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TITULO PRELIMINAR

INTRODUCION

Neste documento concrétanse procedementos de actuacién acordes coas caracteristicas particulares do
centro, coa intencién de crear un entorno de traballo o mais axeitado posible para acadar os obxectivos
gue nos corresponden.

Baixo estes criterios, quedan publicadas as Normas de Organizacién, Funcionamento e Convivencia
(NOFC) que se desenvolven para consulta e cofiecemento de todos os membros dos colectivos
afectados, destacando o seu caracter obrigatorio e de comun referencia nas actuacidns que se
desenvolvan no centro coa intencion de garantir o cumprimento das normas de funcionamento e
convivencia e velar polo seu correcto funcionamento atendendo &s directrices fixadas pola Conselleria
de Cultura, Educacién e Ordenacidn Universitaria.

Con caracter xeral, este documento regulara as normas que garanten o correcto desenvolvemento das
actividades académicas, o respecto entre todos os membros da comunidade educativa e o uso axeitado
das dependencias e instalaciéns do Instituto.

Este documento foi presentado a claustro o dia 28 de xufio de 2017 e ao Consello Escolar o dia 10 de
xullo de 2017. Entrara en vigor no curso 2017/2018.

AMBITO DE APLICACION

As normas que aqui se indican son de obrigado cumprimento para profesorado, alumnado, persoal
non docente e pais/nais/titores legais, e deberanse considerar e aplicar en todas as actividades
escolares, extraescolares e complementarias do IES A PINGUELA que se desenvolvan tanto no recinto
escolar como fora del, incluso en dias non lectivos. A Direccidon do centro favorecerd a difusién das
mesmas a través da pdaxina web do centro.

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

Forma parte da responsabilidade de cada un dos membros dos colectivos afectados respectar e aplicar
correctamente o seu contido, tendo en conta que os incumprimentos seran sancionados como lles
corresponda.

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

TITULO I: DATOS XERAIS DO CENTRO

1. DATOS DO CENTRO

Tipo de centro: Publico

Denominacidén oficial: IES A PINGUELA
Cédigo do centro: 27015311

CIF: Q7755203 B

Enderezo: Estrada de Sober, s/n
Localidade: MONFORTE DE LEMOS (LUGO)
Cdédigo Postal: 27400

Teléfono: 982828051
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2.

Fax: 982828066
e-mail: ies.pinguela@edu.xunta.gal
Web: www.iesapinguela.es

OFERTA EDUCATIVA

3.

EDUCACION SECUNDARIA OBRIGATORIA

BACHARELATO DE CIENCIAS E TECNOLOXIA

BACHARELATO DE HUMANIDADES E CIENCIAS SOCIAIS

FP BASICA (SERVIZOS ADMINISTRATIVOS)

CICLO MEDIO DE PEITEADO E COSMETICA CAPILAR

CICLO MEDIO DE ESTETICA E BELEZA

CICLO MEDIO DE XESTION ADMINISTRATIVA

CICLO MEDIO DE SISTEMAS MICROINFORMATICOS E REDES

CICLO MEDIO DE CONFECCION E MODA

CICLO MEDIO DE CALZADO E COMPLEMENTOS DE MODA (FP Dual)

CICLO MEDIO DE DOBRE TITULACION CONFECCION E MODA E CALZADO E C.M. (FP Dual)
CICLO SUPERIOR DE ADMINISTRACION E FINANZAS (Ordinario e FP Dual)

CICLO SUPERIOR DE DESENVOLVEMENTO DE APLICACIONS WEB (horario vespertino)
CICLO SUPERIOR DE ASISTENCIA A DIRECCION (réxime de adultos modular)

CICLO SUPERIOR DE ESTILISMO E DIRECCION DE PEITEADO (FP Dual)

HORARIO XERAL DO INSTITUTO

Horario lectivo:

Horario lectivo De maiia De tarde
Mé-:jcrc])sres Ciclos diurno: 15:35 a 18:05
Yoves 8:45a14:15 | (iclos adultos: 18:20 a 22:30
Ciclo vespertino: 15:35 a 22:30
Venres

ESO: 15:35a17:15

BAC: 16:25 a 18:05

Martes 8:45a14:15 | (iclos diurno: 15:35 a 18:05
Ciclos adultos: 18:20 a 22:30
Ciclo vespertino: 15:35 a 22:30

Horario do tempo de lecer

Para todos os grupos: de 11:15 a 11:45.
Para o ciclo vespertino: 18:05 a 18:20.

Horas e condicidns da dispoiiibilidade de uso das instalaciéns para o alumnado:

O centro permanece aberto ininterrompidamente de 8:30 a 22:40 todos os dias. Os venres podera
adiantar a hora de peche as 21:40, segundo as actividades do centro.

Horario de veran:

Xullo: de 8:30 a 14:30.
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TiTULO 1I: ORGANOS DE GOBERNO

Os organos de goberno velaran pola efectiva realizacidon dos fins da educacién e pola mellora da
calidade do ensino, con respecto aos principios e valores da Constitucidon espainola e do Estatuto de
autonomia de Galicia. No ambito da sUa competencia, serdn garantes do exercicio dos dereitos e
deberes dos alumnos, profesores, pais e nais de alumnos e persoal de administracién e servizos.

