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1 INTRODUCIÓN
As Normas de Organización e Funcionamento teñen como finalidade establecer pautas de 

conduta que dirixan os actos e a vida en xeral da nosa comunidade educativa dentro do centro,  
para  conseguir  unha  convivencia  harmónica  e  estable  de  todos  os  membros  co  fin  de  que  a 
actividade  educativa  acade  a  formación  integral  do  alumnado,  dentro  dun  ambiente  de 
cooperación, actitude positiva, ilusión e seguridade.

2 DEREITOS E DEBERES DA COMUNIDADE EDUCATIVA

2.1 Do alumnado

Os dereitos  e deberes  do alumnado serán os  que figuran nestas  normas,  na Disposición 
derradeira primeira da Lei Orgánica 2/2006 de 3 de maio, de Educación, polo que se Modifica a Lei  
orgánica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do dereito á educación e na Lei 4/2011, do 30 de xuño,  
de convivencia e participación da comunidade educativa.

2.1.1 Dereitos

Recoñécenselles ao alumnado os seguintes dereitos:

• A recibir unha formación integral e co-educativa que contribúa ao pleno desenvolvemento 
da súa personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.

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

• Á  protección  integral  contra  toda  agresión  física  ou  moral,  e  en  particular  contra  as 
situacións de acoso escolar.

• A  participar  directamente  no  proceso  educativo  cando  sexa  consultado  pola 
Administración educativa, nos termos previstos no título IV da lei 4/2011.

• A participar na confección das normas de convivencia e na resolución pacífica de conflitos 
e, en xeral, a participar na toma de decisións do centro en materia de convivencia.

• A  que  a  súa  dedicación,  esforzo  e  rendemento  sexan  valorados  e  recoñecidos  con 
obxectividade.

• A recibir orientación educativa e profesional.

• A que se respecte a súa liberdade de conciencia, as súas conviccións relixiosas e as súas 
conviccións morais, de acordo coa Constitución.

• A participar  no funcionamento e  na  vida  do centro,  de  conformidade co disposto nas 
normativas vixentes.
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• A recibir as axudas e os apoios precisos para compensar as carencias e desvantaxes de tipo 
persoal,  familiar,  económico,  social  e  cultural,  especialmente  no  caso  de  presentar 
necesidades educativas especiais, que impidan ou dificulten o acceso e a permanencia no 
sistema educativo.

• A protección social, no ámbito educativo, nos casos de infortunio familiar ou accidente.

• A desenvolver a  actividade académica  nas adecuadas condicións de seguridade e hixiene.

•  A que se lle faciliten oportunidades e servizos educativos para que poidan desenvolverse 
física, mental, espiritual e socialmente, podendo esixir responsabilidades a quen non actúe 
de acordo coas leis e regulamentos de Educación.

•  A ser educados en espírito de comprensión, tolerancia e convivencia que os capacite para 
vivir e exercer as súas profesións nunha sociedade democrática e pluralista.

•  A  que  se lles comunique ás  súas familias  unha indisposición ou accidente durante a 
actividade lectiva ou actividades complementarias e extraescolares, se fose o caso. solicitar 
aos servizos de urxencia o seu trasladado ao centro médico.

•  A coñecer un resumo da programación de cada materia, no que figurarán: os obxectivos, 
contidos criterios de avaliación, os mínimos esixibles para obter unha valoración positiva, 
así como os criterios de cualificación do aprendizaxe que se van a utilizar.

•  Á utilización adecuada das instalacións, moblaxe e material didáctico do Centro.

•  A  realizar  actividades culturais,  deportivas  e  prácticas  que desenvolvan e  favorezan o 
espírito de traballo en equipo.

• A   fixar  libremente  notas  informativas  e  carteis  nos  taboleiros  destinados  ao  efecto, 
sempre que respecten e non atenten contra os dereitos dos demais.

•  A  solicitar  ao  profesorado  e,  en  última  instancia,  aos  Xefes  de  Departamento  todas 
aquelas  aclaracións  que  consideren  necesarias  sobre  o  establecido  nas  programacións 
didácticas.

•  A ser informado dos criterios que se aplicarán para determinar á promoción ao curso 
seguinte ou para á obtención da titulación da etapa correspondente.

•  A ser informado dos contidos das probas ou traballos para superar as materias pendentes 
de cursos anteriores.

•  A  que o  profesorado lle  facilite  as  informacións  que se  deriven  dos  instrumentos  de 
avaliación utilizados para realizar as valoracións do proceso de aprendizaxe. Enténdense 
por  instrumentos  de  avaliación  todos  aqueles  documentos  ou  rexistros  utilizados  polo 
profesorado para á observación sistemática e o seguimento do proceso de aprendizaxe do 
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alumno/a. Cando a valoración se base en probas, exercicios ou traballos, o alumnado terá 
acceso a estes, revisándoos co profesorado.

• A que se lles ensinen as probas e/ou traballos escritos cualificadas para a súa revisión.

2.1.2 Deberes

• Estudar  e  esforzarse  para  conseguir  o  máximo  desenvolvemento  segundo  as  súas 
capacidades.

• Participar nas actividades formativas e, especialmente, nas escolares e complementarias.

• Seguir as directrices do profesorado respecto da súa educación e aprendizaxe.

• Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

• Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecución dun adecuado 
clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus compañeiros á educación.

• Respectar a dignidade e as funcións e orientacións do profesorado no exercicio das súas 
competencias, recoñecéndoo como autoridade educativa do centro.

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

• Respectar as normas de organización, funcionamento e convivencia do centro educativo.

• Conservar e facer un bo uso das instalacións o centro e dos materiais didácticos.

• Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia.

• A tratar os demais membros da comunidade educativa con corrección e bos modos.

•  A identificarse  mediante un documento acreditativo durante a realización de calquera tipo 
de proba escrita, parcial ou final .

•  Coidar acotío a limpeza do centro.

• Deben xustificar a ausencia a unha proba previamente fixada. Se é unha ausencia prevista 
avisarase con antelación o profesor/a, se é imprevista por enfermidade acompañarase de 
xustificante medico.

• O alumnado está obrigado reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de 
forma  intencionada  ou  por  neglixencia,  ás  instalacións  e  aos  materiais  dos  centros 
docentes, incluídos os equipos informáticos e o software, e aos bens doutros membros da 
facerse cargo do custo económico da súa reparación. Así mesmo, está obrigado a restituír o  
subtraído ou, se non for posible, a indemnizar o seu valor.
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• Entregar, cando sexa requirido polo profesorado, calquera obxecto, substancia ou produto 
que porte e que estea prohibido polas normas do centro, resulte perigoso para a súa saúde 
ou  integridade  persoal  ou  a  dos  demais  membros  da  comunidade  educativa  ou  poida 
perturbar  o  normal  desenvolvemento  das  actividades  docentes,  complementarias  ou 
extraescolares.

•  Asistir  as probas convocadas polo profesorado de Bacharelato  para os martes e xoves en 
horario  de  16:15  a  18:45  (  sempre  que  non  interfiran  coas  ensinanzas  de  CUALE). 
Excepcionalmente, e cando a proba non coincida cunha reunión convocada pola Dirección 
ou  outras  causas  que  así  o  aconsellen  estimadas  pola  Dirección  do centro,  poderanse 
realizar no mesmo horario os mércores. Este horario poderá ser adicado a preparación de 
exames convocados pola Consellería.

• O alumnado con materias pendentes de ESO ou Bacharelato realizará as probas nas datas e 
os horarios establecidos segundo o calendario elaborado pola Xefatura de Estudos.

• Asistir a clase, polo tanto ningún alumno/a pode permanecer en ningún outro espazo do 
centro se hai un profesor/a na clase.

• O alumnado menor de idade non pode saír do centro ao longo da xornada escolar. Se fora 
preciso, algún dos responsables pasarán a recollelo e asinarán en conserxería  un impreso 
conforme o alumno/a saíu acompañado do centro.

2.2 DO PROFESORADO

2.2.1 DEREITOS

O profesado ten a condición de autoridade pública e goza da protección recoñecida a tal  
condición polo ordenamento xurídico, ademais dos dereitos establecidos nas normas legais ten os 
seguintes:

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

• A  que  a  actividade  laboral  se  desenvolva  nas  adecuadas  condicións  de  seguridade  e 
hixiene.

•  A  desenvolver  a  súa  función  docente  nun  ambiente  educativo  adecuado  no  que  se 
preserve en todo caso a súa integridade física e moral.

• A participar e recibir a colaboración necesaria para a mellora da convivencia escolar e da 
educación integral do alumnado.

• A que  se  lle  recoñezan  as  facultades  precisas  para  manter  un  adecuado  ambiente  de 
convivencia  durante  as  clases  e  as  actividades  e  os  servizos  complementarios  e 
extraescolares.
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• Á protección xurídica adecuada ás súas funcións docentes.

• A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administración 
educativa, nos termos previstos no título IV da lei 4/2011.

• A acceder á formación necesaria na atención á diversidade e na conflitividade escolar e 
recibir  os  estímulos  máis  axeitados  para  promover  a  implicación  do  profesorado  en 
actividades  e  experiencias  pedagóxicas  de  innovación  educativa  relacionadas  coa 
convivencia e a mediación.

•  Á participación activa na boa marcha, actividades e xestión do centro a través dos órganos 
establecidos.

•  Á utilización das instalacións, moblaxe e material didáctico do Centro.

•  A  formular,  diante  dos  órganos  e  directivos  do  Centro  as  iniciativas,  suxestións  e 
reclamacións que considere oportunas.

•  A fixar libremente notas informativas e carteis nos taboleiros destinados ao efecto, sempre 
que respecten e non atenten contra os dereitos dos demais.

•  A  ser informado coa maior brevidade de todo o que afecte á organización e xestión do 
centro.

•  A ser informado -pola canle máis oportuna- de calquera situación ou incidencia que lle  
afecte en canto o seu labor docente e situación profesional.

•  A  reunirse  libremente nos  locais  do centro,  fóra dos  horarios  lectivos.  A  Dirección do 
centro asignaralles un local adecuado e adoptará as medidas necesarias para abrir o recinto 
se fose necesario.

•  A  requirir  ao  alumnado,  dentro  do  recinto  escolar  e  tamén  durante  a  realización  de 
actividades complementaria e extraescolares, a entrega de calquera obxecto, substancia ou 
produto que porte segundo o establecido polas normas de convivencia do centro.

2.2.2 DEBERES

Ademais das obrigas establecidas nas normas legais ten as seguintes:

• 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  decisións  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 contrarias á 
convivencia do alumnado ou, no caso contrario, poñéndoas en coñecemento dos membros 
do equipo directivo do centro.

8



• Colaborar activamente na prevención, detección e erradicación das condutas contrarias á 
convivencia e, en particular, das situacións de acoso escolar.

• Informar  ás  nais  e  pais  ou  ás  titoras  ou  titores  sobre  o  progreso  da  aprendizaxe  e 
integración socio-educativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas,  cumprindo as 
obrigas  de  dispoñibilidade  dentro  do  horario  establecido  no  centro  para  a  atención  a 
aqueles que lle impoña a normativa aplicable.

• Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, á Administración educativa 
das alteracións da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a información e 
as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

•  Actuar coa  maior dilixencia na realización da súa actividade profesional.

•  Respectar  a  liberdade  de  expresión,  pensamento,  relixión  ou  crenza  dos  restantes 
membros da comunidade educativa.

•  Ensinar os exames e traballos de avaliación corrixidos e cualificados ao alumnado e as  
nais/pais ou titores/as legais que o soliciten por escrito na secretaría so centro.

•  Permanecer no centro nas horas lectivas e complementarias fixas que teñen asignadas no 
seu horario.

•  Asistir a cantas reunións de Claustro, titoría, avaliacións, equipo docente ou outras fora 
convocado pola dirección do centro.

•  Responsabilizarse do uso e finalidade educativa sempre que vaia a utilizar ou utilice redes 
sociais co alumnado do centro.

•  Informar oralmente a nais,pais e titoras legais da situación académica do seu titorando/a.  
Cando se entregue por escrito debe ser sempre co visto e prace da Dirección do centro.

• Anotarse  no  libro  da  gardas  ante  unha  ausencia  prevista,  incluídas  actividades 
complementarias e extraescolares indicando estas no apartado de observacións. No caso 
destas ausencias deixarase tarefa para o alumnado.

• Rexistrar no libro de gardas as ausencias do profesorado.

• Cumprir dilixentemente a lexislación vixente en materia de ausencias.

2.3 DO PERSOAL NON DOCENTE

O colectivo de persoal non docente está constituído polo persoal administrativo, subalterno e 
de limpeza que exerce as súas funcións no Instituto.

2.3.1 DEREITOS

 Ademais dos dereitos establecidos nas normas legais, ten os seguintes:
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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 súas funcións.

• A desenvolver as súas funcións nun ambiente adecuado no que se preserve en todo caso a 
súa integridade física e moral.

• A participar,  no exercicio das súas  funcións,  na mellora da convivencia escolar,  na boa 
marcha, actividades e xestión do centro do Centro a través dos órganos establecidos.

• Á protección xurídica adecuada ás súas funcións.

• A  participar  directamente  no  proceso  educativo  cando  sexa  consultado  pola 
Administración educativa, nos termos previstos no título IV na lei 4/2011.

•  A  formular,  diante  dos  órganos  e  directivos  do  Centro,  as  iniciativas,  suxestións  e 
reclamacións que consideren oportunas, relativas as súas funcións.

•  A  fixar  libremente  notas  informativas  e  carteis  nos  taboleiros  destinados  ao  efecto, 
sempre que respecten e non atenten contra os dereitos dos demais.

•  A ser informados -pola canle máis oportuna- de calquera situación ou incidencia que lle 
afecte en canto ao seu labor ou situación profesional.

• A reunirse  libremente nos  locais  do centro,  fóra  dos  horarios  lectivos.  A  Dirección  do 
centro  asignaralles  un  local  adecuado  e  adoptará  as  medidas  necesarias  para  abrir  o 
recinto se fose necesario.

