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TiTULO I: DISPOSICIONS XERAIS

Ambito de aplicacion

Estas Normas son de aplicacion para todas as actividades escolares,
extraescolares e complementarias do IES Leiras Pulpeiro que tefian lugar tanto
no recinto escolar como féra del.

As normas contidas nestas NOF obrigan a todos os sectores da Comunidade
Educativa: profesorado, alumnado, persoal non docente, e pais nais ou titores/as
legais.

As normas contidas neste documento obrigan tamén a institucions e persoas
alleas ao Centro que utilicen as suas instalacidn ou servizos.

O descofiecemento de todo ou de parte destas normas non exime do seu
cumprimento.

Estas normas deben ser obxecto de estudo nas horas de titoria do alumnado.
Os obxectivos xerais destas pddense resumir nos seguintes :

* Organizar a participacién dos membros da Comunidade Educativa no Centro.
Clarificar as normas de convivencia e funcionamento do IES Leiras Pulpeiro.

Concretar responsabilidades non contempladas na normativa vixente.
* Homoxeneizar os procedementos para o funcionamento cotidan do Centro.

Procedemento de aprobacion e revision das NOF

1.

2.

3.

Corresponde ao Consello Escolar a aprobacidn, revision e modificaciéon destas
Normas de Organizacion e Funcionamento.

As NOF poderan ser revisadas a peticion da maioria de calquera dos colectivos
representados no Consello Escolar. Esta peticion deberase realizar ante a
presidencia do Consello Escolar, que convocard a tal fin a este érgano. As
modificaciéns destas normas, unha vez aprobadas, realizaranse pola Direccién do
Centro se hai acordo, como minimo, de 2/3 dos membros do Consello Escolar.

A avaliacién destas NOF é un proceso continuo que emana da sua aplicacidon
practica, polo que a sua revision podera facerse en calquera momento e as
modificacions seran incluidas na Programacién Xeral Anual.
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4. Correspondelle a Direccidn coidar do seu cumprimento, procurando que todos os

membros tefian acceso a elas. O Claustro de Profesorado e o Consello Escolar
velardn para que estas normas se cumpran.

Os protocolos de actuacidn anexos a estas NOF forman unha serie de
concrecidons e normas para facilitar o uso delas. A modificacién de ditos
protocolos correspondera a Direccién do Centro.

Disposicidns lexislativas

Decreto 324/1996 de 26 de xullo polo que se aproba o Requlamento organico dos
institutos de educacion secundaria (DOG 9 agosto 7996)

Decreto 85/2007, do 12 de abril, polo que se crea e reqgula o Observatorio Galego
da Convivencia Escolar (DOG 8 maio 2007)

Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de
xuno, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de
convivencia escolar.

Lei Orgédnica 8/1985, de 3 de xullo, reguladora do dereito a educacion (BOE 4 xullo
7985)

Lei Organica, 2/2006, de 3 de maio, de educacion (BOE 4 maio 2006)

Lei Orgédnica 4/2011, de 11 de marzo, complementaria da Lei de Economia
Sustentable, pola que se modifica a Lei Orgédnica, 2/2006, de 3 de maio, de
educacion (BOE 12 marzo 20171)

Lei 4/2071, do 30 de xurio, de convivencia e participacion da Comunidade Educativa
(DOG 15 xullo 2071)

Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de
xuno, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de

convivencia escolar.

Lei Orgédnica 8/2013, de 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa (BOE
70 decembro 2013)

Lei Orgédnica 3/2020, de 29 de decembro, pola que se modifica a Lei Organica
2/2006, de 3 de maio, de Educacion.
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Orde do 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instrucions para o desenvolvemento
do Decreto 324/1996 polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de
educacion secundaria (DOG 2 setembro 1997)

Orde do 28 de xufio de 2010 pola que se modifica parcialmente a orde de 1 de
agosto de 1997 pola que se ditan instrucions para o desenvolvemento do Decreto
324/1996 polo que se aproba o Regulamento orgédnico dos institutos de educacion
secundaria (DOG 6 xullo 2010)

Real Decreto 732/1995 de 5 de maio polo que se establecen os dereitos e deberes
dos alumnos e as normas de convivencia nos centros (BOE 2 xurio 1995)

O deber mais importante dos alumnos é o de aproveitar positivamente o
posto escolar que a sociedade pon a sua disposicion. Por iso, o interese por
aprender e a asistencia a clase, é dicir, o deber do estudo é a consecuencia
do dereito fundamental & educacién.

Este Real Decreto é indispensable para a redaccion das NOF do centro.
Recoméndase a sua lectura para informarse en maior medida dos dereitos e
deberes do alumnado.

Todo os alumnos tefilen os mesmos dereitos e deberes basicos sen mais
distincions que as derivadas da sua idade e das ensinanzas que se encontren
cursando. (Artigo 2).

Todos os alumnos tefien dereito a que se respecte a sua integridade fisica e
moral e a sua dignidade persoal, non pudendo ser obxecto, en ningun caso,
de tratos vexatorios ou degradantes. (Artigo 17).

Os alumnos tefien dereito a manifestar a sta discrepancia respecto as
decisions educativas que lles afecten. Cando a discrepancia revista caracter
colectivo, a mesma sera canalizada a través dos representantes dos
alumnos na forma establecida na normativa vixente. (Artigo 17).

Os alumnos deben respectar o proxecto educativo ou o caracter propio do
centro, de acordo coa a lexislacion vixente. (Artigo 38).

Obxectivos xerais das NOF

Garantir a igualdade de trato e non discriminacion.

Garantir o complemento do plan de convivencia.

Facilitar un clima positivo no centro, propofiendo normas claras e consensuadas.
Organizar democraticamente os asuntos do centro.

Fixar e recordar os dereitos e deberes dos membros.
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e Fomentar a motivacion e o traballo en equipo.

e Fomentar a autonomia e responsabilidades persoal de todos os membros da
comunidade educativa.

e Facilitar o cumprimento do dereito & educacion (LODE) facendo posible o proceso
de ensinanza-aprendizaxe.

Organos de control e xestién. Organos de coordinacién.

1. Organos unipersoais

e Direccién

* Vicedireccion

» Secretaria

« Xefatura de Estudos

1. Organos colexiados

e Consello Escolar
» Claustro de Profesorado

1. Organos de coordinacién docente

» Departamento de Orientacion

* Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares
* Departamentos Didacticos

* Comision de Coordinacién Pedagodxica

* Comisidn de Convivencia

* Equipo de Dinamizacién da Convivencia

* Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega

* Equipo de Dinamizacién da Biblioteca Escolar

* Equipos Docentes

* Xuntas de Titores/as

1. A Comisién de Convivencia estard formada por todos os membros do Equipo
Directivo, a persoa que estea a cargo da Xefatura do Departamento de Orientacion e
todos os membros do Equipo de Dinamizacion da Convivencia. Esta comisidon
reunirase semanalmente e analizard todos os informes relacionados coa convivencia
co fin de asesorar & Xefatura de Estudos e a Direccidn sobre as medidas correctoras
e preventivas que se tomen en cada caso.
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2. As competencias e funciéns dos drganos de goberno e coordinacién dos IES
aparecen recollidas nas disposicions lexislativas sinaladas no epigrafe anterior e
nestas NOF.

3. Todos estes Organos asumiran as tarefas e responsabilidades que aparecen

sinaladas nestas Normas de Organizacion e Funcionamento e nos protocolos de
actuacién anexos.

TIiTULO II: INSTALACIONS E SERVIZOS

Organizacion do uso de instalacions e servizos

Horario do Centro
O horario lectivo do Centro é o seguinte: ESO e Bacharelato:

* luns e martes entre as 08:30 e as 15:00 horas
* meércores, xoves e venres entre as 08:30 e as 14:00 horas

Ademais o centro estard aberto os mércores de 16h a 18h coa presenza dun conserxe e
un membro do equipo directivo.

Este horario poderd alterarse coa celebracion de reunions, exames especificos, xuntas
de avaliacion ou actividades complementarias.

Portas de acceso

Hai duas zonas de acceso: portas principais (acceso desde a rua Orquidea, composta
dunha porta pequena e un portdn grande) e portas secundarias (acceso dende a rua

Aturuxo, composta dunha porta pequena para pedns e un portdon grande para vehiculos)

* A porta principal pequena permanecera aberta durante todo o horario do Centro,
agas nos tempos de lecer.

* A porta secundaria pequena permanecera aberta unicamente durante os tempos
de lecer.
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Cafeteria

a)

b)

)

d)

A consumicién de comida ou bebida farase nese espazo, no recinto exterior, ou
nos corredores, s6 no tempo de lecer.

Permanecera aberta durante todo o horario lectivo do Centro, agas os xoves pola
tarde.

Como norma xeral, o alumnado s6 poderd estar na cafetaria durante os tempos
de lecer. En calquera outro momento, o alumnado sé podera permanecer nela,
por indisposiciéon ou motivo razoado, co permiso do profesorado de garda ou do
profesor ou profesora a quen corresponda por horario escolar.

O titor/a sera o encargado de informar ao alumnado sobre as normas da
cafeteria:

a) Respecto cara os traballadores/as.

b) O alumnado velard pola orde e a convivencia no espazo da cafeteria,
respectando a sia quenda para ser atendidos.

c) Dentro do espazo da cafeteria respectaranse tédalas normas de convivencia
do centro, mantendo a orde propia dun establecemento de atencion ao publico.
d) O exceso de demanda e a limitacién do espazo fai necesario que se abandone a
cafeteria unha vez realizada la consumicién. Podendo seguir nela se hai espazo
nas mesas desta.

e) O alumnado abonara as suas consumicions no acto evitando os pagos en grupo
ou en nome doutras persoas.

f) No caso de enfermidade e baixo a supervisién dun profesor, un alumno podera
permanecer na cafeteria durante o horario lectivo para consumir os alimentos
indicados para a mellora do seu estado fisico.

Secretaria

Permanecera aberta durante o horario lectivo do Centro.

A expedicion das certificacions ou calquera outra documentacion solicitada farase
preferentemente de maneira electrdnica, utilizando a web do centro para realizar as
solicitudes e sendo asinada dixitalmente por secretario/a e director/a.

Como regra xeral, estara dispofiible nun prazo de 48 horas.
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Conserxeria

Habera durante todo o horario lectivo do Centro unha conserxe dispofiible para atender
as necesidades propias das suas funcions.

Esta prohibida para o alumnado a estancia nos espazos de Conserxeria. Calquera
solicitude farase desde os mostradores.
Servizo de reprografia e encadernacion

a) A fotocopiadora e o material de encadernacion seran utilizados unicamente polo
persoal subalterno.

b) Existird un rexistro en conserxeria onde o persoal subalterno anotara as copias
realizadas e o departamento solicitante.

c) Sempre que sexa posible, o encargo de fotocopias farase de forma anticipada.

d) O alumnado non podera solicitar fotocopias persoais agas nos tempos de lecer,
antes do inicio da primeira sesidn lectiva e despois do final da derradeira.

e) Todos os membros da Comunidade Educativa aboaran o importe das fotocopias
e das encadernacions persoais.

f) Os prezos das fotocopias e encadernacidéns persoais seran revisados anualmente
polo Consello Escolar.

Salas de Atencion as Familias

Son de uso exclusivo de profesorado e titores para recibir a pais, nais, titores ou titoras
do alumnado. Debe evitarse recibir os pais/nais ou titores/as legais nos corredores.

A Direccidon do Centro establecera a localizacion destas salas ao principio de cada curso
académico.

Sala do profesorado
E de uso exclusivo do profesorado. Esta prohibido o acceso do alumnado ou dos pais,
nais, titores ou titoras do alumnado. O alumnado debera agardar na porta ata ser

atendido.

