard as directrices para a utilizacion dos espazos e
instalacidons do centro por institucions, asociacions ou persoas alleas a este.

A Direccidn do centro podera autorizar o uso das instalaciéns sempre que non se altere
o normal desenvolvemento das actividades docentes asi como o horario de apertura do
centro e do persoal non docente (modificacion aprobada no Claustro ordinario do
24/01/2017. Acta N°239) A utilizacion das instalaciéns solicitarase por escrito a
Direccién, e ird acompafiada dun informe que contefia os seqguintes epigrafes:

» Descricidn da actividade.

» Identificacién dos responsabeis

* Numero e caracteristicas dos usuarios.

» Data e horario de celebracion.

* Compromiso de responsabilidade na reparacion dos danos ou estragos que se
poidan ocasionar.

* Compromiso de responsabilidade da limpeza e mantemento da instalacion.
Necesidades técnicas.
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V. CAPITULO V. NORMAS DE CONVIVENCIA

As normas de convivencia do centro teran como principal obxectivo concretar os
deberes do alumnado e estabeleceran as correccions que correspondan polas condutas
contrarias as citadas normas. Todos os artigos citados corresponden a Lei 4/2011, do 30
de xufio, de Convivencia e Participacion da Comunidade Educativa.

1. Incumprimento das normas de convivencia (Artigo 12)

Son obxecto de correccién disciplinaria as condutas contrarias as normas de convivencia
e realizadas polo alumnado:

Dentro do recinto escolar, nos medios de transporte escolar ou durante as
actividades complementarias e extraescolares.

As que, realizadas féra do recinto escolar, estean motivadas ou directamente
relacionadas coa vida escolar e afecten a outros membros da comunidade
educativa e, en particular, as actuacions que constituan acoso escolar.

As posibeis condutas contrarias as normas, realizadas mediante o uso de medios
electrénicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefian conexidon coa actividade
escolar.

2. Responsabilidade e reparacion de danos (Artigo 13)

O alumnado esta obrigado a reparar os danos causados nas instalaciéns e ao
material do centro, incluidos os equipos informaticos, nos medios de transporte
escolar e aos bens doutros membros da comunidade educativa, ou a facerse
cargo do custo da sua reparacién.

Asi mesmo, estd obrigado a restituir o subtraido ou, se non for posibel, a
indemnizar o seu valor. As nais e pais ou as titoras ou titores seran responsabeis
civis nos termos previstos pola lexislacion vixente.

No caso de agresidon fisica ou moral, deberase reparar o dano moral causado
mediante a presentacién de desculpas e o recofiecemento da responsabilidade
dos actos, en publico ou en privado, segundo corresponda pola natureza dos
feitos e de acordo co que, de ser o caso, determine a resolucidon que impofa a
correccion da conduta.

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

3. Condutas contrarias a convivencia e a sua correccion

As condutas contrarias & convivencia nos centros docentes clasificanse en condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia e condutas leves contrarias @ convivencia.
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3.1. Tipificacion das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia (Artigo 15)

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

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

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

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

* As actuaciéns que constituan acoso escolar consonte ao establecido no capitulo
[ll da Lei de Convivencia:

Artigo 28. Acoso escolar.

Para os efectos desta lej, considérase acoso escolar calquera forma de
vexacion ou malos tratos continuados no tempo dun alumno ou alumna
por outro, outra ou outros, xa sexa de caracter verbal, fisico ou
psicoldxico, incluido o illamento ou baleiro social, con independencia do
lugar onde se produza. Teran a mesma consideracion as condutas
realizadas a través de medios electronicos, telematicos ou tecnoloxicos
que tefian causa nunha relacion que xurda no ambito escolar.

* A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion,
alteracion ou subtraccion de documentos académicos.

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

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

* As actuaciéns gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos
membros da comunidade educativa do centro, ou a incitacion a elas.

* Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a
saude ou a integridade persoal do alumnado ou dos demais membros da
comunidade educativa. En todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia
ou negativa a entregar os obxectos a que se refire o punto 3 do artigo 11 da Lei
de Convivencia cando se é requirido para iso polo profesorado.

* A reiteracién, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias &
convivencia. O incumprimento das sanciéns impostas.

* Sair do instituto en horario lectivo sen autorizacion.

* Gravar con calquera aparello ao profesorado no exercicio das suas funciéns
docentes.
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3.1.1. Medidas correctoras (Artigo 21)

As medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
quedan graduadas en seis niveis, tendo en conta que a partir da correcciéon 4 sera
necesaria a incoacion dun expediente sancionador, tal como se estabelece no apartado
3.1.3 deste regulamento. A potestade correctora correspdndelle a Direccién do centro.
Entre as medidas:

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

2. Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou

complementarias do centro entre duas semanas e un mes.

Cambio de grupo.

Perda da condicidn de persoa usuaria con dereito a transporte escolar

Suspensidén do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de

entre catro dias lectivos e duas semanas. Debera realizar os deberes ou traballos

que se determinen para non interromper o proceso formativo.

6. Suspensidon temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre
catro dias lectivos e un mes. O alumnado debera realizar os deberes ou traballos
que se determinen para non interromper o proceso formativo.

7. Cambio de centro.

GIENIT

3.1.2.- Procedementos para a imposicion das medidas correctoras

Corresponde ao director/a, tras a recollida da informacidn necesaria, decidir o
procedemento que se vai seguir en cada caso para a correccion da conduta do alumno/a.

* O procedemento conciliado (Artigo 20)

* O procedemento disciplinario (Artigo 25)

Sempre que sexa posibel, debe intentarse a conciliacidon entre o alumno/a e os outros
membros da comunidade educativa agraviados e a reparacion voluntaria dos danos
materiais ou morais producidos.

A opcién pola conciliacion suspende o procedemento disciplinario de correccion da
conduta, que se retomard no caso de que a conciliacién sexa infrutuosa ou polo
incumprimento dos acordos.

Con independencia do procedemento corrector elixido, a direccion do centro sempre
ten que designar un profesor/a instrutor/a do procedemento.

3.1.3.- Tramitacion do procedemento disciplinario

Protocolo a desenvolver para a tramitacion do procedemento conciliado

. Por acordo da Direccion do centro.
. Por propia iniciativa.

1.- Incoacién . Por peticién motivada do profesorado ou do titor/a
do alumno/a ou da Xefatura de Estudos.
. Pola denuncia doutros membros da comunidade
educativa

1.1.- Nomeamento do Profesor/a do centro designado pola Direccidn,
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Instrutor/a

preferentemente sen relacion directa co alumno/a

1.2.- Comunicacién da
incoacion do
expediente

. Aos pais, titores ou responsabeis do menor.
. Ao alumno/a, se é maior de idade.
. A Inspeccién educativa.

Con indicacion:

. da conduta que o motiva.

. as correccions (referencia lexislativa)

. o nome do profesor/a instrutor/a.

. e de ser o caso, posibilidade de acollerse ao

procedemento conciliador.

1.3.- Recusacion do
Instrutor/a ( artigo 54.2
do Real decreto
732/1995)

Prazo: 2 dias

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

. Ante o Direccion do centro.

. Cando da sta conduta ou manifestacidns poida

inferirse falta de obxectividade na instrucion do
expediente.

1.4.- Abstencion do
instrutor (Artigo 28.2.b e
c da LPA)

. Ter relacion de parentesco co interesado até o

cuarto grao de consanguinidade ou segundo de afinidade

. Ter amizade intima ou inimizade manifesta co
interesado

1.5.- Medidas
provisionais, que
poderan consistir en:
«Cambio temporal de
grupo.

«Suspension do dereito
de asistencia ao centro
ou a determinadas
clases ou actividades
por un periodo que non
sexa superior a 5 dias

Podera adoptalas a Direccién do centro:

. Por decision propia ou a proposta do instrutor/a.

Poderan adoptarse:

. No propio acordo de incoacidn.
. En calquera momento da tramitacion do
procedemento.

Deberan comunicarse :

lectivos. . Aos pais, titores ou responsabeis do menor.
. Ao alumno/a, se é maior de idade.
. Toma de declaracién ao inculpado/a.
2.- Instrucién do . Toma de declaracioén a outras persoas.
procedemento . Se son menores, en presenza dos seus pais ou
P P
titores legais.
. Practica das dilixencias que estime oportunas.
3.- Proposta de . O instrutor formulard proposta de resolucién e
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resolucion e tramite de
audiencia

. Dard audiencia ao alumno/a e alén disto, se é
menor de idade, os pais ou representante legais,
convocandoos a unha comparecencia en horario lectivo
na que poderan acceder a todo o actuado e da cal se
estendera acta.

