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1. Preambulo

O presente regulamento establece as Normas de Organizacién e Funcionamento (NOF), as
que fai referencia o art. 18 do Decreto 8/2015 (DOG n? 17), que desenvolve a Lei 4/2011 (DOG
n? 136), de convivencia e participacién da comunidade educativa en materia de convivencia
escolar. Son un conxunto de normas relativas & organizacién e funcionamento do centro e
xorden da participacién e do consenso de toda a comunidade escolar (alumnado, profesorado,
persoal de administracién e servizos e proxenitores do alumnado).

Fixanse ademais as normas de funcionamento que, por seren puntuais ou especificas de cada
centro, xeralmente non aparecen contempladas no ordenamento legal, pero que é necesario
establecer co fin de coordinar os medios disponibles e de unificar os criterios de actuacion de
acordo cos principios recollidos no Proxecto educativo. A todos os membros que componen
este centro e estan afectados por este regulamento supdiienselles garantidos todos os dereitos
contemplados e recollidos nas leis de rango superior.



2. Normas de convivencia

Como xa indicamos arriba e segundo sinala a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacién da comunidade educativa, “as normas de organizacién e funcionamento de cada
centro docente incluiran as normas de convivencia que garantan o cumprimento do plan de
convivencia. Estas normas seran publicas e os centros docentes facilitaran o seu conecemento
por parte de todos os membros da comunidade educativa’

A lei define no titulo Il os dereitos e deberes que corresponden és distintos membros da
comunidade educativa: nais e pais, titoras ou titores, alumnado, profesorado e persoal da ad-
ministracién e servizos. Definense fundamentalmente aqueles que maior relacion gardan co
obxecto da propia lei, que o que pretende é “regular as normas bdsicas de convivencia nos
centros docentes e a participacion directa das familias asi como do resto da comunidade edu-
cativa no ensino e no proceso educativo”. Pensamos, polo tanto, que é conveniente cofiecelos,
e para evitar que este documento tefia unha extensiéon pouco operativa remitimos 6 citado
titulo |l onde aparecen regulados.

2.1. Normas basicas de convivencia na aula e no centro

O principio basico sobre o que se sustentan todas as normas do centro é o seguinte: os mem-
bros da comunidade escolar participaran e colaboraran activamente na mellora da convivencia
escolar e na consecuciéon dun adecuado clima de estudo no centro. Aceptamos os valores de
responsabilidade e respecto como fundamento da nosa convivencia.

Para levalos a cabo, establécense as seguintes normas xerais:

2.1.1. Respecto as demais persoas

1. Respectar a identidade, integridade e dignidade persoais de todos os membros da comu-
nidade educativa, asi como as normas concretas que se vaian establecendo por consenso
na aula.

2. O alumnado seguira as directrices do profesorado respecto da stia educacion e aprendi-
zaxe.

3. Respectarase a autoridade do profesorado no exercicio das stias competencias.

4. O trato sera amable e educado. Cando alguén se dirixa a outra persoa, escoitaraa e
responderalle sempre axeitadamente. Nas conversas e didlogos respectarase a quenda de
palabra.

2.1.2. Respecto ao comportamento no centro

1. Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.



7.

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

. Asistir 6 centro docente cunha vestimenta que non atente contra a dignidade ou inte-

gridade persoal da comunidade educativa.

Manter o mébil e outros aparellos electrénicos apagados dentro do recinto do centro.
Seran sancionables as condutas contrarias & convivencia que tefian conexiéon coa acti-
vidade escolar realizadas, dentro ou féra do recinto do IES, mediante o uso de medios
electrénicos telematicos ou tecnoléxicos.

Evitar sair 6 corredor nos cambios de clase.

Dentro do recinto escolar e tamén durante a realizacién de actividades complementarias
e extraescolares, non poderan nin portarse nin utilizar obxectos, substancias ou produtos
que estean expresamente prohibidos polas normas do centro (como tabaco, alcol, etc.)
ou que resulten perigosos para a sla salde ou para a integridade persoal do propio
alumno ou dos demais membros da comunidade educativa, ou que poidan perturbar o
normal desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou extraescolares.

Cooperar activamente coas actividades propostas polo Centro.

Ademais destas medidas xerais, o profesorado titor consensuard con cadanseus grupos as
normas concretas de aula, con revisidon trimestral.



3.

3.1.

Normas de funcionamento

Asistencia

3.1.1. Do alumnado

1.

A asistencia a clase é obrigatoria para todo o alumnado sen distinciéon de curso nin
modalidade de estudos. Excepcionalmente, e previa autorizacion dos pais, nais ou titores
legais, o alumnado de bacharelato podera, en caso de ausencia dun profesor, e contando
co permiso da xefatura de estudos, incorporarse mais tarde ou sair antes do horario
establecido. As faltas de asistencia non debidamente xustificadas seran as que computen
para a cualificacién do posible absentismo conforme marca o protocolo das instruciéns
do 31 de xaneiro de 2014.

. As portas de acceso ao centro abriranse con 10 minutos de antelaciéon 6 comezo das

clases. O alumnado que chegue despois de 5 minutos de iniciadas as clases dirixirase a
sta aula, xustificando ante o profesor o seu atraso, quen decidirad sobre a stia admisién.
En calquera caso o profesorado fara constar a incidencia na aplicacién Xade, no apartado
correspondente (falta de puntualidade) e a quen non se lle permita a entrada dirixirase a
aula de garda. O profesorado debera inserir asi mesmo nesta aplicacién, durante a hora
de clase, as faltas de asistencia do seu alumnado.

Unha vez comezada a actividade lectiva o alumnado non poderd abandonar o recinto
escolar sen presentar unha autorizaciéon dos proxenitores na que conste o motivo e a
duracién da ausencia. O impreso de autorizacién recollerao na conserxeria.

Deberan contar co permiso de xefatura de estudos para non incorporarse a primeira
clase da mafna ou a primeira da tarde no caso de coiiecer que o profesor ou profesora
correspondente non podera asistir.

Convocatorias de diferentes organizaciéns que suponan falta de asistencia as clases:

A LOE establece na sta disposicion final primeira, punto 5:

(...) A partir do terceiro curso da educacion secundaria obrigatoria, con respecto a
asistencia a clase non teran a consideracion de faltas de conduta nin seran obxecto
de sancién, cando estas fosen resultado do exercicio do dereito de reuniéon e sexan
comunicadas previamente & direccion do centro.

En consecuencia, a actuacién para estes casos axustarase 6 seguinte protocolo:

a) A convocatoria serd analizada nunha reunién de delegados polo menos con 3 dias
lectivos de antelacion.

b) O delegado ou delegada de cada grupo entregard en xefatura de estudos, con 2
fas lectivos de antelacién, unha relacidén asinada polos alumnos e alumnas que
dias lectivos d tel h [ sinad los al s [ s
pensan secundar a convocatoria.



c¢) Para abandonar o centro o alumnado debera presentar unha autorizacién dos pais,
nais ou titores legais na que conste o motivo polo que abandona o centro

d) As faltas serdn comunicadas aos proxenitores ou titores legais.

Estas faltas non son xustificables; porén, non computan para iniciar expediente de
absentismo.

3.1.2. Do profesorado

1. O profesorado debera asistir coa maxima puntualidade as clases, gardas e 6s actos e
reuniéns as que fose convocado.

2. O control do incumprimento do horario e da asistencia do profesorado corresponde &
xefatura de estudos.

3. As reuniéns dos departamentos didacticos faranse como minimo unha vez é mes. As
ditas reuniéns teran o mesmo caracter que as do claustro de profesores e computaranse
dentro das sete horas complementarias non fixas (Orde do 4 de xufio 2012 pola que se
modifica o artigo 4 da Orde do 23 de xufio de 2011). O xefe ou xefa do departamento
coidara que se levante a acta correspondente e comunicard mensualmente a xefatura de
estudos as faltas de asistencia a estas reunions.

4. As horas de asistencia a claustros, sesion de avaliacién e reuniéns de departamento son
de asistencia obrigatoria, e tefien para efectos de faltas de asistencia e permisos a mesma
consideracion que as horas lectivas.