Departamentos didacticos
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Nos seminarios atdpase o material utilizado polo profesorado para impartir as
diferentes materias asignadas ao departamento didactico e informacion
confidencial sobre o alumnado. Por esta razon,

O alumnado que acuda a ditos espazos debe estar sempre acompafiado por algun
profesor/a.

A utilizacién desas instalacidns para calquera outro uso debe ser autorizada polo
profesorado responsable deses espazos ou pola Direccion do Centro.

Aseos, corredores

a)

b)

)

Aulas

a)

b)

)

d)

e)

f)

Os corredores son zonas de transito. O alumnado non pode permanecer neles
durante as horas lectivas, agds co permiso explicito do profesorado.

Os aseos deben utilizarse durante os recreos. Durante a clase o alumnado non
poderd acudir a eles sen a autorizacion expresa do profesorado (que deberd
limitar o maximo esta excepcidn para evitar a interrupcién do traballo na clase e
os incidentes nos corredores).

A limpeza e bo estado dos aseos e corredores é responsabilidade de todos/as.

A Direccion do Centro distribuird en cada curso escolar as aulas de referencia,
especificas e de desdobre segundo as necesidades e horarios dos grupos de
alumnado.

As aulas deberan permanecer pechadas durante o tempo de lecer e nas sesions
lectivas nas que non haxa alumnado nelas.

O profesorado dispora de chaves das aulas. O profesor/a que tefla rematado a
sesion lectiva sera o encargado de pechala cando sexa necesario. Para iso, debera
comprobar o horario da aula, que estara colocado na porta ou na mesa do
profesorado.

O alumnado estara atento a apagar as luces da aula e recordard ao profesor/a
que debe pechar a aula, cando sexa necesario.

Durante o tempo de lecer o alumnado non permanecera na aula agas que estea
acompafado ou autorizado por un profesor/a, que se fara responsable do bo uso
da aula.

Todos os membros da Comunidade Educativa son co-responsables do bo
funcionamento e o bo estado do Centro e da sustentabilidade do mesmo, polo
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que deberan axudar a manter as luces apagadas e as portas pechadas cando
pasen por diante dunha aula e non haxa clase nela.

Aulas de Informatica e Tecnoloxia

a) A Direccion do Centro distribuira ao principio de cada curso académico as sesions
de ocupacion fixa de ditas aulas e establecerd a dispofibilidade horaria delas
para o resto do profesorado.

b) Nas sesidns dispofiibles, poderdn ser utilizadas polo profesorado que o solicite
previa anotacion nos cadros semanais existentes na conserxeria.

c) O profesorado que as utilice é o responsable do bo uso das mesmas.

d) As anomalias atopadas ou as incidencias que se produzan durante a utilizacién
das anteditas aulas deberase comunicar & Direccion do Centro segundo o
procedemento establecido ao efecto.

Salon de actos

a) Sera de uso prioritario para as actividades complementarias.

b) Podera ser utilizado polo profesorado que o solicite previa anotacién nos cadros
semanais existentes na conserxeria.

c) O profesorado que o utilice é o responsable do bo uso do mesmo.

d) As anomalias atopadas ou incidencias que se produzan durante a sua utilizacion
deberase comunicar a Direccién do Centro.

Aulas especificas, Laboratorios, Ximnasio e Pavillon polideportivo

As aulas especificas (Musica, Tecnoloxia e Educacién Plastica e Visual), os laboratorios
(Ciencias Naturais, Fisica, Quimica, o Ximnasio e o Pavillon polideportivo (Educacion
Fisica) son instalacidns do Centro de uso destinado a actividades e materias e mddulos
determinados, que seran establecidos ao principio de cada curso pola Direccién do
centro. A suUa utilizacion para calquera outro uso debe ser autorizada e supervisada pola
Direccién do Centro.

Biblioteca

a) A Biblioteca permanecera aberta nos tempos de lecer sendo atendida polo
profesorado de garda asignado a tal fin.
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b) E un lugar de estudo e traballo, polo que se debe manter silencio e orde e
cumprir todas as normas que regulan o seu funcionamento e que estaran
expostas nos seus espazos.

c) O profesorado encargado entregara os libros solicitados en préstamo e recollera
os libros reintegrados.

d) Os usuarios e usuarias da Biblioteca deben cumprir os prazos establecidos para a
devolucion dos préstamos de material.

e) A Biblioteca poderad ser utilizada polo profesorado que o solicite previa anotacion
nos cadros semanais existentes na conserxeria.

f) O alumnado exento dalgunha materia poderd permanecer na Biblioteca durante
o periodo lectivo correspondente co cofiecemento dalgun membro do Equipo
Directivo.

Material

A adquisicidon de material con cargo ao orzamento do Centro solicitarase ao Secretario
do Centro que autorizara ou denegard a adquisicion en funcién das dispoiiibilidades e
prioridades de cada momento.

Taboleiros de anuncios

a)

Hai taboleiros de anuncios distribuidos por todo o Centro, con etiquetas que
indican a sua funcion.

b) A utilizacidon dos taboleiros axustarase a finalidade dos mesmos e, en todo caso,

estaran suxeitos a supervisién por parte da Direccidn do Centro.

Taquillas

a)

Son propiedade do Centro e cederanse en uso ao alumnado durante un curso
escolar, previa entrega dunha copia da chave do cadeado en Secretaria e pago
dunha cantidade en depdsito que serd decidida e revisada polo Consello Escolar.

b) Ao remate do curso, o/a Secretario/a comprobara o bo estado da taquilla, e se

procede, devolvera ao alumnado a chave e a cantidade depositadas.
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Uso de espazos por persoal alleo ao Centro

a)

b)

)

d)

e)

f)

9)

O Consello Escolar do Centro fixard as directrices para a utilizacién dos espazos
e instalacions do Centro por institucions, asociacidns ou persoas alleas ao
mesmo.

A Direccion do Centro podera autorizar o uso das instalacions do Centro sempre
que non se altere o normal desenvolvemento das actividades docentes.

A utilizacion das instalaciéns solicitarase por escrito & Direccion do Centro, e ird
acompafiada dun dossier informativo que contefia os seguintes epigrafes:

» Descricion da actividade.

Identificacién dos responsables.

NUmero e caracteristicas dos usuarios.

Data e horario de celebracion da actividade.

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

* Compromiso de responsabilidade da limpeza e mantemento da instalacién.

* Necesidades técnicas.

* Proposta de contra-prestacion economica.

Unha vez concedida a autorizacidon, sé poderan acceder ao Centro os
participantes na actividade e durante o tempo que dure a mesma.

Para o cumprimento do anteriormente exposto, seguirase o protocolo de uso das
instalacions que figura como Anexo deste documento.

Os pais, nais, titores ou titoras do alumnado e as persoas que necesiten solicitar
calquera documentacion ou xestidn, non poderan deambular polas instalacions
do Centro sen a autorizacion da Direccion do mesmo que, de ser o caso, delegara
esta postestade no profesorado e no persoal non docente.
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Xardins e patios

a) O patio e os xardins son lugares de esparexemento do alumnado nos tempos de
lecer.

b) Os xardins e zonas exteriores do IES Leiras Pulpeiro son expresion do coidado que
a comunidade educativa pon no seu traballo. Coidalos e mantelos limpos é unha
obriga para todos.

Danos en instalacions e materiais
a) Cando un membro da comunidade educativa cause un dano nas instalaciéns ou
nos materiais do Centro, debera aboar a sua restitucion ou reparacion. No caso
de danos causados polo alumnado, se non se sabe quen os causou e se pode
deducir o encubrimento por parte do grupo, este sera solidario na reparacion do

dano causado & comunidade educativa. (Artigo 44).

b) Con caracter xeral para todos os espazos do Centro, o profesor/a que se atope
nel ao fronte dunha actividade é responsable de controlar o bo uso do mesmo.

Acceso
a) A Direccion do Centro podera prohibir ao alumnado o acceso a calquera espazo
do mesmo, especialmente por razéns de convivencia e de preservacion da sua
integridade fisica.
b) As persoa alleas @ Comunidade Educativa non poderan permanecer no recinto do
Centro.

Salas de atencion educativa

a) As salas de atencion educativa estaran dispoiibles para o alumnado sobre o que
recaiga algun procedemento corretor.

b) Debera asistir sempre cun plan de traballo solicitado desde a xefatura de estudos
ao equipo docente.

c¢) O alumnado destinado & sala de atencion educativa estara baixo a tutela do
profesorado de garda mentres dure a medida corretora.
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TiTULO lll: DEREITOS E DEBERES. NORMAS DE ORGANIZACION E DE
CONVIVENCIA

Capitulo 1: Profesorado.

O profesorado debera:

1. Cofecer, respectar, explicar, cumprir e esixir o cumprimento da lexislacion en
xeral, e das NOF, en particular, asi como os protocolos de actuacion que figuran
COMO anexos.

2. Asistir puntualmente as clases e demais actividades docentes convocadas, asi
como a todas aquelas reunions as que sexa convocado por Titores, Xefes/as de
Departamento ou polo Equipo Directivo.

3. Cumprir as resoluciéns tomadas polo seu respectivo Departamento, incidindo na
procura de acordos que materialicen o traballo en grupo e a converxencia de
criterios.

4. Manter baixo a sua atencién, durante todo o tempo da clase, a todo o alumnado
que tefia encomendado. Procurar como norma xeral que ningun alumno saia da
aula ata que soe o timbre que sinala o final do periodo lectivo. Cando se
produzan disrupciéns podera mandar sair da aula a un alumno/a durante 5. Non
se deben xuntar madis dun alumno/a diante das aulas. Se a disrupcién é grave
deberase avisar 6 profesorado de garda que recolla 6 alumno/a e emitir un
informe disciplinario 4 Xefatura de estudos.

5. Contribuir ao aforro enerxético no Centro, mantendo e promovendo condutas
ecoloxicas e de orde e racionalidade no uso de recursos e materiais (apagar luces,
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pechar ventas, reutilizar papel, coidado da correcta utilizacion das instalacions e
do material do Centro e, en especial de persianas, aparellos electrénicos...).

6. O profesorado deberd sair co ultimo alumno da aula nas sesiéns lectivas
anteriores aos recreos e nas ultimas sesions dos periodos lectivos da maia,
debendo comprobar que se apagan as luces e se pecha con chave a aula. Cando o
alumnado tefia clase nalgunha aula diferente a propia do grupo, o profesorado
debera facilitar que poidan recoller ou gardar o material que precisen coidando
de pechar a aula. Asemade, controlara que se deixen as aulas ordenadas tanto
entre clases como ao remate da xornada.

7. O profesorado seguird as normas establecidas nos Protocolos de Actuacion do
Centro e as indicaciéns da Direccidn canto a:

e Actuacion nas Gardas

* Control de asistencia do alumnado e prevencion e control do absentismo
escolar

* Folgas do alumnado
* Condutas contrarias a convivencia
» Utilizacién das aulas especificas

» Realizacion de exames fdéra do horario lectivo

8. No caso das faltas de asistencia, cando estas sexan previstas, deben comunicarse
o antes posible e deixaranse actividades de caracter lectivo, que seran
depositadas, ben na Xefatura de Estudos, ben a carén do Libro de Gardas.

9. Con caracter xeral, as ausencias por dentista de consultas privadas ou outros
profesionais sanitarios (poddlogos, fisioterapeutas, psicélogos...) non irdn no
apartado de citas médicas, sendn en asuntos propios ou imprevistos.
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O profesorado que se vexa afectado polo desenvolvemento dunha actividade
complementaria e que non participe da sua organizacién, deberd reforzar as
gardas e apoios na sala de atencion educativa.

De non cubrir unha ausencia, o profesorado de garda apoiara na sala de atencion
educativa.

As sancions individuais ao alumnado durante o periodo de lecer teran caracter
parcial, deixando o tempo de descanso que se determine. O alumnado estara
acompafiado dun profesor voluntario e realizando tarefas de distinta indole
(académica, de mantemento, limpeza...)

