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Data de aprobación Rexistro de cambios Estado

4 de xullo de 2003 Versión inicial. aprobado

19 de outubro de 2006

Incorporouse a norma referida ao alumnado con tres apercibimentos,
recollida nos deberes do alumnado. aprobado

3 de decembro de 2007 Incorporouse o Plan de Mediación. aprobado

5 de decembro de 2016 Modificacións dos horarios de entrada/saída e recreos. aprobado

1 de novembro do 2017 Modificado o funcionamento dos recreos. aprobado

26 de xaneiro do 2018 Engadido borrador protocolo financiación departamentos aprobado

4 de outubro de 2018 Engadido formas de pedir as titorías e de levalas a cabo aprobado

29 de xaneiro de 2019 Presentado ao consello escolar e aprobado aprobado

23 de abril de 2019
Proposta de permitir saír o alumnado de bacharelato ás primeiras e
últimas horas no caso de falta do profesorado. aprobado

10 de novembro de 2020 Modificacións varias do NOF e outras debido ao Covid Aprobado

29  de  setembro

de 2021

Aprobación de modificacións do NOF relativas

aos permisos de saída do alumnado menor de

idade en estudos postobrigatorios

Aprobado

30  de  xuño  de

2022

Aprobación  de  modificacións  das  NOF

relativas  ao  protocolo  de  admisión  en

seccións bilingües

Aprobado

14  de  marzo  de

2023

Aprobación de actualizacións importantes das

NOF.

Aprobado

21  de  marzo  de

2023

Aprobación do epígrafe 3.1.1 Aprobado

30  de  xaneiro  de

2024

Aprobación de modificacións nos epígrafes 3.2

e  3.3.1  (catálogo  de  faltas  e  sancións).

Aprobación de novo epígrafe 3.2.1

Aprobado
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1. Introdución

Que é o NOF?

No artigo 18 do Decreto 8/2015 [1] faise referencia ás Normas de Organización e Funcio-

namento (NOF). Trátase dun documento institucional independente nos centros educati-

vos, pero con fundamento no seu Proxecto Educativo (PEC), sendo as súas liñas xerais

as que deban inspirar o seu desenvolvemento.

O NOF consta dun conxunto de normas relativas á organización e funcionamento do

centro e xorden da participación e do consenso de toda a comunidade escolar (alumna-

do, profesores, persoal de administración e servizos e nais e pais do alumnado).

Aínda que o contido do NOF se inspira no PEC, o primeiro debe ser compatíble coa lexis-

lación existente no momento da súa redacción, e completala coas normas e procede-

mentos que conforman a personalidade do centro.

O contido do NOF será coñecido por todos os membros da comunidade educativa. Todos

están obrigados ao seu cumprimento.

Sempre haberá unha copia do NOF na sala de profesores, en conserxería e, opcional-

mente,  unha  versión  reducida  -  enfocada  principalmente  nos  dereitos  e  obrigas  do

alumnado - en cada aula do Centro. Haberá tamén unha copia na web do centro e a

nova versión accesible para comentar online.

Concíbense estas Normas de Organización e Funcionamento como un instrumento vivo

e dinámico da convivencia e, polo tanto, mellorable e susceptible de variacións. Poderá

ser modificado, a proposta de calquera dos colectivos que forman a Comunidade Esco-

lar, sempre que o/a Director/a o considere oportuno ([2] artigo 1 punto 81 letra l) e bai-

xo a avaliación do Consello Escolar ([2] artigo 1 punto 127 letra a).

1.1. Os horarios do Centro.

Por defecto e de non existir aviso ou información previa, na xornada laboral o IES Isidro

Parga Pondal abre as súas portas ás 8.00h da mañá, e péchaas ás 22:00h de luns a ven-

res.

O Centro conta cun acceso  a vehículos reservado  para os membros  da comunidade e

pechado mediante un portón automático. Dito portón permanecerá pechado de noite e

en horario diúrno, coa excepción de permanecer aberto nas entradas e saídas da ESO.
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Os membros da comunidade educativa poden alugar un mando para abrir o portón, de-

positando  o prezo estipulado  en conserxería,  que poderán recuperar cando devolvan

dito mando en perfecto estado.

Segundo a etapa educativa que se imparte no centro os horarios específicos son:

Educación  Secundaria  Obrigatoria

(ESO)

Bacharelato diúrno

Luns  a  venres,  de  8:30h  a  14:00h
Luns, de 16:20h a 18:00h

Ciclos  Formativos  de Grao
Superior CFGS/ASIR

Luns  a  venres,  de  8:30h  a  14:00h
Martes  e  mércores,  de  15:30h  a
18:00h

Ensinanzas Básicas Iniciais (EBI) de 17:00 a 22:00h

Educación  secundaria para  persoas
adultos (ESPA)

Luns a xoves de 17:00 a 22:00h

Bacharelato para adultos Luns a venres de 17:00 a 22:00h en

xeral

Formación aberta online (aula Mentor) Horario variable.

Consultalo horario na conserxería.

Durante os meses de xuño, xullo e agosto o Centro permanecerá aberto co seguinte ho-

rario:

Mes Horario Servizos

Xuño (*) De
8:30h a
14:30h

Conserxería

Xullo (*) De
9:00h a
14:00h

Administración
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Agosto (*) De
10:00h a
12:30h

Conserxería

(*) Comprobar sempre na páxina web do centro.

1.  Organización práctica da participación de todos os membros da

comunidade educativa

A Comunidade Educativa está formada polo profesorado, persoal non docente, alumna-

do e pais do alumnado. Segundo reflicte o noso PEC na “Identidade do Centro”, o noso é

un instituto pluralista e democrático;  polo  tanto os nosos obxectivos  a este respecto

son:

• Formación no respecto aos dereitos e ás liberdades fundamentais ou no exercicio

da tolerancia e da liberdade dentro dos principios democráticos de convivencia.

• Preparación para poder participar na vida social e cultural.

• Favorecer a  participación das  familias nas  tarefas didácticas  e educativas  dos

alumnos/as.

A participación dos membros da Comunidade Educativa canalízase a través dos órganos

e asociacións do Centro: Consello Escolar, Claustro, Comisión de Coordinación Pedagóxi-

ca, reunión dos Departamentos Didácticos, ANPA, Xunta de Delegados e asociacións de

alumnos/as.

2.1. Consello Escolar

É o órgano a través do cal participan na súa xestión os diferentes membros da Comuni-

dade Educativa. Débese  reunir preceptivamente  en sesión ordinaria unha vez  por tri-

mestre e en todo caso ao inicio e ao remate do curso.

Na práctica,  o Consello Escolar reúnese ordinariamente  no noso Centro  nas seguintes

datas e cos seguintes puntos a tratar:
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DATAS PUNTOS A TRATAR

Setembro • Informe de admisión do alumnado que non solicitou praza

nos Ciclos Formativos en xuño.

• Aprobación, se procede, sobre deixar saír do centro duran-

te os recreos ao alumnado de bacharelato menor de idade.

Tamén  sobre  deixar  entrar  a  este  alumnado  a  segunda

hora e saír á última hora da mañá ou da tarde en caso de

que falte o profesor.

Primeiro trimestre • Estudo e aprobación dos días non lectivos.

• Avaliar o PXA incluídas as actividades complementarias e

extraescolares

• Proposta de porcentaxe de copago das actividades extra-

escolares  por  parte  do alumnado,  ANPA ou Concello,  en

caso de que a ANPA estea en activo.

• Modificación, se procede, dos membros das Comisións en

funcionamento e creación, se procede, doutras novas.

Xaneiro • Estudo e aprobación do proxecto de orzamento do instituto

Segundo  trimes-

tre

• Estudo e aprobación se procede dos gastos de funciona-

mento do instituto no ano anterior.

Terceiro trimestre • Información do proceso de admisión de alumnado que soli-

citou praza na ESO e no bacharelato.

• Avaliar, se procede, as modificacións do PEC e do NOF do

Centro

• Avaliar a PXA.

• Información dos libros de texto obrigatorios de nova apro-

bación polo Claustro.

• Renovación do contrato da concesión da cafetería, se pro-

cede, ou estudo de oferta de dita concesión.

Extraordinariamente pódese reunir para tratar calquera punto que sexa da súa compe-

tencia que xurda de forma non programada.

En caso de que ese curso coincida co nomeamento de novo Director/a, o Consello Esco-
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lar  reunirase cantas veces estipule  a normativa vixente  para proceder  o nomeamento

do/a novo/a Director/a.

No seo do Consello Escolar existe:

• O Observatorio da Convivencia, que se reúne para analizar os problemas dis-

ciplinarios e conflitos que xurdan no centro e buscar solucións.

• Comisión Económica, que se reúne, cando menos, dúas veces ao ano, unha en

xaneiro para estudar os gastos de funcionamento do Centro durante o ano anteri-

or, e outra tan pronto se recibe información da cantidade que vai a percibir o Cen-

tro en concepto de Gastos de Funcionamento para ese ano, co obxecto de apro-

bar o proxecto de orzamento do Instituto.

• Persoa responsable en materia de igualdade, para participar no impulso do

Plan de igualdade.

2.2. Claustro

É o órgano propio de participación dos profesores no goberno do Centro e ten a respon-

sabilidade de planificar, coordinar, decidir e, se é o caso, informar sobre todos os aspec-

tos docentes do mesmo. Débese reunir preceptivamente, igual que o Consello Escolar,

unha vez ao trimestre como mínimo e sempre ao comezo e remate do curso.

En todo caso no noso Centro as reunións realizaranse ordinariamente nas seguintes da-

tas cos seguintes puntos a tratar (aparte da aprobación das actas correspondentes e do

apartado de “Rogos e Preguntas”):

DATAS PUNTOS A TRATAR

1ª quincena de

setembro

• Benvida e presentación dos novos membros do claustro.

• Estudo e aprobación, se procede, das modificacións dos Pro-

xectos Curriculares do instituto elaborados pola CCP no mes

de xuño

• Información  sobre  a organización do curso  escolar  (grupos,

ensinanzas e horario se tivo lugar algún cambio respecto do

curso anterior).

• Elección de quendas e grupos por parte do profesorado.
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• Criterios a ter en conta á hora de elaborar os horarios:

• Pedagóxicos

• Adxudicación para o profesorado de:

1.Docencia polas tardes dos grupos da quenda da mañá.

2.Titorías.

3.Atencións educativas.

2ª quincena de

setembro

• Presentación dos novos membros do claustro, se os houber.

• Normas  para  o  correcto  desenvolvemento  do curso  escolar

por parte das Xefaturas de estudos e entrega de horarios. Pu-

blicidade do NOF en vigor.

• Solicitude de propostas por parte do profesorado para a ela-

boración do PXA.

• Elaboración dunha proposta de dous días non lectivos co ob-

xecto de ser estudada e aprobada no Consello Escolar, se pro-

cede.

• Información pora parte da Secretaría do Centro de aspectos

como:

• Organización da utilización do servizos do centro tales como

fotocopiadoras, medios audiovisuais, etc.

• Informe e tramitación de axudas do FAS.

Comezo do pri-

meiro trimestre

• Informe da PXA.

• Publicidade da apertura de cambios no NOF, se procede.

Comezo  do  se-

gundo  trimes-

tre

• Información dos resultados académicos do primeiro trimestre.

• Recollida de solicitudes de propostas de modificación do PEC.

• Aprobación do calendario de final de curso para o alumnado

de bacharelato.

Comezo  do

terceiro trimes-

tre

• Información dos resultados académicos do segundo trimestre.

• Estudo e aprobación,  se procede,  do calendario de final  de

curso

• Lembranza das datas de avaliación de xuño e setembro, se

houber,  e puntualización das datas e horarios dos distintos

11

mailto:ies.parga.pondal@edu.xunta.es
mailto:ies.parga.pondal@edu.xunta.es


XUNTA DE GALICIA
CONSELLERÍA  DE  CULTURA,  EDUCA-
CIÓN,  FORMACIÓN  PROFESIONAL  E
UNIVERSIDADES

IES Isidro Parga Pondal
Rúa Muíño da Pintura, 4
15100, Carballo (A Coruña)
Teléfono: 881.880.371 | Fax: 881.880.378
ies.parga.pondal@edu.xunta.es

http://www.edu.xunta.gal/centros/iesisidropargapondal

grupos.

• Data límite da entrega de memorias por parte dos departa-

mentos didácticos.

• Calendario  para permitir  ao claustro avaliar  a PXA e o seu

grao de cumprimento.

Finais de xuño • Información dos resultados académicos do terceiro trimestre.

• Datas de permanencia de todo o profesorado no centro para

atender posibles reclamacións ás cualificacións finais.

• Data da primeira reunión de setembro da CCP e posteriormen-

te dos departamentos didácticos.

• Peche do curso escolar.

En caso de que coincida con ano de selección dos membros representantes do profeso-

rado no Consello Escolar do Centro, terán lugar durante o primeiro trimestre do curso to-

das as reunións de claustro que esixa a normativa vixente.

2.3. Comisión de Coordinación Pedagóxica

Está integrada polo director ou directora, xefes/as de estudos, xefes/as de Departamen-

to, Coordinador/a do Equipo de Dinamización Lingüística, profesorado de apoio ao alum-

nado con necesidades educativas especiais, e Coordinador/a de formación en centros de

traballo, a persoa Coordinadora de TIC/Abalar, ademais da persoa responsable da biblio-

teca segundo instrucións do curso actual (instrucións de 1 de setembro de 2016 da di-

rección  xeral de centros  e recursos humanos  en relación coa organización  e funciona-

mento das bibliotecas escolares durante o curso 2016/2017).

DATAS PUNTOS A TRATAR

Setembro • Establecer as directrices para a elaboración das progra-

macións didácticas dos departamentos

• Elixir os responsables para publicar a información do de-

partamento na web do centro.

Primeiro trimestre • Elaborar unha proposta de planificación xeral das sesións

de avaliación.
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• Estudo do profesorado que formará parte do Departamen-

to de Orientación e de Normalización lingüística.

• Determinación dos traballos a realizar ao longo do curso

en relación cos Proxectos curriculares de acordo coas ne-

cesidade reflectidas na Memoria final do curso anterior.

• Elaboración dun calendario de reunións.

Durante o curso • Supervisión, elaboración e revisión dos apartados do Pro-

xecto curricular que o precisen.

Xuño • Estudo de propostas de modificacións dos Proxectos curri-

culares á vista das Memorias dos departamentos didácti-

cos

Segundo a normativa vixente, a CCP reunirase, cando menos, unha vez ao mes.

2.4. Reunións dos Departamentos Didácticos

Están formados por todo o profesorado que imparte o ensino propio das áreas, materias

ou módulos profesionais asignados ao departamento.
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DATAS PUNTOS A TRATAR

Setembro • Elaboración das programacións didácticas, de acordo coas

directrices da Comisión de Coordinación Pedagóxica.

• Estudo de propostas de actividades de perfeccionamento 

do profesorado para seren entregadas á Xefatura de es-

tudos

• Organización de actividades extraescolares en colabora-

ción co Vicedirección.

• Elección de responsible de cada departamento para a pu-

blicación de contido na páxina web do centro.

Setembro, posteri-

or  á  celebración

do primeiro claus-

tro

• Distribución das quendas, áreas, materias e cursos entre o

profesorado asignado a cada departamento.

Segundo trimestre • Organización de probas  necesarias  para o alumnado de

bacharelato e de ciclos formativos con materias ou módu-

los pendentes, segundo a normativa vixente.

Xuño • Resolución das posibles reclamacións derivadas do proce-

so de avaliación que o alumnado formule ao departamen-

to.

• Elaboración dunha memoria na que se avalíe o desenvol-

vemento da programación didáctica e os resultados obti-

dos.

• Elaboración de proposta de nomeamento de Xefe/a de de-

partamento,  se  fose  necesario,  para  os  vindeiros  catro

anos.

Segundo a orde do 4 de xuño do 2012 na que se regula a xornada de traballo do

persoal funcionario e laboral docente que “ as reunións de departamento faranse

polo menos unha vez ao mes logo da convocatoria da xefatura de departamento”.

Segundo a normativa vixente [10], no seu artigo 3: “As reunións dos departamentos didácticos
14
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faranse como mínimo unha vez ao mes, logo da convocatoria da xefatura do departamento.

Ditas reunións terán o mesmo carácter que as do claustro de profesores e computaranse den-

tro das sete horas complementarias non fixas.

2.5. ANPA

Terá as seguintes finalidades:

• Asistir ás/aos nais/pais ou titores/as en todo aquilo que afecta  á educación  dos

seus fillos.

• Colaborar nas actividades educativas dos centros.

• Promover a participación dos pais na xestión do centro.

2.6. Xunta de Delegados

Está integrada polos representantes do  alumnado dos  distintos grupos e polos re-

presentantes o alumnado no Consello Escolar.

É función do Xefe/a de Estudos facilitar a organización do alumnado e impulsar a

súa participación na vida do Instituto. Con estas dúas premisas no noso Centro:

• O/a titor/a promoverá a elección de delegado/a durante o primeiro mes de cada

curso segundo as indicacións do plan de acción titorial.

• O/a Xefe/a de Estudos convocará nas seguintes dúas semanas de clase á Xunta

de Delegados co obxecto de constituíla e promoverá, cando menos, as seguin-

tes reunións cos seguintes puntos a tratar:

DATAS PUNTOS A TRATAR

Novembro Presentación dos membros.

Entrega dunha carpeta coa lexislación vixente respecto a este

órgano.

Comentario de dita lexislación.

Elección de presidente/a.

Información sobre os obxectivos mínimos esixibles e criterios de

avaliación de todas as materias impartidas no Centro.
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Solicitude de propostas para a organización de actividades com-

plementarias e extraescolares.

 Día anterior á ce-

lebración de cada 

Consello Escolar

Debate dos asuntos que vaia a tratar o Consello Escolar no ám-

bito das súas competencias.

