l.E.S. MARQUES DE SARGADELOS

NORMAS DE
ORGANIZACION,
FUNCIONAMENTO E
CONVIVENCIA

(N.O.F.C.)

SIR\MNARQUESDE

|(I Itl
QARGADEIS

Febreiro 2019



NOFC IES Marqués de Sargadelos

INDICE

NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMENTO E CONVIVENCIA

1 ESPAZOS E INSTALACIONS. )
1.1 NORMAS DE ACCESO, PERMANENCIA E CONSERVACION DO RECINTO.
1.2 BIBLIOTECA.
1.2.1 HORARIO.
1.2.2 ABIBLIOTECA COMO AULA.

1.2.3 CONSULTAS, PRESTAMOS E DEVOLUCIONS DE LIBROS E MATERIAL
AUDIOVISUAL.

1.3 CAFETERIA.

1.4 VIVENDA DO/A CONSERXE.

HORARIOS.

3 RECURSOS.
3.1 AULAS DE INFORMATICA E ABALAR.
3.2 FOTOCOPIADORA.
4 DEREITOS E DEBERES.
41 DO ALUMNADO.
4.2 DO PROFESORADO.
4.3 DO PERSOAL NON DOCENTE.
431 CADRO DE P.A.S. DO CENTRO.
432 VACACIONS E PERMISOS.
4.3.3 DEBERES DO PERSOAL NON DOCENTE.
4.4 DAS FAMILIAS.
5 NORMAS DE CONVIVENCIA.
5.1 NORMAS XERAIS DE COMPORTAMENTO NA AULA.
5.2 CONTROL DAAULA.
5.3 GARDAS.
5.3.1 TIPOS DE GARDAS.
5.4 CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA.
5.4.1 CONDICION DE AUTORIDADE PUBLICA DO PROFESORADO.
5.4.2 ESTABLECEMENTO DAS CORRECCIONS.
5.4.3 PROCEDEMENTO CORRECTOR MEDIANTE INSTRUCION DE EXPEDIENTE.
5.5 PROTOCOLO PARAA SUA DETECCION.
5.6 CORRECCION PARAAS CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS.
5.6.1 PARTES DE INCIDENCIAS.
5.7 NORMAS SOBRE A VESTIMENTA.
5.8 USO DOS TELEFONOS MOBILES.
59 PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASOS DE ABSENTISMO ESCOLAR.
5.10 PROTOCOLO DE ACTUACION NO CASO DE FOLGA.
5.10.1 DE ESTUDANTES.
5.10.2 DO PROFESORADO.
5.10.3 DO PERSOAL NON DOCENTE.
5.11 EXCURSIONS E SAIDAS DIDACTICAS.
5.11.1 ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS.
DEFINICION
RESPONSABLES.
FINANCIAMENTO.
ORGANIZACION.
TEMPORALIZACION.
ACTIVIDADES IMPREVISTAS.
AUSENCIA DO PROFESORADO POR VIAXES DE ALUMNOS.

N

QOTO1 0101 01 D0

1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.

G G G G G G
~NOoO O R WN =



NOFC IES Marqués de Sargadelos

6 RELACION COAS FAMILIAS.
6.1 PROCEDEMENTO DE COMUNICACION ORDINARIA.
6.2 PROCEDEMENTO PARA COMUNICAR AS FALTAS DE ASISTENCIA.
6.2.1 FALTAS DE ASISTENCIA .
6.2.2 PROCEDEMENTO PARA OS APERCEBEMENTOS POR FALTAS DE ASISTENCIA.
6.3 AUTORIZACION E XUSTIFICACION DAS FALTAS DE ASISTENCIA.
6.3.1  XUSTIFICACION DAS FALTAS DE ASISTENCIA E PUNTUALIDADE.
6.3.1.1 PODEN XUSTIFICAR AS FALTAS.
6.3.1.2 CAUSAS DE XUSTIFICACION.
6.3.1.3 PROCEDEMENTO DE XUSTIFICACION.
7 PLAN DE AUTOPROTECCION E EVACUACION DO CENTRO.



NOFC IES Marqués de Sargadelos

1 ESPAZOS E INSTALACIONS.
1.1 NORMAS DE ACCESO, PERMANENCIA E CONSERVACION DO RECINTO.

A entrada no recinto estara limitada aos membros da comunidade escolar, o persoal alleo a dita comunidade
tera que facer a sua presentacion en conserxeria e sera remitida a onde proceda.

Non esta permitido o acceso dos alumnos/as, pais/nais ou titores legais a sala de profesores, conserxeria,
oficinas de direccion e secretaria, salvo autorizacion expresa. Asi mesmo, 0s pais e nais non poderan subir as
aulas, no caso de necesitar localizar ao seu fillo/a, pofierano en cofiecemento da conserxe.

Nos recreos e horas non lectivas tampouco esta permitido o acceso aos andares 1° e 2°, salvo autorizacion
expresa.

Non se permite fixar carteis que inciten ao consumo de alcohol, tabaco asi como outras actitudes non
permitidas por este Regulamento. Os demais carteis procuraranse colocar nos taboleiros destinados a tal fin.

1.2 BIBLIOTECA.

A biblioteca é un espazo de uso comun para profesores e alumnos que permanecera aberta ao longo de
toda a xornada escolar.

1.2.1 HORARIO.

O horario da biblioteca sera o mesmo do Centro.

1.2.2 ABIBLIOTECA COMO AULA.

O responsable é o profesor/a que imparte clase na mesma coas mesmas obrigas e responsabilidades que en
calquera aula do Centro. Entregar e recoller o material bibliografico que precisen os alumnos/as.

Procurar que os alumnos/as coiden e respecten o material: mesas, cadeiras, libros...etc.

Tamén se pode usar nas horas de garda, especialmente cando haxa varios grupos sen profesor/a, sempre e
cando non coincida con ningunha actividade docente.

1.2.1 CONSULTAS, PRESTAMOS E DEVOLUCIONS DE LIBROS E MATERIAL
AUDIOVISUAL.

Os alumnos/as e os profesores/as do Centro acoden a Biblioteca a traballar, consultar libros ou ler o xornal,
etc.
Ol/a profesor/a que estea de garda de biblioteca sera o responsable da mesma en canto a préstamos e
devoluciéns e mantemento da orde na mesma.
Pddense prestar: Libros de lectura e de consulta, DVD e CD de audio.
Non se poden prestar os manuais, as enciclopedias e os dicionarios
Os préstamos realizaranse nos recreos.
Os prazos de devoluciéns son:
= 15 dias naturais para os libros.
= 7 dias naturais para o material audiovisual.
= No caso de que se rebasen estes prazos, sera o propio interesado/a 0 que renovara os
préstamos soamente unha vez mais polos mesmos periodos de tempo.
= O responsable da biblioteca fara unha revisién dos préstamos e expora no taboleiro de
anuncios a relacion de persoas que, transcorridos os prazos, non fixeron a devolucién do
material prestado.
= No caso de perda ou deterioro dos materiais prestados o interesado/a sera o responsable
de repofielo ou pagalo.
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1.3 CAFETERIA.
A cafeteria do Centro axustarase ao horario xeral do Centro e as clausulas do contrato.

1.4 VIVENDA DO/A CONSERXE.
O Centro dispén dunha vivenda para o/a conserxe que debe ser a sua vivenda habitual. A cambio debera
facerse cargo da vixilancia do recinto escolar. En compensacion, recibira gratuitamente a vivenda e os gastos
de luz, auga e calefacciéon que se cargaran ao presuposto do Centro.

2 HORARIOS.

Horario lectivo do centro.

Horario lectivo Mana Tarde
Luns 8:50—14:30 h 16:30 — 19:00 h
Martes 8:50 - 14:30 h --
Mércores 8:50 - 14:30 h 16:30 —19:00 h
Xoves 8:50 -14:30 h --
Venres 8:50 -14:30 h --

Horario do tempo de lecer.

ESO BACHARELATO CICLO
10:30 —10:50 h 10:30 - 10:50 h 10:30 - 10:50 h
Horario de lecer
12:30 -12:50 h 12:30 -12:50 h 12:30 - 12:50 h

Horario de dispoiiibilidade para os alumnos/as dos servizos e instalaciéns do centro.

Mana Tarde
Horario de servizos para

alumnado 8:30-14:30 h 16:30 —19:00 h

Mana Tarde
Horario de apertura a
comunidade 8:30-14:30 h 16:30 — 19:00 h. de martes a
xoves , ambolos dous
inclusive

Horario de veran

Mana Tarde

9:30-13:30 h --

Horario de apertura a
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comunidade

3 RECURSOS.
3.1 AULAS DE INFORMATICA E ABALAR.

O equipamento ao que nos referiremos no presente documento é propiedade da Conselleria de Educacion
sendo o |.LE.S. Marqués de Sargadelos o depositario e adxudicatario do mesmo por mor da sua participacion
no Proxecto ABALAR.

Debido a natureza deste equipamento debe haber un cumprimento estrito da presente normativa, podendo
chegar, no caso de rotura intencionada, a reposicion econémica do mesmo.

Ademais o ordenador portatil € un instrumento de traballo escolar que debemos coidar de maneira que poida
ser aproveitado por outros/as alumnos/as nos vindeiros cursos.

A) AXESTION DO EQUIPAMENTO ABALAR.

Cada ordenador portatil estara etiquetado cun nimero e gardado por orde no armario de carga. Cada alumno
tera asignado o portatil que se corresponda co seu niumero de lista para que exista unha responsabilidade
persoal no coidado do mesmo.

Nas aulas Abalar habera unha parte diario de incidencias. Nesta folla de incidencias figuraran espazos para
0 numero de equipo, para o0 nome de alumno e a sua sinatura e outro para detallar as incidencias detectadas
ou que vaian xurdindo. Tamén apareceran nese parte uns espazos para o control do resto do equipamento
ABALAR.

Estas follas seran revisadas diariamente por parte do equipo directivo, de maneira que se poidan tomar axifia
as medidas oportunas. No caso de existiren anomalias relativas o software, o funcionamento dos equipos, ou
no funcionamento da wifi tamén seran anotadas no parte de incidencias.