O profesorado debera consultar o correo electrénico a diario, xa que o
utilizamos como medio principal de comunicacién. Utilizarase o correo
corporativo para comunicarnos entre os membros da comunidade educativa.

Cando se organice unha actividade complementaria ou extraescolar, o profesor
responsable dela debe encargarse da planificaciéon da actividade.

Despois da avaliacién final ordinaria, o profesorado que remate as clases con 2°
de Bacharelato debera cumprir co seu horario lectivo, substituindo as horas de
clase por horas de Garda. A Direccion reelaborara o seu horario semanal e
podera cambiar estas Gardas por outras actividades que sexan necesarias.

Acordar co alumnado e anunciar as datas dos exames, cun minimo razoable de
antelacion, mostrar os exames e outras probas corrixidas e dar as aclaraciéns
oportunas sobre as cualificacions.

Na ESO, na medida do posible, non se debe facer coincidir mais de dous exames
nun mesmo dia.

Salvo causas de forza maior, non se cambiara a data de realizacion dun exame
nas corenta e oito horas previas a data en que fora fixado.

Non se aplicaran medidas ou sancions colectivas que impliquen a realizacién
de tarefas na casa para todo un grupo.

20. Durante o tempo de lecer:

Zonas de control:

-Zona 1: Biblioteca.
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-Zona 2: Patio Dianteiro.
-Zona 3: Pavillon e Ximnasio.
-Zona 4: Porta da saida.
-Zona 5: Interior

-Zona 6: Patio Traseiro

b) Profesorado substituto:

a)

e Revisidn das normas do centro.

e Comprension do ideario do centro.
e Recofiecemento das instalacions.

e Presentacion ao claustro.

e Revision dos informes do alumnado.

Profesorado en practicas:

e Debe cumprir a normativa do centro.

e Axudard ao profesorado nas suas tarefas.

e Asinard un documento de proteccién de datos e confidencialidade co centro.

e Cumprira as suas obrigas segundo o convenio da universidade
correspondente.

Capitulo 2: Alumnado.

O alumnado debera:

1.

Respectar a todos os membros da Comunidade Escolar, asi como as normas de
convivencia establecidas nestas Normas de Organizacidn e Funcionamento.

Asistir regularmente e con puntualidade as clases e as demais actividades
obrigatorias programadas polo Centro, procurando obter o maximo
aproveitamento das mesmas.

Agardar dentro da aula a profesora ou profesor co que se tefia clase, ou o

docente que estea de garda, despois de soar o segundo timbre. Agas se tefien
que cambiar de aula.
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Sequir as indicacidons do profesorado relativas ao estudo, aproveitamento das
clases e ao comportamento.

Permanecer na aula durante as horas de clase, s6 poderd ausentarse co permiso
explicito do profesor/a.

Dispor do material previsiblemente necesario para o aproveitamento das clases.
Non podera utilizar durante a hora da clase, revistas, periddicos ou libros non

autorizados polo profesorado. Tampouco podera dedicar a clase a estudar outras
materias.

. Non podera comer nin beber (agas auga) nas aulas e outros espazos habilitados

para o estudo.

Cando un alumno/a sexa expulsado da aula, debe presentarse co traballo que lle
indique o profesor/a ante o profesorado de Garda. Se o alumno expulsado non
trae material de casa (libro, libreta, etc...) esta circunstancia aparecera reflectida
no informe do profesorado de aula e serd considerada circunstancia agravante.

Favorecer e respectar o normal desenvolvemento das clases que se lle impartan.

Xustificar as suas faltas de asistencia mediante un impreso asinado polos
pais/nais ou titores/as, acompafiado, se é o caso, da documentacion que
xustifique a sta ausencia ou ben, a través do Abalar mébil

Permanecer no Centro durante toda a xornada lectiva, agas nas saidas
autorizadas. Cando precise sair a horas distintas das oficiais, deberd contar co
permiso explicito dalgun cargo directivo. Se é menor de idade debera recollelo un
adulto responsable quen asinara previamente o impreso correspondente na
secretaria do Centro.

Non permanecer nos corredores, patio e na cafeteria nos cambios de aula nin nas
horas de clase.

Durante os periodos de lecer o alumnado debera permanecer e circular polo
corredores, patio ou na cafetaria. Non se poderd estar nas aulas que deberan
permanecer pechadas. O alumnado podera estudar na Biblioteca do Centro.

O alumnado debera coidar o material e devolvelo cando remate o tempo de lecer.
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16. O alumnado deberd entregar as autorizaciéns e xustificantes debidamente
asinados. A falsificacion da firma nestes documentos pode dar lugar a unha
sancion.

17. A suplantacion da personalidade doutra persoa, falsificaciéon ou subtraccién de
documentos académicos sera considerada falta grave e dara lugar a sancién.

18. Participar nas Actividades Formativas e, especialmente, nas Escolares e
Complementarias. Cando non participe nalgunha actividade voluntaria
programada para o seu grupo, debera asistir con normalidade as clases.

19. Facer chegar aos pais todos os documentos que lle sexan entregados e
devolvelos nos prazos fixados, se é o caso, asinados polos pais ou titores legais.
Debe coidar que os documentos non se deterioren e que non mostren emendas.

20.Deixar calquera dependencia que utilizase de xeito ordenado (material de
obradoiros, mesas, cadeiras, biblioteca) ao remate da xornada lectiva.

21. Coidar e dar bo uso as instalacidns e materiais do centro: non pintar nas paredes,
mesas, cadeiras, non estragar as portas...

22.Coidar e manter limpo o Centro e o material do mesmo, en especial a sua aula.
Cando se produza un mal uso ou un deterioro intencionado, poderan ser
obrigados, individual ou colectivamente, a sua limpeza ou reparacién, ou, de ser o
caso, aboar as reparacidns necesarias. En todo caso, os pais ou representantes
legais seran responsables civis nos termos previstos polas leis.

23.Manter un comportamento adecuado en todas as dependencias do Centro
(escaleiras, corredores, patio, etc.).

24.Respectar as pertenzas dos membros da Comunidade Educativa.

25. Respectar e usar correctamente os bens mobles, material e instalacions do
Centro.

26.0 alumnado debera respectar e acatar as indicacions do persoal non docente na
totalidade do horario escolar.

27.0 alumnado podera ir aos servizos durante as horas de clase s6 se é moi
necesario e de xeito individual salvo emerxencia. Os bafos estaran abertos.

28. 0 alumnado deberd realizar os traballos pola sta conta. Non se permitira a
utilizacién da IA (Intelixencia artificial), nin aplicaciéons que redacten o contido
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(ChatGPT, BingChat, Humata ou outras). O traballo debera recoller a bibliografia
utilizada.

29.0 alumnado debera realizar os exames co material imprescindible. Non podera
ter na sUa posesidn elementos materiais ou dixitais dos que poida facer uso para
copiar nos exames.

30.0 alumnado terd que realizar os exames coa cabeza descuberta, o pelo recollido,
sen auriculares, sen reloxo dixital, sen mobil...Se por motivo da relixién ou outros
de causa maior, fase necesaria a vestimenta con prendas que non permitan ter a
cabeza descuberta, levarase a cabo a comprobacién das orellas do alumnado por
parte do profesorado antes da proba se asi o estima oportuno.

31. O/a delegado/a anotara no calendario de clase os exames.

32. Non se permite realizar gravaciéns ou fotos dentro do centro educativo sen
supervision docente.

33. O alumnado debera acudir ao instituto debidamente aseado.

34.Estan prohibidas todas as mensaxes de odio ou discriminacion en calquera
soporte.

35. No ultimo trimestre de cada curso, o equipo directivo xunto co departamento de
Orientacion organizardn unha reunidén cos centros adscritos, na que informaran
sobre o novo alumnado con especial atencion aos NEAE

36.0 alumnado permanecera identificable en todo momento.

37. O alumnado podera solicitar o cambio de matricula nalgunha materia baixo causa
debidamente xustificada nos seguintes 10 dias ao inicio de curso. Para os cambios
de modalidade de bacharelato rexeran as instrucidns ditadas pola Conselleria ao
inicio de cada curso escolar.

Proceso de Mediacion

O proceso de mediacion levarase a cabo co seguinte procedemento:
1. O alumnado, profesorado ou equipo directivo propofiera a mediacién.

2. O/A responsable da mediacion avaliara se a incidencia se pode resolver mediante
este proceso.
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En caso afirmativo, escolle aos mediadores e establece unha data para a
mediacion.

O alumnado mediador leva a cabo a mediacion.
Unha vez rematado o proceso farase un seguimento se é necesario.

Se o conflito non se resolve a través da mediacion, aplicaranse medidas
disciplinarias.

O feito de que o conflito se resolva a través da mediacién non implica que non

haxa unha sancién a maiores dependendo da sia gravidade.

O equipo de mediacidn renovarase cada 2 anos.

Capitulo 3: Persoal non docente.

O persoal non docente debera:

1.

Cofiecer, respectar, cumprir e esixir o cumprimento da Normativa do Centro e
destas NOF.

En particular, teran especial coidado en:
* Velar e facer velar pola orde e limpeza do Centro Educativo e polo bo uso e
coidado das instalacidons e do mobiliario, ao igual que o resto da comunidade

educativa.

* Respectar e garantir o respecto a todos os membros da Comunidade Escolar,
evitando todo tipo de discriminaciéns.

Respectar e cumprir as directrices dos Organos de Goberno do Centro.

O persoal non docente depende da Directora ou Director do Centro e, por
delegacion, da Secretaria ou Secretario deste.

O Equipo Directivo coordinara as funciéns do persoal non docente para garantir o bo
funcionamento do Centro. Estas funcions seran as seguintes:
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A) Persoal Subalterno:

O persoal sublaterno podera ocupar como espazo de traballo a recepcién do centro ou
os postos habilitados na Secretaria. A conserxe que ocupe o espazo de recepcion
permanecera nel de forma estable.

As organizacién das suas funcidns quedaran recollidas nun Anexo a estas NOF.

A) Persoal Administrativo:

Garda e custodia da documentacion do Centro.

Proporcionar informacion axeitada referente a matriculas, convenios, bolsas,
historiais académicos, certificacions e calquera outra informaciéon que puidese
afectar ao alumnado e aos restantes membros da Comunidade Educativa, para a
tramitacion de documentos oficiais.

Asistir ao Centro, féra do horario escolar, cando os actos ou as actividades extra-
escolares ou complementarias asi o requiran, a peticion da Direccion do Centro
(comisions, claustros, consellos escolares, sesions de avaliacion, etc.)

A) Persoal de limpeza:

Limpar coa dilixencia e a asiduidade necesarias tdédalas dependencias do centro,
seguindo as indicacions e plans de traballo establecidos polo Secretario/a do
Centro

Velar, ao remate do seu labor, por que queden todas as portas, ventas e
persianas correctamente pechadas, luces apagadas e a alarma conectada.

O equipo directivo asignara cada ano a distribucidon de espazos por limpadora.
Esta asignacidn recollerase por escrito e anexarase as NOF.

D). Persoal Coidador

RESOLUCION de 17 de noviembre de 1994, de la Direccion General de Trabajo, por la que
se dispone la inscripcion en el Registro y publicacion del texto del V Convenio Colectivo
para el personal laboral del Ministerio de Educacion y Ciencia.

b) Auxiliar técnico Educativo (Cuidador): Es la persona que estando en posesion del
titulo de Graduado o equivalente, presta servicios complementarios para la
asistencia y formacion de los escolares con minusvalia, atendiendo a éstos en la
ruta escolar, en su limpieza y aseo, en el comedor, durante la noche y demas
necesidades analogas. Asimismo colaboraran en los cambios de aulas o servicios
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de los escolares, en la vigilancia personal de éstos, en las clases en ausencia del
Profesor como también colaborardn con el Profesorado en la vigilancia de los
recreos, etcétera, de los que serdn responsables dichos Profesores. (BOE viernes 2
diciembre 1994)

Son funcidéns da persoa coidadora, e de xeito xeral:

* Colaborar cos profesores da aula TEA, na execucion de programas de autonomia
personal, programas de habitos basicos de alimentacidon, vestido e control de
esfinteres; asi como na limpeza e aseo.

