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1. FUNDAMENTO XURIDICO.

A actividade educativa do IES Martaguisela susténtase nas leis do
ordenamento xuridico estatal e da Comunidade Auténoma de Galicia.
Particularmente, apoiase no lexislado pola Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, de
Educacion (LOE.), Lei Orgdnica 3/2020, de 29 de decembro, (LOMLOE), pola
que se modifica a anterior e normas vixentes referidas ao &mbito educativo.

Para a elaboracion das NORMAS DE ORGANIZACION,
FUNCINAMENTO E CONVIVENCIA DO CENTRO utilizase o Decreto 324/1996
do 26 de xullo, DOG do 9 de agosto do 1996 (polo que se aproba o Regulamento
Organico dos Institutos de Educaciéon Secundaria), Orde do 28 de Xuio de 2010
pola que se modifica parcialmente a Orde do 1 de agosto 1997 na que se ditan
instrucions para o desenvolvemento do Decreto anterior. A Lei 4/2011, do 30 de
Xuiio, de convivencia e participacion da comunidade educativa. Decreto 8/2015 polo
que se desenvolve dita Lei. Decreto 79/2010 do 20 de maio para o plurilingiiismo no
ensino non universitario de Galicia. O Decreto 229/2011, polo que se regula a
atencion a diversidade do alumnado. Circular co protocolo para a prevencion e o
control do absentismo escolar en Galicia. 31 de xaneiro 2014. ORDE do 8 de
setembro de 2021, pola que se desenvolve o Decreto 229/2011, do 7 de decembro,
polo que se regula a atencion a diversidade do alumnado dos centros docentes da
Comunidade Autonoma de Galicia. Como marco legal que nos permitiu responder
adecuadamente 4s caracteristicas socioecondémicas e culturais propias de Galicia e do
noso Centro, asi como as esixencias que se recollen na Constituciéon e nas normas
xerais de educacion.

Este Regulamento forma parte do Proxecto Educativo do Centro. NOF
conten as normas de convivencia aprobadas no Consello Escolar.

O Regulamento de Réxime Interior adaptouse no curso 2005-2006 &4 LODE
e a Circular 6/2005, da Direccion Xeral de Centros e Ordenacion Educativa, pola que
se ditan instrucions sobre o 6rgano competente para impofer as correccions ao
alumnado por condutas contrarias s normas de convivencia.
Posteriormente adaptouse no curso 2006-2007 & Lei Organica de Educacion, de 3 de
maio de 2006.
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No curso 2009-10 incorporaronse algunhas medidas de atencion a diversidade
recollidas na Circular 8/2009 da Direccion Xeral de Centros e Ordenacion Educativa.
Durante o curso 2011-2012 adaptouse a lei 4/2011 de 30 de xufio de convivencia e
participacion da comunidade educativa (DOG 15/07/11), revisando o capitulo 3 do
regulamento, faltas, sancions e procedemento sancionador, asi como os protocolos de
apertura de expedientes.

Ultima revision en 2018, tendo en conta a Lei Organica 8/2013, de 9 de decembro,
para a mellora da calidade educativa.

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

Nos cursos 2019-20 e 2020-21 introdiicense medidas especiais debido a situacion
excepcional de pandemia.

No curso 2021-22 e necesaria unha nova revision para axustar as normas de
funcionamento 4 nova modificacion da LOE, pola Lei Organica 3/2020, de 29 de
decembro, (LOMLOE), e a nova normas COVID segundo a evolucion da pandemia.

e Real Decreto 984/2021 de 16 de noviembre, por el que se regulan la evaluacion y la
promocion en la Educacion Primaria, asi como la evaluacion, la promocion y la
titulacion en la Educacion Secundaria Profesional.

® ORDEN de 8 de septiembre de 2021 por la que se desarrolla el Decreto 229/2011, de 7
de diciembre, por el que se regula la atencion a la diversidad del alumnado de los
centros docentes de la Comunidad ensefianzas establecidas en la Ley orgdnica 2/2006,
de 3 de mayo, de educacion.

e ORDE do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado d
obxectividade na avaliacion e se establece o procedemento de reclamacion das
cualificacions obtidas e das decisions de promocion e obtencion do titulo académico
que corresponda, en educacion infantil, educacion primaria, educacion secundaria
obrigatoria e bacharelato.

® ORDE do 25 de xaneiro de 2022, pola que se actualiza a normativa de avaliacion nas
ensinanzas de educacion primaria, de educacion secundaria obrigatoria e de
bacharelato no sistema educativo de Galicia.

2. PRINCIPIOS E OBXECTIVOS.

A convivencia, baseada na liberdade e a dignidade de todos os membros da
comunidade educativa, require o respecto mutuo, o didlogo e a tolerancia, como
condicions indispensables para o desenvolvemento eficaz e eficiente da labor
docente. Para facilitar e asegurar esta convivencia son necesarias normas que
regulen o funcionamento do centro e con ese propdsito elaborase e aprobase no
Consello Escolar este documento.

Un dos fins bésicos que debe perseguir o sistema educativo e polo tanto, un
dos obxectivos basicos deste documento, consistird na formaciéon no respecto dos
dereitos e liberdades fundamentais e no exercicio da tolerancia e a igualdade. Para
que se cumpran estes principios entendemos que tdédolos membros da comunidade
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educativa deben mostrar o debido respecto e consideracion mutuos, asi como o
respecto & liberdade de conciencia e 4s conviccidons morais, relixiosas, e &
dignidade, integridade e intimidade.

Para que as normas de convivencia propicien o clima adecuado de
autorresponsabilidade ¢ necesario que o alumnado perciba que estas non lles son
alleas, polo que se fai imprescindible a informacion sobre os seus dereitos e
deberes, e a conseguinte participacion na lexislacion da normativa que vai regular
as stias conductas.

Consideramos que outro principio educativo fundamental ¢ o fomento do
pleno desenvolvemento da personalidade do alumnado, tanto na sta dimension
cognitiva coma afectiva, e que contribua a sua formacion na preparacion para a vida
social e cultural.

Este documento persegue fomentar no alumnado a autorresponsabilidade, e
que faga excepcional a adopcion de medidas disciplinarias ainda que, naqueles
casos nos que sexa necesario adoptalas, seran consideradas coma un elemento
educativo mais, que axudard & recuperacion e formacion do alumno ou alumna, e
terd en conta a sua situacion persoal e as suas condicidons socioafectivas. O
desenvolvemento da autorresponsabilidade ten o seu fundamento no dereito
fundamental 4 educacion e, polo tanto, o basico deber do interese por aprender e
pola asistencia a clase, ¢ dicir, o deber do estudio e o aproveitamento positivo do
posto escolar que a sociedade pon 4 stia disposicion.

En consonancia co noso Proxecto Educativo, é obxectivo fundamental a
igualdade de oportunidades, rexeitar a discriminacion de calquera clase, fomentar
as medidas compensatorias, a integracion e os proxectos de accion positiva.

3. AMBITO DE APLICACION.

Este regulamento afecta a todos os membros da Comunidade Educativa do
IES Martaguisela (pais, nais, profesorado, alumnado e persoal non docente),
estando todos obrigados ao cumprimento dos seus preceptos.

Este regulamento entra en vigor o dia seguinte da sta aprobacién polo
Consello Escolar.

4. ORGANIZACION E XESTION DO CENTRO.

Todos os membros da comunidade escolar do IES Martaguisela tefien o
dereito de participar no funcionamento do Centro tal e como dispofian as leis
vixentes. Tal participacion desenvolverase, primordialmente, a través dos distintos
organos de representacion de cada estamento e centrarase naqueles aspectos que
afecten aos distintos colectivos de xeito directo ou ao funcionamento do centro en
xeral.
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4.1. ORGANOS DE GOBERNO.

Os organos de funcionamento do centro, 0 seu nomeamento € as suas
funcions e competencias, vefien determinados polos:

e Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento
organico dos institutos de educacion secundaria.

e Orde do 1 de agosto de 1997 pola que ditan instrucions para o
desenvolvemento do Decreto anterior.

o Circular numero 1/98, do 2 de febreiro, da Direccion Xeral de Centros e
Inspeccion Educativa pola que se aclaran posibles dubidas en relacion co
proceso de eleccion, composicion e constitucion dos oérganos de goberno dos
centros publicos.

e Circular num. 18/00 da Direccion Xeral de Centros e Inspeccion Educativa
pola que se completa a circular numero 1/98 Pola que se aclaran posibles
dubidas en relacion co Proceso de eleccion, composicion e constitucion dos
organos de goberno dos centros publicos de ensinanza non universitarias.

e Orde do 28 de Xufio de 2010 pola que se modifica parcialmente a Orde do
1 de agosto 1997 na que se ditan instrucions para o desenvolvemento do
Decreto anterior. E pola Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion
(LOE).

o Lei Organica 3/2020, de 29 de decembro, de modificacion de la LOE.
(LOMLOE).

4.1.1. ORGANOS UNIPERSOALIS.

Os organos unipersoais de goberno son: O Director/a, o Vicedirector/a, o
Xefe/a de Estudos, € o Secretario/a.

O Equipo Directivo constitiese nun grupo de traballo, coa finalidade de
executar as decisions tomadas nos distintos 6rganos colexiados. No horario dos
seus membros existiran periodos destinados a planificar e coordinar actividades
propias do funcionamento do centro.

O Equipo Directivo procurard facer unha xestion o mais eficaz e
transparente posible asi como o aproveitamento e rendibilidade maxima de todas as
suas instalacions e medios ao seu alcance, esixindo a vez do resto da comunidade
educativa, a maxima colaboracion para acadar os fins propostos.

4.1.2. ORGANOS COLEXIADOS.
Para o funcionamento dos d6rganos colexiados, ademais de ter en conta a
normativa indicada “Organos de Goberno™, sera de aplicacién a Lei 30/1992, do 26

de novembro, de réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento
administrativo comun xunto con todas as sias modificacions.

10
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Modificada por Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector
Publico.

4.1.2.1. Consello Escolar.

Organizacion interna.

O Consello Escolar do centro ¢ o d6rgano de representacion de todos os
membros da Comunidade Educativa. No IES Martaguisela estara integrado por:

v O Director/a do centro que exercera a presidencia.

O/A Xefe de Estudos

O Secretario/a do centro, que actuard como Secretario/a do Consello
Escolar, con voz pero sen voto.

Un representante do Concello.

Sete representantes do profesorado elixidos polo Claustro.

Tres representantes dos pais e das nais elixidos entre 0s mesmos.

Catro representantes do alumnado elixidos entre estes.

AN

AN N NN

Un representante do persoal de administracion e servizos.

O proceso de eleccion, constitucion, renovacion, substitucion e funcionamento

do Consello Escolar esté4 fixado en:

o Decreto 92/1988, do 28 de abril, polo que se regulan os organos do
goberno dos centros publicos de ensino non universitario (D.O.G. N° 81,
29-abril-1988), modificado polo Decreto 279/1990, do 27 de abril, polo que
se regulan os organos de goberno dos centros publicos de ensino non
universitario e se prorroga o mandato dos concellos escolares dos
devanditos centros (D.0O.G. N° 95, 17-maio-1990),

o Orde do 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instrucions para o
desenvolvemento do Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba
o regulamento orgdnico dos institutos de educacion secundaria e se
establece a sua organizacion funcional

o Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento
organico dos institutos de educacion secundaria (D.O.G. N° 156, 9-agosto-
1996).

e Orde do 28 de xuiio de 2010 pola que se modifican parcialmente as ordes
do 1 de agosto de 1997, pola que se ditan instruciébns para o
desenvolvemento do Decreto 324/1996, polo que se aproba o regulamento
organico dos institutos de educacion secundaria e se establece a sua
organizacion e funcionamento.

Dentro do Consello Escolar estableceranse comisions que traballardn sobre
aspectos especificos relacionados co funcionamento do centro. Ditas comisions
tratanse no apartado de Comisions Mixtas deste documento.

11
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o Lei 3/1986, do 18 de decembro, de Consellos Escolares de Galicia (DOG
do 26 de decembro de 1986)

o Decreto 44/1988, do 11 de febreiro, polo que se regulan o Consello
Escolar de Galicia, os consellos escolares territoriais e municipais, en
desenvolvemento da Lei 3/1986, do 18 de decembro, de Consellos
Escolares de Galicia (DOG do 11 de marzo de 1988)

e Decreto 87/1992, do 26 de marzo, polo que se aproba o regulamento de
réxime interno do Consello Escolar de Galicia (DOG do 7 de abril de
1992)

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

Funcionamento.

O procedemento de funcionamento sera o seguinte:

v" Reunirase unha vez cada trimestre e sempre que o convoque O Seu
presidente ou o solicite polo menos un 1/3 dos seus membros. En calquera
caso serd preceptiva que unha delas sexa ao principio e outra ao fin do
curso.

v' As xuntanzas do Consello Escolar se convocaran, na medida que sexa
posible, en dias e horarios que garantan a asistencia de todos os sectores
representados no mesmo.

v A Direccion comunicaralles aos representantes e asociacions dos distintos
estamentos a sua decision de convocar as reunions ordinarias cunha
antelacion minima de sete dias hdbiles, excepto no caso dos consellos
extraordinarios nos que o prazo podera ser menor. Os membros do Consello
Escolar informaréan aos seus representados da convocatoria da reunioén para
que estes poidan propofer temas para tratar na reunion. Unha vez celebrado
o Consello Escolar transmitirdn os acordos tomados nesa reunion. O Equipo
Directivo tamén transmitira ditos acordos utilizando o correo electrénico do
profesorado e os taboleiros existentes no centro.

v Na convocatoria, realizada polo Director/a do centro como presidente do
organo colexiado, indicarase aos interesados o dia, hora e lugar de
celebracion, asi coma os puntos da orde do dia a tratar, xunto coa
documentacion dos temas que se trataran, para que os membros do Consello
Escolar poidan analizalos, formar opinion sobre eles ou, no seu caso, aclarar
dubidas xurdidas da sta lectura. A orde do dia podera ter en conta peticions
formuladas polos demais membros solicitadas coa suficiente antelacion,

12
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antes de realizar a convocatoria. Non se poderd tomar acordos que non
figuren na orde do dia, agds cando a proposta de calquera membro e por
unanimidade, se declare o asunto de urxencia, e sempre e cando se conte
coa asistencia da totalidade dos seus membros.

v' Para un desenvolvemento organizado das intervencions, a Direccion
indicaréd o tema que se discutird en cada momento e procedera a sinalar unha
rolda de palabra, e procederase a escoitar as distintas opinions. A Direccion
poderd intervir para responder preguntas, precisar feitos ou centrar o debate.

v' O consello escolar elixira 4s persoas representantes en cada una das
comision deste drgano.

v' Establecera directrices para a elaboracion do plan de convivencia e das
normas de convivencia do centro.

v Realizard periodicamente o seguimento e a avaliacion do plan de
convivencia e das normas de convivencia do centro.

v’ Propora actuacidns en relacion coa convivencia para todos os sectores da
comunidade educativa.

Toma de decisions.

Os acordos do Consello Escolar tomaranse a través dos seguintes
procedementos:

v" Por asentimento de todos os asistentes a unha proposta de un ou varios
membros do Consello Escolar.

v' Mediante votacion dos asistentes, por maioria relativa, determinada polo
maior nimero de votos emitidos coincidentes, non sendo computados os
votos que manifesten abstencion ou sexan en branco. En caso de empate
decidird o voto de calidade do presidente. As votacidons realizaranse, a
proposta da direccién e sempre que todos os presentes estean de acordo, a
man alzada. No caso contrario, realizaranse mediante sufraxio secreto.

v' Calquera membro do Consello Escolar que votara en contra dun acordo, se
asi o desexa, podera facer constar na acta o seu voto negativo e os motivos
que o xustifican.

v Os acordos do Consello Escolar entraran en vigor logo da sta aprobacion, a
non ser que precise aprobacion superior ou exista algunha impugnacion.

v En ausencia do Director/a, serd o Vicedirector/a o que presida a xuntanza.

4.1.2.2. Claustro de Profesoresorado.

Funcionamento.

O procedemento de funcionamento sera o seguinte:
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v' Reunirase unha vez cada trimestre € sempre que o convoque O Seu
presidente ou o solicite polo menos un 1/3 dos seus membros. En calquera
caso, serd preceptiva que unha delas sexa ao principio e outra ao fin do
curso.

v' A Direccion convocara o Claustro ordinario do profesorado cunha
antelacion minima de sete dias habiles, excepto no caso das sesions
extraordinarias no que o prazo podera ser menor.

v' Na convocatoria, realizada polo Director/a do centro como presidente do
organo colexiado, indicarase aos interesados o dia, hora e lugar de
celebracion, asi coma os puntos da orde do dia a tratar, xunto coa
documentacion dos temas que se trataran, para que o profesorado poida
analizalos, formar opiniéon sobre eles ou, no seu caso, aclarar dubidas
xurdidas da sua lectura. A orde do dia poderd ter en conta peticions
formuladas polo profesorado solicitadas coa suficiente antelacion, antes de
realizar a convocatoria. Non se podera tomar acordos que non figuren na
orde do dia, agéas cando a proposta de calquera membro e por maioria, se
declare o asunto de urxencia, sempre ¢ cando se conte coa asistencia da
totalidade dos seus membros.

v O profesorado reunido en claustro tratard os puntos sinalados na
correspondente orde do dia e procederd ao debate e 4 toma de acordos
pertinentes.

v' Para un desenvolvemento organizado das intervencions, a Direccion
indicaréd o tema que se discutird en cada momento e procederd a sinalar unha
quenda de palabra que terd en conta as peticions feitas polo profesorado a
man alzada.

Ademais das funcions que lle atribuie o artigo 129 da Lei organica 2/2006,
terd as seguintes funcions:

v" Realizar propostas para a elaboracién do plan de convivencia ¢ das normas
de convivencia do centro.

v’ Participar na avaliaciéon anual da convivencia no centro, incidindo
especialmente no desenvolvemento do plan de convivencia.

v’ Propor actuacions de caracter educativo, especialmente as relacionadas coa
resolucion pacifica de conflitos

Toma de decisions.

Os acordos do Claustro de profesores/as tomaranse a través dos seguintes
procedementos:
v’ Por asentimento de todos os asistentes a unha proposta de un ou varios
membros do Claustro.
v' Mediante votacion dos asistentes, por maioria relativa, determinada polo
maior numero de votos emitidos coincidentes, non sendo computados os
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votos que manifesten abstencién ou sexan en branco. En caso de empate
decidira o voto de calidade do presidente.

v As votacions realizaranse, a proposta da Direccion e sempre que todos os
presentes estean de acordo, a man alzada. No caso contrario, realizaranse
mediante sufraxio secreto.

v’ Calquera membro do profesorado que votara en contra dun acordo, se asi o
desexa, podera facer constar na acta o seu voto negativo € os motivos que o
xustifican.

v Os acordos do Claustro entraran en vigor logo da stia aprobacion, a non ser
que precise aprobacion superior ou exista algunha impugnacion.

v" Claustro de Profesores/as podera debater e pronunciarse mediante votacion
sobre a idoneidade dos proxectos de Direccion presentados polos candidatos
para que os representantes da comision de valoracion poidan cofiecer o
sentir do Claustro.

v En ausencia do Director/a, serd o Vicedirector/a o que presida a xuntanza.