1. ORGANOS UNIPERSOAIS

Os 6rganos unipersoais de goberno o constitien o equipo directivo do Instituto. Realizardn as suas
funcidns de xeito coordinado. Son:

v' Director

v' Vicedirector

v" Xefe de Estudos de Ditrno

v' Xefe de Estudos de Nocturno
v' Secretario

As competencias dos érganos unipersoais son as establecidas pola lexislacién educativa

v" Neste centro, tamén forma parte da direccién o responsable de calidade, designado polo
director, segundo o apartado 5.5.2 da ISO 9001. Asegura que se establecen, implementan e
mantefien os procesos necesarios para o sistema de xestidon da calidade. Informa & direccidn
sobre o desempeiio do sistema de xestién da calidade e de calquera necesidade de mellora.
Asegura de que se promovan a toma de conciencia dos requisitos do cliente en todos os niveis
da organizacién. Establece relacions con partes externas sobre asuntos relacionados co sistema
de xestion da calidade. E todas aquelas que se establezan nos procesos definidos polo centro.

2. ORGANOS COLEXIADOS

v" Claustro de profesores
v" Consello Escolar

Claustro de profesores

Presidido polo Director, estard formado por todo o profesorado que preste servizos no Centro.
Reunirase, sen prexuizo do lexislado, e para garantir o cumprimento das suas funciéns cando sexa
necesario con caracter ordinario e preceptivamente unha vez por trimestre, e con caracter
extraordinario sempre que o convoque o seu presidente ou o solicite polo menos un terzo dos seus
compofientes, incluindo na orde do dia os puntos dos solicitantes. Os seus membros serdn convocados
polo Director a través do taboleiro de anuncios da sala de profesorado e mediante correo electrénico en
12 e 22 convocatoria polo menos con 7 dias de antelacidn da celebracién nas reunidns ordinarias, e con
24 horas nas extraordinarias.

Consello escolar

Sen prexuizo do lexislado, e para garantir o cumprimento das suas funcions, o Consello Escolar reunirase
cando sexa necesario con caracter ordinario e preceptivamente unha vez por trimestre, e con caracter
extraordinario sempre que o convoque o seu presidente ou o solicite polo menos un terzo dos seus
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compofientes, incluindo na orde do dia os puntos dos solicitantes. Procurarase, na medida do posible,
gue as reunidns sexan en horas que permitan a asistencia dos representantes de todos os sectores.

Correspéndenos un consello escolar formado polos seguintes membros:

e O/Adirector/a.

e O/A secretario/a (con voz pero sen voto).

e Xefe de estudos de diurno.

e Xefe de estudos de adultos.

e 1 Representante do Concello.

e 1 Representante do persoal non docente.

e 7 Representantes do profesorado elixidos polo Claustro.
e 1 Representante da ANPA.

e 2 Representantes de pais/nais.

e 1 Representante das empresas colaboradoras.
e 4 Representantes do alumnado.

Comisions do Consello Escolar

e Comision Econdmica, 6rgano de control econdmico do Instituto, formada polo Director,
Secretario, un profesor, un alumno e un pai de alumno. Supervisard os estados de ingresos e
gastos do centro e informara é consello escolar dos presupostos ou estados de contas que se
presenten ante o mesmo.

e Comision de Convivencia, érgano consultivo e asesor da Direccidon do Instituto, formada polo
Director, Xefe de Estudos, un profesor, un alumno e un pai de alumno.

e Comision de Autoproteccion, formada polo Director, o responsable de autoproteccién, un
profesor, un alumno e un conserxe.

e Comisidn de Biblioteca, que ten a seguinte composicion: por parte do Consello escolar: un/unha
profesor/a, un/unha pai/nai, un/unha representante do Concello, un/unha representante da
direccién; por parte da asociacidon de nais e pais, un/ha representante; por parte da biblioteca
publica mais proxima, o/a responsable; o/a responsable da biblioteca escolar, quen actuara
como secretario/a. A comisidn reunirase unha vez ao trimestre, presidida pola xefatura de
estudos ou polo director.

Convocatorias

Os membros dos drganos colexiados seran convocados polo Director en 12 convocatoria polo menos con
7 dias de antelacidon da celebracién das reunidns ordinarias, e con 24 horas nas extraordinarias e sen
suxeicion a prazo previo nos casos de urxencia. Se non existira quérum constituirase en 22 convocatoria
no seguinte dia lectivo, no mesmo lugar e a mesma hora, sendo suficiente a asistencia da terceira parte
dos seus membros.

As convocatorias faranse a través do taboleiro de anuncios de Secretaria da sala de profesorado e
mediante correo electrdnico.