3.1.3. Do persoal de administracién, servizos e laboral

1. O horario do persoal de administracion, servizos e laboral forma parte do documento de
organizacién do centro.

2. Corresponde & secretaria controlar a asistencia e puntualidade deste persoal polo medio
que considere mais axeitado.

3.2. Xustificacion das faltas de asistencia

3.2.1. Do alumnado

1. Os proxenitores ou titores legais deberan xustificar por adiantado as faltas dos seus fillos.
Se non fose posible farano nos tres dias lectivos seguintes & sta incorporacién as clases.
Transcorrido este prazo, a falta considerarase non xustificada.

En ensinanzas de adultos o alumnado xustificara as faltas a satisfaccion do profesorado
titor.

2. Para xustificar as faltas pofieranse en contacto coa xefatura de estudos ou ben cubriran
o impreso correspondente que se pode recoller na conserxeria. O alumnado presentara
este xustificante 6 titor ou titora que, se acepta a xustificacién, asina o impreso. O
xustificante depositarase nunha furna na conserxeria para o seu tratamento informéatico



e arquivo. Periodicamente, e polo menos unha vez 6 mes, farase unha lista de cada grupo
para o titor ou titora e comunicaranse as faltas as familias.

Se o titor ou titora observara que se estan producindo faltas esporadicas inxustificadas
poiierase en contacto coa familia sen agardar & comunicacion periédica que fai o centro.

3. Cando un alumno ou alumna, que non estea en idade de escolarizacién obrigatoria, falte
inxustificadamente de xeito reiterado, pode ser sancionado coa denegacién de matricula
para o curso seguinte. Esta decision sera adoptada 6 final de curso polo Consello Escolar
a proposta da xunta de avaliacién, do profesorado titor ou da xefatura de estudos e
despois de examinar os informes que estime oportuno recadar sobre o comportamento e
a actitude durante o curso.

Cando sexa sancionado pola ausencia continua en ddas materias a xefatura de estudos,
se o considera oportuno, citard os proxenitores e informaraos de que a anterior medida
pode ser adoptada a final de curso se continua faltando a clases. Desta notificacién
quedara constancia escrita.

Segundo o Protocolo de absentismo, cando as faltas de asistencia a clase do alumnado
presenten dificultades para a sda xustificacién ou cando se incremente de forma signi-
ficativa o nimero de faltas sen xustificar, o profesorado titor convocara a nai, o pai ou
as persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou do alumno a unha reunién, coa
finalidade de analizar a situacién que se estd a producir e tratar de corrixila, evitando
que se produza a apertura do expediente de absentismo. A convocatoria da reunién e a
acta da mesma deben quedar rexistradas (Cfr. Anexos | e Il do Protocolo).

4. Cando o profesorado titor verifique que unha alumna ou un alumno presenta un nimero
de faltas de asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por cento (10 %) do horario
lectivo dun determinado mes propora, co visto e prace da direcciéon do centro educativo,
o inicio dun expediente de absentismo e comunicara a situacién 4 xefatura de estudos.
O inicio dese expediente debera realizarse, como maximo, dentro dos sete dias naturais
seguintes 4 data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por
cento (10 %) do horario lectivo mensual.

5. Posto que o calendario de exames se fai publico ¢ inicio do periodo de avaliacién, as
faltas que se produzan coa finalidade de preparalos non son xustificables. O titor debera
tomar medidas para evitar esta practica do alumnado. Se o precisa, convocara 6 equipo
docente para adoptar unha medida conxunta.

3.2.2. Do profesorado

1. Coa finalidade de evitar a colisién de dereitos do profesorado cos do alumnado 4 edu-
cacién, cando un profesor/a tefia prevista unha falta de asistencia 6 centro solicitard o
correspondente permiso anticipadamente. En caso dun imprevisto informara polo me-
dio mais fiable e rapido & xefatura de estudos (ou a outro cargo directivo presente no
instituto), quen informara ao profesorado de garda e 6 delegado do grupo, se fose preciso.

2. No suposto de permiso para asuntos persoais sera a direcciéon a responsable de autori-
zalas, previa solicitude, e atendendo as necesidades do servizo.



3. O profesorado ten a obriga de xustificar todas as sias faltas segundo o impreso estable-
cido. Xustificaran as faltas de acordo coa normativa vixente, cubrindo o impreso oficial
e entregandoo en direccién.

4. A direccién do centro remitird & Inspeccién o parte de faltas mensuais, unha copia do
cal se fara publica nun lugar visible da sala de profesores. Os xustificantes quedaran
arquivados no centro.

3.2.3. Do persoal de administracién, servizos e laboral

1. O persoal non docente xustificard, de acordo coa normativa vixente, as faltas de asis-
tencia no momento de reincorporarse, e entregara o impreso oficial 6 secretario.

2. O director comunicard mensualmente & Delegacién de Educacion as faltas non xustifi-
cadas segundo a normativa legal vixente.

3.3. A aula

1. As actividades lectivas desenvolveranse nas dependencias sinaladas no horario. Noutro
caso, o profesorado informara previamente & xefatura de estudos. Cando a clase non se
imparta na aula do grupo, o profesorado coidard de que se despracen con orde ata a
dependencia onde se imparta a clase e, se fose preciso, terd que acompaiialos.

2. Calquera variacién do horario de clase e calquera substitucién do profesorado ha contar
coa aprobacién previa da xefatura de estudos, que o fara saber 6 profesorado de garda.

3. A intervencién dunha persoa allea ¢ claustro de profesores nas clases ou nas actividades
non programadas ha de ser aprobada previamente polo director.

4. Non se permitira, salvo causa xustificada, a saida de ninglin alumno da aula antes do
remate da hora de clase sinalada no horario.

5. Anotaranse as ausencias do alumnado no ordenador da aula, ou no parte correspondente
cando non sexa posible facelo por medios electrénicos.

6. O profesorado titor recibird cada dia unha copia dos partes do alumnado que tefien faltas
de orde ou expulsions.

7. Na primeira clase do curso, cada profesor informard dos contidos da materia, a sia
temporizacion, métodos, criterios de avaliacion, sistema de recuperacion, etc, de acordo
coa programacion do correspondente departamento. Coa periodicidade que se acorde
no Claustro un resumo desta programacion, que expoiia a temporizacién, os contidos
minimos e o sistema de avaliacién e recuperacién (maximo en dous folios), farase publico
no taboleiro de anuncios das aulas ou, por defecto, na paxina web do centro para xeral
conecemento.

Asi mesmo informard 6 alumnado dos aspectos da stia materia que se recollan en dife-
rentes plans de actuacién que no seu momento se aproben.
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8.

9.

10.

3.4.

1.

2.

3.5.

Nas horas anteriores 6s recreos o profesor sera o ultimo en sair da aula. O mesmo as
ultimas horas, nas que non permitird a saida se non deixan a aula en condiciéns normais
de limpeza e orde.

Non esta permitido o uso de teléfonos mobiles na aula. O seu uso por parte do alumnado
serd obxecto de sancién segundo se recolle no punto 3.12 deste Regulamento.

Excepcionalmente o profesorado podera ter acendido o mébil na aula, previa comunica-
cion a direccion e sempre por motivos que o xustifiquen.

Os recreos

Nos periodos de lecer o alumnado de 1° e 2°c da ESO permanecera na pista de deportes,
que s6 pode abandonar para ir 6 bar a facer unha compra, coa condicién de que regrese
inmediatamente. Os de 3° e 4° da ESO e bacharelato faran o recreo no patio principal
e non poden ir & pista de deportes.

Sé os alumnos de bacharelato que presenten coa matricula a autorizacion escrita dos
proxenitores ou titores legais tefien permitida a saida do recinto nos periodos de lecer, e
s6 durante os devanditos periodos.

As gardas

O profesorado de garda terd as seguintes funcidns:

Coidard que no cambio de clase haxa orde nos corredores e nas aulas en tanto non se
incorpora o profesorado.