4.2. ORGANIZACION DO PROFESORADO.

Os organos de coordinacion docente son os Departamentos Didacticos,
Departamento de Orientacion, a Comision de Coordinacion Pedagédxica (CCP), as
Xuntas de Avaliacion, o Equipo de Biblioteca, Comision de convivencia, Equipos
de Dinamizacion, Grupos de Traballo e Seminarios Permanentes.

4.2.1 DEPARTAMENTOS DIDACTICOS.

Estaran formados polos profesores/as que impartan a mesma materia ou
ambito. Terdn asignada unha cantidade orzamentaria do centro que dedicaran a
gastos segundo as suas necesidades e coordinardn coa secretaria os seus
investimentos. Os Departamentos Didécticos teran unha reuniéon polo menos unha
vez ao mes que terd por obxecto facer o seguimento do desenvolvemento da
programacion didactica e establecer as medidas correctoras que, se ¢ o caso, se
estimen necesarias. Levantardn acta dos seus acordos e desenvolvemento das
programacions da siia competencia. No caso dos departamentos unipersoais a acta
sera substituida por un informe mensual no que se incluirda o seguimento e
avaliacion da programacion didactica e as modificacions adoptadas en cada caso.

4.2.2 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.

Formaran parte do Departamento de Orientacion o Xefe/a do Departamento,
o profesorado de pedagoxia terapéutica, o profesorado de audicion e linguaxe, un
profeso/a por cada un dos ambitos lingiiistico-social e cientificotecnoldxico,
intentando que existan profesores/as de todas as etapas educativas impartidas no
centro. Todas as stias funcions estan recollidas no Decreto 120/1998, do 23 de
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abril, polo que se regula a orientacion educativa e profesional na Comunidade
Autonoma de Galicia (D.O.G. N° 79, 27-abril-1998) e na Orde do 24 de xullo de
1998 pola que se establece a organizacion e funcionamento da orientacion
educativa e profesional na Comunidade Autonoma de Galicia regulada polo
Decreto 120/1998 (D.O.G. N° 147,31-xullo-1998).

Existird unha reunion mensual, na que participara a Xefatura de Estudos e os
titores/as dos distintos grupos xunto coa persoa orientadora do centro, nas que se
pordn en comun actividades dos grupos, medidas acordadas, etc... Caso de non
existir temas que tratar, este periodo de tempo dedicarase a funcions de titoria.

Os membros do Departamento teran unha reunion polo menos unha vez ao mes a
reunidn tera por obxecto facer o seguimento do desenvolvemento dos programas e
alumnado levado polo Departamento.

4.2.3 COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA (C.C.P.).

Integrada polos Xefes/as dos Departamentos, o Director/a, o Xefe/a de

Estudos, o coordinador/a de dinamizacion lingiiistica e a persoa de apoio ao
alumnado con necesidades especiais. Entre os drganos de coordinacion docente, € o
maximo organo de planificacion, animacion, control, supervision e avaliacion dos
temas académicos do centro.
A Comision de Coordinaciéon Pedagoxica reunirase, sempre que sexa posible,
minimo unha vez ao mes. As reunions da CCP seran presididas polo director/a e
actuara como secretario/a aquel membro que se ofreza como voluntario. No caso de
que non exista voluntarios actuard como secretario/a un membro da comision
designado pola direccion oidos os restantes membros. Por acordo designarase ao
membro de menor idade.

4.2.4 XUNTAS DE AVALIACION.

Estan constituidas por todo o profesorado do grupo coordinado polo titor/a,
asesorados polo Departamento de Orientacion, contando coa presenza dun membro
do equipo directivo para colaborar no seu desenvolvemento. Tomaran decisions
sobre a promocion e titulacion do alumnado, e sobre todo tipo de medidas
relacionadas coa sua actividade educativa.

O calendario de avaliacions formard parte da programacion xeral anual, previa
proposta da Xefatura de Estudos e aprobacion desta polo Claustro. As datas da
ultima avaliacion para E.S.O. e Bacharelato someteranse & aprobacion do claustro
no ultimo trimestre do curso, tendo en conta o calendario establecido para o
alumnado de 2° de Bacharelato para as probas de selectividade.

Os membros do profesorado deberan introducir no Xade-Web as notas da sua
materia con 24 horas de antelacion 4 sesion de avaliacion e excepcionalmente, antes
das 14:00 horas do dia da sesion de avaliacion.
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Se un membro do profesorado cree conveniente cambiar a cualificacion outorgada a
un alumno/a na 1° ou 2° avaliacion, deberd comunicalo por escrito 4 Xefatura de
Estudos para que tome nota da modificacion e este procederd a informar 4 Xunta de
Avaliacion. O cambio de cualificacién debe estar xustificado, como por exemplo,
motivado pola revision dos exames.

No caso de que se solicite modificar unha cualificacion na convocatoria ordinaria
ou extraordinaria, deberase comunicar por escrito & Xefatura de Estudos,
expofiendo cales son os motivos da rectificacion. Se esta modificacion inflie na
promocion ou titulacion, convocarase nun prazo maximo de 2 dias lectivos unha
Xunta de Avaliacion Extraordinaria.

A avaliacion extraordinaria farase no caso de que un alumno ou alumna
xustifique unha enfermidade grave e documentada ou causas de suficiente
gravidade que impidan a normal avaliacién continua. No caso de que o alumno ou
alumna fose amoestado tres veces por faltas de asistencia inxustificadas, tamén sera
avaliado de forma extraordinaria.

4.2.5 EQUIPO DA BIBLIOTECA.

Serd un grupo de apoio, de caricter interdisciplinar, integrado por
profesorado dos diferentes departamentos con dispodibilidade e dedicacion
especifica para a realizacion das distintas tarefas derivadas do proxecto de
biblioteca do centro, que se considerara na elaboracion dos horarios do profesorado
ao comezo do curso escolar. Estara coordinado pola persoa responsable da
biblioteca.

4.2.6. GRUPOS DE TRABALLO E SEMINARIOS PERMANENTES.

Todos os cursos académicos o profesorado que o desexe podera constituir
grupos para traballar sobre distintos ambitos de mellora da sta practica docente. O
obxecto destes grupos serd potenciar o traballo en equipo, reflexionar sobre os
procesos de ensinanza e aprendizaxe, ¢ actualizar cofiecementos para a sua practica
docente.

4.2.7. FUNCIONAMENTO DO PROFESORADO.

4.2.7.1. Dereitos e deberes do profesorado.

Estan regulados polo Real Decreto 732/1995, do 5 de maio, polo que se
establecen os dereitos e deberes dos alumnos e as normas de convivencia nos
centros (B.O.E. N° 131, 2-xufio-1995).

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

Dereitos

1. A ser respectado, recibir un trato axeitado e ser valorado polo resto da
comunidade educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas
funcions.

2. A desenvolver a sua funcion docente nun ambiente educativo adecuado no
que se preserve en todo caso a sua integridade fisica e moral.

3. A participar e recibir a colaboracioén necesaria para a mellora da convivencia
escolar e da educacion integral do alumnado.

4. 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.

5. A proteccion xuridica adecuada 4s stias funcions docentes.

6. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV desta lei 4/2011
do 30 de xufio.

7. A acceder 4 formacién necesaria na atencion 4 diversidade e na
conflitividade escolar e recibir os estimulos mais axeitados para promover a
implicacion do profesorado en actividades e experiencias pedagoxicas de
innovacion educativa relacionadas coa convivencia e a mediacion.

Deberes

1. Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade,
integridade e dignidade persoal de todos os membros da comunidade
educativa.

2. Adoptar as decisions oportunas e necesarias para manter un adecuado
ambiente de convivencia durante as clases, as actividades e o0s servizos
complementarios e extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda a
competencia, as condutas contrarias 4 convivencia do alumnado ou, no caso
contrario, poiiéndoas en cofiecemento dos membros do equipo directivo do
centro.

3. Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das condutas
contrarias 4 convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

4. Informar 4s nais e pais ou as titoras ou titores sobre o progreso da
aprendizaxe e integraciéon socioeducativa dos seus fillos/as ou pupilos/as,
cumprindo as obrigas de disponibilidade dentro do horario establecido no
centro para a atencion a aqueles que lle impofia a normativa aplicable.

5. Informar aos responsables do centro e de ser o caso, 4 Administracion
educativa das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo
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profesional sobre a informacion e as circunstancias persoais ¢ familiares do
alumnado.

6. Awvaliar tanto os aprendizaxes do alumnado como os procesos de ensinanza
e a suia propia practica docente.

4.2.7.2. Funcionamento diario

v’ Velara polo respecto dos horarios establecidos sen presa nin demora sobre o
timbre.

v Comunicara as faltas de asistencia do alumnado na sia materia & través de
XADE para facilitar o control da asistencia do alumnado por parte do titor/a.

v" Contara cunha hora de atencion a pais/nais/alumnos/as no seu horario.

v" Debera evitar facer uso do seu mobil durante as clases. Excepcionalmente, se
tivera que utilizalo en casos de urxencia, avisard ao profesorado de garda
mentres tefia que sair da aula por este motivo.

v' Informara ao titor/a e 4 Xefatura de Estudos e 4s familias nos casos nos que se
tomen medidas correctoras co alumnado (envio a4 Aula de Convivencia).

v" Respectara e fara respectar as normas de convivencia e de funcionamento de
aula e de Centro, asi como os criterios de organizacion establecidos nos
documentos de centro aprobados.

v" Cando o profesorado vaia a impartir clase nun aula que non ¢ a habitual debe
recoller ao alumnado na aula, e acompafialo ata a nova aula.

v" O profesorado velard polo coidado do material, asegurandose de que todo
queda en orde unha vez rematada a sua hora de clase.

v' Os profesores/as de grupo coordinaranse co titor/a e mailo delegado/a para
elaborar o calendario de probas finais de cada avaliacion e recuperacion.

v' Permitira ao alumnado a consulta dos seus exercicios e probas corrixidas como
actividade que incide no proceso de autoaprendizaxe.

4.2.7.3. Profesorado de garda.

v" O profesor/a de garda é o responsable do grupo no que se produza a
ausencia dun profesor/a.

v Baixo ningan suposto os alumnos/as dun grupo no que o profesor/a estea
ausente poden sair da sua clase sen o permiso do profesor/a de garda

v" Se o profesor/a ausente deixara traballo para o alumnado velara para que o
realice.

v De non haber traballo programado, organizara a clase como estime oportuno
dentro das normas previstas no centro.

v' Se é a derradeira hora, o profesorado de garda pode deixar que os
alumnos/as marchen 4s stas casas, sempre que se trate de alumnos de
bacharelato autorizado polas stias familias.

v Permanecerd co alumnado na aula ordinaria do grupo. No caso de que o
alumnado tivera clases nunha aula especifica (aula de informatica, aula de
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idiomas, laboratorios, aula de debuxo, aula de musica, etc.) volverase a aula
ordinaria, se ¢ posible, e de non poder ser utilizarase outra estancia de uso
comun do centro disponible (biblioteca, aulas de desdobre, etc.). No caso de
que o alumnado tivese clases de Educacion Fisica no pavillon, o
profesorado de garda decidird voluntariamente ir a0 mesmo ou permanecer
na aula ordinaria.

v' De haber mais grupos que profesorado de garda, darase prioridade aos
cursos da E.S.O.

v' O profesorado de garda comezard o seu labor coa maior puntualidade
posible co fin de detectar o antes posible a ausencia dalgin membro do
profesorado.

v' Pasaran lista ao grupo e informara ao profesor/a da materia das faltas de
asistencia, puntualidade asi como outras incidencias.

v' Permanecerdn na sala do profesorado, para atender as incidencias que
xurdan (substituir ao profesorado que deba ausentarse da aula, acompafiar
ao alumnado & aula de convivencia, atender ao alumnado que espera a ser
recollido para sair do centro, etc.).

v' Incorporarase como reforzo da garda, se fose necesario, o profesorado que,
tendo horario lectivo nese momento, non tefia alumnado porque esta
realizando actividades complementarias ou extraescolares.

v Anotaran no libro de gardas as faltas de asistencia ou puntualidade, e
incidencias que se desen na hora correspondente.

v As gardas da aula de convivencia realizaranse segundo o estipulado no Plan
de Convivencia do centro.

v’ Nas gardas nos corredores, durante os cambios de clase, € en tanto non se
incorpore o profesorado, velarase porque o alumnado permaneza dentro das
aulas, e aquel alumnado que se traslade de aula mantefia a orde e o
adecuado comportamento.

v As gardas de recreo realizaranse en funcion do lugar que tefia designado o
profesorado: patio, corredor, biblioteca...

v As gardas de biblioteca realizaranse polo profesorado designado para iso,
seguindo as normas establecidas para a biblioteca.

v Durante o tempo de lecer o profesorado de garda repartirase segundo os
criterios establecidos pola Xefatura de Estudos ao comezo do curso, de
maneira que estean controladas as distintas zonas do centro.

O procedemento a seguir polo profesorado de garda nun periodo lectivo

sera o seguinte:

Gardas de Aula

v Consultar o libro de gardas; se hai ausencias, distribuirse de comtn acordo,
entre o profesorado de garda, os grupos a cubrir. Si o nimero de ausencias
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fora superior aos profesores de garda se lle comunicara ao Equipo
directivo, quen organizard as mesmas € mesmo cubrird algunha clase de ser
preciso.

v" No caso de que non haxa ausencias rexistradas, percorrer os corredores,
comprobando que non falta ningin profesor e que os alumnos estan dentro
das aulas (procurar facelo & maior brevidade posible e asi evitar certas
actitudes contrarias ds normas basicas de convivencia). Si hai algunha
ausencia non prevista, cubrirase a falta e logo se anotara a incidencia no
libro de gardas.

v" Un profesor do equipo de garda atendera, sempre que haxa dispoiiibilidade,
aos alumnos que son enviados & aula de convivencia; permanecerd con eles
dentro dela e supervisara o traballo que deben realizar, para posteriormente
recollelo e entregalo ao profesor que llo puxo. Si o alumno non realiza o
traballo encomendado debera reflectilo nun parte de faltas de
comportamento, asi como no libro de gardas da aula de convivencia e
comunicarllo ao profesor que expulsou ao alumno e ao titor

Gardas de biblioteca.

v Manter a orde e silencio do alumnado que permaneza na biblioteca . Esta ¢é
un espazo de traballo e lectura, polo que o silencio ¢ un elemento basico. Os
alumnos que no cumpran as normas deberan abandonala.

v' Prestar e recoller os libros solicitados polos alumnos.

v' Vixiar que o uso dos ordenadores ¢é o correcto. Non se permitird xogar ou
utilizar as redes sociais, si non ¢ como ferramenta do traballo académico,
polo que neste caso estara supervisado por un profesor.

Gardas de corredor nos periodos de lecer.

v' Os profesores/as que presten este servizo permaneceran nos diferentes
corredores e comprobardn que as aulas estan pechadas; que os alumnos non
se quedan nos corredores e utilizan os lavabos correctamente (non xogar ,
fumar.) tanto na saida como na entrada dos recreos.

v No caso de que algan grupo de alumnos vefia da clase de educacién fisica
ou aula especifica, o profesor de garda de corredor abriralles a porta da aula
para que poidan deixar o material e volvera pechar a aula.

v" Procurar prestar especial atencion ao corredor da zona nova, comprobando
que as portas de emerxencia estan pechadas.

Gardas no patio durante os recreos.

v" Distribuiranse as zonas do patio e cada profesor, controlara as problematicas
de cada unha: utilizacion dos lavabos inferiores, evitar que os alumnos se
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aproximen as vallas exteriores, que non fumen no recinto escolar, faltas de
respecto e condutas agresivas con outros alumnos/as).

v" Unha vez que toque o timbre controlarase que non utilicen o servizo de
cafeteria, que non suban comida nin bebida para as clases, e alixerar aos
“rezagados”.

Gardas no pavillon.

v' Sera o propio profesor o encargado de entregar, recoller e controlar o
material deportivo a utilizar polos alumno..

v Controlar o correcto uso das instalaciéns deportivas ¢ ter en conta as
normas basicas de utilizaciéon do pavillon nos recreos (ver documento que
figura na entrada do pavillon).

4.2.7.4. Alteracions do horario oficial

O cambio de hora, substitucion ou supresion das actividades previstas no
horario oficial ten que ser cofecida pola Xefatura de Estudos, que poderd dar
autorizacion cando haxa razéns que o xustifiquen.

A realizacion de exames fora do horario lectivo so sera aplicable con carécter
excepcional, e neste caso a Xefatura de Estudos sera informada.

4.2.7.5 Asistencia as actividades lectivas.

v' Cando un profesor/a tefia previsto faltar ao centro comunicarao coa suficiente
antelacion 4 Xefatura de Estudos, para que se poida organizar a atencion ao seu
alumnado.

v' O profesorado que tefia previsto ausentarse debera deixar na Xefatura de
Estudos ou na sala do profesorado (ao cardn do libro de gardas) as tarefas para
que o alumnado as realice baixo a atencion do profesorado de garda.

v" No caso de bacharelato, se a falta é 4 primeira ou altima hora, o alumnado con
permiso do pai/nai ou representante legal si € menor de idade non ten que
acudir ao centro pero ¢ conveniente que o profesorado propofia tarefas ao
alumnado para recuperar a clase.

v' En caso de falta de asistencia ou puntualidade imprevisibles, intentarase
comunicala coa maior brevidade posible 4 Direccion para facilitar a labor do
profesorado de garda e o mantemento da orde no centro.

v'  As faltas do profesorado serdn anotadas no libro de gardas por o Xefe/a de
estudos, outro membro do equipo directivo, ou o profesor de garda.

As faltas xustificaranse segundo a ORDE de 29 de xaneiro de 2016 pola que se
regula o réxime de permisos, licenzas e vacacions do persoal docente que imparte
as ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, de 3 de maio, de educacion.

A Lei 2/2015, de 29 de abril, del emprego publico de Galicia, regula nos
artigos 108 e seguintes os permisos, licencias e vacacions do persoal funcionario.
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Sera recomendable que a xustificacion de faltas de asistencia se faga o antes
posible, tendo en conta que antes do dia 5 de cada mes, a inspeccion educativa debe
estar informada.

4.2.7.6. Control de asistencia.

As ausencias do profesorado, seran anotadas polo profesorado de garda no
libro de gardas existente na Xefatura de Estudos ou na sala do profesorado. Do
mesmo xeito, deberan sinalarse as faltas de puntualidade que se produzan e
especificarase, neste caso, o tempo que o/a profesor/a tardou en incorporarse a
actividade correspondente, tomando a Xefatura de Estudos as medidas oportunas.

O control da asistencia as actividades distintas das clases e gardas (sesions
da Xunta de Avaliacion, Claustros de Profesorado, Consello Escolar, Comisions
Mixtas, etc.) corresponde a xefatura de estudos.