* Acompaiar ao alumnado nos cambios de actividade, de aula, nas entradas e
saidas do recinto escolar, asi como nas saidas, excursions e festas programadas
na PXA seguindo as esixencias do horario.

* Vixiar e coidar aos alumnos nos periodos de recreo promovendo un maior grado
de autonomia
e integracion social.

» Coidado e vixilancia dos nenos/as na aula TEA en ausencia do/a profesor/a por
causas xustificadas.

* Permanecer dentro da aula a requirimento do profesor/a que nese momento
estea dentro.

* Realizar un seguimento axeitado dos programas personalizados de control de
esfinteres e alimentacién e trasladar a informacién os/as profesores /as da aula
ou ao Departamento de Orientacién.

* Todas aquelas outras que a Direccién do centro lle encomende durante o curso
escolar dentro das suas competencias.

® Non é funcién da coidadora informar as familias sobre cuestidons de caracter
académico do alumnado da aula TEA ou do resto de alumnado do centro.

* Ao comezo de cada curso recibira informacién por parte do profesorado da aula
TEA e do Departamento de Orientacion (por delegacion da direccién do centro)
das necesidades do alumnado nese momento, ou das que poidan xurdir ao longo
do curso, sempre dentro das suas competencias. Tera un horario de aula por cada
alumno que tefia que atender.

* A persoa coidadora debe recibir 6s alumnos na porta de acceso ao recinto
escolar, acompafiandoos dende ali ata a sua aula.

®* A persoa coidadora desenvolvera o seu labor dentro da aula TEA e/ou en
calquera outro espazo onde o alumnado da aula TEA estea a desenvolver
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actividade de cardcter lectivo: cocifia, pavillon, cafetaria, ximnasio... se asi é
requirida polo profesorado que nese momento estea atendendo a estes alumnos.

* O horario da persoa coidadora sera o mesmo que o horario do centro escolar.

» Establecerase un periodo de lecer que non podera coincidir co periodo de lecer
do alumnado; deberd ser comunicado & direccién do centro.

* Comunicar con antelacion, si é posible, a sia ausencia ao centro para poder
solicitar outra persoa coidadora a que os alumnos con NEE tefien dereito.

Capitulo 4: Pais, nais, titores ou titoras.

As nais, pais, titoras e titores legais son os primeiros responsables da educacion dos
seus fillos. De tal obriga despréndense os seus dereitos e os seus deberes, recollidos na
normativa vixente.

As nais, pais, titoras e titores legais do alumnado deberan:

* Respectar e garantir o respecto a todos os membros da Comunidade Escolar, asi
como estas Normas de Organizaciéon e Funcionamento, evitando todo tipo de
discriminacions.

* Acudir ao Centro Educativo cando asi lles sexa requirido polo profesorado co fin
de tratar calquera tema relacionado cos seus fillos/as ou titorandos/as legais.

» Colaborar co titor ou titora e co resto do profesorado na educacién e formacién
dos seus fillos/as ou titorandos/as legais, axudando a que respecten todas as
normas de funcionamento e convivencia do Centro.

» Coidar que os seus fillos/as ou titorandos/as legais acudan puntualmente as
clases todos os dias.

» Informar ao titor ou titora por escrito, por teléfono ou a través de Abalar mobil
das faltas de asistencia previstas dos seus fillos/as ou titorandos/as legais, asi
como aportar a documentacion precisa nos demais casos e no prazo establecido
para a xustificacion das mesmas.

* Proporcionar aos seus fillos/as ou titorandos/as legais o material escolar
necesario.

* Adaptarse ao protocolo de solicitude de copias de exames de querer sacar do
centro unha copia dun exame ou correccidn relevante.
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* No caso do alumnado ser menor de idade, adaptarse ao protocolo de solicitude
de copias de exames e reclamaciéns.

® A comunicaciéon as familias das faltas de asistencia e das cualificacidons
realizaranse mediante dulas canles: a aplicacién abalar mébil e o curso
Administracion Alumnado da Aula Virtual.

®* A comunicacion as familias dos informes disciplinarios realizarase
telefonicamente, por correo electrénico ou aplicacion abalar. Aquelas medidas
que supofian privacion de asistencia ao centro, deberan ser comunicadas
mediante un documento escrito.

» Para pedir cita de titoria con calquera docente, os pais e nais poden utilzar os
seguintes medios:

e A aplicacion abalar, sempre e cando estea habilitada a dita funcion para
ese/a docente.

e Chamando ao centro ao niumero 982870419 e deixando recado a unha
conserxe.

e Cun correo electrénico a conta jes.leiras.pulpeiro@edu.xunta.gal

e A través do formulario de contacto desta web.

e Cunha mensaxe ao/a docente desde a Aula Virtual.

e A través do propio alumno/a

Pais e nais separados ou divorciados:

En atencidén ao disposto na Circular n®1/1997 da Direccién Xeral de Centros e Inspeccidn
Educativa, e ata nova regulacion, o pai ou a nai separado ou divorciado que non tefa
asignada a garda ou custodia legal dos seus fillos/as e desexe obter informacién sobre
os seus resultados de avaliacion, deberan solicitala ao centro a través de escrito
dirixido ao Director, achegando copia fidedigna da sentencia xudicial de divorcio,
separacion ou nulidade.
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TiTULO IV: CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA

Antes da toma das medidas correctoras valorarase se é posible a aplicacion de
procedementos conciliados que resolvan o problema mediante acordos dos afectados,
coa axuda do profesorado de convivencia, equipo de mediacién e alumnado titor.

Capitulo 1: Condutas leves contrarias a convivencia

Quedan tipificadas neste apartado as recollidas no artigo 16 da Lei 4/2011 (Ver anexo
lexislativo), e ademais as seguintes:

a)

b)
9]
d)
e)

f)
9)
h)

i)
)

k)

Y

As accions, actitudes, xestos ou palabras que alteren levemente o normal
desenvolvemento das clases.

Entrar sen permiso na aula.

As faltas de puntualidade na entrada as clases.

Faltar inxustificadamente a clase.

Os cambios do lugar na aula asignados polo titor/a, sen indicacidon expresa do
profesor/a da materia.

Comer ou beber (agas auga) dentro das aulas.

Correr ou berrar polos corredores, vestibulos e demais dependencias do Centro.
Tirar obxectos ao chan (papeis, envoltorios, lixo, etc.) en calquera lugar do
recinto escolar.

Entrar ou sair do recinto escolar saltando os enreixados.

Incumprir os prazos para a entrega do “recibin” da documentacion ou
informacién remitida polo centro.

Incumprir os prazos para a devolucion do material solicitado en préstamo a
Biblioteca.

Dirixirse a calquera membro da comunidade educativa sen o debido respecto.

m) Promover ou participar en liortas.

n)

0)
p)

Q)
r)
s)
u)

Sair do recinto escolar en horario lectivo sen autorizacién. (agas os maiores de
idade)

Permanecer nos vestibulos, corredores ou cafeteria durante as horas de clase.
Facer caso omiso ou desobedecer unha orde directa ou calquera indicacién do
profesorado ou do persoal non docente.

Manter actitudes desafiantes cando é corrixido/a, cando se lle require que
modifique unha conduta ou que entregue o mébil cando se estd utilizando
inadecuadamente.

Berrar desde as ventas.

Saltar polas ventds aos patios interiores.

Non respectar as normativas das aulas especificas.

Non facer chegar aos pais ou titores legais calquera comunicado do Centro,
procedente do profesorado ou da Direccidn.
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Fumar no recinto escolar.

w) Copiar nos exames ou en calquera proba escrita, utilizando calquera medio fisico

X)
y)

z)

ou tecnoloxico.

Utilizar mobil, aparellos electronicos ou cascos nas aulas.

Mostrar actitudes indecorosas, bocexar ostentosamente, espreguizarse, adoptar
posturas incorrectas, etc.

Secundar unha convocatoria de folga, sen cofiecemento dos pais.

aa) Calquera outra accién que afecte de forma leve ao desenvolvemento normal do

Centro.

Capitulo 2: Medidas correctoras das condutas leves contrarias a
convivencia

Con anterioridade & imposicion das medidas correctoras, a Comision de Convivencia
analizard estas condutas e desenvolverad un traballo individualizado co alumnado a
través dos/as dinamizadores/as, co fin de solucionar o conflito e reconducir o seu
comportamento. De considerarse oportuno propofierase a mediacion entre as partes
implicadas.

As condutas leves contrarias as normas de convivencia poden ser corrixidas coas
medidas recollidas no artigo 22 da Lei 4/2011, e a potestade para impofier ditas
sancions é a que segue, tendo en conta o artigo 26 da citada lei: (Ver Anexo lexislativo)

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

i)

Amoestacion privada ou por escrito. Pode impofier a sancion calquera profesor /a
Comparecencia inmediata ante a Xefatura de Estudos. Pode impor a sancién
calquera profesor/a

Realizacién de traballos especificos en horario lectivo. Pode impofier a sancién
calquera profesor /a,

Realizacién de tarefas que contribian & mellora do Centro (incluindo tarefas de
limpeza). Pode impofier a sancién o profesor titor/a, ou Xefatura de Estudos
Suspension do dereito a participar en actividades extraescolares ou
complementarias ata dias semanas. Pode impofier a sancién a Xefatura de
Estudos

Cambio de grupo ata unha semana. Pode impofer a sancién a Xefatura de
Estudos ou o Director/a.

Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases ata tres dias. Pode
impofier a sancion o Director /a.

Suspension do dereito de asistencia ao Centro ata tres dias. Pode impoier a
sancion o Director /a.

Alumnado delegado ou representante no Consello Escolar. Perdera o dereito a
selo despois da acumulacién de 3 informes dado que se entende que non é un bo
exemplo a sequir.
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j) Programa enxerto. Baseado en ubicar a alumnado disruptivo de cursos inferiores
expulsado durante algunha sesién lectiva mentres dure a mesma nun curso
superior

k) O alumnado da ESO que saia do centro sen autorizacion durante o periodo lectivo
serd privado da asistencia a clase durante tres dias lectivos.

l) Copiar nos exames ou en calquera proba escrita, utilizando calquera medio fisico
ou tecnoldxico, levara como consecuencia a anulacién do exame ou proba na sua
totalidade.

Informes Disciplinarios
O alumnado recibira un informe disciplinario pola stia conduta contraria 4s NOF:

Un informe disciplinario € unha comunicaciéon formal da apertura do proceso
disciplinario @ persoa a quen se lle imputan as condutas que conleven unha posible
sancién. O alumnado e os seus proxenitores ou representantes legais deberan cofiecer
a incoacién do informe.

O alumnado sancionado con suspension do dereito de asistencia debera realizar os
traballos que determine o profesorado.

O cumprimento das medidas correctoras impostas polo profesorado debera ser vixiado
polo profesor/a que as impofia, informando ao titor/a.

A atencién do alumnado sancionado con traballos especificos féra do horario lectivo,
correspondera ao profesor/a que faga a proposta de sancidn.

Tendo en conta a flexibilidade necesaria nos temas de convivencia, aplicarase a
seguinte secuenciacion nas medidas correctoras na reiteracion de faltas leves:

® Informe computa para medida. Medidas:
o Convocar a familia (1 ou 2).
0 3informes — sala de atencidn educativa.
0 6 informes — 1dia de expulsion.
0 9informes — 3 dias de expulsion.
0o 12informes - expediente disciplinario.