Unha vez que se informe dunha incidencia ao equipo directivo, este debe deixalo reflectido nun rexistro de
incidencias, no que figuraréa ademais da descricion da incidencia, a data de inicio do proceso, a data de
solucion da incidencia, e a sinatura da persoa responsable do control das incidencias conforme coa solucion.
E importante que non se rompa esta cadea para que todo o proceso funcione de maneira correcta.

B) PROTOCOLO NA RECOLLIDA DE MATERIAL ABALAR.

a) Antes de coller o portatil do armario de carga, os alumnos deixaran as suas mesaslibres para evitar ter que
colocalo en situacions de equilibrio precario.

b) Para facilitar a identificacion dos portatiles que lles corresponden, os alumnos recolleran cadanseu portatil
do armario de carga ordenadamente, evitando aglomeracions que deriven en posibles caidas dos equipos.

c) Os alumnos teran que ter a precaucion de non tirar dos portatiles desde a sua localizacion no armario de
carga, pois poderian danar o cable de alimentacion ao que estan conectados. Este cable debe ser
previamente desenchufado.

d) Os alumnos deberan revisar antes de acender os equipos, que o material estd en perfectas condicions, e
de non ser asi, anotalo no parte de incidencias. Non acenderan os equipos ata que asi llelo indique o profesor.
e) Non se colocaran obxectos de ningunha clase sobre o portatil. As mesas deben estar baleiras, a menos de
que haxa unha indicacion en sentido contrario por parte do profesor.

f) No momento no que o profesor tefia que seguir a clase sen que os alumnos precisen do portatil, estes
deixaran de manipulalo, podendo ser sancionados de incumpriren esta norma.

g) Cando o indique o profesor, os alumnos apagaran os equipos e ordenadamente, iran colocandoos no
armario de carga, conectandoos correctamente a alimentacion.

h) Os equipos, en ningun caso, sairan da aula, agas para casos moi excepcionais (aula de apoio) e sempre
con autorizacion expresa do profesor.

i) A Ultima hora da mafa, ou da tarde no caso dos martes, deixarase o armario de carga preparado para a
recarga das baterias. Esta funcién levarase a cabo pola persoa ou persoas que designe a direccidon. No caso
de se precisar, os armarios deberan ser reprogramados de maneira que a carga se adapte aos periodos non
lectivos.

C) COIDADOS BASICOS DO PORTATIL ABALAR.
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a) Cando se estea a traballar co equipo, debera de colocarse nun lugar estable a salvo de posibles
incidencias: caidas, golpes, evitando posibles caidas de obxectos sobre el e de calquera outra circunstancia
na que perigue a integridade fisica do aparello.

b) Non se pode coller o portatil pola pantalla, sempre debe transportarse colléndoo pola base.

c) Evitar a exposicion do portatil 6 sol, & chuvia e as fontes de calor; por exemplo, non colocalo a carén dun
radiador.

d) A pantalla dispon dun punteiro axeitado para a sta manipulacion. En ningln caso se manipulara esta con
lapices, boligrafos, rotuladores ou outro material de uso persoal.

e) O portatil terd que estar no armario de carga cando non se estea a utilizar.

f) Cando haxa, en casos excepcionais, que trasladar o portatil polo centro debera de facerse con coidado,
evitando correr e procurando levalo ben suxeito.

g) Para gardar o seu traballo cada alumno debe dispor dun lapis de memoria que funcionara a xeito de
mochila electrénica e que sera adquirido a principio de curso. As caracteristicas técnicas do dispositivo a
mercar seran indicadas aos alumnos ao inicio do curso.

D) SOBRE USO DO PORTATIL ABALAR

a) Os alumnos seguiran estritamente as indicaciéns que lles faga o profesor en canto ao manexo das
aplicacions ou na navegacion por Internet. O seguimento desta norma é imprescindible para que o profesor
poida atender as incidencias e/ou dubidas do conxunto da clase. A menos que o profesor indique o contrario,
os alumnos teran a mesma visualizacion en todo momento.

b) No momento no que asi o indique o profesor, os alumnos deixaran de manipular os equipos. Desta maneira
o profesor podera reanudar a sua clase coa metodoloxia que considere oportuna (pizarra tradicional, EDI,...)
c) Os alumnos non poderan instalar programas nin xogos dende o lapis nin baixalos dende internet; tampouco
poden participar en xogos ou chats sen indicacion expresa do profesor.

d) En ningun caso usaran os alumnos os medios de captura de video ou son, a non ser que sexa
expresamente solicitado polo profesor.

e) A navegacion por paxinas de contido violento, pornografico ou sexista esta terminantemente prohibida. Asi
mesmo a transmision de ficheiros con este tipo de material.

f) En ningun caso se permitira a comunicacién de datos de caracter persoal, que nos faga identificables de
cara a terceiros.

g) En ninglin caso se permitira a adquisicion de bens ou servizos dende os equipos adxudicados.

E) AVARIAS DO PORTATIL ABALAR.

a) No caso de que un equipo estea avariado o alumno afectado seguira a clase xunto cun companieiro.

b) O parte de incidencias debe ser revisado diariamente de maneira que se poda dar aviso a UAC no prazo
mais breve posible e nunca mais de 48 horas despois da notificacion, de tal maneira que a incidencia quede
solucionada a maior brevidade.

c) Cando se detecte que a avaria do portatil ten a sua orixe nun uso indebido do mesmo, notificarase de
xeito inmediato a xefatura de estudos, quen arbitrara as medidas correctoras a que houbese lugar segundo as
NOFC do centro.

d) No caso acreditado de desperfecto intencionado do equipamento, sera o alumno o que tefia que facerse
cargo da reposicion econémica do mesmo.

F) RESPONSABILIDADES DERIVADAS E PROCEDEMENTOS ADMINISTRATIVOS.

O/A usuario/a que incumpra as directrices estipuladas na presente normativa estara suxeito/a as
correspondentes sancions disciplinarias, recollidas nas NFOC ou nos procedementos legais oportunos.
Poderanse contemplar, considerando a gravidade do incumprimento ou do deterioro,
as seguintes medidas:

- A retirada de privilexios de utilizacién do portatil por un tempo determinado.

- Unha sancién econdmica polo valor da reposicién do material deteriorado.

- Calquera outra aprobada polo Consello Escolar e que se inclia nas NOFC do Instituto.

3.2 FOTOCOPIADORA.

*+ O persoal subalterno sera o encargado de facer uso da fotocopiadora, que permanecera en
funcionamento durante todo o seu horario.
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< Como norma xeral as horas de recollida de fotocopias coincidira coa entrada e os recreos para os
alumnos/as. O profesorado podera entregar e recoller durante o seu horario lectivo, tendo en conta
que os entregados no horario da tarde non poderan ser recollidos xunto coas fotocopias ata o dia
seguinte.

« Exceptuandose desta norma a reproducién de probas de avaliacidn e controis periédicos.

4 DEREITOS E DEBERES.
4.1 DO ALUMNADO.

Hai dereitos fundamentais que xa estan recollidos no ordenamento xuridico tales como: a non discriminacion
por razéns de nacemento, raza, sexo, capacidade econdmica, convicions, o respecto a liberdade de
conciencia do alumnado, o dereito a que se respecte a integridade fisica e moral e a dignidade persoal, etc;
polo que consideramos que non & necesario facer mencion deles. A lexislacion de referencia é o R.D. 732/
1995 ( BOE de 2 de xuio de 1995) e Lei de Convivencia 4/2011 do 30 de xufio (D.O.G. do 15 de xullo de
2011)

O alumnado ten dereito:

= Arecibir unha formacién que asegure o pleno desenvolvemento da sua personalidade.

«  As mesmas oportunidades de acceso aos distintos niveis de ensinanza.

= A que o seu rendemento escolar sexa avaliado con plena obxectividade.

= Arecibir unha orientacion escolar e profesional.

A seguridade e hixiene debidas no recinto escolar.

* Aque respecte a sua liberdade de conciencia, conviccions relixiosas, morais ou ideoléxicas.

= A que se respecte a sua integridade fisica e moral e a sua dignidade persoal.

»  Areserva debida sobre as circunstancias persoais e familiares do mesmo.

- A participacién no funcionamento e na vida do Centro.

« A eleccién mediante o voto secreto e directo dos seus representantes no Consello Escolar, e aos
delegados de grupo.

= Areunirse no recinto escolar dentro do horario do Centro.

= Aser informados das cuestidns propias do centro.

« A liberdade de expresiéon sen prexuizo dos dereitos de todos os membros da comunidade
educativa.

= A manifestar a sta discrepancia respecto as decisidons educativas que lles afecten.

* Aparticipar, en calidade de voluntarios, nas actividades dos centros docentes.

= A percibir as axudas precisas para compensar as posibles carencias de tipo familiar, econémico e
sociocultural.

» O uso do instituto para actividades escolares e extraescolares coidando da sta conservacion e do
uso correcto do mesmo.

DEREITOS BASICOS DE CONVIVENCIA: (Art. 7.1 Lei 4/2011)
a) A recibir unha formacion integral e coeducativa que contribla ao pleno desenvolvemento da sua
personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.
b) A que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais.
c) A proteccién integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra assituaciéns de
acoso escolar.
d) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administraciéon
educativa, nos termos previstos no titulo IV desta lei.
e) A participar na confeccidon das normas de convivencia e na resolucion pacifica de conflitos e, en
xeral, a participar na toma de decisions do centro en materia de convivencia.

O alumnado ten o deber de :

= Asistir con puntualidade as clases e participar nas actividades orientadas ao desenvolvemento
dos planos de estudio

= Cumprir e respectar os horarios aprobados para o desenrolo das actividades do centro.

= Seguir as orientacions do profesorado respecto da sua aprendizaxe e amosarlle o respecto e
consideracion debidos.

= Respectar o dereito ao estudio dos seus companieiros/as.

* Respectar a liberdade de conciencia e as convicions relixiosas e morais, asi como a dignidade,
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integridade e intimidade de todos os membros da comunidade educativa.

*  De non discriminar a ningun membro da comunidade educativa por razén de nacemento, raza,
sexo ou por calquera outra circunstancia persoal ou social.

= Respectar o proxecto educativo do centro.