4.2.8 FUNCIONS DO PROFESOR/A TITOR/A.

v' Comunicar 4s familias as incidencias cos seus titorandos susceptibles de
medidas correctoras.

v" Coordinar o proceso de control de asistencia e de puntualidade a clase do
alumnado, comprobando as faltas rexistradas polo profesorado e a
xustificacion ou non das mesmas para a sia comunicacion a os pais/nais ou
titores legais do alumnado nos prazos que estipule a Xefatura de Estudos.

v" Xustificar as faltas de asistencia dos seus titorandos, se o estima conveniente,
sempre que sexan entregados no prazo estipulado.

v" Reunirse co alumnado do seu grupo nunha hora de titoria anterior 4
realizacion da sesion de avaliacion de cada trimestre para recoller
informacion de interese para transmitir na Xunta de Avaliacion.

v" Colaborar co Equipo de Orientacion e co Equipo Directivo no
desenvolvemento de actividades que tefian como obxectivo o seguimento do
alumnado, o diagnostico de problemas na aprendizaxe, a presentacion de
accions que tenten mellorar a sta formacion e, en xeral, todas aquelas
relacionadas coas funcidns de orientacion e titoria.

v Colaborar cos organismos do centro para fomentar habitos de convivencia e
para manter a disciplina entre o alumnado que estea ao seu cargo.

v Dedicar unha sesion da titoria cada certo tempo (mensual, trimestral, etc...) na
que se revise a labor realizada polo/a delegado/a.

v’ Recoller o impreso completo de notas, procedendo a recortar a xustificacion
debidamente asinada polo pai/nai ou titor legal e devolvendo o impreso coas
cualificacions.

v" Cubrir, asinar e entregar os informes de avaliacion inicial e final, no Xade
explicitando as competencias acadadas polo alumnado en base ao modelo
aprobado no centro. Os informes do alumnado que supere todas as materias
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en xufo seran cubertos nese mes, mentres que os restantes se cubriran en
setembro. Todos estes informes seran asinados en setembro.

4.3 ORGANIZACION DO ALUMNADO.

4.3.1 DELEGADOS/AS DE GRUPO.

A partires dos valores de corresponsabilidade, capacidade de didlogo e
cooperacion ao comezo de cada curso, cada grupo elixird un Delegado/a e un
Subdelegado/a trala difusion, por parte do titor/a, das stias funcions basicas.

4.3.1.1. Proceso de eleccion.

e Nas catro primeiras semanas de clase cada grupo elixird un Delegado/a e un
Subdelegado/a en votacidon universal e secreta entre os compoiientes do
grupo. A votacion serd convocada e presidida polo/a titor/a, por delegacion
da Xefatura de Estudos, e dela levantarase acta que se conservara tamén na
Xefatura de Estudos. Neste labor, o titor/a estara asistido por dous membros
do grupo elixidos ao chou que actuaran como vocal e como secretario,
sendo este tltimo o de menor idade.

e Para a eleccion de delegado/a seguirase o modelo proposto polo
departamento de Orientacion.

e Os membros do alumnado que desexen presentar as suas candidaturas
disporan dun breve tempo antes da votacidon para manifestar a sua intencion
e expofier as suas ideas.

e (Cada membro do alumnado poderd depositar unha papeleta na que faga
constar o nome da persoa que desexa que represente ao grupo.

e Resultara elixido delegado/a quen obtefia a maioria na primeira votacion e
subdelegado/a quen obtefia o seguinte nimero de votos. En caso de empate
acudirase a unha segunda votacion.

4.3.1.2._ Funcions do delegado/a

e Ostentar a representacion dos seus compafieiros/as de aula ante a xunta de
delegados, nas sesions de avaliacion, e cando sexa preciso. En ausencia
deste/a ou por delegacion sera substituido/a polo subdelegado/a.

e Actuar como voceiros/as do grupo sendo ponte de comunicacion entre os
seus compaifieiros/as ¢ os demais 6rganos de representacion e integrantes
individuais da comunidade escolar do centro. No exercicio desta funcion
tefien dereito a ser atendidos nas s@ias xestions e non poderan ser
sancionados polo axeitado cumprimento de tal mision.

e Transmitir ao profesorado do grupo e a persoa titora as inquedanzas dos
seus compaifieiros/as e colaborar con eles para a resolucion dos problemas
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ou dificultades que poidan xurdir, especialmente en relacion cos temas que
afecten 4 convivencia e ao bo funcionamento tanto do seu grupo como do
centro.

e Organizar e coordinar 6s compafieiros/as para establecer nos calendarios de
probas de avaliacion.

e Avisar ao profesor/a de garda se hai ausencia dun profesor/a na aula.

e Colaborar para a realizacion efectiva do proxecto educativo do instituto., do
plan de accion titorial, do plan de orientacion profesional e para a plena
integracion dos alumnos/as na clase.

e Comunicar 6 titor/a os desperfectos que se produzan na aula.

e Canalizar as propostas de actividades extraescolares e complementarias.

e Calquera outra que o propio grupo de clase dispofia en colaboracion co titor,
a través dos regulamentos de clase.

Os Delegados/as poderan reunirse fora das horas de clase, por exemplo no
tempo de lecer, previa comunicacion & Xefatura de Estudos e autorizacidon desta,
para tratar asuntos que afecten ao colectivo do alumnado. Os acordos tomados que
incidan na actividade do centro trasladaranse 4 Xefatura de Estudos.

4.3.1.3. Vixencia do cargo e revogabilidade.

e Os cargos de Delegado/a teran unha vixencia dun curso académico.

e A destitucion dos delegados/as e subdelegados/as podera producirse polo
Director/a por incumprimento reiterado das suas funcions ou pola
imputacion de faltas graves.

e Se a maioria do alumnado dun grupo solicita a destitucion do/s seu/s
representante/s, mediante escrito razoado e asinado polos demandantes
dirixido ao Director, este aceptara a peticion e daralle instrucions 4 persoa
titora do grupo para que se proceda a unha nova eleccion.

e Os Delegados/as e Subdelegados/as poderan presentar a sta dimision,
mediante escrito dirixido ao Director/a, onde se recolleran as razons desta
decision. No caso de ser aceptada, procederase a unha nova eleccion.

4.3.2 XUNTA DE DELEGADOS/AS.

4.3.2.1. Constituintes.

e A Xunta de Delegados ¢ un o6rgano colexiado composto polos
representantes do alumnado no Consello Escolar, e polo Delegado/a ou
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Subdelegado/a de cada grupo. Se un Delegado/a ¢ membro do Consello
Escolar o/a Subdelegado/a formara parte da Xunta de Delegados.

e Terd unha vixencia dun curso escolar.

e As reunions da Xunta de Delegados celebraranse fora das horas de clase,
previa comunicacion & Xefatura de Estudos, convocadas polo presidente da
xunta de centro, cando o soliciten os delegados de curso, os representantes
no consello escolar ou 1/3 dos membros da xunta, ¢ levantarase acta da
reunion.

4.3.2.2. Funcions.

As funcioéns da Xunta de Delegados estan recollidas no Decreto 324/1996,
do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento orgdnico dos institutos de
educacion secundaria (D.O.G. N° 125, 9-agosto-1996).

Entre estas funcions estan:
e Ser informados polos representantes do Consello Escolar sobre os temas
tratados no mesmo.
e Ser ponte de comunicacién entre os Organos de Goberno do centro e o
alumnado.
e Elaborar propostas de modificacion das Normas de Organizacion e

Funcionamento do Centro.

e Informar aos estudantes das suas actividades.

e Informar dos seus acordos aos Organos de Goberno do centro e ao
alumnado.

e Solicitar a inclusiéon de puntos na orde do dia do Consello escolar.

e Aqueloutras que a lei lle atriblla ou que ela mesma se marque no seu
regulamento dentro do respecto 4s normativas vixentes.

e Elaborar propostas para a confeccion dos horarios de actividades
complementarias e extraescolares.

4.3.2.3. Organizacion e funcionamento.

e A xunta constituirase mediante convocatoria da Xefatura de Estudos en
canto estea finalizado o proceso electoral de eleccion de representantes de
grupo, € na primeira sesion elixirase por sufraxio secreto, en primeiro lugar,
un presidente e logo un secretario. En caso de empate nas votacions
atenderase aos criterios preferentes de:

Maior antigiiidade no centro.
Maior idade.

e O presidente terda como funcions convocar e presidir as reunions e coordinar
as actividades da xunta. Sera funcion do secretario levantar acta dos acordos
tomados nas reunions.

e Os representantes que desexen presentar as suas candidaturas a presidente
disporan dun breve tempo antes da votacion para manifestar a siia intencion
€ expofier o0 seu programa.

e A xunta reunirase preceptivamente polo menos unha vez ao trimestre e
cando o presidente ou un terzo dos seus compoientes o soliciten.
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e As reunidons do alumnado que se celebren no centro realizaranse fora do
horario lectivo, durante os recreos. Non se poderan xustificar faltas por
asistir a reunions, excepto no caso de que fosen autorizadas pola Xefatura
de Estudos de forma excepcional.

e Os Representantes do alumnado asistiran ao Consello Escolar como
portavoces de todo o alumnado para transmitir as stas opiniéns ou
propostas se ¢ o caso. Tras a celebracion do Consello Escolar pordn en
cofiecemento do alumnado as decisions ali tomadas.

e Os Representantes do alumnado no Consello Escolar poderan consultar as
actas do mesmo e transmitir esta informacion & Xunta de Delegados.

4.3.3. DEREITOS E DEBERES DO ALUMNADO.

Estan regulados polo Real Decreto 732/1995, do 5 de maio, polo que se
establecen os dereitos e deberes dos alumnos e as normas de convivencia nos
centros (B.O.E. N° 131, 2-xufio-1995).

Lei 4/2011, do 30 de xuifio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa.

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

O Decreto 229/2011 Atencion d diversidade.

4.3.3.1. Dereitos.

Todos os membros da comunidade educativa estan obrigados 6 respecto dos
dereitos establecidos.
O exercicio dos seus dereitos por parte do alumnado implica o recofiecemento € o
respecto dos dereitos de tddolos membros da comunidade educativa.
1. A recibir unha formacién integral e coeducativa que contribua ao pleno

desenvolvemento da stia personalidade nun ambiente educativo de
convivencia, liberdade e respecto mutuo.

2. A que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais.

3. A proteccion integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular
contra as situacions de acoso escolar.

4. Participar no funcionamento do centro.
5. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola

Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da lei de
convivencia e participacion da comunidade educativa.

6. A participar na confecciéon das normas de convivencia ¢ na resolucion
pacifica de conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisions do centro
en materia de convivencia.

7. Todos os alumnos/as tefien dereito 4s mesmas oportunidades de acceso ds
distintos niveis de ensinanza, sen discriminacion algunha, e estableceranse
medidas compensatorias, integradoras e planos de accion positiva para
acadar a plena igualdade de oportunidades.
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No caso de ensino non obrigatorio, non habera mais limitacions que as
derivadas do seu aproveitamento e aptitudes para o estudio.

8. Dereito a seren avaliados con plena obxectividade, cofiecer a programacion
de contidos minimos e criterios de avaliacion das aprendizaxes e de
promocion elaborada polos distintos departamentos didacticos, a través
dunha comunicacion fluida entre titores e pais.

Poder revisar todos os exames tanto de probas ordinarias como de probas
extraordinarias.

Os alumnos/as ou pais/nais poden reclamar as decisions e cualificacions 6
finalizar un curso ou ciclo, en base a inadecuacion da proba proposta 6
alumnado en relaciéon cos obxectivos ou contidos da area ou materia
sometida a avaliacion e co nivel previsto na programacion, ou na incorrecta
aplicacion dos criterios de avaliacion establecidos.

9. Recibir informacion sobre o seu rendemento académico.

10. Dereito a recibir orientacion escolar e profesional.

11. Dereito a que a actividade académica se desenvolva nas debidas condicions
de seguridade e hixiene.

12. A que se respecte a sua liberdade de conciencia, as suias conviccions
relixiosas, morais ou ideoldxicas, asi como a sta intimidade no que respecta
a tales crenzas ou conviccions.

13. Respecto da sua integridade fisica e moral, e a sta dignidade persoal. O

centro gardara reserva sobre aquela informacion persoal ou familiar do
alumno/a.

14. A participar no funcionamento dos centros.

15. A elixir, mediante sufraxio directo e secreto, 0s seus representantes no
Consello Escolar e 6s seus delegados/as, que non poderan seren sancionados
polo exercicio das suas funcidns, e que poderan consultar a documentacioén
administrativa que lles afecte, salvo se conculcara o dereito & intimidade
persoal ou a normalidade dos procesos de avaliacion académica.

16. A asociarse e a ser informados polas asociacions e polos membros da xunta
de delegados no que respecta 0 seu centro ou 0s centros docentes ou 6
sistema educativo.

17. A liberdade de expresion co respecto as institucions € membros da
comunidade educativa.

18. A discrepancia sobre decisions educativas que lles afecte; se a discrepancia
fora colectiva, serd canalizada a través dos seus representantes.

19. A reunidn para actividades formativas o escolares que formen parte do PEC,
no horario que se lles estableza.

20. 0 uso respectuoso e adecuado das instalacions e recursos do centro en
actividades programadas.

21. A participar coma voluntarios/as nas actividades do centro.

22. A percibir axudas 6 estudio, a través de bolsas.
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Os centros docentes manteran relacions cos outros servicios publicos e
comunitarios para atender as necesidades de todolos alumnos/as e
especialmente dos desfavorecidos sociocultural e economicamente.

23. A proteccion social oportuna no caso de infortunio familiar, e a axuda
material, didactica e orientadora no caso de accidente ou enfermidade
prolongada.

24. A que o organo competente, no caso de non se respecten os dereitos de
calquera membro da comunidade educativa, tome as medidas oportunas.

4.3.3.2. Deberes.

Respectar a todos os membros da comunidade educativa.

Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion
dun axeitado clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus
compafieiros ou compafieiras 4 educacion.

3. Respectar a dignidade e as funcidons e orientacions do profesorado no
exercicio das suas competencias, reconecéndoo como autoridade educativa
do centro.

N —

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

5. Respectar as normas de organizacidon, convivencia e disciplina do centro
docente.

6. Conservar e facer un bo uso das instalacions e dos materiais do centro. e
repoiielo ou abonalo se ¢ deteriorado por uso indebido.

7. Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a
convivencia dos seus respectivos centros docentes.

8. Seguir as directrices do profesorado respecto da sua educacion e
aprendizaxe.

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

10. Estudar e respectar o dereito ao traballo dos compafieiros.

11. Permanecer nas aulas durante o horario lectivo ainda que falte un
°profesor/a, e durante os cambios de clase.

12. Manter as mesmas pautas de conduta esixidas no centro cando se realicen
actividades fora do mesmo.

13. Participar na creacion dun clima que fomente o traballo, o civismo, a
creatividade, o espirito critico e construtivo, e o respecto ao diferente.

14. Respectar a liberdade de conciencia e as conviccions relixiosas € morais, asi
como a integridade e intimidade de tddolos membros da comunidade
educativa.

15. Non discriminar a ningin membro da comunidade educativa.

16. Respectar o PEC

17. Participar na vida e funcionamento do Centro.

18. Non utilizar teléfonos mobiles e outros dispositivos electronicos en todo o
recinto escolar, prohibese a realizacion de fotografias ou gravacion de
imaxes ou son. S6 se podera utilizarse como ferramenta pedagoxica cando
o profesor o estime oportuno, e baixo a sta tutela.
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19. Contribuir ao aforro no centro mantendo condutas ecoldoxicas no uso de
recursos e materiais.

4.3.4 NORMAS DE CONVIVENCIA.

Na Lei 4/2011, do 30 de xuiio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa, no Artigo 10 determinase que “o proxecto educativo de
cada centro incluira un plan de convivencia que recolla e desenvolva os fins e
principios establecidos no artigo 3 deste lei...”. Dentro do plan de convivencia
“estan as normas de convivencia que garanten o cumprimento deste plan”.

Si ben as normas de convivencia deste centro terdn como base o disposto no
Titulo III da mencionada Lei, asi como o Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro polo que
se desenvolve a mesma concrétanse e amplianse algiins dos contidos nela incluidos.

4.3.4.1. Normas de comportamento, disposicion e permanencia dos
alumnos na aula.

e A fin de facilitar un acceso ordenado do alumnado a stas aulas, a Xefatura
de Estudios no plan xeral de organizacion do curso escolar especificara as
normas de entrada e saida do alumnado polos diferentes accesos e
corredores.

e Ao comezo do curso o titor/a de cada grupo poréd no taboleiro da aula un
decédlogo de normas de bésicas de comportamento e convivencia na aula que
seran de obrigado cumprimento.

e Os alumnos irdn eles sos as aulas especificas (musica, plastica, tecnoloxia)
cando tefan clase nelas & primeira hora da mana, procurando que se
despracen utilizando o camifio mais curto e en silencio. Para o resto das
horas a direccion elaborard un calendario indicando aos profesores de
musica, plastica e tecnoloxia cando tefien que recoller ou levar a stia clase
ordinaria aos seus alumnos

e (Cando por algin motivo os alumnos se trasladen a unha aula que non ¢ a
habitual irdn sempre acompafiados polo profesor.

e Non esta permitido que os alumnos saian das aulas nos cambios de clases.

e As aulas estaran habitualmente pechadas e o profesor abrira a aula a 1%, 3%,
5% e 7* hora e pecharaa a 2%, 4%, 6 e 8. O profesor abre sO a aula na que ten
clase.

e Non estd permitido deixar sair aos alumnos da clase ata que soe o timbre
para evitar que alteren ao resto dos grupos que estan dando clase.

e Non se lles permitira ir aos alumnos aos servizos durante a clase ou no
cambio da mesma, salvo necesidade. Pero nunca pode ir mais dun alumno.
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e Non estd permitido comer en ninglin recinto do centro salvo nos patios, asi
como mascar chicle. Utilizando sempre as papeleiras para votar os residuos.

e Na ausencia ou retraso dun profesor, todos os alumnos permaneceran na stia
aula agds o delegado que sera quen se encargue de comunicarllo ao
profesor de garda.

e Nos cambios de clase non se poderd sair da aula, agds o alumnado con
desdobre nesa hora. Indicarlles que cando se trasladan a outra aula farano
en silencio e & maior brevidade posible.

e Durante os exames, o alumnado permanecerd na stia aula ata que remate ese
periodo lectivo, ainda que tefia rematada a proba. Agis nas probas de
avaliacion de 2° de bacharelato.

e Durante os recreos non se permanecerd nas aulas, que quedaran pechadas

e (O finalizar a xornada escolar o alumnado debera deixar debidamente
ordenado o material escolar que deixe no seu pupitre.

e Co gallo de fomentar a responsabilidade do material individual os alumnos
sentaranse na orde que o titor estableza e que comunicara aos demais
profesores. Os profesores poden variar puntualmente a disposicion feita
polo titor.

e alumnado esperarda ao profesor ordenadamente dentro da sua aula. A
presenza do profesor na aula implica que o alumnado debe estar sentado e
co material de traballo preparado.

e Na procura da mellora da convivencia ¢ importante recuperar o saudo
respectuoso ao entrar na aula o profesor/a ou calquera integrante da
comunidade educativa.

e Durante o transcurso da clase o alumnado deberd cumprir as seguintes
normas:

— Sentarse correctamente.