2.3.2 DEBERES

O  persoal  non  docente  exercerá  as  súas  funcións  baixo  a  dependencia  directa  do 
Secretario/a,  que  actuará  por  delegación  do  Director/a  como  Xefe  de  persoal  non  docente. 
Ademais das obrigas establecidos nas normas legais ten as seguintes:

• Respectar  e  colaborar,  no  exercicio  das  súas  funcións,  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 prevención, detección e erradicación das condutas contrarias á 
convivencia e, en particular, das situacións de acoso escolar.

• Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, á Administración educativa 
das alteracións da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a información e 
as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

• Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacións relacionadas co ámbito educativo 
das que teña coñecemento.

• Á maior dilixencia na realización da súa actividade profesional.
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•  A  respectar  a  liberdade  de  expresión,  pensamento,  relixión  ou  crenza  dos  restantes 
membros da comunidade educativa.

•  Permanecer no centro durante o horario que ten asignado.

•  No caso de non poder  acudir  ao traballo ou ter  que ausentarse do mesmo seguirá o 
establecido na lexislación vixente.

• O persoal auxiliar administrativo terá como función a realización burocrática dos asuntos 
que lle sexan encomendados polos directivos do centro e a custodia da documentación 
que, referida a alumnos e persoal, está localizada na oficina do centro, xa sexa en papel ou  
mediante tratamento informático.

• O  persoal  subalterno  realizará  as  funcións  establecidas  no  Regulamento  do  Corpo 
Subalterno da Administración Civil do Estado e nas Resolucións polas que se publican os  
Convenios Laborais do Persoal ao servizo da Xunta de Galicia.

• O persoal de limpeza realizará os labores encamiñados a unha adecuada conservación das 
instalacións no que se refire a limpeza e hixiene.

2.4 DOS PAIS NAIS OU TITORES LEGAIS

2.4.1 DEREITOS

As nais e pais ou as titoras ou titores, en relación coa educación dos seus fillos ou fillas ou 
pupilos ou pupilas, son titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participación, sen prexuízo 
dos establecidos nas leis orgánicas de educación: 

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

• A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integración socioeducativa dos seus 
fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, para o que se lles facilitará o acceso ao profesorado e  
aos membros dos equipo directivo do centro.  Terán acceso aos documentos oficiais de 
avaliación  e  aos  exames  e  documentos  de  avaliación,  previa  solicitude  por  escrito  na 
secretaría do centro. 

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

• A  ser  oídos,  nos  termos  previstos  pola  lei  4/2011  e  nas  Normas  de  organización  e 
funcionamento do centro, nos procedementos disciplinarios para a imposición de medidas 
correctoras  de condutas  contrarias  á  convivencia dos  seus  fillos ou fillas  ou pupilos  ou 
pupilas.

• A  participar  no  proceso  educativo  a  través  de  consultas  e  outros  procedementos  de 
participación directa que estableza a Administración educativa.
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•  A canalizar, a través das Asociacións de pais/nais de alumnos/as e da súa representación 
no  Consello  Escolar,  os  problemas,  plantexamento  de  situacións  e  propostas  que 
consideren  pertinentes  para  o  mellor  funcionamento  do  centro  e  da  educación  do 
alumnado.

•  A recibir información sobre as normas de funcionamento do centro e sobre o rendemento 
académico, comportamento e asistencia a clase dos seus fillos e fillas.

•  A entrevistarse co profesor/a titor/a do seu fillo ou filla.

•  A entrevistarse co resto do profesorado do seu fillo/a. 

•  A agruparse en Asociacións de Nais e Pais.

• A Asociacións de Pais e Nais poderán reunirse, fóra do horario lectivo, nos locais do centro 
para tratar asuntos da súa competencia. A convocatoria de reunións debe ser comunicada 
previamente á Dirección do centro para que esta adopte as oportunas disposicións.

2.4.2 DEBERES

Como primeiros responsables da educación dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, 
teñen os seguintes deberes: 

• Coñecer,  participar  e  apoiar  a  evolución do seu proceso educativo,  en colaboración  co 
profesorado e co centro.

• Colaborar  nas  medidas  de apoio e/ou reforzo que adopte o centro para facilitar  o  seu 
progreso educativo.

• Coñecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas respectar, así 
como respectar e facer respectar a autoridade e as indicacións ou orientacións educativas 
do profesorado no exercicio das súas competencias.

• Fomentar o respecto polos restantes compoñentes da comunidade educativa.

• Colaborar  co  centro  na  prevención  e  corrección das  condutas  contrarias  ás  normas  de 
convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

• Asistir  a  cantas  citas  se  lle  cursen,  por  parte  da  directiva  e  dos  profesores-titores, 
encamiñadas a mellorar o funcionamento do centro e o aproveitamento académico do seu 
fillo/a.

• Corrixir e reprender os comportamentos dos seus fillos e fillas cando supoñan un trastorno 
para a organización e funcionamento do centro ou para o rendemento académico.

•  Notificar, con cando menos dous días de antelación, as visitas ao profesor-titor/a, agás 
situacións  imprevistas,  para  que  sexa  posible  recoller  previamente  a  información  dos 
restantes profesores/as. 
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• A responsabilizarse do cumprimento da escolarización obrigatoria dos seus fillos/as cando 
sexan menores de 16 anos.

3 LINGUA VEHICULAR DO CENTRO
O galego é a lingua vehicular do centro. 

A  atención  ao  público  por  parte  de  calquera  membro  da  comunidade  educativa  tanto 
presencial como telefónica farase en galego. 

Uso  do  galego  en  tódolos  actos  que  organice  o  centro:  xornadas  de  acollida,  actos  de 
despedida, festivais, etc.

Nesta  lingua  faranse  tódalas  comunicacións  internas  e  externas  e  tódalas  actuacións 
administrativas (agás as referidas a outras comunidades autónomas). 

Tamén se terá en conta á hora do deseño das actividades complementarias e extraescolares,  
prestarase especial atención para que supoñan un incremento no uso do galego.

4 XORNADAS DE ACOLLIDA
Durante o mes de maio a orientadora fará unha reunión informativa no CEIP Ramón Artaza 

co alumnado de 6º de Primaria, nesta reunión explicarase ao futuro alumnado o funcionamento 
básico do instituto  e  nas  semanas  seguintes  organizarase  unha xornada de acollida  para  este 
alumnado para mostrarlles as instalacións. Así mesmo a orientadora visitará os IES As Insuas mailo  
IES Lamas de  Castelo.

O  alumnado  que  se  vaia   matricular  en  1º  de  Bach  será  convocado  a  unha  reunión 
informativa a finais de curso, na que se lle explica a matrícula e o funcionamento xeral do centro.

O día de inicio de curso o alumnado de 1º da ESO e 1º de Bach son recibidos pola Dirección 
do centro es os seus titores/as para guialos nesta primeira xornada.

No meses de setembro ou outubro a Dirección convocará  aos responsables do alumnado a 
unha  reunión  para  presentar  aos  titores  e  informar  dos  aspectos  académicos  do curso  e  das  
normas de funcionamento do centro.

5 INDISPOSICIÓN  OU  ACCIDENTE  DO  ALUMNADO  DURANTE 
ACTIVIDADE  LECTIVA  OU  ACTIVIDADES  COMPLEMENTARIAS  E 
EXTRAESCOLARES

Cando o alumnado sufra algunha indisposición ou accidente durante a actividade lectiva ou 
actividades complementarias e extraescolares, comunicaráselles ás súas familias e se fose o caso, 
solicitarase aos servizos de urxencia o seu traslado ao centro médico.
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Se o alumno/a pagou seguro escolar a familia debe solicitar no centro o parte de accidente, 
se fose o caso, para entregalo no centro de saúde.

Non se dispensará ningún tipo de medicamento ao alumnado sen a autorización por escrito 
das familias e sempre que sexa en caso de urxencia.

Aqueles alumnos/as que temporalmente non poidan realizar algunha actividade programada 
nunha materia por cuestións de saúde, deberán presentar un parte médico no que se especifique 
as limitacións que presenta e a duración prevista destas. Estas actividades poderán ser substituídas 
por outras que permitan facer un seguimento do traballo de alumno/a.

6  ATENCIÓN  AO  ALUMNADO  CON  MATERIAS  PENDENTES  DE 
CURSOS ANTERIORES

Os responsables do alumnado recibirán a principios do primeiro trimestre un plan de reforzo 
para a recuperación de cada unha das materias pendentes.

As datas dos exames serán publicadas nos taboleiros correspondentes, así como na páxina 
web do centro.

Haberá dúas probas, a realizar en novembro e febreiro para que o alumnado poda centrarse 
a partir deste mes nas materias propias do curso. Os alumnos/as que despois destas probas non 
aproben a materia terán unha proba final no mes de maio e logo outra oportunidade no mes de 
xuño nas datas dos exames finais na ESO e dos extraordinarios no bacharelato.

O seguimento das pendentes poderano facer os responsables do alumnado nos boletíns das 
notas en cada unha das avaliacións.

Tamén figurarán as cualificacións de pendentes nas actas da 1ª e da 2ª avaliación, na final da 
ESO e na ordinaria e extraordinaria de Bacharelato.

Os Xefes/as de Departamento poderán solicitar a identificación (con DNI ou carné escolar) do 
alumnado que realice as probas de pendentes.

7 RESPONSABILIDADE DO USO DAS INSTALACIÓNS, EQUIPAMENTO E 
MATERIAL DIDÁCTICO DO CENTRO. INFORMACIÓN DE DANOS.

O  titor/a  xunto  co  delegado/a  de  grupo  levantará  unha  certificación  do  estado  de 
conservación da súa aula a comezo de curso co fin de fomentar o coidado da aula.

O alumnado no caso de detectar algún dano nas instalacións comunicarallo ao/á titor/a. Se 
se detecta que o dano é producido intencionadamente ou por mal uso comunicaráselle así mesmo 
a  calquera  membro  da  Dirección  coa  finalidade  de  que  se  estableza  quen  debe  asumir  a 
responsabilidade.
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O persoal docente e non docente poderá recoller en secretaría un mando para abrir e pechar 
o portalón dianteiro. Terán que aportar 35 € que se lles reintegrarán no momento en que devolvan 
o mando.

O aparcamento do instituto  queda restrinxido ao  uso dos  traballadores.  Por  motivos  de 
organización e seguridade, os pais e nais non poderán entrar cos seus vehículos no recinto. As 
ambulancias e os repartidores poderán acceder, se fóra necesario, pola parte traseira despois de 
abrirlles o portalón dende conserxería.

No caso de que o alumnado maior de idade teña que saír do recinto durante a xornada 
escolar ten que avisar previamente ao ou á conserxe para que lle abran a porta traseira.

8 PROCEDEMENTOS ADMINISTRATIVOS.
Cando un alumno/a  ou pai/nai precise dirixirse a Dirección para unha solicitude terá a súa 

disposición un modelo de instancia na Secretaría para facelo.

8.1 Cambio de modalidade ou vía

O alumnado que promocione ou que repita o segundo curso poderá solicitar á dirección do 
centro o cambio de modalidade ou vía antes do comezo das actividades lectivas.

Excepcionalmente, o alumnado matriculado en primeiro curso poderá solicitar á dirección 
do centro o cambio de modalidade ou vía antes do 15 de outubro.

Nos casos en que, por motivo da organización do centro, o alumnado de segundo curso non 
poida asistir ás clases das materias de primeiro que deba cursar como consecuencia do cambio de 
modalidade, estas materias trataranse de forma análoga ás materias pendentes.

Dos cambios de modalidade ou vía deixarase constancia no expediente académico mediante 
unha dilixencia.

As novas materias de primeiro que se cursen debido ao cambio de modalidade ou vía non 
serán computables para os efectos de modificar as condicións en que a alumna ou o alumno 
promocionou ao segundo curso.

8.2 Cambio de materias

O alumnado con avaliación negativa nalgunha materia específica de modalidade ou vía ou 
nalgunha materia  optativa,  de  primeiro ou  de segundo curso,  no  caso de promocionar  ou de 
repetir,  poderá  optar  por  recuperala  ou  por  substituíla  por  outra  materia  do  mesmo  grupo 
ofertada  no  centro.  Neste  caso,  a  alumna  ou  o  alumno  deberá  solicitalo  no  momento  da 
matrícula.
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8.3 Continuidade entre materias

O  alumnado  poderá  matricularse  en  segundo  curso  das  materias  con  relación  de 
continuidade que figuran no anexo III do Decreto 157/2022, do 15 de setembro, sen ter cursado 
con anterioridade a materia de primeiro.

Neste caso, a alumna ou o alumno  deberá solicitalo no momento da matrícula e deberá 
matricularse da correspondente materia de primeiro e cursala como pendente. Esta materia de 
primeiro non será computable para os efectos de modificar as condicións en que a alumna ou o 
alumno promocionou ao segundo curso.

Non obstante,  no caso das  materias  específicas  de modalidade de opción e no caso das 
materias optativas, o alumnado poderá acreditar os coñecementos da correspondente materia de 
primeiro antes do inicio das actividades lectivas do curso académico. 

Esta  acreditación  realizarase  a  través  das  probas  que  decida  o  departamento  didáctico, 
baseadas en criterios obxectivos e avaliables, que permitan verificar que a alumna ou o alumno 
reúne as condicións necesarias para poder seguir con aproveitamento a materia de segundo. En 
ningún caso se poderá considerar cursada ou superada a materia de primeiro curso.

No caso de non superar as probas de acreditación dos coñecementos da correspondente 
materia  de  primeiro  curso,  o  alumnado  deberá  matricularse  da  dita  materia  e  cursala  como 
pendente. A materia de primeiro non será computable para os efectos de modificar as condicións 
en que o alumnado promocionou ao segundo curso.

Deixarase  constancia  desta  acreditación  no  expediente  académico  mediante  unha 
dilixencia.

8.4 A materia común Lingua Estranxeira

Nos  dous  cursos  do  bacharelato  cursarase  o  mesmo  idioma  na  materia  común  Lingua 
Estranxeira.

O alumnado que no segundo curso de bacharelato desexe cambiar  o  idioma da materia 
común Lingua Estranxeira poderá incorporase ás ensinanzas de Lingua Estranxeira II noutro idioma 
coa  autorización  da  dirección  do  centro  e  sempre  que  curse  simultaneamente  a  materia  de 
primeiro curso do novo idioma elixido.

A solicitude de cambio realizarase ante a dirección do centro no momento da matrícula e, 
en calquera caso, antes do inicio das actividades lectivas do segundo curso.