O profesorado destinado na aula de garda encargarase de anotar no parte as incidencias
que provocaron a saida cara 4 mencionada aula. O alumnado tera que seguir as directrices
marcadas por este profesor, establecidas nun documento que regula o funcionamento da
aula de garda e que estarad colocado nun lugar visible da mesma.

En ausencia dun profesor, o de garda ocuparase de atender o grupo. Anotara no parte de
clase as faltas e asinarao como profesor de garda. O rematar a clase deixara o parte na
sala de profesores. Cando o profesorado de garda resulte insuficiente para atender a todos
os grupos sen profesor e mais a aula de garda, comunicarano en xefatura de estudos ou
a outro membro do equipo directivo, a quen correspondera ordenar a situacion.

Cando a actividade que corresponda sexa os 30 minutos de lectura estipulados no noso
IES tal e como se regula no Plan lector, o profesorado de garda velara pola realizacién da
mencionada actividade. O control da mesma realizarase conforme 6 protocolo establecido
polo equipo que xestiona e coordina ao citado Plan.

Resolvera no acto cantas incidencias se produzan durante a garda, ben informando a
calquera dos membros do equipo directivo presente, ben, en ausencia destes, adoptando
as medidas que considere mais oportunas axustandose as directrices deste Regulamento.
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6.

7.

8.

3.6.

1.

2.

3.

4.

No caso dunha indisposiciéon ou accidente dun alumno ou alumna actuara de acordo co
seguinte:

Se non se aprecia gravidade, chamara os pais (ou 6 domicilio) para que pasen a recollelo.
Se non lle fose posible ponerse en contacto con eles, o alumno permanecerd no centro
atendido polos profesores de garda ata que alglin responsable se ocupe del.

Se se aprecia gravidade ou necesidade de atencién urxente, chamarase inmediatamente
6 061 (vid. Apéndice A protocolo de actuacién en caso de accidente).

No bacharelato, & dltima hora da mana e da tarde, ante a ausencia do profesor, o de
garda podera permitir 6s alumnos marchar as suas casas, previa notificacion en xefatura
de estudos ou a outro cargo directivo presente.

O profesorado de garda ten a obriga inescusable de anotar no libro de gardas as ausencias
do profesorado, as anomalias que se produzan respecto 6s horarios fixados nas portas
das aulas e calquera outra incidencia que se tefa producido.

O profesorado de garda nos recreos tera as seguintes funciéns:

a) Os que fagan garda na pista deportiva coidaran de que se comporten civicamente,
sen insultos, pelexas, uso das papeleiras, sen xogos con riscos, etc. S6 permitira o
acceso 6 edificio, de forma ordenada, para ir 0s servizos.

b) Os que fagan garda no patio dianteiro coidaran de que haxa un comportamento
civico de acordo coa slia idade e que se respecten as normas establecidas de non
fumar, non abandonar o recinto, etc.

Exames e avaliacions

Non se poderan realizar exames féra da hora de clase, salvo casos excepcionais, pre-
via informacién a xefatura de estudos, consentimento do alumnado e sempre que non
interfiran noutras actividades docentes que estean programadas.

No enunciado do exame ou proba deberase informar da puntuacién de cada cuestion,
pregunta ou exercicio.

O profesor, na hora de clase, esta obrigado a mostrar os exames unha vez corrixidos e
cualificados.

Coa finalidade de que comproben os seus erros é conveniente que o profesor corrixa ou
comente nunha clase posterior os exercicios obxecto desas probas facendo fincapé nos
erros mais comdans.

Para os exames extraordinarios celebraranse dias reuniéns de departamento. Na primeira
elaboraranse as probas e fixaranse os criterios de cualificacién, e na segunda cualificarase.
O departamento responsabilizase de todas as notas. As actas destas dlas reunidns seran
asinadas por todos os membros do departamento e o director podera solicitar copia das
mesmas.

As datas das avaliacions seran aprobadas en claustro a proposta da Comision de Coor-
dinacién Pedagoxica. A xefatura de estudos elaborard un calendario de avaliaciéns para
esas datas. Os titores daran a cofiecer és alumnos ese calendario.
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5.

10.

11.

12.

O titor ou titora presidird cada sesiéon de avaliacién e levantard a acta corresponden-
te segundo o modelo e as normas establecidas no Plan de avaliacién. Dita acta sera
entregada & xefatura de estudos para o seu arquivo.

Entregara os boletins de notas 6s alumnos para que llelas dean aos pais, que asinaran o
resgardo para ser devolto 6 titor nun prazo maximo de cinco dias lectivos. Nos casos nos
que o titor o considere oportuno, citara os pais para entregarlles persoalmente o boletin.

As sesidns de avaliacién desenvolveranse segundo o establecido no Plan de avaliacién.
As mencionadas sesiéns non poderan asistir persoas alleas 4 xunta de avaliacién. A
asistencia de persoal alleo & propia xunta debera contar coa autorizacién da direccién e
o consentimento da totalidade dos membros da xunta de avaliacién.

A avaliacién do alumnado farase de acordo coas normas que se establezan no Plan de
avaliacion.

Nas sesiéns de avaliacién ordinaria de xuho e extraordinaria de setembro ou xullo é
necesaria a presenza de todos os profesores e profesoras do grupo (ou representantes dos
departamentos cando as cualificaciéns sexan da sia competencia). Sé se podera celebrar
a avaliacién coa ausencia dun profesor se alegou previamente unha causa xustificada que
lle impide a presenza e entregou e comentou as notas co titor. No caso contrario, o titor
procederd nun prazo de 48 horas a unha nova convocatoria e comunicara 4 xefatura de
estudos a falta de asistencia, que s6 se podera xustificar por causa de forza maior.

Nas sesiéns de avaliaciéns parciais procederase a sia celebracion ainda que falte algin
profesor. Este debera xustificar a falta é director e solicitar do titor copia dos acordos
acadados na Xunta de avaliacion.

A secretaria confeccionara para cada departamento unha lista cos alumnos que tefian
materias pendentes do curso anterior. Os departamentos adoptaran as medidas para a
recuperacion destes alumnos e, nas datas establecidas pola xefatura de estudos, rea-
lizaranse as probas. O xefe ou xefa de departamento entregard as citadas listas coas
cualificaciéns correspondentes e asinadas 4 xefatura de estudos.

Co fin de garantir o dereito que tefien recoiiecido & valoracién obxectiva do seu ren-
demento académico, os alumnos poderan reclamar tanto contra a cualificacién dunha
avaliacién, coma contra a cualificacién definitiva de xufio ou setembro. No primeiro caso,
as reclamacions tramitaranse a través do titor e seran resoltas polo profesor correspon-
dente.

Para que as reclamaciéns dos alumnos poidan ter efectividade, deberan explicarselles os
criterios de cualificacién programados.

En canto &s cualificaciéns finais, o alumnado pode presentar a reclamacién segundo o
disposto na Orde EC'D/1361/2015 do 3 de xullo, no seu art. 38(BOE n® 163).

O profesorado conservara as probas ou exercicios que tefan valor significativo na ava-
liacion ata o inicio do curso seguinte.
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3.7.

Cambio de modalidade

O alumnado que curse bacharelato podera solicitar o cambio de modalidade de bacharelato
en calquera dos dous cursos deste nivel, nos dous primeiros meses do primeiro curso, e antes do
comezo das actividades lectivas do segundo curso. A solicitude cursarase a direccién do centro,
que valorara, en funcién da concorrencia de alumnos na materia solicitada, a oportunidade de
conceder ou non ese cambio.

3.8.

1.

Titoria e atencidn a proxenitores

O profesorado titor terd asignada unha hora & semana para atencién dos proxenitores.
Para solicitar unha entrevista co profesorado titor os pais solicitarano, persoal ou telefo-
nicamente, na conserxeria do Instituto. Por cada hora de titoria poderase atender a un
maximo de 4 pais ou nais que o solicitasen con 2 ou 3 dias lectivos de antelacion.