. No caso de incomparecencia inxustificada, o
tramite de audiencia terase por realizado para todos os
efectos legais, sen prexuizo do previsto no artigo 27 da
Lei de Convivencia. (As audiencias e comparecencias das
nais e pais ou das titoras ou titores do alumnado menor
de idade nos procedementos disciplinarios son
obrigatorias para eles, e a sua desatencion reiterada e
inxustificada sera comunicada as autoridades
competentes para os efectos da sua posibel
consideracion como incumprimento dos deberes
inherentes 4 patria potestade ou a tutela)

4.- Resolucidén e
notificacion.

. O director/a ditard resolucién motivada que se
pronunciara sobre a conduta da alumna ou alumno e
impofierd a correspondente correccidn, asi como, se é o
caso, a obriga de reparar os danos producidos nos termos
previstos polo artigo 13 da Lei 4/2011.

. Notificarase aos pais ou ao titor/a do alumno/a, ou
a este/a se é maior de idade, nun prazo maximo de doce
dias lectivos desde que se tivo coflecemento dos feitos
que deron lugar a incoacién do procedemento.

. E comunicarase a Inspeccion Educativa.

41.- Execucién da
resolucion

A resolucion pon fin a via administrativa e sera
inmediatamente executiva.

5.- Recursos contra a
resolucion

. Cabe instar a revision ante o Consello Escolar no
prazo de dez dias lectivos nos termos previstos no artigo
127 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

. Podera interpoiier recurso contencioso-
administrativo no prazo de dous meses a contar desde o
dia seguinte a sua recepcion, de conformidade coa Lei
29/1998, da xurisdicion contencioso-administrativa. No
caso de solicitarse a revision polo Consello Escolar, este
prazo computarase a partir do dia seguinte ao de
notificacién da resolucion adoptada polo citado érgano.

3.1.4.- Tramitacion do procedemento conciliado

» Excepcidns. O procedemento conciliado non procede nos seguintes casos:
o No caso de condutas que puidesen ser delito.
o Notoria gravidade da conduta en cuestion.
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o Reiteracion das condutas do alumno/a contrarias a convivencia .
o Ter un procedemento conciliado no mesmo curso escolar.
o No caso de incumprimentos anteriores.
* Requisitos. Con caracter previo a proposicion da conciliacion, é conveniente

esixir:

o Recofiecemento da falta e dano causados.
o Desculpas aos afectados.
o Compromiso previo de aceptacion das accidns reparadoras.

Protocolo a desenvolver para a tramitacién do procedemento conciliado

1.- Proposicion da conciliacion

A Direccion do centro.
. No comunicado da incoacién do expediente.

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

2.- Aceptacion da conciliacion
(infractor e agraviados, se os hai)
Prazo: 2 dias

. Solicitude por escrito perante a Direccion .

. De non solicitar formalmente este procedemento
no prazo indicado, o expediente continuara a sua
tramitacion polo procedemento ordinario.

3.- Nomeamento do mediador

. O director/a designa a un mediador/a para que
colabore co instrutor e coas partes na labor de chegar a
acordos.

4.- Convocatoria de reunion

. O director/a convocaraos a unha reunion de
conciliacién co profesor instrutor do procedemento e co
mediador. Se os alumnos son menores de idade, sempre
en presenza dos seus pais.

5.- Reunién de conciliacion

. O instrutor expora e valorara a conduta obxecto de
correccion e as suas consecuencias para a convivencia. O
instrutor podera contar coa axuda dun mediador.

. As persoas convocadas realizaran as
consideracions oportunas.

. Deberan acordarse as medidas correctoras mais
axeitadas Recollerase por escrito a conformidade coas
medidas adoptadas.

. Ao haber acordo entre as partes, remata o
procedemento conciliado.

6.- Resolucidén

O director/a impdn as medidas correctoras, a proposta
do instrutor.

Comunicacion a Inspeccién Educativa.

7.- Conciliacién infrutuosa

O instrutor notificarao & Direccion.

As declaracidns realizadas serviran para a continuacion
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do expediente disciplinario.

8.-Incumprimento das medidas Seguirase co procedemento disciplinario comun co
correctoras mesmo instrutor.

3.2.- Tipificacion das condutas leves contrarias a convivencia (Artigo

16)

Son as que se numeran a continuacion e aquelas outras que supofian incumprimento
das normas de organizacién e funcionamento estabelecidas neste documento:

As tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa, os actos de discriminacion, de
indisciplina, os danos, os actos inxustificados e as actuacidns prexudiciais do
artigo 15 da Lei 4/2011 que non alcancen a gravidade requirida no devandito
precepto.

Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas
normas do centro, perigosos para a saude ou a integridade persoal do alumnado
ou dos demais membros da comunidade educativa, ou que perturbe o normal
desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou extraescolares,
e cando non constitlda conduta gravemente prexudicial para a convivencia.

A inasistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade nos
termos estabelecidos neste regulamento (recollido no punto 5 deste capitulo).

A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento preciso, amosando
unha actitude pasiva no tocante ao desenvolvemento das clases.

Dirixirse ao profesorado e ao persoal non docente de maneira insolente e
maleducada. Facer xestos, ruidos ou actos improcedentes reiteradamente
perturbando o normal desenvolvemento da clase.

Falar na clase cando non se debe e interromper constantemente, facendo caso
omiso das advertencias do profesorado.

Molestar continuamente a compafieiros/as impedindo o estudo, a realizacién do
traballo encomendado ou a debida atencidn as explicacidns do profesorado.
Calquera outra conduta que sexa contraria as normas bdsicas de respecto,
convivencia e traballo necesarias nun centro educativo.

3.2.1. Medidas correctoras que non implican parte

(Artigo 22 da Lei 4/2011 do 30 de Xufio)

Organo competente para decidir a
correccion

(Artigo 26 da lei 4/2011 do 30 de xufio)

Medidas correctoras

Cando o alumno/a presente condutas
contrarias as normas de convivencia e

disciplina, tipificadas como falta leve, Todo o profesorado ten competencia
tanto nas clases como féra delas, serd para adoptar as medidas correctoras

advertido/a oralmente polo profesor/a
correspondente.

Cando as advertencias verbais non sexan | Todo o profesorado ten competencia
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efectivas, o alumno/a podera ser
expulsado féra da aula ou apartado do
grupo por un periodo curto de tempo
(maximo 10 minutos), baixo a supervision
directa do profesor/a responsabel do para adoptar as medidas correctoras
grupo. Esta medida daralle a
oportunidade de reflexionar sobre a
necesidade de cambiar de actitude e de
evitar sancions mais graves.

Privacién do tempo de lecer.

Todo o profesorado ten competencia
para adoptar as medidas correctoras

3.2.2. Medidas correctoras que implican parte

A amoestacion por escrito (parte de conduta) supdn un paso superior: o profesor
informara por escrito aos pais e cubrird a incidencia no parte co fin de que o titor/a e o
xefe/a de estudos tefian constancia do ocorrido. Os pais/nais deberan remitir ao titor/a
o impreso asinado dentro do prazo de dous dias habiles a partir da data de
comunicacion. Buscarase sempre a implicacidon dos pais/nais na correccién das condutas
inadecuadas.

3.2.2.1. Protocolo de expedicion dun parte de conducta

O profesor/a que adopta esta medida deberd asignarlle algunha tarefa ao
alumno/a e complementar un parte de conduta no impreso correspondente. Esta
medida s6 se aplicard cando sexa imprescindibel para o normal funcionamento
da clase ou cando a gravidade do acto asi o precise.

O alumno/a expulsado ird directamente & Xefatura de Estudos ou & Direccidon
onde realizard as tarefas encomendadas polo profesor.

Posteriormente, o xefe de estudos oidos o profesor/a e o alumno/a, e en
colaboracion co departamento de Orientacion, adoptara a medida correctora
correspondente & gravidade dos feitos, tendo en conta partes de conduta
anteriores, se os houber.

Todo quedara recollido na plataforma Xade da Conselleria de Educacidn.

3.2.2.2 Relacion de medidas correctoras.

Cando un profesor lle pon un parte a un alumno/a, a Xefatura de Estudos,
despois de falar co profesor/a e o alumno/a implicados, podera elixir unha ou
varias das seguintes sancions:

Organo competente para decidir a
correccion

(Artigo 26 da Lei 4/2011 do 30 de xufio)

Medidas correctoras
(Artigo 22 da Lei 4/2011 do 30 de Xufio)

1 parte

a)( Comparecencia inmediata ante o

xefe/a de estudos) Oido o alumno/a, todo o profesorado

Realizacion de traballos especificos féra | ten competencia para adoptar as
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da aula (con parte de conduta).

b) Realizacion de traballos especificos en
horario lectivo, ou tarefas para reparar o
dano causado nas instalaciéns ou no

material do centro ou nas pertenzas

doutros membros da Comunidade Dar conta ao titor/a e ao xefe/a de
Escolar. estudos.

medidas correctoras das lifias a), b) c).

c) Suspension do dereito a participar nas
actividades extraescolares ou
complementarias até duas semanas.