* Respectar as instalacions e mobiliario do centro repofiendoo no caso de facer uso indebido del.

= Participar na vida e funcionamento do centro.

DEBERES BASICOS DE CONVIVENCIA (Art. 7.2 Lei 4/2011)
a) Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecuciéon dun adecuado clima de
estudo no centro, respectando o dereito dos seus compafieiros ou compafieiras a educacion.
b) Respectar a dignidade e as funcidns e orientacions do profesorado no exercicio das suas
competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.
¢) Respectar a liberdade de conciencia, as conviccions relixiosas e morais, a igualdade de dereitos
entre mulleres e homes e a dignidade, integridade e intimidade dos restantes membros da
comunidade educativa.
d) Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.
e) Conservar e facer un bo uso das instalacions e dos materiais do centro.
f) Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia dos seus
respectivos centros docentes.
g) Seguir as directrices do profesorado respecto da stia educacion e aprendizaxe.
h) Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

4.2 DO PROFESORADO.

Os profesorado ten dereito:

+ Aliberdade de catedra.

+ A neutralidade e ao respecto ideoléxico.

+ A participacién no control e xestién dos centros.

* Acolaborar co seu Departamento no desefio da sUa area ou materia.

* Acelaborar as programacions de aula.

* A participar nos 6rganos do Centro e nas actividades escolares, complementarias e extraescola-
res.

»  Arecibir unha formaciéon permanente.

» Disporier dos medios adecuados para realizar as suas actividades.

* Ater constancia e ser consultado sobre calquera reclamacion que lles afecte (de alumnos, de pais
ou nais, de outros companieiros, etc).

* A ser tratados con correccion e respecto polo alumnado, pais € nais do alumnado e persoal non
docente.

* A ser informados por quen corresponda, dos asuntos que incumben ao centro en xeral ou a
eles/as en particular.

* Aexpor iniciativas, suxestiéns ou problemas ao equipo directivo ou ao consello escolar.

« A utilizacién das instalaciéons e o material do centro, respectando os horarios e as normas
establecidas.

* Apromover iniciativas de investigacion pedagdxica.

* Aexercer os dereitos sindicais recofiecidos na lexislacion.

* A participar como electores e elixibles nos érganos de goberno do centro.

* Aestar protexidos e cubertos de calquera responsabilidade civil por accidentes involuntarios.

* A constituir asociaciéns que tefian como finalidade a mellora do ensino e o perfeccionamento
profesional, de acordo coas normas vixentes.

» Aexercer por tempo limitado as funciéns directivas para as que fosen designados.

DEREITOS DE CONVIVENCIA (Art. 8.1 Lei 4/2011)
a) A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade educativa e
pola sociedade en xeral no exercicio das suas funciéns.
b) A desenvolver a sua funcion docente nun ambiente educativo adecuado no que se preserve en todo
caso a sua integridade fisica e moral.
¢) A participar e recibir a colaboracion necesaria para a mellora da convivencia escolar e da educacion
integral do alumnado.
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d) A que se lle recofiezan as facultades precisas para manter un adecuado ambiente de convivencia
durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e extraescolares.

e) A proteccién xuridica adecuada &s stas funcions docentes.

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

g) A acceder & formacion necesaria na atencion a diversidade e na conflitividade escolar e recibir os
estimulos mais axeitados para promover a implicacién do profesorado en actividades e experiencias
pedagédxicas de innovacion educativa relacionadas coa convivencia e a mediacién.

Os profesorado ten o deber de:

* Respectar e actuar de acordo co PE.

* Fomentar a capacidade e a actitude critica dos seus alumnado e impartir un ensino libre de toda
manipulacién ideoldxica e propagandistica.

» Asistir e participar activamente nas reuniéons de avaliacidn, claustro, departamento, Consello
Escolar e calquera outra nas que sexan requiridos.

* Realizar as actividades complementarias: gardas, titorias, reuniéons cos pais e nais, dentro do
marco legal que recolle o Regulamento Organico dos Institutos de Educacién Secundaria.

e Dar cumprimento aos horarios lectivos, sendo puntuais a entrada e saida das clases, exames,
reuniéns e resto das suas actividades.

» Controlar a asistencia do alumnado comunicando as incidencias que acontezan na aula, e se é
preciso deixar constancia por escrito no parte creado para tal fin.

» Estar no Centro ata o dia seguinte da ultima avaliacion de xufio para atender as posibles
reclamaciéns de exames por parte dos alumnos/as, a partir desta data axustaranse a lexislacion
vixente.

* Velar polo bo uso e coidado das instalacions, material e mobiliario e comunicar a direccién os
destrozos ocasionados e 0s seus responsables.

e Cumprir a Lei de Normalizacion Linglistica.

* Educar ao seu alumnado nun espirito de comprensién, tolerancia e convivencia democratica,
respectando a sUa conciencia civica, moral e relixiosa, asi como a personalidade de cada un
deles.

» Aceptar os cargos académicos docentes e de investigacién para os que sexan designados e o
réxime de dedicacién que esixa o servizo.

» Asegurar de xeito permanente o seu propio perfeccionamento cientifico e pedagoxico.

» Colaborar cos titores do seu alumnado.

* Avaliar o proceso de aprendizaxe do alumnado e o proceso de ensino.

» Orientar educativa, academica e profesionalmente ao alumnado, en colaboracion, de ser o caso,
cos servizos ou departamentos especializados.

* Atender ao desenvolvemento intelectual, afectivo, psicomotriz, social e moral do alumnado.

* Promocionar, organizar e participar nas actividades complementarias, dentro ou fora do recinto
educativo, programadas polos centros.

»  Contribuir a que as actividades do centro se leven a cabo nun clima de respecto, de tolerancia, de
participacion e de liberdade para fomentar nos alumnos os valores da cidadania democratica.

* Informar periédicamente as familias sobre o proceso de aprendizaxe dos seus fillos e fillas, e
orientalos para a sua cooperacion neste.

» Coordinar as actividades docentes que , de xestidn e de direccion que lles sexan encomendadas.

* Participar na actividade xeral do centro.

* Participar nos plans de avaliacion que determinen as administracions educativas ou os propios

centros.

¢ Realizar as funciéns expresadas baixo o principio de colaboracion e traballo en equipo.

DEBERES DE CONVIVENCIA (Art. 7.2 Lei 4/2011)
a) Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e
dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.
b) Adoptar as decisidns oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de convivencia
durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e extraescolares, corrixindo, cando
lle corresponda a competencia, as condutas contrarias a convivencia do alumnado ou, no caso
contrario, pofiéndoas en cofiecemento dos membros do equipo directivo do centro.
c) Colaborar activamente na prevencion, deteccién e erradicacion das condutas contra rias a
convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.
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d) Informar as nais e pais ou as titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e integracién
socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo as obrigas

de disponibilidade dentro do horario establecido no centro para a atencion a aqueles que lle impofia a
normativa aplicable.

e) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administracion educativa das
alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacion e as
circunstancias persoais e familiares do alumnado.

4.3 DO PERSOAL NON DOCENTE.

O persoal de administracion e servizos (PAS) ou persoal non docente nos centros educativos € o que fai que
as instalacions, os servizos administrativos e outros que non sexan propios da docencia, funcionen con
normalidade. Esta integrado por:

1.- Persoal funcionario (que pode ser ou funcionario de carreira ou persoal interino). E o responsable
da administracion e vixilancia do centro. A este grupo pertencen:

- Os auxiliares administrativos/as

- Os subalternos/as.
2.- Persoal laboral: responsable dos servizos de limpeza, comedor escolar...etc.

A lexislacion aplicable a este colectivo esta recollida na Lei da Funcion Publica de Galicia Lei 4/88, de 26 de
maio, (DOG. 1 do xufio de 1988 ) o Decreto 3143/71, de 16 de decembro (BOE do 22 de decembro de 1971) ;
en canto ao Réxime Disciplinario aplicaraselles o Decreto 94/1991 do 20 de marzo, recollido no DOG de 25 de
marzo de 1991).

Ao Persoal Laboral aplicaselle a normativa recollida no Ill Convenio Colectivo do Persoal Laboral da Xunta de
Galicia.

4.3.1 CADRO DE P.AS. DO CENTRO.

O centro conta cun cadro de persoal de 5 persoas distribuidas do seguinte modo:

CATEGORIA N° DE PERSOAS
Auxiliar Administrativo (corpo Auxiliar da 1
Xunta: Grupo D)
Subalternos/as (Corpo subalterno da 2
Xunta: Grupo E)
Limpadores/as (Persoal laboral) 2 mais 1 a media
xornada

43.2 VACACIONS E PERMISOS.
Os periodos de vacacions aos que tefien dereito o Persoal Funcionario regulamentase polo Artigo 69 da Lei
da Funcién Publica e o do Persoal Laboral polo Artigo 21 do Il Convenio Colectivo do Persoal Laboral da
Xunta de Galicia.

Os permisos do Persoal Funcionario polo Artigo 70 da Lei 4 / 88 e os do Persoal Laboral polo Artigo
22 do Il Convenio Colectivo do Persoal Laboral da Xunta de Galicia.

4.3.3 DEBERES DO PERSOAL NON DOCENTE.
Segundo a disposicion adicional primeira da Lei 4/1988, de 26 de maio, da Funcién Publica de Galicia:
1.- O Corpo administrativo da Xunta, grupo C, desenvolvera actividades administrativas, de xestion,
tramitacion e colaboracion preparatorias, complementarias e derivadas das funciéns superiores.

2.- O Corpo auxiliar da Xunta, grupo D, realizara tarefas de taquigrafia, mecanografia, rexistro e despacho
de correspondencia, calculo, manexo de maquinas e outras funciéns semellantes.
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3.- O Corpo subalterno da Xunta, grupo E, desempefara funciéns ordinarias de vixilancia, transporte
manual, teléfono, reprografia e outras semellantes. Mais concretamente, as funciéns do corpo subalterno
estan reguladas no Decreto 3143/71 de 16 de decembro, que establece como funcions propias deste
corpo:

» Custodiar o mobiliario, maquinas, instalacions e locais.