Para preparar estas entrevistas o titor deberd recadar informacién do resto do profe-
sorado. Para tal fin podera utilizar o formulario correspondente. Os profesores estan
obrigados a facilitar a informacién que o titor lles solicite no prazo que sinale, que non
sera inferior a 1 dia lectivo.

O titor mantera, & principio de curso, unha reunién cos proxenitores dos seus alumnos
para informalos sobre faltas, avaliacions, normas de organizacién e funcionamento, etc.
A convocatoria farase enviando unha carta a cada familia na que tamén se fara constar
a hora de titoria e o xeito de concertar unha entrevista.

Os profesores estan obrigados dende o comezo ata a derradeira semana do curso escolar
a atender, na hora de titoria, a calquera pai que o solicite.

O titor pode convocar é equipo docente para tratar un asunto no que se necesite a
participacion e colaboracién de todo o profesorado do grupo. Fara a convocatoria por
escrito deixandollela 6s profesores en cadanseu compartimento cunha antelacién de 1
dia lectivo. Os profesores estan obrigados a asistir a esa reunion.

O inicio do curso o titor que o solicite recibira as copias dos informes de avaliacién final
do curso anterior, para que os examine e traslade 6s profesores do grupo os aspectos
mais salientables (como as materias con avaliacién negativa coas que promocionou).

O profesorado titor esta obrigado a cumprir o Plan de accién titorial e asistir as reunions
especificas que convoque a xefatura de estudos.

3.8.1. Procedemento para o acceso aos exames

Procedemento para o acceso dos pais, nais e titores legais aos exames obxecto de cualifica-
cién do alumnado.

Co fin de facilitar o proceso de aprendizaxe do alumnado e o seu seguimento por parte dos
seus pais, nais ou titores legais, o Instituto hai anos que ten establecidas diversas actuaciéns
entre as que se inclte a publicacién na Web do Centro:

dos resumos trimestrais da programacién por curso e materia;
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dos calendarios de exames de cada grupo por avaliacion;

da hora de atencién semanal aos pais, nais ou representantes legais por parte do profe-
sorado.

Ademais da informacién que o profesorado debe subministrar aos alumnos sobre o resultado
dos exames, os pais/nais/titores poderan pedir a revisién do dltimo exame, solicitando para
ese efecto, de forma expresa, unha entrevista co profesor/a da materia correspondente, que
tera lugar no tempo de atencién sinalado no seu horario semanal ou, no seu caso, nos periodos
especificos de reclamacién seguintes as avaliaciéns finais.

Co

mesmo proposito de participar no proceso de aprendizaxe, o Centro facilitard copia dos

exames aos pais/nais/titores legais que o soliciten seguindo o seguinte procedemento:

1.

2.

3.

3.9.

1.

Despois da entrevista & que fai referencia o paragrafo anterior, nun prazo de dez dias
lectivos, os pais/nais/titores legais poderan solicitar a copia do exame revisado na citada
entrevista. Para isto, deberan presentar unha solicitude ! na secretaria do Instituto, diri-
xida ao Director do Centro, mediante o modelo que se lle facilitara, xunto co xustificante
bancario de abono de taxas por fotocopias (0,55 €).

Os exames non poderan ser reproducidos por ningiin medio (dixital, fotocopia, ... ) sen
seguir o procedemento desenvolto para tal fin.

Transcorridos cinco dias lectivos, o solicitante (ou persoa autorizada por escrito) podera
recoller a copia na Secretaria, asinando un recibo coa data da recepcién do exame
solicitado.

Delegacion do alumnado

Cada grupo de alumnos elixird un delegado ou delegada en votacién secreta, convocada
e presidida polo titor e da que se levantard acta que entregarad en xefatura de estudos
para o seu arquivo.

Durante o mes de outubro dedicarase algunha hora de titoria de alumnos para analizar
a importancia do delegado, as funciéns que ten encomendadas, desenar un perfil do
alumno delegado, etc; todo isto de acordo co Plan de accién titorial.

Feito o anterior, na derradeira titoria do mes de outubro procederase & elecciéon polo
seguinte procedemento:

a) Nunha primeira votacién cada alumno votara és dous alumnos ou alumnas que
prefira como delegados de entre todos. Os cinco mais votados seran os candidatos
para unha segunda e definitiva votaciéon. O desempate é a favor do mais antigo ou
antiga no Centro.

INa solicitude sinalaranse: os datos concretos de identificacién do exame que se solicita, a data e os obxectivos
precisos da peticién, que necesariamente estardn vinculados aos dereitos e deberes xerais que tefien os
pais/nais/titores de participacién e colaboracién no proceso de aprendizaxe dos fillos ou titorados. A

soli

citude incluird, asi mesmo, a expresion do compromiso de manter confidencialidade e de evitar novas

reproduciéns ou calquera utilizacidn distinta da finalidade sinalada.
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b) Na segunda votacién cada alumno votaréd 6s dous que prefira como delegado entre
os 5 candidatos. O que obtefia madis votos serd nomeado delegado e o seguinte
subdelegado.

Na acta quedaran ordenados os 5 candidatos por nimeros de votos a efectos de
futuras substitucions. Neste caso o desempate é a favor do mais votado na votacién
previa. De persistir o empate desfarase a favor do mais antigo no centro.

2. A destitucién do delegado compete sé 6s que o elixiron. A sta designacion podera ser
revogada se asi o decide a maioria absoluta dos alumnos do grupo mediante escrito
razoado dirixido 6 titor. Excepcionalmente, o titor poderd proceder unilateralmente &
destitucién do delegado, se considera que a sGia conduta non é a axeitada para o bo
cumprimento do seu cargo (sancidns escolares, enfrontamentos,... ).

3. O delegado podera renunciar mediante escrito razoado dirixido 6 titor, que é a quen
compete aceptar a renuncia.

4. En caso de cese do delegado por destitucion ou renuncia, o titor nomeara de inmediato
delegado 6 subdelegado, e a subdelegacion recaera na persoa seguinte en nimero de
votos segundo a acta arquivada na Xefatura de Estudos.

5. Ante problemas de convivencia no grupo, o titor podera, de acordo co alumnado, nomear
unha comisién de convivencia que colabore co delegado e titor na busca de solucidns.

6. Funciéns do delegado:

a) Os delegados avisaran na conserxeria dos estragos que se produzan na aula cubrindo
o parte de deterioros correspondente.

b) Os delegados actuaran como voceiros do grupo. Todos os profesores estan obrigados
a atendelos nas xestidéns que, como tales, realicen.

¢) O delegado confeccionara os calendarios de exames e demais traballos co apoio do
titor. Os profesores comunicaranlle ¢ inicio de cada periodo de avaliacién as probas
e traballos que tefien programados con datas aproximadas, de xeito que facilite a
coordinacién e unha programacion racional. Isto sé afecta 6s exames e traballos
globais que tefian un peso especifico na avaliacién, pero non as probas relacionadas
co traballo do dia a dia.

d) Conforme marca o Decreto 324/1996 no art. 114, as funciéns do delegado son:
1) Asistir as reuniéns da xunta de delegados e participar nas stias deliberacions.

2) Expoiier ds autoridades académicas as suxestions e reclamacions do grupo 6
que representan.

3) Fomentala convivencia entre os alumnos e alumnas do seu grupo.

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

5) Coidar da adecuada utilizacién do material e das instalaciéns do instituto.
7. A Xunta de Delegados é o érgano colexiado integrado polos delegados e os representantes
dos alumnos no Consello Escolar. Se un delegado é membro do Consello Escolar, o

subdelegado formara parte da xunta de delegados. A xunta de delegados tera as seguintes
funciéns:
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a) Informar 6 alumnado membro do Consello Escolar da problematica de cada curso
ou grupo.

b) Ser informados polos representantes dos alumnos no Consello Escolar sobre os
temas tratados no mesmo.

c¢) Elaborar informes para o Consello Escolar a iniciativa propia ou a peticién deste.
d) Elaborar propostas de modificacién das normas de organizacién e funcionamento.
e) Informar és estudantes das stias actividades.

f) Elaborar propostas de criterios para a confeccién dos horarios de actividades do-

centes e extraescolares.

g) Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar e elevar propostas de reso-
lucién 6s seus representantes no citado CE.