Oido o alumno/a, o titor/a ten
d) Realizacién, en horario non lectivo, de | competencia para 5,35 medida§ a), b), c),
tarefas para a mellora e o|d. A d) sera preferibelmente
desenvolvemento das actividades do | responsabilidade do xefe/a de estudos.

. | CENtro. Dar conta ao titor/a e ao xefe/a de

3 estudos.

S

f,' e) Suspension do dereito a participar | Oidos o alumno, o titor/a, o
nas actividades extraescolares ou | Departamento de Orientacién e os
complementarias ata un mes. pais/nais ou titores legais. O xefe de

estudos ou o director/a, ten

f) Cambio de grupo por un periodo de | competencia para as medidas a), b), c),
até unha semana. d), e),f)
g) Suspension do dereito de asistencia a
determinadas clases ata un prazo
maximo de 3 sesidons por materia.
Deberanlle ser propostas actividades

o | para realizar nesas sesions. )

£ Oidos o alumno/a o profesor/a e o

8 | h) Suspension temporal do dereito de | titor/a, o director/a podera aplicar as

M | asistencia ao centro un dia lectivo. | medidas g), h) e i) que son da sua
Durante ese tempo o alumnado debera | competencia exclusiva Comunicacion
realizar os deberes ou traballos que se | escrita ao pai/nai ou titores legais do
determinen para evitar a interrupcién | alumno/a, antes de que se faga
no proceso formativo. efectiva a imposicion destas medidas.

Asi como ao Observatorio de

i) Suspension temporal do dereito de | Convivencia Escolar

v | asistencia ao centro 3 dias lectivos.

+ | Durante ese tempo o alumnado debera

3 | realizar os deberes ou traballos que se

<

determinen para evitar a interrupcion
no proceso formativo.

Estas resolucidns poien fin 4 via administrativa e son inmediatamente executivas.
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3.2.3. Reiteracions de condutas contrarias a convivencia

Se 0 alumno acumulase un total de tres expulsions da aula na mesma materia serialle
aplicada directamente a correccidn g). E de continuar coa sua conduta improcedente, as
correccions h) e i) das medidas correctoras.

No caso de reiteracion de faltas leves que impliquen a expedicion dun parte de conduta,
e despois de aplicar as medidas da sua competencia, o profesor/a notificaralle ao titor/a
a necesidade de adoptar outro tipo de medidas.

Unha vez feita efectiva a medida correctora i), a reiteracion nas condutas contrarias as
normas de convivencia (supofa un quinto parte de conduta), podera provocar a
apertura dun expediente disciplinario, tal e como se establece no apartado 3.1.3 destas
NOF. Neste caso, cando a un alumno/a lle sexa instruido un expediente por ter
acumulado cinco partes, unha vez resolto dito expediente coa medida correctora que
nel se determine, sera necesario que esgote outro ciclo de cinco faltas antes de poder
ser expedientado de novo por este motivo.

3.3. Prescricion das condutas (art. 17)

» Condutas gravemente prexudiciais: aos 4 meses da sua comision.

* Condutas leves: ao mes.

+ Condutas continuadas: o prazo non empeza a contar mentres non cese a

conduta.

No caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, interrompera a
prescricién a iniciaciéon, con cofecemento do interesado ou da interesada, do
procedemento para a correccién da conduta, e continuarase o computo do prazo de
prescricion para o caso de producirse a caducidade do procedemento.

3.4.- Principios xerais das medidas correctoras. (art. 18)

Para a imposicion das medidas correctoras, respectaranse sempre os seguintes
principios:

* Caracter educativo e recuperador. Garantiran o respecto dos dereitos e
procuraran a mellora da convivencia.

* Non privacién do dereito a educacion, nin, no caso da educacién obrigatoria, do
dereito & escolaridade (a suspension do dereito de asistencia as clases e o
traslado de centro non se consideran privacion).

* Non se poden impofier sancions contrarias a integridade fisica e & dignidade
persoal. Debe respectarse o principio de proporcionalidade entre a conduta do
alumno/a e as medidas correctoras e contribuir @ mellora do seu proceso
educativo.

* Terase en conta a idade do alumno/a e as suas circunstancias persoais. Poden
pedirse informes e facer recomendaciéns sobre a adopcién das medidas
necesarias.

Alén disto, para a gradacion das correccidns apreciaranse as circunstancias atenuantes
ou agravantes que concorran no incumprimento.

» Consideraranse circunstancias atenuantes:

o O recofiecemento espontaneo.
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o A ausencia de intencionalidade.

o A reparacién espontanea do dano causado.

o A presentacion de escusas pola conduta incorrecta.

o Non ter incumprido as normas de convivencia anteriormente.

» Consideraranse circunstancias agravantes:

o A existencia de intencionalidade.

o A reiteracién de condutas contrarias a convivencia.

o A difusién por calquera medio, incluidos os electrdnicos, telemdticos ou
tecnoldxicos, da conduta, das stuas imaxes ou da ofensa.

o O caracter especialmente vulnerabel da vitima da conduta, se se trata dun
alumno ou alumna, por razén da sua idade, de recente incorporacién ao
centro ou calquera outra circunstancia.

o A falta de respecto ao profesorado, ao persoal non docente e aos demais
membros da comunidade educativa no exercicio das suas funcidns.

o As condutas que atenten contra o dereito a non ser discriminado por razén de
nacemento, raza, sexo, capacidade econdmica, conviccions politicas, morais ou
relixiosas, asi como padecer discapacidade fisica, sensorial ou psiquica, ou por
calquera outra condicidn persoal ou circunstancia social.

o A incitacion a unha actuacion colectiva que atente contra os dereitos dos
demais membros da comunidade educativa.

o O emprego da violencia.

4. Prevencion e tratamento das situacions de acoso escolar
[Lexislacion—>Artigos 28 a 30 da Lei 4/2011 do 30 de xuiio]

Para os efectos desta lei, considérase acoso escolar calquera forma de vexacion ou
malos tratos continuados no tempo dun alumno ou alumna por outro ou outra ou
outros, xa sexa de caracter verbal, fisico ou psicoldxico, incluido o illamento ou baleiro
social, con independencia do lugar onde se produza. Teran a mesma consideracion as
condutas realizadas a través de medios electrdnicos, telematicos ou tecnoldxicos que
tefian causa nunha relacién que xurda no ambito escolar.

5. Inasistencia inxustificada e faltas de puntualidade.
Absentismo escolar

A inasistencia inxustificada e a falta de puntualidade constitien unha falta leve
contraria a convivencia. Para tal efecto, computaranse como unha falta sancionable cun
parte de conduta: 5 faltas inxustificadas en total ou 3 faltas inxustificadas nunha
mesma materia; 5 faltas de puntualidade en total ou 3 faltas de puntualidade nunha
mesma materia.

A este respecto cabe ter en conta as seguintes consideracions:

* Tal e como establece o Artigo 22 do Decreto 229/2011 polo que se regula a
atencion a diversidade do alumnado, absentismo é a ausencia ao centro escolar
sen causa xustificada do alumnado en idade de escolarizacién obrigatoria. Para
ser considerada como absentismo, esta ausencia debe supor un minimo de dez
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por cento do horario lectivo mensual. Nesta situacién seguirase o protocolo
establecido pola Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenacién Universitaria.

* No caso de que se dese a circunstancia anterior nalgunha materia, o profesor da
mesma aplicara un sistema extraordinario de avaliacion, independentemente das
correccidns que sexan oportunas no caso das faltas inxustificadas. O numero de
faltas de asistencia a partir do cal o profesor podera aplicar este sistema e o
seguinte:

o 6 horas nas materias con 1 hora semanal

o 12 horas nas materias con 2 horas semanais

o 18 horas nas materias con 3 horas semanas

o 24 horas nas materias con 4 horas semanas

Para poderen ser aplicadas as medidas expostas neste punto ao alumnado da
ESO e Bacharelato, este ou os seus pais/titores legais, se € menor de idade,
deberan ser previamente apercibidos desta situacién por escrito cando o numero
de faltas ascenda a 4,9,13 e 18 no caso das materias de 1,2,3 e 4 horas semanas
respectivamente, quedando constancia no centro de dita comunicacion.

Os departamentos deberan formular na Programaciéon Anual as lifias xerais de
actuacién dos sistemas de avaliacion extraordinarios previstos no apartado
anterior.

6. Faltas a exames

A xustificacién por parte dos titores legais de faltas dos alumnos/as en datas de exame
requirirdn, como norma xeral, dun xustificante médico ou documento oficial de
acreditacion dun deber inescusable que deba realizarse precisamente nese dia e
momento. As indisposicions leves ou outros posibles motivos de falta non ineludibles
poden, se for o caso, tal vez servir para xustificar a ausencia a unha sesion lectiva
normal, pero non a unha proba avaliadora previamente establecida.
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V1. CAPITULO VI. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES

1. As actividades complementarias e extraescolares

Considéranse actividades complementarias as organizadas polo centro durante o
horario escolar, de acordo coa programacion xeral anual, e que tefien un caracter
diferenciado das propiamente lectivas polo momento, espazos ou recursos que se
utilizan.