TITULO Ill: ORGANIZACION E PARTICIPACION DOS DISTINTOS SECTORES DA

COMUNIDADE EDUCATIVA

As suas funcions seran as establecidas na lexislacidn vixente.
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1. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Comisién de Coordinacién Pedagoxica (CCP)

Coordinacion de Formacion en Centros de Traballo (FCT)

Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega

Departamentos Didacticos

Departamento de Orientacion

Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares (ACE)
Titores

Equipos docentes

Coordinador ABALAR

Coordinador da Biblioteca

AN N N N N N SR NN

Comisidn de Coordinacidon pedagdxica (CCP)

Estard integrada polo director, que sera o seu presidente, os xefes de estudos, os xefes de
departamento, o responsable de biblioteca, o coordinador de FCT, o profesorado de pedagoxia
terapéutica, profesorado de audicidn e linguaxe, se o houber, e o coordinador de dinamizacién da
lingua galega Actuard como secretario o xefe de estudos.

Os seus membros seran convocados polo/a xefe/a de estudos a través do taboleiro de xefatura de
estudos da sala de profesorado e mediante comunicacion polo menos con 7 dias de antelacién da
celebracion nas reunions ordinarias, e con 24 horas nas extraordinarias.

Coordinacién de Formacion en Centros de Traballo (FCT)

As suas funciéns estan recollidas no Titulo VI organizacién de actividades do centro, subapartado
Formacion en Centros de Traballo.

Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega

Estara formado por un coordinador, 3 profesores, 3 alumnos e un membro do persoal non docente.

A sua finalidade é promover o uso normal do galego no centro e velar polo cumprimento da
normativa vixente no relativo ao uso do galego.

Departamentos Didacticos

Os departamentos didacticos son os encargados de organizar e desenvolver as actividades e
ensinanzas propias das dreas ou materias que tefian asignadas, formando parte deles os profesores
que as impartan.

Teran asignada unha cantidade orzamentaria que dedicaran a gastos segundo as suas necesidades, e
coordinaran coa direccién do instituto os seus investimentos.

Teran como minimo unha reunién mensual. Polo menos unha vez ao mes a reunion terd por obxecto
facer o seguimento do desenvolvemento da programacion e establecer as medidas correctoras que,
se é 0 caso, se estimen necesarias. Levantaran acta dos seus acordos.

En ausencia do xefe de departamento (por baixa ou outra circunstancia) o director nomeara, previa
consulta ao departamento, un profesor que realice ditas tarefas e no que primara a antigiiidade no
centro; neste caso procurarase, na medida do posible, liberalo de gardas, realizando as mesmas o
profesor substituto do xefe de departamento.

Departamento de Orientacidon
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Esta formado por:
o O/A orientador/a, que sera o xefe do departamento.
o Profesorado de pedagoxia terapéutica.
o Especialista de audicion e linguaxe, en caso de habelo.
o Dous Titores, preferentemente un do dmbito linglistico — social, e outro do
ambito cientifico —tecnoldxico, propostos pola CCP.
o Un profesor/a de Formacion e Orientacion Laboral (FOL).

Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares

O departamento de actividades complementarias e extraescolares promovera, organizard e
facilitara as ACE do centro.

Este departamento estara integrado polo Vicedirector/a, como xefe do mesmo, e para cada
actividade concreta polo profesorado e/ou alumnado responsable da mesma.

Titores

1. Habera un titor por cada grupo de alumnos, designado segundo a normativa vixente.

2. Serd o encargado de comunicar aos pais/titores legais as faltas de asistencia, impuntualidade,
comportamento, rendemento académico, etc. do seu grupo.

3. O/A orientador/a coordinara o traballo dos titores e mantera as reuniéns periddicas necesarias
para o bo funcionamento da accién titorial.

Equipos docentes

Os equipos docentes estaran constituidos por todos os profesores que imparten docencia aos
alumnos do grupo e serd coordinada polo seu titor que actuara de forma colexiada ao longo do
proceso de avaliacién e na adopcién das decisions resultantes do proceso.

Os equipos docentes contaran co asesoramento do Departamento de orientacion.

2. OUTRAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS AO PROFESORADO

Para unha mellor organizacién da vida e funcionamento cotidn do noso Centro Educativo, comprelle
ao Director asignar profesorado que coordinen aquelas responsabilidades que exceden do ambito de
actuacién dos drganos de goberno, xefaturas de departamento, titorias e realizacién de gardas, e que
son fundamentais para a realidade do centro.

Estas responsabilidades seran asignadas tendo en conta a dispoiiibilidade de profesorado no centro e
a carga horaria de cada profesor/a. En caso de non existir marxe de asignacidén horaria para cubrir
esta demanda o Director axustard os recursos existente as prioridades:

e Dinamizacién de Xardin Botanico

e Dinamizacién paxina Web

e Dinamizacién do Planetario

e Dinamizacién autoproteccidn

e Dinamizacién das TICs

e Dinamizacién de mantemento

e Dinamizacién de Proxectos Europeos

e Dinamizacién intercambios

e Aquelas dinamizacions que poidan xurdir pola concesién de proxectos que o centro solicite.
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3. ORGANIZACION E PARTICIPACION DO ALUMNADO

v" Delegados, subdelegados de cada grupo e representantes do alumnado no Consello Escolar.
v" Xunta de delegados.