8. Os membros desta xunta elixiran, entre os delegados, un delegado ou delegada de centro
que serd quen presida as reunidéns que celebren e quen as convoque. Estas reuniéns
celebraranse féra de horas de clase, previa comunicacion é director, convocadas polo
delegado de centro por iniciativa propia ou cando llo solicitan os delegados dun curso,
os representantes no Consello Escolar ou un terzo dos membros da xunta. Levantarase
acta dos acordos acadados, que achegaran 6 director para o seu conecemento e traslado,
se é 0 caso, 0s érganos correspondentes.

3.10. Faltas e sancidns

Axtstanse 6 disposto no Real Decreto 732/1995 (BOE n® 131) sobre dereitos e deberes
dos alumnos, asi como 4 devandita lexislacién mencionada (Lei 4/2011 e Decreto 8/2015 que
a desenvolve), co engadido de diversas precisiéns aprobadas nos dltimos anos polo Consello
Escolar.

1. Fixaranse unhas normas basicas de comportamento e participaciéon na aula que o titor
ou titora se encargara de explicar 6 principio de curso. Estas normas xerais poderan ser
mais especificas para o 1° ciclo da ESO tendo en conta a idade do alumnado. Estas
normas teran unha revisién trimestral.

2. Medidas correctoras e protocolos de actuacién:

a) A primeira medida & hora de corrixir ou reorientar un comportamento inapropiado
é a intervencién do propio profesor ou profesora:

= Comezard indicando claramente qué comportamento é o axeitado e reforzara
0s comportamentos positivos contrarios aos que quere erradicar.

= De non surtir efecto o anterior, corrixird verbalmente o comportamento inade-
cuado. Se se quere exemplaridade, a correccién pode ser piblica (sempre nun
ton moderado e educativo). Se se pretende a correccién particular do alumno
concreto, farase en privado.

= De non ser eficaz o anterior, pddese proceder a algunha medida correctora
como unha amoestacién escrita, que se comunicarad a familia ou, de modo
excepcional, a privacién do recreo.
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b)

c)

d)

= De producirse nunha actividade complementaria ou extraescolar unha falta de
comportamento considerada grave (faltas de respecto reiteradas ou graves 6
resto dos participantes ou a alguén alleo 6 centro, vandalismo, subtracciéns,... )
os profesores responsables redactaran un parte de incidencias que entregaran
a vicedireccién (ou & xefatura de estudos) para que o centro pofia en marcha
os protocolos sancionadores tratados neste apartado.

= As expulsions 4 aula de garda s6 teran lugar en situacidns excepcionais e
acompanadas dalgunha medida educativa conxunta.

De persistir o alumno no seu comportamento disruptivo ou inapropiado, serad co-
municado ao titor para que proceda ao seu tratamento.

Unha vez esgotados estas canles, ou se o comportamento é grave, seria 0 momento
da comparecencia ante a xefatura de estudos.

Se un alumno ten mais de tres expulsions da aula, previa valoracién da xefatura de
estudos, podera ser expulsado & sua casa.

3. As medidas correctoras teran un caracter gradual en proporcion a falta cometida. Reco-
llemos e refundimos aqui o que explicitamente figura na Lei 4/2011 e mais no Decreto
8/2015 que a desenvolve. A gradacién seréd a seguinte:

a)

b)

Amoestacion verbal; imposicién levada a cabo polo profesor de aula e titor (que
informa & xefatura de estudos).

Amoestacién por escrito e aviso & familia; imposicién levada a cabo polo profesor
de aula e titor (que informa & xefatura de estudos).

Privacién de recreo; imposicién levada a cabo polo titor e xefe de estudos (de ser
o primeiro, informard 6 xefe de estudos).

Tarefas destinadas 4 reparacion ou substitucién do dano causado na instalacién
ou no material; imposicion levada a cabo polo xefe de estudos ou calquera outro
membro do equipo directivo.

Asistencia ao centro en horario non lectivo; imposicién levada a cabo polo titor
(que informa & xefatura de estudos).

Privacién da asistencia a clase pero con permanencia no centro; imposicioén levada
a cabo pola xefatura de estudos.

Suspension do dereito a participar en actividades complementarias e extraescolares
entre ddas semanas e un mes, dependendo da gravidade da conduta. Esta impo-
sicidén é levada a cabo polo profesores de aula ou o titor (e tamén é preceptiva a
informacién & xefatura de estudos e vicedireccién).

Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases ou 6 centro por un
periodo maximo de tres dias no caso de condutas leves, e suspension do dereito
de asistencia a determinadas clases por un periodo entre catro dias lectivos e dias
semanas, ou de asistencia ao centro por un periodo entre catro dias e un mes,
no caso das condutas mais graves. Neste caso, a imposicién é levada a cabo pola
xefatura de estudos e a direccion.

Posibilidade de cambio de grupo ou cambio de centro. Esta imposicién é levada a
cabo pola xefatura de estudos e a direccion.
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Toda conduta gravemente prexudicial para a convivencia provocara a incoacién de

expediente disciplinario.

3.11.

Cadro de normas do Centro e medidas correctoras

NORMA

MEDIDA CORRECTORA

Respectar a identidade, integridade e dignidade
persoais de todos os membros da comunidade
educativa, asi como as normas concretas que
se vaian establecendo por consenso na aula.

Comparecencia ante o xefe de estudos que es-
tudado o caso decidirda a medida mais oportuna
e informara 6 titor do alumno

O alumno seguira as directrices do profesorado
respecto da sta educacién e aprendizaxe.

Tarefas escolares (indicadas polo profesor, titor
ou xefe de estudos) tendentes a procura da re-
flexion dos alumnos sobre a stia conduta.

Respectarase a autoridade do profesorado no
exercicio das sllas competencias.

Comparecencia ante o xefe de estudos que es-
tudado o caso decidird a medida mais oportuna
e informara ¢ titor do alumno.

O trato serd amable e educado. Cando alguén
se dirixa a outra persoa, escoitaraa e respon-
deralle sempre axeitadamente. Nas conversas e
didlogos respectarase a quenda de palabra.

Comparecencia ante o xefe de estudos que es-
tudado o caso decidira a medida mais oportuna
e informara 6 titor do alumno.

Asistir a clase con puntualidade e co material
preciso.

Amoestacién verbal polo titor. En caso de per-
sistencia, sera obxecto de sancién grave por
parte do xefe de estudos.

Conservar e facer un bo uso das instalacions e
dos materiais do Centro.

Traballos en beneficio da comunidade educati-
va (recreos, tardes); os traballos poden ser moi
variados (limpar, actividade no xardin, repara-
ciéns sinxelas,...)

Evitar sair 6 corredor nos cambios de clase

De persistir, acudiran & xefatura de estudos e
tomaranse medidas na lifa de realizacién de ta-
refas que contribtian & mellora do desenvolve-
mento das actividades do centro. Pédese chegar
a suspender a sla participacién en actividades
extraescolares e/ou complementarias.

Dentro do recinto escolar e tamén durante a
realizacion de actividades complementarias e
extraescolares, non poderadn nin portarse nin
utilizar obxectos, substancias ou produtos que
resulten perigosos para a salde ou para a in-
tegridade persoal do propio alumno ou dos de-
mais membros da comunidade educativa.

Comparecencia inmediata ante a persoa que
ocupe a xefatura de estudos que se poriera en
contacto co pai, nai ou titor ou titora legal. Ar-
bitrarase a medida oportuna e educativa que
permita reflexionar sobre o dano que se fai a si
mesmo e 6s demais.
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NORMA

MEDIDA CORRECTORA

Esta prohibido fumar. Esta prohibicién esténde-
se 0s accesos 6 centro e beirarrGias circundan-
tes.

Esta prohibido o consumo ou tenza de bebidas
alcohdlicas.

Estad prohibido calquera produto que poida ser
catalogado como droga.