A correspondente materia de primeiro non será computable para os efectos de modificar as  
condicións en que o alumnado promocionou ao segundo curso.
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Nos casos en que, por motivo da organización do centro, o alumnado de segundo curso non 
poida asistir ás clases de Lingua Estranxeira I, esta materia tratarase de forma análoga ás materias  
pendentes.

8.5 Cambio de centro

O  historial  académico e,  de  ser  o  caso,  o informe persoal  por  traslado,  considéranse 
documentos básicos para garantir a mobilidade do alumnado por todo o territorio nacional. 

Cando unha alumna ou un alumno se traslade a outro centro antes de finalizar a etapa para 
proseguir os seus estudos, o centro remitiralle ao de destino, por petición deste, copia do historial  
académico  e  do  informe  persoal  por  traslado.  O  centro  receptor  abrirá  o  correspondente 
expediente académico. A matrícula adquirirá carácter definitivo logo de que se reciba a copia do 
historial académico. 

O informe persoal por traslado conterá os resultados das avaliacións que se realizasen, as 
medidas curriculares e organizativas que, de ser o caso, fosen aplicadas, e todas as observacións 
que se consideren oportunas acerca do progreso xeral da alumna ou do alumno. 

O informe persoal por traslado será asinado pola persoa que exerza a titoría do grupo da 
alumna ou do alumno, e levará o visto e prace da directora ou do director do centro. 

De ser o caso, a orientadora do centro elaborará un informe sobre as necesidades específicas 
de   apoio  educativo  e  sobre  as  medidas  educativas  que  se  lle  prestaron  e  os  recursos  que 
necesitou. Se o alumno/a tivese algunha AC remitiranse ao centro de destino as últimas aprobadas  
pola Inspección educativa.

9  PROCEDEMENTO DE ATENCIÓN ÁS  RECLAMACIÓNS CONTRA AS 
CUALIFICACIÓNS FINAIS OU DECISIÓN DE PROMOCIÓN.

O día da entrega dos boletíns das notas da avaliación final ordinaria e da avaliación final  
extraordinaria  establecerase  un  horario  de  atención  ao  alumnado  e  pais/nais  en  relación  ás 
cualificacións. 

Calquera  reclamación  por  erro  ou  desconformidade  coa  cualificación  final  (ordinaria  ou 
extraordinaria) ou coa decisión de titulación na ESO ou ESA será presentada por escrito, e seguirá o 
seguinte esquema:

9.1 Calendario  de  reclamacións  das  cualificacións  e  das  decisións  de  promoción  e 
obtención do título académico que corresponda en Educación Secundaria Obrigatoria e  
1º Bacharelato

Trámites e actuacións Prazo
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Presentación Reclamación formal ante a dirección
Dous días lectivos ou, se é o caso, 

hábiles desde o día seguinte á 
comunicación

Revisión

no centro

Decisión de modificación ou ratificación da cualificación 
final (Informe do equipo docente ou departamento 

didáctico)

Primeiro día lectivo seguinte ou, se 
fose o caso, hábil a aquel en que 

finalice o período de solicitude de 
revisión

Reunión extraordinaria para revisar o proceso de adopción 
da decisión de promoción ou titulación á vista das 

alegacións realizadas.

Dous días lectivos ou, se é o caso, 
hábiles desde a finalización do 

período de solicitude de revisión

Comunicación da decisión ao alumnado reclamante, e á 
persoa docente titora

Día lectivo, ou se fose o caso, 
hábil, seguinte

Anotación nas actas de avaliación, e no seu caso, no 
expediente e no historial académico, da oportuna 

dilixencia (secretaría do centro) no caso de modificación 
dalgunha cualificación final

Tras o proceso de revisión

Reclamación 
ante a Xefatura 

Territorial

Reclamación ante a Xefatura Territorial no caso de que 
persista o desacordo

Dous días hábiles a partir do día 
seguinte á comunicación sobre a 

decisión adoptada

Anotación nas actas de avaliación, e no seu caso, no 
expediente e no historial académico, da oportuna 

dilixencia (secretaría do centro) no caso de modificación 
dalgunha cualificación final

Tras o proceso de revisión

9.2 Calendario reclamacións cualificacións 2º Bacharelato e/ou pendentes da  1ª 
Convocatoria ordinaria

Trámites e actuacións Prazo

Presentación
Reclamacións ás cualificacións de Bacharelato 

nos centros

O establecido pola consellería
Reclamación ante a Xefatura 

Territorial

Reclamación por escrito ante a Xefatura 
Territorial (se persiste o desacordo)

Comunicación á persoa inspectora do centro da 
relación de alumnado que presentou 

reclamación para elevar á Xefatura Territorial

Remisión do expediente á Xefatura Territorial 
a través da Sede electrónica

9.3 Calendario reclamacións cualificacións 2º Bacharelato e/ou pendentes da 1ª 
Convocatoria extraordinaria

Trámites e actuacións Prazo
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Presentación
Reclamacións ás cualificacións de Bacharelato nos 

centros

O establecido pola 
Consellería

Reclamación ante a 
Xefatura Territorial

Reclamación por escrito ante a Xefatura 
Territorial (se persiste o desacordo)

Comunicación á persoa inspectora do centro da relación 
de alumnado que presentou reclamación para elevar á 

Xefatura Territorial

Remisión do expediente á Xefatura Territorial a través da 
Sede electrónica

Se algún Departamento recibe algunha reclamación, deberá reunirse o día lectivo seguinte á 
finalización  do  período  das  reclamacións.  A  resolución  do  Departamento  será  motivada e 
entregada por escrito á Xefatura de Estudos, quen lla comunicará ao interesado/a. Se continúa a 
desconformidade coa resolución por parte do alumno/a seguirá as canles previstas na lexislación 
vixente.

A dirección do centro terá modelos de reclamación na secretaría a disposición de toda a  
comunidade educativa.

9.4 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

A  organización  e  coordinación das  actividades  complementares  e  extraescolares 
correspóndelle á Vicedirección, que elaborará a comezo de cada curso académico a Programación 
Xeral  de  Actividades  Complementarias  e  Extraescolares.  Esta  programación  é  sempre  un 
documento  aberto  que  contemplará  os  principios  e  obxectivos  nos  que  se  insire  a  mesma, 
enmarcada  ademais  nos  principios  educativos  do  centro  aprobados  no  PE.  Na  programación 
figurarán ademais aquelas cuestións organizativas de interese, as actividades colectivas que teñen 
lugar con carácter  anual  e as actividades que propoñan os departamentos didácticos e outros 
grupos de traballo (Biblioteca, EDLG, Proxectas ...) dentro das súas programacións didácticas. O 
carácter aberto deriva da necesidade de que a programación se nutra ademais daquelas outras 
iniciativas ou actividades que vaian xurdindo ao longo do curso e que sexan de interese, dentro dos 
obxectivos e principios marcados. Finalizado o curso a Vicedirección elaborará a Memoria Anual de 
Actividades Complementarias e Extraescolares, que pasará a formar parte da Memoria Xeral Anual 
do centro.

No desenvolvemento da programación poderá constituírse un Departamento de Actividades, 
presidido pola persoa que ocupe a Vicedirección e integrada polo profesorado e alumnado que se 
estime conveniente, con carácter aberto tanto na súa composición como no seu calendario, e que 
terá  como  función  colaborar  no  desenvolvemento  daquelas  actividades  que  comporten  unha 
maior dificultade polo seu volume ou complexidade (por exemplo, a Semana Cultural ou outras).
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Como norma xeral,  as  actividades  complementarias  e  extraescolares  deberán figurar  nas 
programacións  didácticas  dos  departamentos  e,  en  caso  de  que  non  sexa  posíbel,  serán 
comunicadas  coa  suficiente  antelación  á  Vicedirección,  especificando  os  grupos  aos  que  van 
dirixidas, horario, espazos e medios necesarios, xunto cunha breve xustificación do seu interese.  
Procurarase sempre a mínima afectación ao desenvolvemento normal da actividade académica ao 
resto dos grupos e ao centro en xeral e, entre outros, tratará de evitarse na medida do posíbel que 
as actividades afecten a pequenos grupos disgregados adoptando como criterio xeral que vaian 
dirixidas a grupos completos e que se axusten ao horario das clases. A Programación Xeral  de  
Actividades Complementarias e Extraescolares aprobarase en Consello Escolar, dentro do Capítulo 
III da PXA. Aquelas actividades que non figuren nesta programación e que sexan autorizadas pola 
Vicedirección, deberán ser ademais aprobadas de maneira específica en Consello Escolar. 

Para  a  participación  nas  actividades  extraescolares  o  alumnado  deberá  achegar  a 
autorización específica do centro por parte da súa nai, pai ou titora legal, que serán entregadas ao 
profesorado responsable da actividade e depositadas na Vicedirección. Esta autorización inclúe 
ademais a autorización de uso da imaxe pública e,  eventualmente,  información sobre posibles 
intolerancias alimentarias, alerxias ou outras doenzas que fagan aconsellable manter unha vixianza 
especial. No caso de actividades que se celebren na contorna do centro ou na área xeográfica do 
concello,  elaborarase  unha  autorización  xenérica  que  se  incorporará   na  documentación  da 
matrícula.

O alumnado que non participe en actividades  de carácter voluntario manterá como norma 
xeral o seu horario lectivo normal e as eventuais ausencias trataranse como faltas non xustificadas.

O centro, de acordo coa Xefatura de Estudos e informando ao profesorado afectado, poderá 
adaptar o horario das clases en función das actividades que se desenvolvan, se así se estima en 
ben dunha mellor organización e unha mínima afectación ao resto da actividade académica.

Como norma xeral tratarase de que as actividades comporten o mínimo gasto por parte do 
alumnado. Así, aquelas actividades complementarias( no centro en horario lectivo) , deberán ser  
gratuítas como criterio  xeral,  agás excepcións xustificadas.  Tamén serán gratuítas,  con carácter 
xeral,  as  actividades  de  celebración  colectiva,  como o  Magosto,  Entroido,  Semana Cultural  ou 
Carreira Pedestre.  En canto ás  actividades de carácter  extraescolar,  o centro fará unha achega 
económica consistente  en asumir  unha parte  do custo do desprazamento.  Por  último aquelas 
viaxes que teñan un carácter extraordinario por supoñer desprazamentos de maior distancia ou 
pernocta, serán pagados integramente polo alumnado, se ben poderá establecerse algunha achega 
por parte do departamento organizador sempre que teña autorización da persoa Secretaria do 
centro. Só no caso da viaxe de fin de etapa de 4º de ESO, e co motivo de evitar que se produza 
unha competencia entre grupos, se permitirá o financiamento a través da venda de produtos ou 
outras iniciativas, sempre baixo a supervisión do profesorado organizador e da Vicedirección.

Como criterio xeral, nas viaxes de carácter ordinario o alumnado deberá ir acompañado por  
unha profesora ou profesor por cada 20 alumnas ou alumnos asistentes ou fracción.  En casos 

20



excepcionais,  dependendo das circunstancias específicas  dalgunhas viaxes (duración,  alumnado 
con necesidades especiais ou outras) esta ratio poderá incrementarse segundo se estime en cada 
caso.

Poderán establecerse mecanismos de corrección consistentes na limitación parcial ou total 
de participación en determinadas actividades para aquelas alumnas e alumnos que incorran en 
condutas  contrarias  a  convivencia,  ou  ben  aqueles  que  de  forma  manifesta  afecten 
conscientemente o normal desenvolvemento das actividades complementarias e extraescolares.

10 PROCEDEMENTO PARA A XUSTIFICACIÓN DE FALTAS A CLASE OU 
PUNTUALIDADE.

 Consideracións:

a) A asistencia á clase do alumnado é obrigatoria.

b) Con carácter xeral, teñen a consideración de xustificables as seguintes faltas de asistencia 
a clase do alumnado:

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

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

3.  Tramitación  de  documentos  oficiais,  presentación  a  exames  e  probas  oficiais  ou 
similares, sendo xustificable o tempo necesario.

4. Indisposicións, podendo ser xustificables ata un máximo de 2 días lectivos.

5. Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescrición médica.

6. No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas nos apartados 
anteriores,  quedará  a  criterio  da  dirección  do  centro  educativo  a  consideración  das 
excepcionais circunstancias que concorran para a súa xustificación ou non.

c) O control da asistencia a clase do alumnado deberá realizarse diariamente por parte do 
profesorado correspondente, quen rexistrará as faltas na aplicación informática de xestión 
académica (XADE).

d) A xustificación das faltas de asistencia a clase do alumnado realizarase ante o profesorado 
titor e por parte da nai, do pai ou das persoas titoras legais ou gardadoras do alumnado,  
acompañando, segundo proceda:

1. Xustificante médico, no caso de enfermidade propia ou grave dun familiar de primeiro 
ou segundo grao.

2.  Documento acreditativo, no caso de deberes inescusables, presentación a exames ou 
morte de familiares de primeiro ou segundo graos 
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3. Calquera outro documento acreditativo da circunstancia que xustifique a ausencia.

e) O  profesorado  titor  rexistrará  semanalmente,  na  aplicación  informática  de  xestión 
académica (XADE), a xustificación das faltas de asistencia a clase do seu alumnado. No 
caso de que haxa faltas sen xustificar enviaraas no mesmo día da xustificación, mediante 
correo ordinario, utilizando o informe predefinido do XADE: AL037 Carta faltas.  

f) Faltas do alumnado en idade de escolarización obrigatoria: cando as faltas sen xustificar 
acaden o 10% das horas lectivas mensuais iniciarase o Protocolo de Absentismo Escolar.

Os Departamentos establecerán na programación anual os sistemas extraordinarios de avaliación 
previstos para o alumnado afectado pola ausencia á clase.

A aplicación de sistemas extraordinarios de avaliación non se contempla como unha sanción senón 
que está prevista para o caso de ausencias reiteradas que impidan aplicar os sistemas ordinarios, 
independentemente da natureza das ausencias.