Delegados de grupo e representantes de alumnado

a. Cada grupo de estudantes elixira por sufraxio directo e segredo, como maximo na 12 quincena
de outubro, un delegado de grupo, que formard parte da Xunta de Delegados. Elixirase tamén
un subdelegado, que substituird ao delegado en caso de ausencia ou enfermidade e apoiarao
nas suas funcioéns.

b. A eleccidén de delegados sera organizada polo Xefe de Estudos. Esta sera presidida polo titor/a
do grupo. Para a eleccidn constituirase unha mesa electoral composta polo titor/a, que actuara
como presidente/a e dous alumnos, o de maior e menor idade, que actuaran como vogal e
como secretario, sendo este ultimo o de menor idade.

c. De dita votacidn o secretario levantara acta que serd entregada polo/a titor/a en Xefatura de
Estudos, rematado o proceso.

d. Calgquera alumno do grupo pode ser elixido delegado ou subdelegado.

e. A designacién de delegados ou subdelegados poderad ser revogada, sé unha vez por curso
escolar, por causa motivada (incumprimento das funcidns) polo/a titor/a, que informard a
xefatura de estudos ou, logo do informe razoado dirixido ao titor/a, pola maioria absoluta do
alumnado do grupo que os elixiron. Neste caso, procederase a convocatoria de novas eleccidons
nun prazo de 15 dias seguindo o proceso establecido.

f. Os delegados no poderan ser sancionados polo exercicio das suas funciéns.

Funcions dos Delegados do Grupo:

a. Asistir 4s reunidns da Xunta de delegados e participar nas suas deliberaciéns.

b. Expofier aos 6rganos de goberno e de coordinacion didacticas as suxestidns e reclamacidns do
grupo ao que representan.

c. Fomentar a convivencia entre os alumnos do seu grupo.

d. Colaborar co titor e coa xunta de profesores do grupo nos temas que afecten ao
funcionamento deste.

e. Dar parte de calquera incidencia no seu grupo ao titor.

f. Informar ao seu grupo de cantos temas e decisidns lles atinxan.

g. Coidar da adecuada utilizacion do material e das instalacions do instituto.

h. Propofer medidas e suxestidns ao titor para mellorar a marcha do grupo que representan.

Publicar as datas dos exames.
Expofier na sesion de avaliacion, se procede, o informe elaborado co alumnado do grupo e o
seu titor.

[ —

Xunta de Delegados

a. A Xunta de Delegados esta integrada por todos os delegados e subdelegados dos distintos
grupos e polos representantes dos alumnos no Consello Escolar.

b. A Xunta de Delegados reunirase cando o consideren necesario, logo do cofiecemento da
direccion do centro, e sen que isto implique alteracion no normal desenvolvemento das
actividades docentes. Xefatura de Estudos facilitara & Xunta de Delegados un espazo adecuado
para que poida celebrar as suas reunions.

c. Participard nas reuniéns ds que os convoque o Equipo directivo, e transmitirdn aos seus
companieiros a informacién proporcionada nesas reunions.

d. Deberad elixir unha vez feita a eleccién de delegados, un representante (ou Superdelegado) de
todos eles, que terd as seguintes funcidns:

v" Convocar as reuniéns que se precisen.
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v Presidir as reunidns e coordinar as mesmas.

v" Responsabilizarse de que se levante acta das reuniéns.

v" Facer chegar as propostas da xunta de delegados aos distintos drganos unipersoais e
colexiados.

Funciéns da Xunta de Delegados:

a) Elevar ao Equipo Directivo as propostas para a elaboracion da programacién xeral anual.

b) Informar aos representantes dos alumnos no Consello Escolar dos problemas que xera cada
grupo ou curso.

c) Serinformados polos representantes dos alumnos no Consello Escolar sobre os temas tratados
no mesmo.

d) Elaborar informes para o Consello Escolar a iniciativa propia ou a peticidn deste.

e) Informar aos estudantes das suas actividades.

f) Elaborar propostas de modificacion do NOF.

g) Debater os asuntos que vaian a tratarse no Consello Escolar no dmbito da sia competencia e
elevar propostas de resolucion aos seus representantes no mesmo.

h) Propofier ao grupo a destitucion dun delegado por incumprimento das suas funciéns.

4. ORGANIZACION E PARTICIPACION DAS FAMILIAS

As Asociacions de pais/nais do alumnado constituidas no instituto, teran as seguintes funciéns:
a. Asistir aos pais ou titores en todo aquilo que atinxe 4 educacion dos seus fillos.

Colaborar nas actividades educativas do Centro.

Promover a participacion dos/as pais/nais do alumnado na xestion do Centro.

Elaborar informes para o consello escolar a iniciativa propia ou a peticion deste.

Formular propostas para a realizacion de actividades complementarias.

Facilitar a representacion e a participacion dos pais de alumnos no consello escolar.

"m0 oo0T

A direccién do centro facilitard 4 ANPA un espazo no centro para as suas reuniéns, que podera utilizar
previo aviso a Direccion do Centro, sendo responsable do bo uso do mesmo. Tamén dispora dun espazo
para gardar a sla documentacion.

TITULO IV: INSTRUMENTOS DE XESTION DO CENTRO ESCOLAR

1. SISTEMA DE XESTION DA CALIDADE

O IES A PINGUELA aspira a aumentar a satisfaccion dos seus clientes (alumnos, familias e empresas)
mediante a aplicacién eficaz e mellora continua do seu Sistema de Xestion de Calidade e o
aseguramento da conformidade cos requisitos do cliente e os legais e os regulamentarios aplicables.