* Controlar a entrada das persoas alleas ao servizo, recibir as slas peticions relacionadas co mesmo e
indicarlles onde deben dirixirse (titorias, direccion...etc.)

* Abrir o Centro como minimo 15 minutos antes do comezo das actividades ( lectivas ou
extraescolares) e pechar unha vez que todos os alumnos/as e profesores/as o abandonaran.

» Custodiar as chaves dos despachos e oficinas.

» Recibir, conservar e distribuir os documentos, obxectos e correspondencia que lles sexan
encomendados (convocatorias de claustros, comisions...etc.).

» Realizar, dentro da dependencia, os traslados de material, mobiliario e enseles que foran necesarios.

» Realizar os encargos relacionados co servizo que se lles encomenden, dentro ou féra do edificio.

» Prestar, se é o caso, servizos adecuados a natureza das suas funciéns en arquivos, bibliotecas,
almacén, ascensores, etc.

» Atencion e coidado do alumnado nos centros docentes.

» Atencion e servizo ao profesorado: apertura de portas, traslados de materiais, entrega de materiais de
reprografia o mais axifia posible.

» En xeral, calquera outra tarefa similar que por razéns de servizo se lles encomendasen.

» Manexar maquinas reprodutoras, multicopistas, fotocopiadoras, encadernadoras e outras analogas,

cando sexan autorizados para iso.

DEREITOS DE CONVIVENCIA (Art. 9.1 Lei 4/2011)
a) A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade educativa e
pola sociedade en xeral no exercicio das suas funcions.
b) A desenvolver as suas funcions nun ambiente adecuado no que se preserve en todo caso a sua
integridade fisica e moral.
c) A participar, no exercicio das suas funciéns, na mellora da convivencia escolar.
d) A proteccién xuridica adecuada &s suas funciéns.
e) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién
educativa, nos termos previstos no titulo IV desta lei.

DEBERES DE CONVIVENCIA (Art. 9.2 Lei 4/2011)
a) Respectar e colaborar, no exercicio das suas funciéns, para facer que se respecten as normas de
convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade persoais de todos os membros da
comunidade educativa.
b) Colaborar activamente na prevencion, deteccién e erradicacion das condutas contrarias a
convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.
¢) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, a Administracién educativa das
alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacion e as
circunstancias persoais e familiares do alumnado.
d) Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuaciéns relacionadas co ambito educativo das
que tefia coflecemento.

4.4 DAS FAMILIAS.

Os pais e nais tefien dereito a:
o Colaborar, como primeiros educadores, na educacion integral dos seus fillos/as.
o Serinformados de todo o que lle afecte ao ensino e a educacion dos seus fillos/as, especialmente
das faltas de asistencia e dos resultados das avaliacions realizadas.
o Solicitar aclaraciéns e posibles rectificaciéns sobre o rendemento e a avaliacion do seu fillo/a.
Ser recibidos polo titor/a no horario establecido para tal fin.
o Participar no funcionamento do Centro a través dos seus representantes no Consello Escolar e
formar parte das asociacions existentes no Centro.

@)

DEREITOS DE CONVIVENCIA (Art. 6.1 Lei 4/2011)
a) A ser respectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.
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b) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracion socioeducativa dos seus fillos ou
fillas ou pupilos ou pupilas, para o que se lles facilitara o acceso ao profesorado e aos membros dos
equipos directivos dos centros docentes.

c¢) A recibir informacion sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros docentes.

d) A ser oidos, nos termos previstos por esta lei, nos procedementos disciplinarios para a imposicién
de medidas correctoras de condutas contrarias a convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou
pupilas.

e) A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de participacion
directa que estableza a Administracion educativa.

Os pais e nais tefien o deber de:
o Participar activamente na consecucion dos fins e os obxectivos propostos polo Centro.
o Acudir ao Centro cando sexa requirido pola direccion, o titor/a, o orientador/a ou o profesorado do
seus fillos/as.
o Colaborar na mellora da formacion e o rendemento do seu fillo/a.
o Asistir as reunions individuais ou colectivas convocadas pola direccion ou o titor/a.
o Cumprir e respectar o Proxecto Educativo.

DEBERES DE CONVIVENCIA (Art. 6.2 Lei 4/2011)
a) Cofiecer, participar e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en colaboracion co profesorado
e cos centros docentes.
b) Cofecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas respectar, asi como
respectar e facer respectar a autoridade e as indicacidns ou orientaciéns educativas do profesorado
no exercicio das sllas competencias.
c) Fomentar o respecto polos restantes comporfientes da comunidade educativa.
d) Colaborar cos centros docentes na prevencién e correccion das condutas contrarias as normas de
convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

5 NORMAS DE CONVIVENCIA.
5.1 NORMAS XERAIS DE COMPORTAMENTO NAAULA.

e Hai que esperar ao profesorado sentado/a na aula e preparando o material da clase seguinte. Se,
transcorridos 5 minutos o/a profesor/a non chegase, baixara o/a delegado/a & conserxeria para
buscar ao profesorado de garda.

e Cando o alumnado tefia que cambiar de aula, dirixirase da aula de orixe & de destino directamente e
dun xeito silencioso.

e O alumnado s6 podera ir ao servizo nos recreos e excepcionalmente noutros momentos, sempre e
cando o autorice e asi o determine o/a profesor/a.

e O alumnado debera chegar & aula con puntualidade. No caso de retraso, deberan solicitar, de forma
educada, permiso para entrar e xustificar o retardo.

e O comportamento na aula, no centro e nas actividades extraescolares debe ser sempre correcto,
atendendo as indicaciéns do profesor/a e permitindo aos seus companieiros exercer o dereito ao
estudo e respectando a dignidade persoal do alumnado e do profesorado. Polo tanto seran
sancionadas as seguintes condutas contrarias as normas:

e Alteracion da clase.

* Impuntualidade inxustificada ou reiterada.

¢ Vestimenta inadecuada.

» Xogos nas aulas ou corredores.

* Insubordinacién e desobediencia.

¢« Acoso, marxinacion, insulto racial, sexual ou relixioso.
* Pelexas, abusos e extorsions.

¢ Destrozos, vandalismo e roubos.

¢« Comida e bebida nas aulas.
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e O traxecto no autobUs considérase dentro do tempo lectivo, polo tanto o alumnado debe comportarse
e seguir e obedecer as instruciéns do condutor ou persoa responsable. Os comportamentos
contrarios as normas producidos no autobus deberan ser postas en cofiecemento da direccién do
centro por parte de alumnos, pais, condutor, persoas responsables do transporte e profesores.

¢ Queda prohibida a gravacion, manipulacion ou difusion por calquera medio de imaxes ou informaciéns
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 O alumnado menor de idade non podera abandonar o recinto escolar durante o tempo lectivo, agas
que sexan reclamados e acompafiados por familiares ou persoas maiores que se responsabilicen da
sUa custodia, asinando en conserxeria o permiso de saida.

e En aplicacién da normativa en vigor, o alumnado non podera fumar dentro do recinto escolar.

5.2 CONTROL DA AULA.

Na ultima sesidn de clase do dia, o/a profesor/a, debe indicarlles aos alumnos que coloquen a cadeira sobre a
mesa , para facilitar a limpeza da aula.

Debemos de respectar ao maximo o horario de entrada e saida nas aulas, e ao mesmo tempo esixirlle
puntualidade na entrada aos alumnos/as.

Ol/a profesor/a non debe abandonar a aula antes de que toque o timbre. Nas sesidéns previas aos recreos
deberase esperar que saia todo o alumnado.

Na aula habera un calendario mensual para anotar os exames, entrega de traballos, etc. . Si non tiveran o do
mes en vigor, debe de pedilo o delegado da clase na conserxeria.

5.3 GARDAS.
Funciéns do profesorado de garda.
O profesorado nas suas horas de garda tera as seguintes funcions:

e Atender a todo o alumnado que quede libre por ausencia do/a profesor/a respectivo.

e Velar pola orde e o bo funcionamento do instituto, especialmente nos corredores & entrada e saida
das clases.

e Permanecer toda a hora de garda no Centro, de non estar na sala de profesores indicara ao conserxe
onde se atopa.

e Ocupar o posto de calquera profesor/a que por algun imprevisto se tefia que ausentar da aula.

e Rexistrar no libro de gardas as ausencias e faltas de puntualidade dos profesores/as e calquera outra
incidencia que se tefa producido.

e Resolver no acto cantas incidencias do alumnado se produzan durante a xornada lectiva, ben
informando ao equipo directivo presente nese momento no Centro, ben, en ausencia destes,
adoptando as medidas que estime mais oportunas, axustandose as directrices deste regulamento.

e No caso de accidente dalgun alumno/a debera acompafalo a caixa de urxencias ou se fose
necesario, dispofier os medios necesarios para o seu traslado a algun centro médico.

A actuacion do profesorado de garda seguira esta orde secuencial:

= Comprobar antes de que comece a hora de garda se hai algunha falta apuntada no libro de gardas ou
na lista de ausencias programadas.

= Subir as plantas primeira e segunda e comprobar que todo o alumnado estea na clase.

= Dar conta & Xefatura de Estudos ou a Direccion do profesorado que falta € que non estiveran
anotados previamente.

= Asinar no libro de gardas para que conste a sua presenza e realizacién da garda.

O xefe/a de estudos anotara no libro de gardas ao profesorado que ten previsto faltar, co fin de que o

profesorado de garda cofieza as ausencias. Para que isto sexa operativo é necesario que o profesorado
informe naqueles casos que non poida asistir ao Centro coa maior antelacion posible.
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Habera unha lista detallada por dias e horas do horario dos profesores/as na que o profesorado de garda
podera comprobar facilmente quen ten clase a cada hora.

5.3.1 TIPOS DE GARDAS.
a) GARDAS DE AULA

Como norma xeral, atenderase o alumnado na aula correspondente a esa sesion.

Os profesores de garda repartiran, se € o caso, o tempo e os grupos en funcién das necesidades.

No caso de que haxa que atender un numero de grupos superior ao numero de profesores de garda,
xuntaranse os alumnos dos grupos que sexa preciso, nun lugar dispofible, tendo en conta os seguintes
criterios:

= Procurarase xuntar ao menor numero de alumnos e grupos que sexa hecesario para seren atendidos polo
profesorado dispoiible. Os grupos mais humerosos seran atendidos nas suas aulas de referencia.