 Faltas no Ciclo Medio de IEA : De acordo co establecido na ORDE do 12 de xullo de 2011 pola que 
se  regulan  o  desenvolvemento,  a  avaliación  e  a  acreditación  académica  do  alumnado  das 
ensinanzas de formación profesional inicial, establécese o seguinte:

1. O número de faltas que implica a perda do dereito á avaliación continua nun determinado 
módulo será do 10 % respecto da súa duración total. Para os efectos de determinación da perda do 
dereito  á  avaliación  continua,  o  profesorado  valorará  as  circunstancias  persoais  e  laborais  do 
alumno ou a alumna na xustificación desas faltas, cuxa aceptación será acorde co establecido no 
correspondente regulamento de réxime interior do centro. 

2. O profesorado poderá non permitir a realización de determinadas actividades aos alumnos 
e ás alumnas que perdesen o dereito á avaliación continua, sempre que poidan implicar algún tipo  
de risco para si mesmos, o resto do grupo ou as instalacións. 

3. O alumnado que perdese o dereito á avaliación continua co cal, por razóns de inasistencia  
reiterada, non sexa posible utilizar os instrumentos de avaliación previstos inicialmente para cada 
módulo  profesional,  terá  dereito  a  realizar  unha  proba  extraordinaria  de  avaliación  previa  á 
avaliación final de módulos correspondente. 

1. Faltas en ESA : A falta de asistencia reiterada ás actividades de formación é motivo de perda do 
dereito de avaliación continua nos seguintes casos:

1.1.Cando o número de faltas de asistencia sen xustificar a un determinado ámbito supere o 10% 
do horario establecido.

1.2.Cando o número de faltas de asistencia sen xustificar supere o 30% do horario establecido para 
tódolos ámbitos.
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11 REPRESENTACIÓN DO ALUMNADO.
O alumnado está representado da seguinte forma:

Cada grupo de alumnos/as elixirá ao principio de curso un Delegado/a e un Subdelegado/a 
que exercerán a representación do grupo.

O Delegado/a levantará xunto co titor/a unha certificación do estado de conservación da súa 
aula a comezo de curso.

Os Delegados/as  e Subdelegados/as  son interlocutores  entre  o grupo de alumnado e  os 
órganos de goberno do Instituto.

Os Delegados/as e Subdelegados/as poden convocar reunión dos grupos que representan, xa 
sexa por propia iniciativa, por mandato da Cámara ou a petición do 20% dos alumnos/as do grupo.

O Delegado/a de grupo poderá asistir á reunión da Comisión de Convivencia cando esta trate  
temas disciplinarios relacionados co grupo.

Os delegados/as de curso poderán asistir ás reunións previas ás Xuntas de Avaliación para 
expoñer cantos datos consideren relevantes sobre a súa clase.

Os Delegados/as e Subdelegados/as poderán dimitir por decisión persoal e ser revogados por 
decisión maioritaria da asemblea de grupo.

O conxunto dos Delegados/as e Subdelegados/as, xunto cos representantes do alumnado no 
Consello  Escolar,  formarán  a  Cámara  de  Delegados  e  Delegadas  do alumnado  do  Instituto.  A 
Cámara poderá reunirse libremente nos locais  do Instituto para tratar  os temas que sexan de 
interese para o alumnado. En todo caso, será preceptiva a reunión da Cámara de Delegados e 
Delegadas para coñecer os proxectos de reforma do Plan de Convivencia. Os membros da Cámara 
teñen a obriga de asistir ás reunións e de informar ao alumnado do curso que representan dos 
temas abordados.

A Cámara de Delegados e Delegadas convócana os representantes do alumnado no Consello 
Escolar ou un mínimo do 20% dos Delegados/as de curso. A Dirección do Instituto facilitará os 
medios necesarios para a realización das reunións (fotocopias, comunicación aos interesados/as, 
locais, ...).

A Cámara de Delegados e Delegadas pode ser convocada pola Dirección do Instituto cando 
existan motivos que o xustifiquen. Os directivos permanecerán na reunión o tempo imprescindible 
para informar á Cámara do obxecto da convocatoria, ausentándose durante a deliberación e toma 
de decisións.

A Cámara de Delegados e Delegadas ten competencia para convocar Asemblea parcial ou 
total do alumnado do Instituto. As Asembleas realizaranse durante o horario lectivo procurando 
interromper  o  mínimo imprescindible  o horario  de clases.  No caso  de que  a  convocatoria  de 
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Asemblea sexa en horario de clases será comunicada con 24 horas de antelación á Dirección do 
Instituto de ser posible, para que esta adopte as pertinentes medidas.

A Cámara de Delegados/as promoverá a implicación do alumnado na xestión do material 
deportivo ou xogos.

12 NORMATIVA EN CASO DE AUSENCIAS COLECTIVAS DO ALUMNADO
1. Ante unha convocatoria de ausencia colectiva do alumnado,  por iniciativa  de organizacións 
estudantís ou sindicais de ámbito xeral, os representantes do alumnado (agás 1º e 2º de ESO) ou 
membros de organizacións estudantís con implantación no centro comunicarán á Dirección con 
tres  días  de antelación , por escrito  unha acta de reunión de cada  grupo clase no que figure o 
seguinte:

• a posibilidade de secundar a folga, e os motivos polos que é convocada;

• días e horas en que se desenvolverá;

• calendario  de  outras  posíbeis  actividades  relacionadas  coa  ausencia  colectiva 
(manifestacións ...)

2. Ante a comunicación de secundar a folga por parte do alumnado, a Dirección enviará unha 
comunicación ás familias do alumnado afectado por Abalar Móbil o, e outra á directiva da ANPA, 
na que se informará desta circunstancia e do calendario de folga.  

Na ESO entregarase cun mínimo de dous días de antelación ao día de folga un documento 
informando da ausencia colectiva para que a familia estea informada e autorice a non asistencia do 
alumno ao centro. O alumnado deberá devolver a persoa titora, para efectos de xustificación, o 
documento asinado o día anterior ao da convocatoria de folga.  Este documento non xustifica a 
falta, agás efectos administrativos como por exemplo un expediente de absentismo escolar.

3. O profesorado manterá o seu horario laboral acudindo á aula ou realizando os labores de garda,  
vixiando o bo comportamento dos rapaces/as cara as persoas, o material e o propio edificio. Nas 
clases rexistraranse as faltas de asistencia na forma habitual.

4. No caso de que a convocatoria de folga implique a realización dalgún acto fóra do recinto do 
centro,  a  Dirección  enviará  comunicación  por  escrito  deste  feito  á  inspección  e  á  autoridade 
municipal.

5. Durante o paro, os/as estudantes sumados á folga non poderán facer uso das dependencias do 
Centro salvo que o comunicaran na convocatoria  de folga para unha mobilización concreta.  O 
alumnado da ESO unha vez que chegue o centro non poderá saír agás que sexa recollido polo seu 
pai/nai ou titor/a legal.

6. Cando a folga non fose convocada de acordo co prescrito, o Equipo Directivo non aceptará a  
declaración de folga, instando aos/ás portavoces do alumnado a que todos eles cumpran coa súa 
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obriga de asistencia ás clases. Os profesores/as que teñan docencia na hora na que se produza o 
paro espontáneo aplicarán o principio de autoridade no mesmo senso, axudados polo profesorado 
de garda. Como é preceptivo, poñerase falta aos rapaces/as que incorran en inasistencia ás clases, 
e os titores/as informarán a alumno/as e pais/nais de esa falta.
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AUTORIZACIÓN PARA PARTICIPAR NUNHA AUSENCIA COLECTIVA

Alumnado de E.S.O. 

Deberá entregarse ao titor/a antes do día da convocatoria.

Ausencia colectiva convocada no sector do alumnado o día __ de _________ do 202_

PARA CUBRIR POLO PAI/ NAI/ TITOR/A LEGAL:

D./Dna. …………………………………………………..........................…………................, con DNI n.º ………………………………....…, como pai/ nai/ 
titor/a do alumno/a ……………………………................................……………………………………, do curso ……………………, grupo ………………:

autorizo ao meu fillo/a a que non acuda ao instituto o día sinalado, no que está convocada 
unha ausencia colectiva no sector do alumnado, baixo as seguintes condicións:

1. O dereito a unha ausencia colectiva do alumnado de ESO é en todo caso un dereito  
tutelado polos pais/ nais/ titores/as legais. Autorizo ao meu fillo/a a que a secunde,  
facéndome cargo del/dela ao longo da xornada lectiva e eximindo o centro de calquera  
responsabilidade na súa custodia.

2. O alumno/a non se presentará no centro en ningún momento da xornada lectiva. En 
caso de facelo, deberá incorporarse ás clases con normalidade, e só poderá abandonar  
o recinto escolar coa presenza do pai/ nai/ titor/a legal, como de costume.

3. O alumno/a non fará uso do transporte escolar.

4. Como pai/ nai/ titor/a legal, eximo o centro e o profesorado de calquera incidencia na 
que se vexa involucrado o alumnado como consecuencia do incumprimento do exposto 
nos puntos anteriores.

Asinado en Muros , o día ................ de .................................................. de 20......

     ……………………………........….................…………

                O/a pai/ nai/ titor/a legal
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13 ORIENTACIÓN ACADÉMICA E PROFESIONAL
No centro existe un Departamento de Orientación, para axudar ao alumnado que o precise 

en  colaboración  co  profesorado  e  coas  familias.  Entre  as  súas  tarefas  está  a  organización  de 
medidas de apoio para o alumnado que o precisa, informar sobre posibles itinerarios educativos e 
profesionais,  así  como sobre aspectos do desenvolvemento persoal  e  a  mellora dos  hábitos  e 
técnicas de estudo.

14 CONFIGURACIÓN DE GRUPOS
A dirección do centro confeccionará  na ESO os grupos de alumnado por curso e nivel tendo en 
conta a heteroxeneidade dos resultados académicos do alumnado, a igualdade por sexos e  todo 
aquelo  que  contribúa a  mellorar  a  convivencia  no   grupo  e  no centro.  Para  a  aplicación  dos 
anteriores criterios teranse en conta os informes derivados das avaliacións finais   e/ou outros 
achegados polo departamento de Orientación ou calquera outro que a Dirección considere. 

Manterase  o  mesmo  criterio  nas  restantes  etapas  sempre  que  sexa  posible  pola  elección  de 
materias.

15 PROCEDEMENTO PARA A PETICIÓN DE TITORÍAS
     Os pais/nais a través de chamada telefónica á oficina do centro pedirán cita co titor/a ou  
calquera outro profesor/a. Nesa chamada obterán esa cita e logo o profesorado implicado porase 
en  contacto  coa  familia  na  súa  hora  de  titoría,  se  a  familia  valora  que  a  cuestión  é  urxente  
indicarao e na medida do posible axilizarase esta cita. Tamén poderá ser solicitada por Abalar. 

O profesorado titor solicitará información ao resto do profesorado dos seus titorandos a través de 
Abalar.

16 NORMAS DE CONVIVENCIA
As normas de convivencia han de levar sempre á educación, tendo presente que os dereitos 

da maioría (ao estudo, á seguridade, á propiedade, ao lecer . . .) deben estar salvagardados.

As normas de convivencia do centro que se concretan neste documento axustarase  a LEI 
4/2011, do 30 de xuño, de convivencia e participación da comunidade educativa, as disposicións 
regulamentarias de desenvolvemento desta lei e ao Real Decreto 732/1995, de 5 de maio no que 
non resulte incompatible con esta lei e ao Decreto 8/2015, de 8 de xaneiro, polo que se desenvolve 
a citada lei.
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16.1 No centro en xeral

• Agás o profesorado, alumnado e persoas autorizadas pola Dirección, ningunha outra persoa 
poderá  acceder  ao  primeiro  e  segundo  andar,  entrada  sur  do  edificio  ou  cafetaría  do 
centro.

• Así mesmo, no recinto do centro e durante a xornada lectiva ou nas actividades realizadas 
no centro,  non poderán permanecer nel persoas alleas e non autorizadas pola Dirección.

• Os pais/nais ou outras persoas que se dirixan á Secretaría ou Dirección farano desde a  
entrada principal e comunicaranllo ao/á conserxe.

• Non está permitido fumar, introducir ou consumir alcohol ou drogas, presentarse no centro 
baixo o seu efecto ou portar calquera tipo de armas.

• O alumnado menor de idade só poderá abandonar o centro durante o horario lectivo se é 
acompañado  dunha  persoa  responsable  do  menor  (pai/nai/titor/titora/...)  e  asine  a 
correspondente autorización en conserxería.

• O centro poderá incluír previsións sobre a vestimenta do alumnado.

• O alumnado non poderá acudir ao centro co móbil agás indicación expresa dun profesor/a 
para  unha  actividade  determinada.  A  necesidade  de  uso  do  móbil  na  clase  debe  ser  
comunicada por Abalar ás familias facendo constar os días nos que vai  ser necesario e  
indicando que non existe obrigatoriedade de que o alumnado teña móbil. De incumprirse 
esta norma o teléfono será apagado, entregado e custodiado en xefatura de estudos ata 
que finalice a xornada. En caso de que este comportamento sexa reiterado avisarase á 
familia e custodiarase en xefatura ata que un responsable pase a recollelo en horario do 
centro e o  alumnado maior  de idade poderao recoller  en todo caso ao  finalizar  a  súa  
xornada  en  xefatura.  En  consecuencia  tampouco  se  permitirá  o  uso  de  auriculares  en 
ningún caso.

Nas actividades complementarias e extraescolares será o profesorado quen determine a 
oportunidade ou necesidade do uso do móbil.

• No caso de indisposición, o alumnado debe comunicalo ao profesorado ou ben en dirección 
e, se fora o caso, chamarase á casa dende conserxería.

16.2 Na clase

• O alumnado non debe  estar  nos  corredores,  estará  no interior  da  aula  ou  na  porta  da  
mesma se está pechada esperando polo profesor/a correspondente e, no caso que este se 
atrase, polo profesorado de garda,  non podendo abandonar nunca a aula se este non o 
indica.
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•  Ao chegar e despois de cada recreo, o alumnado preparará o material para as dúas clases 
seguintes.

•  Cando chegue o/a profesor/a o alumnado terá preparado o material, sentarase no seu sitio 
coa debida compostura e gardará silencio.

•  Se  se  necesitase  material,  débese pedir  aos  compañeiros  de aula,  non podendo saír  a 
pedirllo a compañeiros doutra aula sen permiso do/a profesor/a.

•  Colaborarase en todo momento co normal  desenrolo da clase,  levantando a man para 
intervir, respondendo ao ser preguntados e respectando a quenda de palabra.