— Non levantarse sen permiso do profesor/a.

— Seguir as orientacions do profesorado.

— Respectar o dereito ao traballo dos demais compatfieiros asi
como o do profesorado.

e sinal do timbre non implica o remate da clase, ¢ o profesor quen dara por
rematada a sesion.

e Durante os recreos os alumnos non permaneceran nas aulas, agas por unha
causa xustificada e previo permiso do profesor de garda, que serd o
responsable do mesmo.

e alumnado que non cambie de aula non saira da mesma. Os que fagan o
cambio de aula farano con orde e rapidez.

4.3.4.2. Vestimenta do alumnado
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O alumnado deberd vestir de forma correcta e respectuosa para os demais
membros da comunidade educativa.

Non estara permitido levar capuchas ou prendas que impidan a identificacion
do alumno/a, asi como a observacion do uso de auriculares.

4.3.4.3. Uso de teléfonos mobiles e demais aparellos de audio o video

Os alumnos/as non poderan facer uso de teléfonos mobiles e demais
aparellos de audio e video dentro do recinto escolar. Para calquera necesidade de
comunicarse por teléfono poderan utilizar o teléfono do centro sen custo algin unha
vez solicitado permiso ao profesorado de garda ou a un membro do equipo
directivo.

O incumprimento desta normativa supon a aplicacion do Artigo 11 do
Capitulo III no Titulo III da Lei 4/2011 de convivencia xa mencionada, e que
adaptado a esta circunstancia supon que:

Segundo a gravidade da situacioén o profesorado podera:

a) Retirada do telefono ou aparello de audio,

Unha vez retirado, o obxecto sera depositado polo profesorado xunto co
apercibimento na direccion do centro coas debidas garantias e quedara a
disposicion dos pais/nais ou dos titores/as, se o alumno/a ¢ menor de idade, ou do
propio alumno/a, se fora maior de 18 anos, ao dia seguinte.

A negativa do alumno/a a entregar o obxecto supon, de non haber reincidencia,
unha falta que serd motivo sancion de acordo coa normativa recollida neste
documento e a gravidade do uso que estea facendo do mesmo.

b) Aviso ao alumno/a e parte escrito, que sera entregado en xefatura de estudos.

3 partes implica unha falta que sera motivo sancién de acordo coa normativa
recollida neste documento.

4.3.4.4. Incumprimento das normas de convivencia

Aplicarase integramente a normativa recollida no Artigo 12 do mencionado
Capitulo I do Titulo III da lei de Convivencia:

e Serdn obxecto de correccion disciplinaria as condutas contrarias 4s normas
de convivencia realizadas polo alumnado dentro do recinto escolar ou
durante o desenvolvemento de actividades complementarias e
extraescolares, asi como durante a prestacion dos servizos de comedor e
transporte escolar.

e Asi mesmo, poderdn corrixirse disciplinariamente as condutas do alumnado
que, ainda que realizadas féra do recinto escolar, estean motivadas ou
directamente relacionadas coa vida escolar e afecten aos seus compaifieiros
ou compaifieiras ou a outros membros da comunidade educativa e, en
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particular, as actuaciéns que constithan acoso escolar consonte o
establecido polo artigo 28 da mencionada Lei 4/2011, do 30 de xuiio.

e As posibles condutas contrarias 4s normas de convivencia realizadas
mediante o uso de medios electronicos, telematicos ou tecnoloxicos que
tefian conexion coa actividade escolar considéranse incluidas no dmbito de
aplicacion desta lei.

4.3.4.5. Responsabilidade e reparacion de danos

e O alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou
colectivamente, de forma intencionada ou por neglixencia 4s instalacions e
aos materiais do centro, incluidos os equipos informaticos e o software, e
aos bens doutros membros da comunidade educativa, ou a facerse cargo do
custo econdmico da sta reparacion. Asi mesmo, esta obrigado a restituir o
subtraido ou, de non ser posible, a indemnizar o seu valor. As nais e pais
ou as titoras ou titores serdn responsables civis nos termos previstos pola
lexislacion vixente.

e Cando se incorra en condutas tipificadas como agresion fisica ou moral,
deberase reparar o dano moral causado mediante a presentacion de escusas
e o reconecemento da responsabilidade dos actos, ben en publico ou en
privado, segundo corresponda pola natureza dos feitos e de acordo co que,
de ser o caso, determine a resolucion que impoia a correccion da conduta.

e O réxime de responsabilidade e reparacion de danos establecido nos
apartados anteriores ¢ compatible coas correccions disciplinarias, que de
ser o caso correspondan.

4.3.4.6. Condutas contrarias d convivencia e a sua correccion

De acordo coa Lei de convivencia e participacion da comunidade educativa:

1. As condutas contrarias 4 convivencia nos centros docentes clasificanse en
condutas gravemente prexudiciais para a convivencia e condutas leves contrarias
4 convivencia, de acordo co establecido nesta seccion.

2. Cando calquera membro da comunidade educativa entenda que os feitos
poden ser constitutivos de delito ou falta, debera comunicarllo & direccion do
centro educativo para a sta remision 4 Administracion educativa e ao Ministerio
Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas cautelares oportunas.

1. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro.

Segundo o Artigo 15, Capitulo II da lei 4/2011, considéranse condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia no centro as seguintes:
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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 razon de nacemento, raza, sexo, orientacion sexual, capacidade economica,
nivel social, conviccions politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas,
sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra condicion ou circunstancia persoal ou
social.

¢) Os actos individuais ou colectivos de desafio a autoridade do profesorado e
ao persoal de administracion e de servizos que constituan unha indisciplina grave.

d) A gravacion, a manipulacion e a difusion por calquera medio de imaxes ou
informacions que atenten contra o dereito a honra, a dignidade da persoa, a
intimidade persoal e familiar e a propia imaxe dos demais membros da
comunidade educativa.

e) As actuacions que constituan 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 ds
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.

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

Jj) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a
saude ou a integridade persoal de calguera 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 d
convivencia.

1) O incumprimento das sancions impostas.
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Consideraranse tamén condutas graves as normas de convivencia do
centro as seguintes:

m) En consonancia co apartado b) as humillacions a calquera membro da
comunidade educativa, particularmente se tefien un componiente sexista ou
xenofobo, asi como as que se realicen contra os/as alumnos/as mais vulnerables
polas suas caracteristicas persoais, sociais ou educativas.

n) As condutas tipificadas como contrarias as normas de convivencia do centro
educativo se concorren circunstancias de colectividade ou publicidade
intencionada por calquera medio.

0) A incitacion ou o estimulo a cometer unha falta que afecte gravemente a
convivencia no centro.

p) A negativa reiterada ao cumprimento das medidas educativas correctoras
adoptadas ante condutas contrarias ds normas de convivencia, tipificadas como
leves.

q) O furto de materiais, documentacion ou recursos do centro ou materiais dos
membros da comunidade.

r) A gravacion, a manipulacion e a difusion por calquera medio de imaxes ou
informacions que atenten contra o dereito a honra, a dignidade da persoa, a
intimidade persoal e familiar e a propia imaxe dos demais membros da
comunidade educativa ainda que sexa feito fora do recinto escolar.

2. Condutas leves contrarias as normas de convivencia.

Segundo o Artigo 16, Capitulo II da lei 4/2011 considéranse condutas leves
contrarias 4s normas de convivencia do centro educativo as seguintes:

a) As condutas tipificadas como agresion, 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 perigoso para a saude ou a integridade persoal do
alumnado ou dos demais membros da comunidade educativa ou que perturbe o
normal  desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou
extraescolares, cando non constitua conduta gravemente prexudicial para a
convivencia de acordo coa alinea j) do artigo anterior.
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¢) A inasistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos
termos establecidos polas normas de convivencia de cada centro docente.

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

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

Consideraranse tamén conductas leves:

f) A negativa sistematica a levar o material necesario para o desenvolvemento
do proceso de ensino-aprendizaxe.

g) A negativa a trasladar a informacion facilitada aos pais, nais, titores/as por
parte do centro e viceversa.

h) A alteracion ou manipulacion da documentacion facilitada aos pais, nais,
titores/ras por parte do centro.

i) A utilizacion desaxeitada das tecnoloxias da informacion e comunicacion
durante as actividades que se realizan no centro educativo.

j) O uso de teléfonos mobiles, aparellos de son e outros aparellos electronicos
alleos ao proceso de ensino-aprendizaxe durante as actividades que se realizan no
centro educativo.

k) Os actos que dificulten ou impidan o dereito e o deber ao estudo dos seus
comparieiros/as.

l) A incitacion ou estimulo a cometer unha falta contraria ds normas de
convivencia.

m) A negativa a entregar ao profesorado o teléfono mobil ou calquera outra
aparello de audio ou video cando o alumno ou alumna asi sexa requirido ou
requirida por seu uso indebido dentro do recinto escolar.

j) A negativa ao cumprimento das medidas correctoras adoptadas ante condutas
contrarias ds normas de convivencia.

t) A desobediencia no cumprimento das normas de cardcter propio do centro e
que estean incluidas no seu proxecto educativo. Sempre que se considere leve.

4.3.4.7. Medidas correctoras _das condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia
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1.- Principios xerais das medidas correctoras

o As correccions que se apliquen polo incumprimento das normas de
convivencia terdn un cardcter educativo e recuperador, garantiran o respecto dos
dereitos do resto do alumnado e procuraran a mellora da convivencia no centro
docente.

7

o Ningin alumno/a poderd ser privado do exercicio do seu dereito a
educacion, nin, no caso da educacion obrigatoria, do seu dereito & escolaridade.
Para estes efectos, non se entenderd como privaciéon do dereito & educacion a
imposicion das correccions previstas nesta seccidon que supoifien a suspension da
asistencia as clases ou o cambio de centro.

o Non se poderan impofier correccions contrarias & integridade fisica e 4
dignidade persoal do alumnado.

o A 1imposicion das correccions previstas nesta seccion respectara a
proporcionalidade coa conduta do alumnado e deberd contribuir & mellora do seu
proceso educativo.

o Terase en conta a idade do alumnado e as demais circunstancias
persoais, familiares e sociais. Para estes efectos, poderase solicitar os informes que
se consideren necesarios sobre as mencionadas circunstancias e recomendar, de ser
0 caso, 4s nais e pais ou 4as titoras ou titores ou s autoridades publicas competentes
a adopcion das medidas necesarias.

o Como complemento das medidas correctoras previstas nesta seccion, o
departamento de orientacion de cada centro docente elaborard e desenvolverd un
programa de habilidades sociais dirixido ao alumnado que incorra reiteradamente
en condutas disruptivas, coa finalidade de mellorar a sua integraciéon no centro
docente.

° Cando se considere necesario, informarase aos servizos sociais do
Concello das medidas correctoras tomadas.

2.- Graduacion das medidas correctoras

Para a graduacién das medidas correctoras previstas nesta seccion tomaranse en
consideracion especialmente os seguintes criterios:

o recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, se ¢ o
caso, o cumprimento igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos
producidos nos termos previstos polo artigo 13 da lei de Convivencia.

° A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

o A difusion por calquera medio, incluidos os electronicos, telematicos ou
tecnoloxicos, da conduta, das stias imaxes ou da ofensa.

. A natureza dos prexuizos causados.
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o caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, se se trata dun
alumno ou alumna, por razén da sua idade, de recente incorporacion ao centro ou
calquera outra circunstancia.

3.- Prescricion das medidas correctoras.

As medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
nos centros docentes previstas nesta seccion prescriben ao ano da firmeza en via
administrativa da resolucion que as impon. As medidas correctoras das condutas
leves contrarias 4 convivencia prescriben aos catro meses da sia imposicion.

4.- Procedemento a seguir na imposicion de medidas correctoras de condutas
oravemente prexudiciais para a convivencia.

e A imposiciéon de medidas correctoras dunha conduta gravemente prexudicial
para a convivencia supon sempre a tramitacion dun procedemento disciplinario.

e Corresponde acordar a incoacidon do procedemento ao Director/a do centro, por
propia iniciativa, por peticion motivada do profesorado ou da titora ou titor do
alumno/a ou do xefe/a de estudos ou logo da denuncia doutros membros da
comunidade educativa.

e A incoacion do procedemento notificarase 4 nai ou pai ou & titora ou titor da
alumna ou alumno, ou a este se ¢ maior de idade, con indicacién da conduta que o
motiva, as correccions que poden corresponder € o nome da profesora ou profesor
que actuard como persoa instrutora. Asi mesmo, comunicarase a inspeccion
educativa.

e No propio acordo de incoacidon ou en calquera momento da tramitacion do
procedemento, a persoa titular da direccion do centro pode adoptar motivademete,
por iniciativa propia ou por instancia do instrutor, como medidas provisionais o
cambio temporal de grupo da alumna ou alumno ou a suspension do dereito de
asistencia ao centro ou a determinadas clases ou _actividades, por un periodo non
superior a cinco dias lectivos. A adopcion de medidas provisionais notificarase a

nai ou pai ou 4 titora ou titor da alumna ou alumno, ou a este se ¢ maior de idade.

e Finalizada a instrucion do procedemento, a persoa instrutora formulara
proposta de resolucion e dard audiencia 4 alumna ou alumno e, se ¢ menor de idade,
4 nai ou pai ou 4 titora ou titor, convocandoos a unha comparecencia en horario
lectivo na que poderan acceder a todo o actuado e da cal se estendera acta. No caso
de incomparecencia inxustificada, o tramite de audiencia terase por realizado para
todos os efectos legais, sen prexuizo do previsto no artigo 27 da Lei 4/2011, do 30
de xufio.

e Realizado o tramite de audiencia, o director/a do centro ditara resolucion
motivada que se pronunciara sobre a conduta da alumna ou alumno e impofera, se
¢ o caso, a correspondente correccion, asi como a obriga de reparar os danos
producidos.
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e A resolucion notificarase & nai ou pai ou 4 titora ou titor da alumna ou alumno,
ou a este se ¢ maior de idade, nun prazo méximo de doce dias lectivos desde que se
tivo cofiecemento dos feitos que deron lugar & incoacion do procedemento, e
comunicarase a inspeccion educativa.

e A resolucion do director/a do centro pon fin 4 via administrativa e sera
inmediatamente executiva. Contra a resolucion da persoa titular da direcciéon do
centro cabe instar a revision ante o Consello Escolar no prazo de dez dias lectivos
nos termos previstos na alinea f) do artigo 127 da Lei organica 2/2006, do 3 de
maio, de educacion.

5.- Medidas correctoras das condutas graves

A imposicioén de medidas correctoras das condutas graves levara consigo a apertura
de un expediente disciplinario.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes
poden ser corrixidas coas seguintes medidas:

a) Realizacion, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribuan a
mellora e ao desenvolvemento das actividades do centro.

b) Suspensiéon do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un periodo de entre diias semanas e un mes. En caso
de que as condutas contrarias & convivencia sexan reiterativas o periodo de
suspension de participacion en actividades extraescolares poden ser ampliadas a
todo o curso escolar.

c¢) Cambio de grupo.

d) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de
entre catro dias lectivos e diias 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 interrupcion
no proceso formativo.

f) Cambio de centro.

6.- Medidas correctoras das condutas leves

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

a) Amoestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos.
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c) Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

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

e) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un periodo de ata dias 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 deberd
realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcién 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 interrupcién no proceso
formativo.

d) A retirada de teléfonos mobiles farase de acordo con estipulado no apartado
“Uso de teléfonos mobiles e demais aparellos de audio o video”.

e) Privacion do tempo de lecer por un periodo maximo de cinco dias lectivos.
f) Envio & aula de convivencia. De acordo coas NFC

g) Realizaciéon de tarefas que favorezan a mellora e desenvolvemento das
actividades do centro, ou se procede, dirixidas a reparar o dano causado nas
instalacions, material do centro ou as pertenzas doutros membros da comunidade
educativa. A reparacion deste dano pode implicar o seu pago.

As medidas educativas correctoras que se impoflan seran inmediatamente
executadas.

A Xefatura de Estudos deberd levar un rexistro das medidas correctoras tomadas.
Sendo responsabilidade da Xefatura de Estudos a comunicacion as familias destas.

Todas as medidas correctoras previstas anteriormente deberan ser comunicadas
formalmente aos pais, nais ou titores/as legais do alumnado menor de idade.

7.- Procedemento para a imposicion de medidas correctoras de condutas leves
contrarias a convivencia.

1. A imposicion das medidas correctoras de condutas leves contrarias 4 convivencia
levaraas a cabo:

a) O profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que
ocupe a xefatura de estudos no caso das medidas previstas nas alineas a), b) e c)
do anterior apartado

b) A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que
ocupe a xefatura de estudos no caso das medidas previstas nas alineas a), b), c) e
d) do anterior apartado.
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c) A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou a persoa titular da direccion do
centro, oidos a alumna ou alumno e a sua profesora ou profesor ou titora ou titor,
no caso das medidas previstas nas alineas a), c), d), e) e f) do anterior apartado

d) A persoa titular da direccion do centro, oidos a alumna ou alumno e a sta
profesora ou profesor ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nas
alineas g) e h) do anterior apartado.. A imposicion destas medidas correctoras
comunicarase 4 nai ou pai ou a titora ou titor da alumna ou alumno antes de que
estas se fagan efectivas, asi como ao Observatorio da Convivencia Escolar do
centro.

2. As resolucions que impofien as medidas correctoras as que se refire este apartado
poien fin 4 via administrativa e son inmediatamente executivas.