® Faltas de Puntualidade sen xustificar

o 3 faltas - 1 informe con posible privacién de asistencia a
actividades de ata quince dias.
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Para acumulacién de informes e a aplicacién destas medidas, terase en conta a ausencia
de informes disciplinarios durante un periodo de tempo superior un mes co obxecto de
reforzar e valorar a melloria no comportamento do/a alumno/a.

Uso de Dispositivos Moébiles

Ao abeiro da Orde de 4 de xaneiro de 2024 da Conselleria de Cultura, Educacion,
Formacion Profesional e Universidades sobre o uso dos teléfonos mobiles e dispositivos
electronicos nos centros educativos esta disposicion queda recollida no protocolo
correspondente anexo a estas NOF.

Capitulo 3: Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia as recollidas no
artigo 15 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa:

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

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

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

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

e) As actuacions que constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo
28 desta lei.

f) A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion,
alteracion ou subtraccion de documentos académicos.

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

h) Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento
das actividades do Centro, incluidas as de caracter complementario e
extraescolar.
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i) As actuacions gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos
membros da comunidade educativa do centro, ou a incitacidn a elas.

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

k) A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a
convivencia.

l) Incumprimento das sancidns impostas.

Capitulo 4: Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia

A correccidén das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia levarase a cabo
necesariamente a través dun procedemento disciplinario.

Calquera profesor/a, cando considere que se tefa incorrido nunha falta moi grave,
debera pofielo en cofiecemento da Direccion ou do Xefatura de Estudos do Centro, para
que se adopten as medidas axeitadas.

A Direccién ou do Xefatura de Estudos, cando consideren que se tefa incorrido nunha
conduta gravemente prexudicial para a convivencia, seguiran o procedemento recollido
no artigo 25 da Lei 4/2011, do 30 de xuiio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa, podendo adoptar calquera das medidas correctoras recollidas no artigo 21 da
citada lei:

a) Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribian &
mellora e ao desenvolvemento das actividades do Centro.

b) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do Centro por un periodo de entre ddas semanas e un mes.

c) Cambio de grupo.

d) Suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de
entre catro dias lectivos e duas semanas. Durante o tempo que dure a
suspension, o alumnado debera realizar os deberes ou traballos que se
determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

e) Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre
catro dias lectivos e un mes. Durante o tempo que dure a suspension, o
alumnado debera realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar
a interrupcién no proceso formativo.

f) Cambio de Centro.
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Procedemento Corretor

Os procedementos corretores das condutas gravemente contrarias @ convivencia
seguiran o disposto no Capitulo IV do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se
desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade
educativa en materia de convivencia escolar.

Priorizarase o desenvolvemento polo procedemento conciliado fronte ao procedemento
xeral.

A instrucién sera seleccionada entre o profesorado que cumpra os requisitos do
Decreto 8/2015 e non forme parte do equipo docente do alumnado implicado por orde
alfabética, comezando pola letra A no curso 23-24.

Capitulo 5: Responsabilidade e reparacion de danos

En aplicacion do artigo 13 da Lei 4/2011 de Convivencia e participacion da comunidade
educativa

a) O alumnado estd obrigado a reparar os danos que cause, individual ou
colectivamente, de forma intencionada ou por neglixencia, as instalacions e
materiais dos centros, incluidos os equipamentos informdaticos e o software, e
aos bens doutros membros da comunidade educativa, ou a facerse cargo do
custo econdmico da suUa reparacidén. Asi mesmo, esta obrigado a restituir o
subtraido ou, se non fose posible, a indemnizar o seu valor. As nais e pais ou as
titoras ou titores legais seran responsables civis nos termos previstos pola
lexislacién vixente. O alumnado podera levar como sancion algunha das
seguintes medidas previas a expulsion:

e Limpeza das dependencias do centro.

e Tarefas de apoio en determinados espazos ao persoal do centro
(Biblioteca, aulas especificas, conserxeria,...)

e Axuda en tarefas de coidado da contorna (coidado do xardin).

e Limpar paredes.

e Axudar a instalacién ou traslado de mobiliario.

e Decorar con posters ou debuxos as zonas deterioradas.

e Calquera que se vexa necesaria e non atenten contra a dignidade da
persoa.

a) Cando se incorra en condutas tipificadas como agresidéns fisicas ou morais,
debera re-pararse o dano moral causado mediante a presentacion de escusas e o
recofiecemento da responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado,
segundo corresponda pola natureza dos feitos, e de acordo co que determine a
resolucion que impofia a correccion da conduta.
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b) O réxime de responsabilidade e reparacién de danos establecidos nos dous
paragrafos anteriores é compatible coas correccidns disciplinarias que, de ser o
caso, correspondan.
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TiTULO V: ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

Financiacién, departamento de actividades extra: metade del bus. Alumnado o
departamento.

a)

b)

Tefien caracter de complementarias aquelas actividades que se realizan co
alumnado en horario lectivo e que, formando parte da Programacion Xeral, tefien
caracter diferenciado polo momento, espazo ou recursos que utilizan; realizanse
no Centro e son obrigatorias.

Tefien caracter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo Centro e
figurando na Programacién Xeral aprobada polo Consello Escolar, se realizan
total ou parcialmente no horario lectivo pero féra das dependencias do Centro, e
a participacién do alumnado é voluntaria.

Todas as actividades deben estar previamente programadas, posuindo polo
menos 0s seguintes requirimentos: -Obxectivo da actividades. -Lugar da
celebracidn. -Caracteristicas. -Itinerario. -Relacion de participantes e cursos. -
Profesorado acompafiante e ratios. -Relacién de alumnado que necesita atencion
especial (o profesorado debera ser cofiecedor das circunstacias). — Transporte a
utilizar.

d) 0 titor/a sera o encargado de darlle as autorizaciéns ao alumnado. O alumando

debera presentar as autorizacion asinadas polas suas familias ou titores legais
na Secretaria antes da data limite que figure na autorizacion. Non se aceptara
féra deste prazo sen causa debidamente xustificada.

€) Todos os alumnos tefien dereito a participar nas actividades complementarias e

f)

extraescolares organizadas para eles. SO poderan ser privados deste dereito,
mediante sancién, se presentasen unha conduta contraria as normas de
convivencia do Centro ou condutas improcedentes durante a realizacién dunha
actividade. A decisién da exclusién dun alumno/a a unha actividade serd tomada
polo Equipo Directivo. Unha sancion leve podera implicar a non participacion do
alumno/a nestas actividades durante 15 dias. Unha sancién grave podera implicar
a exclusién nestas actividades durante un mes.

Cando a actividade xa foi abonada polo alumno/a, o profesorado que realiza a
actividade xunto co ED decidirad se permite participar ao alumno/a dependendo
da sua circunstancia ou sancién.
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Os Departamentos Didacticos propofieran a principio de cada curso, diante da
Vicedireccidn as actividades extraescolares e complementarias a realizar durante
o mesmo, indicando o titulo e descricién da actividade a realizar, as datas
aproximadas de celebracion ( se é posible) e os cursos afectados.

A realizacién destas actividades deberd ser coordinada pola Vicedireccidon que
velara para que se axusten as normas do Centro. A Vicedireccion elaborara a
principio do curso un programa de actividades, tendo en conta as propostas dos
distintos Departamentos Didacticos que presentara perante a CCP, e logo
perante o Consello Escolar. Esta prevision de actividades formara parte da
Programacion Xeral Anual do Centro.

Poderan organizarse ao longo do curso escolar outras actividades que vaian
xurdindo e que non estean na Programacion Xeral Anual, pero requiriran o
aprobado da Direccion, ou da Xefatura Territorial se precisan pasar a noite.

As actividades extraescolares aprobadas teran prioridade sobre a celebracion de
probas ou exames. O alumnado participante na actividade tera dereito a realizar
dita proba noutra data sinalada.

O Centro mandard a través do profesor/a responsable a informacién da
actividade que se vai realizar e requirira autorizacion para participar nela as nais,
pais ou titores/as legais do alumnado. A Vicedireccién facilitara o modelo de
impreso ao profesorado que o solicite.

Nas actividades que se realicen no Centro o profesor/a acompafard ao alumnado
a actividade, controlara a asistencia, e velara e axudara nas tarefas de vixilancia e
control.

m) Nas actividades que se realicen féra do Centro, o alumnado sera acompafado

n)

0)

p)

polo profesorado correspondente na proporcion dun profesor ou profesora por
cada vinte alumnos ou fraccion, cando menos.

Para as actividades que impliquen pasar a noite, a hora de aprobar o calendario
de actividades anuais, terase en conta: que as datas de celebracion deben sequir
criterios pedagodxicos e afectar minimamente a actividade lectiva e que non se
organizaran saidas para un numero inferior a 20 alumnos, agds as que estean
orientadas a unha materia ou programa especifico.

Nas saidas fora do Centro non poderan participar persoas alleas & Comunidade
Escolar.

Do orzamento da actividade encargarase o profesor ou profesora organizador.
Nas viaxes nas que se fan noite, os gastos de locomocion, hospedaxe e
manutencidn do profesorado deberan estar incluidos no prezo da viaxe.
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Para a realizacién das actividades extraescolares nas que se fai noite, sera
preciso a participacion de mais dun 50% do alumnado ao que van dirixidas. Cando
unha actividade conte cunha participacion de alumnado menor da prevista, a
decisién de realizala ou suspendela tomarase conxuntamente entre a
Vicedireccién e o profesorado que a organice.

Nas actividades que duren 1 xornada, deberan aboarse as dietas ao profesor
acompanfante, se é posible.

Evitarase, na medida do posible, a reiteracion de actividades sobre un mesmo
grupo.

O alumnado que non asista a algunha actividade estara obrigado a asistir ao
centro no seu horario habitual e serd atendido polo profesorado correspondente.

Todas as actividades complementarias que non supofan custo econdmico son de
caracter obrigatorio dado que se atopan nas programacions do profesorado e
son avaliables. O alumnado deberd xustificar as posibles faltas a estas
actividades e indicar o motivo coa autorizacion correctamente cuberta.

Nos periodos previos a cada avaliacién reducirase o numero de actividades
extraescolares e complementarias que supofan algunha modificacién do horario
lectivo.

En calquera saida organizada polo IES Leiras Pulpeiro, rexeran todas as normas
de convivencia do Centro en canto a disciplina e obediencia ao profesorado a
cargo. No caso extremo, e non desexable, de problemas serios con algun
alumno/a, este seria enviado de volta a casa anticipadamente e con cargo a
familia. Ademais, rexeran as normas de seguridade dependentes da natureza da
actividade. (Artigo 46).

O profesorado organizador ou a Vicedireccidon expofieran na web do centro a
informacion das actividades que se realicen.

Procesos de difusion das NOF

Publicacion na web do centro educativo.

Publicacion nas redes sociais do centro.
E-mail informativo ao principio do curso a todos os membros.
Redaccion dun decdlogo de clase co axuda do alumnado para expofier na clase.
Firma simbolica da normativa.
Analises das NOF por parte do alumnado de 3°ESO (Grupos interativos).
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e Informacion da normativa aplicable con anterioridade & celebraciéon dunha
actividade complementaria ou extraescolar.

® No ultimo trimestre de cada curso organizarase unha xornada de benvida do
novo alumnado de 1° da ESO para presentar o centro e cofiecer as instalacions e
NOF

ANEXOS

1. ANEXO FOLGAS

ANEXO NORMAS DAS INSTALACIONS FORA DO HORARIO LECTIVO
ANEXO SOLICITUDE DE COPIAS DE EXAMES

. ANEXO RECLAMACIONS

ANEXO ESPAZOS LIMPEZA

ANEXO USO DE DISPOSITIVOS MOBILES

ANEXO FUNCIONS PERSOAL SUBALTERNO (pendente)

. ANEXO MEDIACION ESCOLAR (pendente)

© NG UTA NN
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ACTA DA ASEMBLEA DE ALUMNADO

Asunto: Convocatoria de folga

Curso: Grupo:

Acto convocado:

Data convocatoria: Duracion:

Organizacion que
convoca:

Acordo da asemblea: Asistir a Folga

RELACION DE ALUMNADO QUE SECUNDA A FOLGA:

NOME E APELIDOS: DNI: SINATURA:
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RELACION DE ALUMNADO QUE SECUNDA A FOLGA (continuacién):

NOME E APELIDOS: DNI: SINATURA:

18.