•  O alumnado permanecerá sentado ata que o/a profesor/a dea por rematada a clase e 
mostre o seu consentimento para levantarse.

•  Respectarase ás persoas e coidarase o material.

•  Non se poderá saír ao baño durante a clase a non ser por causa moi xustificada.

•  Como norma xeral, o alumnado non poderá permanecer na aula durante os períodos de 
lecer agás circunstancias xustificadas que así o aconsellen, coa autorización do profesorado 
de garda. Neste caso, o alumnado responsabilizarase do estado da mesma. 

•  Non se poderá consumir comida, bebida ou lambetadas nas aulas.

•  Non se  poderá  ter  prendido o móbil  ou  outros  aparellos  electrónicos  sen  autorización 
expresa do profesor/a. 

•  Ao comezar un exame ou calquera outra proba de avaliación o alumnado deixará o seu 
teléfono  móbil, o reloxo ou calquera outro aparello electrónico dentro da mochila, situando 
esta  onde  o  profesorado  o  indique.  Se,  durante  o  exame,  a  anterior  instrución  non  se 
cumpre  o  alumno/a  entregará  o  exame  no  momento  e  será  cualificado  con  0  puntos. 
Comunicarase á dirección do centro e e considerarase unha conduta contraria ás normas de 
convivencia. No caso das calculadoras non poderá haber escrito nada nelas, nin nas fundas, 
no  caso  de  dúbida  dun  determinado  modelo  de  calculadora  se  se  comproba  que  é 
programable  ou  ten  capacidade  gráfica  retirarase  e  non  se  lle  permitirá  o  uso  doutro 
dispositivo aínda que este cumpra os requisitos. No caso dos dicionarios de Latín e de Grego 
poderanse revisar, así como os apéndices gramaticais e, de detectarse anotacións, o exame 
será cualificado con 0 puntos. 

16.3 Durante as gardas

• Ante a ausencia dun profesor/a o alumnado da ESO debe permanecer sempre na súa aula 
realizando tarefas propostas polo profesor ausente, ou no seu defecto o que determine o 
profesorado de garda.
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• Ante  a  ausencia  dun  profesor/a  o  alumnado  de  ensinazas  postobrigatorias  pode 
permanecer na súa aula realizando as tarefas propostas polo profesor ausente ou no seu 
defecto, e se así o determina o profesorado de garda, baixar ao vestíbulo onde se manterá 
todo o grupo baixo a supervisión deste.

• No caso de que non haxa suficiente profesorado de garda débese avisar en Dirección para 
organizar aos grupos afectados.

16.4 Durante os períodos de lecer

• O alumnado non pode permanecer no primeiro nin no segundo andar.

• O profesorado ao finalizar a 2ª maila 4ª hora pechará a porta da aula con chave e vixiará 
que non quede alumnado nas aulas.

• O profesorado con garda de corredor vixiará que non queden aulas abertas nin alumnado 
en aulas, corredores ou baños da 1º e 2º planta durante os períodos de lecer.

16.5 No ximnasio

• É obrigatorio o uso da equipación deportiva aprobada polo Consello Escolar.

• Seguiranse as normas de uso do material e instalacións.

16.6 Nos corredores e escaleiras

•  Durante  as  clases  e  os  períodos  de  lecer  non  se  pode  permanecer  nos  corredores  e  
escaleiras  do  primeiro  e  segundo  andar.  Durante  este  período  pode  permanecer  nos 
seguintes espazos: entrada principal do edificio, biblioteca, cafetaría ou na parcela (excepto 
nas zonas de aparcamento).

•  O alumnado non poderá abrir as fiestras dos corredores.

• O alumnado non poderá baixar a fonte do vestíbulo nin a cafetería entre clase e clase ou 
durante a mesma.

16.7 Na parcela

• O uso das pistas polideportivas estará regulamentado polo Departamento de Educación 
Física. Cando estean libres só poderán facer uso delas alumnos/as de Postobrigatoria que 
non teñan clase nese momento.

• Abandonarán  a  parcela  tralo  toque  de  timbre  das  10:29  e  12:29  dirixíndose  ás  aulas 
correspondentes.

• As pistas polideportivas poderán ser utilizadas por persoas alleas ao centro fóra do horario 
lectivo e de actividades.
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16.8 Na cafetaría

•  Só  se  poderá  permanecer  na  cafetería  durante  os  recreos, salvo  o  alumnado  de 
Bacharelato, e ciclo de Instalacións eléctricas e automáticas que poderá estar tamén cando 
lle falte algún profesor/a.

• Non se permitirán actividades que poidan perturbar o desenvolvemento das clases.

•  Non  se  atenderá  ao  alumnado  fóra  dos  períodos  de  recreo, salvo  ao  alumnado  de 
Bacharelato e ciclo de Instalacións eléctricas e automáticas cando lle falte algún profesor/a.

• En ningún caso se servirá nos cambios de hora.

• Non se servirá tras o primeiro toque de timbre que avisa da volta ás clases tras o recreo.

16.9 Na biblioteca

• A biblioteca é un lugar de estudo, traballo e lectura. O profesorado de garda velará pola 
orde e silencio da sala.

• O préstamo  de  libros  axustarase  ás  normas  que  estarán  especificadas  no  taboleiro  da 
biblioteca, atendéndoo o profesorado de garda de biblioteca.

• O alumnado que teña clase non poderá estar na biblioteca.

• O alumnado deberá respectar as normas de uso dos ordenadores.

• A aula creativa réxese polas mesmas normas da biblioteca, debendo respectar e coidar o 
material da mesma que deberá, ao rematar o seu uso, quedar ordenado.

16.10 Vestíbulo

• Desde 15 minutos antes de comezo da actividade lectiva o alumnado poderá permanecer 
nel e subirá 5 minutos antes do comezo de clases (toque de timbre).

• O  alumnado  que  queda  a  comer  os  luns,  tras  solicitar  permiso  a  Dirección,   pode 
permanecer na entrada ou ben na cafetería ata o comezo da actividade lectiva da tarde 
pero sen subir ao primeiro nin segundo andar. Facéndose responsable de non abrir a porta 
a ningún outro alumno/a ou persoa allea ao centro.

16.11  Sala profesorado

• É un lugar de permanencia e traballo do profesorado única e exclusivamente.  Calquera 
outra persoa  terá que ser expresamente autorizada pola Dirección do Centro.

• Procurarase ter ordenado o material.
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16.12 Nos baños

• Farase un uso adecuado coidando o mobiliario, racionalizando o uso do papel hixiénico e o 
consumo da auga.

•  Non se poderá usar os baños como lugar de reunión, especialmente nos recreos e despois 
do toque de timbre ao inicio das clases.

• Colaborase no bo estado dos baños comunicando calquera incidencia que se produza: 
roturas, mal funcionamento, falta de papel hixiénico, sucidade, etc.

16.13 Nas actividades complementarias e extraescolares:

A participación nestas actividades rexerase polas normas establecidas para aula adaptadas as 
características de cada actividade, e sempre seguindo as indicacións do profesorado acompañante 
e do persoal responsable da súa organización.

16.14 No transporte escolar

•  Seguiranse as indicacións do condutor ou condutora.

•  Respectarase ao resto dos usuarios, en especial o alumnado da ESO

•  Coidarase o mobiliario do autobús.

• A chegar ao centro,  o alumnado da ESO ten que dirixirse directamente ao interior  do 
recinto escolar.

16.15 Normas de uso, mantemento e coidado dos ordenadores E-Dixgal.

•  Estes equipos son propiedade da Consellería de Educación. O depositario dos mesmos, por 
delegación, é o IES Plurilingüe Fontexería. Están destinados ao uso do alumnado na aula co 
obxectivo de mellorar o seu proceso de aprendizaxe.

• O  ordenador  do  alumnado  é  unha  ferramenta  educativa,  polo  que  o  seu  uso  é 
exclusivamente  con  fin  educativo.  Débese  coidar,  manipular  con  coidado,  e  non  se 
poderán facer modificacións nin no ordenador nin no software instalado.

• O alumnado ten a obriga de levar o ordenador a diario ao centro e deberá procurar que a 
batería estea totalmente cargada cada día.

• O  profesorado  pode  solicitar  e  inspeccionar  o  ordenador  de  cada  alumno/a  cando  se 
estime oportuno para comprobar o seu estado.

• O alumnado é responsable do que faga co seu equipo e ten que seguir as normas de uso 
establecidas anualmente polo coordinador/a e polo equipo docente ao principio de curso.
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17 INCUMPRIMENTO DAS NORMAS DE CONVIVENCIA

1.  Serán  obxecto  de  corrección  disciplinaria  as  condutas  contrarias  ás  normas  de  convivencia 
realizadas polo alumnado dentro do recinto escolar ou durante o desenvolvemento de actividades 
complementarias e extraescolares, así como durante a prestación do servizo de transporte escolar. 

2. Poderán corrixirse disciplinariamente as condutas do alumnado que, aínda que realizadas fóra 
do recinto escolar, estean motivadas ou directamente relacionadas coa vida escolar e afecten aos 
seus compañeiros ou compañeiras ou a outros membros da comunidade educativa e, en particular, 
as actuacións que constitúan acoso escolar.

3. Así mesmo, poderán corrixirse disciplinariamente as posibles condutas contrarias ás normas de 
convivencia realizadas mediante o uso de medios electrónicos, telemáticos ou tecnolóxicos que 
teñan conexión coa actividade escolar.

17.1 Responsabilidade e reparación de danos

1. O alumnado está obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de forma 
intencionada ou por neglixencia, ás instalacións e aos materiais dos centros docentes, incluídos os 
equipos informáticos e o software, e aos bens doutros membros da comunidade educativa, ou a 
facerse  cargo  do  custo  económico  da  súa  reparación.  Así  mesmo,  está  obrigado  a  restituír  o 
subtraído ou, se non for posible, a indemnizar o seu valor. As nais e pais ou as titoras ou titores 
serán responsables civís nos termos previstos pola lexislación vixente. 

2. Cando se incorra en condutas tipificadas como agresión física ou moral, deberase reparar o dano 
moral causado mediante a presentación de escusas e o recoñecemento da responsabilidade dos 
actos, ben en público ou en privado, segundo corresponda pola natureza dos feitos e de acordo co  
que, de ser o caso, determine a resolución que impoña a corrección da conduta.

3. O réxime de responsabilidade e reparación de danos establecido neste apartado é compatible 
coas correccións disciplinarias que, de ser o caso, correspondan.

17.2 Condutas contrarias á convivencia e a súa corrección.

As condutas contrarias á convivencia nos centros docentes clasifícanse en:

• Condutas leves contrarias para a convivencia.

• Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro.

Así mesmo, cando calquera membro da comunidade educativa entenda que os feitos poden 
ser constitutivos de delito ou falta, deberá comunicarllo á dirección do centro educativo para a súa 
remisión á Administración educativa e/ou ao Ministerio Fiscal, sen prexuízo de tomar as medidas 
cautelares oportunas.

33



17.3 Principios xerais das medidas correctoras.

1. Os procesos de corrección das condutas do alumnado contrarias á convivencia escolar forman 
parte do seu proceso educativo, polo que as correccións que se apliquen polo incumprimento das 
normas de convivencia deben reunir os seguintes requisitos: 

a) Ter carácter educativo e recuperador. 

b) Garantir o respecto dos dereitos de todo o alumnado e procurar a mellora da convivencia no 
centro docente. 

c) Contribuír a que a alumna ou o alumno corrixida/o asuma o cumprimento dos seus deberes e  
mellore as súas relacións con todos os membros da comunidade escolar e se integre no centro 
educativo. 

d) Ser proporcionais á gravidade da conduta corrixida. 

2.  O diálogo e a  conciliación serán as  estratexias habituais  e preferentes para a resolución de 
conflitos no ámbito escolar. 

3.  Nos  casos  en  que  fose  necesario,  realizarase  a  oportuna  asistencia  e  orientación 
psicopedagóxica ás vítimas e ás persoas agresoras. 

4.  Garantiráselle  ao  alumnado  vítima  de  situacións  de  acoso  escolar  a  protección  da  súa 
integridade e dignidade persoais e do seu dereito á educación, e deberá primar sempre o interese 
da vítima sobre calquera outra consideración no tratamento destas situacións.  Esta protección 
garantirase mediante medidas cautelares que impidan a ameaza, o control ou o contacto entre 
vítima e causantes da situación de acoso. 

5. O incumprimento das normas de convivencia será valorado antes da imposición da corrección 
tendo presente a idade e as circunstancias persoais, familiares ou sociais do alumnado corrixido. 

6. Ningunha alumna ou alumno poderá ser privada/o do exercicio do seu dereito á educación nin, 
para o caso da educación obrigatoria, do seu dereito á escolaridade. Para estes efectos non se 
entenderá como privación do dereito á educación a imposición das correccións que supoñan a 
suspensión da asistencias ás clases ou o cambio de centro.

7.  Non  poderán  imporse  correccións  contrarias  á  integridade  física  e  á  dignidade  persoal  do 
alumnado. 

8.  Para  o  caso  de  alumnado  menor  de  idade  non  emancipado/a,  as  persoas  proxenitoras  ou 
representantes legais deste deberán ter puntual información sobre as correccións de condutas que 
lles afecten.
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17.4 Gradación das medidas correctoras 

Para a gradación das medidas correctoras tomaranse en consideración especialmente os seguintes 
criterios: 

a)  O  recoñecemento  espontáneo  do  carácter  incorrecto  da  conduta  e,  de  ser  o  caso,  o 
cumprimento igualmente espontáneo da obriga de reparar os danos producidos. 

b) A existencia de intencionalidade ou reiteración nas condutas. 

c)  A  difusión  por  calquera  medio,  incluídos  os  electrónicos,  telemáticos  ou  tecnolóxicos,  da 
conduta, as súas imaxes ou a ofensa. 

d) A natureza dos prexuízos causados. 

e) O carácter especialmente vulnerable da vítima da conduta, de tratarse dunha alumna ou dun 
alumno, en razón da súa idade, da recente incorporación ao centro ou calquera outra circunstancia 
que se considere propiciadora desta vulnerabilidade. 