8.- Protocolo a seguir na tramitacion dun procedemento disciplinario

Unha vez que por parte da direccion do centro foi tomada a decision da tramitacion
dun procedemento disciplinario, seguirase o seguinte protocolo de actuacion:

I.  Nomearase por sorteo entre o profesorado o instrutor/a do expediente. Non
poderdn cumprir esta funcion o profesorado que imparta clase 6 alumno/a
suxeito do procedemento. Tampouco persoal do equipo directivo ou do
departamento de orientacion. (ANEXO I)

II. Rexistro do inicio do expediente € comunicacion por escrito ao Servizo de
Inspeccion Educativa. (ANEXO 1I)

III. Comunicaciéon ao alumno/a e/ou aos seus representantes do inicio da
tramitacion do procedemento disciplinario o da data de audiencia con o
instrutor/a do mesmo. (ANEXO III)

IV. Adopciéon de medidas provisionais si o director/a ou instrutor/a o consideran
necesario. (ANEXO IV)

V. Recollida de informacion por parte do instrutor/a e tomas de declaracion, si
fora necesario, a membros da comunidade educativa formulacion do prego de
cargos (ANEXO V)

VI. Tramite de audiencia co alumno/a, si fora maior de idade, ou aos seus pais

ou representantes legais. (ANEXO VI)

VIL. Proposta de resolucion polo instrutor/a que serd entregado ao director/a.

(ANEXO VII)

VIII. Resolucion do director/a. (ANEXO VII)
IX. Comunicado da resolucion aos pais. (ANEXO VIII)
X. Comunicado da resolucién a Inspeccion Educativa. (ANEXO IX)

4.3.5. ASISTENCIA AS ACTIVIDADES LECTIVAS.

4.3.5.1. Sobre a asistencia.

41



IES MARTAGUISELA NORMAS DE FUNCIONAMENTO E ORGANIZACION DO CENTRO

e A asistencia as aulas ¢ obrigatoria e ¢ responsabilidade de cada alumno/a e dos
seus pais/nais ou titores legais.

e Cando unha parte do grupo realice unha actividade complementaria ou
extraescolar, aqueles que non participen tefien a mesma obriga de cumprir o
seu horario lectivo.

e Durante a sua xornada lectiva, o alumnado de ESO s6 podera abandonar o
recinto do centro acompafiado do pai/nai/titor legal, ou familiar directo
autorizado polos mesmos.

e O alumnado de Bacharelato poderd abandonar o recinto do centro durante os
recreos € en horas de clase cando presente unha autorizacion do pai/nai/titor/a
legal.

e Nos casos de ausencia de profesorado de Bacharelato, o profesorado de garda
comunicara a falta do alumnado ao profesor/a da materia correspondente ou
deixara o aviso na secretaria do centro.

e Si a falta do profesorado é a primeira ou ultima hora o alumnado de
bacharelato serd avisado para que non acuda a primeira hora ou poda abandoar
o0 centro si ¢ a ultima, sempre que se conte co permiso firmado das nais/pais ou
titores legais ou sexa maior de idade.

e O alumnado maior de 18 anos podera abandonar o recinto escolar,
comunicando e xustificando debidamente el mesmo a sta ausencia.

e En ausencia dalgin membro do profesorado o alumnado esperara na sua aula e
o delegado/a, ou calquera alumno/a, buscard ao profesorado de garda. En
ausencia do profesorado de garda, porase en contacto con calquera membro do
Equipo Directivo.

e A ausencia do alumnado a unha proba especifica de avaliacion debera ser
comunicada con antelacion, se estaba prevista, e necesariamente xustificada
con documentacion.

e O alumnado que falte as aulas por causa xustificada ou inxustificada, debe
preguntar ao profesorado e aos seus compaiieiros polo traballo que fose
determinado por cada profesor/a na clase, para que cando se incorpore o faga
coa menor dificultade.

e As ausencias deben ser comunicadas con anterioridade si son previstas e
inmediatamente 4 volta da mesma se procedera 4 xustificacion correspondente.
Habera un prazo méaximo de tres dias lectivo, para xustificar debidamente a
falta.

e A xustificacion da asistencia farase mediante o modelo de xustificante, que o
alumno debe pedir ao titor/a.

4.3.5.2. Puntualidade.

e O alumnado deberad asistir a clase con puntualidade. No caso das clases
impartidas en aulas especificas como Pavillon, Aula de Idiomas, Tecnoloxia,
Aulas de audiovisuais, de Educacion Plastica e Visual, Musica, Laboratorio de
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Fisica, Quimica ou Bioloxia, etc, o alumnado trasladarase no menor tempo
posible.

e Considerase falta de puntualidade sempre que un alumno/a entre na aula
pasados 5 minutos da hora de inicio.

e Se un alumno/a tratara de incorporarse a aula pasados mais de 5 minutos, sen
causa xustificada, atribuiraselle unha falta de puntualidade ou de asistencia.

e As faltas de puntualidade seran introducidas no sistema informéatico (XADE)
polo profesorado. O profesor titor xustificara ou non no sistema ditas faltas.

e Tres faltas de puntualidade sen xustificar serdn comunicadas por o titor/a a
xefatura de estudos.

e As faltas de puntualidade deben ser comunicadas as familias polo profesor/a
que imparte as clases nas que se comete a falta, ou polo profesor titor/a se a
falta se comete en varias materias.

e Se algun membro do alumnado ten razéns especiais para chegar reiteradamente
con retraso a algunha das actividades, debe comunicalo & Xefatura de Estudos,
quen informara 4 persoa titora. Para iso presentard a correspondente
xustificacion, co fin de que tales retrasos non sexan contabilizados como faltas
de puntualidade.

4.3.5.4. Xustificacion das faltas.

o Considérase falta xustificada a que, antes ou despois de producirse, ¢
obxecto de alegacions por parte do alumnado, se ¢ maior de idade, ou polos
seus pais ou titores legais, acompanadas da documentacion correspondente,
se procede, e valorada como xustificable polo titor/a ou a Xefatura de
Estudos. As xustificacions, ainda correctamente documentadas, entregadas
fora do prazo sinalado non teran efecto.

e Todas e cada unha das faltas de asistencia xustificanse mediante a
presentacion do correspondente impreso oficial do centro, que se atopa na
conserxeria, nun prazo non superior a tres dias lectivos desde a
reincorporacion ao centro.

e (ando se trate dunha falta imprevista, esta debe ser xustificada debidamente
nun prazo de tres dias naturais dende que se incorpora ao Centro.

e A xustificacion das faltas de asistencia a clase do alumnado realizarase ante
o profesorado titor e por parte da nai, do pai ou das persoas titoras legais ou
gardadoras do alumnado. Acompafiando ao modelo de xustificaciéon do
Centro, debe entregar segundo proceda:

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

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

e A comunicacion verbal dos responsables do alumno ao instituto, tanto
telefonica como presencial, servira como xustificacion provisional, pero
nunca como definitiva.

e A aceptacion dos xustificantes asi como a sua validez ¢ en primeiro lugar,
competencia do titor/a, que podera solicitar colaboracion, se € o caso, a
Xefatura de Estudios e ao departamento de Orientacidn, asi como pedir que
sexan apoiados pola testemuiia do pai/nai/titor-a legal do/a alumno/a ou
mesmo por documentos oficiais, especialmente cando as ausencias sexan
prolongadas ou se dubide da autenticidade dos xustificantes.

e Os membros do alumnado maiores de idade poden xustificar as suas
ausencias eles mesmos.

FALTA XUSTIFICABLE

1. Con caracter xeral, tefien a consideracion de xustificables as seguintes faltas

de asistencia a clase do alumnado:

a) Citacions que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo
necesario.

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

c¢) Tramitacion de documentos oficiais, presentacion a exames e probas oficiais
ou similares, sendo xustificable o tempo necesario.

d) Indisposicidns, podendo ser xustificables ata un méaximo de 2 dias lectivos.

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

2. No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no
apartado anterior, quedara a criterio da direccion do centro educativo a
consideracion das excepcionais circunstancias que concorran para a sua
xustificacion ou non. En todo caso, debera garantirse o dereito & escolarizacion
da alumna ou do alumno.

REXISTRO DE FALTAS DE ASISTENCIA E PUNTUALIDADE

_E deber do profesorado anotar diariamente as faltas do alumnado na
aplicacion XADE.

_ O profesorado titor rexistrard, na aplicacion informatica de xestion
académica (XADE), a xustificacion das faltas de asistencia a clase do seu
alumnado.

Limites de faltas inxustificadas e de faltas de puntualidade.

O numero maximo de faltas de asistencia quedan fixadas como sigue:
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e ESO. Seguirase o Protocolo Educativo establecido pola Conselleria para a
prevencion e o control do absentismo escolar en Galicia do 31 de xaneiro de
2014.

Antes de chegar ao 10% das faltas (18) o titor/a, convocard aos pais ou
representante legal do alumno/a, seguindo os anexos do protocolo a unha
reunion para tratar de reconducir a sta conduta.

e Bacharelato: O 10% das horas lectivas de cada materia sen xustificar, ou o
10% en conxunto de tédalas materias (18).

Cando o profesorado titor verifique que unha alumna ou un alumno presenta
un nimero de faltas de asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por cento
(10 %) do horario lectivo dun determinado mes informard a xefatura de estudos,
para que comunique por escrito & familia a situacion do alumnado en canto &
posibilidade de perda do seu dereito & avaliacion continua.

Se un alumno/a comeza a acumular faltas sen xustificar o titor/a debe
convocar aos pais ou representante legal a unha reunidn para tratar de reconducir a
conduta, ou ao alumno si € maior de idade.

Se chega ao 10% reunirase a xunta de avaliacion na que se analizaran as
circunstancias desas faltas de asistencia e decidiranse as medidas a tomar.

Se o alumno non reconduce a sua actitude, Unha vez reunida a comision de
convivencia, a Directora/or do Centro comunicara por escrito aos pais ou titores
legais ou ao propio/a alumno/a a perda de dereito a avaliacion continua.

Proceso de informacion aos pais ou titores legais.

As primeiras medidas a tomar deben ser preventivas e recondutoras. Para
elo o titor/a do alumno/a debe estar en contacto coas familias, do modo mais
codmodo para ambos establecido a principio de curso e informar de calquera
problema que se detecte co alumno/a.

En Bacharelato unha vez comunicado o problema de asistencia a xefatura

de estudos, tanto os avisos como a comunicacion de perda de dereito a avaliacion
continua seran enviados as familia por escrito, con acuse de recibo.

En ESO seguiranse o establecido no protocolo de absentismo escolar.

PROCEDEMENTO PARA REALIZAR ESAS COMUNICACIONS OU CITACIONS, ESI
COMO A OBRIGATORIEDADE DE DEIXAR CONSTANCIA DE TALES ACCIONS

_E deber do profesorado pofier diariamente as faltas no XADE. Coa fin de que as
familias cofiecen ao momento a falta de seus fillos.
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A xustificacion a través de ABALAR por parte das familias, indica o cofiecemento
da falta pero non exime da sua correcta xustificacion.

O titor/a xustificard segundo se indica no apartado 4.2 do protocolo de
absentismo escolar.
Segundo o protocolo COVID, se a familia comunica que o seu fillo ou filla se atopa
mal pode considerarse como xustificada, pero estd debe4 quedar recollida por
escrito, ben nunha nota ou no correo electronico.
_ Se non hai unha xustificacion das faltas se inicia o protocolo co envio do ANEXO I,
tratando de reconducir a situacidn e asi evitar o inicio do protocolo de absentismo.
Se non hai comunicacion telefénica nin a través das TIC serd mediante correo
ordinario certificado.

_ Debese facer uso das tecnoloxias da informacién e da comunicacién para un contacto
fluido entre o centro e as familias e para a comunicacién inmediata das posibles
incidencias.

_ Facilitar a presenza das familias no propio centro, si se considera necesario ou o
solicitan as familias.

_Si o titor/a observa que na sua titoria non se cobren en tempo as falta por parte do
profesorado debe comunicalo en xefatura de estudos.

4.3.6. ABSENTISMO ESCOLAR

Corresponde aos poderes publicos garantir o dereito & educacion de todo o
alumnado na etapa obrigatoria, pero faise imprescindible establecer mecanismos de
coordinacién entre as institucions educativas e os poderes publicos con
competencia na materia para detectar e abordar as situacions de absentismo escolar,
como medio para adoptar medidas compensatorias das situacions persoais,
familiares ou sociais que inflian no comportamento escolar.

En concordancia co establecido na Constitucion, e nas Leis Orgdnicas
reguladoras do Dereito a Educacion (L.O.E. , L.O.D.E. ¢e LOMCE); a normativa
galega a través da Lei 3/1997, de 9 de xuiio, reguladora da proteccion xuridica,
economica e social da familia, infancia e adolescencia, (D.O.G. N° 118, 20-6-
1997) establece no seu artigo 47.2 a responsabilidade dos pais/titores/gardadores e
define como infraccidon grave o feito de “non procurar ou impedir a asistencia dun
neno/a ou dun adolescente en periodo de escolarizacion obrigatoria a un centro
escolar sen causa que o xustifique, cando esta sexa imputable aos pais, titores ou
gardadores”.

No artigo 50, da citada Lei e nos artigos 131 e 134 do Decreto 42/2000, de 7 de
xaneiro, polo que se refunde a normativa reguladora vixente en materia de
Sfamilia, infancia y adolescencia (D.O.G. N° 45, do 6-3-2000), modificado polo
Decreto 406/2003, do 29 de outubro, polo que se modifica o Decreto 42/2000, do
7 de xaneiro, polo que se refunde a normativa reguladora vixente en materia de
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familia, infancia e adolescencia (D.O.G. 14-11-2003) que refunde esta normativa
reguladora vixente na materia de familia, infancia e adolescencia se establece que
as infracciéns graves poden ser sancionadas con multas desde 1.502,53 € ata
6.010,12 €.

Decreto 229/2011, Atencion a diversidade, artigos 21, 22, 23

Protocolo Educativo para a prevencion e o control do absentismo escolar en
Galicia, 31 de xaneiro de 2014.

O absentismo escolar ¢ un problema ao que os centros educativos tefien que facer
fronte dun xeito directo e permanente, € ¢ motivo de preocupacion, tanto para a
comunidade educativa como para a sociedade en xeral, por incidir directamente no
exercicio do dereito fundamental & educacion.

O dereito e a obrigaciéon de cursar a educacion basica -educacién primaria e
educacion secundaria obrigatoria- significa que, cando menos, todo o alumnado
entre 6 ¢ 16 anos debe estar escolarizado e, igualmente, asistir regularmente a clase.
O control da asistencia a clase ¢ unha funcién do profesorado, e cada centro
educativo debe articular a forma de promover a asistencia a clase e o procedemento
para controlar esa asistencia.

O absentismo -definido no Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula
a atencion a diversidade do alumnado dos centros docentes da Comunidade
Auténoma de Galicia nos que se imparten as ensinanzas establecidas na Lei
organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion- limita un dereito fundamental e hai
que abordalo desde as suas orixes, tanto con medidas preventivas como con
actuacions especificas.

En dito Decreto para ser considero absentismo, esta ausencia debe supor un
minimo do dez por cento (10 %) do horario lectivo mensual. Decreto 229/2011,
artigo 22

No inicio do curso informarase aos pais, titores legais referente a

obrigatoriedade da ensinanza e das implicacions desta responsabilidade de non
cumprir con ela como establecen as devanditas leis.

Considéranse faltas xustificables:
e C(itacidons que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo
necesario.
e Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo graos.
e Tramitacion de documentos oficiais, presentacion a exames e probas oficiais
ou similares, sendo xustificable o tempo necesario.
e Indisposicions.

e Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.

4.3.6.1. Fases da loita contra o absentismo
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1.- Deteccion

A actuacidn precoz sera un mecanismo moi importante para evitar que unha
situacion esporadica de ausencias se converta en cronica, polo que se aseguraran os
mecanismos para a recollida de informacion sobre o alumnado que falta ao centro.

O protocolo de actuacion ante situacions de absentismo escolar a seguir sera
o establecido polo “Protocolo de absentismo Escolar de Galicia 31 de xaneiro de
2014

2.- Medidas de control da asistencia

e Control diario da asistencia a clase, polo profesorado de area, materia, ou
ambito. Segundo Normas de Organizacion e Funcionamento (NOF)

e Rexistro das faltas de asistencia a clase, polo profesorado de area, materia,
ou ambito. Segundo NOF e en aplicacion informatica XADE

e Xaustificacion das faltas de asistencia a clase, ante o profesorado titor.
Documento da familia e xustificante, de ser o caso.

e Rexistro das faltas de asistencia xustificadas, por parte do profesorado titor.
En aplicacion informatica

e Comunicacion as familias das faltas de asistencia a clase, cando menos,
dentro dos 5 primeiros dias naturais do mes seguinte e polo profesorado
titor. Segundo NOF

e Reunién coa familia cando as faltas son significativas, por parte do
profesorado titor.

Anexo I (convocatoria) e Anexo II (acta)

3.- Expediente de absentismo

Apertura do expediente de absentismo, por parte do profesorado titor, con
comunicacion 4 xefatura de estudos. Anexo III.
Dentro dos 7 dias naturais desde a superaciéon do limite de faltas sen xustificar
(10%).
e Recopilacion de informacion sobre as actuacions desenvoltas, pola xefatura
de estudos. Anexo IV.
e Reunidén do profesorado titor coa familia. A solucion supén arquivo do
expediente. Anexo V (convocatoria) e Anexo VI (acta).
e Reunién da xefatura de estudos coa familia. A solucion supon arquivo do
expediente. Anexo VII (convocatoria) e Anexo VIII (acta)
e Rexistro de actuacions do centro escolar, por parte da xefatura de estudos.
Anexo IX
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e Notificacién, ao concello de residencia e ao Servizo de Inspeccion
Educativa, nun prazo méaximo 30 dias naturais desde o inicio do expediente
(Anexo X ), xunto con:

e Listaxe de faltas de asistencia non xustificadas.

e Rexistro de actuacions. De ser o caso, con informe da xefatura de estudos
sobre os motivos do non cumprimento dalgunha actuacion ou dos prazos.

4.3.5.3. Dereito a reunions do alumnado ante convocatorias de folga.

Partindo do feito de que non existe lexislacion que regule o dereito 4 folga
do alumnado, e pretendendo organizar esta situacion para preservar o dereito de
asistencia ao centro de todo o alumnado asi como o dos pais/nais/titores legais a
recibir a informacién correspondente, establécense as seguintes pautas de
actuacion:

1°-2° ESO: Este alumnado pode realizar reunions durante o horario lectivo,
sempre e cando esta actividade estea regulada polo profesorado e implique unha
aprendizaxe de valores democraticos.

3°-4° ESO e Bacharelato: O alumnado destes cursos podera exercer o seu
dereito a reunirse e non asistir a clases sempre que sexa comunicado 4 direccion por
escrito cunha antelacion minima de 48 horas. Esta falta de asistencia non sera
considerada falta de conduta nin obxecto de sancion, pero non podera ser unha falta
xustificable por motivo de folga.

A partir de 3° de E.S.O. o alumnado podera adoptar decisions colectivas de
non asistencia a clases. Corresponde & Conselleria de Educacion e Ordenacion
Universitaria aprobar os termos nos que o alumnado pode adoptar esta decision. A
decision ¢ do alumnado, e son os seus pais ou titores legais os que deben firmar a
autorizacion de falta do alumnos/a, sempre que este sexa menor de idade.

O alumnado pode quedar baixo a garda e custodia da sua familia ou acudir
ao centro se decide non facer folga. Se decide acudir ao centro non pode abandonar
o recinto escolar, e debe acudir &s aulas, asi mesmo debe cumprir o horario de
entrada e saida do mesmo.

O centro debe comunicar todas as ausencias do alumnado a familia con
independencia da causa que o motive.

4.3.7. PROCESO DE REVISIONS E RECLAMACIONS DAS CUALIFICACIONS

Coa fin de garantir e facilitar a comunicacién entre o alumnado, familias, titores,
profesorado, érganos de coordinacion didactica, para aclarar Incidencias na valoracién e
avaliacién do aprendizaxe. Rgulanse procedemento, prazos e actuacions.