19.

20.

21.

22,

23,

24,

25,

26.

27.

28.

29,

30.

En Lugo, a

O/a delegado/a do grupo,

Asdo.

Sr. Director/a do IES Leiras Pulpeiro
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ANEXO I

COMUNICACION AS FAMILIAS DA DECISION COLECTIVA DE FOLGA DE ALUMNADO

Manuel Vilarifio Freire director do IES Leiras Pulpeiro,

informa:

1. Que o centro ten coflecemento de que esta convocada unha folga de estudantes
de acordo cos seguinte datos:

Acto convocado:

Organizacion que
convoca:

Etapas convocadas a
folga:

Data convocatoria: Duracion:

Motivo convocatoria:

2. Que o alumnado do grupo do seu fillo/a decidiu en asamblea, celebrada o dia
_— ___ secundar a dita convocatoria de folga.

3. Que o seu fillo/a figura na relacién de alumnos/as facilitada polo Delegado/a do
grupo.

4. Que no caso de participar na citada folga, co fin de non entorpecer o normal
desenvolvemento das clases, o alumno/a non debera asistir ao centro.

5. Que se o alumno/a, a pesar de secundar a folga, sube ao transporte escolar e/ou
entra no recinto do centro, non se lle terd en conta a sua decision de participar
na folga e debera asistir a clase con normalidade, non podendo abandonar o
centro ata que remate o seu horario escolar.

En Lugo, a Sr. Director do IES Leiras Pulpeiro:

Nome do alumno/a: O pai/nai/titor/a legal: (se o alumno/a é
menor de idade)

Asdo. Asdo.

(Devolver este documento ao titor/a debidamente cumprimentado e asinado)
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ANEXO Il

COMUNICACION INDIVIDUAL DE PARTICIPACION EN FOLGA

Manuel Vilarifio Freire director do IES Leiras Pulpeiro,

informa:

1. Que o centro ten coflecemento de que estad convocada unha folga de estudantes
de acordo cos seguinte datos:

Acto convocado:

Organizacion que
convoca:

Etapas convocadas a
folga:

Data convocatoria: Duracion:

Motivo convocatoria:

2. Que o alumnado pode, a titulo individual, participar nesa convocatoria. Nese caso
o alumno/a deberd cumprimentar os seus datos, asinar este documento e
devolvelo ao centro. Se o alumno/a fose menor de idade (< 18 anos), este
documento debera ser asinado tamén polo seu pai/nai e/ou titor/a legal e
devolto ao centro.

Nome e apelidos:

Data de nacemento: Curso: Grupo:

3. Que alumno/a que decida participar na folga non deberd asistir ao centro, co fin
de non entorpecer o normal desenvolvemento das actividades ordinarias.

4. Que se o alumno sube ao transporte escolar e/ou entra no recinto do centro, non
se lle terd en conta a sua decisidn de participar na folga e deberad asistir a clase
con normalidade, non podendo abandonar o centro ata que remate o seu
horario escolar.

En Lugo, a
O alumno/a: O pai/nai/titor/a legal:
Asdo. Asdo.

(Devolver este documento ao titor/a debidamente cumprimentado e asinado)
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Introducion

A lexislacion educativa establece (art 132 LOE-LOMCE) as competencias das direccidns
dos centros educativos que abranguen diferentes dmbitos, nomeadamente o de
colaboracion, con fins educativos e culturais, con outros centros, entidades ou
organismos.

No art 127 i) da citada lei, identificase como atribucion do Consello Escolar informar das
diretrices para que esta colaboracion sexa efectiva.

No noso proxecto educativo de centro tamén se establece a importancia de abrir as
instalacions e, en xeral, a nosa actividade a comunidade educativa que nos é propia,
dentro do barrio Abella-Casas, pero tamén a outras asociacions e organismos da cidade
de Lugo.

E por isto polo que se d& acesso as nosas instalaciéns a través dunha solicitude
normalizada de peticidn de uso (anexo I) e se regula as condicions para a sua correcta
utilizacion a través das normas e compromisos fixados neste protocolo.

Compromisos de Caracter Xeral

Os locais e instalacions do IES Leiras Pulpeiro poderan ser utilizados polos Concellos e
outras entidades, organismos ou persoas fisicas ou xuridicas, nos termos establecidos
neste Protocolo.

O uso dos ditos locais e instalacidns debera estar dirixido & realizacion de actividades

educativas, culturais, deportivas ou de caracter social, sempre que non contradigan os
obxectivos xerais da Educacion e respecten os principios democraticos de convivencia.
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En todo caso, o dito uso estara supeditado ao normal desenvolvemento da actividade
docente e ao funcionamento do Centro, & sta realizacidon féra do horario lectivo, e &
previa programacion do Centro. Para estes efectos, a utilizacion estara tamén
condicionada aos criterios establecidos, polo Consello Escolar na Programacion Xeral
Anual do Centro. Ademais, sempre serd preferible o uso dos Centros para a realizacion
de actividades dirixidas & infancia ou @ mocidade que supofian ampliar a oferta
educativa.

Sempre teran prioridade as actividades organizadas polo IES Leiras Pulpeiro, Concello
ou por outros organismos publicos sobre as organizadas por clubes ou asociaciéns de
caracter privado ou por persoas fisicas.

No caso de que o director do centro observe que nas actividades propostas se derivan
interferencias nas actividades académicas, problemas para o funcionamento do centro
ou outro tipo de conflito, expresard inmediatamente as stas observacions ao Consello
Escolar, quen resolvera comunicando a resolucion adoptada a entidade solicitante.

Con caracter xeral, o uso dos locais e instalacidons do IES Leiras Pulpeiro podera recaer
en dependencias como a Biblioteca, Salén de Actos, aulas, corredores e, se é o caso, as
instalacions deportivas.

Non poderan utilizarse aquelas partes das instalacions reservadas as tarefas
organizativas e xuridico-administrativas do profesorado, ou aquelas partes que polas
suas especiais condiciéns non aconsellen o seu uso por terceiros.

O uso realizarase fora do horario lectivo e, se é o caso, durante as fins de semana e
periodos de vacaciéns escolares, caso en que os usuarios deberdn extremar a vixilancia
do Centro e do mantemento das instalacions.

Seran responsabilidade dos usuarios as seguintes actuacions:
a) Velar polo normal desenvolvemento das actividades desenvolvidas. En todo caso,

adoptaran as medidas oportunas en materia de vixilancia, mantemento e limpeza dos
locais e instalacions, para que as devanditas instalaciéns se atopen en perfecto estado
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b) Sufragar os gastos orixinados pola utilizacion dos locais e instalacions, asi como os
gastos ocasionados pola posible deterioracidon, perda ou rotura dos materiais,
instalacions ou servizos e calquera outro que se deriven directa ou indirectamente da
realizacién de tales actividades.

Compromisos Especificos para as Escolas Deportivas

Con motivo do coronavirus Covid-19, para que as instalacions deportivas sexan un
entorno seguro para todos, deberemos acatar unha serie de medidas, que cada usuario
debe cofiecer perfectamente antes da entrada as instalacions deportivas.

- As entidades organizadoras tefien dereito o uso do pavillén de deportes debendo
manter en condicidns axeitadas as instalacions, no caso de que se ocasione algun
desperfecto deberd facerse cargo a entidade que o ocasione.

- Poden utilizarse os bafios en caso de emerxencia, nunca como vestiarios, de xeito
responsable e sempre respectando que non se ocasionen desperfectos nos mesmos.

- A entrada/saida das instalacions sempre se fard pola ria Aturuxo. Nesta rua farase a
entrega dos participantes nas actividades e a saida, as persoas que os recollan, teran
que esperar na citada rua, nunca dentro do recinto do instituto.

- As escolas deportivas e usuarios/as xerais das instalacidons do centro para actividades
extraescolares comprométense a deixar limpos os bafios e facer un uso esporadico
deles, agas que a actividade requira do uso de vestiarios.

Paxina 3



XUNTA
DE GALICIA

LEIRAS PULPEIRO LEIRAS

PULPEIRO

INSTITUTO DE
EDUCACION SECUNDARIA IES

En todo caso, cada entidade organizadora sera responsable de todo o que aconteza nas
instalacions deportivas durante o tempo que fagan uso delas.

- A persoa solicitante recibira un xogo de chaves para a porta da entrada as instalacions

pola rua Aturuxo, unha chave do portaldn de entrada ao pavillén, unha chave de acceso
ao ximnasio e bafios e a chave do cadro de luces.

- E responsabilidade da persoa solicitante o acendido e apagado das luces do pavillén e
o armado e desarmado do sistema de seguridade.

- A direccion do IES Leiras Pulpeiro, podera solicitar unha compensacion econdmica a
entidade deportiva polo uso do alumado do pavillén, que, de non ser sufragada no
prazo dun mes, supora o fin da cesion das ditas instalacions.

- A persoa solicitante comprométese a devolver as chaves ao final do periodo de
concesion de uso das instalacions que, en xeral, coincidira co curso escolar.

Protocolo en Caso de Emerxencia Sanitaria

No caso de que as autoridades sanitarias e educativas volten a activar os protocolos
anti-covid, seguiranse as instruciéns que se detallan a continuacion.

Hixiene de mans

- Habilitaranse puntos de hixiene e desinfeccién de mans mediante xel ou liquido
desinfectante para o seu uso antes e despois de realizar as actividades.

Uso obrigatorio da mascarilla
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- Non se permitira o acceso as instalaciéns deportivas sen mascarilla.

Limpeza e desinfeccion do material
- A desinfeccién do material realizarase antes e despois do seu uso.

- Non se permitira compartir obxectos persoais entre usuarios.

Ventilacion

- E importante facilitar a ventilacién das instalaciéns tendo na medida do posible as
ventas e as portas abertas.

Acceso as instalacions

- O acceso as instalacidns deportivas estara exclusivamente restrinxido a usuarios/as
que realicen practica deportiva, non se permitira o acceso de acompafantes as
instalacions deportivas.

- En ningun caso se podera acceder 3as instalacions deportivas se o usuario/a presenta
algunha sintomatoloxia compatible coa Covid-19 (febre, tos seca, cansanzo, etc.), estar
en periodo de corentena ou de illamento preventivo.

- Para poder controlar o aforo, unicamente poderan entrar nas instalacions as persoas
autorizadas.

En cada club serd a persoa solicitante a responsable do cumprimento do protocolo
Covid-19, para a coordinacion e posible rastrexo, en caso de ser necesario.
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ANEXO | - SOLICITUDE DE USO DE INSTALACIONS DEPORTIVAS

DATOS DO SOLICITANTE:

D./D3.: D.N.l.:
Con domicilio: Provincia:
Teléfono:

En caso de representar a algunha entidade:

DATOS DA ENTIDADE:

Nome da entidade: N.LF.:
Domicilio social: Provincia:
Teléfono:

Cargo da persoa solicitante na entidade:
SOLICITA:

Poder facer uso das instalacions deportivas dacordo co Protocolo de uso de
instalacions nas actividade extraescolares,

no seguinte horario:

En Lugo a de de 202 _.