= En caso necesario poderan utilizarse outras aulas que estean libres, tendo en conta as normas de uso
especifico de cada unha delas.

= En casos extraordinarios podera utilizarse a biblioteca. Neste caso debe manterse o control e vixilancia
dos alumnos, permanecendo con eles durante todo o tempo e facéndolles cumprir as normas de uso da
biblioteca, mantendo silencio e evitando o deterioro do material.

= Nas faltas previsibles de cada profesor/a deberase deixar traballo para os grupos afectados.

= Se o profesor/a ausente deixa traballo para os alumnos, é prioritario atender as indicacidns deste.

= O profesorado de garda anotara no parte de clase os/as alumnos/as que non estean presentes durante a
hora correspondente. No caso de faltas colectivas pofiera en cofiecemento dalgun membro do equipo
directivo dita circunstancia co fin de que se tomen as medidas oportunas. Non podera autorizar a ningun
alumno/a a abandonar o Centro, agas que sexa reclamado e acompafiado por familiares ou persoas
maiores que se responsabilicen da sua custodia.

b) GARDAS DE AULA DE ATENCION EDUCATIVA.
Realizadas por un dos profesores de garda de aula no lugar que se determine.

Finalidade.- A sua finalidade sera atender o alumnado que, polo seu comportamento na aula, dificulta o
normal desenvolvemento do proceso educativo e impide o dereito dos seus comparieiros ao estudo.

Tamén se tenta evitar que estes alumnos anden polos corredores e féra do control e/ou supervision do persoal
educativo.

Funcionamento:
¢ QUEN ATENDE ESTA AULA?.

* A aula sera atendida polo profesorado de garda correspondente a cada sesion. Dado que hai dous
profesores/as de garda, pofieranse de acordo entre eles para a sua atencién en cada momento.
Como norma xeral, na aula habera un profesor durante toda a sesion.

* No caso de ter que atender outros cursos por falta de profesorado, informaran a profesora de PT, ao
orientador ou ao persoal do equipo directivo, para ver de prestar a atencion necesaria.

* Se nalgin momento a aula non pode ser atendida por falta de profesorado dispofiible, o alumno/a
volvera a aula e o profesor determinara a sta atencién ou o proceso corrector correspondente.

* O maximo de alumnos que poderan ser atendidos en cada sesion seran 5. No caso de superarse este
numero os alumnos volveran a sua aula e o profesor determinara a sua atenciéon ou iniciara un
procedemento sancionador.

ENVIO DO ALUMNADO A AULA DE ATENCION EDUCATIVA.
Causas.- Cando o profesor considere que o comportamento dalgin alumno/a ou alumnos/as esta
interferindo o normal desenvolvemento do proceso educativo, non atende as chamadas de atencion e
impide o dereito dos companieiros ao estudo, podera determinar a expulsién do alumno/a para a aula
de atencién educativa.
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* Procedemento:

o Aexpulsion debera ser por todo o tempo que reste da sesidon e, sempre e cando, este tempo sexa
superior a 10 minutos.

o QO profesor cubrira un parte de envia a AAE, que estara dispofible na aula o nos seus documentos
de aula. Rematada a sesion entregaranse no departamento de orientacion para arquivar.
O alumno/a expulsado/a levara sempre tarefas para realizar na aula de atencion educativa.
O alumno ira para aula de atenciéon educativa segundo determine o profesor: Directamente o
alumno s6, acompanado dun compafieiro ou acompafiado/a por unha conserxe.

Seguimento e control.- Para poder ter un seguimento das actividades, demandas e procesos que se
desenvolvan na aula de atencién educativa, asi como para o proceso de avaliacion deste servizo, habera un
libro de aula, que sera cuberto polo profesor de garda en cada sesion.

Avaliacion.- Farase unha avaliacion continua a través dos comentarios e incidencias que se vaian
producindo, para tentar darlle solucién e axeitando os procesos as necesidades que vaian xurdindo.

c) GARDAS DE LECER.

» Habera dous profesores/as de garda por recreo.

« TefAen por funcién velar pola orde no recinto escolar.

¢ Os corredores interiores seran vixiados polas conserxes.

* Non se pode deixar subir ao alumnado as aulas, para evitar estragos e falta de material.

d) GARDAS DE BIBLIOTECA.

« Catalogar e organizar libros.

* Manter o control e vixilancia do alumnado, permanecendo con el durante todo o tempo e facéndolles
cumprir as normas de uso da biblioteca, gardando silencio e evitando o deterioro do material.

¢ Realizar os prestamos ao alumnado.

O incumprimento de uso da biblioteca podera ser sancionado mediante apercibimentos e partes de
incidencias.

e) GARDAS DE TRANSPORTE.

* Realizadas polos profesores, perante un periodo de 20 minutos antes da hora de entrada e 20
minutos despois da de salida, para custodiar ao alumnado que utiliza o transporte escolar.

f) GARDAS DE RECREO NO XIMNASIO.
* Organizadas e realizadas polo departamento de Educacién Fisica, para realizar actividades

deportivas durante os recreos.

5.4 CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA.
CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAL PARA A CONVIVENCIA

(Artigos 38 e 39 do Decreto 8/2015)

CONDUTAS MEDIDAS APLICACION
a) As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as a) Realizacion, dentro ou féra do
ofensas graves, as ameazas e as coacciéns contra os | horario lectivo, de tarefas que
demais membros da comunidade educativa. contribuan & mellora e ao
(Dependendo da consideracion, pode ser leve) desenvolvemento das actividades

do centro.

b) Os actos de discriminacioén grave contra membros da b) S ion do dereit
comunidade educativa por razén de nacemento, raza, ) uspension do dererto a
sexo, orientacion e identidade sexual, capacidade participar nas actividades
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econdmica, nivel social, conviccidns politicas, morais ou
relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou
psiquicas, ou calquera outra condicion ou circunstancia
persoal ou social. (Dependendo da consideracion,
pode ser leve)

c¢) Os actos individuais ou colectivos de desafio a
autoridade do profesorado e ao persoal de
administracion e de servizos que constituan unha
indisciplina grave.(Dependendo da consideracion,
pode ser leve)

d) A gravacién, manipulacién ou difusion por calquera
medio de imaxes ou informaciéns 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 da Lei 4/2011.

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 instalaciéns e aos materiais dos
centros docentes, incluidos os equipamentos
informaticos e o software, ou aos bens doutros membros
da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a
sUa subtraccion. (Dependendo da consideracion,
pode ser leve)

h) Os actos inxustificados que perturben gravemente o
normal desenvolvemento das actividades do centro,
incluidas as de caracter complementario e extraescolar.
(Dependendo da consideracion, pode ser leve)

i) As actuacions gravemente prexudiciais para a saude e
integridade persoal dos membros da comunidade
educativa do centro ou a incitacion a elas. (Dependendo
da consideracion, pode ser leve)

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto
gravemente perigoso para a saude ou integridade
persoal de calquera membro da comunidade educativa.
En todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia
ou negativa a entregar os obxectos a que se refire o
punto terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011 cando é
requirido para iso polo profesorado.

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

[) O incumprimento das sanciéns impostas.

extraescolares ou
complementarias do centro por un
periodo de entre duas 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
interrupcion no proceso formativo.

e) Suspension 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.

Director/a
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CONDUTAS LEVES.
(Artigo 42 do Decreto 8/2015)

CONDUTAS

MEDIDAS

APLICACION

a) As condutas tipificadas como agresién, inxuria ou

ofensa na alinea a), os actos de discriminacion da alinea

b), os actos de indisciplina da alinea c), os danos da
alinea g), os actos inxustificados da alinea h) e as
actuacions prexudiciais descritas na alinea i) do artigo
anterior que non alcancen a gravidade requirida no
devandito precepto.

b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto
expresamente prohibido polas normas do centro que
sexa perigoso para a saude ou integridade persoal do
alumnado ou dos demais membros da comunidade
educativa, ou que perturbe o normal desenvolvemento
dasactividades docentes, complementarias ou
extraescolares, cando non constitia conduta
gravemente prexudicial para a convivencia de acordo
coa alinea j) do artigo 15 da Lei 4/2011.

c) A falta de asistencia inxustificada a clase e as faltas
reiteradas de puntualidade, nos termos establecidos
polas normas de convivencia de cada centro.

d) A reiterada asistencia ao centro sen o material e
equipamento precisos para participaractivamente no
desenvolvemento das clases.

e) As demais condutas que se tipifiquen como tales nas
normas de convivencia de cadacentro docente.

a) Amoestacion privada ou por
escrito.

b) Comparecencia inmediata
ante a persoa que ocupe a
xefatura de estudos ou persoa
que exerza funcions
equivalentes nos centros
concertados.

¢) Realizacion de traballos
especificos en horario lectivo.

d) Realizacion, en horario non
lectivo, de tarefas que
contriblan a mellora e
desenvolvemento das
actividades do centro.

e) Suspensién do dereito a
participar nas actividades
extraescolares ou
complementarias do centro por
un periodo de ata duas
semanas.

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

g) Suspension do dereito de
asistencia a determinadas
clases por un periodo de ata
tres dias lectivos. Durante o
tempo que dure a suspension, o
alumnado habera de realizar os
deberes ou os traballos que se
determinen para evitar a
interrupcioén no proceso
formativo.

h) Suspension temporal do
dereito de asistencia ao centro
por un periodo de ata tres dias
lectivos. Durante o tempo que
dure a suspension, o alumnado
debera realizar os deberes ou
traballos que se determinen
para evitar a interrupcion no
proceso formativo.

Profesor/a.- as
medidas a),b),c)
do artigo 43

Titor/a.- as
medidas a), b),
c) e d) do Artigo
43

Xefatura
Estudios,- as
medidas a), c),
d), e)ef)do
artigo 43.