Día seguinte á ce-

lebración de cada 

Consello Escolar

Información dos acordos tomados no Consello Escolar.

Xuño Informados por Xefatura de Estudos, estudo de propostas para a

elaboración dos horarios do curso próximo. estudo de propostas

para a elaboración da PXA do vindeiro curso. 

A Xunta de Delegados reunirase sempre que o/a seu/súa presidente/a o solicite,

cando menos, posteriormente a cada Consello Escolar e sempre ao comezo do curso

e ao remate do mesmo.

2.7. Asociacións de alumnos/as

Asumirán as seguintes funcións:

• Expresar a opinión do alumnado en todo aquilo que afecte á súa situación

nos centros.

• Colaborarán na tarefa educativa nos centros e nas actividades complementa-

rias e extraescolares dos mesmos.

• Promoverán a participación dos alumnos/as nos órganos colexiados do centro.

• Realizarán actividades culturais, deportivas e de fomento da acción cooperativa e

de traballo en equipo.

• Promoverán federacións e confederacións, de acordo co procedemento estableci-

do na lexislación vixente.

Regúlanse no Decreto 466/1987, do 17 de decembro.
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3. Normas de convivencia que favorezan as relacións entre os distintos mem-

bros da comunidade educativa

É de aplicación o artigo 19 do Decreto 8/2015 [1], cito:

• As normas  de convivencia,  que serán  elaboradas polos centros docentes, terán

como obxectivo fundamental desenvolver unhas relacións positivas entre os dife-

rentes membros da comunidade educativa para lograr un clima escolar axeitado

que facilite o logro dos obxectivos educativos e o éxito escolar.

• En particular,  as normas de convivencia de cada centro docente concretarán  os

dereitos e deberes do alumnado, establecerán as condutas contrarias á conviven-

cia e as correccións que lle correspondan polo seu incumprimento, de acordo co

previsto na Lei 4/2011 e neste decreto [1].

• Poderán incluír previsións sobre a vestimenta do alumnado no centro docente ou

a maneira de presentarse neste, orientadas a garantir que non atenten contra a

súa dignidade, non supoñan  unha discriminación  por razón  de sexo  ou un risco

para a súa saúde ou integridade persoal, e a dos demais membros da comunida-

de educativa,  ou non impidan  ou dificulten  a normal participación  do alumnado

nas actividades educativas.

SOBRE OS TELÉFONOS MÓBILES

• Así mesmo, prohíbese o uso de teléfonos móbiles e outros dispositivos electróni-

cos como mecanismo de comunicación no centro. Excepcionalmente, os docentes

poderán establecer normas  para a correcta utilización como ferramenta peda-

góxica. O profesorado e persoal non docente poderán utilizar calquera dispositivo

electrónico que consideren adecuado para o seu traballo no centro.

• Cando un docente sorprenda a un alumno/a manipulando un teléfono móbil, de-

berá requisarllo e entregarlle o correspondente apercibimento.

• A negativa a entregalo considerarase como un acto de desafío á autoridade do

profesorado  e  do  persoal  de  administración  e  servizos  (art.  42.a  do  Decreto

8/2015), sendo unha conduta gravemente prexudicial para a convivencia no cen-

tro, podendo aplicarse as medidas correctoras ao respecto.

• O teléfono deberá ser entregado, apagado, e será depositado e cus-

todiado no centro. Deberá ser recollido polas nais/pais/titores legais. En

17

mailto:ies.parga.pondal@edu.xunta.es
mailto:ies.parga.pondal@edu.xunta.es


XUNTA DE GALICIA
CONSELLERÍA  DE  CULTURA,  EDUCA-
CIÓN,  FORMACIÓN  PROFESIONAL  E
UNIVERSIDADES

IES Isidro Parga Pondal
Rúa Muíño da Pintura, 4
15100, Carballo (A Coruña)
Teléfono: 881.880.371 | Fax: 881.880.378
ies.parga.pondal@edu.xunta.es

http://www.edu.xunta.gal/centros/iesisidropargapondal

caso que o alumno/a sexa maior de idade poderá recollelo ao final da

xornada lectiva. 

• O profesorado ten dereito a obrigar ao alumnado a ter o teléfono móbil

apagado e nun lugar visible durante a hora de clase.

• O profesorado poderá autorizar ao alumnado a empregar o teléfono móbil exclusi-

vamente como ferramenta pedagóxica.

• En ningún caso o centro se fará responsable dos roubos, extravíos ou danos cau-

sados nos teléfonos móbiles ou outros dispositivos electrónicos.

SOBRE A OBTENCIÓN E DIFUSIÓN DE IMAXES E GRAVACIÓNS

• Co fin de protexer o  dereito á imaxe de todos os membros da comunidade
educativa, non está permitida a obtención e difusión de imaxes de ningún
membro da comunidade educativa, agás aquelas que estean autorizadas. En caso
de difusión de imaxes, aplicarase o artigo 38-d do Decreto 8/2015 do 8 de xanei-
ro.

• As familias poderán autorizar ao centro a difusión de imaxes dos seus fillos e das

súas fillas con fins educativos, nas webs, blogs e RRSS do IES. Esta autorización se

fará na matrícula de cada curso.

Estas normas serán públicas e o Centro facilitará o seu coñecemento por parte de to-

dos os membros da comunidade educativa.

3.1. Dereitos do alumnado 

• O alumnado ten dereito a recibir unha formación que asegure o pleno desenvol-

vemento da súa personalidade e, sobre todo no caso do alumnado matriculado

nas ensinanzas de adultos, esta formación deberá garantir que poidan adquirir,

actualizar, completar  ou ampliar  os seus coñecementos  e aptitudes para  o de-

senvolvemento persoal e profesional.

• O pleno desenvolvemento da personalidade do alumno/a esixe unha xornada de

traballo escolar acomodada  á súa idade, traballo  ou outras ocupacións  e unha

planificación equilibrada das súas actividades de estudo.

• Teñen dereito ás mesmas oportunidades de acceso aos distintos niveis de ensi-
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no. Nos niveis non obrigatorios non haberá máis limitacións que as derivadas do

seu aproveitamento ou das súas aptitudes para o estudo.

• A igualdade de oportunidades promoverase mediante  a non discriminación  por

razón de nacemento, raza, sexo, capacidade económica, nivel social, conviccións

políticas, morais ou relixiosas, así como por discapacidades físicas, sensoriais e

psíquicas, ou calquera outra circunstancia persoal ou social.

• Os/as alumnos/as teñen dereito a que o seu rendemento escolar  sexa avaliado

con plena obxectividade.

• As sesións que impliquen actividade co alumnado (reforzos, apoios) terán sem-

pre prioridade sobre aquelas nas que non haxa participación activa do alumna-

do, como é o caso das gardas.

• O Centro,  a través  dos Departamentos Didácticos, fará público  en setembro os

criterios  que se van a aplicar para a avaliación  da aprendizaxe  e a promoción

dos alumnos/as.

• Os/as titores/as  e os/as profesores/as manterán  unha comunicación fluída  cos

pais e nais, se procede, e, sobre todo, co alumnado sobre o seu aproveitamento

académico e a marcha do seu proceso de aprendizaxe, así como acerca das deci-

sións que se adopten como resultado de dito proceso.

• Todos/as os/as alumnos/as teñen dereito a recibir orientación escolar e profesio-

nal para acadar o máximo desenvolvemento persoal, social e profesional, segun-

do as súas capacidades, aspiracións ou intereses.

• A orientación profesional basearase unicamente nas aptitudes e aspiracións dos

alumnos/as e excluirá toda diferenciación por razón de sexo.

• Todos/as os/as alumnos/as teñen dereito  a que a súa actividade académica  se

desenvolva nas debidas condicións de seguridade e hixiene.

• Os/as alumnos/as teñen dereito a que se respecte a súa liberdade de conciencia,

as súas conviccións relixiosas, morais ou ideolóxicas, así como a súa intimidade.

O dereito a que se refire este apartado garantirase mediante:

◦ A información, antes de formalizar a matrícula, sobre o Proxecto Educativo ou

sobre o carácter propio do Centro.

◦ A selección por parte dos/as alumnos/as ou dos seus pais, nais ou titores, se

aqueles son menores  de idade, da formación  relixiosa ou moral  que resulte
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acorde coas súas crenzas ou conviccións sen que desta elección poida deri-

varse ningunha discriminación.

• Todo o alumnado ten dereito a que se respecte a súa integridade física e moral e

a súa dignidade persoal, non podendo ser obxecto en ningún caso, de tratos ve-

xatorios ou degradantes.

• Ten dereito a que se garde reserva acerca das súas circunstancias persoais e fa-

miliares. Isto non impedirá que se comuniquen á autoridade competente as cir-

cunstancias que poidan implicar malos tratos para o/a alumno/a ou calquera ou-

tro incumprimento dos deberes establecidos polas leis de protección aos meno-

res.

• Teñen dereito a participar no funcionamento e na vida dos Centros, na actividade

escolar e na xestión dos mesmos.

• Teñen dereito a elixir, mediante sufraxio directo e secreto, aos seus representan-

tes no Consello Escolar e aos delegados dos grupos.

• A Xunta de Delegados terá as atribucións, funcións e dereitos que lle asignen o

correspondente Regulamento Orgánico.

• Os/as Delegados/as non poderán ser sancionados/as polo exercicio das súas fun-

cións como portavoces dos alumnos/as.

• Os membros da Xunta de Delegados, no exercicio das súas funcións, terán derei-

to a coñecer e consultar as actas das sesións do Consello Escolar, e calquera ou-

tra documentación administrativa do Centro que lles afecte, agás aquela na que

a súa difusión puidera afectar ao dereito á intimidade das persoas ou o normal

desenvolvemento dos procesos de avaliación académica.

• O/a Xefe/a  de Estudos facilitará  aos delegados un espazo adecuado para  que

poidan celebrar  as súas reunións e os medios materiais necesarios  para o seu

correcto funcionamento.

• Os/as alumnos/as teñen dereito a asociarse, creando asociacións, federacións e

confederacións de alumnos/as que poderán recibir axudas.

• Poderán asociarse unha vez rematada a súa relación co Centro en entidades que

reúnan aos antigos alumnos/as e colaborar a través delas no desenvolvemento

das actividades do Centro.

• Teñen dereito a ser informados/as polos membros da Xunta de Delegados e po-
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los representantes das asociacións de alumnos/as tanto das cuestións propias do

seu Centro como das que afecten a outros Centros docentes e ao sistema educa-

tivo en xeral.

• Teñen dereito  á liberdade de expresión  sen prexuízo  dos dereitos  de todos  os

membros da Comunidade Educativa e o respecto que merecen as institucións de

acordo cos principios e dereitos constitucionais.

• Teñen dereito a poder reunirse no Centro para actividades de carácter escolar ou

extraescolar  que formen parte do Proxecto Educativo do Centro,  así como para

aquelas outras  ás que poida atribuírse  unha finalidade educativa  ou formativa,

previa autorización do Director/a.

• Poderán utilizar as instalacións do Centro coas limitacións derivadas da progra-

mación de actividades escolares e extraescolares e coas precaucións necesarias

en relación coa seguridade das persoas, a adecuada conservación dos recursos e

o correcto destino dos mesmos, previa autorización do Director/a.

• Os/as alumnos/as teñen dereito a participar en calidade de voluntarios nas acti-

vidades dos Centros docentes.

• Os/as titores/as e profesores/as dedicarán unha especial atención aos alumnos e

alumnas que cheguen novos/as ao noso Centro.

• Os/as alumnos/as,  ou os seus pais, nais ou titores,  poderán reclamar contra  as

decisións  e cualificacións  que, como  resultado  do proceso  de avaliación,  se

adopten ao rematar o curso (segundo se establece a continuación).

3.1.1. Realización de exames e probas escritas

• A asistencia a exames e probas escritas é obrigatoria, mesmo en situación de ex-
pulsión temporal do centro.

• A ausencia a estas probas deberá documentarse por medio dun xustificante dun
organismo oficial (médico, xulgado, etc) para ter dereito a realizar esa proba nun
día distinto ao resto do seu grupo-aula.

3.1.2. Proceso de reclamación ás cualificacións

As reclamacións deberán ser formuladas se caben nalgún dos seguintes supostos aten-

dendo á lexislación vixente ao respecto:

• Inadecuación da proba proposta  aos obxectivos  previstos  na programación  da
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materia.

• Inadecuación da proba proposta aos contidos mínimos previstos na programación

da materia sometida á avaliación.

• Inadecuación da proba ao nivel previsto na programación da materia.

• Incorrecta aplicación dos criterios de avaliación establecidos.

Deberá terse en conta os procedementos e prazos establecidos segundo a lexislación vi-

xente  para as reclamacións  de cualificacións  ou de decisión  de promoción e/ou titula-

ción para cada un dos niveis educativos.

Durante o curso escolar o profesorado e, en última instancia, os/as xefes/as de departa-

mento como coordinadores das actividades docentes dos mesmos, facilitarán as aclara-

cións que, sobre o establecido nas programacións didácticas, poidan ser solicitadas polo

alumnado e os seus pais/nais ou titores/as.

O alumnado terá acceso ás probas, exercicios ou traballos escritos utilizados como ins-

trumentos de avaliación, revisándoos co seu profesor/a.

No suposto de que exista desacordo coa cualificación obtida nunha área ou materia ou

coa decisión de promoción ou titulación adoptada para un/unha alumno/a,  este/a ou

seus pais/titores,  poderán solicitar por escrito a revisión da cualificación ou decisión

ante a Dirección do centro, seguindo os prazos establecidos na lexislación vixente.

Se tras a revisión persiste o desacordo, o/a alumno/a e/ou seus pais ou titores poderán

solicitar por escrito ao Director/a para que eleve a reclamación ao Servizo da Inspección

Educativa seguindo os prazos establecidos na lexislación vixente.

• Dereito á utilización da mediación como recurso para a resolución de confli-

tos.

• Ante unha situación de feito, como pode ser o exercicio da folga, por parte do

alumnado, estas normas pretenden  regularizar o proceso  para preservar  o

dereito  que todo o alumnado ten de asistir  ao centro e recibir  docencia, así

como o dos pais/nais do alumnado a decidir e recibir a información correspon-

dente. Debido a isto, consideramos oportuno incluír neste documento o pro-

cedemento a seguir ante estas situacións.
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3.1.3. Situación de folga

• Deberanse facer as reunións informativas necesarias no seo da Xunta de Delega-

dos para que todo o alumnado afectado pola convocatoria de folga estea debida-

mente informado  dos motivos  da folga, sexa consciente  da decisión  que pode

adoptar e libre para tomala e obrar en consecuencia.

• Os/as delegados/as de cada curso serán os encargados/as, no exercicio das súas

funcións, de garantir que esa información chegue a todos/as os/as alumnos/as.

• Reunirase  a Xunta  de Delegados para recadar información sobre  os apoios dos

distintos grupos á convocatoria, respectando en todo momento as posicións indi-

viduais discordantes coa posición maioritaria do alumnado.

• O/a presidente/a da Xunta de Delegados trasladará á Xefatura de Estudos a rela-

ción de alumnos/as, por grupos, que secundan a folga, cun prazo mínimo de tres

días antes do día de folga.

• A Xefatura de Estudos procederá a poñer en comunicación dos pais/nais ou titores

legais do alumnado  a situación  e a decisión  de folga  por parte destes.  Como

coñecedores  e informados  da situación, se  lles fará notar  que ese día  o centro

non se fai responsable do coidado e atención do alumnado que non se incorpore

ás aulas con normalidade.

• O día de folga o centro non se fai responsable do coidado e atención do alumnado

que non se incorpore ás aulas con normalidade.

• Enténdese que aquel alumnado que entra no centro ese día será porque non está

en situación de folga e se dispón a asistir  ás clases  con total normalidade. Polo

tanto, o alumnado que se encontre no interior do edificio será para incorporarse

ás aulas.

• Os alumnos terán que acudir aos exames, polo que se non fan folga e teñen exa-

me permanecerán no centro durante toda a xornada; en caso de facer folga e ter

exame, terán que ser traídos e recollidos por un adulto con autorización.

• Se ese día estiveran previstas probas escritas  en algún ou varios cursos,  non

poderán ser valoradas negativamente ou como non realizadas para o alumnado

en folga, pero será decisión  do profesorado  en cuestión  se é necesario  ou non

que a proba sexa realizada noutro día polo alumnado en situación de folga, e de
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ser o caso, quen fixará a data para a realización da mesma.

Os actos que se produzan no ámbito do centro que non respecten os dereitos do alum-

nado ou supoñan o establecemento de impedimentos para o seu exercicio por parte dos

demais membros da comunidade educativa, poderán ser obxecto de denuncia por aque-

les ou polos seus pais ou titores legais ante a dirección do centro ou ante o Consello Es-

colar.

3.2. Deberes do alumnado

• O alumnado deberá asistir puntualmente ás clases, aos exames e demais tarefas

docentes  e extraescolares segundo horario correspondente con todo  o material

necesario. En caso  de atraso do/a alumno/a,  deberá dirixirse  en silencio  á aula

respectiva. O/a profesor/a anotará no parte de faltas o atraso do alumno/a e o/a

titor/a comunicaralle aos pais no seu momento os días que o/a alumno/a chegou

tarde.

• A permanencia do alumnado no Centro será en todo momento ordenada e silen-

ciosa. Se un alumno/a necesita saír  da aula pedirá permiso ao/á profesor/a, que

non o denegará se o motivo é razoable.

• Todas as dependencias do Centro (aulas, servizos, laboratorios, etc.) merecen coi-

dado e respecto, debendo ser obxecto de bo uso; todos os membros da comuni-

dade escolar  deben contribuír  á súa conservación.  No caso contrario  deberán

aterse ao artigo 44 do Real Decreto 732/1995 [5]:

Os alumnos que individual ou colectivamente causen danos de forma intencionada ou

por neglixencia ás instalacións do centro ou do seu material, quedan obrigados a repa-

rar o dano causado ou facerse cargo do custo económico da súa reparación. Igualmen-

te, Os alumnos que subtraeran bens do centro deberán restituír o subtraído. En todo

caso, os pais ou representantes legais dos alumnos serán responsables civís nos termos

previstos nas leis.