Estas mesmas prohibiciéns fanse extensibles
ambito externo do IES cando os alumnos estean
a cargo dalgin profesor durante o desenvolve-
mento das actividades extraescolares.

Comparecencia inmediata ante a persoa que
ocupe a xefatura de estudos que se porfiera en
contacto co pai, nai ou titor ou titora legal.
Arbitrarase a medida oportuna e educativa que
permita reflexionar sobre o dano que se fai a si
mesmo e 6s demais.

Serdn sancionables as condutas contrarias a
convivencia que tefian conexién coa activida-
de escolar realizadas, dentro ou féra do recinto
do IES, mediante o uso de medios electrdnicos
telematicos ou tecnoldxicos.

Non esta permitido o emprego de medios elec-
trénicos, telematicos ou tecnoldxicos en acti-
vidades escolares realizadas dentro ou féra do
recinto do IES. Nos demais casos s6 se podera
empregar con autorizacion expresa da direccién.
En ningunha actividade esta permitido subir as
redes sociais ou a ningln outro lugar da rede
imaxes gravadas en actividades escolares ou ex-
traescolares.

Comparecencia ante a xefatura de estudos, que
analizado o caso podera solicitar incoacién da
tramitacion de procedemento disciplinario & di-
reccion. A peticién pode vir motivada tamén
polo profesor ou titor do alumno ou alumna,
ou logo da denuncia doutros membros da co-
munidade educativa.

Calquera membro da comunidade educativa
que tena conecemento expreso dunha situacién
de intimidacién ou acoso sobre algin alumno
ou considere a existencia de indicios razoables,
porao en cofiecemento do equipo directivo.

Adopcién das medidas recollidas no Plan de
convivencia.

As medidas correctoras sinaladas seran atenuadas se :

» Hai arrepentimento espontaneo.
= Ausencia de intencionalidade.

» Reparacién inmediata do dano causado.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia teran como medidas correctoras as
que figuran na Lei 4/2011 e mais no Decreto 8/2015 que a desenvolve.
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3.12. Normativa sobre a utlizacion de teléfonos madbiles
ou aparellos electronicos no Centro

1. O alumnado non deberia traer o teléfono mébil ou outros aparellos electrénicos (tablets,
reloxos “intelixentes”, ou similares) ao Centro durante o horario lectivo. No caso que
un alumno/a, a iniciativa propia ou por indicacién da sta familia, traia ao Centro algin
dispositivo electrénico, este deberd permanecer desconectado e gardado, non quedando
visible, polo que o alumnado non poderd manipulalo dentro do Recinto Escolar baixo
ningunha circunstancia.

Con caracter xeral, estd prohibido o uso do teléfono moébil para toda a comunidade
educativa, dentro do recinto escolar.

2. Os teléfonos mébiles ou outros aparellos electrénicos que incumpran o primeiro punto ou
sexan utilizados no Centro, seran recolleitos polo profesorado, depositados na Xefatura
de Estudos e devoltos ao dia seguinte aos seus propietarios ou aos pais/nais ou titores/as
legais se son menores de idade.

3. O incumprimento desta norma sera considerada como falta grave, cuxa sancién corres-
pondera & Xefatura de Estudos. A reincidencia sera tramitada como falta moi grave.

4. Se por algunha causa xustificada, un estudante ten que usar o teléfono mébil dentro
do horario lectivo no Centro, deberd ser autorizado pola Xefatura de Estudos, previa
solicitude por escrito presentada por el ou seu pai/nai/titor legal, se é menor de idade.

5. Se nalgunha materia, por imperativos do curriculo, fose imprescindible o uso destes dis-
positivos como ferramenta de traballo, debera estar reflectido na Programacién corres-
pondente ou ser comunicado na Xefatura de Estudos. O profesorado pertinente debera
sinalar o procedemento de uso.

6. O Centro non se fard responsable das perdas ou subtraccions que dos mesmos puidesen
producirse, sendo o seu propietario o Gnico responsable.

7. De acordo coa lexislacién vixente non esta permitido fotografar nin filmar as persoas
sen o seu consentimento ou o dos seus pais/nais se son menores. Cabe lembrar que os
menores entre 14 e 18 anos son responsables penalmente, por tanto se realizan un feito
que estea cualificado como delito (xa sexa leve -antigas faltas-, graves ou moi graves)
poderan ter unha sancién que podera ir desde unha simple amoestacién ao internamento
do menor nun centro pechado ata dous anos, ampliable ata 5 anos se son maiores de
16 anos; ademais serdn responsables das consecuencias econémicas que ocasionen os
seus actos, ben persoalmente ben a través dos seus titores legais. Para os menores de
14 anos, os seus actos ilicitos non terdn consecuencias penais, pero si econémicas ou
patrimoniais, ben persoalmente ben a través dos seus titores legais.

8. Non estd permitido mostrar nin difundir entre os membros da comunidade educativa a
través de teléfonos mébiles ou outros aparellos tratos degradantes, vexacions ou agresions
e imaxes de mal gusto.

9. No caso de que algin membro da comunidade educativa fose obxecto de fotografias
ou gravaciéns non consentidas, o Centro ponerd os feitos ao dispor das autoridades
pertinentes.
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10. A presenza do teléfono moébil ou outro aparello electrénico nun exame sera suficiente
motivo para impedir a realizacién da devandita proba e a non correccién da mesma.

11. Seréa circunstancia agravante o uso de teléfonos mébiles para fotografar exames e divul-
galos.

12. Durante as actividades complementarias ou extraescolares realizadas féra do centro po-
deran usarse os teléfonos mobiles unicamente se o autoriza o profesorado responsable
da actividade.

13. Se un alumno necesitase facer unha chamada urxente, comunicarao ao profesor, quen,
tras valorar a situacion, poderd autorizar ao alumno para acudir & Conserxeria para
realizar a chamada.

3.13. Comisién da convivencia

1. O director informara periodicamente & Comisién de convivencia dos conflitos disciplina-
rios e da sta resolucién.

2. Cando ante unha falta grave se decida a apertura dun expediente polo director, este
informard & Comisién de convivencia da devandita apertura e da proposta de resolucién
do instrutor.

3. A Comisién de convivencia informara trimestralmente 6 Pleno do Consello escolar sobre
os conflitos dos que foi informado polo director.

4. A Comisiéon de convivencia xuntarase periodicamente para analizar a stia aplicacién, os
seus resultados e as posibles novidades ou modificaciéns que haxa que incluir, asi como
o seu impacto nos diversos documentos do centro (NOF, PAT, etc).

5. Ao finalizar o curso escolar informarase ao Claustro e 6 Consello Escolar das actividades
do curso, e elaborarase unha memoria na que se recollera:

a) Actividades realizadas.

b) Formacién relacionada coa convivencia.

¢) Resumo das principais condutas conflitivas e medidas aplicadas.

d) Valoracién de resultados.
)

e) Propostas para o vindeiro curso.

3.14. Actividades extraescolares e complementarias

3.14.1. Normas xerais

1. E competencia da Vicedireccién establecer o protocolo que se seguira para levar a cabo
as actividades extraescolares e complementarias. A proposta e xestion das actividades
extraescolares e complementarias s6 podera ser realizada por persoal docente do centro.
O persoal non docente sé poderd propofer a realizacién de actividades extraescolares
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ou complementarias previo consentimento da direccién. Todas as actividades deben ser
aprobadas polo Consello Escolar.

De darse o caso, as datas fixadas para as viaxes polos departamentos didacticos nunca
deberan entrar en contradicidon co aprobado sobre elas nos consellos escolares correspon-
dentes.

2. Vicedireccién arbitrard un procedemento que permita coriecer é profesorado afectado a
actividade con antelacion suficiente para axustar a programacion.

3. Nos casos das actividades que tefian lugar en horario lectivo dentro do recinto do ins-
tituto (aulas, salén de actos, polideportivos, xardin,...) e que afecten a unha clase de
maneira integra ou maioritaria, os profesores dos grupos implicados deberan acompa-
fialos e responsabilizarse deles durante a sesion correspondente. Antes de desprazarense
cos alumnos 6 lugar da actividade, asinaran o parte de aula como decote.