Considéranse actividades extraescolares as encamifiadas a potenciar a apertura do
centro a sua contorna e a procurar a formacién integral do alumnado en aspectos
referidos @ ampliacion do seu horizonte cultural, a preparacién para a sua insercién na
sociedade ou o uso do tempo libre.

Segundo o artigo 88.1 da Lei organica 2/2006 de Educacidn e a instrucién 25 do Decreto
424/1996, as actividades complementarias e extraescolares son voluntarias e requiriran
a autorizacidon previa por escrito dos pais/nais ou titores, sempre que se desenvolvan
féra do centro. No suposto de que esta non sexa outorgada, a direccidn arbitrard a
forma mais conveniente para atender o alumnado que non participe nelas.

2. Pautas para a organizacion das actividades

* As actividades serdn remitidas a vicedirecciéon do centro no prazo indicado por
esta. Se algunha actividade quedase féra da programacion inicial, a vicedireccion
poderda aprobala sempre que non supofia unha alteraciéon importante na
actividade académica. No caso contrario, a stua realizacion esixira a valoracion da
CCP e a sua posta en cofiecemento no Consello Escolar. Salvo as impostas por
calendario externo ou as que requiren certas condicions meteoroldxicas, no
terceiro trimestre non se realizaran actividades. O alumnado de 4° de ESO e 2°
de Bacharelato podera ter neste periodo algunha charla relacionada coa
orientacién académica e laboral.

* Como norma xeral, o alumnado de 2° de bacharelato non participard en ningunha
actividade durante este ultimo trimestre, excepto as relacionadas con
orientacion sobre estudos superiores.

* A vicedireccion elaborara un calendario das actividades por curso que sera
revisado/modificado, se procede, na CCP co fin de que interfiran o menos posibel
no desenvolvemento das programacions didacticas de todos os departamentos.

* A vicedireccién dara a cofiecer ao profesorado, do xeito mais adecuado, a oferta
mensual de actividades e faraa publica na paxina web do centro.

* A suUa organizacidon recaerd nos respectivos departamentos didacticos e o
profesorado organizador, coa coordinacion da Vicedireccidn, que podera solicitar
en todo momento a informacidén necesaria aos departamentos correspondentes
co fin de manter unha adecuada organizacion do centro. Procurarase a
coordinacién entre os departamentos coa fin de aproveitar o gasto do
transporte escolar.

* O xefe de departamento entregard & Vicedireccidn a autorizacion-modelo
debidamente cumprimentada. O vicedirector farase cargo de preparar as copias
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necesarias. O xefe de departamento recollerd as autorizacidons e os cartos

recadados. Como norma xeral, o profesor responsdbel da actividade non

recollerd autorizacions féra do prazo acordado para a actividade.

Salvo casos puntuais, o xefe de departamento terd que entregar as autorizaciéns

e a lista do alumnado que non participa cunha antelacion minima de cinco dias,

prazo necesario para a reserva dos autobuses.

A vicedireccién, en colaboracion co responsabel da actividade, debera buscar

profesorado voluntario que o acompaiie utilizando os seguintes criterios en orde

de preferencia, a non ser que o departamento considere necesaria a presenza de

profesorado especialista:

o Que o profesorado tefia clase cos grupos durante a actividade, de modo que
se perda o menor numero posibel de clases con outros grupos.

o Que sexa titor/a do grupo.

o Que pertenza ao departamento organizador da actividade.

O vicedirector publicard no taboleiro a relacion dos profesores acompariantes e a

informacién sobre o seu horario lectivo durante o tempo que dure a actividade.

Facilitara ao profesorado unha relacién do alumnado que non participa na

actividade co fin de organizar a atencién educativa do mesmo. Os profesores que

participen na actividade, deberan deixar traballo para o alumnado que non asista

a esta.

Cando a actividade tefia lugar dentro do centro, o profesorado debera

acompanfiar o alumnado co que tivese clase nesa sesion.

Para as actividades féra do centro, por cada 20 alumnos/as ou fraccion

requirirase a presenza dun profesor ou persoa responsabel . Se a actividade é de

mais de un dia, sempre deberan acompafiar aos alumnos, como minimo dous

profesores, a no ser que se trate dun niumero moi reducido de alumnos/as e a

actividade se realice en colaboracién con outros centros (modificacidon aprobada

no Claustro ordinario do 24/01/2017. Acta N°239).

3. Limitacions nas actividades complementarias e
extraescolares

Como norma xeral non se presentaran actividades extraescolares ou
complementarias nas épocas de exames.

O numero de horas para estas actividades queda fixado en 18 horas como
maximo por grupo e por trimestre (1° e 2° trimestre). No caso de que as
actividades previstas superasen estas horas, estas 18 asignarianse aos
departamentos solicitantes que menos actividades tefian previstas e
proporcionalmente ao numero de horas semanais das distintas materias.

En actividades de mais dun dia que afecten a todo o grupo, como norma xeral,
non se poderdn realizar mais actividades féra do centro nese trimestre nese
mesmo grupo.

Dentro deste computo, quedan excluidas aquelas actividades de mais dun dia ou
aquelas que non vaian dirixidas a todo o grupo.

Para as actividades dun dia, cun custo superior a 5€, sera necesario que participe
unha porcentaxe minima do alumnado de cada clase do 70%. Para as actividades
dun dia, cun custo igual ou inferior a 5€, serd necesario que participe unha

NOF IES David Bujan Curso 2023/2024 55



porcentaxe minima do alumnado de cada clase do 60%. Nestas porcentaxes non
computara o alumnado sancionado. No caso de materias optativas, seria a
porcentaxe do alumnado matriculado na materia. As clases que non chegasen a
esa porcentaxe, non poderan participar na actividade.

O alumnado podera ser sancionado sen poder participar nas actividades
extraescolares e complementarias, segundo se contempla no apartado 3.2.2 do
capitulo V deste regulamento. Neste caso se a actividade é de pago e
previamente o alumno/a ten feito algun depdsito en concepto de reserva, este
NON SE LLE DEVOLVERA.

O alumnado que acumulase condutas leves contrarias a convivencia durante un
periodo curto de tempo e demostre o seu cambio de actitude ao longo do curso
poderd asistir as actividades previa valoracién da vicedireccion e da xefatura de
estudos

4. Orzamentos adicados as actividades complementarias e
extraescolares

Todo o referido a este punto aparece recollido no CAPITULO VIl destas NOF.

5. Pautas para promover a participacion do alumnado nas
actividades complementarias e extraescolares

No momento de facer a matricula, os pais, nais ou titores poderan cubrir unha
folla para autorizar aos seus fillo/as a realizar aquelas actividades que o centro
organice de balde. Esta autorizacién implicara a obrigatoriedade da sua
participacion nestas actividades sen que sexa necesaria outra puntual.

As actividades extraescolares e complementarias ofertaranse, con caracter xeral,
para todos os grupos dun mesmo curso. Cando se trate de materias optativas
teran unha consideracion diferenciada.

Os departamentos didacticos deberan contemplar nas programacions anuais as
suas propostas de actividades para fomentar a participacion do alumnado nelas,
é fundamental recoller nestas programacions a importancia destas e que conste
o traballo alternativo -ou a repercusién negativa nas cualificacions- que teran
que realizar de non participar nas actividades programadas.

O alumnado, en caso de non asistir & actividade, terd que xustificar a sua
inasistencia no prazo acordado. En caso de non facelo aplicardselle unha medida
correctora adecuada.

Na reunidn inicial cos pais e na titoria é fundamental insistir na importancia de
participar nas actividades e recordarlles que, nos casos puntuais de problemas
econdémicos, o centro pode axudar a sufragar o seu custo econémico. Tendo en
conta a importancia destas actividades, é fundamental que o custo das mesmas
non sexa un impedimento para a participacion do maior nimero de alumnado.

O profesorado procurard non impartir novos contidos ao alumnado que non
asista as actividades complementarias, para non danar aos que participan. No
caso de actividades extraescolares, o profesorado podera avanzar materia e —coa
fin de non condicionar o desenvolvemento da actividade- axudara ao alumnado
que participe nelas a recuperar o traballo non feito durante a sua ausencia.
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6. Normas xerais de comportamento nas actividades
extraescolares e complementarias

Antes do inicio da actividade, o profesorado responsabel debe lembrarlle ao
alumnado cales son as normas de obrigado cumprimento e cales son as
consecuencias de non acatalas.

O profesorado responsdbel da actividade debe velar polo cumprimento do
programado e, ao remate da mesma, comunicara a Direccion do centro, as
incidencias que considere de interese para, de ser o caso, tomar as medidas
oportunas.