Director/a.- g) e
h) do artigo 43.
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OUTRAS NORMAS DO CENTRO

CONDUTA 1° CASO REITERACION

Mal comportamento no bus Amoestacion Notificacion pais-nais-titores legais /

aviso a Delegacion

Xogar nas aulas ou corredores Amoestacién/ privacion de | Aviso a pais-nais-titores legais

recreo /privacion de actividades™

Poderase suspender a sanciéon dun alumno ou alumna no caso de que se observe un bo
comportamento e /ou un cumprimento axeitado dela.

54.1 CONDICION DE AUTORIDADE PUBLICA DO PROFESORADO.

No exercicio das funcions directivas e organizativas, docentes e de correccion disciplinaria, o
profesorado ten condicion de autoridade publica.

No exercicio das funciéns de correcién disciplinaria, os feitos constatados polo profesorado e
formalizados documentalmente tefien presuncion de veracidade.

O profesorado esta facultado para requerir ao alumnado, dentro do recinto escolar, durante as gradas
de transporte féra do recinto escolar e tamén durante a realizacion de actividades complementarias e
extraescolares, a entrega de calquera obxecto, substancia ou produto que porte e que estea prohibido
polas normas do centro, resulte perigoso ou poida perturbar o normal desenvolvemento das
actividades.

5.4.2 ESTABLECEMENTO DAS CORRECCIONS.

Non se pode privar a ningun alumno do exercicio do seu dereito a educacion.

Non se pode privar a ningun alumno do seu dereito & escolaridade, no caso da Educacion
Secundaria. (art.43.2.a.)

Non se poden impofier correccions contrarias a integridade fisica do alumno.

Non se poden impofier correccions contrarias a dignidade persoal do alumno.

Respectaran a proporcionalidade coa conduta do alumno.

Contribuiran a mellora do proceso educativo.

Teran en conta a idade do alumnado e as circunstancias persoais, familiares e sociais do alumno.

5.4.3 PROCEDEMENTO CORRECTOR MEDIANTE INSTRUCION DE EXPEDIENTE.

Actuarase segundo o protocolo proposto pola Conselleria, e consideraranse como atenuantes ou acentuantes
as seguintes circunstancias.

CIRCUNSTANCIAS PALIATIVAS OU

ATENUANTES CIRCUNSTANCIAS ACENTUANTES

O recofiecemento espontaneo da sua | A premeditacion
conduta incorrecta Areiteracion

Causar dano, inxuria ou ofensa aos compafieiros de menor idade
e aos recen incorporados ao centro.
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Calquera acto que atente contra:

A falta de intencionalidade A non discriminacién por razén de nacemento; raza; sexo;
capacidade econdmica; nivel social; conviccions politicas, morais
ou relixiosas.

A non discriminacioén por razons fisicas, sensoriais ou psiquicas.
calquera outra condicidn ou circunstancia persoal ou social.

A difusion por calquera medio (electrénico, telematico ou
tecnoloxico) da conduta, das suas imaxes ou da ofensa .

5.5 PROTOCOLO PARAA SUA DETECCION.

No marco da Estratexia galega de convivencia escolar 2015-2020, a Conselleria de Cultura, Educacion e
Ordenacion Universitaria proporciona aos centros docentes unha ferramenta para desenvolver o
procedemento corrector de condutas contrarias as normas de convivencia. Actuarase segundo este protocolo
que guia a actuacion do profesorado nestes casos.

Asimesmo, seguirase o protocolo xeral de prevencion, deteccion e tratamento do acoso e ciberacoso escolar
no caso de que haxa sospeitas ao respecto.

5.6 CORRECCION PARAAS CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS.

Para a correccion das mesmas aplicaranse as medidas propostas no Decreto 8/2015 e recollidas nas taboas
do apartado 5.4 destas normas.

5.6.1 PARTES DE INCIDENCIAS.
Repercusion dos Pl nas actividades extraescolares.

Debe de utilizarse para condutas puntuais graves ou moi graves. Cando se presente un parte dun alumno, en
funcién da gravidade dos feitos, aplicarase a lexislacion correspondente.

Botar aos alumnos féra da aula debe entenderse como unha medida correctora temporal, inferior a sesion
lectiva. O alumno expulsado permanecera baixo a custodia do profesor que o expulsou, e polo tanto o alumno
debe permanecer no lugar que o profesor lle indique, para a sua custodia.

Diante comportamentos graves ou moi graves, se se opta por mandar un alumno/a para X.E. ou Direccion,
debe facérselles un parte de incidencias, para tomar as medidas oportunas, tendo en conta o procedemento
seguinte:

N° DE PARTES
DE INCIDENCIA PROCEDEMENTO
Amoestacion verbal .
1° Parte
Sancién inmediata e comunicacién aos pais/nais/titores legais polo titor/a.
Sancion inmediata.
2° Parte ., . . o . . -
Notificacion por escrito aos pais/nais/titores legais por parte do titor/a, solicitando unha
entrevista con eles para informarlles dos feitos.
3° Parte Notificacion dos feitos e da sancion imposta polo Director, segundo a lexislaciéon
vixente.
. Notificacion por escrito aos pais/nais/titores legais dos feitos e sancion imposta pola
Seguintes . . A
Director, segundo a lexislacion vixente.
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5.7 NORMAS SOBRE A VESTIMENTA.
Non se establecen normas.

5.8 USO DOS TELEFONOS MOBILES.

CONDUTA 1° CASO REITERACION

Uso indebido de mdébiles e | Confiscacion por un dia Redactarase un Parte de Incidencias.

doutros dispositivos electrénicos. Notificacion e entrega a pais/nais/titores
legais o primeiro dia lectivo seguinte ao

Segundo o Art. 19.4 do Decreto da retirada ( no caso de coincidir a

8/2015, prohibese o uso de mébiles retirada nun dia previo a fin de semana

& outros dispositivos electronicos ou vacacions, a entrega realizarase 4

como mecanismo de comunicacion

p ; volta).
durante os periodos lectivos

5.9 PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASOS DE ABSENTISMO ESCOLAR.

Actuarase segundo as pautas comuns establecidas no Protocolo para a prevencion e o control do
absentismo escolar en Galicia, que ten un caracter basico e de referencia, coas adaptacions feitas para
este centro educativo e que se recollen mais adiante no punto 6.

5.10 PROTOCOLO DE ACTUACION NO CASO DE FOLGA.

5.10.1 DE ESTUDANTES. PARTICIPACION DO ALUMNADO NUNHA CONVOCATORIA DE
FOLGA.

FUNDAMENTACION LEGAL: DEREITO DE REUNION .

A folga do alumnado non esta recollida explicitamente, sen6n que se pode interpretar como unha
consecuencia do dereito de reunién recollido no artigo 8 da Lei Organica do dereito a educacion (LODE-
L.O 8/1985, modificado pola Disposicion derradeira primeira, 5):da LOE (L.O 2/2006):

«Co fin de estimular o exercicio efectivo da participacion dos alumnos nos centros educativos e facilitar o seu
dereito de reunion, os centros educativos estableceran, ao elaborar as stias normas de organizacion e
funcionamento, as condiciéns en que os seus alumnos poden exercer este dereito. Nos termos que
establezan as administracions educativas, as decisidons colectivas que adopten os alumnos, a partir do

terceiro curso da educacién secundaria obrigatoria, con respecto & asistencia a clase non terdn a
consideracion de faltas de conduta nin seran obxecto de sancion, cando estas fosen resultado do

exercicio do dereito de reuniéon e sexan comunicadas previamente a direccién do centro.»
COMENTARIO:

A norma prevé que as administraciéns educativas deberan establecer os termos para a toma de decisions
colectivas. A Xunta de Galicia regulou a toma de decisiéns colectivas por parte do alumnado no Titulo V
do Decreto 324/96 polo que se aproba o Regulamento Orgéanico dos IES, a través da Xunta de
Delegados (Art° 110° a 115°). Entre outros asuntos recofiece:

¢ O dereito da Xunta de Delegados a “reunirse en pleno ou, ....., en comision..... logo do cofiecemento
do director/a e sen que isto implique alteracion no normal desenvolvemento das actividades
docentes”.

* Que “os delegados non poderan ser sancionados polo exercicio das stas funciéns como voceiros do
alumnado...”
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Que se debera facilitar ..”un espazo adecuado para que a Xunta de Delegados poida celebrar as
suas reunions’.

PROTOCOLO DE ACTUACION ACORDADO POLO CLAUSTRO O 4 DE NOVEMBRO DE 2015.

Participacion na folga a nivel individual.

Calquera alumno/a pode participar a titulo individual nunha folga legalmente convocada. Nese caso habera
que distinguir:

1.

Alumnos/as menores de 18 anos: A comunicacién de participacion a titulo individual debe ser
asinado polo alumno/a e polo seu pai/nai ou titor/a legal

Alumnos/as maiores de idade: Debe presentar a comunicacion antes citada pero non necesita a
sinatura paterna.

En calquera dos dous casos o alumnado debera presentar o documento citado a un membro do equipo
directivo e non debera asistir ao centro. Este considerara que todo o alumnado que suba ao trasporte
escolar e/ou entre no recinto do centro non esta en folga e tera as clases correspondentes, non podendo
abandonar o centro ata que remate o seu horario escolar.

Participacion na folga a nivel colectivo:

A decision colectiva de non asistencia a clase para participar nunha folga tan sé pode ser tomada
polo alumnado a partir do 3° curso da ESO.

En consecuencia, o alumnado de 1° e 2° curso da ESO non poderan tomar decisidns colectivas con
respecto a asistencia a clase e/ou a participacion nunha folga. Tan sé poderan sumarse a folga a
titulo individual coa autorizacién expresa do pai/nai ou titor/a legal, tal e como se especificou no
apartado anterior.

Estas decisions colectivas non impiden que cada alumno/a, a titulo individual, poida non secundar
a convocatoria de folga e asistir a clases con normalidade.

Ante unha convocatoria de folga dun ambito superior ao propio centro, a adhesion do alumado a
mencionada convocatoria sera decidida en asemblea. A tal efecto seran convocadas asembleas en
cada aula, das que sera preciso levantar acta que inclia a relacion de alumnos/as que se suman
a citada convocatoria. O delegado de cada un dos grupos debera entregar ao equipo directivo, con
48 horas de antelacién ao dia de folga, o seguinte documento:

a. Copia da acta de cada grupo coa relacién de alumnos/as no que figure o seu DNI e a
sinatura individual de cada un deles.

b. No caso dunha convocatoria de folga no ambito do propio centro, este seguirda o
procedemento referido anteriormente. Ademais a Xunta de Delegados debera presentar ao
equipo directivo o seguinte documento:

= Exposiciéon de motivos da convocatoria de folga.