17.5 Programas e actuacións complementarias ás medidas correctoras.

Como complemento das medidas correctoras, o departamento de orientación elaborará e 
desenvolverá un programa de habilidades sociais dirixido ao alumnado que incorra reiteradamente 
en  condutas  disruptivas,  coa  finalidade  de  mellorar  a  súa  integración  no  centro  docente.  Así 
mesmo, elaborará e desenvolverá un programa de habilidades sociais para aquel alumnado que,  
como consecuencia da imposición das medidas correctoras, se vexa temporalmente privado do seu 
dereito de asistencia ao centro. 

Estes  programas  aplicaranse  en  colaboración  co  profesorado  titor  e,  de  ser  o  caso,  cos 
servizos  sociais,  e  procurarán  implicar  o  resto  do  profesorado  e  as  familias  para  lograr, 
conxuntamente, o desenvolvemento adecuado do proceso educativo e das accións propostas.

O centro conta cun Servizo de Mediación entre Iguais regulado no Plan de Convivencia.

17.6 Aula de atención educativa e convivencia inclusiva.

Creouse a Aula de Atención Educativa e Convivencia para substituír o tempo de expulsión do 
alumnado, con apoios e formación específica, que busquen reincorporar o alumnado á súa propia 
aula no menor tempo posible.  No caso de que se sancione a un alumno/a coa suspensión do 
dereito de asistencia a determinadas clases ou ao centro, poderá cumprir esta sanción na súa 
totalidade  ou  en  parte  na  Aula  de  Atención  Educativa  e  Convivencia  Inclusiva.  A  xefatura  de 
estudos solicitará ao profesorado afectado o traballo que este debe facer mentres dure a sanción. 
O período de recreo do alumno/a que cumpra a sanción non coincidirá co do resto do alumnado e 
asignaránselle os lugares onde poderá estar durante o seu recreo (cafetería, biblioteca, salón do 
alumnado, pista polideportiva que non estea ocupada, . . .).
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Cando  un  alumno  ou  alumna  incumpra  algunha  norma,  poderá  ser  enviado  á  aula  de 
atención educativa e convivencia inclusiva, e seguirase o seguinte protocolo:

• O  profesorado  de  garda  cando  non  haxa  grupos  aos  que  atender  baixará  á  Aula  de 
Convivencia. Cando non sexa posible as súas funcións serán asumidas polos membros da 
Dirección do centro.

• O alumnado enviado á aula de convivencia cando no haxa profesor de garda ten a obriga de 
avisar en Dirección a calquera dos membros de que foi enviado á aula de Convivencia.

• No momento enviarase un abalar á familia informando do feito.

• O alumno/a debe realizar o traballo encomendado polo profesor que o enviou, de non ser 
así o membro de dirección poderá encomendarlle unha tarefa.

• O alumno/a volverá co seu grupo de referencia cando finalice a clase da que foi expulsado 
levando consigo o traballo realizado, e entregando todo ó/á profesor/a que o/a expulsou, 
quen deberá corrixir e avaliar o traballo realizado.

• O profesorado que envíe a un alumno/a á aula deberá informar á familia mediante un parte 
de  clase  seguindo  o  procedemento  de  corrección  das  condutas  leves  contrarias  á 
convivencia. Deberá informar  sempre mediante copia á titoría e xefatura de estudos. Se o 
parte se envía a familia o alumno deberá devolverllo ao profesor/a que o enviou o día 
seguinte asinado polo seu pai/nai/ ou titor/a legal.

• O feito de non traballar ou non seguir as indicacións do profesor da aula considerarase 
como  unha  conduta  contraria  ás  normas  de  convivencia  do  centro  e  provocará  a 
comparecencia inmediata ante a xefatura de estudos do centro.

• Os departamentos dotarán á aula do material de consulta necesario para que o alumnado 
poida facer os traballos encomendados (dicionarios, atlas, libros de consulta, etc.) así como 
de  fichas  das  distintas  materias  e  niveis  para  cubrir  aquelas  continxencias  nas  que  o 
profesorado de aula non poida proporcionarlle traballo ó alumnado.

18  CONDUTAS LEVES CONTRARIAS Á CONVIVENCIA.
Considéranse condutas leves contrarias á convivencia:

a)  As  agresións  físicas  ou  psíquicas,  as  inxurias  e  as  ofensas  contra  os  demais  membros  da 
comunidade educativa. Inclúese neste apartado:

• Responder de forma irrespectuosa aos profesores/as e persoal non docente.

• Facer xestos despectivos, mordaces ou insultar a membros da comunidade educativa.

b) As expresións ou/ e  os actos de discriminación contra membros da comunidade educativa por 
razón  de  nacemento,  raza,  sexo,  orientación  sexual,  capacidade  económica,  nivel  social, 
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conviccións  políticas,  morais  ou  relixiosas,  discapacidades  físicas,  sensoriais  ou  psíquicas,  ou 
calquera outra condición ou circunstancia persoal ou social.

c)  Os actos individuais  ou colectivos de  desafío á autoridade do profesorado e ao persoal  de 
administración e de servizos. Inclúese neste apartado:

• Non seguir as normas do profesorado con respecto ao traballo na aula e/ou normas de 
convivencia

• Abandonar a clase se falta o profesor/a sen indicalo o profesorado de garda.

• Non acudir a aula de convivencia ou non avisar a Dirección do centro no caso de non contar 
con profesorado de garda.

d) Os danos causados de forma intencionada ou por neglixencia ás instalacións e aos materiais dos 
centros docentes, incluídos os equipos informáticos e o software, ou aos bens doutros membros 
da comunidade educativa ou de terceiros, así como a súa subtracción. Inclúese neste apartado:

• Ensuciar o centro (edificio ou recinto) con papeis, envoltorios, restos de comida, etc.

• Pintar mesas, cadeiras, paredes, ... ou resto de instalacións do centro.

e) Os actos inxustificados que perturben o normal desenvolvemento das actividades do centro,  
incluídas as de carácter complementario e extraescolar. Inclúese neste apartado:

• A falta de puntualidade ás clases e demais actividades académicas.

• Non permitir o normal desenvolvemento das clases interrompéndoas sen motivo.

• Correr ou berrar polos corredores.

• Permanecer  fóra  da  aula  en  horario  lectivo,  agás  o  alumnado  de  ensinanzas 
postobrigatorias cando lle falta o/a profesor/a e se atopa nos espazos permitidos.

• O uso  do  teléfono  móbil,  auriculares  ou  outros  dispositivos  electrónicos  se  non  están 
previamente autorizados polo profesorado ao cargo do alumnado nese momento.

f) As actuacións prexudiciais para a saúde e a integridade persoal dos membros da comunidade 
educativa do centro, ou a incitación a elas. Inclúese neste apartado  fumar.  Incluíndo fumar ou 
consumir sustancias  prexudiciais para a saúde propia ou allea.

g)  Portar  calquera  obxecto,  substancia  ou  produto  expresamente  prohibido  polas  normas  do 
centro perigoso para a saúde 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, cando non constitúa conduta gravemente prexudicial para a 
convivencia. En todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar os 
obxectos cando se é requirido para iso polo profesorado. Inclúese neste apartado ter prendido o 
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teléfono móbil (ou outro aparello electrónico) durante as clases ou outra actividade académica, 
sen a autorización do profesor ou da profesora.

h)  A  inasistencia  inxustificada  a  clase  e  as  faltas  reiteradas  de  puntualidade,  nos  termos 
establecidos no apartado 4.5.7. Inclúese neste apartado:

•  A falta colectiva inxustificada á clase.

• Saír do centro ou do recinto escolar en horario lectivo, o alumnado  menor de idade, sen 
seguir o procedemento establecido.

i)  A  reiterada  asistencia  ao  centro  sen  o  material  e  equipamento  preciso  para  participar 
activamente no desenvolvemento das clases.

l)A fotografía, a gravación, por calquera medio de imaxes ou informacións non consentidas polos 
membros da comunidade educativa.

m)  Ademais  no  noso  centro  considérase  como  condutas  leves  contrarias  á  convivencia  as 
seguintes:

• Permanecer  nas  aulas  ou  corredores  durante  os  períodos  de  lecer,  salvo  que  haxa 
autorización do profesorado de garda.

• Comer nas aulas ou corredores.

• Abrir as ventás dos corredores ou asomarse a elas abertas.

• Non devolver os libros da biblioteca no prazo previsto.

• Falsificar  a  sinatura das  cualificacións ou de calquera comunicación entre  o Centro e a 
familia.

• Ter  prendido  o  móbil  ou  outros  aparellos  electrónicos  sen  autorización  expresa  do 
profesorado.

• Portar móbil ou calquera aparello electrónico nos exames.

• Traer  un  móbil  ao  centro  no  caso  de  alumnado  de  ESO,  salvo  que  lle  fose  requirido 
mediante comunicación á súa familia por un profesor/a con anterioridade.

• Calquera conduta que vaia en contra das Normas de convivencia do centro.

• Calquera outra que sexa valorada como tal pola Dirección do centro. 

18.1 Medidas correctoras das condutas leves contrarias á convivencia

As condutas leves contrarias á convivencia poden ser corrixidas coas seguintes medidas:

a)  Amoestación privada ou por  escrito e/ou envío á  aula de atención educativa e convivencia 
inclusiva.
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Levaraa a cabo o profesorado, ou a titora ou titor do alumno/a, ou a xefatura de estudos ou 
o/a Director/a.

b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos.

Levaraa a cabo o profesorado ou a titora ou titor do alumno/a.

c) Realización de traballos específicos en horario lectivo.

Levaraa a cabo o profesorado, ou a titora ou titor do alumno/a, ou a xefatura de estudos ou 
o/a Director/a.

d) Realización, en horario non lectivo, de tarefas que contribúan á mellora e ao desenvolvemento 
das actividades do centro.

Levaraa a cabo a titora ou titor do alumno/a, ou a xefatura de estudos ou o/a Director/a.

e) Suspensión do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do centro 
por  un  período  de  ata  dúas  semanas.  Concretaranse  as  datas  en  función  da  oferta  de  ditas 
actividades. Inclúese calquera viaxe organizada polos departamentos ou a viaxe final de etapa da 
ESO.

Levaraa a cabo a xefatura de estudos ou o/a Director/a.

f) Cambio de grupo por un período de ata unha semana.

Levaraa a cabo a xefatura de estudos ou o/a Director/a.

g)  Suspensión do dereito de asistencia a determinadas  clases por un período de ata tres días  
lectivos.  Durante  o tempo que dure a  suspensión,  o  alumnado deberá realizar  os  deberes  ou 
traballos que se determinen para evitar a interrupción no proceso formativo.

Levaraa a cabo o/a Director/a.

h) Suspensión temporal do dereito de asistencia ao centro por un período de ata tres días lectivos.  
Durante o tempo que dure a suspensión, o alumnado deberá realizar os deberes ou traballos que 
se determinen para evitar a interrupción no proceso formativo.

Levaraa a cabo o/a Director/a.

i) Entrega do teléfono móbil ou outros aparellos electrónicos na Xefatura de Estudos. O alumnado 
entregará ao profesorado o móbil ou aparello(s) electrónico(s) que tivese prendido(s),  e este á 
Xefatura  de  Estudos,   e  recollerao  ao  final  do  período  lectivo.  A  primeira  vez,  recollerao  o/a 
propio/a alumno/a, e, se houbera reiteración, os seus pais/nais.

18.2 Procedemento

Para  a imposición  das  medidas  correctoras  de  condutas  leves  contrarias  á  convivencia 
seguirase o seguinte procedemento dependendo da persoa que as impoña:
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• POR PARTE DO PROFESORADO OU DO TITOR/A

O profesorado, a titora ou o titor da alumna ou alumno deberá cubrir o parte de incidencias 
(modelo de “Parte de información ás familias”) sempre  de calquera suceso que non permita o  
normal funcionamento das clases ou sexa susceptible de alterar a convivencia no centro. Entregará 
sempre copia ao titor/a e outra na xefatura de estudos.

Para comunicar ás familias as correccións usarase o modelo de “Parte de información ás 
familias” e entregarase unha copia na xefatura de estudos e outra ao titor/a.

Cando  o  parte  se  envía  á  familia,  o  profesorado  será  o  responsable  de  recoller,  ao  día 
seguinte  da entrega do parte  ao alumnado,  o  parte  asinado pola  familia  deixando logo copia 
asinada á titora ou ao titor e outra á xefatura de estudos. Se o alumando non devolve o parte 
asinado o profesorado informará á familia por teléfono e a xefatura de estudos para a pertinente  
corrección.

O profesorado, a titora ou o titor da alumna ou alumno poderá impoñer as medidas que lle  
corresponda, oído este e dando conta á persoa que ocupe a xefatura de estudos.

Se a conduta do/a alumno/a impedise o normal desenvolvemento da clase, enviarase á Aula 
de Atención Educativa e Convivencia.

Se o alumno/a se nega a acudir á aula de convivencia ou  o/a profesor/a considera que a 
conduta  é  moi  grave,  deberá  comunicarallo  inmediatamente  ao  profesorado  de  garda  ou  ao 
directivo de garda.

No  caso  de  que  o  profesorado  requirira  ao  alumnado  a  entrega  de  calquera  obxecto, 
substancia ou produto que porte será depositado polo profesorado na dirección do centro, que 
seguirá o procedemento establecido pola normativa vixente.

• POR PARTE DA XEFATURA DE ESTUDOS

A persoa que ocupe a xefatura de estudos, oídos a alumna ou alumno e a súa profesora ou 
profesor  ou titora ou titor,  comunicaralle  á  familia  do incumprimento das  normas e imporá a 
corrección, entre as previstas nas NOFC para as condutas leves contrarias á convivencia no Centro.

Se a conduta é reiterativa ou grave, o Xefe de Estudos comunicarallo á Directora.

• POR PARTE DO/A DIRECTOR/A

Despois de oír a Xefa/e de Estudos o/a Director/a convocará a Comisión de convivencia.

Despois de oído a Comisión de convivencia o/a Director/a, oídos a alumna ou alumno, a súa 
profesora ou profesor ou titora ou titor, poderá impoñer as medidas previstas nas alíneas g) e h) do 
apartado 5.4.4.3. A imposición destas medidas correctoras comunicarase á nai ou pai ou á titora ou 
titor da alumna ou alumno antes de que estas se fagan efectivas.
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Se a conduta é considerada gravemente prexudicial o/a Director/a seguirá o Procedemento 
para a súa corrección.