• A principio de curso o titor ou titora de cada grupo fará co seu alumnado unha

acta na que se reflicta o estado no que se recibe a aula. No caso de que durante o

curso esta sufrira un deterioro intencionado por parte dun alumno/a poderáselle

esixir o custo da reparación, podendo ser responsabilidade do grupo se non se

coñecese ao autor do mesmo. Os/as conserxes e o persoal de limpeza informarán
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ao/á Secretario/a, e este/a á súa vez informará ao/á titor/a e ao/á delegado/a de

curso para que llo comunique ao resto da clase.

• Ao rematar a xornada lectiva o alumnado colocará as cadeiras enriba das mes-

mas para facilitar a limpeza. O delegado/a pechará as ventás e apagará as luces

se así o indicou á titora ou titor ao comezo das clases.

• No período do recreo, os delegados e delegadas coa axuda do profesorado de

garda, conserxes e xefatura de estudos encargaranse de que as aulas permane-

zan pechadas, salvo que algún profesor quede cos alumnos/as ou se responsabili -

ce do feito ante o/a Xefe/a de Estudos. Os/as alumnos/as que queiran estudar bai-

xarán á biblioteca ou á Aula de Estudo, se está habilitada.

• Non está permitido comer, beber,  mascar chicle,  etc, nas clases, laboratorios  e

outras dependencias,  así como corredores e accesos interiores. Non se pode fu-

mar no centro, incluídos os arredores e servizos.

• Está totalmente prohibido comer ou beber nos baños.

• Ningunha persoa allea ao Centro terá acceso ás dependencias do mesmo, se non

é acompañado dunha persoa autorizada.

• Dado que a hixiene, a orde e a limpeza  son un obxectivo fundamental  no noso

Centro,  porase  un interese especial  en educar aos/ás  alumnos/as  na limpeza.

Despois de cada clase de Educación Física os alumnos/as deberán asearse e traer

outro tipo de roupa distinta á que empregaron na clase, para cambiarse.

• Todos/as os/as alumnos/as están obrigados/as a manter a limpeza no Centro e re-

cinto escolar, o descoido ou neglixencia por parte dalgún ou dalgúns alumnos/as

débese corrixir coa participación de toda a comunidade educativa, polo tanto ta-

mén compete aos/ás alumnos/as dun grupo colaborar no esclarecemento das ne-

glixencias  de orde e limpeza  dos seus compañeiros/as, con tal  razón, cando se

ensucie ou haxa papeis tirados, o alumnado causante está obrigado a recollelos e

deixar a dependencia escolar perfectamente limpa, coa supervisión dun adulto.

Cando nunha aula se dean estas deterioracións de desorde e falta de limpeza e

os/as alumnos/as fagan uso da “responsabilidade solidaria e compartida”, encar-

garáselle a toda a aula a limpeza da mesma e dos corredores, sempre en horas

sen clase.

• En ningún caso, durante as horas de clase os/as alumnos/as poderán permanecer
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nos corredores. Cando un/unha alumno/a termine un exame antes do remate da

clase non poderá saír da aula, excepto os/as alumnos/as dos Ciclos Formativos e

das Ensinanzas de Adultos.

• No caso de que un alumno debido ao seu mal comportamento impida o normal

desenvolvemento das clases o profesorado, en función da gravidade, adoptará al-

gunha destas decisións, as cales se indican en orde ascendente de gravidade:

● Amoestalo persoalmente de forma verbal.

● Impoñerlle unha ‘Advertencia disciplinaria’, para o cal o profesor infor-

mará verbalmente ao alumno da súa decisión e cubrirá o boletín que figu-

ra no Anexo II, para posteriormente entregarao ao titor do alumno/a.

● Impoñerlle unha ‘Falta de conduta’.  Neste caso,  o profesor informará

verbalmente ao alumno desta decisión e deberá, no prazo máis breve po-

sible, dar de alta a falta no sistema XADE, tipificándoa como “contraria á

convivencia’ e indicando con precisión as circunstancias que a motivan. O

sistema XADE xera automaticamente sendas notificacións para o titor/a e

para o xefe de estudo, así como -a través de Abalar- para os pais ou tito-

res legais do alumno, co que se entende que estes quedan notificados sen

necesidade de ningún outro  trámite.  Unicamente nos casos  en que se

teña coñecemento de que a familia do alumno non ten acceso a Abalar, o

titor ou titora deberá poñerse en contacto con ela para informarlle da im-

posición da falta de conduta ao alumno/a.

● Enviar o alumno/a á Aula de convivencia inclusiva, seguindo o proce-

demento que se indica no apartado 3.2.1.

● No caso de que estime que a conduta pode ser gravemente prexudicial

para a convivencia, o profesor/a enviará o alumno directamente a Xefa-

tura de estudos. Nestas circunstancias, corresponde á Dirección do cen-

tro decidir sobre a apertura dun expediente disciplinario, ao cabo do cal se

determinará se efectivamente corresponde tipificar a conduta como gra-

vemente prexudicial para a convivencia, e as medidas destinadas a corri-

xila.

● En calquera caso, a Dirección do centro, por iniciativa propia ou a instan-

cias da Xefatura de estudos, sempre que aprecie que unha falta de condu-

ta rexistrada por un profesor/a pode ser gravemente prexudicial para a
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convivencia, abrirá o correspondente expediente disciplinario,  decidindo

en cada caso o procedemento de corrección máis  axeitado (común ou

conciliado), segundo o disposto no Capítulo IV do Decreto 8/2015, de 8 de

xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, de 30 de xuño, de conviven-

cia e participación da comunidade educativa en materia de convivencia

escolar.       

● As anteriores disposicións non son aplicables ao alumnado de Ciclos For-

mativos nin ao que curse estudos en réxime de Adultos.

• O estudo constitúe un deber básico do alumnado. Este deber esténdese ás se-

guintes obrigacións:

◦ Asistir a clase e participar nas actividades orientadas ao desenvolvemento dos

plans de estudo.

◦ Respectar os horarios aprobados para o desenvolvemento das actividades do

Centro.

◦ Deberán respectar o Proxecto Educativo ou o carácter propio do Centro.

◦ Utilizar correctamente os bens mobles e as instalacións do Centro.

◦ Participar na vida e funcionamento do Centro.

• O alumnado  non poderá entrar nin permanecer  nos despachos sen  a compañía

dun profesor/a. O alumnado sempre se dirixirá a conserxería para buscar un do-

cente ou para realizar calquera outra xestión. Por defecto, serán os/as conserxes

os/as que acompañarán ao alumno/a dentro da zona restrinxida.

• A responsabilidade sobre o alumnado por parte do persoal do centro ten validez

só no recinto escolar. Ningún alumno/a pode abandonar o centro en horas de cla-

se, salvo autorización do profesor de garda, titor/a ou cargo directivo. Ademais

os/as alumnos/as de ESO deberán permanecer no recinto escolar nas horas de re-

creo, nas que haberá profesores de garda. No caso contrario, toda a responsabili -

dade recaerá sobre o infractor.

• Os/as alumnos/as que non teñan algunha clase por ausencia do/a profesor/a, es-

perarán ao/á profesor/a  de garda ata  10 minutos despois  da hora fixada para o

comezo das clases. Se pasado este tempo o/a profesor/a non chegara, o/a delega-

do/a informará de tal circunstancia en conserxería e regresará á súa aula.

• O alumnado dos Ciclos e Ensinanzas de Adultos poderá abandonar o centro en
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calquera momento en caso de que falte o profesorado. Sen embargo deberá es-

perar a que o/a profesor/a de garda ou un cargo directivo lles autorice a saída e

asine o parte. O alumnado das Ensinanzas de Adultos menores de idade deben

contar coa autorización dos seus pais ou titores legais para poder abandonar o

centro ante a ausencia dun docente.

• O control do aproveitamento e actitude do alumnado comunicarase no boletín de

cualificación escolar despois de cada avaliación ou pola aplicación Abalar Móbil.

No caso do alumnado de ESO e bacharelato será devolto debidamente asinado

polo pai/nai ou representante legal do alumno ao profesor/a titor/a no prazo máxi-

mo dunha semana ou á volta do período non lectivo.

• A asistencia á clase é obrigatoria para todo o alumnado.

• En bacharelato e na ESO o/a alumno/a que falte á clase por motivo xustificado,

notificarao ao/a titor/a. Os xustificantes de faltas de asistencia entregaranse no

prazo dos cinco primeiros días nos que os alumnos/as se incorporen ás clases. No

caso dunha longa ausencia por enfermidade, os pais comunicarano persoalmen-

te, ou por escrito, ao/á titor/a do grupo, debendo entregar o correspondente certi-

ficado médico.

• Queda terminantemente prohibido o uso de calquera dispositivo durante os exa-

mes que desvirtúen o resultado individual ou colectivo do mesmo ou que supoñan

unha vantaxe respecto o traballo dos compañeiros; entre outros: móbiles, reloxos

intelixentes, auriculares con ou sen receptores de datos ou son, etc.

• Quedan a criterio do docente as consecuencias de que un alumno/a sexa descu-

berto usando esta ou outras tecnoloxías para copiar durante a realización dunha

proba cualificable. A sanción enmarcarase sempre dentro dos límites das normas

e proporcional a valoración do exame.

• Durante os exames é obrigatorio, se así o solicita o docente, a presentación do

DNI. Especialmente en caso de exames de pendentes, onde sempre se pedirá un

documento oficial acreditativo da identidade no que conste unha fotografía do

alumno/a.

• Cada alumno/a farase responsable dos seus obxectos persoais. O centro non se

fai responsable das posibles perdas ou subtraccións.

• O alumnado farán chegar aos pais, nais ou titores legais, os boletíns de notas, así
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como calquera comunicado provinte do profesorado, do centro ou da dirección.

• Poderán corrixirse os actos contrarios ás normas de convivencia no Centro, reali-

zados polos alumnos/as no recinto escolar ou durante a realización de actividades

complementarias ou extraescolares. Igualmente poderán corrixirse as actuacións

do/a alumno/a que, aínda que realizadas fóra do recinto escolar,  estean moti-

vadas ou directamente relacionadas coa vida escolar e afecten aos seus com-

pañeiros ou a outros membros da comunidade educativa.

• Os representantes  do alumnado  (no Consello Escolar, delegados/as, subdelega-

dos/as, etc.) só poderán ser relegados dos seus cargos por aqueles que os elixiron

ou por incumprir gravemente, a xuízo do Observatorio da Convivencia, as normas

de convivencia establecidas neste documento.

• Os alumnos/as que teñan sido sancionados por condutas gravemente prexudiciais

para a convivencia non poderán participar en actividades complementarias que

se realicen fóra do centro por un período de tres meses dende a comunicación da

sanción. Porén, a Dirección do centro, a instancias da Comisión de convivencia do

Consello escolar, poderá decidir o levantamento desta restrición nun prazo me-

nor. 

• No centro non se pode empregar gorras, viseiras, capuchas e similares para cu-

brir a cabeza, excepto por enfermidade, motivos relixiosos ou outros motivos de-

bidamente xustificados.

3.2.1. A aula de convivencia inclusiva

A aula de convivencia inclusiva é un espazo educativo que ten por finalidade favorecer

a reflexión sobre o seu propio comportamento e contribuír á autorregulación emocional

de aqueles alumnos e alumnas que, por teren incorrido en condutas contrarias á convi-

vencia, sexan privados temporalmente do dereito a participar no normal desenvolve-

mento das actividades lectivas. Serve, ademais, para que ese alumnado poida continuar

as tarefas lectivas nun espazo axeitado, e coa asistencia dun membro do claustro. Tráta-

se, polo tanto, dunha ferramenta destinada a contribuír á convivencia escolar e a garan-

tir de forma efectiva o dereito á educación de todo o alumnado do centro.

A aula de convivencia inclusiva é un recurso educativo previsto pola Lei 4/2011, de 30

de  xuño,  de  convivencia  e  participación  da  comunidade  educativa,  e  polo  Decreto
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8/2015, de 8 de xaneiro, que a desenvolve.

A decisión de enviar a un alumno ou alumna á aula de convivencia inclusiva correspon-

de ao profesor que lle imparte clase. Tal decisión poderá tomarse cando o alumno teña

na aula comportamentos ou actitudes contrarias a convivencia que supoñan un serio

impedimento para o normal desenvolvemento das tarefas lectivas. En todo caso, debe

considerarse unha medida excepcional e de ultimo recurso, que só se tomará despois

de ter esgotado outras estratexias para manter a boa orde da aula. 

Sempre que un alumno ou alumna sexa enviado á aula de convivencia inclusiva ha de ir

con traballo indicado polo profesor/a, e cos materiais necesarios para realizalo.

O profesor ou profesora que envía a un alumno ou alumna á Aula de convivencia inclusi-

va debe documentar este feito en Xade, por medio do rexistro dunha Falta de conduta, a

cal será automaticamente comunicada ao titor ou titora, a xefatura de estudos e ao

pai/nai/titor legal do alumno o alumna.

O procedemento para enviar a un alumno/a á Aula de convivencia inclusiva será o se-

guinte:

1. O docente pedirá ao delegado/a da clase que vaia avisar ao xefe de estudos ou,

na súa ausencia, a outra persoa do equipo directivo da situación na aula.

2. O xefe de estudos ou, na súa ausencia, outro membro do equipo directivo, ou un

profesor/a de garda, acudirá á aula e farase cargo do alumno/a infractor, leván-

doo á Aula de convivencia inclusiva.

3. O alumno/a deberá permanecer na Aula de convivencia inclusiva durante o resto

do período lectivo, estando en todo momento acompañado por un profesor o pro-

fesora de garda, quen ademais anotará os datos do alumno no Libro de rexis-

tro. En caso de que non haxa profesorado de garda dispoñible, farase cargo un

membro do equipo directivo.

4. Ao remate da hora lectiva, o alumno/a volverá á súa aula de referencia.

5. De forma excepcional, o equipo directivo poderá decidir que un alumno permane-

za na Aula de convivencia inclusiva durante máis dunha hora lectiva.

Ademais do anterior,  a aula de convivencia poderá complementar a  aula de cambio

como solución alternativa á expulsión do centro do alumnado que, como consecuencia

da imposición de medidas correctoras, sexa privado temporalmente do dereito a partici-

par nas actividades docentes. Corresponde a Dirección do centro tomar esta decisión.
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3.3. Faltas, sancións e garantías procedimentais

• Ningún alumno/a  poderá ser  sancionado  por condutas  distintas  ás tipificadas

como faltas no Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro.

• Non poderán impoñerse sancións contrarias  á integridade física  e á dignidade

persoal do alumno/a.

• Considéranse circunstancias atenuantes:

◦ recoñecemento espontáneo da súa conduta incorrecta,

◦ a falta de intencionalidade,

◦ a participación voluntaria do alumno/a nun proceso de mediación. 

• Considéranse circunstancias agravantes:

◦ a premeditación e a reiteración,

◦ causar dano, inxuria ou ofensa aos compañeiros de menos idade ou aos recen-

temente incorporados ao Centro,

◦ incumprir un acordo tras un proceso de mediación.

• A imposición das sancións previstas no Real Decreto citado anteriormente respec-

tará a proporcionalidade coa correspondente falta  e deberá contribuír  á mellora

do proceso educativo dos/as alumnos/as.

• A estes efectos os órganos competentes para a instrución do expediente ou para

a imposición  de sancións  deberán ter  en conta  a idade do alumno/a, tanto  no

momento de decidir a súa incoación ou sobresemento como a efectos de graduar

a aplicación da sanción cando proceda.

• Considéranse faltas  de disciplina  as que atentan contra  o rendemento escolar,

contra o respecto aos membros da comunidade educativa, contra as instalacións,

material do  Centro ou dos membros desta comunidade. Para estas faltas esta-

blécese unha clasificación:

i. Condutas contrarias ás normas de convivencia no Centro.

ii. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no Centro.
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3.3.1. Catálogo de faltas e sancións

CONDUTAS LEVES CONTRA-
RIAS

Á CONVIVENCIA

SANCIÓNS

1.  Comportamentos  que  su-

poñan unha alteración menor do

normal  desenvolvemento  das

tarefas  lectivas,  segundo  a  ca-

suística recollida no modelo do

Anexo II  do presente documen-

to.

Advertencia disciplinaria.

O profesor/a cubrirá o modelo que figura no Anexo II 

e entregarao ao titor ou titora do alumno advertido. 

2. Deteriorar os libros ou prensa

da biblioteca.

Advertencia  disciplinaria e  pago  do  importe  do

dano causado.

3.  Acumulación de adverten-

ciasdisciplinarias.

• Advertencias  motivadas  por  falta  de material

escolar ou por non realización de tarefas: 4 ad-

vertencias suporán a imposición, por parte do

titor/a, dunha Falta de conduta.

• Advertencias  motivadas  por  comportamentos

inadecuados  diferentes dos anteriores:  3 ad-

vertencias suporán a imposición, por parte do

titor/a, dunha Falta de conduta.

• O titor/a deberá documentar a Falta de condu-

ta en XADE, indicando cando menos a data de

cada  Advertencia,  o  motivo  e  o  profesor  ou

profesora que a impuxo.

4. Calquera outro acto inxustifi-

cado que perturbe o normal de-

senvolvemento  das  actividades

do centro.

O  profesor/a,  titor/a  e  máis  o  xefe/a  de  estudos

poderán sancionar ao alumnado tal  como precisa o

artigo 43 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro. A san-

ción  deberá  quedar  documentada  con  precisión  no

Xade, por medio do rexistro dunha Falta de condu-

ta.