Sinatura do solicitante
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Protocolo para a Solicitude de Copias das

Correccions dos Instrumentos de Avaliacion

Xustificacion

O Decreto 86/2015, de 25 de xuiio polo que se establece o curriculo da educacion
secundaria en Galicia, en relacidn coa participacion das persoas proxenitoras ou persoa
que desempeiie a representacion legal no proceso educativo concretan que, de
conformidade co establecido no artigo 4.2.e) da Lei organica 8/1985, do 3 de xullo,
reguladora do dereito a educacion, e de acordo coas previsions da Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa, os pais, as nais ou as
persoas que exerzan a titoria legal deberan participar e apoiar a evolucion do proceso
educativo dos seus fillos, das suas fillas ou das persoas que tutelen, asi como cofiecer
as decisions relativas a avaliacidon e @ promocidn, e colaborar nas medidas de apoio ou
reforzo que adopten os centros docentes para facilitar o seu progreso educativo, e
terdn acceso aos documentos oficiais de avaliacién e aos exames e documentos das
avaliacions que se lles realicen aos seus fillos, fillas ou persoas tuteladas.

Para regular e ordenar este procedemento, protexelo ante posibles abusos e garantir a
confidencialidade dos documentos avaliativos o noso centro educativo establece o
seguinte protocolo que sera de aplicacién para as solicitude de copias dos instrumentos
e rexistros de avaliacién en todos os cursos da ESO e Bacharelato.
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Instrumentos obxecto de emision de copia

Poderan ser solicitadas copias de exames ou traballos corrixidos do alumnado para a
sua revisién sempre que:

A persoa solicitante sexa nai, pai ou ostente a titoria legal do alumno/a en
cuestion. Tamén o podera solicitar directamente o alumnado que sexa maior de
idade.

A persoa solicitante tefia concertado unha cita previa co titor/a ou co profesor/a
da materia correspondente, onde se lle mostre o instrumento corrixido e se
concrete o contexto onde se enmarca e os criterios utilizados para a sua
correccion.

Os instrumentos revisables e dos que se poderd solicitar copia da correccidn
seran aqueles que teflan unha ponderacién decisiva na cualificacién final da
materia.

As solicitudes seran individualizadas e deberan vir acompafadas dunha
xustificacién, agas as probas de recuperacion das avaliaciéns ou de final de curso,
se as houber, e as probas extraordinarias de bacharelato que non a requiriran.

Non sera tramitada unha solicitude xenérica de copias de todos os exames do
curso dunha materia.

Prazos da solicitude

Poderase pedir copia dos instrumentos de avaliacién que verifiquen as condiciéns do
apartado anterior nos seguintes prazos:

Se se trata dun exame ou traballo ordinario desenvolto durante o curso, ou de
recuperacién de avalaliacion poderase solicitar copia ata quince dias despois da
entrega ao alumno/a do boletin de notas da primeira, segunda ou, de non
coincidir coa avaliacidn final, terceira avaliacion. Nese caso o/a docente facilitara
a copia nos dez dias posteriores a solicitude.
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Co obxecto de axustar o procedemento ao periodo oficial de reclamacions, se se
trata dun exame de recuperacion de fin de curso ou dunha proba extraordinaria,
o periodo de solicitude de copia finalizarad aos dous dias da entrega do boletin de
notas e sera achegada no mesmo dia da solicitude ou ao dia seguinte se ainda se
encontra no prazo da reclamacion.

Formato da copia e lugar de entrega

A copia do exame ou traballo corrixido serd entregada en formato pdf e
escaneada en cor de ser realizada en soporte papel.

Dita copia incluird unha marca de auga no documento que o protexa ante
difusiéns non autorizadas e remarque o seu caracter confidencial (anexo lll).

O documento sera entregado na seccidn Copias de Exames do curso
Administracion Alumnado da Aula Virtual. O documento sé sera visible desde a
conta do alumno/a solicitante e permanecera accesible durante tres dias.

A visibilidade da copia activarase no momento en que a persoa solicitante asine
un Recibin (anexo Il) na Secretaria do centro.

Modelo normalizado de solicitude de copia

Serd requirido a presentacion na Secretaria do centro do modelo incluido como anexo |
neste protocolo.



EDUCACION SECUNDARIA

R DE GALICIA | LERAS PULPEIRO

IES
LEIRAS
PULPEIRO

f%”‘_ XU NTA INSTITUTO DE /

ANEXO | Solicitude Individualizada de Copia de Exames

DATA:

ASUNTO: DESTINATARIO:

Solicitude de Copia de Exames SR. DIRECTOR DO IES LEIRAS PULPEIRO
ALUMNO/A: DNI:

Relacion co/coa alumno/a da Persoa que DNI:

formula a peticién ’

Persoa que formula a peticidn

MATERIA (unha) CURSO:

EXAME SOLICITADO (un) Data Exame:

Motivo da Solicitude da Copia

Esta solicitude preséntase dentro do procedemento establecido polo Protocolo para a
Solicitude de Copias das Correccions dos Instrumentos de Avaliacion do IES Leiras
Pulpeiro. Pode acceder ao dito procedemento e as condiciéns para a tramitacién da
solicitude desde o apartado Documentacion da web do centro:

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

En Lugo, a
O/a alumno/a ou persoa solicitante


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

COPIA DE EXAME

Non esta autorizada a difusidon deste documento
por medios dixitais ou en soporte papel

COPIA DE EXAME

soporte papel

N

2

Non esta autorizada a difusién deste V
documento por medios dixitais ou en \

S

COPIA DE EXAME

Non esta autorizada a difusion deste
documento por medios dixitais

ou en soporte papel

COPIA DE EXAME

Non esta autorizada a difusion deste
documento por medios dixitais

ou en soporte papel
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ANEXO Il XUSTIFICACION DE RECEPCION DE COPIAS DE EXAMES

DATA:

ASUNTO:

Xustificacion de recepcion de copias
de exames

DESTINATARIO:

SR. DIRECTOR DO IES LEIRAS PULPEIRO

ALUMNO/A: DNI:
Relacion co/coa alumno/a da Persoa que DNI:
formula a peticién )

Persoa que formula a peticidn

MATERIA CURSO:
EXAME SOLICITADO Data Exame:

DATA DA SOLICITUDE

Tendo solicitado copia do exame identificado na taboa anterior, certifico recepcion de
dito documento a través do procedemento establecido no Protocolo para a Solicitude
de Copias das Correccions dos Instrumentos de Avaliacion do IES Leiras Pulpeiro. O dito
procedemento e as condiciéns para a tramitacién da solicitude estan accesibles desde o
apartado Documentacion da web do centro:

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

En Lugo, a
O/a alumno/a ou persoa solicitante
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Reclamacion ante o Centro contra Cualificacions

DATA: Ref.: Reclam_cualif-final

ASUNTO: DESTINATARIO:

RECLAMACION CONTRA AS CUALIFICACIONS SR. DIRECTOR DO IES LEIRAS PULPEIRO
FINAIS

ALUMNO/A: DNI:

Relacion co/coa alumno/a da Persoa que

.. DNI:
formula a reclamacién

Persoa que formula a reclamacion

Enderezo a efectos de notificacidns

MATERIA

CURSO

Visto que a cualificacion final dada na citada materia e nivel foi a seguinte: e estando en desacordo coa mesma,

formdulase a presente reclamacién en base aos seguintes feitos:

Fago constar as seguintes consideraciéns de valoracién, para que sexan observadas e tidas en conta na decision sobre
a presente reclamacion:

Documentacién achegada coa reclamacién:

En Lugo, a

O/a alumno/a ou persoa reclamante
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Reclamacion ante o Centro contra a Decision de non Promocion/Titulacion

DATA: Ref.: Reclam_cualif-final

ASUNTO: DESTINATARIO:

RECLAMACION CONTRA A DECISION DE NON SR. DIRECTOR DO IES LEIRAS PULPEIRO
PROMOCION/TITULACION

ALUMNO/A: DNI:

Relacion co/coa alumno/a da Persoa que

.. DNI:
formula a reclamacién

Persoa que formula a reclamacion

Enderezo a efectos de notificacidns

CURSO

Vista a decisiéon de non promocién/titulacion outorgada e estando en desacordo coa mesma, formulase a presente
reclamacién en base aos seguintes feitos:

Fago constar as seguintes consideraciéns de valoracién, para que sexan observadas e tidas en conta na decisién sobre
a presente reclamacién:

Documentacion achegada coa reclamacién:

En Lugo, a

O/a alumno/a ou persoa reclamante
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Informe de Departamento Reclamacién Cualificacion

En Lugo, sendo as <<HORA>> horas do dia <<DATA>>, relnense os membros do departamentoque se
citan de sequido, para tratar a revision da cualificacion final outorgada polo/a profesor/a <<PROFE>> ao/a
alumno/a <<NOME ALUMNO>> de <<CURSO>> da materia/area <<MATERIA>>

ASISTENTES:

Recibida da direccion do centro, en prazo e forma, a reclamaciéon en primeira instancia sobre a
cualificacion final outorgada ao/d alumno/a arriba indicado, este departamento, logo de examinar as
actuaciéns seguidas no proceso de avaliacién do/a alumno/a, no marco da programacién didactica,
informa o seguinte:

1. Descricion de feitos e actuacions previas
2.-Analizada a adecuacién dos obxectivos, contidos, criterios de avaliacién e estandares de aprendizaxe

sobre 0s que se realizou a avaliacién do proceso de aprendizaxe do/a alumno/a reclamante, en relacién co
establecido na programacidn didactica, concliese que a sua correspondencia € a que se indica:

Corresponden cos

EL tod i6
emento da programacion establecidos na PD

Non se corresponden

Obxectivos
Contidos
Criterios de avaliacién e

estandares de aprendizaxe

3.-Analizados os procedementos e instrumentos de avaliaciéon aplicados ao/a alumno/a reclamante en
relacion co sinalado na programacion didactica, deducese que si foron/non foron correctamente
desenvoltos, xa que <<MOTIVO>>

4.-Analizada a aplicacion dos criterios de cualificacién, comprobando que estes se corresponden cos
establecidos na/s paxina/as << PAXINAS >> da programacion didactica, estimase que foron/non foron
correctamente aplicados, xa que. <<MOTIVO>>

5.-Considerando a informacion obtida da analise dos elementos anteriores, os membros do
departamento acordan por unanimidade / maioria

Ratificar la cualificacion anteriormente outorgada.

Modificar a cualificacion de <<NOTA RECLAMADA>> outorgada na sesion de avaliacién
ordinaria/extraordinaria por <<NOVA NOTA>>

A xefatura do departamento Sinatura dos restantes membros do departamento

A atencién da Xefatura de Estudos do centro
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Informe do Equipo Docente Reclamacion de Non Promocion/Titulacion

En Lugo, sendo as <<HORA>> horas do dia <<DATA>>, relinense os membros do equipo docente que se
citan de seguido, para tratar a revision da decisién de non promocién/titulacion outorgada ao/a alumno/a
<<NOME ALUMNO>> de <<CURSO>>.

ASISTENTES:

Recibida da direccién do centro, en prazo e forma, a reclamacién en primeira instancia sobre a decision de
non promocion/titulacion outorgada ao/d alumno/a arriba indicado, este equipo docente, logo de
examinar as actuacions seguidas no proceso de avaliacion do/a alumno/a, no marco do disposto na Orde
de 25 de xaneiro de Avaliacion no sistema educativo de Galicia, informa o seguinte:

1. <<DESCRICION DE FEITOS E ACTUACIONS PREVIAS>>

2. Analizados os requisitos para a promocién/titulacion establecidos na citada normativa, observamos
que <<XUSTIFICACION REQUISITOS>>

5.-Considerando a informacion obtida da andlise dos elementos anteriores, os membros do equipo
docente acordan por unanimidade / maioria.

Ratificar a decisidn anteriormente outorgada.