2.  O/A Xefe/a  de  Estudos  ocuparase  das  correccións  correspondentes  ao  alumnado da ESO e 
Bacharelato, e o/a Xefe/a de Estudos de Adultos do alumnado de ESA, PCPI, Ciclos Formativos e  
alumnado de CUALE que non estea matriculado no réxime ordinario no centro.

3.As resolucións que impoñen as medidas correctoras ás que se refire este apartado poñen fin á 
vía administrativa e son inmediatamente executivas.

18.3 Solicitude de revisión e execución de medidas

1. As  alumnas  ou  os  alumnos  ás/aos  cales  se  lles  apliquen  as  medidas  correctoras  dunha 
conduta leve contraria ás normas de convivencia recollidas nas alíneas g) e h) de ser o caso,  
se  fosen  menores  non  emancipadas  ou  emancipados,  as  persoas  proxenitoras  ou 
representantes legais destas/es poderán mostrar o seu desacordo coa súa aplicación,  no 
prazo de dous días lectivos, mediante escrito dirixido á dirección do centro que, logo de 
analizar e valorar as alegacións presentadas, ratificará ou rectificará a medida correctora.

2. A resolución que impoña algunha das medidas correctoras das condutas leves contrarias ás 
normas de convivencia, pon fin á vía administrativa e será inmediatamente executiva. 
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PARTE DE INFORMACIÓN DE INCIDENCIAS

Alumno/a:_______________________________________________________________________

do  curso  ________________  e  grupo  _______,  foi  corrixido  polo/a  profesor/a 

de__________________o día____de________de  ____________, da seguinte forma  (sinalar co X o 

que proceda):        

    □ Envío a aula de convivencia con traballo a realizar nese tempo.

    □ Envío á xefatura de estudos.

Motivo  da  corrección  (a  cubrir  polo 

profesor/a):______________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

□ Envíase a aula de convivencia con aviso telefónico á familia.

□ Envíase parte á familia.

IMPORTANTE: O ALUMNO/A TERÁ QUE DEVOLVER AO PROFESOR/A ESTA COMUNICACIÓN ASINADA POLO PAI/NAI/TITOR/A. 

 O/a profesor/a:                                                                    O pai/nai/titor/a:             

                                        

Asdo o/a profesor/a: -----------------------------                 Asdo: pai/nai/titor/a:---------------------------

O alumnado poderá valorar (no reverso) a súa actitude e comprometerse a mellorala. 
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19 CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA.
Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes:

a) As agresións físicas ou psíquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccións 
contra os demais membros da comunidade educativa.

b) As expresións ou/ e  os actos de discriminación grave contra membros da comunidade 
educativa por razón de nacemento, raza, sexo, orientación sexual,  capacidade económica, nivel 
social, conviccións políticas, morais ou relixiosas, discapacidades físicas, sensoriais ou psíquicas, ou 
calquera outra condición ou circunstancia persoal ou social.

c) Os actos individuais ou colectivos de desafío á autoridade do profesorado e ao persoal de 
administración e de servizos que constitúan unha indisciplina grave.

d) A fotografía, a gravación, a manipulación e a difusión por calquera medio de imaxes ou 
informacións que atenten contra o dereito á honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e  
familiar e a propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

e) As actuacións que constitúan acoso escolar consonte ao establecido polo artigo 28 da Lei 
4/2011.

f) A suplantación de personalidade en actos da vida docente e a falsificación, alteración ou 
subtracción de documentos académicos.

g) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave ás instalacións e 
aos materiais dos centros docentes, incluídos os equipos informáticos e o software, ou aos bens 
doutros membros da comunidade educativa ou de terceiros, así como a súa subtracción.

h)  Os  actos  inxustificados  que  perturben  gravemente  o  normal  desenvolvemento  das 
actividades do centro, incluídas as de carácter complementario e extraescolar.

i) As actuacións gravemente prexudiciais para a saúde e a integridade persoal dos membros 
da comunidade educativa do centro, ou a incitación a elas. Incluíndo fumar ou consumir sustancias  
prexudiciais para a saúde propia ou allea.

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saúde 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  da  lei  4/2011,  do  30  de  xuño,  de  convivencia  e  participación  da  comunidade 
educativa, cando se é requirido para iso polo profesorado.

k) A reiteración, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias á convivencia.

l) O incumprimento das sancións impostas.
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• De acordo co establecido no artigo 28 da Lei 4/2011, do 30 de xuño, considérase  acoso 
escolar calquera forma de vexación ou malos tratos continuados no tempo dun alumno ou 
alumna por  outro ou outra ou outros,  xa sexa de carácter  verbal,  físico ou psicolóxico, 
incluído o illamento ou baleiro social, con independencia do lugar onde se produza. Terán a 
mesma consideración as condutas realizadas a través de medios electrónicos, telemáticos 
ou tecnolóxicos que teñan causa nunha relación que xurda no ámbito escolar.  O acoso 
escolar  terá  a  consideración  de  conduta  gravemente  prexudicial  para  a  convivencia, 
consonte o establecido no artigo 38 deste decreto. 

• Para o caso de comisión de condutas que deriven en actos que puidesen ser constitutivos 
de delito ou falta penal, a dirección do centro, por instancia propia ou de calquera membro 
da comunidade educativa, deberao pór en coñecemento da Administración educativa e dos 
corpos de seguridade correspondentes, ou do Ministerio Fiscal, sen prexuízo de tomar as  
medidas  preventivas  oportunas.  O  modelo  e  o  procedemento  para  trasladar  esa 
información  e  coordinar  as  actuación  pertinentes  facilitarase  de  conformidade  co 
establecido no artigo 28.2 deste decreto. 

19.1 Medidas Correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes poden ser corrixidas 
polo/a Director/a, unha vez oído o Consello Escolar, que poderá impor as seguintes medidas:

a) Realización, dentro ou fóra do horario lectivo, de tarefas que contribúan á mellora e ao 
desenvolvemento das actividades do centro.

b) Suspensión do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do 
centro por un período de entre dúas semanas e un mes. Concretaranse as datas en función da 
oferta de ditas actividades. Inclúese calquera viaxe organizada polos departamentos ou a viaxe 
final de etapa da ESO.

c) Cambio de grupo.

d) Suspensión do dereito de asistencia a determinadas clases por un período de entre catro 
días lectivos e dúas semanas. Durante o tempo que dure a suspensión, o alumnado deberá realizar  
os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupción no proceso formativo.

e) Suspensión temporal do dereito de asistencia ao centro por un período de entre catro días 
lectivos e un mes. Durante o tempo que dure a suspensión, o alumnado deberá realizar os deberes  
ou traballos que se determinen para evitar a interrupción no proceso formativo.

f) Cambio de centro.

• Outras consideracións:
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Aquelas  condutas  que  atenten  contra  a  dignidade  persoal  doutros  membros  da 
comunidade  educativa  que  teñan  como  orixe  ou  consecuencia  unha  discriminación  ou 
acoso baseado no xénero, orientación ou identidade sexual, ou unha orixe racial, étnica, 
relixiosa,  de  crenzas  ou de discapacidade,  ou que se  realicen contra o alumnado máis  
vulnerable polas súas características persoais, sociais ou educativas, terán a cualificación de 
condutas  gravemente  prexudiciais  e  levarán  asociadas  como  medidas  correctoras  as 
establecidas nas alíneas e) ou f) do punto primeiro deste artigo. 

• A proposta de cambio de centro 

1. A medida correctora de cambio de centro terá carácter excepcional. 

2.  Esta  medida  correctora  non  poderá  proporse  ao  alumnado  que  curse  a  ensinanza 
obrigatoria cando na localidade onde se sitúa o seu centro ou na súa localidade de residencia non 
exista outro centro docente que imparta as ensinanzas que curse. 

3. A proposta de cambio de centro poderá supor o cambio de réxime, de modalidade ou de 
materia. 

4. Cando a persoa instrutora dun procedemento corrector propoña á persoa responsable da 
dirección do centro a imposición a unha alumna ou a un alumno da medida correctora de cambio 
de centro, a dirección deberá comprobar que se cumpren os requisitos establecidos nos puntos  
precedentes  deste  artigo  e,  logo  da  comprobación  de  tales  circunstancias,  comunicará 
inmediatamente a proposta á xefatura territorial correspondente, con achega do expediente do 
dito procedemento corrector. 

5. A xefa ou o xefe territorial correspondente, logo de analizar o caso e tendo en conta o 
informe da Inspección Educativa, autorizará, de ser o caso, mediante resolución, a aplicación da 
medida correctora de cambio de centro. No caso de non ser autorizada a proposta, a dirección do 
centro deberá modificala e aplicar outras medidas correctoras. 

    

• Aplicación das medidas correctoras 

1. A dirección do centro, por proposta da persoa que instrúa o procedemento corrector, 
imporá as correccións enumeradas neste punto  de conformidade cos procedementos previstos a 
continuación. 

2. Unha alumna ou un alumno poderá ser readmitida/o nas clases ou no centro antes de 
cumprir todo o tempo de suspensión se a dirección constata que se produciu un cambio positivo 
na súa actitude e na súa conduta, para o cal consignará por escrito no correspondente expediente 
as razóns ou motivos que permitiron apreciar o antedito cambio na súa actitude e na súa conduta.
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19.2 Aspectos formais da apertura de expediente

1.  A  constatación  de  feitos  constitutivos  de  condutas  gravemente  prexudiciais  para  a 
convivencia  deberán formalizarse por escrito. 

2. O documento de constatación dos feitos elaborado polo profesorado considérase, agás 
proba  en  contrario,  acreditación  suficiente  deles  e,  polo  tanto,  contará  coa  presunción  de 
veracidade, e deberá conter como mínimo os seguintes datos: 

a) Lugar, data e hora da comisión da acción ou omisión que dá lugar ao procedemento. 

b) Descrición da acción ou omisión que determina a incoación do procedemento. 

c)  A  norma  que  se  considere  infrinxida,  sen  que  esta  mención  implique  a  cualificación 
definitiva da acción ou omisión que dá lugar ao procedemento. 

d)  Nome, apelidos,  enderezo e datos académicos da alumna ou do alumno incurso/a no 
procedemento,  e  se  non  fose  maior  de  idade,  tamén  os  datos  identificativos  das  persoas 
proxenitoras ou representantes legais desta/e. 

e) De ser o caso, identificación das persoas que presenciasen a acción ou omisión que dá 
lugar ao procedemento ou que puidesen achegar  datos  de interese para a  comprobación dos 
feitos. 

f) Identificación e sinatura da persoa docente que elabore o documento. 

3. A incoación do procedemento notificarase á nai ou ao pai, á titora ou ao titor legal da 
alumna ou do alumno, ou a este, se fose maior de idade, con indicación da conduta que o motiva, 
as correccións que puidesen corresponder e o nome da persoa docente instrutora. Así mesmo, 
comunicarase á Inspección Educativa. 

4.  As  citacións  ás  alumnas  ou  aos  alumnos  ou,  se  fosen  menores  de  idade  non 
emancipadas/os,  tamén ás persoas proxenitoras ou representantes legais delas/es,  realizaranse 
por calquera medio de comunicación inmediata  que permita deixar constancia fidedigna de terse 
realizado e da súa data. 

5. A non comparecencia sen causa xustificada das alumnas ou dos alumnos ou, de ser o caso, 
das  persoas  proxenitoras  ou  representantes  legais  delas/es,  ou  ben  a  negativa  a  recibir 
comunicacións ou notificacións, non impedirá a continuación do proceso de corrección. 

6.  As  audiencias  e  comparecencias  das  nais  e  pais  ou  das  titoras  ou  titores  legais  do  
alumnado  menor  de  idade  nos  procedementos  son  obrigatorias  para  elas  e  eles,  e  a  súa 
desatención  reiterada  e  inxustificada  será  comunicada  ás  autoridades  competentes,  para  os 
efectos  da  súa  posible  consideración  como  incumprimento  dos  deberes  inherentes  á  patria 
potestade ou á tutela. 
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7. A resolución do procedemento notificarase á nai ou ao pai, á titora ou ao titor legal da  
alumna ou do alumno, ou á propia alumna ou alumno se fose maior de idade, nun prazo máximo 
de doce días lectivos desde que se tivo coñecemento dos feitos que deron lugar á incoación do 
procedemento, e comunicarase igualmente á Inspección Educativa. 

As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia só se poden 
impoñer logo da tramitación do procedemento disciplinario.

20 PROCEDEMENTOS DE CORRECCIÓN DAS CONDUTAS GRAVEMENTE 
PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA DO CENTRO 

1. A corrección de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro require a 
instrución  dun  procedemento  corrector  e  poderá  realizarse  mediante  dous  procedementos 
diferentes: conciliado ou común. 

2.  Utilizarase  un  ou  outro  procedemento  dependendo  das  características  concretas  da 
conduta que se vaia corrixir, das circunstancias en que se produza e da idade, as circunstancias  
persoais, familiares ou sociais do alumnado e os seus antecedentes en relación coa convivencia 
escolar. 

3. Correspóndelle á dirección do centro decidir a instrución e o procedemento que se vai  
seguir en cada caso, logo da recollida da necesaria información. 

4. A dirección do centro informará o profesorado titor/a da alumna ou alumno corrixida/o e 
ao consello escolar das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia que fosen corrixidas. 

5.  No  centro  docente  quedará  constancia  da  corrección  das  condutas  gravemente 
prexudiciais para a convivencia coa finalidade de apreciar a reincidencia de condutas, de ser o 
caso. 

20.1 Determinación do procedemento de corrección 

1. A dirección do centro, unha vez que teña coñecemento dos feitos ou condutas que vaian 
ser corrixidos, se o considera necesario, poderá acordar a apertura dun período de información 
previa, co fin de coñecer con máis exactitude as circunstancias concretas en que se produciu a 
conduta que se vai corrixir e a oportunidade ou non de aplicar o procedemento conciliado. Esta 
información previa deberá estar realizada no prazo máximo de dous días lectivos desde que se tivo 
coñecemento dos feitos. 