Por tratarse de actividades de centro, en caso de condutas inadecuadas, ao
alumnado participante seranlle de aplicacién, durante o desenvolvemento
destas, as normas de convivencia do instituto e as correspondentes correccions.
No caso de condutas inadecuadas, considerarase agravante o feito de
desenvolverse a actividade féra do centro, por canto pode supofier un
comportamento insolidario co resto dos compafieiros, ter unha incidencia
negativa para a imaxe do instituto e mesmo pofer en risco a seguridade
individual e de todo o grupo. Todas seradn consideradas faltas graves.

O profesorado responsabel da actividade (sempre que esta sexa de varios dias e
féra da cidade) terd a sua disposicion un teléfono para estar comunicado en todo
momento co centro, a fin de solucionar os diversos problemas que puideran
xurdir.

Se a gravidade das condutas asi o requirise, os adultos acompanantes poderan
comunicar tal circunstancia & xefatura de estudos, que poderd decidir o
inmediato regreso das persoas protagonistas de tales condutas. Neste caso,
comunicarase tal decisidon aos/as pais/nais/titores legais afectados, acordando
con eles a forma de efectuar o regreso. Todos os gastos orixinados por esta
circunstancia correran a cargo da familia.

O alumnado que participe neste tipo de actividades asistira obrigatoriamente a
todos os actos programados, baixo as indicaciéns do profesorado.

O alumnado non podera ausentarse ou separarse do grupo sen a previa
comunicacion e autorizacién dos adultos acompafiantes.

Dos danos causados a persoas ou bens alleos seran responsabeis os autores
materiais. De non identificarense, a responsabilidade recaera no grupo do
alumnado directamente implicado ou, no seu defecto, en todo o alumnado
participante na actividade. Polo tanto, en caso de minoria de idade, seran os/as
pais/nais/titores legais deste alumnado os obrigados a facerse cargo dos danos
causados.

Ante situacions imprevistas, o profesorado responsabel reorganizara as
actividades a fin de lograr un maior aproveitamento.

O profesorado debera tomar as medidas de caracter médico ou doutra natureza
que fosen necesarias en situaciéns de emerxencia.
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7. Viaxes de fin de estudos e viaxes culturais de varios dias

* Para a sua aprobacién, o Consello Escolar valorara que o proxecto de realizacidon

relna as necesarias caracteristicas culturais e de formacion.

» Establécese, con caracter xeral, unha porcentaxe minima de asistencia do

alumnado para a sua realizacién: un 50% .

* Non poderan asistir a viaxe alumnos/as matriculados/as en cursos distintos

daqueles para os que se organiza a actividade.

* A Vicedireccion e os organizadores da viaxe estabeleceran unha programacion e
unhas normas ou criterios de organizaciéon e de pago de cotas, das que

informaran tanto as familias como ao alumnado implicado na viaxe.

* Coa fin de axudar a recadar fondos para a realizacién da viaxe, poderanse
organizar actividades, ainda que o seu desenvolvemento non deben incidir

negativamente no funcionamento do centro.

* Todo o difieiro recadado sera ingresado nunha conta destinada para tal efecto.
Os cartos procedentes de vendas individuais de rifas, lotaria... sera asignado a
cada alumno de acordo co ingresado por cada un. No caso de que non se puidese
realizar a viaxe, estes cartos seran repartidos entre o alumnado que participou
na organizaciéon das distintas actividades recadadoras, na proporcion antes
indicada. Os beneficios obtidos coas vendas non seran devoltos a quen cause
baixa na actividade unha vez estean contratados os servizos para a sua

realizacion.

* O non cumprimento do apartado anterior sera considerado como conduta

contraria 4s normas de convivencia e sancionada como tal.

* 0O alumnado comprometido a participar nunha actividade, no caso de renunciar a
ela, debera asumir as responsabilidades econdmicas e de calquera outra indole
que se deriven. O impago das cotas podera ser motivo de exclusién da viaxe. Nas
actividades extraescolares de mais de un dia, os gastos de desprazamento,
aloxamento e manutencidon do profesorado repartiranse entre o alumnado que

participe na actividade.

* Os gastos durante as viaxes e estadias de intercambio con outros centros teran

un tratamento especifico.
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VII. CA,PI'TULO VIl. ORGANIZACION DOS RECURSOS
ECONOMICOS DO CENTRO

1. Marco normativo

O Decreto 201/2003 do 20 de marzo, da Conselleria de Educacién e Ordenacion
Universitaria desenvolve a autonomia na xestién econdmica dos centros docentes
publicos non universitarios. A autonomia na xestion econémica dos recursos é a xestién
polo propio centro dos gastos necesarios para o seu funcionamento, de xeito que
permitan acadar os obxectivos previstos.

2. Orzamento do Centro

O orzamento do centro é a expresidn cifrada dos ingresos previstos e das obrigas que
como méaximo pode recofiecer o instituto para o seu funcionamento. E o instrumento de
planificacion econdmica no que se refire aos ingresos e aos gastos para acadar o
obxectivo de desenvolver a actividade académica durante un ano natural.

O/A secretario/a do centro elaborara un anteproxecto de orzamento anual do centro.
Dito anteproxecto converterase en proxecto unha vez aprobado pola Comisién
Econémica do centro. O proxecto de orzamento, que ird xunto cunha memoria
xustificativa que defina os obxectivos que se pretenden conseguir, serd presentado 6
Consello Escolar, para que proceda a sua avaliacion, e serd aprobado pola directora do
centro, se é 0 caso, no prazo maximo dun mes contado a partir da data de cofiecemento
dos créditos asignados pola Conselleria de Educacién e Ordenacién Universitaria.

No mes de xaneiro, o/a secretario/a elaborard a conta de xestién do orzamento do
exercicio anterior para ser presentado ao Consello Escolar e para a sta aprobacién polo
director/a do centro.

2.1 Orzamento dos Departamentos Didacticos

Os departamentos didacticos deben poder contar, na medida do posible, cos fondos
suficientes para poder desenvolver a slas actividades lectivas nas mellores condicidns.
Porén, convén ter en conta os seguintes aspectos:

» Terdn preferencia na ordenacion dos gastos, os fixos e periddicos e os de
reparacién e conservacion das instalacion do centro.

* O centro s6 pode dedicar como maximo o 10% do orzamento dos gastos de
funcionamento para a adquisicién ou reposicién de material inventariable.

» Deberan quedar cubertas todas as necesidades para o normal funcionamento do
centro.

* Os gastos de funcionamento basicos dos departamentos (reparacions, material
de oficina, subministracions, gastos diversos, etc..) seran comunicados polos
xefes/as de departamento ao secretario/a do centro antes da sua execucidn.
Estes gastos estaran asumidos dentro do orzamento xeral do centro.

* Aqueles gastos, que polo seu importe podan ser considerados como
extraordinarios, deberan ser aprobados polo Consello Escolar.
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* As compras do material inventariable por parte dos departamentos teran unha
funcion principalmente didactica e para a sua adquisicién seguirase o seguinte
protocolo:

o Os xefes/as de departamento elaboraran unha solicitude, que sera asinada
polos membros do departamento, onde se recolla a xustificacion da
adquisicion ou renovacién do material. Na devandita solicitude deberan
aparecer os materiais solicitados ordenados por prioridade e o custo dos
mesmos.

o As solicitudes poderan presentarse na Secretaria do centro en dous prazos
durante o curso escolar. O primeiro prazo sera no mes de outubro e o
segundo no mes de abril. No caso de que xurdan gastos imprevistos féra
destes prazos, valorarase a urxencia dos mesmos a hora de decidir a sua
execucion.

o O secretario/a do centro xunto coa comisién econdémica analizara as peticions
e, de acordo coa evolucién do gasto, determinara a adquisicion daquel
material solicitado que o centro se poda permitir sequndo o orzamento
asignado pola Conselleria.

o Para a adquisicion de fondos documentais: libros, revistas ou material
audiovisual, a peticidén se realizara a través da Biblioteca. Todo o material
adquirido quedara rexistrado na Biblioteca como préstamo aos
departamentos ou bibliotecas de aula.

* Gastos de reprografia.

o Nas materias sen libro de texto, os departamentos poden requirir ao
alumnado o abono do importe das copias.

o Nas materias con libro de texto as copias seran asumidas polo centro tendo
en conta o seqguinte:
= Asignarase un numero de fotocopias por departamento en funcion do

nudmero de alumnos/as e as horas lectivas.
= Cando o departamento supere ese numero, o custo debe ser aboado polo
alumnado.

* Os gastos derivados das actividades complementarias e extraescolares seguiran
0s seguintes criterios:

o Gastos de desprazamento. O centro farase cargo daqueles gastos de
transporte que supofan un custo até 2 euros por alumno. Os desprazamentos
cun custo maior seran asumidos da seguinte maneira:
= Os dous primeiros euros seran asumidos polo centro
= O resto do importe sera asumido polo alumnado
O importe das entradas ou calquera outro gasto derivado da actividade sera
asumido polo alumnado do centro, sempre que non se conte con ningunha
subvencién para elo.

o As axudas de custo e/ou locomocién do profesorado, no caso de ser
necesarias, seran asumidas polo centro de maneira xeral (Real Decreto
462/2002, de 24 de maio, revisado na resolucion de 2 de decembro de 2005).

o Os departamentos organizaran as actividades extraescolares e
complementarias de xeito que haxa unha distribucién dos gastos derivados
das mesmas o mais equilibrado posible.
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* O secretario/a informard periodicamente dos gastos efectuados polos
departamentos e facilitard a aqueles membros do claustro que asi o requiran
toda a informacidn da xestién econdémica do centro que sexa necesaria.