Modificar a decisién de non promocion/titulacion outorgada na sesién de avaliacién
ordinaria/extraordinaria pola de promocion/tituacion

A persoa titora Sinatura dos restantes membros do equipo docente

A atencién da Xefatura de Estudos do centro
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Comunicacion sobre a Reclamacion de Cualificacions

Asunto: Reclamacion a cualificacion
Reclamante:

Materia: Curso:

Vista a reclamacion presentada por <<NOME RECLAMANTE>> alumno/a no /ES Leiras Pulpeiro perante a
direccién do centro o dia contra a cualificacién final outorgada na materia <<NOME MATERIA>> de
<<CURSO>>, tendo en consideracién:

Primeiro:

Segundo:

COMUNICA

A decision de ratificacion/modificacion da cualificacion final obxecto de revision

mantendo/outorgando a cualificacion de <<NOVA_NOTA>>

Contra a decision de ratificacion ou modificacion da cualificacion revisada, de persistir o desacordo coa
cualificacion final, poderase presentar por escrito a direccién do /ES Leiras Pulpeiro, no prazo de dous dias
habiles a partir do dia seqguinte & comunicacién sobre a decisién adoptada, reclamacién ante a Xefatura

Territorial de Lugo da Conselleria de Cultura, Educacion e Universidade.

En Lugo, a <<DATA>>, de 2022

O xefe de estudos

José Manuel Martinez Loureiro
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Comunicacion sobre a Decision de Non Promocion/Titulacion

Asunto: Reclamacién a decision de non promocion/titulacion

Reclamante: Curso:

Vista a reclamacion presentada por <<NOME RECLAMANTE>> alumno/a no /ES Leiras Pulpeiro perante a
direccion do centro o dia contra a decision de non promocién/titulacion do equipo docente de
<<CURSO>>, tendo en consideracion:

Primeiro:

Segundo:

COMUNICA

A decisién de ratificacion/modificacion da decision obxecto de revision

Contra a decisién de ratificacion ou modificacion da decisién revisada, de persistir o desacordo coa
mesma, poderase presentar por escrito 4 direccion do /ES Leiras Pulpeiro, no prazo de dous dias habiles a
partir do dia seguinte & comunicacién sobre a decisiéon adoptada, reclamacién ante a Xefatura Territorial

de Lugo da Conselleria de Cultura, Educacién e Universidade.

En Lugo, a <<DATA>>, de 2022

O xefe de estudos

José Manuel Martinez Loureiro
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Reclamacion ante a Xefatura Territorial

DATA:

Ref.: Reclam_cualif-final_XT

ASUNTO:

RECLAMACION ANTE A XEFATURA TERRITORIAL
CONTRA AS CUALIFICACIONS FINAIS

DESTINATARIO:

SR. DIRECTOR DO IES LEIRAS PULPEIRO

ALUMNO/A: DNI:
Relacién co/coa alumno/a da Persoa que DNI:
formula a reclamacién '

Persoa que formula a reclamacion

Enderezo a efectos de notificacidns

MATERIA

CURSO

Visto que a cualificacién final dada na citada materia e nivel foi a sequinte:
adoptada tras o procedemento de revision no centro comunicada en data
reclamacion para a sua elevacion ante a Xefatura Territorial da Conselleria de Cultura, Educacion e Universidade en

base aos seguintes feitos:

presente reclamacién:

Fago constar as seguintes consideraciéns de valoracién, para que sexan observadas e tidas en conta na resolucion da

Documentacién achegada coa reclamacién:

En Lugo, a

O/a alumno/a ou persoa reclamante

. e estando en desacordo coa decision
, formdlase a presente
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Reclamacion ante a Xefatura Territorial

DATA: <<DATA>> Ref.: Reclam_cualif-final_XT
ASUNTO: DESTINATARIO:

RECLAMACION ANTE A XEFATURA TERRITORIAL SR. DIRECTOR DO IES LEIRAS PULPEIRO
CONTRA A DECISION DE NON

PROMOCION/TITULACION

ALUMNO/A: DNI:

Relacion co/coa alumno/a da Persoa que

.. DNI:
formula a reclamacién

Persoa que formula a reclamacion

Enderezo a efectos de notificacidns

CURSO

Vista a decision de non promocidn/titulacién outorgada e estando en desacordo coa decisiéon adoptada tras o
procedemento de revisién no centro comunicada en data <<DATA COMUNICACION>>, formulase a presente
reclamacién para a sua elevacion ante a Xefatura Territorial da Conselleria de Cultura, Educacion e Universidade en
base aos seguintes feitos:, formulase a presente reclamacién en base aos seguintes feitos:

Fago constar as seguintes consideracidns de valoracién, para que sexan observadas e tidas en conta na resolucion da
presente reclamacion:

Documentacion achegada coa reclamacién:

En Lugo, a

O/a alumno/a ou persoa reclamante
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DISTRIBUCION DOS ESPAZOS DE LIMPEZA

Segundo a reunidn que tivo lugar o mércores 22 de xullo de 2022 e a revision do 10 de
maio de 2023 que tivo lugar pola renovacion do persoal, acordouse distribuir os espazos
do centro entre as limpadoras do seguinte xeito:

Julia Méndez

* Semi-Soto (desde Salén de Actos ata os bafios inclusive).
* Patios Interiores.

e Cuarto lavadora.

* Parte Traseira (do Salon de Actos a nogueira).

* Metade do Salén de Actos.

Conchi Lopez

* Primeira Planta (aulas, departamentos, bafios).
* Ximnasio (bafios diarios, mopa).
* Metade das escaleiras do fondo.

Celia Costas

* Semi-Soto (desde barfios ata o final).

* Planta Baixa (desde os bafios incluidos ata o final).
e Metade escaleiras do fondo.

* Parte Traseira (da nogueira ata a fonte do porche).
* Metade do Salén de Actos.

Angeles Pernas

* Planta Baixa (oficinas, aulas, departamentos ata os bafos sen incluir).
* Escaleiras da entrada.

* Patio (desde a fonte do porche ata a entrada pola rda Orquidea).

e Xardin exterior ao Salén de Actos.

e Pavillén.

Asi nado el ectroni canmente por 33329834M
MANUEL VI LARINO (R Q7750016C) o dia

27/ 06/ 2023 cun certificado emtido por AC ,
Repr esent aci 6n Lugo, 10 de maio de 2023
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Protocolo de Uso de Dispositivos Mdbiles

A Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa,
dispdn no seu artigo 3 que as normas de convivencia nos centros docentes establecidas
nesta lei oriéntanse, entre outros fins, a garantir un ambiente educativo de respecto
mutuo que faga posible o cumprimento dos fins da educaciéon e que permita facer
efectivo o dereito e o deber de aproveitar de xeito dptimo os recursos que a sociedade
pon a disposiciéon do alumnado no posto escolar.

A mellora continua da convivencia escolar é unha lifia prioritaria de actuacion do noso
centro educativo, no convencemento de que non hai calidade educativa sen unha
axeitada atencion ao clima escolar e ao coidado do benestar emocional da comunidade
educativa. Consolidar a convivencia positiva como estilo educativo implica impulsar
unha convivencia dixital responsable para garantir que os centros educativos sexan
contornas dixitalmente saudables que promovan o benestar dixital e espazos que
promovan a tolerancia cero a todo tipo ou forma de acoso.

As vantaxosas posibilidades destes dispositivos vefien acompafadas de potenciais
riscos asociados a sua mala utilizacién, polo que é imprescindible promover o emprego
seguro das novas tecnoloxias, proporcionando & comunidade educativa recursos e
ferramentas que lles permitan desenvolverse con seguridade nunha contorna dixital. E,
polo tanto, conveniente equilibrar o seu uso nos centros educativos de xeito unificado
co obxectivo de que sexan utilizados con finalidade pedagéxica. O Decreto 8/2015, do 8
de xaneiro regulou como norma de convivencia, no artigo 19, a prohibicién do uso de
teléfonos mobiles e outros dispositivos electréonicos como mecanismo de comunicacién
durante os periodos lectivos, asi como que os centros, de xeito excepcional, podian
establecer normas para a correcta utilizacién como ferramenta pedagoéxica.

Tamén é fundamental na procura do benestar dixital e emocional do alumnado a
colaboracidn das familias, as cales deben desempefiar un papel activo na supervision do
acceso aos contidos dixitais para lograr entre todas e todos que internet sexa unha
ferramenta 6ptima para o desenvolvemento persoal dos e das adolescentes e non un
obstaculo. A formacidon desempefia un papel fundamental para fortalecer o uso
responsable dos teléfonos mébiles e de dispositivos electrénicos por parte do
alumnado.
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Asi mesmo, a conselleria con competencias en materia de educacién esta habilitada
polo artigo 17.2 do decreto para difundir o que considere como boas practicas
educativas en materia de convivencia escolar, como as normas de convivencia que se
recollen neste protocolo. O obxecto deste protocolo é promover a implantacion no IES
Leiras Pulpeiro propofier as pautas de actuacidén e intervencidn que se estima necesario
adoptar para garantir a convivencia nos centros educativos, co obxectivo fundamental
de desenvolver relacidns positivas entre os diferentes membros da comunidade
educativa no relativo ao uso destes dispositivos e acadar un clima escolar axeitado que
facilite o logro dos obxectivos educativos. De acordo co exposto determinanse as
seguintes pautas a implantar nos centros educativos, que se identifican como boas
practicas educativas en materia de convivencia escolar, redactadas a partir do
protocolo basico fixa do pola Orde de 4 de xaneiro de 2024 da Conselleria de Cultura,
Educacion, Formacion Profesional e Universidades sobre o uso dos teléfonos mdbiles e
dispositivos electronicos nos centros educativos :

1. Prohibese o uso de teléfonos modbiles e outros dispositivos electrénicos como
mecanismo de comunicacion durante a totalidade da xornada escolar. En
consecuencia, non se permitira o seu uso nos periodos lectivos, periodos de lecer,
entradas e saidas e actividades complementarias e extraescolares.

2. Excepcionalemente e por iniciativa do profesorado e comprometéndose a sua
supervisién, permitirase o seu uso en actividades concretas que seran
comunicadas a Direccidn do centro a través do anexo | deste Protocolo.

3. Exceptuarase desta restricibn o emprego proporcionado e razoable dos
dispositivos por cuestiéns de oportunidade ou necesidade, médicas ou de outra
indole, sempre e cando o motivo estea xustificado da maneira que se considere
en cada caso atendidas as circunstancias, e asi sexa autorizado pola direccion do
centro, ou, de non ser isto posible, polo profesorado.

4. O persoal docente, a partir do artigo 11.3 da Lei 4/2071, do 30 de xurio, de
convivencia e participacion da comunidade educativa ten autoridade para
requirirlle ao alumnado estes dispositivos. A partir do artigo 15 j) da mesma Lei
considerarase indisciplina grave a resistencia ou negativa a entregalos.

5. Os dispositivos requisados deberan ser entregados na Secretaria do centro onde
se rexistrara a data e hora da entrega.
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6. A primeira vez que un/ha alumno/a entregue o dispositivo podera recollelo ao
final da xornada lectiva, quedando rexistrada a devolucién.

7. En sucesivas ocasiéns, o dispositivo quedara custodiado no centro ata o dia
seguinte e sera informada a familia telefonicamente.

8. No caso de que a nai/pai/titor legal do/a alumno/a comunique a necesidade da
devolucién na mesma xornada lectiva, tera que vir recollelo en persoa.

9. En calquera caso, a incidencia quedara rexistrada nun informe disciplinario que
sera remitido as familias pola aplicacién abalar.

10. Desde a Direccion do centro darase difusion a este protocolo.
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ANEXO |

COMUNICACION DO PERMISO DE USO DE DISPOSITIVOS MOBILES

Mediante o presente escrito, comunicase que no dia e hora/s indicada/s da xornada
escolar ou no desenvolvemento dunha actividade extraescolar, determinado alumnado
do IES Leiras Pulpeiro terd permiso para usar dispositivos mobiles.

Docente Responsable:

Data:

Hora/s:

Alumnado Afectado:

Obxecto do Permiso:

Descricion Actividade:

En Lugo, a de de 20__

Asdo: Docente Responsable
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