O IES A PINGUELA definiu o seu sistema de xestion de calidade de acordo coa norma UNE-EN-ISO
9001:2008 Sistemas de Xestidon de Calidade (SXC).

O alcance é todo o centro, e os procesos do sistema de xestidn recéllense documentalmente no Manual
de Calidade.

Todos os procedementos documentados (Actividades de aula, compras, acollida, avaliacion,...)
recéllense no Manual de Procedementos. Todo isto atdpase no curso XESCAL da Aula Virtual do centro.

2. INSTRUMENTOS DE ORDENACION E COORDINACION EDUCATIVA

Proxecto Educativo de Centro (PE)
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Recolle os valores, obxectivos e as prioridades de actuacién do Instituto tendo en conta as
caracteristicas do contorno social e cultural do centro. Ademais recolle a forma de atencién a
diversidade do alumnado, a accién titorial e o plan de convivencia, respectando o principio de non
discriminacién e de inclusion educativa como valores fundamentais.

O PE e as modificacidn progresivas que se fagan do mesmo seran aprobadas e avaliadas polo Consello
Escolar.

Habera unha copia deste documento na paxina web na seccidn “Documentacion”.

Programacions didacticas

As programacions didacticas dos departamentos seguird o establecido na lexislacion vixente e
realizaranse utilizando a aplicacion oficial.

Programacion xeral anual

A programacién Xeral Anual (PXA) debe ser informada polo Claustro no dmbito da stia competencia e
elevada, para a sla aprobacion posterior, ao Consello Escolar que respectard, en todo caso, os aspectos
docentes que competen ao Claustro.

Proxecto lingiiistico

Serd elaborado cada 4 anos, revisdndose anualmente. Estara dispofiible na paxina web do centro.

3. DOCUMENTACION ACADEMICA

Cada alumno/a terd un expediente persoal que garantird o arquivo dos documentos bdasicos e
obrigatorios, entre os que se incluirdn:

e Impreso de matricula.

e Expediente académico

e Informes importantes que afecten a sua vida escolar.
e Adaptacidns curriculares e exencions, se as houber.

A cumprimentacion do historial académico e a custodia e arquivo destes documentos corresponde ao
secretario/a do centro. A informacidn recollida estd protexida polo dereito 4 intimidade das persoas, de
aqui que non poderan ser empregados para ningun fin que non sexa o estritamente educativo. A mesma
so poderd acceder a direccién, o persoal administrativo, a orientadora e o titor de cada grupo previo
permiso do/a Secretario/a do centro.

4. INSTRUMENTOS PARA A XESTION ECONOMICA

Seguirase o establecido nos apartados de Provision de recursos e compras do manual de
procedementos do Sistema de Xestion de Calidade.

TiTULO V: INSTALACIONS E SERVIZOS

1. PORTAS DE ACCESO

Hai dlas zonas de acceso: entrada principal composta dunha porta pequena para pedns e un portén
grande para vehiculos (acceso desde a estrada de Sober) e unha porta secundaria de acceso a pedns e
vehiculos, situado na rua lateral ao centro.

e As portas principais permaneceran abertas durante todo o horario do Centro.
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A porta secundaria permanecera cerrada durante todo o horario do centro, agds a recepcion
de material para o comedor, xardin botanico ou outras excepcidns.

2. CAMARAS DE VIXIANZA

Existe un sistema de videovixianza en todo o recinto escolar.

3. CONSERXERIA

o 0 T o

Permanecerd aberta durante todo o horario lectivo do Centro.

Esta prohibido ao alumnado entrar no recinto. Calquera solicitude farase dende o mostrador.
Como norma xeral esta prohibida a estancia do profesorado no recinto.

As fotocopiadoras e o material de encadernacién serdn utilizados unicamente polo persoal
subalterno, agas excepcidns. En ningun caso poderd utilizalas o alumnado.

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

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

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

. Todos os membros da Comunidade Educativa aboardn o importe das fotocopias.

Os prezos das fotocopias serdn revisados polo Consello Escolar.

4. SECRETARIA

Permanecerd aberta ao publico en horario de mafia de 8:45 a 14:30.

Estd prohibida para o alumnado, pais/nais ou persoas alleas ao centro a estancia dentro do
recinto. Calquera solicitude farase dende o mostrador.

A expedicidn das certificaciéns ou calquera outra documentacién solicitada farase coa maxima
dilixencia.

5. SALA DO PROFESORADO

O alumnado deberd agardar na porta ata ser atendido.

E de uso exclusivo do profesorado. Esta prohibido o acceso do alumnado ou dos pais, nais,
titores ou titoras do alumnado.

O profesorado dispén de taquillas para ter o seu material didactico asi como de bandexas
exclusivas para comunicacions. Estas ultimas deberan ser baleiradas periodicamente.

Ao remate do curso sera eliminado o material que quede nas bandexas asi como formateados os
ordenadores da sala do profesorado.