4. Cando nunha actividade sé participe unha parte do grupo de alumnos os demais estan
obrigados & asistencia as clases. Os profesores, atendendo &s circunstancias, axusta-
ran a stia programacién & situacién segundo consideren conveniente, e informaran con
anterioridade 6 alumnado.

5. Excepcionalmente, atendendo as circunstancias, a persoa responsable da xefatura de
estudos pode autorizar que os alumnos que non participan na actividade non asistan as
clases se tefien o consentimento dos pais.

6. Para participar nunha actividade extraescolar ou complementaria que supofia unha sai-
da do centro, o alumnado menor de idade, debe contar cunha autorizacién dos seus
representantes legais.

7. Por seren actividades do centro, sométense 4s mesmas normas e sanciéns que se sinalan
no apartado 3.12 deste documento.

8. A persoa responsable da vicedireccién, da xefatura de estudos ou a responsable da
actividade consideraran se previsiblemente, pola sta traxectoria é longo do curso, a
participacion dun determinado alumno ou alumna pode supoiier unha dificultade grave
no desenvolvemento da actividade. Neste caso poderan esixir un compromiso do alumno
e a stia familia, ou mesmo negarlle a participacién na actividade. Esta negativa podera
aplicarse tamén para faltas graves de comportamento ocorridas no curso anterior en
viaxes con pernoctacion féra de Ourense, e sé para ese tipo de actividades.

3.14.2. Criterios de base para saidas de mais dun dia

1. Valor pedagédxica: a viaxe deberd complementar e enriquecer a aprendizaxe da materia
obxecto da actividade e gardar unha relaciéon de coherencia con respecto és contidos
expostos na programacion anual da materia. Especial interese pedagdxico tefien as ac-
tividades nas que se implican dous departamentos ou mais.

2. A actividade terad en conta, asi mesmo, o principio de non discriminacién por causa da
situacion socioeconémica do alumnado; de tal maneira que unha viaxe de custe elevado
tera, en igualdade de condiciéns con outras propostas, un nivel inferior de preferencia.
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3.

Debera haber un reparto equitativo nas peticions de saidas didacticas por departamen-
to. Corresponderd é equipo directivo, sempre que sexa necesario, reaxustar o nimero
de peticiéns de saidas cando estas sexan excesivas, previa consultas 6s departamentos
implicados. En todo caso, o nimero de saidas de mais de 1 dia sera de, como maximo,
unha por departamento. Excepcionalmente, os profesores dunha materia poderan levar
a cabo unha segunda viaxe se esta estivese integrada nun proxecto educativo organizado
e financiado pola Administracién: Plan Proxecta, Proxecto Terra, etc.

Como ¢ Iéxico, debemos velar para que o principio fundamental da asistencia do alum-
nado as clases non sexa perturbado pola excesiva concorrencia de saidas, sobre todo
cando estas cadren nun mesmo curso ou nivel. En caso extremo, deberan ser eliminadas
as viaxes que menos se cinxan 6s criterios restantes.

Conectado co principio fundamental da asistencia do alumnado &s clases, debemos lem-
brar que os departamentos non poderan programar saidas para o mes de xufio, debido &
especial importancia deste mes nos procesos avaliadores do curso.

3.15. Plan lector e biblioteca escolar

3.15.1. Plan lector

O Plan lector do centro, que ven funcionando de maneira regular dende o curso 2008/09,
comprende a realizacién da media hora de lectura diaria na ESO, e isto supdn o cumprimento
das pautas seguintes:

1.
2.

30 minutos de lectura libre diaria (10 % do tempo lectivo total)

Os alumnos len os libros que desexen (o soporte é libro; non se permite ler cédmic
nin a lectura en soporte informéatico): libros de lectura obrigatoria, recomendados polos
profesores, pais, companeiros,...

O tempo é aportado polas distintas materias en funcién da siia carga horaria:

a) Materias de 1 hora, 5 sesiéns: dias horas e media no curso

b) Materias de 2 horas, 10 sesi6ns: cinco horas no curso
¢) Materias de 3 horas, 15 sesidns: sete horas e media no curso.
d) Materias de 4 horas, 20 sesiéns: dez horas no curso.

A metodoloxia é que lean todos os grupos da ESO 6 mesmo tempo en horario rotatorio:
12 semana a 12 hora, 22 semana a 22 hora, 32 semana a 32 hora... Non se inclden os
luns pola tarde.

. As programaciéns recolleran no apartado habilitado a tal efecto a valoracién que no

calculo da nota do alumno tera a actividade lectora. Tal valoracién é opcional e son os
departamentos os que deciden facela ou non.

. A tradicional anilise das preferencias de lectura por nivel (un grupo guia por curso)

sera realizada agora a partir dos datos que, ata o final do trimestre, os propios alumnos
aporten sobre os libros que len.
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3.15.2. Biblioteca

1. A biblioteca escolar ofrece, entre outros servizos, o préstamo de libros para o alumnado
a través dunha tarxeta de usuario. O prazo do préstamo é de 15 dias; transcorrido este
tramo, o usuario esta obrigado a devolver o exemplar. O profesorado debe contribuir 6
cumprimento desta norma difundindo nas stas clases os avisos enviados polo profesores
da biblioteca (listas de morosos).

Os libros retidos mais alé do prazo permitido suporan unha sancién para o usuario que
consistira, en primeira instancia, na exclusién do servizo do préstamo.

O persoal do centro pode optar tamén a beneficiarse do préstamo de libros. O mesmo
compromiso que se lles esixe 6s alumnos faise extensivo 6 profesorado e 6 persoal non
docente: efectuar as devoluciéns en prazo.

Hai un “buzén” de suxestiéns no mostrador da biblioteca, é servizo de todo aquel que
queira empregalo para facer a sta peticién lectora.

2. A biblioteca, xunto co Plan lector, organiza actividades de dinamizacién lectora para
o Instituto que necesitan, as veces, da colaboracion e flexibilidade do profesorado. Os
afectados serdn sempre avisados coa antelacién oportuna.

3.16. Protocolos do Departamento de Orientacion

3.16.1. Alumnado con atencién lectiva/pedagodxica no
departamento de orientacion

Facemos aqui referencia és alumnos cuxa actividade lectiva estd moi vinculada é departa-
mento de orientacion.
O protocolo que se seguirad con este alumnado sera o seguinte:

1. A comezos de curso, e por extensiéon en calquera momento no que haxa alumnos que
deben ser atendidos no dmbito de Orientacidn, a persoa que exerza a xefatura des-
te departamento manterd unha reunién cos titores dos grupos nos que haxa alumnos
que deban pasar unha parte do seu horario lectivo atendidos polos especialistas deste
departamento, e informaraos das particularidades de cada alumno ou alumna.

Posteriormente, os titores implicados teran unha reunién co profesorado que forme parte
da xunta de avaliacién do grupo para transmitirlles a informacién.

2. Os alumnos anteditos, especialmente os que asistan a reforzo educativo, poderan volver a
aula convencional sempre que se dea un acordo entre o profesor da materia e o profesor
de apoio encargado do alumno, despois de ser oida a familia do alumno e emitido o
informe correspondente polo xefe do departamento de Orientaciéon. O contacto entre
ambos profesionais debera ser constante (a colaboracién entre o profesorado de érea e
o profesorado do departamento de orientacidén serd constante no ambito da aplicacién
dos programas de reforzo e apoio que puideran levarse a cabo dentro ou féra da aula
regular).

Con todo, 6 abeiro da Orde do 6/10/1995 (DOG n® 213), no seu Art. 6.c), |émbrase
que o desefo e desenvolvemento das adaptaciéns curriculares seran responsabilidade do
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profesor ou profesora que imparte a area ou materia 6s alumnos, coa colaboracién do
departamento didactico, co asesoramento do responsable da orientacién educativa e, se
é o caso, de calquera outro profesional que participa na atencién do devandito alumnado.