Nas programacions didacticas dos departamentos estaran recollidos os criterios
obxectivos que garantan unha avaliacion clara do alumnado.
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e Real Decreto 984/2021 de 16 de novembro, polo que se regulan a avaliacion e a
promocion na Educacion Primaria, asi como a avaliacién, a promocion e a titulacion na
Educacion Secundaria Profesional.

e ORDE do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado d
obxectividade na avaliacion e se establece o procedemento de reclamacion das
cualificacions obtidas e das decisions de promocion e obtencion do titulo académico
que corresponda, en educacion infantil, educacion primaria, educacion secundaria
obrigatoria e bacharelato.

® ORDE do 25 de xaneiro de 2022, pola que se actualiza a normativa de avaliacion nas
ensinanzas de educacion primaria, de educacion secundaria obrigatoria e de
bacharelato no sistema educativo de Galicia.

PROCEDEMENTO

_ Para informar as familias dos criterios de avaliacién, promocién e
titulacion utilizarase a paxina web do centro:

As programacions didacticas de cada curso escolar estaran incluidas nos
documentos de cada departamento didactico. Estas deben recoller procedementos e
criterios de cualificacion e avaliacion.

A programacion Xeral Anual recollera os criterios de avaliacion, promocion
e titulacion.

O PEC estara na paxina web, para consulta das familias, alumnado,
profesorado, etc.

_ O profesorado informara ao alumnado dos criterios de avaliacién e
cualificacion, asi como os contidos minimos obxecto de avaliacion.

_ Os titores/as velaran porque o alumnado reciba esta informacion. Asi
comunicaran s familias o procedemento para o seu coflecemento e o proceso de
reclamacion ou revision.

_As Cualificacions da 1° e 2° avaliacion poderan ser obxecto de revision
tanto polo alumnado como polos seus pais/nais ou titor/a legal.

Para esta revision solicitarase ao profesorado da materia as aclaracions que estime
oportunas sobre o proceso de avaliacion.

O proceso de reclamacion que seguira o alumnado respecto s cualificacions

da convocatoria ordinaria ou extraordinaria dependera do tipo de ensinanza
cursada.
En E.S.O. e 1° de Bacharelato estd regulado pola Orde do 28 de agosto de 1995
pola que se garante o dereito dos alumnos de Educacion Secundaria Obrigatoria
e de Bacharelato a que o seu rendemento escolar sexa avaliado conforme a
criterios obxectivos (B.O.E. N° 225, 20-setembro- 1995). O proceso resumese a
continuacion:
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O alumnado ou o/a pai/nai/titor legal solicitard as aclaracions ao
profesorado da materia (proceso de avaliacion, revision de exames, etc...) no prazo
de dous dias lectivos a partir do dia no que o alumno/a recibe o boletin de notas.

Se continlla o desacordo poderd solicitar por escrito ante a Xefatura de
Estudos a revision da cualificacion no prazo de dous dias lectivos a partir de aquel
no que se recibiu a comunicacion, argumentando as razéns pola que se fai a
reclamacion. Utilizando o modelo de reclamacion que pode solicitar na secretaria
do centro.

A Xefatura de Estudos comunicard a solicitude ao/d Xefe/a do
Departamento da materia do/a alumno/a.

Os membros do departamento analizaran o proceso de avaliacion seguido e
realizaran o informe correspondente, onde se recollerd a decision adoptada de
modificacion ou ratificacion da cualificacion. Dito informe sera entregado &
Xefatura de Estudos, quen o comunicara ao/a alumno/a, o/a pai/nai/titor legal.

No caso de modificacion da cualificacion comunicarase & Xunta de
Avaliacion.

Se continua o desacordo poderase solicitar por escrito a Direccion do centro
que se eleve a reclamacion & Inspeccion Educativa.

No caso de 2° de Bacharelato o proceso de reclamacion esta regulado pola
Orde do 22 de abril de 2010 pola que se establece o procedemento que compre
seguir nas reclamacions das cualificacions outorgadas no segundo curso do
bacharelato establecido na Lei orgdnica 2/2006, do 3 de maio, de educacion
(D.O.G. N° 83, 04-05-2010). Para esta ensinanza os pasos a seguir serian os
seguintes:

O alumnado ou o/a pai/nai/titor legal solicitard as aclaracions ao
profesorado da materia (proceso de avaliacion, revision de exames, etc...).

Se continua o desacordo poderd solicitar por escrito ante & Direccion do
centro a revision da cualificacion no prazo de 48 horas seguintes 4 entrega de notas.
establecidos no calendario escolar, argumentando as razons pola que se fai a
reclamacion.

O Director do centro someterd as reclamacions 4 consideracion do
departamento correspondente quen ditara unha resolucion motivada en funcidon dos
criterios establecidos no proceso de avaliacion.

Os membros do departamento analizaran o proceso de avaliacion seguido e
realizaran o informe correspondente, onde se recollerd a decision adoptada de
modificacion ou ratificacion da cualificacion. Dito informe sera entregado &
Direccién do centro, quen o comunicara ao/a alumno/a e o/a pai/nai/titor legal.

Se contintia o desacordo poderase solicitar por escrito &4 Direccion do centro
que se eleve a reclamacion a Subdireccion Xeral de Inspeccion, Avaliacion e
Calidade do Sistema Educativo.

4.4. COMISIONS MIXTAS
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Sen prexuizo de que o Consello Escolar poida en cada lexislatura constituir
outras, existen as seguintes: Comision Econdomica, Comision de Biblioteca.
Comision de Convivencia. Na sesion constitutiva do Consello Escolar asignaranse
as funcidns correspondentes a cada comision. Estas funcions estan recollidas no
apartado correspondente do Proxecto Educativo de Centro.

4.4.1. COMISION DE CONVIVENCIA

e Tera cardcter consultivo e desempenara as suas funcion por delegacion do
consello escolar.

e Estard composta por un alumno/a, un pai/nai, un profesor/a elixidos entre os
membros do Consello Escolar, un representante do persoal non docente, o
orientador/a, xefe/a de estudos e serd presido polo director/a do centro.

A comision de convivencia exercera por delegacion do consello escolar as
seguintes funcions:

e Elaborar o plan de convivencia do centro e dinamizar todos os sectores da
comunidade educativa, incorporando iniciativas e aportacidbns no
procedemento de elaboracion, desenvolvemento e seguimento do citado
plan.

e Adoptar as medidas preventivas necesarias para garantir os dereitos de todos
os membros da comunidade educativa e o cumprimento das normas de
convivencia do centro.

e Impulsar accions dirixidas & promocion da convivencia, especialmente o
fomento de actitudes para garantir a igualdade entre mulleres e homes, a
igualdade de trato de todos os membros da comunidade educativa e a
resolucion pacifica de conflitos.

e Propor ao Consello Escolar as medidas que considere oportunas para
mellorar a convivencia, asi como dar conta a este das actuacions
desenvolvidas e das correccions e medidas disciplinarias impostas.

e Propor, no seu caso, a persoa titular da direccion do centro persoas que
poidan formar parte do equipo de mediacion.

e Coiecer o cumprimento efectivo das correccions e medidas correctoras nos
termos en que fosen impostas e informar 6 Consello Escolar sobre o grao de
cumprimento da normativa vixente.

e Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no
centro.

e Elaborar unha memoria anual sobre a andlise da convivencia e
conflitividade no centro, na cal se reflictan as iniciativas no ambito do
centro sobre a materia. Este informe sera trasladado ao Consello Escolar do
centro e ao correspondente servizo territorial de Inspeccion Educativa.
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e Aquelas outras que lle sexan encomendadas polo consello escolar do centro
docente ou polo 6rgano da Administracién educativa con competencias na
materia.

4.4.2. COMISION ECONOMICA

Integrada polo Director/a, o Secretario/a, un representante do profesorado,
un representante dos pais/nais e outro do alumnado. Realizarase un reparto do
orzamento entre departamentos baseado no nimero de alumnos que cursan materias
asignadas ao departamento, e nas actividades propias de cada un.

Seguirase a lifa dunha xestion econdmica responsable e transparente.

4.5. ORGANIZACION DO PERSONAL NON DOCENTE

Esta formado na actualidade por:

e un auxiliar administrativo.

e dous conserxes, que, reparten o horario para atender o centro polas mafias
de luns a venres e polas tardes de luns a mércores.

e Tres membros do persoal de limpeza

Este persoal non docente estd & orde do Secretario/a, quen dard as instrucions
necesarias para o desenvolvemento do seu cometido.

4.5.1. DEREITOS DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVICIOS

Ao persoal de administracion e de servizos dos centros docentes, dentro do
marco legal establecido e no ambito da convivencia escolar, recofiécenselle os
seguintes dereitos:

e 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.

e A desenvolver as stias funcions nun ambiente adecuado no que se preserve
en todo caso a sua integridade fisica e moral.

e A participar, no exercicio das stias funcidons, na mellora da convivencia
escolar.

e A proteccion xuridica adecuada as suas funcions.
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e A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei de
convivencia..

4.5.2. DEBERES DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVICIOS

Son deberes do persoal de administracion e de servizos:

e Respectar e colaborar, no exercicio das stias funcidns, para facer que se
respecten as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e
dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.

e Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das condutas
contrarias 4 convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

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

e (ardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co
ambito educativo das que tefia cofiecemento.

4.5.3. COMPETENCIAS DO PERSOAL DE CONSERXERIA:

e  Abrir e pechar o centro nos horarios establecidos.

e  Conectar e desconectar a alarma, caldeira, luces interiores e exteriores.

e Baixar as persianas e portas de acceso as aulas, salon de actos,
corredores, aulas especificas (talleres, pavillon, etc...)

e Controlar os puntos de acceso e entrada ao centro velando en todo
momento, para que non se introduzan no mesmo persoas alleas que
perturben a seguridade ou a boa convivencia. En ninguin momento,
quedara desatendido o posto de acceso xeral ao instituto, procedendo a
identificacion do persoal visitante. No caso de que tivera que ausentarse
por motivo doutras funcién informard desta tarefa ao persoal de
secretaria.

e Atender a conserxeria proporcionando a primeira informacion e
orientacion ao publico que se dirixa 4 mesma.

e Tomar os avisos telefonicos, e como norma xeral, non se interromperan
as actividades lectivas con motivos daqueles, salvo nos casos en que,
pola urxencia ou gravidade dos mesmos, asi o solicite o interesado.
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e Realizar os encargos relacionados co servizo dentro e fora das
dependencias do centro, asi como a recollida e entrega de escritos e
notificacions que o equipo directivo lle encomende.

e  Proporcionar o material necesario para as clases, tales como papel,
fotocopias, borradores, rotuladores de pizarra, tizas, etc...

e Velar polo mantemento das existencias do material de conserxeria,
comunicando ao Secretario/a as necesidades de reposicion coa
antelacion suficiente para que non se interrompa o normal
desenvolvemento da actividade do centro.

e  Custodiar e controlar as chaves das distintas dependencias do centro cos
criterios establecidos polo equipo directivo.

e  Avisar dos cambios de clase mediante o timbre. Establecerase, en todo
caso, un procedemento automatico para ese labor.

e Comunicar ao equipo directivo as faltas de disciplina observadas, asi
como o uso incorrecto dos bens mobles e instalacions do centro.

e  Colocar e retirar dos taboleiros de anuncios e das paredes a informacion
que o equipo directivo lle indique.

e  Comunicar os desarranxos ¢ mal estado dos bens mobles, material e
instalacions do centro que detecten no exercicio das suas funcions.

e Realizar as tarefas de reprografia que o persoal do centro requira para o
desenvolvemento das suas actividades. Ordenar, clasificar e, no seu
caso, grampar ou encadernar as copias.

e  Teré 4 sua disposicion unha caixa de urxencias de atencion primaria para
cubrir as necesidades do alumnado, profesorado e persoal non docente.

e Realizar as labores necesarias nas dependencias do centro tales como
traslado de material, mobiliario, etc...

e (Calquera outra tarefa de cardcter andlogo que o equipo directivo lle
encomende, por razéon do servizo, dentro do seu ambito de
competencias.

e Namedida do posible, coordinara as funcions propias coas do persoal de
secretaria de xeito que sempre estea presente polo menos unha persoa
que preste a atencion e servizos que lles corresponden.

4.5.4. COMPETENCIAS DO PERSOAL DE SECRETARIA.

e  Estar encargado da tramitacion e xestion dos procedementos que, en
relacion coa actividade administrativa, académica e econdmica do
centro, establece a lexislacion vixente.

e  Utilizar as ferramentas informaticas que se pofian 4 stia disposicion para
desenvolver os seus labores administrativos e seguir os procedementos
que para a xestion académica do centro se desenen.

e  Manexar o rexistro de entrada e saida da documentacion relevante que
ten que ver coa actividade do centro. Isto implicard tamén o proceso de
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ordenacion, clasificacion e arquivo de dita documentacion, de xeito que
permita a consulta e recuperacion eficaz da informacion.

e Atender e informar ao publico sobre o proceso de matriculacion,
validacions, sistemas de becas e axudas, etc..., segundo as instrucions
da Direccion.

e Confeccionar as certificacions que, como consecuencia da solicitude
expresa e concreta presentada por unha persoa ou institucion interesada
e lexitimada ao efecto, deban asinar os 6rganos directivos competentes.

e Cubrir e cumprimentar o Documento de Organizacion de Centro
(D.O.C.) e similares.

e  Xestionar, xerando e enviando periodicamente a correspondencia
dirixida as familias en relacién coas faltas do alumnado, seguindo o
protocolo e prazos estipulados previamente pola Xefatura de Estudos.

e  Realizar as tarefas de xestion administrativa que ten que ver co proceso
de admision e matriculacion de alumnos/as.

e Apoiar 4 xestion administrativa xerada polos procesos de avaliacion
tanto do horario diirno como nocturno (impresion boletins de notas das
avaliacions, historial académico, etc...).

e  Xestionar os traslados, tramitar os titulos académicos, e realizar cantos
procedementos administrativos con efectos académicos establezan as
disposicions vixentes.

e  Compulsar documentos de acordo coas disposicions legais vixentes e
instrucidns que os 0rganos superiores digan ao efecto.

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

e  Apoiar a labores administrativas dos procesos electivos do centro.

e Apoiar 4 xestion dos recursos humanos e dos recursos materiais do
centro.

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

e  Xestionar a tramitacion do seguro escolar.

e (Calquera outras funcions de caracter andlogo que o equipo directivo
poida encomendarlles, dentro do &mbito das stias competencias.

e Namedida do posible, coordinaré as funcions propias coas do persoal de
conserxeria de xeito que sempre estea presente polo menos unha persoa
que preste a atencion e servizos que lles corresponden.

4.5.5. COMPETENCIAS DO PERSOAL DE LIMPEZA

e Realizar a limpeza diaria do centro.

e Comunicar os desarranxos, asi como o mal uso dos bens mobles e
instalacidons que detecten na prestacion dos seus servizos.

e Proporcionar a ventilacion adecuada das dependencias do centro durante
o seu labor de limpeza. Ao remate do seu labor diario de limpeza
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aseguraranse do peche de ventas e portas, baixada de persianas e posta
en funcionamento do dispositivo de alarma.

4.5.6. COMPETENCIAS DO PERSOAL DE CAFETERIA

O persoal da cafeteria ¢ o encargado das labores relacionadas co servizo que
ofrece a cafeteria do centro, sendo responsabilidade do Secretario/a a inspeccion e
control das stas tarefas, entre as que estarian:
e Responsabilizarase da limpeza diaria da cafeteria.
e Comunicar os desarranxos, asi como o mal uso dos bens mobles e
instalacions que detecten na prestacion dos seus servizos.
e Expofier ao publico o listado de prezos.
e Procurar a ventilacion adecuada das dependencias da cafeteria.
e Ao remate da seu labor diario asegurarase do peche de ventas e portas,
baixada de persianas, etc...

e Este persoal esta obrigado 4 prestacion dos seus servizos segundo o estableza o
contrato asinado por ambas partes ¢ aprobado polo Consello Escolar.

4.6. RELACION COAS FAMILIAS, PAIS/NAIS OU TITORES LEGAIS.

4.6.1 DEREITOS E DEBERES

Dereitos.

e Participar na educacion integral dos seus fillos ou titorandos.

e Ser informado de todo o relativo & ensinanza e formaciéon do alumnado que
esta baixo a sua titoria, das faltas de asistencia ¢ dos resultados de avaliacion
ou outras incidencias relevantes.

e Ser recibidos pola Direccidn, titor/a e profesorado nos horarios establecidos e
previa peticion.

e Participar no funcionamento do centro a través dos seus representantes no
consello escolar

e Formar parte das asociacions de pais existentes no centro, neste caso poderan
disponier do centro para realizar actividades, sempre e cando as
dispoiiibilidades do centro o permitan e previa solicitude por escrito.

Deberes.

e Acudir ao centro cando sexa convocado polo: Director, Xefe de Estudos,
titor/a, persoa orientadora ou o profesorado do alumno/a.

e (Colaborar co titor/a e co profesorado na mellora da formacion e rendemento
do alumno/a.

e Respectar as normas de organizacion e funcionamento do centro.

e Respectar os horarios de titoria do profesorado e avisar con antelacion
suficiente para ser recibidos.

e Informar dos aspectos mais relevantes sobre o seu fillo/a.
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e Comunicar o motivo das faltas de asistencia ou puntualidade do seu fillo/a.
4.6.2 ATENCION AS FAMILIAS

e Os pais ou titores do alumnado que comeza primeiro de ESO seran
convocados nos primeiros dias de curso a unha reunién co equipo directivo, e
o orientador/a, coa fin de ser informados sobre o funcionamento € normas do
Centro.

e No mes de outubro convécase aos pais ou titores a una reunion co titor/a do
grupo do seu fillo/a, na que se informara sobre o funcionamento do grupo e
lembraranse as normas de convivencia do Centro.

e (Cada titor terd no seu horario una hora de atencion a pais/nais dos alumnos da
sua da sua titoria.

A cita debe pedirse con antelacion, ben via telefonica, mobil (ABALAR) ou a
través do alumno/a, coa fin de que titor/a poida recadar a informacion
necesaria do profesorado que imparte materias no grupo.

e (ada profesor tera no seu horario una hora de atencioén a pais/nais aos que
imparte algunha materia.

4.7. ESTRUCTURA FiSICA E _ASIGNACION DE__RECURSOS:
UTILIZACION DE DEPENDENCIAS.

4.7.1. ACCESO AO CENTRO E UTILIZACION DO RECINTO.

e Estd prohibida a entrada a calquera dependencia do Instituto, incluido o
recinto exterior, a toda persoa allea a este, e de ser necesario coa
autorizacion dalgin membro do Equipo Directivo ou control dos
responsables da vixilancia do Centro (profesorado de garda e conserxe).

e As portas de acceso ao recinto do Centro, permaneceran pechadas durante o
periodo da xornada escolar, salvo a porta principal.