2. A dirección do centro, asesorado, de ser o caso, pola persoa que exerza a xefatura do 
departamento de orientación e polo profesorado titor/a da alumna ou do alumno a que se vai 
corrixir, analizará e valorará a conduta producida tendo en conta como se produciu, a idade e as 
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circunstancias persoais, familiares ou sociais da/o alumna/o e os seus antecedentes en relación 
coa convivencia escolar. 

3. Ao iniciarse o procedemento ou en calquera momento da súa instrución, a dirección, á 
vista das repercusións que a conduta da alumna ou do alumno puidese ter na convivencia escolar, 
poderá  adoptar  as  medidas  correctoras  provisionais  que  considere  convenientes.  As  medidas 
provisionais  poderán consistir  no  cambio  temporal  de  grupo  ou  na  suspensión  do dereito  de 
asistencia a determinadas clases, actividades ou ao centro por un período que non será superior a 
tres días lectivos. 

4.  Á  vista  das  conclusións  obtidas  na  valoración,  a  dirección  do  centro  determinará  o 
procedemento de corrección máis adecuado para cada caso,  tendo presente que,  sempre que 
concorran  as  circunstancias  necesarias,  se  propiciará  a  corrección  das  condutas  gravemente 
prexudiciais para a convivencia mediante o procedemento conciliado. Así mesmo, sempre que sexa 
posible, deberá intentarse a conciliación entre a alumna ou o alumno e os outros membros da 
comunidade  educativa  cuxos  dereitos  fosen  lesionados,  e  a  reparación  voluntaria  dos  danos 
materiais ou morais producidos.

20.2 Inicio do procedemento de corrección 

1.  No prazo  de  tres  días  lectivos,  contados  desde que  se  tivo coñecemento da  conduta 
merecedora de corrección, a dirección do centro notificaralle esta por escrito á alumna ou ao 
alumno ou, de ser menor non emancipada/o, ás persoas proxenitoras ou representantes legais  
desta/e, e se cumpren os requisitos exixidos para iso daralles a posibilidade de corrixila mediante o  
procedemento conciliado,  informándoos  das  súas  peculiaridades  e  das  obrigas  que  comporta.  
Noutro caso, notificaráselles a utilización do procedemento común para a súa corrección. 

2. Nos casos en que se lles ofrecese á alumna ou ao alumno ou ás persoas proxenitoras ou 
representantes legais desta/e a posibilidade de corrección da conduta mediante o procedemento 
conciliado,  estes  comunicarán  por  escrito  á  dirección  do  centro  a  aceptación  ou  non  deste 
procedemento  no  prazo  dun  día  lectivo  seguinte  á  recepción  da  notificación.  De  non 
comunicárselle nada á dirección do centro nese prazo, aplicaráselle o procedemento común. 

3. Independentemente do procedemento de corrección que se vaia utilizar, a dirección do 
centro educativo designará unha persoa docente para que actúe como instrutora ou instrutor do 
procedemento corrector. 

4.  A  dirección  do centro educativo deberá  encomendar  a  instrución  dos  procedementos 
correctores  ao  profesorado  que  teña  un  bo  coñecemento  do  centro  e  da  súa  comunidade 
educativa e, a ser posible, que teña experiencia ou formación en convivencia escolar, mediación e 
resolución de conflitos no ámbito escolar.

5. A persoa instrutora terá as seguintes funcións: 
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a)  Practicar  cantas dilixencias considere  pertinentes  para a  comprobación da conduta do 
alumnado e para determinar a súa gravidade e o seu grao de responsabilidade. 

b) Custodiar os documentos e efectos postos á súa disposición durante a instrución. 

c)  Propor  á  dirección  do  centro  a  adopción  das  medidas  provisionais  que  considere 
pertinentes, as medidas correctoras que se vaian aplicar e, se proceden, as medidas educativas 
reparadoras. 

d)  Propor  á  dirección do centro o arquivamento das  actuacións  se  logo das  indagacións 
realizadas considera que non procede corrixir a conduta. 

6. A incoación do procedemento, así como a súa resolución, notificaranse e comunicaráselle 
á Inspección Educativa.

                      

20.3 PROCEDEMENTO CONCILIADO

1. O procedemento conciliado pretende favorecer a implicación e o compromiso do alumno 
ou alumna corrixido/a e da súa familia, ofrecer a posibilidade de que a persoa agraviada se sinta 
valorada,  axudar  a  consensuar  as  medidas  correctoras  e  facilitar  a  inmediatez  da  corrección 
educativa. 

2. O procedemento conciliado poderá aplicarse de se cumpriren os seguintes requisitos: 

a) Que a alumna ou o alumno responsable dalgunha das condutas gravemente prexudiciais 
para a convivencia recoñeza a gravidade da súa conduta, estea disposta ou disposto a reparar o 
dano  material  ou  moral  causado  e  se  comprometa  a  cumprir  as  medidas  correctoras  que 
correspondan. 

b)  No  caso  de  que  haxa  outros  membros  da  comunidade  educativa  afectados  pola  súa 
conduta, que estes mostren a súa conformidade a acollerse ao dito procedemento. 

3. O procedemento conciliado non procederá nos seguintes casos: 

a) Cando se aprecie que a conduta presenta unha especial e notoria gravidade. 

b)  Cando  a  persoa  agraviada  ou,  para  o  caso  de  alumnado  menor  de  idade  non 
emancipado/a,  as  persoas  proxenitoras  ou representantes  legais  deste  non comuniquen a  súa 
disposición a acollerse ao procedemento conciliado. 

c) Cando a alumna autora ou o alumno autor da conduta ou, de ser menor de idade non 
emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e non comuniquen a súa 
disposición para acollerse ao procedemento conciliado. 

d) Cando xa se fixese uso deste procedemento de corrección durante o mesmo curso escolar, 
coa mesma alumna ou co mesmo alumno, para corrixir unha conduta semellante. 
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4. O procedemento conciliado require da instrución dun procedemento corrector, de acordo 
co previsto a continuación.

20.3.1 Desenvolvemento do procedemento conciliado 

1.  Cando  a  alumna  ou  o  alumno  ou,  de  ser  menor  non  emancipada/o,  as  persoas 
proxenitoras ou representantes legais desta/e opten por corrixir a conduta polo procedemento 
conciliado, a dirección convocará a persoa docente designada como instrutor/a do procedemento 
corrector e as persoas afectadas a unha reunión, no prazo máximo dun día lectivo contado desde o 
remate do prazo para a comunicación da opción elixida. 

2.  Na reunión,  a  persoa instrutora recordaralles  ás  afectadas  e aos  afectados ou,  de  ser 
menor non emancipada/o, ás persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es que están a 
participar nun procedemento conciliado a que se someteron voluntariamente, e que iso supón 
acatar o acordo que derive deste. Tamén advertirá a alumna ou o alumno e, de ser o caso, as  
persoas ou representantes legais desta/e que as declaracións que se realicen formarán parte do 
expediente do procedemento corrector no suposto de que non se alcance a conciliación. 

3.  Posteriormente,  a  persoa  instrutora  exporá  e  valorará  a  conduta  que  é  obxecto  de 
corrección facendo fincapé nas consecuencias que tivo para a convivencia escolar e para os demais 
membros da comunidade educativa e, oídas as partes, proporá algunha das medidas correctoras 
para aquela conduta. A continuación, a persoa instrutora dará a palabra á alumna ou ao alumno e 
ás persoas convocadas para que manifesten as súas opinións sobre a conduta que se pretende 
corrixir e realicen as consideracións oportunas sobre a súa corrección. 

4.  A petición de desculpas  por parte da alumna ou do alumno será tida en conta como 
circunstancia que condiciona a súa responsabilidade, á hora de determinar a medida correctora 
que se vaia adoptar. 

5.  Finalmente,  as  persoas  participantes  no  procedemento  deberán  acordar  a  medida 
correctora que consideren máis adecuada para a conduta da alumna ou do alumno e, se procede, 
as  medidas  educativas  reparadoras.  Deberá  quedar  constancia  escrita  da  conformidade  coas 
medidas correctoras fixadas por parte do alumno ou da alumna autor/a da conduta e da persoa 
agraviada ou, de ser menor non emancipado/a, das persoas proxenitoras ou representantes legais 
deste/a. 

O acordo consensuado polas partes será ratificado pola persoa que exerza a dirección do 
centro. 

6. O incumprimento por parte da alumna ou do alumno das medidas correctoras acordadas 
dará lugar á corrección da súa conduta mediante o procedemento común. 

7. O procedemento conciliado finalizará unha vez obtido o acordo entre as partes. No caso de 
que  non  se  logre  o  acordo,  continuarase  a  corrección  polo  procedemento  común  que  se 
desenvolve a continuación.
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20.3.2 Intervención dunha persoa mediadora no procedemento conciliado 

1.  No  procedemento  conciliado  actuará  unha  persoa  mediadora.  Esta  persoa  será  a 
encargada da coordinación do servizo de Mediación Escolar.

2. A persoa mediadora non substituirá a instrutora do procedemento, senón que colaborará 
con ela  para  lograr  o  achegamento  entre  as  persoas  afectadas  e  o  seu  consenso  na  medida 
correctora que se vaia aplicar. 

3. As funcións que poderá desempeñar a persoa mediadora neste procedemento serán as 
seguintes: 

a) Contribuír ao proceso de conciliación. 

b)  Axudar  a  que  cada  unha  das  persoas  afectadas  comprenda  cales  son  os  intereses, 
necesidades e aspiracións das outras partes para chegar ao entendemento. 

c) Apoiar o adecuado cumprimento do acordado no procedemento conciliado.

20.4 PROCEDEMENTO COMÚN 

1.  O  procedemento  común  de  corrección  de  condutas  gravemente  prexudiciais  para  a 
convivencia do centro utilizarase  cando a alumna ou o alumno ou,  de ser  o  caso,  as  persoas 
proxenitoras ou representantes legais desta/e opten por el, ou cando non sexa posible desenvolver 
o procedemento conciliado. 

2. O procedemento común require da instrución dun procedemento corrector. 

• Desenvolvemento do procedemento común 

1.  A  persoa responsable  da  tramitación deste  procedemento corrector  será  unha persoa 
docente do centro designada como persoa instrutora. 

2. A persoa instrutora deberá precisar no expediente o tipo de conduta da alumna ou do 
alumno, así como a corrección que corresponde en función dos feitos probados, das circunstancias 
concorrentes e do seu grao de responsabilidade. 

A  persoa  instrutora  disporá  de  cinco  días  lectivos  para  a  instrución  do  procedemento 
corrector, contados a partir da súa designación. 

3.  Finalizada a instrución do procedemento,  a  persoa instrutora formulará a proposta de 
resolución e dará audiencia á alumna ou ao alumno e, se fose menor de idade non emancipada/o, 
ás persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e, convocándoos a unha comparecencia 
que terá lugar no prazo máximo de tres días lectivos contados a partir da recepción da citación. Na 
referida comparecencia poderán acceder a todo o actuado e do resultado expedirase acta.
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4. A Dirección do centro convocará ao Consello Escolar e unicamente nese punto da orde do día a  
persoa instrutora exporá o proceso de instrución e a súa proposta de resolución, aclarando, se fose  
o caso, as cuestións plantexadas. O Consello Escolar manifestará a súa opinión

• Resolución do procedemento de corrección, reclamacións e execución de medidas 

1. Á vista da proposta da persoa instrutora e oído o Consello Escolar, a dirección do centro 
ditará  a  resolución  escrita  do  procedemento  de  corrección,  que  considerará  polo  menos  os 
seguintes contidos: 

a) Feitos probados. 

b) De ser o caso, circunstancias que reduzan ou acentúen a responsabilidade. 

c) Medidas correctoras que se vaian aplicar. 

d) Posibilidade de solicitar ante o consello escolar, no prazo de dous días lectivos desde a  
recepción da resolución, a revisión da medida correctora imposta. 

2. A dirección do centro notificaralle por escrito á alumna ou ao alumno ou, de ser menor de 
idade non emancipada/o, ás persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e a resolución 
adoptada no prazo dun día lectivo a partir da recepción da proposta da instrutora ou do instrutor, e 
remitiraa á inspección educativa. 

3. As correccións que se impoñan por parte da dirección do centro en relación coas condutas 
gravemente  prexudiciais  para  a  convivencia  poderán  ser  revisadas  polo  consello  escolar  por 
instancia  das  alumnas  ou  dos  alumnos  ou,  de  ser  o  caso,  das  persoas  proxenitoras  ou 
representantes legais destas/es, de acordo co establecido no artigo 127.f) da Lei orgánica 2/2006,  
para os centros públicos. 

4. Arbitraranse medidas para o seguimento dos causantes da situación de acoso que impidan 
a continuación de eventuais condutas acosadoras. 

5. As correccións que se impoñan por este procedemento serán inmediatamente executivas.

21    COMPROMISOS EDUCATIVOS PARA A CONVIVENCIA 
1.  En  todos  os  casos  de  condutas  contrarias  á  convivencia,  mesmo  cando  non  haxa 

conciliación por non ser aceptadas as desculpas pola persoa ou persoas prexudicadas, poderase 
suspender a aplicación das medidas correctoras adoptadas se a alumna ou o alumno corrixida ou 
corrixido ou, de ser o caso, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e asinan un 
compromiso educativo para a convivencia. 

2. Nun compromiso educativo para a convivencia deberá figurar de forma clara e detallada a 
que  se  compromete  a  alumna  ou  o  alumno  ou,  de  ser  o  caso,  as  persoas  proxenitoras  ou 
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representantes legais desta/e, e as actuacións de formación para a convivencia, prevención e de 
modificación  de  condutas,  que  aquelas/es  se  comprometen  a  levar  a  cabo,  persoalmente  ou 
mediante  a  intervención  de  institucións,  centros  docentes  ou  persoas  adecuadas.  Igualmente,  
deberán constar os mecanismos de comunicación e coordinación co centro.

3. A falta de cumprimento dos compromisos adquiridos por parte da alumna ou do alumno 
ou,  de  ser  o  caso,  das  persoas  proxenitoras  ou  representantes  legais  desta/e  determinará  a 
aplicación inmediata das medidas correctoras suspendidas. 

4.  Cada  centro  educativo  poderá  concretar  nas  súas  normas  de  organización  e 
funcionamento o procedemento para acordar co alumnado corrixido e, de ser o caso, coas persoas 
proxenitoras ou representantes legais destas/es compromisos educativos para a convivencia. 
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