5. En calquera dos casos anteriores o centro debera informar por escrito aos pais/nais ou titores

legais de todo o alumnado menor de idade das seguintes cuestions:
a. As datas nas que o alumno/a menor de idade secundard a folga.

b. Que nesas datas, co fin de non entorpecer o normal desenvolvemento das clases, o alumno/a
non debera asistir ao centro.
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c. Que no caso de que un alumno/a acudir ao centro non se

6. O profesorado debera respectar a decision do alumnado de secundar a convocatoria de folga
sempre que O seu exercicio se axuste ao previsto nestas normas. En consecuencia non se podera
impor, directa ou indirectamente, ningun tipo de sancién nin causar un prexuizo irreparable ao
alumnado participante ainda que podera tomar a decision de seguir as clases con normalidade
segundo a sUa programacion.

7. Non tera consideracién de folga, e polo tanto non estara amparada polo presente regulamento, o
abandono colectivo da aula por un grupo de alumnos. Tales condutas seran consideradas como
faltas contrarias as normas de convivencia.

8. A non asistencia a clase do alumnado como consecuencia da participacion nunha folga legalmente
autorizada e sempre que se siga o protocolo establecido polo centro, tera a consideracion de “falta
xustificada”.

5.10.2 DO PROFESORADO.
5.10.2.1  ACTUACION DAS DIRECCIONS EN CASO DE FOLGA DO PROFESORADO.

Ata o0 ano 2008, nos casos de ausencia ao traballo por motivo do exercicio do dereito de folga, os centros
educativos vifian comunicando esta incidencia a Delegacion Provincial da Conselleria de Educacion e
Ordenacion Universitaria. Esta efectuaba o tramite de audiencia previo a deducion de retribuciéns prevista na
actualidade no artigo 30.2 da Lei 7/2007, do 12 de abril, do Estatuto Basico do Empregado Publico e no
artigo 145.2 da Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia.

Nese ano 2008 a Conselleria de Educacién e O.U considerou prudente simplificar este tramite establecendo
que sexan as propias direccidons dos centros educativos as que efectien o tramite de audiencia e remitan a
Xefatura Territorial a comunicacion do profesorado que estivo en folga acompafiada das alegaciéns do
interesado/a ou, se € o caso, da inexistencia de tales alegacions.

En consecuencia co anterior, a SECRETARIA XERAL resolveu ditar a seguinte orde de servizo:

Primeiro.- No prazo dos cinco dias seguintes ao exercicio do dereito de folga polas funcionarias e
funcionarios docentes, as direcciéns dos centros docentes efectuaran o tramite de audiencia aos interesados.
Se a folga fose un determinado numero de horas ao dia en lugar do dia completo efectuarase tamén o
tramite de audiencia.

Segundo.- Transcorrido o prazo de alegacions dos interesados/as, as direccions dos centros docentes
remitiran & Xefatura Territorial da Conselleria de Educacién e Ordenaciéon Universitaria a informacion do dia
ou dias nos que a profesora ou profesor estivo en folga, xunto co documento do tramite de audiencia e as
alegacions formuladas polo interesado/a, ou, se € o caso documento no que se certifica que non se
formularon alegacions.

5.10.3 DO PERSOAL NON DOCENTE.

5.10.3.1 ACTUACION DAS DIRECCIONS EN CASO DE FOLGA DO PERSOAL NON
DOCENTE.

Ata o0 ano 2008, nos casos de ausencia ao traballo por motivo do exercicio do dereito de folga, os centros
educativos vifian comunicando esta incidencia a Delegacion Provincial da Conselleria de Educacion e
Ordenacién Universitaria. Esta efectuaba o tramite de audiencia previo a deducién de retribucions prevista na
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actualidade no artigo 30.2 da Lei 7/2007, do 12 de abril, do Estatuto Basico do Empregado Publico e no
artigo 145.2 da Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia.

Nese ano 2008 a Conselleria de Educacion e O.U considerou prudente simplificar este tramite establecendo
que sexan as propias direccidéns dos centros educativos as que efectuen o tramite de audiencia e remitan a
Xefatura Territorial a comunicaciéon do profesorado que estivo en folga acompafiada das alegacions do
interesado/a ou, se é o caso, da inexistencia de tales alegacions.

En consecuencia co anterior, a SECRETARIA XERAL resolveu ditar a seguinte orde de servizo:

Primeiro.- No prazo dos cinco dias seguintes ao exercicio do dereito de folga polas funcionarias e
funcionarios docentes, as direcciéns dos centros docentes efectuaran o tramite de audiencia aos interesados
co documento que se achega como. Se a folga fose un determinado nimero de horas ao dia en lugar do dia
completo efectuarase tamén o tramite de audiencia.

Segundo.- Transcorrido o prazo de alegacions dos interesados/as, as direccions dos centros docentes
remitiran a Xefatura Territorial da Conselleria de Educacién e Ordenacién Universitaria a informacion do dia
ou dias nos que a profesora ou profesor estivo en folga, xunto co documento do tramite de audiencia e as
alegacions formuladas polo interesado/a, ou, se € o caso, documento no que se certifica que non se
formularon alegacions.

5.11 EXCURSIONS E SAIDAS DIDACTICAS.
5.11.1 ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS.

5.11.1.1  DEFINICION (Decreto 324/ 1996, do 23 de xufio, DOG. do 9 de agosto de 1996):

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Son aquelas actividades didacticas que se | Son aquelas que, sendo organizadas polo centro e
realizan co alumnado en horario lectivo e que, | figurando na Programacion Xeral Anual, aprobada polo
formando parte da programacion tefien | Consello Escolar, se realizan féra de horario lectivo e
caracter diferenciado polo momento, espacio | nas que a participacion é voluntaria (Artigo 62°).

ou recursos que utilizan. Asi cabe considerar | Para o desenvolvemento das actividades extraescolares
as visitas, traballos de campo, viaxes de | que se realicen féra da localidade onde esta situado o
estudo, conmemoracions e outras semellantes | centro, deberase contar cos seguintes requisitos (Artigo
(Artigo 61°). 67°):

Aprobacién do Consello Escolar.

Autorizacion escrita dos pais/nais/titores legais.

O alumnado ira acompafiado polo profesorado
correspondente na proporcion de 1 profesor/a ou mais
por cada 20 alumnos/as. No caso de sair ao
estranxeiro sera 1 profesor/a ou mais por cada 15
alumnosl/as.

5.11.1.2 RESPONSABLES.

Vicedirector ou vicedirectora como xefe/a deste departamento, as suas atribuciéons son: promover, organizar,
supervisar e facilitar estas actividades.

Ademais, en cada actividade concreta, sera responsable o profesor/a organizador/a da mesma e o Xefe/a do
departamento que propofia a actividade.
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5.11.1.3 FINANCIAMENTO.

As actividades extraescolares e complementarias teran un orzamento anual que sera fixado na aprobacién
dos orzamentos xerais do centro.

A cantidade global sera a resultante de multiplicar unha asignacién acordada polo nimero de alumnos. A
asignacion especificarase por alumno e ano, tendo en conta as dispofiibilidades econémicas de cada
exercicio.

A achega do alumnado aos gastos de transporte das actividades, queda como se indica no seguinte cadro:

IMPORTE
DISTANCIAS DENTRO DA COMUNIDADE modificado en CE 27/06/2014
ALUMNADO CENTRO
0—-100 km 3€ resto
100 — 200 km 5€ resto
200 — 300 km 7€ resto
Mais de 300 km resto 10%

No caso de alumnado con necesidades econdmicas probadas, os seus gastos seran asumidos polo centro,
dando conta ao Consello Escolar.

Se as viaxes son compartidas con outros centros aplicarase o cadro anterior a parte proporcional que nos
corresponda.

Se as viaxes son de menos de 300 Km. pero inclien pernocta, procederase como nas de mais de 300 Km.

As cantidades que non sexan gastadas nun trimestre acumularanse para o seguinte, pero nunca se
acumularan para o seguinte exercicio econémico. Unha vez rematado o ano econdmico os sobrantes desta
partida reverteran na economia xeral do centro.

No caso de actividades especiais, que sexan consideradas de interese para a comunidade educativa e para o
bo funcionamento do centro e requiran algin orzamento especial, subvencién, axuda ou adianto econémico,
as achegas econdmicas necesarias deberan ser aprobadas expresamente polo Consello Escolar.

O profesorado que acompafie aos alumnos nas actividades extraescolares percibiran en concepto de
manutencion a dieta diaria:

DURACION DA ACTIVIDADE IMPORTE
Media xornada sen xantar -
Media xornada con xantar 12 €
Xornada completa (comida e cea) 24 €
Xornada completa con pernocta 40 €

Todos os gastos superiores aos estipulados no cadro anterior correran a cargo do presuposto xeral da
actividade concreta.
5.11.1.4 ORGANIZACION.

A proposta de actividades farase preferentemente ao comezo do curso académico para a sua revision e
aprobacion no primeiro Claustro e no primeiro Consello Escolar.

Para cada actividade deberase aportar toda a informacion segundo o modelo proporcionado pola
vicedireccion.
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O/A acompaniante sera proposto pola persoa que organice a actividade, lembrando que debe ir 1 profesor ou
profesora como minimo por cada 20 alumnos/as ou fraccién, e no caso de sair ao estranxeiro sera 1
profesor/a como minimo por cada 15 alumnos/as.

Cando se precise elixir entre profesorado voluntario para unha actividade terase en conta quen perde menor
numero de horas de clase.

A seleccion do alumnado sera realizada en funcion da actividade polo organizador da mesma.
A exclusion de alumnado debera estar debidamente xustificada ( partes de incidencias, expulsions ... )

Os organizadores das actividades en colaboracion coa Vicedireccion encargaranse de repartir e recoller os
permisos que deberan asinar os pais/nais/titores legais, para seren arquivados.