A persoa titular da dirección do centro poderá sancio-
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nar ao alumno/a que teña incorrido nunha Falta de

conduta coa supresión do dereito de asistencia a de-

terminadas clases por un período de até 3 días lecti-

vos. Poderá igualmente decidir a suspensión tempo-

ral do dereito de asistencia ao centro do alumno/a in-

fractor, por un período de até 3 días lectivos. Durante

o tempo que duren estas suspensións,  o alumnado

deberá realizar as tarefas necesarias para continuar o

seu proceso formativo, e terá en calquera caso derei-

to a facer os exames ou probas de avaliación que es-

tivesen programadas.

As faltas de conduta poderán ser tratadas cun proce-

so de mediación, coa conseguinte resolución acorda-

da voluntariamente polas partes en conflito.

5.  Acumulación de Faltas de

conduta.

• Con 3 faltas de conduta: comunicación ás fami-

lias por parte do titor/a ou xefatura de estudos.

• A 4º falta de conduta suporá a expulsión do

centro por un período de tres días.

A imposición de medidas correctoras das condutas leves contrarias á convivencia será

comunicada á nai, pai ou titor/a legal do alumno/a antes de que se fagan efectivas, así

como á Comisión de convivencia do centro.

Corresponderá aos titores/as informar aos pais ou titores legais das Advertencias disci-

plinarias. No caso das Faltas de conduta será suficiente co seu rexistro na aplicación

XADE, pois esta aplicación xera, de forma automática, unha notificación para os proxeni-

tores ou titores legais a través da aplicación Abalar. Só no caso en que os pais ou titores

legais dun alumno/a carezan de acceso a Abalar deberá o titor ou titora poñerse en con-

tacto con eles para informalos.

CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS
PARA A CONVIVENCIA DO CENTRO

SANCIÓNS

1. As agresións físicas ou psíquicas, as inxurias e as
ofensas graves, as ameazas e as coaccións contra os

A sanción será imposta pola
dirección  do  centro  e
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demais membros da comunidade educativa. comunicada ás familias.  

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

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

4. A gravación, manipulación ou 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.

5.  As  actuacións  que  constitúan  acoso  escolar
consonte o establecido polo artigo 28 da Lei 4/2011.

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

7. Os danos graves causados de forma intencionada

ou  por  neglixencia  grave  ás  instalacións  e  aos

materiais  dos  centros  docentes,  incluídos  os

equipamentos informáticos e o software, ou aos bens

doutros  membros  da  comunidade  educativa  ou  de

terceiros, así como a súa subtracción.

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

9.  As  actuacións  gravemente  prexudiciais  para  a
saúde  e  integridade  persoal  dos  membros  da
comunidade  educativa  do  centro  ou  a  incitación  a
elas.

10.  Portar  calquera  obxecto,  substancia  ou  produto

gravemente  perigoso  para  a  saúde  ou  integridade

persoal de calquera membro da comunidade educati-

va. En todo caso, reputarase indisciplina grave a resis-
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tencia ou negativa a entregar os obxectos a que se re-

fire o punto terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011 cando

é requirido para iso polo profesorado. 

11. A reiteración, nun mesmo curso escolar, de condu-

tas leves contrarias á convivencia. 

12. O incumprimento das sancións impostas. 

10. Abandono do centro escolar sen autorización 1º  abandono:  Expulsión  do
centro  escolar  entre  3  e  5
días,  segundo  as
circunstancias  do  abandono
escolar.
2º  abandono:  Sanción  previa
instrución  de  expediente
disciplinario

Para que estas faltas poidan ser tratadas nun proceso de mediación requírese o visto

bo do equipo directivo.

3.3.2. Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais

1.  As  condutas  gravemente  prexudiciais  para  a  convivencia  nos  centros  docentes

poden ser corrixidas coas 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 complementa-

rias do centro por un período de entre dúas semanas e un mes.

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 alumna-

do 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 ca-
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tro días lectivos e un mes. Durante o tempo que dure a suspensión, o alumnado de-

berá realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupción no

proceso formativo.

f) Cambio de centro.

2. Aquelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da co-

munidade educativa que teñan como orixe ou consecuencia unha discriminación ou

acoso baseado no xénero, orientación ou identidade sexual, ou unha orixe racial, étni-

ca, relixiosa, de crenzas ou de discapacidade, ou que se realicen contra o alumnado

máis vulnerable polas súas características persoais, sociais ou educativas, terán a cua-

lificación de condutas gravemente prexudiciais e levarán asociadas como medidas co-

rrectoras as establecidas nas alíneas e) ou f) do punto primeiro deste artigo.

3.3.2 O Expediente disciplinario

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 con-

cretas en que se produciu a conduta que se vai corrixir e a oportunidade ou non de apli -

car o procedemento conciliado. Esta información previa deberá estar realizada no prazo

máximo de dous días lectivos desde que se tivo coñecemento dos feitos.

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 á que

se vai corrixir, analizará e valorará a conduta producida tendo en conta como se produ-

ciu, a  idade e as  circunstancias persoais,  familiares ou sociais da/o alumna/o e os

seus antecedentes en relación coa convivencia escolar.

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 conviven-

cia escolar, poderá adoptar as medidas correctoras provisionais que considere conve-

nientes. 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.

Á vista das conclusións obtidas na valoración,  a dirección do centro  determinará o
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procedemento de corrección máis adecuado para cada caso, tendo presente que, sem-

pre que concorran as circunstancias necesarias, se propiciará a corrección das condu-

tas 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 lesio-

nados, e a reparación voluntaria dos danos materiais ou morais producidos.

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 represen-

tantes legais desta/e, e se cumpren os requisitos esixidos para iso daralles a posibilida-

de de corrixila mediante o procedemento conciliado, informándoos das súas peculiarida-

des e das obrigas que comporta. Noutro caso, notificaráselles a utilización do procede-

mento común para a súa corrección.

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 proce-

demento conciliado, estes comunicarán por escrito á dirección do centro a acep-

tación ou non deste procedemento no prazo dun día     lectivo seguinte á recepción

da notificación. De non comunicárselle nada á dirección do centro nese prazo, aplicará-

selle o procedemento común.

Independentemente do procedemento de corrección que se vaia utilizar, a dirección do

centro educativo designará o docente encargado de realizar a instrución de cada expe-

diente disciplinario seguindo un criterio de rotación baseado nun listado alfabéti-

co accesible ao profesorado, do que se poderán excluir ao profesorado que imparta do-

cencia ao alumnado infractor e ao profesorado substituto ou en prácticas sen experien-

cia docente anterior. Naqueles casos que así o aconsellen, encomendaranse os procede-

mentos ao profesorado que teña bo coñecemento do centro e da comunidade educati-

va.

As funcións da persoa instrutora son:

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 perti-

nentes, as medidas correctoras que se vaian aplicar e, se proceden, as medidas educati -
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vas reparadoras.

d) Propor á dirección do centro o arquivo das actuacións se logo das indagacións realiza-

das considera que non procede corrixir a conduta.

3.3.2.1. Procedemento conciliado

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 facili-

tar a inmediatez da corrección educativa.

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

a) Que a alumna ou o alumno responsable dalgunha das condutas gravemente prexudi-

ciais para a convivencia recoñeza a gravidade da súa conduta, estea disposta ou dis-

posto 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.

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 eman-

cipado/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 comuni-

quen a súa disposición para acollerse ao procedemento conciliado.

d) Cando xa se fixese uso deste procedemento de corrección durante o mesmo cur-

so escolar, coa mesma alumna ou co mesmo alumno, para corrixir unha conduta se-

mellante.

Desenvolvemento do procedemento conciliado:

1. Cando a alumna ou o alumno ou, de ser menor non emancipada/o, as persoas proxe-

nitoras 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
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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  voluntaria-

mente, 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 de-

claracións que se realicen  formarán parte do expediente do procedemento co-

rrector no suposto de que non se acade 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 al-

gunha das medidas correctoras para aquela conduta. A continuación, a persoa instru-

tora dará a palabra á alumna ou ao alumno e ás persoas convocadas para que manifes-

ten as súas opinións sobre a conduta que se pretende corrixir e realicen as considera-

cións 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 me-

dida 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 referidas no artigo 35 do De-

creto 8/2015 (reparación de danos). 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 acor-

dadas 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 co-

mún.
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3.3.2.2. Procedemento común:

O procedemento común de corrección de condutas gravemente prexudiciais para a con-

vivencia 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.

Desenvolvemento do procedemento común:

1. 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 cir-

cunstancias 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.

2. 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 con-

tados a partir da recepción da citación. Na referida comparecencia poderán acce-

der a todo o actuado e do resultado expedirase acta.

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

1. Á vista da proposta da persoa instrutora, a dirección do centro ditará a resolución es-

crita do procedemento de corrección, que considerará polo menos os seguintes conti-

dos:

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 xefatura territorial correspondente.

3. As correccións que se impoñan por parte da dirección do centro en relación coas con-

dutas gravemente prexudiciais para a convivencia poderán ser revisadas polo con-
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sello 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, e o artigo 57.d) da Lei orgánica

8/1985, do 3 de xullo, reguladora do dereito á educación para os centros concertados.

4. Arbitraranse medidas para o seguimento dos causantes da situación de acoso que im-

pidan a continuación de eventuais condutas de acoso.

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

cutivas.

3.3.3 Protocolo de absentismo

Tal como establece o artigo 22 do decreto 229/2011, do 7 de decembro, absentismo é a

ausencia ao centro escolar sen causa debidamente xustificada do alumnado en idade

de escolarización obrigatoria. Para ser considerado absentismo, esta ausencia debe su-

por un mínimo do dez por cento (10 %) do horario lectivo mensual.

Considérase falta de asistencia a clase ou ausencia ao centro escolar a non presenza

dun alumno ou dunha alumna nunha sesión completa de clase. As faltas de asistencia

non debidamente xustificadas serán as que computen para a cualificación do po-

sible absentismo.

Con carácter xeral,  teñen a  consideración de xustificables  as seguintes faltas de

asistencia a

clase do alumnado:

a)  Citacións que impliquen un  deber inescusable, sendo xustificable o tempo

necesario.

b) Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.

c)  Tramitación de documentos oficiais, presentación a  exames e probas  ofi-

ciais ou

similares, sendo xustificable o tempo necesario.

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

e) Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescrición médica.

A xustificación das faltas de asistencia a clase do alumnado realizarase ante o profeso-

rado 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 pri-
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meiro ou segundo grao.

2. Documento acreditativo, no caso de deberes inescusables, presentación a exa-

mes ou morte de familiares de primeiro ou segundo graos.

3. Calquera outro documento acreditativo da circunstancia que xustifique a ausen-

cia. 

No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no aparta-

do anterior, quedará a criterio da dirección do centro educativo a consideración

das excepcionais circunstancias que concorran para a súa xustificación ou non. En

todo caso, deberá garantirse o dereito á escolarización da alumna ou do alumno.

O profesorado recollerá puntualmente as faltas na aplicación XADE. O titor será o res-

ponsable de cambiar o estado das faltas a xustificadas unha vez recibido o aporte

documental remitido polos responsables do alumnado.

As familias que así o desexen poden recibir as faltas de asistencia diariamente na apli-

cación Abalar Móbil  ou ben un resumo mensual que será remitido a través do alumno

dentro dos 5 primeiros días lectivos do mes seguinte, para ser devolto asinado ao titor.

O protocolo a seguir ante as faltas de asistencia inxustificadas é o seguinte:

1. Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades

para a súa xustificación ou cando se incremente de forma significativa o número de

faltas sen xustificar (con anterioridade á superación do 10%), o profesorado titor

convocará a nai, o pai ou as persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou do

alumno (que poderá asistir) a unha reunión coa finalidade de analizar a situación que

se está a producir e tratar de corrixila, evitando que se produza a apertura do expedien-

te de absentismo. Para esta convocatoria se empregará o ANEXO I do Protocolo de ab-

sentismo e constará o rexistro de saída na secretaría do centro. Desa reunión levanta-

rá acta o profesorado titor (Anexo II do Protocolo)

2. Cando o número de faltas supere o 10% do horario mensual, o titor iniciará o ex-

pediente de absentismo (Anexo III do Protocolo) dentro dos sete días naturais se-

guintes á superación da porcentaxe  indicada.  Chegado a este punto derivarase o

alumno en cuestión aos Servizos Sociais do concello de Carballo. Na apertura do Anexo

III, convocará aos responsables do alumno a unha entrevista no centro (mediante mo-

delo no Anexo V do Protocolo ao que se dará rexistro de saída na secretaría do centro)

para informar da situación, solicitar aporte documental para a xustificación das faltas e

comunicar a apertura do expediente de absentismo se non se corrixe a situación. Desa
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reunión levantará acta o profesorado titor (Anexo VI do Protocolo). Se coa intervención

do profesorado titor se reconduce a situación, paralizarase o proceso e arquivarase o ex-

pediente.

3. No caso de que non se producise o arquivo do expediente, a xefatura de estudos

convocará  a nai, o pai ou as persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou do

alumno a unha entrevista para analizar a situación creada e tratar de buscar unha solu-

ción (ANEXO VII), e levantará acta desa reunión (ANEXO VIII). De reconducirse a situa-

ción, paralizarase o proceso e arquivarase o expediente. e

4. A xefatura de estudos cubrirá o rexistro de cumprimento das distintas actuacións

establecidas no expediente de absentismo (ANEXO IX), indicando, cando menos:

• A data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por

cento (10 %) do horario lectivo mensual. 

• A data de apertura do expediente de absentismo dentro dos sete días naturais

seguintes á superación da porcentaxe indicada no apartado anterior. 

• No caso de non cumprir con algunha das actuacións previstas, a xefatura de es-

tudos informará sobre as causas dese incumprimento mediante dilixencia no pro-

pio rexistro. 

5. De non producirse o arquivo do expediente nalgunha das actuacións anteriores, a di-

rección do centro educativo notificarao ao Servizo Territorial de Inspección Edu-

cativa correspondente e ao Concello da Coruña ou, de ser o caso, ao de residencia

da alumna ou do alumno (ANEXO X), xunto coa listaxe de faltas de asistencia a clase

non xustificadas e o rexistro de cumprimento das actuacións e dos prazos nas que se

desenvolveron. Esta notificación producirase no prazo dos trinta días naturais desde o

inicio do expediente de absentismo. 

O expediente de absentismo conformarano, como mínimo, os seguintes documentos: 

1. Rexistro de contactos do centro educativo coa nai, co pai ou coas persoas titoras

legais ou gardadoras do alumnado, que elabora a xefatura de estudos coa colabo-

ración do profesorado titor.

2. Acta da entrevista do profesorado titor coa nai, co pai ou coas persoas titoras le-

gais ou gardadoras do alumnado, e co propio alumnado, de ser o caso.

3. Acta da entrevista da xefatura de estudos coa nai, co pai ou coas persoas titoras

legais ou gardadoras do alumnado, e co propio alumnado, de ser o caso.

4. Listaxe de faltas de asistencia a clase non xustificadas.
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5. Rexistro de cumprimento das distintas actuacións. De ser o caso, informe da xe-

fatura de estudos sobre os motivos do incumprimento dalgunha actuación.

6. Notificación do expediente de absentismo. 

3.4. Dereitos do persoal docente

• Exercer funcións de docencia e investigación empregando os métodos que consi-

deren máis axeitados, dentro  das orientacións pedagóxicas,  plans e programas

aprobados.

• Dereito a esixir dos/as alumnos/as atención e traballo na clase.

• Intervir en canto afecta á vida, actividades e disciplina do Centro docente a tra-

vés dos órganos, comisións e procedementos legalmente establecidos.

• Dereito a esixir dos/as alumnos/as que se dirixan a el/ela de maneira respectuosa

e axeitada.

• Á utilización das instalacións, mobiliario e material do Centro.

• Asesorar aos seus representantes no Consello Escolar e ser informados puntual-

mente por estes das resolucións tomadas nas reunións deste Órgano.

• Dereito á súa integridade física e moral e á súa dignidade persoal, non podendo

ser obxecto de ameazas físicas, escritas ou verbais.

• Constituír asociacións que teñan por finalidade a mellora da ensinanza e o perfec-

cionamento profesional, con arranxo ás normativas vixentes.

• Reunirse nos locais do centro, sempre  que non se perturbe  o desenvolvemento

normal das actividades docentes, previa comunicación á dirección do Centro.

• O profesorado  que participe  nas actividades complementarias  e extraescolares,

percibirá as dietas  que lle corresponda  de acordo co tipo  de actividade  na que

participe.

• Dereito á utilización da mediación como recurso para a resolución de conflitos.

3.5. Deberes do persoal docente

• Cumprir o establecido neste documento e os acordos dos órganos do goberno.

• Acudir á clase con puntualidade.

• Tratar con respecto aos distintos membros da comunidade escolar.
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• Informar ao alumnado a principio de curso da programación da materia así como

dos obxectivos, contidos mínimos e criterios de avaliación.

• Impartir a programación relativa á materia que lle corresponde.

• Permitir ao alumnado que comproben os exercicios de exame realizados para que

poidan coñecer  as súas deficiencias. Estes débense  gardar ata tres meses  des-

pois de rematado o curso no mes de setembro.

• Colaborar coa Dirección do Centro no mantemento da disciplina académica.

• Asistir,  previa  convocatoria,  aos Consellos  Escolares,  Comisións  Pedagóxicas,

Claustros, Xuntas  de Avaliación,  Reunións de Departamento,  e, en xeral, cantas

comisións se organicen conforme á lei.

• No caso de que nunha actividade programada non participen todos ao alumnado

do grupo, os profesores que tiñan clase nesa aula deberán atender a este alum-

nado na súa hora correspondente.

• Facer cumprir os dereitos e os deberes do alumnado .