2.2 Protocolo para realizar as compras.

Para efectuar calquera tipo de compra necesaria para o centro seguiranse as seguintes
normas:
* Para as compras efectuadas a crédito, solicitarase ao provedor, no momento da
adquisicién, un albara valorado, con detalle do adquirido e co IVA incluido. Cando
se trate de gastos de Departamento os prazos do crédito non sobrepasaran o
curso escolar.
* Para compras ao contado, solicitarase no momento unha factura con todos os
requisitos legais oportunos:
o Factura a nome do I.E.S. David Bujan
NIF Q-6555721G
Nome e CIF do provedor.
o Data e numero da factura
o Sinatura e cuiio da Empresa provedora.

* O orixinal do albara ou da factura entregarase na Secretaria, quedando unha
copia en poder do Xefe/a de Departamento correspondente. A data limite para
presentar facturas sera o 15 de decembro de cada ano.

* O secretario/a aboara os gastos adiantados polos xefes/as de departamento na
forma que se considere mais conveniente en cada caso (transferencia, efectivo ou
cheque nominal).

o

(¢]
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CAPITULO VIIl. COMUNICACION COAS FAMILIAS.

Para garantir o cumprimento da Lei de Proteccion de Datos, a plataforma oficial Abalar
Mébil serd a empregada preferentemente para:

» xustificacion de faltas de asistencia do alumnado
» solicitude e recollida de informacién para titorias

* comunicacion por escrito coas familias
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ANEXO I. RECLAMACIONS AS CUALIFICACIONS

1. Educacion secundaria, 1° de bacharelato e ESA.

11 Normas xerais para a reclamacion ante dos departamentos
didacticos.

Ao rematar o curso, o alumnado tera dereito a reclamar as suas cualificacions. Asi, tras
as aclaraciéns oportunas co profesor/a, se procede, o alumno ou os pais, poderd
solicitar por escrito a revision da cualificacién no prazo de dous dias lectivos a partir
daquel en que se produciu a sua comunicacion, baseada nos puntos seguintes que
contempla a normativa (1, 2 e 3, mais adiante especificados). Débese ter en conta que
unha reclamacién que non se axuste a estes puntos non podera ser atendida.

A solicitude de revisidn, que conterd cantas alegacions xustifiquen a desconformidade
coa cualificacién, consonte aos puntos citados, serd tramitada polo xefe de estudos,
que o trasladard ao xefe de departamento, quen o comunicara ao titor do alumno.

* No proceso de revision da cualificacion, os profesores do departamento
contrastaran: Adecuacion dos obxectivos, contidos e criterios de avaliacion, cos
recollidos na correspondente programacion didactica.

* Adecuacion dos procedementos e instrumentos de avaliacion aplicados co
sinalado na programacion didactica.

* Correcta aplicaciéon dos criterios de cualificacion e avaliacidn estabelecidos na
programacion didactica para a superacién da area ou materia.

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

» Descricidn de feitos e actuacions previas que tefian lugar.
* Analise realizada conforme ao punto anterior.

» Decisiéon adoptada de modificacion ou ratificacién da cualificaciéon final obxecto
de revision.

O xefe de departamento dara traslado ao xefe de estudos do informe elaborado, quen
llelo comunicara aos pais do alumno.

O xefe de estudos e o titor consideraran a pertinencia de reunir en sesién extraordinaria
a Xunta de Avaliacion, no caso de rectificacidon de cualificacions.

Para a decisién de promocion ou titulacion para un alumno/a da ESO, a Xunta de
Avaliacion celebrard no prazo maximo de dous dias lectivos desde a finalizacién da
solicitude de revision unha reunién extraordinaria na que o conxunto de profesores
revisara o proceso de adopcion de dita medida a vista das alegacions realizadas. O titor
recollera na acta da sesion extraordinaria a descricidn dos feitos e actuacidons previas
que tivesen lugar, os puntos principais das deliberaciéns da Xunta de Avaliacién e a
ratificacion ou modificacion da decisién obxecto da revision, razoada conforme aos
criterios para a promocion e titulacion dos alumnos; criterios estabelecidos na
normativa vixente e a sua adecuacién no centro, recollidos na concrecidon curricular do
centro (Criterios de Promocion e Titulacion do IES David Bujan). O xefe de estudos
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comunicara por escrito 4 alumna/o e aos pais a ratificacion ou modificacién da decisidn
de promocion ou titulacion.

Se, tras o proceso de revisidn, procedese a modificaciéon dalgunha cualificacion, o
secretario/a do centro fara a oportuna dilixencia, visada polo director/a nas actas e no
expediente académico.

1.2 Proceso de reclamacion diante da Xefatura Territorial

Poderase presentar unha reclamacién diante da Xefatura Territorial sé no caso que o
alumno/a ou calquera dos seus representantes (pais ou titores legais) tivesen
presentado no centro unha reclamacién a cualificaciéon nunha ou en varias materias.

No caso de persistir o desacordo, o pai/nai/alumno solicitara por escrito ao director/a
do centro, no prazo de dous dias a partir da udltima comunicacién, que eleve a
reclamacion & Xefatura Territorial.

O director/a do centro, en prazo non superior a tres dias, remitird o expediente de
reclamaciéon & Xefatura Territorial. Para evitar demoras, evitando incorrer en
responsabilidades administrativas, o expediente deberd ser remitido & sede da
Inspeccién Educativa correspondente por mensaxeira urxente ou entrega persoal.

Confeccion do expediente de reclamacion:
* Cada expediente de reclamacién referirase a un sé alumno/a e a unha soa
materia.
* Os documentos que conforman cada expediente son os seguintes:

o Copia da reclamacion razoada presentada polo alumno/a ou polos seus
representantes legais.

o Escrito do alumno/a ou dos seus representantes legais manifestando o seu
desexo de que o expediente de reclamacidn se remita & Xefatura Territorial.

o Copia da resoluciéon motivada do departamento da materia da que se solicita
a revision.

o Copia da programacion didactica do departamento da materia da que se
solicita revisidn, na que consten os obxectivos e os contidos minimos esixibeis
e os criterios de avaliacidn e cualificacidon da materia.

o Copia da acta de avaliacion final do curso e grupo do reclamante.

o Informe do director do centro, no que conste a data de entrega das notas,
sobre a conveniencia ou non da estimacion ou desestimacién da reclamacion,
a vista da informacidn adicional de que dispofia.

* No caso da convocatoria ordinaria, alén dos documentos indicados no apartado

2 anterior, incorporaranse a cada expediente os seguintes documentos:

o Informe documentado do profesor da materia respecto da procedencia ou
non da rectificacion da cualificaciéon final outorgada, @ vista de todas as
avaliaciéns, da informacion adicional de que dispofia e das posibeis
incidencias habidas ao longo do curso.

o Copia dos exames, traballos e demais material elaborado polo devandito
alumno ao longo do curso na materia obxecto da reclamacion.

« No caso da convocatoria extraordinaria, alén dos documentos indicados no
apartado 2 anterior, incorporaranse a cada expediente os seguintes documentos:

o Informe documentado do profesor da materia respecto da procedencia ou
non da rectificacion da cualificacion final outorgada, & vista da proba
extraordinaria.
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o Copia da citada proba extraordinaria.
No prazo de quince dias para ESO e Bacharelato a partir da recepcion do expediente,
tendo en conta o informe que elabore o Servizo de Inspeccion Educativa, o xefe
territorial adoptara a resolucion pertinente, que sera motivada en todo caso, e que se
comunicara ao director/a do centro para o seu traslado ao interesado/a.
A resolucion do xefe territorial pon fin 4 via administrativa.

1.3 Aclaracions para o alumnado de 2° de Bacharelato con materias
pendentes.

As reclamaciéns do alumnado de segundo de Bacharelato das materias pendentes de 1°
curso de Bacharelato seguiran as presentes instrucidns, axilizando ao maximo o
procedemento por incidir, se é o caso, nas cualificacions do 2° curso.

2. Alumnado de 2°curso de Bacharelato.

Para as reclamacidns das materias de 2° de Bacharelato seguirase o procedemento que
para cada curso académico establece a Conselleria de Educacion a través da
correspondente circular.
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ANEXO II. INSTRUCIONS PARA A REALIZACION DE
PROBAS E EXAMES ORDINARIOS

11. Normas xerais.

1.1.1.

1.1.2.