6. CAFETERIA

o

O adxudicatario é o responsable da boa orde na cafeteria. A tal efecto, tratard coa correccidn
debida aos usuarios e informara 4 Direccion dos casos de uso indebido das instalaciéns ou de
condutas incorrectas que poidan producirse por parte de aqueles.

Tera publico o listado de prezos.

Permanecerd aberta de 8:45 a 14:45 e de 16:30 a 20:30.

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

7. SALAS DE RECEPCION

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

A Direccién do Centro establecera a localizacion desta/s sala/s ao principio de cada curso
académico.

8. CORREDORES

a. Os corredores son zonas de transito polo que o alumnado non podera permanecer neles
durante as horas lectivas, agas se ten permiso explicito do profesor.

b. Acirculacién polos corredores e as escaleiras farase de modo tranquilo, evitando as carreiras,
os berros, asubios, etc.

c. No caso das escaleiras circularase polo lado correspondente & balaustrada nas baixadas e
pegado 4 parede nas subidas.

d. O alumnado absterase de practicar xogos individuais ou colectivos que dificulten ou impidan a
normal circulacion polos corredores.

e. Enningun caso estd permitido comer nin beber nos corredores, agas no corredor inferior do
edificio principal.

f. Durante o tempo de lecer non se pode permanecer nos corredores, agas no corredor inferior
do edificio principal.
9. ASEOS

a. Alimpeza e bo estado dos aseos e corredores é responsabilidade de todos/as.

b. Os aseos deben utilizarse durante os recreos. Como norma durante a clase o alumnado non
podera acudir a eles.

c. Entodo caso non poderad sair ao servizo mais dun alumno/a a vez e sempre coa autorizacion
expresa do profesorado.

10. AULAS

a. A distribucién das aulas do centro realizarase por parte do Equipo Directivo cada curso escolar,
atendendo a criterios pedagdxicos, de mellora da convivencia e de mobilidade no caso de
alumnado con NEE.

b. Ao principio de curso entrégase ao alumnado unha aula limpa e ordenada. E tarefa do grupo
gue a ocupa mantela nese estado de orde e limpeza.

c. Ninguén podera comer, beber (agas auga) nin tomar café nas aulas, agads nos casos nos que
exista unha prescricidn médica que o aconselle.

d. Se non chegase o profesor/a da materia ou de garda transcorridos 10 minutos, o delegado/a
ou subdelegado/a do grupo ird & sala de profesores a buscar ao profesor/a de garda que se
faga cargo do grupo.

e. Ao rematar a xornada diaria, o alumnado levara da aula todo o seu material.

f. O alumnado absterase de manipular os ordenadores, a pizarra dixital, candn e outros materiais
informaticos da aula sen o permiso do profesor.

g. O profesorado dispora de chaves das aulas. Ao rematar a sesion lectiva sera o responsable de

pechala durante o tempo de lecer e nas sesidons lectivas nas que non haxa alumnado nelas.
Para iso, deberd comprobar o horario da aula, que estara colocado na mesa do profesorado.

15/47



Normas de Organizacion, Funcionamento e Convivencia

[pinguela

h. O alumnado estard atento a apagar as luces da aula e recordara ao profesor/a que debe

j.

pechar a aula, cando sexa necesario.

O profesorado que imparte clase nunha aula na que non haberd mais actividades lectivas nese
dia, comprobard que non queda ningln aparato electrénico acendido cando abandona a
mesma.

Todos os membros da Comunidade Educativa son corresponsables do bo funcionamento e o
bo estado do Centro e da sustentabilidade do mesmo, polo que deberan axudar a manter as
luces apagadas e as portas pechadas cando pasen por diante dunha aula e non haxa clase nela.
Non esta permitido pegar ningln cartel nas paredes da aula. Cada aula dispdn de taboleiros de
anuncios para todas as comunicacién relacionadas coa actividade docente.

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

. Ningun alumno podera estar nunha aula que non sexa a que lle corresponda nese momento,

sen un motivo xustificado.
Non abrir as ventds estando a calefacciéon acendida. De considerar que calor é excesiva, o
delegado debera informar en conserxeria.

11. AULAS DE INFORMATICA E AULAS INFORMATIZADAS

Para evitar o mal uso do material informatico que hai nestas aulas, ademais das normas expostas no

apartado anterior, deberemos ter en conta:

a.

A Direccién do Centro distribuird ao principio de cada curso académico as sesidns de
ocupacion fixa de ditas aulas e establecerd a dispofiibilidade horaria delas para o resto do
profesorado.

Nas sesidns disponibles, poderan ser utilizadas polo profesorado que o solicite previa
anotacién nos cadros semanais existentes na sala de profesorado.

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

As anomalias atopadas ou as incidencias que se produzan durante a utilizacién das anteditas
aulas deberase comunicar ao responsable do mantemento informatico a través do curso
XESCAL da Aula Virtual do centro no apartado incidencias informaticas.

Nestas aulas estd terminantemente prohibido comer e beber, nin sequera auga.

Non estd permitido o uso das redes sociais nas aulas, salvo autorizacién expresa do
profesorado.