• Entrar e saír puntualmente en clase cando soe o timbre. As clases deben comezar

ás horas sinaladas.  Non hai descanso entre clase e clase. Prégase  a maior pun-

tualidade na incorporación á aula de cara a facilitar o traballo ao profesorado de

garda e o normal desenvolvemento da actividade escolar.

• É preciso levar un rigoroso control de asistencia do alumnado e reflectilo puntual-

mente no Xade.

• O alumnado debe permanecer co profesorado na aula todo o tempo que lle co-

rresponda no seu horario. Non se pode deixar saír ao alumnado da aula antes da

hora en ningún caso, salvo causas de forza maior. Nese caso, anotarase no parte

de clase, na súa parte posterior, as saídas de alumnos/as do aula e a causa.

• O profesorado de Bacharelato de primeiras e últimas horas da mañá e da tarde

son os únicos que poden cambiar a súa clase ante a ausencia dun docente doutra

hora do día.

• O profesorado que imparte clase nas últimas horas da mañá e tarde debe saír o

último da clase para que non haxa problemas. Deben quedar pechadas as ventás,

apagadas as luces, as cadeiras enriba das mesas e que non quede ningún alumno

pechado na clase.

• Os profesores de garda de recreo da ESO deben coidar de que o alumnado non
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vaian en grupo ao servizo.

• Garda de profesores  que saen de actividade complementaria  ou extraescolar.  O

profesorado que ten clase nun grupo ausente por actividade complementaria ou

extraescolar debe substituír ao profesorado acompañante desa actividade. O pro-

fesorado de garda substituirá aos docentes ausentes por outros motivos.

3.6. Organización do persoal non docente

Na secretaría do centro traballan dous auxiliares administrativos funcionarios con desti-

no definitivo, sendo o horario de atención ao público desde as 9:00 horas ata as 14:00

horas.

En canto aos conserxes, existen tres sen praza definitiva, que traballan a xornada com-

pleta, dous pola mañá e outro pola tarde.

Por último, con respecto ao persoal de limpeza, existen catro limpadoras, todas con con-

trato de persoal laboral fixo con horario completo.

Este persoal non docente está á orde do/a Secretario/a, quen dará as instrucións nece-

sarias para o desenvolvemento do seu cometido.

3.6.1. Dereitos

• O persoal  non docente  do Centro será respectado  polos demais estamentos,  e

obedecido polos/as alumnos/as. Calquera problema que xurda entre o alumnado

e o Persoal non docente corresponderá ao/á Xefe/a de Estudos solucionalo.

• Dereito á súa integridade física e moral e a súa dignidade persoal, non podendo

ser obxecto de ameazas físicas, escritas ou verbais.

• Contar cos medios materiais axeitados para a realización do seu traballo.

• Estar informado de todo o concernente ao funcionamento do Centro, no que atin-

xe ao seu labor.

• Elixir ou ser elixido membro dos órganos colexiados de goberno segundo a nor-

mativa vixente.

• Formular diante dos órganos de goberno as suxestións, queixas ou peticións.

• Dereito á utilización da mediación como recurso para a resolución de conflitos.
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3.6.2. Deberes

• O persoal non docente deberá manter o respecto a profesores e alumnos/as.

• Cumprir a quenda de traballo que, segundo o seu horario de dedicación lle sexa

asignado polo/a Secretario/a do Centro.

• Asistir puntualmente ao Centro de traballo.

• Realizar as tarefas para as que foi nomeado segundo consta na lexislación vixen-

te.

3.6.3. Competencias do persoal de limpeza.

• Cumprir as súas obrigas establecidas na lexislación vixente.

• Informar ao/á Secretario/a das deficiencias que vexa durante o desenvolvemen-

to do seu traballo.

• Realizar a limpeza diaria do centro.

• Comunicar os desarranxos, así como o mal uso dos bens mobles e instalacións

que detecten na prestación dos seus servizos.

• Procurar a ventilación adecuada das dependencias do centro durante o seu la-

bor de limpeza.

• Velar  polo mantemento  das existencias  do material  de limpeza, comunicando

ao/á Secretario/a as necesidades de reposición coa antelación suficiente.

3.6.4. Competencias do persoal de administración.

• Atender  aos alumnos/as,  pais e profesores  naquelas cuestións administrativas

que soliciten o seu servizo.

• Cumprir as funcións que establece a lexislación vixente.

• Estar  encargado da tramitación  e xestión  dos procedementos  que, en relación

coa actividade administrativa, académica  e económica  do centro, establece  a

lexislación vixente.

• Utilizar as ferramentas informáticas que se poñan á súa disposición para desen-

volver  os seus  labores administrativos  e seguir  os procedementos  que para  a

xestión académica do centro se deseñen.

• Manexar o rexistro de entrada e saída da documentación relevante que ten que
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ver coa actividade do centro. Isto implicará tamén o proceso de ordenación, cla-

sificación  e arquivo  de dita documentación,  de xeito  que permita  a consulta  e

recuperación eficaz da información.

• Atender e informar ao público sobre o proceso de matriculación, validacións, sis-

temas de becas e axudas, etc…, segundo as instrucións da Dirección.

• Confeccionar as certificacións que, como consecuencia da solicitude expresa e

concreta presentada por unha persoa ou institución interesada e lexitimada ao

efecto, deban asinar os órganos directivos competentes.

• Cubrir o Documento de Organización de Centro (DOC) e similares.

• Xestionar, xerando e enviando periodicamente a correspondencia dirixida ás fa-

milias en relación coas faltas do alumnado, seguindo o protocolo e prazos esti-

pulados previamente pola Xefatura de Estudos.

• Realizar as tarefas  de xestión administrativa  que ten  que ver co proceso  de

admisión e matriculación de alumnos/as.

• Apoiar a xestión administrativa xerada polos procesos de avaliación tanto do ho-

rario diúrno como nocturno (impresión boletíns de notas das avaliacións, histo-

rial académico, etc…).

• Xestionar  os traslados, tramitar  os títulos académicos,  e realizar cantos proce-

dementos administrativos con efectos académicos establezan as disposicións vi-

xentes.

• Colocar e retirar dos taboleiros de anuncios e paredes a información que o equi-

po directivo lle indique.

• Xestionar os carnés de identidade escolar, se é o caso.

• Apoiar os labores administrativos dos procesos electivos do centro.

• Apoiar a xestión dos recursos humanos e dos recursos materiais do centro.

• Xestionar, organizar e custodiar o almacén de material de oficina.

• Xestionar a tramitación do seguro escolar.

• Calquera outras funcións de carácter análogo que o equipo directivo poida enco-

mendarlles, dentro do ámbito das súas competencias.

Na medida do posible, coordinará as funcións propias coas do persoal de conserxería de

xeito que sempre estea presente polo menos unha persoa que preste a atención e servi-
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zos que lles corresponden.

3.6.5. Competencias do persoal de conserxería

• Abrir e pechar o centro nos horarios establecidos.

• Preocuparse  de proporcionar  o material  axeitado  para o normal  desenvolve-

mento das clases nas que o soliciten.

• Controlar o uso adecuado de auga, luz, gasóleo, etc. así como o estado do Cen-

tro e do seu material, comunicándoo ao/á Secretario/a.

• Acender e apagar a alarma, caldeira, luces interiores e exteriores.

• Pechar as ventás, persianas e portas de acceso ás aulas, biblioteca, corredores,

aulas específicas (departamentos, talleres, Pavillón, etc…).

• Controlar os puntos de acceso e entrada ao centro velando, en todo momento,

para que non se introduzan no mesmo persoas alleas que perturben a segurida-

de ou a boa convivencia. En ningún momento, o/a conserxe deixará desatendi-

do o posto de acceso xeral ao instituto, procedendo á identificación do persoal

visitante. No caso de que tivera que ausentarse por motivo doutras funcións in-

formará desta tarefa ao persoal de secretaría.

• Atender a conserxería proporcionando a primeira información e orientación ao

público que se dirixa á mesma.

• Tomar os avisos telefónicos. Como norma xeral, non se interromperán as activi-

dades lectivas con motivos daqueles, salvo nos casos en que, pola urxencia ou

gravidade dos mesmos, así o solicite o interesado.

• Realizar os encargos relacionados co servizo dentro e fóra das dependencias do

centro, así como a recollida e entrega de escritos e notificacións que o equipo

directivo lle encomende.

• Proporcionar o material necesario para as clases, tales como papel, fotocopias,

borradores, xices, etc…

• Velar polo mantemento das existencias do material de conserxería, material de

oficina e de limpeza, comunicando ao/á Secretario/a as necesidades de reposi-

ción coa antelación suficiente para que non se interrompa o normal desenvolve-

mento da actividade do centro.

• Custodiar e controlar as chaves das distintas dependencias do centro cos crite-
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rios establecidos polo equipo directivo. Levar un rexistro de control das chaves

que se entregan aos profesores, alumnado ou outro persoal do centro.

• Avisar dos cambios de clase mediante o timbre. Establecerase, en todo caso, un

procedemento automático para ese labor.

• Comunicar  ao equipo directivo  as faltas  de disciplina observadas, así como  o

uso incorrecto dos bens mobles e instalacións do centro.

• Colocar e retirar dos taboleiros de anuncios e das paredes a información que o

equipo directivo lle indique.

• Comunicar  os desarranxos  e mal estado  dos bens mobles, material  e instala-

cións do centro que detecten no exercicio das súas funcións.

• Percorrer o perímetro exterior do centro para comprobar que todo está en orde:

pavillón, portas, ventás, persianas, luces, peche de arame, limpeza…

• Realizar as tarefas de reprografía que o persoal do centro requira para o desen-

volvemento das súas actividades respectando o indicado na lexislación vixente

en materia de copia legal.

• Ordenar, clasificar e, no seu caso, grampar ou encadernar as copias.

• Ter á súa disposición unha caixa de urxencias de atención primaria para cubrir

as necesidades do alumnado, profesorado  e persoal  non docente. Avisar con

antelación suficiente para repoñer o que falte.

• Realizar os labores necesarios nas dependencias do centro tales como traslado

de material, mobiliario, etc…

• Proporcionar  ás familias  o impreso  de recollida do alumnado  que abandona o

centro antes do fin da xornada lectiva.

• Calquera outra tarefa de carácter análogo que o equipo directivo lle encomen-

de, por razón do servizo, dentro do seu ámbito de competencias.

Na medida do posible, coordinará as funcións propias coas do persoal de secretaría de

xeito que sempre estea presente polo menos unha persoa que preste a atención e servi-

zos que lles corresponden.

3.6.6. Competencias da coidadora

• Colaborar na mobilidade do alumnado que precise a súa axuda.
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• Acudir  cando sexa reclamado/a para atender  as necesidades do alumnado con

NEE que o precise.

4. Canles de coordinación entre os órganos de goberno e xefes de departa-

mento, titores, equipo de normalización lingüística, coordinador de formación

en centros de traballo, etc.

Son órganos de goberno dos centros docentes:

• Unipersoais: Director/a, Xefe/a de Estudos, Secretario/a, Vicedirector/a

• Colexiados: Consello Escolar, Claustro

Relación entre os órganos de goberno unipersoais e cargos docentes e outras aso-

ciacións do centro:

4.1. Departamento de orientación

• Manterán reunións co equipo directivo e xefatura de estudos cando menos ao co-

mezo do curso e unha vez ao trimestre.

• Reunións cos xefes de departamento no seo da CCP e cando sexa preciso.

• Manterán reunións cos titores por niveis: cos titores da ESO unha vez a semana e

co resto de titores unha vez ao trimestre.

4.2. Titores/as

• Manterán reunións co departamento de orientación unha vez a semana se son da

ESO e unha vez ao trimestre co resto.

• Cos/as alumnos/as:

◦ da ESO: na hora de titoría estipulada no horario;

◦ do Bacharelato  e Ciclos:  nas horas que a tal fin determinen, tendo  en conta

que terá  que estar  dentro  do horario do instituto  e fóra  do horario  dos/as

alumnos/as titorados.

• Cos pais/nais: establecerán  no seu horario  unha hora á semana  para atención,
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que será notificada  ás familias. Ademais manterán  unha reunión ao comezo  do

curso con todos os pais/nais.

• Cos profesores do grupo:

◦ unha reunión inicial antes de comezar o curso.

◦ nas reunións de avaliación

◦ sempre que o solicite unha das partes

• Os titores dos Ciclos Formativos manterán reunións co/a coordinador/a da FCT  ao

menos ao comezo do curso e durante as prácticas.

• Notificacións á Xefatura de Estudos do estado de faltas dos/as alumnos/as, expul-

sións, etc.

4.3. Coordinador/a da FCT

• Manterá reunións cos titores dos Ciclos Formativos ao comezo do curso, antes e

durante a realización das prácticas.

• Manterá reunións periódicas coas empresas integradas no programa de FCT.

• Informará ao alumnado de 2º curso antes das prácticas e no período de firmas do

convenio.

• Asesorará á dirección en todo o relacionado coas prácticas en empresas.

4.4. Departamento de actividades complementarias e extraescolares

• Cos Xefes  de Departamento manterá  unha reunión antes  do comezo  do curso

para solicitar o plan previsto de actividades a realizar. Ao longo do curso a comu-

nicación farase na CCP.

• Co alumnado: unha reunión ao comezo do curso (unha vez nomeados os delega-

dos) e sempre que sexa solicitado por algunha das partes.

• Pais: a través do Consello Escolar e puntualmente ante a realización de activida-

des especiais (excursións de máis dun día).
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4.5. Departamentos didácticos

• Comunicaranse entre si e co equipo directivo na CCP como mínimo unha vez ao

mes.

• Co departamento de orientación unha reunión antes do comezo do curso e unha

vez ao trimestre.

• Cos/as alumnos/as  (unha vez constituída  a xunta  de delegados) no primeiro tri-

mestre para información das programacións e do procedemento de reclamación.

4.6. Equipo de normalización lingüística

• No Claustro  no primeiro trimestre informará  do programa  de actividades  para o

curso.

• No seo da CCP.

• Proporá  ao Consello Escolar todas  aquelas actividades  que involucren  a toda  a

Comunidade Escolar

4.7. Xunta de delegados

• Reunións coa dirección  unha vez constituída;  na que se informará  á Xunta  das

NOF e as funcións e competencias que teñen que asumir.

• Reunións da Xunta de Delegados polo menos antes e despois dun Consello Esco-

lar.

5. Organización e reparto de responsabilidades non defi-

nidas na normativa vixente

5.1. Actividades a realizar polo profesorado que non teña alumnado

Procedemento a seguir por parte do profesorado:
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• Cando se dea a circunstancia de que un profesor non poida impartir docencia por

ausencia de todos/as os/as alumnos/as dun grupo, indicarao igualmente no Xade

O profesor ou profesora deberá permanecer no Centro durante ese período lecti-

vo.

• Pódense distinguir diferentes circunstancias que motivan a ausencia completa do

alumnado dun grupo, polo que a actuación do profesorado, dependendo das mes-

mas, serán as que se indican a continuación:

◦ No caso de que a ausencia se deba a actividades organizadas polo Centro (Na-

dal, Entroido ou calquera outra) o profesorado que tiña clase nesas horas de-

berá colaborar no desenvolvemento das actividades.

◦ Se  o motivo  é outro, como folga  de alumnos,  que non implica aumento  nas

gardas, durante o período da clase poderá adicalo a outras tarefas dentro do

centro.

5.2. Profesores de garda

• Ao comezar cada hora de clase o profesorado de garda realizará un percorrido po-

los corredores do centro para comprobar que non queda ningún grupo sen profe-

sor, procurando que o alumnado entre e se acomode nas aulas, para que non in-

terrompan  o normal  funcionamento  das clases.  Deste xeito  non poderá haber

alumnado polos corredores que poidan interferir no desenvolvemento das activi-

dades lectivas.

• O profesorado de garda deberá facerse cargo do grupo onde falte o/a profesor/a,

pasando lista aos/ás alumnos/as, os/as cales deben empregar esa hora en tarefas

académicas, permanecendo en silencio.

• Se se dá o caso de que falten varios profesores nunha mesma hora, o profesorado

de garda atenderá preferentemente aos cursos  de secundaria fronte aos de ba-

charelato, e dentro destes aos cursos máis baixos, en caso de necesidade. Os car-

gos directivos de garda axudarán á realización das mesmas. Se chegara o caso,

cada profesor/a de garda atenderá aos grupos situados no mesmo andar.

• Os profesores de garda non poderán ausentarse durante a hora de garda, perma-
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necendo localizado no centro  en todo momento  para corrixir  calquera anomalía

ou imprevisto que se produza durante a súa hora de garda. Anotará as ausencias

e os atrasos dos demais docentes no Libro de Gardas, así como calquera inciden-

cia que se produza no Centro durante ese tempo, incluso a ausencia forzosa do/a

profesor/a de garda.

• Prestará asistencia aos/ás alumnos/as lesionados/as ou enfermos/as, previo aviso

aos pas, nais, titores ou familiares. No caso de que sexa necesario o seu traslado

ao Centro de Saúde, este pode facerse en taxi pagado polo Centro. O/a profesor/a

permanecerá co/a alumno/a ata que veñan os seus familiares ou o substitúa ou-

tro/a compañeiro/a.

• Os/as alumnos/as  dos Ciclos Formativos  e Ensinanzas de Adultos poderán aban-

donar o Centro  en calquera momento  en caso  de que falte  o profesorado. Sen

embargo, deberán esperar  a que o/a profesor/a  de garda ou un cargo  directivo

lles autorice a saída despois de comprobar a ausencia do/a profesor/a. Os alum-

nos das Ensinanzas de Adultos menores de idade deben contar coa autorización

dos seus pais ou titores  legais para poder abandonar o centro ante  a ausencia

dun profesor/a.

• Os/as alumnos/as maiores de idade, e sempre que falte o profesor  ou profesora

de primeira e última hora da mañá ou da tarde, poderán abandonar o Centro, per-

manecer  na cafetería  ou permanecer  na biblioteca se esta estivese aberta con

profesorado de garda. Sen embargo, deberán esperar a que o/a profesor/a de gar-

da ou un cargo directivo lles autorice despois de comprobar a ausencia do/a pro-

fesor/a.