Programacion dos exames e temporalizacion das probas.

A coordinacion para establecer as datas de exames levarase a cabo mediante un

calendario, dispofible na paxina web do centro, que todo o profesorado (ou un

alumno/a que se faga responsable) debera cubrir, de maneira que non coincidan

nun mesmo dia mais de duas probas.

Esta medida tera caracter experimental durante o curso 2022-2023 e estara

centrada na ESO, ainda que os calendarios quedan habilitados tamén en

bacharelato e se recomenda o seu uso.

O calendario de exames, traballos e demais actividades avaliables serd fixado

polo profesor ou profesora de cada materia e exposto no taboleiro de anuncios

da aula.

Os exames realizaranse en horas de clase, e cando o/a estudante finalice a proba

debera permanecer na aula a sesion completa.

O profesor ou profesora pode propor a realizaciéon dalgin exame ou recuperacion

en horario de tarde, avisando o alumnado cun minimo dunha semana de

antelacion e informando da aula en que se vai realizar a proba. Para ser efectiva,

esta proposta debera contar coa aprobacion por unanimidade por parte do

alumnado en votacion secreta.

Se un/ha estudante falta a clase na data programada para un exame, podera

realizalo outro dia se a falta estd debidamente xustificada (citacion xudicial,

policial, xustificante médico...) sendo o/a profesor/a quen decida se fai ou non o

exame e a sua data e a hora.

Se o profesor ou a profesora falta a clase na data programada para o exame,

caben distintas opcidns:

o Qutro membro do departamento realizara o exame na data e hora
programadas, se for posibel.

o Cando o profesor ou profesora se reincorpore, fixara unha nova data.

o O departamento estabelecera unha nova data para o exame e un membro
deste encargase de realizalo.

Puntuacion dos exames e revision das puntuacions.

Se nun exame non todas as preguntas valen tefien igual puntuacién, deberia
quedar reflectido por escrito na proba o contido do mesmo, aclarando o valor de
cada enunciado.

Se o0 alumno/a ou os pais ou titores legais o solicitan, o/a profesor/a teralles que
amosar o exame corrixido e puntuado, previa solicitude ao titor ou titora do/a
estudante ou 4 Xefatura de Estudos do instituto.

Todos os exames escritos contabilizados para a avaliacién final do alumnado
deberan ser conservados o periodo estabelecido pola Lei de Procedemento
Administrativo (tres meses despois de rematado o periodo de reclamacions).
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1.1.3. Exame das materias pendentes.

Respecto das materias pendentes, os departamentos didacticos informaran o
alumnado do contido do exame, asi como da data, hora e aula en que tera lugar.
No caso do alumnado dun Programa de Diversificacidon Curricular, para recuperar
as materias dos cursos anteriores realizard as actividades de reforzo e de apoio
que lle permitan recuperalos ao longo do desenvolvemento do programa, sendo
a avaliaciéon competencia do profesorado que imparte clase nel, coa colaboracion
dos departamentos implicados.

2. Probas extraordinarias.

As probas extraordinarias teran lugar no dia e hora fixados pola Xefatura de

Estudos, seguindo as indicacions do Calendario Escolar establecido pola

Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenacidn Universitaria.

Seran os departamentos didacticos, coordinados e dirixidos polo xefe ou xefa do

departamento, os encargados nas suas materias respectivas de:

o Elaborar as probas para os distintos ensinos e niveis.

o Presidir a realizacion dos exercicios e cualificalos de acordo aos criterios do
departamento.

o Custodiar as probas e documentos que sirvan para cualificar o alumnado.

o Resolver as reclamaciéns que afecten ao seu departamento, elaborando os
informes pertinentes.

O calendario de probas e lugar de celebracion farase publico nos taboleiros de

anuncios do centro habilitados ao efecto para informacion de todo o alumnado e

na web do instituto.

Celebraranse as sesions de avaliacion dos equipos educativos de acordo ao

calendario fixado pola Xefatura de Estudos.

O titor informara as familias das decisions sobre promocidn ou titulacion que se

adoptaron nas reuniéns dos equipos educativos.
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ANEXO lIIl. DEREITO DE REUNION DO ALUMNADO E
DEREITO DE INASISTENCIA COLECTIVA

1. Dereito de reunion

Cando os alumnos o soliciten a Direccion, esta sinalara as horas e lugares nas que
poderan reunirse, atendendo aos seguintes criterios:

Co fin de organizar e informar ao profesorado dos posibeis cambios, a solicitude
de reunion debera facerse con 24 horas de antelacién.

As solicitudes de reunion deberan ser formalizadas polos delegados de grupo, ou
polos subdelegados no caso de ausencia de aqueles.

Procurarase empregar os recreos e se non tivese rematado a reunion nese
periodo poderan continuar no periodo de clase seguinte.

As reunidns celebraranse, preferentemente, a nivel de aula, utilizando como
lugar de reunion a sua propia aula.

De xeito excepcional, se polos asuntos a tratar, se solicitase a reuniéon conxunta
de dous ou madis grupos, desenvolveriase no salon de actos, procurando non
interferir coas actividades académicas que estivesen programadas nel.

2. Decisions colectivas de non asistencia a clase

Se como consecuencia do exercicio do dereito de reunion, exercitado de acordo co
procedemento estabelecido anteriormente, houbese unha decisién maioritaria de non
asistencia 4 clase actuariase do seguinte xeito:

Para a verificacion da decision maioritaria, cada delegado entregara unha acta,
cuxo modelo lles sera facilitado pola Direccidn, na que constaran:

Data da reunion

Grupo ou grupos reunidos

Motivo e datas da non asistencia a clase

Numero de alumnos asistentes

Numero de votos a favor de non asistir a clase

Numero de votos en contra de non asistir a clase

Numero de votos en branco e abstenciéns.

Nome e sinatura do delegado ou, no seu caso, subdelegado

Coas actas de todos os grupos, a Direccion realizard o cOmputo total, que sera
exposto no taboleiro de anuncios, e indicarase se a proposta de non asistir a
clase resultou maioritaria ou non no instituto.

Estas actas deberan ser entregadas a direccion con 4 dias de anterioridade a
data de non asistencia a clase, ou & primeira data se fosen mais de unha.

A Direccion, en base aos resultados globais contabilizados, enviard aos pais ou
titores legais unha circular explicando a situaciéon e a forma de xustificar a
posibel falta de asistencia do alumno.

Co fin de levar un control ordenado das faltas, os pais ou titores legais,
cumprimentaran un documento no que declararan que estan informados de que
o seu fillo ou titorando non asistird a clase. A presentacién deste documento é
imprescindibel para que a falta se catalogue como xustificada.

O O O O o O O o
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* Os alumnos de 1° e 2° de ESO non tefien dereito a participar nas decisions
colectivas de non asistencia a clase nin a non asistir & clase facendo uso deste
dereito.

* A xustificacién da non asistencia & clase como consecuencia dunha decisién
colectiva deriva do feito de tomar o acordo no exercicio do dereito de reunidén
dos propios alumnos.

* Non poderd alegarse como causa de xustificacion dunha falta de asistencia ou
simple seguimento dunha folga convocada por sindicatos de estudantes ou
outras organizacions similares se esa convocatoria non fose referendada
maioritariamente polo alumnado do centro, no exercicio do seu dereito de
reunion.

Os pais ou titores legais de alumnos de 1° e 2° de ESO non poderdn xustificar ningunha
falta de asistencia en base a que habia convocada unha folga (dereito a non asistir a
clase) porque non tefien recoinecido ese dereito. Os alumnos dos restantes cursos tefien
recofiecido o dereito a non asistir 4 clase (na lei anterior empregabase o termo folga)
sempre que se reunisen no instituto e o acordasen maioritariamente. De non ser
aprobada a proposta de non asistencia 4 clase, terdn que asistir e en caso de non facelo
esas faltas consideraranse a todos os efectos como NON XUSTIFICADAS. En calquera
caso o alumnado ten dereito a asistir a clase neses periodos.

No caso de que estivese programado algun exame para un dia en que o alumnado
exerza o dereito de non asistencia a clase, estes teran dereito a que o exame lle sexa
realizado outro dia.

No caso de que non queiran cambiar a data do exame, teran que asistir ao centro en
horario completo.

NOF IES David Bujan Curso 2023/2024 69



ANEXO IV. PROGRAMA EDIXGAL

1. Asignacion de portatiles e coidados basicos

A cada alumno/a de 1° da ESO asignaraselle un portatil do que se fara responsable.

1.1. Coidados basicos do portatil (dirixido ao alumnado).

Procura coller o portatil pola asa de transporte.

Cando esteas a traballar co equipo, colécao nun lugar estabel a salvo de posibeis
incidencias: golpes, caidas de obxectos sobre el...

Se tes que mover o portatil coa pantalla aberta, célleo sempre pola base, ou pola
sua asa, nunca pola pantalla.