Queda totalmente prohibido o acceso no centro as pdaxinas de internet cuxos contidos:

v" Atenten contra a honra, a intimidade e o segredo das comunicaciéns dos/as menores de
idade ou doutras persoas.

v' Sexan violentos, degradantes ou favorecedores da corrupcién de menores, asi como a
prostitucidn ou a pornografia de persoas de calquera idade.

v" Atenten contra os dereitos humanos e os valores universais (contidos racistas, xenéfobos,
homodfobos, sexistas, fagan apoloxia do crime, do terrorismo ou de ideas totalitarias e
extremistas, etc)

v" Danen a identidade e autoestima das persoas menores, especialmente en relacién 3 sua
condicidn fisica ou psiquica.

v" Fomenten a ludopatia e os consumos abusivos.
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12. AULAS ESPECIFICAS

As aulas especificas (Musica, Tecnoloxia e Educacién Plastica e Visual e Imaxe Persoal), os
laboratorios (Ciencias Naturais, Fisica, Quimica), e o Pavillén polideportivo (Educacién Fisica)
estaran sempre vixiadas por un profesor.

As stias normas de uso corren a cargo dos departamentos respectivos e daranas a conecer ao
alumnado a principio de cada curso.

A sua utilizacion para calquera outro uso debe ser autorizada e supervisada pola Direccidon do
Centro.

A utilizaciéon das instalacion deportivas de forma sistemdtica por asociacidons o entidades
debera ser autorizado polo Director e nas condicidns que ditamine.

13. SALON DE ACTOS

Serd de uso prioritario para as actividades complementarias.

Podera ser utilizado por calqguera membro da comunidade educativa que o solicite 8 Direccidn
do centro con 24 horas de antelacidn.

Podera ser utilizado polo profesorado que o solicite previa anotacién nos cadros semanais
existentes na sala do profesorado.

O persoal que o utilice é o responsable do bo uso do mesmo.

14. BIBLIOTECA

14.1.Normas xerais

a.

f.

O acceso 6 recinto e a consulta de fondos dentro das instalacidns da biblioteca é libre e
gratuito para toda a comunidade educativa.

A biblioteca permanecerd aberta no horario acordado ao inicio do curso escolar, que se fara
publico en taboleiros do centro e redes sociais.

Durante a permanencia na biblioteca os usuarios deberdn manter un comportamento
adecuado (non se poderd comer nin beber, farase uso das papeleiras...), asi como deixar o
mobiliario correctamente ordenado antes de abandonar a sala. O incumprimento desta
norma sera considerado unha falta leve contra 4s normas de convivencia.

O profesorado que acuda a biblioteca en horario lectivo para facer actividades didacticas sera
o responsable do material de consulta que se vaia utilizar.

Calquera suxestidon se fard no buzdn xeral do centro, que se atopa na entrada principal do
mesmo.

Sé permanecerdn na biblioteca os usuarios cando haxa profesorado responsable da mesma.

14.2.Empréstitos e devolucidns de fondos

a.

Os fondos de uso xeral (enciclopedias, dicionarios, atlas...) serdan empregados unicamente na
sala.

O servizo de empréstitos serd realizado durante o tempo de lecer e xestionado unicamente
polo profesorado de garda de biblioteca.

O numero de empréstitos por usuario sera dun maximo de tres exemplares (cinco, no caso de
pertencer ao club de lectura).

O prazo de empréstito seran quince dias, renovables sempre que non se trate dun libro de
lectura obrigatoria ou tefia lista de espera.

A perda, deterioro ou non devolucidn sera considerada unha falta leve contraria s normas de
convivencia, unicamente xustificable mediante a reposicion do exemplar por parte do usuario.
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O servizo de empréstitos serd interrompido dende mediados de xufio para a revision anual
dos fondos.

O servizo de empréstitos para as vacacidns estivais realizarase durante a uUltima semana de
xufio. As devoluciéns faranse durante a primeira semana do seguinte curso escolar.

14.3.Emprego de ordenadores

a.

Para acceder ao ordenador o usuario debera dirixirse ao profesorado de garda na biblioteca.
Cando as solicitudes sexan moitas estabelecerase un sistema de quendas co fin de facer un uso
racional dos ordenadores, concedéndose un tempo de espera prudencial. A realizacidon de
tarefas académicas sera condicién preferente.

Nos ordenadores da biblioteca estara permitido consultar o correo electrénico, xogos
educativos, informacidon en Internet para a elaboracion de traballos relacionados coas
materias... Non estara permitido chatear, utilizar xogos que non sexan educativos, acceder a
redes sociais e abrir paxinas de contidos sexistas, racistas ou xendfobos, homdfobos, etc.

O usuario comprometerase a respectar en todo momento a lexislacién vixente en materia de
propiedade intelectual e facer un uso adecuado do servizo de acceso & Internet. A biblioteca
non se fara responsable en ningln caso da informacién que puidera recuperar, acceder ou
enviar os usuarios desde os postos de Internet.

O usuario do ordenador serd responsable do uso axeitado do equipo, deixdndoo pechado ao
final da sesion.

15. TAQUILLAS

Son propiedade do Centro e cederanse en uso ao alumnado durante un curso escolar.

Para ser usuario dunha taquilla hai que achegar 5 euros en concepto de depdsito, que serdn
devoltos ao finalizar o curso cando devolva a chave e se comprobe o estado das mesmas. No
caso de non devolver a chave non se procederd 4 devolucién dos cartos.