• En caso  de producirse  unha situación  de folga  do alumnado,  o profesorado  de

garda procurará que os/as alumnos/as que desexen exercer o seu dereito de asis-

tir a clase con normalidade non se vexan privados do mesmo.

• A ausencia do Centro do profesorado que participe en actividades complementa-

rias ou extraescolares, rexistrarase no libro de gardas a efectos de organización

interna do Centro, pero non se reflectirán no parte de faltas mensual do profeso-

rado.

55

mailto:ies.parga.pondal@edu.xunta.es
mailto:ies.parga.pondal@edu.xunta.es


XUNTA DE GALICIA
CONSELLERÍA  DE  CULTURA,  EDUCA-
CIÓN,  FORMACIÓN  PROFESIONAL  E
UNIVERSIDADES

IES Isidro Parga Pondal
Rúa Muíño da Pintura, 4
15100, Carballo (A Coruña)
Teléfono: 881.880.371 | Fax: 881.880.378
ies.parga.pondal@edu.xunta.es

http://www.edu.xunta.gal/centros/iesisidropargapondal

5.3. Recreos

Desde hai uns anos establécese un recreo único para ESO, Bacharelato e Ciclo Formati-

vo no réxime ordinario. O recreo comeza ás 11:00h e remata ás 11:30h.

Durante o recreo debemos diferenciar as gardas en lugares específicos coma o pavillón

deportivo ou a biblioteca das gardas de recreo con carácter xeral.

• Gardas no pavillón

◦ As gardas de pavillón levaranse a cabo no espazo co mesmo nome durante o

recreo pola persoa do departamento de educación física que teña dita respon-

sabilidade no seu horario. En caso de que haxa moita afluencia de público por

calquera motivo, recibirá reforzo ben doutro profesorado ou ben da dirección.

◦ A persoa responsable, ou responsables, desta garda abrirán o pavillón, porán

a disposición do alumnado o material que considere axeitado para o seu lecer,

vixiará in situ a convivencia e o respecto debido a persoas e materiais, esta-

rán pendentes da recollida do material entregado, pecharán o pavillón e, final-

mente, axudarán a baleirar os espazos de lecer de alumnos que teñan que di-

rixirse as aulas e talleres. Non está permitido comer nin beber no pavillón. 

• Gardas na biblioteca

◦ As gardas de biblioteca levaranse a cabo no espazo do mesmo nome durante

o recreo polas persoas que conforman o equipo da biblioteca e teñan asigna-

das gardas de biblioteca no seu horario.

◦ Os obxectivos das gardas de recreo son as relacionadas coa administración

do servizo de préstamos e devolucións, a disciplina, o fomento da lectura e

calquera outra actividade que estea planificada en dito horario.

◦ En calquera momento os integrantes das gardas de biblioteca poderán pedir

axuda a os membros do claustro que estean levando a cabo tarefas de gardas

de recreo.

5.3.1 Instrucións para as gardas xerais de recreo

◦ As gardas de recreo fóra do pavillón e da biblioteca serán rotatorias segundo

un calendario que estará exposto na sala de profesores. Os espazos cubertos
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polo profesorado de baixa son os seguintes:

• Planta baixa.

• Patio cuberto (peixeira).

• Patio exterior.

• Primeiro e segundo andar.

• Aula de estudo.

PLANTA BAIXA

▪ No espazo de entrada, o docente de garda de recreo apoiará ao conserxe

no control de saída do centro. Só poderán saír os alumnos maiores de idade

ou de bacharelato con permiso para saír, se así foi concedido polo Consello

escolar ao comezo de cada curso. O cometido principal do profesor de gar-

da é evitar que o alumnado quede neste lugar, excepto os días de chuvia.

Non se poderá comer nin beber nesta zona do instituto. Deben observar

convivencia, sinalando e corrixindo as situacións que poidan ser obxecto de

sanción. A planta baixa usarase como lugar de tránsito cara a Aula de es-

tudo, a cafetería, a biblioteca ou os patios. Ao final do recreo deberá vixiar

que o alumnado suba só unha vez que toque o timbre de final de recreo e

que a volta ás clases se realice da forma máis ordenada posible.

CAFETERÍA E PATIO CUBERTO

• Haberá un docente de garda que velará pola convivencia, o respecto

cara os outros e a limpeza do chan. Nestes espazos está permitido co-

mer e beber.

PATIO EXTERIOR

• Haberá cando menos un docente de garda que velará pola convivencia,

o respecto cara os outros. Nestes espazos está permitido comer e beber.

É particularmente importante velar pola limpeza do patio exterior e que

o alumnado tire os papeis e plásticos na papeleira. 

• En conserxería haberá balóns de baloncesto a disposición do alumnado.

O profesorado de garda velará porque os rapaces xoguen de forma axei-

tada con eses balón, evitando a degradación do material e as agresións

voluntaria a outros alumnos.

• En caso de que chova moito, non se permitirá permanecer no patio exte-
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rior. O alumnado irá ao pavillón ou ao ximnasio e o profesor de patio pa-

sará a vixiar a zona que estea habilitada durante o recreo en caso de

chuvia.

PRIMEIRO E SEGUNDO ANDAR

• Haberá un docente de garda que velará  por  que non quede ningún

alumno nas aulas sen a presenza dun profesor. Unha vez que comprobe

que non queda alumnado nas aulas, situarase en fronte das escaleiras,

impedindo subir antes da fin do recreo, a menos que o alumnado vaia

acompañado dun docente ou se dirixa á Aula de Música, se esta estive-

se aberta. Non está permitido ir aos servizos neste andar durante o re-

creo; o alumnado debe usar os da planta baixa.

AULA DE ESTUDO

• No caso de que a Aula de Estudo estea habilitada, haberá un docente de

garda que velará pola convivencia, o respecto cara os outros. Salvo que se

indique o contrario, a Aula de Estudo será a aula 0E02 (1ª de tecnoloxía).

As normas desta aula durante o recreo serán as seguintes:

1. Trátase dunha aula de estudo, non de xogos nin de conversa.

2. Só se poderán usar os pupitres e as cadeiras desa aula. Non está per-

mitido usar os ordenadores nin calquera outro material da aula.

3. Está permitido falar na aula de estudo, pero nun ton que non impida

traballar os demais grupos.

4. Non está permitido comer nin beber.

5. Non está permitido entrar na aula de estudo sen a presenza dun profe-

sor/a.

6. A presenza na aula de estudo é voluntaria. A persoa de garda pode ex-

pulsar a un alumno en calquera momento se observa que non respecta

as normas. A negativa a marchar da aula será motivo de apercibimen-

to.

7. O alumnado poderá modificar as mesas para traballar en grupo, pero ao

rematar o recreo a aula debe quedar no mesmo estado de limpeza e

orde que ao comezo do recreo.
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Consideracións finais

En caso de faltar profesorado nas gardas de pavillón, dito espazo non será usado no re-

creo.

En caso de faltar profesorado na biblioteca, buscarase o apoio no profesorado de garda

previa autorización da dirección,  pero só para manter  o espazo aberto, sen servizo de

préstamo ou devolución, pero respectando a súa finalidade, orde e disciplina.

En caso de faltar profesorado nas gardas de recreo no exterior, pedirase axuda ao equi-

po directivo.

En caso de mal tempo ou emerxencia climática que non obrigue o peche do Centro:

• Prohibir a saída do alumnado ao exterior en caso de emerxencia climática, habili-

tando o ximnasio como espazo alternativo. Neste caso deberase coidar especial-

mente a limpeza do chan.

• En caso de mal  tempo, limitar  a saída do alumnado ao exterior,  deixando ao

alumnado da ESO ocupar o espazo da entrada.

En xeral, o alumnado non poderá subir ás aulas comidas ou bebidas, coa excepción de

auga que poderán consumir en calquera momento. As bebidas azucradas non estarán

permitidas coa excepción de casos de hipoglicemia avisados con anterioridade.

5.4. Actividades complementarias e extraescolares

Normas Xerais

• Todas  as actividades complementarias  e extraescolares  que se  realicen fóra  do

horario lectivo e que supoñan un custo para o alumnado son de carácter volunta-

rio.

• Durante os meses de setembro e outubro, os Departamentos e os representantes

de alumnos/as poderán  propoñer as actividades  que desexen realizar durante  o

curso académico. Todas elas deben contar coa aprobación do Consello Escolar e

figurarán na Programación Anual.

• Ao longo do curso, tamén poderán propoñerse outras actividades que deben ser

solicitadas, a poder ser, cun mes de antelación á súa realización para ser aproba-

das polo Consello Escolar.
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• O Departamento de actividades complementarias e extraescolares será o encar-

gado, xunto cos profesores/as e alumnos/as que participen en cada actividade en

concreto, de coordinar e organizar ditas actividades: presuposto, permisos, trans-

porte,…

• Ver  o  [9.1  Protocolo  de  Actividades  Complementarias  e  Extraescolares]  máis

adiante.

• Calquera cantidade de diñeiro entregado con anterioridade á actividade por parte

do Centro, baixo o epígrafe de “diñeiro para imprevistos” deberá ser ou devolto

ou xustificado debidamente. A xustificación deberá mostrar sen dúbida o carácter

imprevisto do gasto.

Actividades Complementarias

• Como norma  xeral, en calquera actividade  que supoña desprazamento  dende o

Centro con grupos completos, irá un profesor/a por cada 20 alumnos/as.

• Aqueles alumnos/as que non participen na actividade programada, respectarán o

seu horario lectivo e asistirán á clase.

• As excursións (visitas culturais ou de interese educativo) de un día serán custea-

das polos alumnos/as na contía e tanto por cento que determine o Consello Esco-

lar, e só se realizarán se a Dirección considera que a viaxe é viable. Confirmarán

a súa asistencia mediante un sinal e co permiso asinado polos seus pais cunha

semana de antelación. No caso de non asistiren non terán dereito á devolución da

cantidade entregada.

• Vicedirección recollerá o diñeiro dos/as alumnos/as  que participen na actividade

por indicación do/a profesor/a ou do Departamento de Actividades.

• Naquelas actividades complementarias programadas polo Centro nos días previos

ás vacacións  ou datas sinaladas,  a participación  nelas é voluntaria,  pero os/as

alumnos/as deberán permanecer no Centro durante o período lectivo.

Actividades Extraescolares

• Rexeranse polas normas xerais.

• En caso de utilizar as instalacións do Centro deberase pedir permiso á Dirección.
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Viaxes e intercambios

• Rexerase polas normas xerais.

• Nas viaxes de fin de curso, á neve, viaxes de fin de semana ou intercambios de

alumnos/as non é preciso un número mínimo de alumno/as, sempre e cando a vi-

axe sexa viable e se conte con profesores/as ou membros da ANPA encargados do

grupo de alumnos/as  cunha ratio  non inferior  a un encargado/a  por cada vinte

alumnos/as.

• Nas viaxes ao estranxeiro a ratio  será de un profesor/a por cada 15 alumnos/as

ata 60, a partires deste número se completará cun profesor/a por cada 20 alum-

nos/as.

Dereito de asistencia ás actividades complementarias e extraescolares

O alumnado con expediente disciplinario non poderá participar en calquera actividade

que se realice fóra do centro.

61

mailto:ies.parga.pondal@edu.xunta.es
mailto:ies.parga.pondal@edu.xunta.es


XUNTA DE GALICIA
CONSELLERÍA  DE  CULTURA,  EDUCA-
CIÓN,  FORMACIÓN  PROFESIONAL  E
UNIVERSIDADES

IES Isidro Parga Pondal
Rúa Muíño da Pintura, 4
15100, Carballo (A Coruña)
Teléfono: 881.880.371 | Fax: 881.880.378
ies.parga.pondal@edu.xunta.es

http://www.edu.xunta.gal/centros/iesisidropargapondal

6. Organización dos espazos e instalacións do instituto.

Normas para o correcto uso

Utilización dos seguintes espazos:

6.1. Biblioteca

1. O horario de utilización da biblioteca figurará na porta da mesma, coa indicación

de quen é o encargado da súa custodia e do servizo de préstamos.

2. Os libros serán prestados polo período de 15 días para os libros e os cómics e de

7 días  para o material audiovisual. O/a alumno/a  que non devolvera o libro no

prazo indicado será sancionado coa supresión  do dereito  de poder tomar  en

préstamo libros da biblioteca durante o trimestre.

3. Tres atrasos na entrega de libros incapacitará a dito/a alumno/a para sacar máis

libros da biblioteca, nese curso escolar.

4. En caso de non devolución terá que pagar o material.

5. Na biblioteca manterase silencio para propiciar un ambiente de traballo.

6. Encomendarase a un profesor ou profesora do control do material da biblioteca

e do servizo de préstamos.

7. Durante  os períodos lectivos,  en caso  de non estar  ocupada por outro  grupo,

poderase utilizar para impartir docencia.

6.3. Aula de informática da ESO (Aula Mentor)

Poderá ser utilizada por calquera grupo, previa reserva por parte do/a profesor/a respon-

sable, nos períodos que non estea utilizada polos grupos que reciben clases específicas

que requiran material informático.

62

mailto:ies.parga.pondal@edu.xunta.es
mailto:ies.parga.pondal@edu.xunta.es


XUNTA DE GALICIA
CONSELLERÍA  DE  CULTURA,  EDUCA-
CIÓN,  FORMACIÓN  PROFESIONAL  E
UNIVERSIDADES

IES Isidro Parga Pondal
Rúa Muíño da Pintura, 4
15100, Carballo (A Coruña)
Teléfono: 881.880.371 | Fax: 881.880.378
ies.parga.pondal@edu.xunta.es

http://www.edu.xunta.gal/centros/iesisidropargapondal

6.4. Aula multimedia

Poderá ser utilizada por calquera grupo, previa reserva por parte do/a profesor/a respon-

sable. Ao estar dotada de 14 ordenadores, o seu uso privilexiarase para as materias es-

pecíficas que requiran material informático.

Utilización dos seguintes servizos:

Servizo de reprografía

Todas  as fotocopias  deberán ser solicitadas con  24 horas de antelación, aínda  que se

poderán recoller antes deste período se o permite o servizo. Este servizo respectará a

normativa vixente en materia de copia legal.

Internet

Este servizo está a disposición do profesorado nos ordenadores da sala de profesores,

departamentos didácticos e biblioteca.

O alumnado pode utilizar os ordenadores do centro, sempre baixo a supervisión dun do-

cente.

Correo electrónico

A Xunta de Galicia ten a disposición do profesorado e alumnado un servizo corporativo

de correo electrónico.

7. Funcionamento dos servizos educativos do centro

7.1. Departamento de orientación

• Orientación educativa e profesional dos/as alumnos/as.

• Colaboración  e asesoramento  aos titores  na planificación  de actividades  para o

desenvolvemento da función titorial.

• Colaboración  cos titores  para prever e detectar  Necesidades Educativas  Espe-

ciais, incluídas as de altas capacidades que presenten os/as alumnos/as e inter-
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vención para tratar de remediar ditas dificultades ou problemas.

• Colaboración cos demais departamentos na atención aos alumnos e alumnas con

Necesidades  Educativas  Especiais  e no deseño  e aplicación  de programas  de

adaptación individualizados para alumnos/as que o necesiten.

• Intervención,  de acordo coa normativa vixente,  nas decisións sobre avaliación e

promoción dos/as alumnos/as que participen en programas de adaptación indivi-

dualizados.

• Asesoramento  á Comisión  de Coordinación Pedagóxica  nos aspectos psicopeda-

góxicos e metodolóxicos para a elaboración do Proxecto Curricular nas diferentes

fases que establece a Orde correspondente.

• Difusión entre os/as alumnos/as, directamente ou a través dos titores, de informa-

ción sobre o mundo laboral e saídas profesionais vinculadas á ESO.

• Todas aquelas outras que indique a lei.

7.2. Servizos dixitais e sociedade da información

O Centro conta cun Coordinador ABALAR e Dinamizador TIC, cuxa responsabilidade re-

cae por defecto nunha persoa nomeada polo director, e que estará baixo a súa dirección

e supervisión directa. 

Para os mantementos, véxase [9.2 Protocolo de mantemento de Sistemas Informáticos]

máis adiante.

O Centro conta coa seguinte infraestrutura dixital oficial:Unha conexión a Internet a tra-

vés da rede corporativa da Consellería.

• Unha rede principal local - incluída a rede wi-fi - baixo un direccionamento común

fornecido pola Consellería (actualmente 10.42.80.0/22) e baixo a súa responsabi-

lidade, sendo o Dinamizador TIC o mediador en caso de incidencias.

• Un conxunto de redes locais conectadas a rede principal, baixo un direccionamen-

to privado, responsabilidade do departamento que a use.

• Oito aulas ABALAR xestionadas polo coordinador ABALAR do Centro.

• Un amplo conxunto de ordenadores e periféricos conectados as redes locais, por

defecto xestionados  polo Dinamizador TIC e o Coordinador ABALAR (este último

dentro do que respecta o sistema ABALAR).
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• Os correos corporativos individuais (@edu.xunta.es) xestionados  polos servizos

da Consellería e responsabilidade de cada individuo. O Dinamizador TIC exercerá

neste contexto unha labor de asesoría técnica sen ningunha responsabilidade.

• A páxina  web do centro,  http://www.edu.xunta.gal/centros/iesisidropargapondal,

que debe reflectir o día a día no centro, e ser de utilidade para toda a comunida-

de do Centro.

O Centro conta coa seguinte infraestrutura dixital non oficial:

• Un dominio  privado, isidropargapondal.eu,  con  redirección a páxina  oficial do

Centro.

• Unha conta corporativa gratuíta en Google Suite 4 Education baixo o dominio

privado citado no punto anterior, para uso do persoal docente do Centro e men-

tres forme parte da nosa comunidade educativa.