Non poderan coincidir con dias dedicados as avaliacions finais nin co periodo de reclamaciéns para que poida
estar presente todo o profesorado.

511.1.5 TEMPORALIZACION.
Polo xeral as actividades complementarias e extraescolares desenvolveranse ao longo de todo o curso.
Quedan excluidas deste apartado as actividades de fin de curso que virian a coincidir co ultimo dia lectivo do
mes de xufio. A data destas actividades estaria condicionada pola proposta de calendario de fin de curso que
elabora a Administracion.

5.11.1.6 ACTIVIDADES IMPREVISTAS.

Cando xurda unha actividade, sexa complementaria ou extraescolar, que non fose prevista con antelacion nin
recollida nas programaciéns dos departamentos recoméndase seguir estas pautas:

= Proposta ao departamento/s co/s que garde relacion.

= Estudio de viabilidade e aprobacion da actividade concreta (Farase conxuntamente entre o Departamento
interesado e o Departamento de Actividades Extraescolares e Complementarias).

= Proposta ante o Consello Escolar e conformidade por parte deste (se procede). No caso de que non
houbese tempo material, solicitarase o permiso & Xefatura Territorial de Lugo.

= Xestidon e execucién da mesma na que se teran en conta estes aspectos:
e Estudo do sistema de orzamento.
e Comunicacion ao profesorado afectados (ben como acompafantes, ou ben porque vaian quedar
sen alumnado).
e Comunicacion aos alumnos e alumnas participantes.
e Reparto e recollida das autorizacions asinadas cun minimo de 24 horas de antelacién.
5.11.1.7 AUSENCIA DO PROFESORADO POR VIAXES DE ALUMNOS.

Deberase deixar traballo para os alumnos que non asistan as viaxes.

O profesorado que non participa da viaxe debe atender ao alumnado que permanece no centro, segundo o
seu horario habitual.

Os alumnos que non tefian profesor/a por asistir & viaxe, seran atendidos polos profesores de garda que lles
corresponda.
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6 RELACION COAS FAMILIAS.
6.1 PROCEDEMENTO DE COMUNICACION ORDINARIA.

O procedemento ordinario de comunicacion coas familias sera o seguinte:

¢ Mediante asembleas e reuniéns coas familias dos diferentes cursos cando proceda, previa
convocatoria do director ou da xefatura de estudos.

* Reunioén informativa e de acollida a principio de cada curso para o alumnado da ESO.

¢ Convocatoria individual por parte dos titores/as cando proceda para informar sobre aspectos de
interese educativo ou de comportamento de cada alumno.

* Informacion telefénica dos titores as familias ou a través de abalarMobil sobre comportamentos ou
incidencias do alumnado.

* Nas horas de titoria establecidas para cada curso, previa solicitude de cita.

* Através da Asociacion de Nai e Pais do centro, sobre todo para a organizacién de actividades
extraescolares e complementarias e para a xestion dos libros de texto.

6.2 PROCEDEMENTO PARA COMUNICAR AS FALTAS DE ASISTENCIA.
6.2.1 FALTAS DE ASISTENCIA .

Tramitanse de xeito individual a través de XADE, onde cada profesor pon as faltas correspontes aos
alumnos/as ausentes na sua hora de clase cunha periodicidade maxima dunha semana.

Os titores/as comunicaran as faltas aos pais/nais/titores legais, como norma xeral, unha vez ao mes, agas
nos casos de ausencias reiteradas que sera o titor/a quen decida a periodicidade. Os pais/nais/titores legais
que utilizan a aplicacion para teléfonos maébiles abalarMobil reciben comunicacion no seu terminal no mesmo
dia da ausencia.

No caso de ausencias graves, inxustificadas ou neglixentes, o titor ou o Xefe de Estudos comunicara de
inmediato o incidente a familia ou autoridades.

6.2.2 PROCEDEMENTO PARA OS APERCIBIMENTOS POR FALTAS DE ASISTENCIA.

NUMERO DE HO- FALTAS DE ASISTENCIA

RAS SEMANAIS
POR MATERIA 1° APERCIBIMENTO 2° APERCIBIMENTO 3° APERCIBIMENTO

1 sesién 2 sesion (Ou 4 faltas de 3 sesions 4 sesions.
puntualidade)

2 sesions 3 sesidns. (Ou 6 faltas de 5 sesions. 7 sesions
puntualidade)

3,4 e 5sesions |3 sesions. (Ou 6 faltas de 6 sesions 9 sesions.
puntualidade)

1° APERCIBIMENTO sera enviado polo titor/a aos pais ou titores legais con Acuse
de recibo.

2° APERCIBIMENTO sera tamén enviado con Acuse de Recibo aos pais ou titores
legais. O modo de actuacion neste momento varia segundo se trate dun alumno/a
de E.S.O. ou de Bacharelato:

No caso dos alumnos/as de Educaciéon Secundaria Obrigatoria avisarase de que
se se chega ao 3° apercibimento as faltas de asistencia pofieranse en cofiecemento
das autoridades educativas e se € o caso en coflecemento do Servicio de Proteccién
do Menor.

No caso dos alumnos/as de Bacharelato avisarase de que se chegan ao 3°
apercibimento perderan o dereito a avaliacion continua nas materias afectadas

O 3° APERCIBIMENTO procederase como se advertiu no 2° apercibimento.

PROCEDEMENTO

No caso dos alumnos/as do Ciclo Superior de Quimica Industrial e FB Basica de Informatica de

Oficina establécese o seguinte: debido as faltas de asistencia, perderan o dereito a avaliaciéon continua
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nun determinado médulo, todos aqueles alumnos/as que acumulen un ndmero de faltas superior ao 10%
da duracion total do modulo.

Quedara a criterio do profesorado non contar a estes efectos faltas, nun momento puntual, debidas a
circunstancias persoais do alumnado, tales como enfermidade ou situacion laboral xustificada
documentalmente, sempre e cando non afecten ao normal desenvolvemento do curso académico.

Cando un alumno/a falte o 6% das horas do médulo correspondente, entregaraselle un apercibimento, do
que quedara constancia na Secretaria do centro.

Chegado ao 10% comunicaraselle a perda do dereito a avaliacion, do que tamén quedara constancia na
Secretaria do centro.

O alumnado con perda de avaliacidn continua tera dereito a unha proba final ao remate do curso. Ademais
deberan entregar todos os traballos indicados polo profesor/a do médulo. No referente aos demais
aspectos de organizacion e funcionamento dos ciclos formativos seguirase o establecido na normativa
vixente.

No caso do alumnado de FPBasica en etapa de escolarizacion obrigatoria procederase para os casos de
absentismo escolar e perda de avaliacion como se fosen da ESO.

6.3 AUTORIZACION E XUSTIFICACION DAS FALTAS DE ASISTENCIA.
6.3.1 XUSTIFICACION DAS FALTAS DE ASISTENCIA E PUNTUALIDADE.

Tanto na E.S.O. como no Bacharelato e nos Ciclos Formativos a asistencia a clase é obrigatoria, polo tanto as
faltas deben ser sempre xustificadas.

6.3.1.1 PODEN XUSTIFICAR AS FALTAS.

No caso dos menores de idade, os pais, nais ou titores legais, acompanando a xustificacion de documento
acreditativo.
No caso dos maiores de idade, eles mesmos, acompafando a xustificacion de documento acreditativo.

6.3.1.2 CAUSAS DE XUSTIFICACION.

Seran causas de xustificacion:

Atencion sanitaria, probas de avaliacién de caracter oficial, deber inexcusable de caracter publico ou privado,
obrigas familiares (funerais, enterros, aniversarios, etc.), exercicio de dereitos lexitimos. (reuniéon xunta
delegados, consello escolar...)

No caso de que se aleguen razéns de saude, viaxes, coidado de irmans pequenos, descoidos (faltas de
puntualidade), etc., nas que non se aporte xustificacion documental o titor/a notificara aos pais, tratando de
clarexar a veracidade das razéns alegadas para dar por valida a xustificacion. Nestes casos o titor/a debera
considerar a reiteracion neste tipo de faltas.

O profesor/a titor/a, podera NON ADMITIR A XUSTIFICACION das faltas cando se dean algunha das
seguintes circunstancias:

Faltas reiteradas de puntualidade, salvo causa de forza maior documentada.

Faltas coincidindo con exames, salvo causa de forza maior documentada. Neste caso o

procedemento a seguir co alumnado sera o seguinte:

1. O alumnado que na data de exame estefia ausente por cuestions médicas debidamente
xustificadas, tera sempre dereito a un novo exame.
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2. O alumnado que na data do exame estefia ausente por razéns de enfermidade ou
circunstancias persoais xustificadas polo seu pai/naiftitor legal tera dereito a un novo exame
sempre e cando sexa a primeira vez que esto ocorre no curso e na materia. Se se repite a
situacion podera perder o dereito a realizar esa proba.

Faltas por quedarse para estudar para un exame.

6.3.1.3 PROCEDEMENTO DE XUSTIFICACION.

Sempre que sexa posible o alumno/a xustificara a sua ausencia antes de que se produza. No caso de que
non se presente xustificacion previa, os titores/as informaran os pais/nais ou titores/as legais do alumno/a
menor de idade. Unha vez recibida a notificacién do titor/a, o pai/nai ou titor/a legal procedera a xustificar a
falta nun prazo de 3 dias, quedando a criterio do titor/a a aceptacion da causa como valida.

7 PLAN DE AUTOPROTECCION E EVACUACION DO CENTRO.

Segundo a lexislacién vixente non é obrigatorio o Plan de Autoproteccion para o IES Marqués de Sargadelos
polas caracteristicas do mesmo.

Sen embargo, o centro dispén dun Plan de Evacuacion e a correspondente sinalizacion de evacuacion en
caso de necesidade. O procedemento a seguir porase en cofiecemento dos membros da comunidade
educativa no Claustro e Consello Escolar de inicio de curso e das titorias de alumnos/as. Asi mesmo,
realizaranse perante o curso académico un minimo de dous simulacros de evacuacion para que o alumnado,
profesorado e persoal non docente saiban como actuar no caso dunha emerxencia.
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