Cando traslades o equipo, non corras, e faino co maximo coidado para evitar
caidas ou golpes.

Trata con coidado a pantalla, é o elemento que mais facilmente se deteriora.

Non coloques obxectos sobre o portatil nin cando estea aberta nin cando estea
pechada a pantalla.

Evita a exposicién do portatil ao sol, & chuvia e as fontes de calor (un radiador,
por exemplo).

Para gardar o teu traballo deberas dispor dun lapis de memoria que funcionara a
xeito de mochila electronica.

Recorda que ti es o/a responsable de que o teu equipo estea no lugar adecuado
cando non o utilices.

2. O portatil no instituto.

2.1. Normas de utilizacion do portatil no instituto

Como norma xeral, o portatil do alumnado permanecera na aula do grupo sempre que
non se estea utilizando. O traslado a outras dependencias do centro debera facerse por
indicacién expresa do profesorado.

2.2. O portatil na clase

Cando se estea a traballar co equipo, este debera estar colocado nun lugar
estabel, a salvo de posibeis incidencias como caidas e golpes.

O/A alumno/a non acenderd o portatil até recibir a orde expresa do profesor/a,
unha vez rematada a exposicion do traballo que van realizar e sempre despois de
que o equipo do profesor/a estea conectado.

Cando o/a profesor/a tefia que interromper o traballo do alumnado para dar
unha explicacion baixaranse as pantallas dos portatiles sen chegar a pechalos de
xeito que estes non entren en estado de suspension.

Cando o/a alumno/a tefla que ausentarse temporalmente da aula, pechara
totalmente o portatil para evitar posibel golpes e aforrar bateria.
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Cando se produza unha incidencia no manexo do portatil e o/a alumno/a precise
axuda do/a profesor/a, procurard non interromper o traballo nin as explicaciéns
que nese momento se estean a desenvolver.

Cada alumno/a serd responsabel do correcto mantemento dos cartafoles e
arquivos do seu equipo coidando da sua orde e a da sua conservacion.

Cada alumno/a sera responsabel de gardar o seu traballo e de apagar
correctamente o portatil ao finalizar a clase.

A informacién que se almacena nestes equipos estard relacionada con tarefas
educativas, polo que non se poderd modificar a configuracién do equipo nin
gardar material que non estea relacionado co uso docente e sempre co permiso e
supervision do profesorado.

O uso da rede do centro terd sempre unha finalidade educativa. As paxinas as
que se acceda desde os equipos deberan ser adecuadas a esta finalidade
educativa.

O profesorado poderd solicitar en calquera momento os equipos para a sua
revision. En caso de detectarse un mal uso destes aplicaranse as sancidns
recollidas nestas normas e nas NOF.

Cando se produza algunha incidencia técnica, o/a alumno/a debera comunicarllo
ao profesor/a e cubrir a ficha-protocolo que estard preparada no caixén do
armario de carga.

O feito de non aceptar estas normas ou de non as respectar pode traer consigo a
restricion do acceso ao equipamento ou a retirada definitiva.

2.3. Responsabilidades derivadas do uso do portatil

Cada alumno/a é totalmente responsabel do que faga co seu portdtil. Terdn
consideracion de faltas graves as seguintes:

Modificar a configuracidn do sistema operativo ou violar as restricidons que tefia o
portatil.

Instalar programas no computador.

Calquera intento de danar equipos, materiais, datos ou programas. O vandalismo
implicara a sancidon sobre os privilexios de uso do portatil e a obriga de
reposicién dos custos orixinados.

Os intentos de ver, copiar, modificar ou interferir o correo electrénico ou os
ficheiros doutros usuarios.

Estar noutras pdaxinas ou noutros programas diferentes a aqueles que indicara
o/a profesor/a.

Revelar informacién persoal.

A falsificacién ou o seu intento.

Os intentos de degradar ou interferir o sistema.

Trasladar o portatil a outras dependencias sen a indicacion expresa do
profesorado correspondente.

Suplantacion de identidade

Utilizar o sistema/rede con propositos ilegais.
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3. Custodia e traslado do portatil no centro

3.1 Custodia e traslado xeral

Deberase facer sempre que se poida unha copia de seguridade dos contidos do
ordenador na nube ou nunha memoria individual de cada alumno/a.

Cando o/a alumno/a tefia que trasladar o portatil a outra clase, sempre o fara
respectando as indicaciéns que figuran nesta normativa.

3.2. Avarias do portatil

3.2.1. Avarias comuns

* Cando o portatil estea avariado ou se quede sen bateria, deberdn seguirse as
indicacions do profesor/a da materia, podendo seguir a clase con outro
compainieiro/a.

* Os portatiles avariados deberan acompafiarse dunha ficha-protocolo para o seu
arranxo que se entregara ao profesor/a responsabel do Proxecto Edixgal.

* Se a avaria fose de indole menor o/a alumno/a esperara e estara presente
mentres se solucione o problema, na procura de estabelecer unha cadea de
formaciéon que permita a calquera alumna/o arranxar de xeito auténomo as
avarias mais sinxelas. En caso de ser mais grave, a/o alumna/o debera
comunicarllo ao profesor ou profesora, colocar o equipo avariado no seu lugar no
armario, sen conectalo ao cargador, e cubrir a ficha- protocolo que encontrara no
caixon do armario de carga. Esta ficha ten duas partes, unha para que a garde o/a
alumno/a interesado/a e outra para entregar ao coordinador/a Edixgal do centro.

3.2.2. Avarias debidas a uso indebido

* Cando se detecte que a avaria do portatil ten a sla orixe nun uso indebido deste,
arbitraranse as medidas correctoras a que houbese lugar e recollidas nesta
normativa ou nas NOF do centro.

» Cando se detecte que un/unha alumno/a esta a ter avarias graves debidas ao uso
indebido ou ao coidado pouco esmerado, procederase a retirarlle o equipo polo
tempo que se considere oportuno.

* As avarias provocadas non estan cubertas pola garantia polo que, se o servizo
técnico comproba que a avaria non foi fortuita, serd o alumno o que tera que
pagar o custe desta.

4. Directrices e procedementos administrativos

O/A usuario/a que viole as directrices e os procedementos administrativos, estard
suxeito/a 4 suspension temporal dos seus dereitos de utilizacién do portatil e da
rede/sistema, e estara suxeito/a as correspondentes sancions disciplinarias, recollidas
nas Normas de Organizacion e Funcionamento.

O portatil é un instrumento de traballo escolar ao que se ten acceso polo feito de
participar no Proxecto Edixgal. O alumnado e os seus pais ou titores legais admiten
desde un principio as normas estabelecidas para o seu uso e que o incumprimento das
mesmas pode ser obxecto dalgun tipo de sancién. As sancions que se poderan
contemplar, en funcién da gravidade do incumprimento, son:
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* Aretirada do portatil por un tempo determinado.

* Unha sancion econdmica que se determinara en cada caso tendo en conta a
natureza e gravidade do dano causado.

* Calquera outra que se inclia nas Normas de Organizacién e Funcionamento do
instituto.
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ANEXO V: PROTOCOLO PARA A SOLICITUDE DE COPIAS
DE EXAME POR PARTE DOS PAIS, NAIS OU TITORES
LEGAIS

Segundo os decretos 156 e 157 de 2022, do 15 de setembro, polo que se establecen a
ordenacion e o curriculo, respectivamente, da educacién secundaria obrigatoria e do
bacharelato na Comunidade Auténoma de Galicia

[...]Os pais ou as persoas titoras legais deberan apoiar e participar na evolucion
do proceso educativo das suas fillas, dos seus fillos ou das persoas que tutelen,
asi como conecer as decisions relativas a sua avaliacion e 8 promocion a través
dun boletin individualizado, e colaborar nas medidas de apoio ou reforzo que
adopten os centros docentes para facilitar o seu progreso educativo, e teran
acceso aos documentos oficiais de avaliacion e ds probas e aos documentos das
avaliacions que se lles realicen s suas fillas, aos seus fillos ou as persoas
tuteladas, na parte referida 4 alumna ou ao alumno de que se trate,[..]

Por todo o exposto anteriormente, faise necesario redactar un procedemento en base
ao cumprimento de dita lexislacién.

Procedemento para o acceso dos pais, nais e titores aos exames dos
alumnos/as.

1. Os pais/nais/titores poderan revisar en tempo e forma establecidos polo IES
exames ou instrumentos de avaliacion dos seus fillos/fillas.

2. Para revisar un exame deberdn concertar unha entrevista persoal co titor,
solicitando previamente ao mesmo a materia que queren revisar. O titor na
entrevista facilitaralles unha reunién co profesor/a da materia.

3. Nos exames, figurard a puntuacién (a maxima que se poderia obter e a que obtivo
o alumno) que se asigna a cada pregunta.

4. As entrevistas para a revision dos exames realizaranse no dia e horario
establecido para a atencion a pais.

5. Os exames non se poderan sacar baixo ningun concepto do centro escolar.
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