• Unha conta corporativa gratuíta en Microsoft 365 baixo o dominio privado cita-

do  no punto anterior,  para uso  do persoal docente  do Centro  e mentres forme

parte da nosa comunidade educativa.

E as seguintes normas de uso:

• Todo o material deberá estar debidamente inventariado cun número asignado e

rexistrado na base de datos correspondente.

• Ningún material pode saír do centro sen o coñecemento do responsable do mes-

mo, e sen firmar un documento no que asuma a responsabilidade sobre o/os ele-

mentos, que exculpe o Centro da súa perdida, dano ou roubo.

• A rede sen fíos do Centro ten carácter público para uso exclusivo do persoal do

Centro e, por razoes técnicas, nunca para os alumnos ou persoal visitante.

• O contrasinal da rede sen fíos cambiarase segundo o aconselle o Dinamizador TIC

ou o ordene o Director do Centro, preferiblemente no comezo do curso.

• O Centro non garante o correcto funcionamento da rede sen fíos ao non ter a xes-

tión dos puntos de acceso e ter limitado o número de dispositivos en itinerancia.

• Por defecto todo  o software  do Centro  debe ser  de código aberto. Aceptaranse

coma excepción o software que non teña equivalente open source, ou que a súa

mellor calidade o faga necesario para a finalidade para a que foi elixido.
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• Por defecto todo o software do Centro debe ser gratuíto. Aceptarase como exce-

pción o software que non teña equivalente freeware, ou que a súa mellor calidade

o faga necesario para a finalidade para a que foi elixido.

• En todo caso, a adquisición de software deberá estar supervisada polo Dinamiza-

dor TIC e aprobada pola dirección do Centro, previa xustificación razoada por es-

crito.

• Na asignación de aulas ABALAR terán prioridade os primeiros cursos da ESO.

• As chaves dos carros de carga das aulas ABALAR estarán a disposición dos docen-

tes na conserxería, aínda que co permiso expreso da dirección os docentes que o

pidan poderán ter unha copia baixo a súa responsabilidade.

• Por defecto, esta prohibida a manipulación nas aulas con instalación informática,

dos conectores de rede, audio e vídeo, así como de potencia nas aulas ABALAR e

en xeral  de calquera aula equipada con estes elementos. Para  poder conectar,

por exemplo,  un portátil  será  necesaria  a autorización  expresa do

Dinamizador/Coordinador ou da dirección. En todo caso a instalación deberá fun-

cionar despois da actividade igual que antes.

• As aulas ABALAR poderán ser usadas puntualmente por outras etapas ou cursos,

sempre e cando o horario o permita e os docentes do novo grupo se fagan cargo

baixo a súa responsabilidade. Neste caso é necesario un consentimento expreso

por parte da dirección.

• Todos os departamentos terán a obriga de publicar a información seguinte no seu

apartado correspondente da páxina web do Centro:

◦ Datas de exames

◦ Anuncios de actividades complementarias ou extraescolares.

◦ Fotografías de actividade complementarios ou extraescolares, previa autoriza-

ción da Dirección.

◦ Material audiovisual susceptible de ser publicado e de utilidade para a comuni-

dade.

◦ Calquera outra información que poida ser de utilidade ou que así o pida o Co-

ordinador/Dinamizador ou a Dirección do Centro.

• Para cumprir o punto anterior, cada departamento contará cunha persoa respon-

sable de subir contido a web do Centro.
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8. A mediación escolar

A convivencia escolar [1] é a capacidade que teñen as persoas de vivir con outras nun

marco de respecto mutuo e de solidariedade recíproca, expresada na interrelación har-

moniosa e sen violencia entre os diferentes actores e estamentos da comunidade edu-

cativa. Ten un enfoque formativo, ao tratarse dunha aprendizaxe enmarcada en obxecti-

vos fundamentais  e transversais  e, pola súa vez,  é unha responsabilidade compartida

por toda a comunidade educativa.

O plan de convivencia é o documento no que se articula a convivencia escolar e as liñas

xerais do modelo de convivencia que se pretende implantar,  os obxectivos específicos

que cómpre alcanzar,  as normas que a regulan e as actuacións  que se deben realizar

neste ámbito para a consecución dos obxectivos proxectados. En definitiva, é un proxec-

to de reflexión e pensamento en que se sinalan as liñas de actuación para a mellora da

convivencia no centro docente, e por iso o proxecto educativo de cada centro incluirá un

plan de convivencia que recolla e desenvolva os fins e principios establecidos no artigo

3 da Lei 4/2011 [3]  e os regulados nas leis orgánicas sobre  a materia.  O dito  plan de

convivencia integrará  o principio de igualdade entre mulleres  e homes  e establecerá,

sobre a base dun diagnóstico previo, as necesidades, os obxectivos, as directrices bási-

cas e as actuacións, incluíndo a mediación na xestión dos conflitos, e conterá ac-

tuacións preventivas, reeducadoras e correctoras.

Así pois, introdúcese a mediación escolar como procedemento para a resolución pacífica

dos conflitos; no artigo 26 do Decreto 8/2015 [1] atopamos:

• A mediación é unha estratexia de intervención imparcial para a resolución de con-

flitos en que unha terceira persoa axuda as partes implicadas a alcanzar un acor-

do satisfactorio para ambas as dúas.

• Sen prexuízo dos procedementos de corrección das condutas gravemente prexu-

diciais para a convivencia, regulados expresamente no capítulo IV do título III des-

te decreto [1], os centros poderán utilizar a mediación como estratexia preventi-

va, resolutiva e reparadora na xestión de calquera conflito entre membros da co-

munidade educativa.

• O plan de convivencia incluirá as directrices para a creación dos equipos de me-

diación, as características do seu funcionamento e as pautas de actuación que se

seguirán para derivar un caso de conflito cara á mediación.
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• Nos supostos menos graves de situación de acoso, favorecerase a mediación rea-

lizada por alumnado do centro educativo  que obtivese formación  e cualificación

para a intervención nestas situacións.

Liñas xerais

• A solicitude de mediación formalizarase no departamento de Mediación e ten ca-

rácter voluntario.

• O departamento  de Mediación,  unha vez  formalizada  a solicitude,  debaterá

acerca da pertinencia da mesma e comunicará a decisión aos solicitantes.

• O inicio dun proceso mediador paralizará, no seu caso, o procedemento sanciona-

dor previsto nestas normas.

• A solicitude de mediación será tida en conta como atenuante en caso de sanción.

• Os acordos ou, no seu caso, falta de acordo, tras un proceso mediador, quedarán

consignados por escrito no departamento de Orientación.

• O incumprimento dun acordo de mediación será considerado como agravante en

caso de sanción.

9. Criterios, directrices e protocolos

Entendemos un Protocolo coma un conxunto de regras ou normas, posiblemente orde-

nadas en secuencia, que rexen un proceso.

Entenderemos coma Criterio unha norma ou regra ou conxunto de normas ou regras a

ter en conta no momento da toma de decisións (RAG.1), e que busca a coherencia dos

resultados aínda que unha entidade superior podería decidir non aplicalo.

9.1. Protocolo de actividades complementarias e extraescolares

O encargado/a de coordinar as actividades complementarias extraescolares (en adiante

ACE) será o/a Vicedirector/a (aínda que pode haber un coordinador/a ACE), entendendo

coma ACE aquela actividade educativa que se leva a cabo fóra do ámbito da aula, sexa

ou non no horario escolar, pero sempre baixo a responsabilidade do Centro. Neste con-

texto  o concepto “aula” enténdese como  calquera espazo  do Centro intrinsecamente
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preparado para impartir de xeito normal unha clase.

Toda ACE deberá formar parte do PXA e, de ter un custo, estar reflectida no proxecto de

orzamento anual do departamento.

En xeral toda ACE que aconteza durante un día completo ou máis, deberá implicar a me-

nor cantidade posible de alumnos de etapas ou cursos diferentes,  co obxecto  de non

romper a progresión do esforzo duns alumnos respecto a outros.

O protocolo definirase coas seguintes regras:
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Antes de comezar a actividade:

• Pedir a axuda ou supervisión activa do Vicedirector/a no inicio da planificación da

actividade.

• De habelo, antes de pedir un presuposto haberá que pechar a listaxe do alumna-

do que concorrerá a actividade. Esta listaxe deberá ser definitiva antes de pedir

os presupostos, e deberá estar aprobada polo Director/a e o Xefe/a de estudos co-

rrespondente.

• De non necesitar un presuposto, a listaxe do alumnado implicado deberá pechar-

se antes de facer a actividade e presentala o Xefe/a de estudos correspondente.

• Reunirse co Vicedirector/a co obxecto de:

◦ estudar o día ou días no que terá lugar a actividade;

◦ estudar os presupostos de custos, de habelos, e presentar a dirección a opción

elixida para a súa aprobación;

◦ facer unha proposta de porcentaxe que asumirá o departamento, o Centro e o

alumnado, así coma o ANPA se fose o caso;

◦ estudar a listaxe de alumnado implicado na actividade;

◦ elixir os/as acompañantes, de ser necesario;

◦ listaxe de materiais ou recursos necesarios para a realización da actividade;

◦ establecer un plan de “volta atrás” estudando, por exemplo, como devolver o

diñeiro os implicados en caso de que a actividade se cancele.

• Comprobar que se contan cos permisos necesarios para a publicación de fotogra-

fías de menores na web do Centro.

• En caso de ser unha actividade de máis dun día, deberase presentar un proxecto

con todo  o establecido  e acordado  no punto anterior  e presentalo  para a súa

aprobación por parte da dirección.

• A dirección poderá aceptar o devolver de forma motivada o proxecto para a súa

modificación; a cancelación tamén deberá ser motivada.

Durante a actividade:

• O profesorado  acompañante  deberá exercer  a titoría  do alumnado  en todo

momento da actividade.
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• O profesorado acompañante estará  en todo momento, durante  a actividade,  en

contacto coa dirección por medios telemáticos. Para garantir este punto o Centro

habilitará  os medios necesarios  para que isto  non sexa un custo  para os acom-

pañantes.

• As normas de convivencia seguen activas durante as actividades extraescolares,

e as súas consecuencias tramitadas a finalidade da mesma, salvo que a gravida-

de da acción indique que deban aplicarse inmediatamente. As medidas disciplina-

rias  ou correctivas  que se adopten durante  a actividade teñen sempre carácter

provisional dentro do procedemento disciplinario que deba substanciarse e, como

tales, deberán ser ratificados polo Director/a nun prazo máximo de 15 días (artigo

56 punto 2 da Lei 39/2015 [6]).

• Os docentes acompañantes deberán  facer fotografías de grupo en sitios emble-

máticos co obxecto de posteriormente demostrar ante a administración que o re-

clame a realización da actividade.

• Así mesmo os/as acompañantes  deberán recopiar toda factura ou recibo xustifi-

cante dos gastos realizados.

Despois da actividade

• Os responsables entregaran a dirección informe escrito, ou oral en caso de activi-

dades de un día ou menos de duración, co resumo da actividade, incidencias, fal-

tas disciplinarias e temas a ter en conta na seguinte ocasión, así como as factu-

ras ou recibos e o material fotográfico público.

• Os responsables tamén devolverán calquera material ou recurso que fora presta-

do para a realización da actividade e unha xustificación por escrito do seu estado

en caso de dano, rotura ou perda.

9.2. Protocolo de mantemento de sistemas informáticos

O Centro conta coas figuras de Dinamizador TIC e a de Coordinador ABALAR. Para solu-

cionar os problemas que os membros da comunidade educativa poidan ter co material

informático, o Centro pon á súa disposición un protocolo de mantemento coas seguintes

regras:
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• O mantemento pídese sempre por medio dun escrito que se pode recoller na con-

serxería: o parte de mantemento.

• Dito parte  deberá ser cuberto  cos datos necesarios,  especialmente  con: quen

pide o mantemento e como contactar con el ou ela, onde está sen ambigüidade o

obxecto  do  mantemento  e finalmente  cales son os síntomas  que provocaron  o

mantemento.

• O parte entregarase en man o Coordinador/a ou Dinamizador/a o, no seu defecto,

o Director/a ou Vicedirector/a.

• O encargado/a  realizará  o labor necesario  para corrixir  aquelo que motivou  o

mantemento, sen garantir que o suxeito sexa avisado da finalización da mesma,

tanto se é positiva como negativa.

• En calquera momento,  o suxeito do mantemento poderá pedir por correo ou en

persoa ao Dinamizador/a  ou Coordinador/a  o estado do proceso,  podendo recla-

mar ante a dirección por escrito calquera cambio ou aclaración sobre o tema.

9.3. Criterio para a elección de titoras e titores

O que segue son as normas a aplicar para a elección de titores ou titoras ao principio do

curso por parte da dirección:

• Procurar que o docente non teña xa asignada unha titoría previa.

• Procurar que o docente non exerza a xefatura dun departamento non unipersoal.

• Procurar que o docente ensine a toda a clase obxecto da titoría.

• Procurar que o docente non tivera no ano anterior unha titoría de especial dificul-

tade, coa excepción de titorías de bacharelato, adultos e Ciclos Formativos.

Aínda que se intentará aplicar esta norma na elección dos titores ou titoras,  as carac-

terísticas do curso poderían obrigar a alterar o criterio a xuízo da Dirección do Centro.

9.4. Criterio para a recollida de alumnos e alumnas do Centro en horario

escolar

Só poden recoller e retirar alumnos/as menores de idade do Centro as nais, pais ou tito-

res/as legais debidamente rexistrados no momento da matrícula do seu fillo ou filla.

No caso de existir algún impedimento -caso de orden de afastamento, separación ou di-
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vorcio, etc.- no que a patria potestade sexa só dunha das partes, esta debe facelo cons-

tar expresamente  no momento  da matrícula  ou no momento  no que se produza, me-

diante a presentación dun escrito dirixido ao/a Director/a, achegando a copia da resolu-

ción xudicial que xustifique a restrición.

De non existir comunicación previa que informe ao Centro da restrición dun membro da

familia  ou titor/a  legal, o Centro  non se fai responsable  do cumprimento  das medidas

xudiciais que existan.

En caso de que a recollida sexa por parte dun familiar ou coñecido que non sexa nai, pai

ou titor  legal, este  deberá previamente estar debidamente autorizado  por escrito me-

diante a presentación dun escrito dirixido ao/a Director/a e achegando a identificación

legal que se considere oportuna.

9.5. Criterio para as comunicacións  e  para dar publicidade de informa-

ción, normas ou regras

No labor diario dun Centro  de educación moderno,  as comunicación entre  os distintos

elementos que o conforman e os individuos ou organizacións públicas ou privadas que

forman parte da comunidade educativa en xeral, son unha peza indispensable no bo fa-

cer e na calidade presente e futura do seu entorno.

Por iso é moi importante establecer  as canles que preferiblemente se usarán  para co-

municarse coa comunidade educativa.

Por defecto, a canle formal oficial, se non é necesario unha certificación ou acta da co-

municación, serán os medios dixitais.

Os correos electrónicos enviados pola dirección estarán, preferiblemente, asinados dixi-

talmente; ben como persoa física do Director/a ou xurídica do representante do Centro.

Todos  os docentes  do centro están  obrigados a usar  o correo electrónico corporativo;

opcionalmente poden incorporar ao final dos correos electrónicos emitidos un texto de

aviso de confidencialidade [8]:

Este correo electrónico e os arquivos transmitidos con el son confidenciais e teñen como fin ex-

clusivo o uso por parte do individuo ou a entidade a quen está dirixidos. Se recibiu este correo electró-

nico por erro, notifíquello ao administrador do sistema na dirección seguinte:

IES Isidro Parga Pondal. Rúa Muiño da Pintura, nº 4 CP 15100 Carballo, A Coruña Tlf.: 881
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880 371, Fax : 881 880 378

Primarase a comunicación dixital cas nais/pais e só se utilizarán comunicacións por pa-

pel se necesitan ser firmadas e devoltas polos fillos/as, ou se a familia non ten acceso

ás novas tecnoloxías.

Primarase a comunicación dixital cos docentes por parte das nais/pais ou titores/as le-

gais. Por tanto, primarase o uso do Abalar Móbil no Centro.

A páxina web do Centro será unha canle oficial para dar a publicidade e información xe-

ral relacionada co Centro e os departamentos.

9.6. Directrices da aula Mentor

Aula Mentor é un sistema de formación aberta e a distancia, a través de Internet,  que

ofrece formación complementaria para adultos a través dunha variada oferta educativa

duns 160 cursos. A plataforma educativa é xestionada polo Ministerio de Educación en

colaboración con algunhas Comunidades Autónomas e Concellos.

Os cursos da Aula Mentor están deseñados co obxectivo de contribuír á Aprendizaxe ao

longo da vida da poboación adulta en todas as vertentes do desenvolvemento persoal e

profesional. Isto significa  que o principal obxectivo  dos alumnos  que se matriculan  na

Aula Mentor debe ser este: ampliar e mellorar as súas competencias.

O horario de atención aos alumnos dependerá da dispoñibilidade horaria en cada curso

académico e está establecido en xeral entre as 17:00 e as 22:00. Unha copia do horario

estará dispoñible en conserxería para facilitar o contacto.

Ademais de no horario da aula, diariamente resolveranse todas as cuestión recollidas no

correo electrónico e no formulario de consultas da páxina web.

As principais atribucións do administrador da aula son:

• Difusión dos cursos ofertados na Comarca.

• Mantemento da páxina web e das redes sociais asociadas á aula (Facebook, Goo-

gle plus e Linkedin)

• Administración das matriculas na plataforma electrónica (aulamentor.es)

• Xestión económica: Contabilidade de altas, ampliacións de matrícula e pago a ti-

tores.