4.7.2. RECINTO EN TORNO AOS EDIFICIOS DO CENTRO

e As arbores e as plantas forman parte do contorno, e serd obriga de todos os
membros da comunidade educativa o seu coidado e conservacion.

e Os papeis e desperdicios hai que depositalos nas papeleiras dispostas ao
efecto. O profesorado en xeral, e os de garda de patio en particular, velaran
para que o alumno respecte esta norma

4.7.3. CAFETERIA

e Non poderan permanecer nela alumnos/as que tefian clase, sen unha persoa
responsable ao seu cargo.
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4.7.4. ASIGNACION DE AULAS

e A Direccion asignard unha aula a cada grupo do alumnado para o
desenvolvemento axeitado das stas actividades lectivas.

e A Direccion indicara tamén en que espazos deben impartirse determinadas
materias que requiren do uso de medios especificos ou que coinciden na sua
hora con outras materias

4.7.5. UTILIZACION DE AULAS E INSTALACIONS

e As aulas de desdobre poderan ser utilizadas, fora das horas de ocupacioén
marcadas pola Direccion, ou polo profesorado previa comunicacion a
Xefatura de Estudos.

e As aulas de uso comun (Aulas de Audiovisuais, a Aulas dixitais, aula de
informatica o Salon de Actos, Biblioteca, etc...) poderan ser utilizadas polo
profesorado, nas horas que non tefian unha ocupacion fixa, previa solicitude
a Xefatura de Estudos ou anotacion no libro do horario da propia aula,
seguindo como prioridade a marcada pola orde de solicitude.

e Para o salon de actos terdn prioridade os actos institucionais sobre as
actividades complementarias.

e Os corredores e as escaleiras son exclusivamente lugares de transito e, polo
tanto, non se debe permanecer neles. Durante o tempo de recreo e a partir do
final das clases, os alumnos/as non poden permanecer en aulas, corredores,
ou outras dependencias se non estdn debidamente acompanados ou
autorizados por un profesor/a responsable da materia.

e Cando se utilice un espazo comun do centro, este deberd quedar en
condiciéns adecuadas (Orde e limpeza) para que poida ser utilizado por
outros membros da comunidade educativa. Un incumprimento desta norma
serd responsabilidade do profesorado que organiza a actividade.

O centro dispon das seguintes aulas especificas, que dependen dos
departamentos que a continuacion se relatan:

e Laboratorio de Ciencias Naturais (Departamento de Bioloxia e Xeoloxia).

e Laboratorio de Fisica (Departamento de Fisica y Quimica).

e Laboratorio de Quimica (Departamento e Fisica y Quimica).

e Aula de Idiomas (Departamentos Inglés, Francés e Lingua Galega).

e Aula de Mtsica (Departamento de Musica).

e Aula de Debuxo (Departamento de Debuxo).

e Aula de Informatica (Preferencia Departamento de Tecnoloxia).

e Aula de Tecnoloxia (Departamento de Tecnoloxia).

e Pavillon de Deportes (Departamento Educacion Fisica).
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As instalacions e aulas especificas son de uso exclusivo para o profesorado do
departamento de materia correspondente ou para o uso a que estan destinadas, non
estando permitido o seu uso por outro profesorado, excepto nos casos de eventos de
caracter institucional, celebracions, etc..., previo permiso da Xefatura de
Departamento ou/e Xefatura de Estudos.

4.7.5.1. Sala do Profesorado.

A Sala de Profesores/as esta destinada ao uso exclusivo do profesorado,

quedando restrinxido ao alumnado o acceso & mesma.

e Cando por motivos xustificados un alumno tefia que dirixirse 4 Sala do
Profesorado, debera esperar na porta para ser atendido.

e Débese evitar deixar encima das mesas da sala papeis, exames, libros,
libretas, etc..., sen ninglin control.

e Os ordenadores da sala son para uso do profesorado para realizar tarefas

relacionadas coa sta actividade docente.

4.7.5.2. Salon de Actos.

e Centro dispén dun Salén de Actos con medios audiovisuais, que se podera
utilizar como aula, lugar de celebracions ou para conferencias e reunions.

e O profesorado que utilice o Salén de Actos serd o responsable de manter a
orde e a limpeza. O alumnado terd que estar sempre acompafiado dun
profesor/a, e o material audiovisual so poderd ser utilizado polo
profesorado.

e As chaves, que estardn en conserxeria, seran recollidas polo profesorado
correspondente, quen, ao finalizar a clase, pechard a porta e entregara as
mesmas ao conserxe.

4.7.5.3. Aulas con Medios Informaticos.
e As normas de uso destas aulas esta regulado polo Plan de integracion das
tecnoloxias da informacién e da comunicacion.

4.7.5. 4. Biblioteca.

1. Normas xerais.

e Durante o curso escolar, a Biblioteca estara aberta durante os recreos
atendida por profesorado de garda, asi como polas tardes no horario de
adultos, atendida polo cargo directivo de garda

e O material prestado debera ser devolto no prazo establecido.
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e Co gallo da revision anual dos fondos, o servizo de préstamos da biblioteca
rematara o dia 10 de xufio de cada curso escolar, podendo ser renovado o
préstamo durante o veran

e Todo o material bibliotecario, en calquera dos seus soportes, ten que ser
tratado con coidado.

e Durante a permanencia na Biblioteca non estd permitida a introducion de
comidas e bebidas, asi como o uso do teléfono mobil.

¢ (Como norma xeral, o alumnado non pode utilizar a biblioteca sen a presenza
dun profesor/a

2. Préstamos e devolucions.

e Para poder solicitar o préstamo de calquera material da biblioteca deberase
ser alumno do centro, pero ademais o préstamo estara aberto a calquera
persoa membro da comunidade educativa (pais/nais, titores) ou aos
participantes no club de lectura do centro.

e Tanto para préstamos como para devolucions sera o profesor/a encargado o
que realice as correspondentes anotaciéns no programa informatico que
xestiona a biblioteca escolar.

e C(Cada lector/a ¢ responsable do material que leva en préstamo e se se
deteriora deberéd repofielo. Os retrasos nas devolucions seran sancionados
con tempo sen poder usar o servizo de préstamo.

e Podense levar como maximo 2 documentos por alumno/a.

e O periodo de préstamo serda de 15 dias. Unha vez rematado o prazo,
poderase renovar por outros 15 dias, sempre e cando non houbera unha
peticion anterior.

e Os materiais de uso xeral (dicionarios, enciclopedias, ldminas, atlas, etc...)
non poderan ser usados fora da biblioteca, agds que, por necesidades
didacticas, sexan solicitados polo profesorado.

e O material consultado na biblioteca ten que ser colocado no lugar que
ocupaba previamente.

3. Uso dos ordenadores da biblioteca.

e ordenador da mesa do bibliotecario ¢ de uso exclusivo do profesorado de
garda na biblioteca.

e Habilitarase un rexistro onde cada persoa que utilice estes ordenadores
indicara: nome, curso € hora de uso do ordenador.

e Se algun/algunha alumno/a ¢ sorprendido/a realizando algunha actividade
non permitida serd advertido e comunicaraselle que a seguinte vez que o
faga prohibiraselle utilizar os ordenadores da biblioteca durante un periodo
dun mes. A segunda suspension serd efectiva para todo o curso.
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e Estin permitidos os xogos educativos, consultar informacion en internet
para a elaboracion de traballos relacionados coas materias, utilizacion de
programas instalados para a elaboracion de documentos, traballos, etc...,
relacionados coas diferentes materias, ¢ outras actividades realizadas co
profesorado e con obxectivos claramente definidos.

e Non esta permitido chatear, xogos e consultas de documentos con contidos
sexistas, racistas/xenofobos, homofobos e outros contrarios a educacion en
valores que desenvolvemos no noso centro.

4.7.5.5. Uso das fotocopiadoras do centro.

e O Centro dispén de maquinaria para a reprografia ao servizo da
Comunidade Educativa.

e (OJ/a conserxe serd o encargado de realizar as fotocopias.

e As fotocopias deben facerse con antelacion.

e No caso de que non se atope na Conserxeria porque estd realizando outro
traballo, o profesorado, caso de urxencia, pedird en secretaria a impresion
das fotocopias, e aqui anotarase o nome correspondente ao seu
departamento para levar o control do nimero de fotocopias.

e As fotocopias para uso persoal do alumnado, profesorado, ou calquera
membro da comunidade educativa, serdn aboadas, sendo o prezo o
establecido polo Secretario/a do Centro ao principio do curso.

4.7.6. LABORATORIOS E AULAS ESPECIFICAS DE MATERIA

e Centro dispon de diversos laboratorios e aulas especificas onde se
desenvolven as actividades practicas especificas de cada materia.

e As normas de funcionamento nos laboratorios seran comunicadas ao
alumnado polo profesorado da materia ao inicio de curso, e estaran sempre
expostas en lugar visible. Para tal efecto os departamentos elaboraran a
principio de curso unhas normas de funcionamento dentro dos termos legais
establecidos.

4.7.6.1. Laboratorios de Bioloxia, Fisica e Quimica.

e C(Cada alumno/a responsabilizarase da stia zona de traballo, da limpeza e
conservacion do material que utilice. O material debe quedar limpo,
procedendo o seu lavado inmediatamente despois do seu uso.

e Os libros, abrigos e demais prendas persoais non deben estar nunca sobre as
mesas do laboratorio, nestas estard unicamente o material da practica e o
caderno do laboratorio.

e Esta prohibido executar no laboratorio outros traballos diferentes aos
ordenados ou autorizados polo profesorado.
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O laboratorio debera manterse cunha ventilacion adecuada para previr a

acumulacion de produtos toxicos.

e Se se producira substracion de material, rotura ou deterioro (por
neglixencia), o alumno/a ou os grupos de alumnos/as faranse cargo
economicamente da reposicion do material.

e As incidencias ocorridas no laboratorio serdn comunicadas ao xefe/a de
departamento e si fose necesario 4 Direccion do Centro

e A necesidade de realizar unha reposicion de material serd comunicada ao
xefe/a de departamento, que procedera a sua reposicion.

e O profesorado ao finalizar unha practica debe asegurarse de que todo queda

en perfecto estado para poder ser utilizado nunha nova sesiéon por outro

profesor/a.

4.7.6.2. Aula de Idiomas.

e As normas de funcionamento na aula de idiomas seran comunicadas ao
alumnado polo profesorado que utilice dita aula.

4.7.6.3 Aula de Musica.

e As normas de funcionamento na aula seran comunicadas ao alumnado polo
profesorado de musica.

e Non se tocaran os instrumentos musicais sen autorizacion por parte do
profesorado.

e O alumnado debera levar sempre a clase de Musica o material previsto para
o desenvolvemento da programacion.

¢ Os instrumentos deben quedar limpos e no seu sitio tras o seu uso.

4.7.6.4. Aula de Plastica.

e O departamento elaborard as normas de funcionamento na aula e llas
explicara ao alumnado que a utilice .

e O alumnado debera levar sempre 4 clase de Debuxo ou Educacion Plastica e
Visual o material previsto para o desenvolvemento da programacion.

4.7.6.5. Aula de Tecnoloxia.

e A Aula de Tecnoloxia dividese en duas zonas, unha zona de clase
convencional, e outra zona de taller.
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O Departamento de Tecnoloxia elaborard as normas de funcionamento na
aula, que lle seran explicadas aos alumnos

Ninguin alumno/a podera estar na Aula de Tecnoloxia sen un profesor/a.

Ao finalizar cada clase, o alumnado debera deixar a aula ben ordenada.

O profesorado que utilice a aula verificara que todo queda en orde, e
asegurarase de pechar a aula.

O alumnado cumpriré as normas de seguridade e hixiene en todo momento.

4.7.6.6. Pavillon de Deportes.

O alumnado fara bo uso do material e das instalacions e utilizaranse de
maneira axeitada a fin de evitar riscos fisicos innecesarios; ¢ fundamental,
polo tanto, seguir as instrucions do profesor/a.

O Departamento de Educacion Fisica elaborara as normas de funcionamento
na aula.

4.7.7. RECURSOS MATERIAIS

4.7.7.1. Propiedades nos recursos.

Todos os instrumentos ou materiais existentes no centro deberan ser

mantidos cos seus orzamentos e poderan ser usados por calquera dos demais
membros da comunidade que os precisen para o desenvolvemento da sua labor
educativa dentro do instituto, sen prexuizo do que dispdn nos apartados seguintes.

4.7.7.2. Uso dos recursos materiais.

Os Departamentos Didacticos poderdn adquirir recursos materiais cos seus

fondos anuais ou solicitindoo de maneira gratuita a outras entidades, e para o uso
destes recursos teran prioridade os departamentos que os adquiriron.

Teran dereito preferente sobre os recursos materiais de uso comun, aqueles

departamentos que tivesen solicitado a stia adquisicion por parte do centro por
consideralos necesarios para o desenvolvemento das materias que lles corresponde
impartir ou para realizar certas actividades no centro.

Nos dous casos anteriores, o uso dos materiais por parte doutros departamentos

require a autorizacion dos Xefes de Departamento que os tivesen asignados.

4.7.7.3. Adquisicion de materiais.

A adquisicion de materiais con cargo aos orzamentos do centro,

independentemente dos propios de cada departamento, deberd ser solicitada por
escrito ao Secretario/a do centro. Poderan ser remitidas as solicitudes polos/
Xefes/as de Departamento e polos representantes dos pais/nais/titores legais e do
alumnado do Consello Escolar. Correspondelle ao Secretario/a do centro autorizala
ou denegala, expofiendo, neste caso, as motivacions por escrito.

64



IES MARTAGUISELA NORMAS DE FUNCIONAMENTO E ORGANIZACION DO CENTRO

A adquisicion de materiais con cargo aos orzamentos dos departamentos
realizarase en funcion dos fondos anuais asignados e tendo en conta as necesidades
dos mesmos. Informarase ao secretario/a do centro para proceder 4 compra, ben por
parte do centro ou do departamento. Todos os pagos se efectuaran seguindo as
indicacions do secretario/a do Centro.

4.7.7.4. Custodia de materiais.

Os materiais asignados a determinados departamentos ou colectivos
quedaran baixo a custodia e sera da sta responsabilidade tomar as medidas
oportunas para o seu mantemento asi como comunicar os aspectos que fosen
necesarios.

Os libros adquiridos a peticion dos departamentos poderanse gardar nos
locais destes cando se trate de material de consulta para o profesorado. En todo
caso, deberan ser selados na Biblioteca do centro.

Todos os materiais existentes no centro estaran inventariados, sendo
responsabilidade dos Xefes/as de Departamento ou do Secretario/a do centro
segundo do material de que se trate.

4.8. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS.

Considéranse actividades complementarias as organizadas polo centro
durante o horario lectivo, que formando parte das programacions didacticas, tefien
un caracter diferenciado das propiamente lectivas polo momento, espazos ou
recursos que utilizan.

Considéranse actividades extraescolares as encamifiadas a potenciar a
apertura do centro ao seu entorno e a procurar a formacion integral do alumnado en
aspectos referidos 4 ampliacion do seu horizonte cultural, &4 preparacion para a sua
insercion na sociedade, o uso do tempo libre...

Ambas actividades seran recollidas na Programacion Xeral Anual, aprobada
polo Consello Escolar, e no caso das actividades extraescolares, teran caracter
voluntario para o alumnado.

4.8.1. CRITERIOS XERAIS DE ORGANIZACION.

Corresponde a Vicedireccion en colaboracion cos departamentos e persoas
implicadas, promover, coordinar e organizar un Programa Anual de Actividades
Complementarias e extraescolares do curso, aparecendo estas reflectidas na
Programacion Xeral Anual, que se presentard ao Consello Escolar para a sta
aprobacion.

A sua organizacion recaerd nos respectivos Departamentos Didacticos e
profesorado organizador, coa coordinacion da Vicedireccion, a que podera solicitar
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en todo momento a informacion necesaria aos departamentos que as organizan coa
fin de manter unha adecuada organizacion do centro.

A entrega a Vicedireccion do programa exacto, preparativos requiridos e
autorizacions dos pais/nais, titores legais do alumnado participante, serd realizada
polo profesorado coa suficiente antelacion coa fin de permitir a coordinacion de
aqueles aspectos que sexan necesarios para o desenvolvemento adecuado de cada
actividade (transporte, comunicacion a comunidade educativa dos horarios
implicados, listados de alumnos/as e profesorado acompanante, etc...).

Polo tanto e para axilizar o sistema, a vicedireccioén, en colaboracién co
profesor/a que organice unha actividade aprobada polo Consello Escolar féra do
centro, entendéndose que vai asistir & mesma, debera:

a) Buscar profesorado voluntario que o acompaifie utilizando os seguintes criterios
en orde de preferencia, non sendo que o departamento considere necesaria a
presenza de profesorado especialista:

1°. Que o profesorado tefia clase cos grupos durante a actividade de modo

que se perda o menor numero posible de clases con outros grupos,

2°. Que sexa titor/a do grupo,

3°. Que imparta clase ao grupo,

4°. Que pertenza ao departamento organizador da actividade.

b) Informar ao profesorado afectado no seu horario lectivo.
As datas para a realizacion das actividades extraescolares que conleven pernocta de
varios dias seran preferentemente:

Nas derradeiras semanas de curso para viaxes de fin de etapa.

Datas que coincidan con algunha festividade intermedia para viaxes
culturais ou similares

Preferentemente, os ultimos dias da semana en aulas de natureza e outras.

As actividades que se realicen no centro, co gallo de recadar fondos, seran

exclusivas das viaxes de fin de curso.

Para Bacharelato, os Departamentos Didéacticos procurardn non programar
actividades no terceiro trimestre do curso, para permitir que se desenvolvan as
actividades docentes adecuadamente. Queda excluida desta recomendacion algunha
viaxe que requira por causas xustificadas realizarse nestas datas.

4.8.2. APROBACION DE ACTIVIDADES.

Todas as actividades complementarias e extraescolares que se fagan deben
estar recollidas nas programacion.

Os Departamentos Didécticos, no comezo de curso, entregaran a relacion
das actividades propostas segundo o impreso establecido por Vicedireccion. Se
algunha actividade quedase féra da programacion inicial, presentarase coa
suficiente antelacion ao Consello Escolar para a stia posible aprobacion.
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4.8.3. PUBLICIDADE DAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES.

A relacion das actividades aprobadas polo Consello Escolar figurara exposta
no taboleiro na entrada principal do centro, e do seu calendario darase publicidade
tan pronto como o permitan os preparativos necesarios para levalas a cabo.

Unha vez autorizada e organizada a actividade, farase publica a relacion de
alumnado e profesorado acompafiante na sala do profesorado.

4.8.4. PARTICIPACION NAS ACTIVIDADES

e Todas as actividades extraescolares e complementarias deberan respectar
os principios de:
Obrigatoriedade/complementaria
Voluntariedade /extraescolar
Non discriminacion.

e (Considérase que todas as actividades programadas tefien valor educativo. A
falta de motivacion e/ou interese por parte do alumnado na sua
participacion, non sera determinante para o seu desenvolvemento, maxime
cando o Departamento correspondente considera dita actividade como parte
da stia Programacion Didactica. Nos casos en que exista unha baixa
participacion serd o Equipo Directivo xunto co profesor/a organizador/a
quen decida a idoneidade de realizar dita actividade.

e Como norma xeral serd necesaria a participacion de a lo menos o 50% do
alumnado excepto no cas casos da excursion a neve, programa Erasmus Plus
e a Olimpiada matematica.

e numero de profesores acompafantes sera:

1 profesor/a cada 10 -15 alumnos/as no primeiro ciclo da ESO.