Esa responsabilidade do profesor ou profesora é extensible és casos de reforzo educativo.

3. O departamento de orientacién informara puntualmente & xefatura de estudos das mo-
dificaciéns que se dean no dmbito da stia actividade lectiva (nova incorporacién de
alumnos, retorno dos alumnos & aula ordinaria,... )

3.16.2. Qutros alumnos e alumnas

A xefatura de estudos recibira informacién do alumnado que acuda directamente 6 depar-
tamento de Orientacién por circunstancias alleas 6 ambito académico. A citada informacién
aportada polo xefe ou xefa deste departamento serda mais ou menos extensa en funcién da
problematica tratada.

A xefatura do departamento de Orientacién informara tamén s titores.

Conforme 6 Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30
de xufio, de convivencia e participaciéon da comunidade educativa en materia de convivencia
escolar, o departamento de orientacién de cada centro elaborarad e desenvolverd un programa
que contribia & adquisicién de habilidades e competencias sociais?> por parte do alumnado
como complemento das medidas correctoras das condutas contrarias & convivencia, dirixido
ao alumnado que incorra reiteradamente en condutas disruptivas, coa finalidade de mellorar a
sta integracion no centro docente.

Asi mesmo, elaborarase e desenvolverase un programa que contriblia & adquisiciéon de ha-
bilidades e competencias sociais especifico para aquel alumnado que, como consecuencia da
imposicién das medidas correctoras, estea temporalmente privado do seu dereito de asistencia
ao centro. Este programa aplicarase coordinadamente entre o departamento de orientacién e o
profesorado titor, que procuraran implicar o resto do profesorado e as familias e, de ser o caso,
0s servizos sociais correspondentes, para lograr conxuntamente o desenvolvemento adecuado
do proceso educativo e das acciéns propostas.

3.17. Normativa de uso dos portatiles abalar

Os equipos das aulas Abalar son propiedade do centro e o alumnado, cando os utilice, debe
cumprir e respectar en todo momento a normativa establecida no presente regulamento. O
incumprimento da mesma terd como consecuencia, ademais da perda temporal ou definitiva
dos privilexios de uso, calquera outra sancion, incluso econémica, tal e como se indica no
apartado correspondente deste documento.

1. Antes de coller os portatiles do carro o alumnado deixara as mesas libres doutro material.

2. O profesorado indicard que alumnos van polos portatiles cada vez, e estes colleran o
que tefien asignado, dun en un, desconectandoo da carga sen tirar polo cable. Volveran
ao seu sitio con orde antes de que se levanten os seguintes compaiieiros. A criterio do
profesor pode asignarse a tarefa de reparto a un alumno ou alumna concretos.

20 citado documento elaborado polo departamento de orientacién figura como anexo 6 Plan de convivencia.
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10.
11.

12.

13.

Cada netbook ten rotulado un ndmero identificador que se corresponde cun alumno.
Sempre se collerd o portatil que se tefia asignado para que exista unha responsabilidade
persoal no coidado do mesmo.

Non acenderd o portatil ata recibir a orde expresa do profesor, unha vez rematada a
exposicién do traballo que van a realizar.

E responsabilidade do alumno o coidado do equipo asinado. Debe evitar golpes, non
colocara obxectos de ningunha clase sobre o portatil, e terd coidado especial coa pantalla
e coa camara.

Cada alumno sera responsable do correcto mantemento do escritorio, carpetas e arquivos.
Tamén de gardar o traballo e de apagar correctamente o equipo ao finalizar a clase.

Os alumnos devolveran ordenadamente os computadores ao carro de carga; deberan co-
localos no sitio que lles corresponda e asegurarse de que quedan conectados ao cargador.

No caso de que se esgote a bateria por non cumprir a anterior norma, o alumno debera
traballar na clase sen ordenador.

O uso do ordenador e da rede do centro terd sempre unha finalidade educativa. Queda
por iso prohibido o acceso a paxinas cuxos contidos non sexan de caracter educativo.
Tampouco se podera gardar ninglin arquivo que non tefia que ver co traballo de clase.

Os alumnos deberan traer un lapis de memoria para gardar periodicamente o traballo.

As incidencias técnicas deben comunicarse ao profesor, que as anotara nun parte especi-
fico que indique o nimero de ordenador e o problema. Se o ordenador non se pode usar
debe gardarse igualmente no carro de carga ata que sexa arranxado.

As incidencias derivadas dun mal uso dos mesmos seran tamén indicadas nese parte e
daran lugar a unha sancién. Os custos derivados destes arranxos deberan ser aboados
polos responsables dos alumnos.

Os equipos non poden sacarse das aulas.

3.18. Persoal non docente e servizos

A secretaria ostenta a xefatura inmediata do persoal non docente.

Tal e como se contempla no Regulamento do corpo de subalternos, estes teran 6 seu
cargo servizos tales como: atencién ¢ publico, teléfono, fotocopias, etc., de acordo cos
criterios establecidos pola secretaria.

Ademais, entre clase e clase, colaboraran co profesor de garda no mantemento da orde.
Pasado un tempo prudencial, no caso de ausencia dun profesor de garda, avisaran a
outro profesor de garda.

Os alumnos estan obrigados a obedecer as indicaciéns que lles fagan dentro do exercicio
das funciéns que tefian encomendadas.
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5. O persoal de limpeza ocuparase desta, de acordo cos criterios e horario fixados pola
secretaria.

6. O persoal administrativo desenvolvera o seu traballo segundo os criterios que estableza
a secretaria. En calquera caso, terd que atender 6 publico desde o comezo ata o remate
das clases da mana.

3.19. Uso do aparcadoiro, polideportivo e salon de actos

O uso destas dependencias esta regulado pola direccién do centro, que podera permitir ou
denegar o acceso as mesmas 6 persoal que non desenvolva no IES Blanco Amor a siia actividade
laboral cotia. Entendemos como actividade laboral o exercicio dun labor profesional concreto,
o que exclie polo tanto o alumnado matriculado en réxime ordinario ou de adultos asi como
aqueloutro que asista a outras actividades formativas que se desenvolvan no Instituto, tefian
estas un caracter temporal ou continuado.

No Consello Escolar celebrado o 5/6/2013 acordouse cobrar polo uso do salén de actos
cando este sexa requirido por instituciéns privadas.

3.20. Disposicion final

O comezo de cada curso darase a méxima publicidade a estas normas, polo que cada aula
contara cun exemplar do texto ou, por defecto, publicarase na paxina web do instituto.

Calquera modificacion deste regulamento terd que ser aprobada por maioria absoluta do
Consello Escolar.

Os documentos mencionados que tefian que ver co ambito da titoria recéllense como anexos
do PAT. Os formularios de permiso/xustificacidn de faltas atépanse na paxina web.
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A. Emerxencia individual

(Traumatismos, lesions, feridas, mareos, indisposicions severas,... ) Inclie accidente de tra-
fico, intoxicacién e contaminacién aguda.

{Deteccién (calquera persoa)}

Alerta 6 profesor mais préximo

Comprobacién/Valoracién

|

Si Non
Leve?
Aviso profesor de garda Primeiros auxilios
Cura Aviso membro equipo directivo

Incorpor_auon a clase Aviso 061
Anotacion no parte
Medidas para evitar Aviso 6s pais e solic de inf:
a extensién do risco alerxias, medicacidn, etc.
incluindo a evacuacion Solic dun teléfono de contacto
parcial en caso necesario.
Aviso 6 112

Traslado a centro médico
con acompafiamento dun profesor
(ata a chegada dos pais)
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B. Emerxencia colectiva

Primeira toma de decisidn.

{Deteccién (calquera persoa)}

Alerta 6 profesor mais préximo

Comprobacién/Valoracién

Aviso 6 directivo mais préximo
Aviso 6 director e xefe de estudos

Loita Evacuacion
Ver ficha evacuacién
Pasar lista no punto
Si Control? Non de concentracién
ontrol
v Informar
{ Informe J Solicitude de 6 coordinador xeral
axuda externa

Informe
do coordinador xeral
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