• Xestión tributaria: Pago de retencións dos titores a Facenda (modelo 111) e resu-
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mo anual (modelo 190)

• Asesoramento  aos alumnos no proceso de matriculación,  no funcionamento dos

cursos ofertados e nas cuestión técnicas informáticas  relacionadas coa platafor-

ma de aprendizaxe.

• Apoio ao alumnado na aula en cuestión relacionadas co software.

• Instalación do software requirido nos cursos.

• Mantemento dos ordenadores da aula de informática da ESO.

• Preparación e realización das probas de avaliación.

• Xestión e entrega de certificados.

No que respecta ao alumnado, é de aplicación todas as normas xerais deste documento,

incluído os deberes e dereitos, ademais das seguintes:

• O navegador para o que se garante o funcionamento da plataforma é Mozilla Fire-

fox (software gratuíto e multiplataforma), aínda que na medida do posible procu-

rarase ampliar o correcto funcionamento a outros navegadores.  Non existen ga-

rantías de que as ferramentas e recursos funcionen noutros dispositivos móbiles

como smartphones e tablets.

• Con carácter previo ao abono da matrícula e a través do administrador da aula, é

moi importante que o alumno verifique a compatibilidade dos exercicios e os ma-

teriais se desexa usar un navegador ou un dispositivo diferente.

• Para que unha aula poida matricular alumnos nun curso debe dispor do software

comercial necesario (hai que prestar especial atención ás versións). Se o alumno

decide facer o curso desde o seu domicilio e cos seus propios medios, debe com-

probar  que a aula dispón do software  e da versión adecuada para que o día do

exame final poida facer a proba sen problemas. Se o alumno dispón dos seus pro-

pios recursos (equipo e software) poderá acudir á aula con eles.

9.7. Protocolo de reciclaxe de documentación confidencial

O noso Centro xera todos os anos unha gran cantidade de información escrita, moita da

cal é información de carácter confidencial. Ante dita situación o noso Centro adopta as

seguintes medidas respecto a destrución e reciclaxe de material sensible:

• Toda información escrita, ou dixital con soporte físico, deberá ser destruída cando

xa non sexa de utilidade.
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• Os exames estarán baixo a tutela do departamento que o xerou ata pasado como

mínimo 12 meses.

• Pasado este prazo mínimo os exames serán entregados en conserxería para a súa

destrución. Este entrega realizarase  exclusivamente durante  a última semana

do mes de xuño, despois da data de finalización das clases.

• Durante o mes de xullo os/as conserxes destruirán axeitadamente o material sen-

sible e o porán nun contedor especial para o seu axeitado tratamento por parte

do concello.

• Durante todo o resto do ano a conserxería aceptará o resto de material confiden-

cial isto é, non exames, para a súa destrución.

• A destrución de material confidencial en soporte físico tamén será levado a cabo

polo meso procedemento.

• O contedor estará sempre a disposición do profesorado para a reciclaxe de cartón

e papel non confidencial.

Consideraremos material sensible o seguinte:

• Exames  ou controis  en soporte papel  que conteña  a  identificación  do/da

alumno/a.

• Notas ou informes de calquera tipo que exprese a opinión ou avaliación de un o

máis alumnos ou alumnas.

• Calquera listado en soporte papel que inclúa datos persoais de membros da co-

munidade e que non estea apoiado por lei, decreto, orden ou instrución que per-

mita a súa publicación.

• Soportes dixitais físicos que non poidan ser borrados, por exemplo CDROMs.

• En xeral, a documentación de calquera tipo que conteña información privada ou

sensible de persoas, sexan ou non da comunidade educativa.

9.8. Directrices nas entradas e saídas do centro

As entradas e saídas diarias do Centro son uns dos momentos máis problemáticos nun

centro. Ver [10], artigo 2:

2. Nos centros en que proceda, nas horas de garda incluiranse as gardas de recreo e

para custodiar o alumnado no período de tempo que transcorre desde a chegada do
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alumnado transportado e o inicio da actividade lectiva e desde que rematan as activida-

des escolares ata a saída do transporte escolar.

O que segue refírese a etapa educativa ESO. Nas entradas das mañás:

• Ás 8.25h tocará a primeira sirena, indicando que o alumnado debe subir ás aulas.

• Ás 8.25h  o profesorado  de garda  deberá estar  nos postos  dende onde poderán

controlar ao alumnado.

• Ás 8.30h tocará a segunda sirena, indicando o inicio das clases. Para entón o pro-

fesorado que imparta clase xa deberá estar nas aulas.

Nas saídas das mañás:

• Ás 14.00 soará a sirena de fin de clase. Antes desa hora os alumnos non poderán

saír das aulas.

• Ás 14.00h o profesorado de garda deberá estar situado no hall do Centro, e vixiar

a saída dos nenos e nenas cara os autobuses ou coches particulares.

• Desde conserxería deberán apoiar este control vixiando in situ a porta de acceso.

Nas entradas das tardes:

• Ás 16.15h tocará a primeira sirena, indicando que o alumnado debe subir ás au-

las.

• Ás 16.15h o profesorado de garda deberá estar nos postos dende onde poderán

controlar ao alumnado.

• Ás 16.20h tocará  a segunda  sirena, indicando  o inicio  das clases. Para entón  o

profesorado que imparta clase xa deberá estar nas aulas.

Nas saídas das tardes:

• Ás 18:00 soará a sirena de fin de clase. Antes desa hora os alumnos non poderán

saír das aulas.

• Ás 18:00h o profesorado de garda deberá estar situado no hall do Centro, e vixiar

a saída dos nenos e nenas cara os autobuses ou coches particulares.

• Desde conserxería deberán apoiar este control vixiando in situ a porta de acceso.
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9.9. Protocolo de financiamento dos departamentos didácticos

O financiamento dos departamentos didácticos do centro é un réxime orzamentario in-

terno ao centro, como se deduce da autonomía económica [11] e organizativa do mes-

mo, e polo tanto, necesita ser estruturado e publicado para acadar unha maior transpa-

rencia e eficiencia.

Os departamentos didácticos per se  non teñen orzamento  nin cantidade asignada por

lei nin por norma, o seu orzamento derívase do orzamento do centro, e por tanto, o or-

zamento dos distintos departamentos teñen un carácter secundario respecto ás necesi-

dades do centro.

O que segue é un protocolo de referencia, usado por defecto, que pode ser modificado

sen previo aviso se as necesidades do centro así o requiren.

Internamente, os orzamentos do centro dividiranse en catro apartados:

• Gastos operativos (I): gastos periódicos e previsibles de todo o centro.

• Inversión global e imprevistos (II).

• Gastos en loxística e actividades (III): gastos relacionados con actividades extra-

escolares.

• Inversión en departamentos (IV): inversión en material e equipamento por depar-

tamento.

Centrándonos no relativo aos departamentos  (apartado IV) tódolos meses de setem-

bro cada departamento en reunión ordinaria xerará un documento chamado “previsión

de inversión en material e equipamento”, consistente na listaxe das necesidades reais

de inversión  coa súa contía aproximada  que o departamento  pode prever e necesitar

durante o curso. As entradas desta listaxe serán etiquetadas coma “urxente”, “necesa-

rio” ou “suficiente / desexable”. A principios do mes de outubro a máis tardar, a direc-

ción dará o visto e prace das previsións de inversión ou fará unha petición razoada a de-

terminados departamentos para que se volva a facer.

O departamento  de Orientación xestionará dentro  das súas necesidades,  as necesida-

des do resto dos departamentos de inversión en medidas de atención a diversidade e,

especialmente, os recursos necesarios para os alumnos con necesidades educativas es-

peciais.
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A táboa das necesidades dos departamentos terá este deseño:

Descrición Prioridade Custo uni-

dades

Unidades Total Aprovisiona-

mento

Descrición  da
necesidade,  cla-
ra e concisa. Se
se  trata  de  li-
bros,  indicar
título  e/o  ISBN.
Se  fose  necesa-
rio achegar xus-
tificación e/o re-
lación  coa  pro-
gramación  di-
dáctica  do  de-
partamento.

Urxente, necesa-
rio, desexable

Custo por unida-
de.  Pode  ser
unha  cantidade
aproximada

Cantas unidades
hai  que  com-
prar?

Pode  ser
unha cantida-
de  aproxima-
da

Porcentaxe  que  se
desexa  aprovisio-
nar este curso. Por
exemplo:  a  dous
anos→50%
Deixalo  en  branco
e 100%, considéra-
se o mesmo.

O aprovisionamento é unha porcentaxe que indica que a necesidade non vai realizarse

no curso actual, senón que se necesitará no futuro, e que a cantidade é tal que é mellor

ir aprovisionando de maneira que máis tarde non haxa que cubrir un gran importe. Por

exemplo:

Concepto 1º ano 2º ano 3º ano 4º ano

20 ordenadores 20% 20% 30% 30%

Neste caso para a compra de 20 ordenadores dentro de catro anos, optouse por aprovi-

sionar por adiantado, no primeiro ano o 20%, no segundo o 20%, no terceiro o 30% e fi-

nalmente no último ano o restante 30% (que fai o 100%). No cuarto ano hai aprovisiona-

do a cantidade establecida para a compra de 20 ordenadores, e os presupostos do resto

dos departamentos non sofren economicamente pola inversión dun deles.

Os departamentos poderán así deseñar a súa inversión plurianual, listando necesidades

ou aprovisionando. O aprovisionamento terá sempre carácter “necesario” e será acumu-

lativo. Sen embargo, unha necesidade aceptada e que finalmente non se use, non será

acumulada para o curso seguinte.

Para cubrir estas peticións, a dirección terá adxudicado unha partida do orzamento do

centro cun valor aproximado do 10% do presupostado pola Consellería de Cultura e Edu-

cación e Ordenación Universitaria do ano natural en curso.

As peticións  dos departamentos  serán cubertas  por esta partida  no seguinte  orde: as

necesidades “urxentes”, as “necesarias”, o aprovisionamento, e finalmente o “suficiente
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/ desexable”. Ao aplicar este orde, de non quedar cantidade na partida, non se terá en

conta a petición. Se fose necesario, as peticións poderanse resolver cunha cantidade in-

ferior á pedida.

Se é o departamento quen se fai cargo da compra, a factura deberá ser presentada en

Secretaría.  De ser o caso, esta realizará o ingreso ao proveedor (ou docente se é este

quen adiantara o diñeiro).

Se a compra é de libros ou material multimedia, este deberá ser rexistrado pola bibliote-

ca.

Os departamentos tamén achegarán en setembro unha previsión de gasto en activida-

des extraescolares para ser rexistradas no apartado III. Estes gastos estarán relaciona-

dos unicamente coas actividades extraescolares: transporte, entradas, agasallos, mate-

rial funxible, etc. Esta previsión  non é una contía  asignada ao departamento,  se non

unha previsión de canto vai custar  a actividade e con quen se compartirá  o acto ou o

gasto (outros departamentos, alumnado, ANPA, ...) en forma de porcentaxe.

9.10. Directrices relacionadas coas titorías

Sen menoscabo do Plan de Acción Titorial (PAT), achéganse unhas directrices para o co-

rrecto desenvolvemento das titorías:

• A petición dunha titoría presencial farase mediante algunhas das seguintes can-

les:

◦ Chamando o centro, a conserxería, e indicando o nome do profesor/a ou mes-

tre/a con que se quere facer a reunión. Posteriormente os conserxes avisarán

ao titor/a por medio dunha nota no seu casilleiro deixando constancia do feito

no diario da conserxería.

◦ Por medio do seu fillo/filla ou - en xeral - un intermediario: o alumnado terá a

súa disposición un formulario de petición de titoría na conserxería. Despois de

levalo a casa e cubrilo, deberase entregar na conserxería.  O alumno/a levará

de volta un xustificante selado polo centro, mentres que os conserxes deixa-

rán o aviso de reunión no casilleiro do titor ou titora, deixando constancia do

feito no diario da conserxería.
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◦ Por medio de Abalar Móbil.

• A reunión de titoría tratarase como unha visita:

• No momento de entrar no Centro o pai/nai ou titor/a legal do alumno/a terá que

identificarse na conserxería cubrindo unha entrada no diario de visitas.

• Da mesma forma, o titor/a deberá asinar no mesmo diario a realización da reu-

nión - posteriormente á mesma - indicando hora de finalización e se a reunión ten

unha entrada no libro de actas do centro.

• Opcionalmente os docentes titores/as terán a súa disposición un libro de actas

onde poderán rexistrar os feitos tratados e os acordos asinados.

9.11. Saída do centro do alumnado menor de idade en ensino postobriga-

torio

Ao principio de cada curso, o Consello Escolar decidirá sobre a saída ou non do centro

do alumnado menor de idade en estudos postobrigatorios. Se o Consello o autoriza, este

alumnado menor de idade que dispoña da autorización preceptiva dos seus titores le-

gais poderá entrar a segunda hora e saír á penúltima hora en caso de ausencia do do-

cente co que normalmente ten clase, se están debidamente informados deste feito. A

saída a penúltima hora deberá ser autorizada polo profesorado de garda unha vez que

se pase lista. Fóra desas horas só abandonará o centro durante o seu tempo de recreo.

En caso contrario, o alumnado menor de idade non poderá abandonar o centro sen com-

pañía dun titor legal baixo ningunha circunstancia.

10. Protocolo relativo á admisión de alumnado en seccións bilingües.

A Orde do 12 de Maio de 2011 (DOG 20 de Maio de 2011) regula as Seccións Bilingües

en centros de ensino non universitario sostidos con fondos públicos.

O IES Isidro Parga Pondal ofertará un número de prazas ao alumnado matriculado para

que teña a posibilidade de formar parte das Seccións Bilingües en cada curso. No caso

de que a demanda supere a capacidade de oferta do centro, os criterios para formar

parte das anteditas seccións serán, por orde, os seguintes:

1. Maior cualificación no curso anterior na materia de Lingua Inglesa.
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2. Maior cualificación no curso anterior na materia que se cursará como bilingüe.

3. Cualificación media no curso anterior.

11.  Recomendacións  xerais  para  adaptacións  na  avaliación  e  exames

para o alumnado con NEAE e TDAH-TDA ou con sintomatoloxía semellante

O equipo docente seguirá o Protocolo de consenso sobre TDAH na infancia e na adoles-

cencia nos ámbitos educativo e sanitario, realizado pola Xunta de Galicia. Non obstante,

en caso de existir un informe médico que precise aspectos deste Protocolo, deberán ser

implementados polo profesorado

 Para mellorar o éxito das probas escritas no alumnado con TDAH a Xunta de Galicia es-

tablece:

• Utilizar diferentes formas e instrumentos de avaliación. 

• Que os exames escritos sexan curtos e con preguntas breves, cerradas, claras e

con vocabulario sinxelo. 

• Complementar os exames escritos de forma oral, cando se observa que están in-

completos. 

• Alternar a forma de presentación das cuestións que ten que responder o alumna-

do (de forma oral, escrita ou coas novas tecnoloxías). 

• Pactar a fórmula máis idónea para realizar os exames (oral ou utilizando o orde-

nador), debido ás dificultades de escritura dalgún alumnado con TDAH. 

• Deixar máis tempo para os exames ou probas escritas, incluso dividilas en dúas

sesións, e ser flexibles na súa duración. 

• Presentar escrito o texto dos exames, salientando as partes máis importantes de

cada cuestión e, no caso de preguntas complexas, diferenciando ben cada tarefa. 

• Deixar suficiente espazo entre as preguntas, e supervisar a súa comprensión e

execución.

• Posibilitar que as nenas e os nenos que o desexen poidan recuperar, durante a

avaliación, os exames suspensos. 

• Pedir que se revisen os traballos e os exames antes de entregalos.

Recoméndase que o profesorado entregue ao alumnado con TDAH a folla de control que

figura no ANEXO I co fin de que a cubra ao final de cada proba escrita.
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ANEXO I
FOLLA DE CONTROL SOBRE A PROBA ESCRITA PARA ALUMNADO CON TDAH

*O fondo gris será cuberto polo/a docente

Nome do/a alumno/a:
Materia do exame:
Data do exame: 
Hora de inicio do exame:
Hora prevista de finalización do exame:
Hora exacta á que acabas o exame: 
Liches ben todos os enunciados dos exercicios propostos?
• Si
• Non, por que?

Adicaches suficiente tiempo para ler cada exercicio?
• Si
• Non, por que?

Chegouche o tempo para realizar todo o exame?
• Si
• Non, por que?

Repasaches as respostas ás preguntas do exame?
• Si
• Non, por que?

Dispós de tempo extra para terminar ou repasar o exame, queres apro-
veitar eses 10-15 minutos para o exame?

ASINADO

O/a alumno/a
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ANEXO II
Modelo de Advertencia disciplinaria

ADVERTENCIA DISCIPLINARIA

Pola presente, comunícase que no día ______ do mes __________ o/a 
alumno/a______________________________ ______, do curso______ grupo __________, na clase 
de_________________co profesor a D/Da__________________ __________________________________per-
turbou o normal desenvolvemento das actividades académicas debido a :
□ Mascar chicle.
□ Comer e beber na clase.
□ Asistir á clase sen o material de maneira
reiterada.
□ Non facer as tarefas encomendadas polo /a
profesor/a na clase.
□ Falar sen respectar o turno de palabra.

□ Levantarse do seu sitio sen permiso do
profesor/a.
□ Deterioro non grave do material causado
intencionadamente na aula.
□ Lanzar o material dos compañeiros/as na 
aula
□ Esconder o material dos compañeiros /as.
□ Lanzar bólas de papel aos compañeiros/as.
□ Botar papeis ao chan da aula.

 Outros: _______________________________________

Tal conduta, segundo o Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro, considérase contraria ás normas de 
convivencia do centro.

Carballo, a _______ de ______________202

O/A titor/a O/A profesor/a

Catro advertencias disciplinarias debida á falta de material ou realización de tarefas suporán 
unha falta de conduta.
Tres advertencias disciplinarias por comportamento inadecuado suporán unha falta de conduta.
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