1 profesor/a cada 20 alumnos no resto.

En calquera caso, o alumnado sempre serd acompaiado por un minimo de dous
profesores/as

e Os criterios anteriores non son validos para as actividades a realizar polos
alumnos/as das ensinanzas de adultos.

e A Direccién do Centro poderd modificar estas ratios cando a actividade
sexa considerada de baixo risco e as necesidades do Centro o requiran.

e Por motivos de organizacion interna do centro procurarase que non asistan
mais de 3 profesores .

e As saidas deben ter relacion directa co departamento ou seminario que as
promove, que sera quen acompafien aos alumnos. Cada departamento
debera detallar a programacion didactica da actividade, que se axuntara co
permiso para asistir e deberd especificar claramente a obriga da asistencia a
clase dos que non participen. En ambos casos o permiso deberd entregarse
en secretaria asinado polos pais.
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e De forma orientativa, cada grupo non deberia realizar mais de tres saidas ao
longo do curso. Se intentard potenciar o caracter interdisciplinar dalgunhas
das actividades programadas entre diferentes Departamentos, co gallo de
intentar unificar saidas con obxectivos compatibles.

e Recoméndase, para evitar alteracions no normal desenvolvemento do
proceso de ensino -aprendizaxe do alumnado que as actividades sexan
ofertadas a un so6 nivel.

e O custo das saidas seran a cargo do alumnado.

e D¢ébese evitar a coincidencia de dias saidas no mesmo dia por problemas de
gardas e desatencion do alumnado, etc.

e Os profesores organizadores procuraran que as datas elixidas coincidan con
aquelas que o curso ou grupo tefia mais clases da sua asignatura, e que o
seu desenvolvemento (profesores acompafiantes) altere o menos posible a
atencion dos grupos que se quedan.

e O profesorado asistente deixara sempre algunha actividade programada para
aqueles grupos de alumnos/as que non van a recibir clase por ausencia do
profesorado e para o alumnado que non foi autorizado para asistir a
actividade.

e Ainda que o control da clase sera responsabilidade do profesorado de garda,
naqueles casos de necesidade solicitara a colaboracion do profesorado que
permanece libre por atoparse o seu grupo fora.

O control do alumnado que non asiste a unha actividade serd
responsabilidade do profesorado que corresponda segundo o seu horario.

e Para que un membro do alumnado poida participar nunha actividade que se
desenvolva fora do recinto do centro debera aportar a autorizacion do
pai/nai ou titor-a legal, no caso de ser menor de idade, asi como o custo
econdomico e material necesario que implique a realizacion da actividade. A
través da autorizacion informarase &s familias das caracteristicas da
actividade (lugar, horarios, itinerario, etc...). Utilizarase o modelo
establecido polo Centro.

e Se nunha actividade complementaria ou extraescolar programada para un
sector do alumnado non poden participar todos por exceder o nimero
maximo admisible, a persoa responsable da actividade ou, no seu caso, a
Direccion do centro, oido o profesorado titor, escollerd os participantes
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atendendo aos seguintes criterios: interese por participar, comportamento
correcto no centro e actitude positiva nas clases. En condicions de
igualdade, recorrerase ao sorteo.

e O Equipo Directivo, oidos os departamentos implicados e profesorado titor,
podera denegar a participacion de membros concretos do alumnado en
actividades programadas polo centro cando haxa motivos que o aconsellen:
reiteradas faltas de orde contrarias 4s normas de convivencia, problemas de
comportamento ou de actitude, ausencias reiteradas a actividades
obrigatorias, prevision de que inflia negativamente no rendemento
académico do/a alumno/a, repeticion da asistencia & mesma actividade, etc...

e Para un mellor aproveitamento das clases e organizacion do centro,
recoméndase que o horario de saidas estea agrupado nas primeiras horas,
nas ultimas ou ben que se desenvolva en toda a xornada escolar, agas nos
casos en que os horarios e datas sexan concertadas por institucions alleas ao
Centro.

e O profesorado que se vexa afectado pola supresion dalgunha das suas clases
debido 4 organizacion dunha actividade doutro departamento serd avisado
coa suficiente antelacion (10 dias) para adaptar a sua programacion e poder
realizar as obxeccions oportunas ante a Vicedireccion do centro, e facer, se
fora preciso, modificacions .

e Cando nun grupo clase o niimero de participantes nalgunha actividade
extraescolar sexa reducido, e a paralizacién do ritmo das clases supofia un
retraso importante no desenvolvemento da programacién das outras
materias, queda a criterio do profesorado o avance de novos contido; ainda
que o profesorado terd en conta tal circunstancia e axudara aos alumnos/as
na actualizacion e comprension dos contidos traballados.

A poder ser, se informara previamente ao alumnado de tal feito.

e Actividades destinadas a 2° de bacharelato:

Por norma xeral se deberian levar a cabo despois de realizar a avaliacion
final .

Considérase oportuno, por razdns didacticas e pedagoxicas, que como

maximo, o alumnado dispofia para actividades extraescolares o equivalente

a catro xornadas lectivas, que seran coordinadas entre os diferentes

departamentos, e que estas non alteren exames e datas de avaliacion.
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4.8.4.1. Normas xerais de comportamento.

e C(Calquera que sexa o tipo de actividade complementaria ou extraescolar, e
independentemente do lugar no que se celebre, son de plena aplicacion as
normas pertinentes que rexen no centro.

e O alumnado que participe nunha actividade debe contribuir ao
desenvolvemento normal da mesma, adoptando unha actitude de respecto e
colaboracion.

e No caso de condutas inadecuadas, considerarase agravante o feito de
desenvolverse a actividade fora do centro, por canto pode supofier o
comportamento insolidario co resto dos compafieiros, a falta de
colaboracion e incidencia negativa para a imaxe do instituto,
considerandose faltas graves.

e profesorado responsable da actividade debe velar polo cumprimento do
programado, tomando as medidas oportunas e ao termo da mesma,
comunicar a4 Direccion do centro, de maneira escrita, as incidencias que
considere de interese, para tomar as medidas oportunas posteriormente
se tamén fose necesario.

4.8.4.2. Normas que regulan as actividades fora do centro.

e profesorado responsable da actividade terd & stia disposicion un teléfono
proporcionado polo centro para estar comunicado en todo momento co
centro, a fin de solucionar os diversos problemas que puideran xurdir.

e Se a gravidade das condutas asi o requirisen os adultos acompafantes
poderdn comunicar tal circunstancia 4 Xefatura de Estudios, que podera
decidir o inmediato regreso das persoas protagonistas de tales condutas.
Neste caso, comunicarase tal decision aos pais/nais/titores legais afectados,
acordando con eles a forma de efectuar o regreso. Todos os gastos
orixinados por esta circunstancia correrian a cargo da familia.

e O alumnado que participe neste tipo de actividades asistira obrigatoriamente
a todos os actos programados, baixo as indicacioéns do profesorado

e O alumnado non podera ausentarse do grupo ou do hotel sen a previa
comunicacion e autorizacion dos adultos acompanantes.

e Dos danos causados a persoas ou bens alleos seran responsables os autores
materiais. De non identificarse, a responsabilidade recaera no grupo do

alumnado directamente implicado ou, no seu defecto, en todo o alumnado
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participante na actividade. Polo tanto, en caso de minoria de idade, seran os
pais/nais/titores legais deste alumnado os obrigados a facerse cargo dos
danos causados.

e Ante situacions imprevistas o profesorado responsable reorganizard as
actividades, a fin de lograr un maior aproveitamento.

REGULAMENTO PARA PARTICIPAR NAS ACTIVIDADES DE DINAMIZACION E

EXTRAESCOLARES.

PARA ACTIVIDADES A REALIZAR DENTRO DO CENTRO CON PERIODICIDADE MENSUAL

OU TRIMESTRAL

1.-No caso de ter un apercibimento
leve

2.-No caso de sumar un segundo
apercibimento leve.

3.-No caso de incurrir nun terceiro
apercibimento ou nunha falta grave

O alumno estara a semana seguinte sen
participar en actividades

O tempo sen participar nestas actividades sera o
mes seguinte

Prohibicidn de participacion nestas actividades
durante o trimestre.

PARA SAIDAS FORA DO CENTRO.

1.-No caso de acumular ata dous
apercibimentos

2.-No caso de cometer algunha falta
grave

3.-No caso de non mostrar interese e
ter unha media en todas as materias
inferior a 3

Prohibicién de participar en calquera actividade
o trimestre enteiro como minimo.

a)Perda do dereito a asistir a calquera actividade
fora do Centro durante todo o curso

b) Si mellorara a sua actitude ao longo do curso,
poderiase reconsiderar a posibilidade de
participar en saidas fora do Centro

Prohibicidn de participar nas saidas ata a
seguinte avaliacion no caso de que mellorara a
nota media.
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4.9. PROTOCOLO DE FUNCIONAMENTO DO COMEDOR ESCOLAR

En cumprimento do establecido no DECRETO 132/2013 do 1 de agosto no
que se regulan os comedores escolares dos centros docentes publicos non
universitarios dependentes da Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion
Universitaria, o IES Martaguisela establece o seguinte protocolo de funcionamento
do comedor escolar.

4.9.1.- CARACTERISTICAS XERAIS

O comedor escolar do IES MARTAGUISELA, ¢é de modalidade indirecta
mediante a contratacion pola propia Conselleria en concurso aberto con
empresarios individuais ou empresas de restauracion da elaboracion, nas
dependencias do centro ou nas da empresa, dos menus, asi como o servizo as
mesas, a atencion dos alumnos comensais e a limpeza do comedor e da cocina.

Tendo en conta o establecido no artigo 6 do capitulo III do decreto antes
citado, tratase dun comedor de tipo B, cunha capacidade de prazas méxima
autorizada de 103 comensais, segundo figura no anexo VII da Instrucion 2/2013 da
Secretaria Xeral Técnica da Conselleria de Educacion sobre o funcionamento dos
comedores escolares de xestion indirecta.

Ademais de a este centro, o comedor presta servizo ao alumnado dos CEIP
“Julio Gurriaran”, e servizo de “catering” ao IES Lauro Olmo e ao CEIP de
Viloira “Otero Pedrayo”.

No caso do Colexio “Julio Gurriaran”, persoal propio dese centro atende ao
alumnado da sua competencia, e somente os luns o alumnado do IES Martaguisela
e 0 do Julio Gurriaran comparten o espazo fisico do comedor.

4.9.2.- USUARIOS DO SERVIZO DE COMEDOR

O alumnado do centro que curse Ensinanza Secundaria obrigatoria, asi
como o Director.

No caso de existir mais solicitudes que prazas autorizadas, o Consello
Escolar baremara a totalidade das solicitudes seguindo a seguinte orde de
preferencia:

1. Alumnado usuario do servizo de comedor no curso escolar anterior
2. Alumnado usuario lexitimo do servizo de transporte escolar

3. Alumnado pertencente a unidades familiares que se atopen en situacion de
exclusion social ou tefia unha discapacidade igual ou superior ao 33%,
certificada polos servizos sociais correspondentes
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4. Alumnado membro de familias numerosas, acreditado co correspondente
titulo

5. Alumnado fillo de pais traballadores con incompatibilidade acreditada
documentalmente dos seus horarios laborais co horario de saida do seu fillo
ao mediodia

6. Outro alumnado do centro: alumnos de Bacharelato que o soliciten, tendo
preferencia os que procedan de nucleos de poboacién alleos ao Barco de
Valdeorras.

4.9.3.- HORARIO DO SERVIZO DE COMEDOR

— O horario comprende desde as 14:15 hora na que se abren as portan para
que os usuarios accedan ao mesmo ata as 15:00 h. tempo maximo para
rematar a comida. O alumnado podera abandoar o comedor unha vez remate
de comer.

— O IES Martaguisela prestara o servizo de comedor todos os luns lectivos do
curso escolar.

—  Entre as 15:00 h. e as 15:40 h. o alumnado permanecera no patio do centro
atendido polo personal de vixiancia da empresa adxudicataria do comedor,
tal e como se establece no contrato de adxudicaciéon, baixo a supervision do
Director do centro.

4.9.4.- CONTROL DE ACCEDO AO COMEDOR

— Os luns antes das 10:00 achegase ao persoal de cocina a lista do alumnado
que vai facer uso do comedor, indicando as ausencias previstas.

— O alumno entra por orde, segundo os van chamando. O persoal de comedor
anota as posibles ausencias.

— A/O Directora/Director supervisara a lista de asistencia, chamando as
familias si hai ausencias sen xustificar.

— En base ao apartado anterior, o alumnado sera debidamente informado da
obrigatoriedade de asistencia ao comedor ¢ da sua permanencia no centro
ata o inicio do horario lectivo da tarde. No caso de que os pais decidan que
determinado dia o alumno non faga uso do comedor, deberdn comunicalo
por escrito ao centro con unha antelacion minima de vintecatro horas.

— Tendo en conta que o unico dia de servizo de comedor que presta o centro ¢
os luns, podéndose dar o caso de que algiin alumno non poida acudir ao
mesmo por imprevistos, ben de saide ou familiares, etc. acontecidos
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durante a fin de semana, polo que resulta imposible cumprir co prazo das
vintecatro horas de antelacion; para estes casos admitirase que os pais dos
alumnos que vaian faltar ese dia o comuniquen ao centro telefonicamente no
periodo comprendido entre as 8,30 e as 9,30 horas dese mesmo dia, debendo
presentar a comunicacion por escrito da ausencia o mesmo dia que o alumno
se reincorpore ao centro.

4.9.5.- VIXIANCIA DO ALUMNADO NO COMEDOR E PATIO DE RECREO

— O control directo da atencion do alumnado no comedor e patio de recreo ata
o inicio das clases pola tarde ¢ competencia do persoal da empresa
adxudicataria tal e como se recolle na Instrucion 2/2013 sobre
funcionamento dos comedores escolares de xestion indirecta.

— A/O directora/director supervisara esta atencion e estard a disposicion de
dito persoal para solventar calquera incidencia. Asi mesmo controlard a
correcta execucion do contrato e comunicara 4 secretaria Xeral Técnica as
irregularidades e deficiencias que se observen na execucion do servizo

4.9.6.- MEDIDAS CORRECTORAS
— O usuarios do comedor seran informados ao principio do curso das normas
basicas de convivencia e comportamento que deben observar tanto no
comedor como no patio de recreo do centro.

— O servizo de vixilancia podera impor sancions puntuais por faltas de
caracter leve que serdn consensuadas coa direccion.

— As faltas de caracter grave ou moi graves seran comunicadas de inmediato
ao Director.

— As faltas de caracter grave o moi grave daran lugar & apertura do

correspondente expediente disciplinario de acordo coa Lei de Convivencia
4/2011, de 30 de xuiio.

— As reiteradas faltas de disciplina durante a permanencia no comedor
poderan dar lugar & privacion do dereito de asistencia ao mesmo por un
determinado periodo de tempo nunca superior a un mes.

— As familias do alumnado seran informados do contido destas normas de
convivencia e funcionamento do comedor do Centro.

4.9.7.- PAGAMENTO DAS TARIFAS DO COMEDOR ESCOLAR
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— O pagamento das tarifas pola utilizacion do comedor escolar producirase
mensualmente, entre o dia 1 e o 20 do mes seguinte ao da prestacion do
servizo

— O importe que os usuarios deberdn aboar resultard de multiplicar os prezos
correspondentes (1€, 2,50€ ou 4,50€) polo niimero efectivo de dias de uso
do comedor en cada mes.

— O ingreso mensual dos importes que corresponda pagar a cada usuario
poderase efectuar na conta corrente que indique a entidade adxudicataria do
contrato de comedor.

— A falta de pagamento do servizo dara lugar & imposibilidade de continuar
utilizandoo.

— Os incumprimentos no pagamento dos prezos de cada mes lle impediran a
utilizacion ao mes seguinte do comedor escolar, mentres non se proceda a
oportuna regularizacion dos pagamentos, para a cal contarase cun prazo
maximo de 2 meses.

— Os usuarios do comedor que non estean ao corrente das stas obrigas de
pagamento do curso pasado, non poderan figurar nas listas dos admitidos ao
comedor. Non obstante poderan adquirir a condicion de usuarios do
comedor, cando acrediten o pagamento das cantidades adebedadas, sempre
e cando haxa praza prazas vacantes no comedor

4.10. FUNCIONAMENTO DO TRANSPORTE ESCOLAR
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{ RECLAMACION EN 1* INSTACIA DIANTE XEFATURA DE ESTUDOS
Y ey e PRAZO DE PRESENTACION DA RECLAMACION DOUS DIAS
CONTADOS A PARTIR DO MOMENTO DA ENTREGA DO
BOLENTIN DE NOTAS
e LUGAR: SECRETARIA DO CENTRO EN HORARIO DE ATENCION AO
PUBLICO.
DATOS DO TITULAR OU INTERESADO:
NOME E APELIDOS:
NIF: DATA DE NACEMENTO:
DOMICILIO:
LOCALIDADE Cc.p TE
LEFONO E-MAIL:

NO CASO DE SER MENOR DE IDADE:
NOME E APELIDOS DO PAI OU TITOR:
NIF:

DATOS DOS ESTUDOS QUE CURSA

ESO/ BACHARELATO (MARCAR (0] QUE PROCEDA)
(6] 8) 151 0 H GRUPO........cveuvrererenenes

EXPON QUE:

Habendo recibido con data:.........cccoeeieinininiiiinnnnnnnn comunicacion sobre as calificacions

finais de xufio /setembro (marcar o que proceda) e estando en desacordo coa calificacion nas

seguintes materias: (indicar):

Polos seguintes motivos:

SOLICITA QUE: se realicen as revisions que correspondan
No Barco a........... 4 de 20.......

Firmado o interesado
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SR/A. XEFE/A DE ESTUDOS DO IES MARTAGUISELA

XUSTIFICACION DE FALTA(S) DE ASISTENCIA

L.E.S.#’MARTAGUISELA

D./Dna. ,
como pai/ nai/ titor/a legal do alumno/a

matriculado/a no IES

Martaguisela no curso e grupo

SOLICITA a xustificacion das seguintes faltas de asistencia a clase:

DATA N2 CLASES MATERIA(s)

]

]

-

-

Polos motivos expresados a continuacion:

O Barco, a de de 20

Asdo. (o pai, nai, titor/a):

INSTRUCIONS:

e Debe entregarselle ao titor/a e, previamente, a aqueles profesores/as que asi o
indiquen ou soliciten.

e Entregarase dentro dos tres primeiros dias da reincorporacién ao centro.

e Se afalta se produce por enfermidade ou por algln tramite ou obriga legal,
debera acompanarse unha xustificacion documental (xustificante médico, citacién
xudicial, expedicién do DNI, etc.).

e Se é una falta é prevista debe informarse ao titor/a da posible ausencia.

e A xustificacién no programa ABALAR a través do mébil non exime de presentar
xustificante.

O profesor/a titor/a: Acepta Non acepta | A xustificacion
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