O usuario das taquillas debe responder polo bo uso e mantemento da mesma, mantendo o
seu interior e exterior en condicidns dptimas de limpeza e orde e tendo en conta que non se
pode nin pintar, nin pegar adhesivos, nin alterar de ningun xeito as mesmas.

16. TABOLEIROS DE ANUNCIOS

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

A utilizacion dos taboleiros axustarase a finalidade dos mesmos e, en todo caso, estaran
suxeitos a supervision por parte da Direccion do Centro.

17. ENTORNO DO INSTITUTO (XARDIN DAS CIENCIAS)

a.

O xardin é un espazo educativo e un lugar de esparcemento nos tempos de lecer.

b. Coidalo e mantelo limpo é unha obriga para todos.

18. ACCESO

a.

A Direccion do Centro poderd prohibir ao alumnado o acceso a calquera espazo do mesmo,
especialmente por razéns de convivencia e de preservacién da sua integridade fisica.

As persoas alleas 8 Comunidade Educativa non poderan permanecer no recinto do Centro, agas
autorizacion expresa.
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19. COMEDOR E TRANSPORTE ESCOLAR

a. Rexeranse polas mesmas normas xerais de convivencia establecidas para o Centro.

b. O persoal de vixianza velard polo bo clima de convivencia durante a hora de xantar e o
posterior tempo de lecer, informando & Direccién de calquera incidencia que xurda.

c. Sempre haberd un cargo directivo, ou profesor no que delegue, con presenza fisica no centro
para solventar calquera incidencia que puidera xurdir.

d. En canto chega 6 alumnado 6 comedor, o encargado deste controlard as ausencias do
alumnado e inmediatamente despois comunicara as mesmas ao administrativo, quen chamara
aos seus responsables. A falta deste sera o conserxe o que faga esta labor.

TITULO VI: ORGANIZACION DA ACTIVIDADE DO CENTRO

1. GARDAS DE AULA

a. O profesorado de garda velara pola orde e bo funcionamento do instituto, especialmente nos
corredores, a entrada e saida de clases.

b. Ao comezo da garda ird a sala do profesorado para ver no libro de gardas quen estd apuntado
e vai faltar. Ira rapido, para poder organizarse cos compafieiros a hora de repartir as gardas.

c. No caso de non ter que cubrir ningunha ausencia ao inicio da hora de garda realizard un
percorrido polos corredores do centro, para comprobar cales son os grupos desatendidos pola
falta ou retraso dalgun profesor/a.

d. Nos ciclos superiores non se faran gardas de aula.

e. No caso de que haxa madis grupos desatendidos que profesorado de garda e non se poda
atender a todo o alumnado, levaraos 6 saldn de actos ou a outra aula dispoinible nese
momento. Sempre teran prioridade de atencion durante as gardas os grupos de ESO, FP
Basica-1 e 12 curso de Bacharelato, por este orde.

f. Cando un profesor/a avise con antelacion da sua falta a clase nunha primeira/s ou ultima/s
hora/s da mafid ou da tarde, o alumnado de bacharelato e ciclos formativos poderan dispofier
libremente desa hora, co permiso da Direccién do centro e autorizacion escrita dos pais no
caso de que sexan menores de idade. O titor axuntard ao Caderno de Aula unha relacién do
alumnado que non ten permiso asinando a mesma. Se todos tefien permiso farao constar.

g. Calquera profesor poderd aproveitar unha garda para dar unha clase de reforzo.

h. O profesorado de garda deberd permanecer na sala de profesores ou na cafeteria cando non
este noutra dependencia en cumprimento das funcidns antes indicadas.

i. O profesorado de garda ten a obriga de anotar no libro de gardas as faltas de asistencia e de
puntualidade do profesorado, asi como calquera outra incidencia.

j. O profesorado de garda atendera a aquel alumnado que pola sua conducta disruptiva sexa
expulsado da aula, procurando que realice as tarefas ou actividades que estableza o profesor
gue remite 6 alumno.

k. O profesorado de garda tamén sera o encargado de atender o alumnado da ESO con materias
validadas.

|.  Ante unha emerxencia que supofa traslado do alumnado a un centro sanitario, serd o profesor
de garda o encargado do acompafiamento.

m. Nas primeiras horas da mafa e o profesorado de garda debera permanecer na entrada do
centro esperando a chegada do transporte escolar por se houbera calquera incidencia. E por
isto que a garda comeza 4s 8:35 horas, deixando constancia no control de presenza.

n. Polo mesmo & ultima dos martes (horario da ESO) o profesorado de garda debera acompafiar 6
alumnado ata o transporte escolar, rematando a sla garda as 17:25 horas, deixando constancia
no control de presenza.

1.1. Tarefas a desenvolver
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1.2

Na ausencia dalgun profesor/a, o alumnado debera agardar na aula 6 profesor/a de garda. Este
farase cargo do grupo correspondente durante esta hora, asinando e sinalando no Caderno de
aula como profesor /a de garda, as faltas do alumnado. Estas faltas seran pasadas a XADE polo
titor na maior brevidade.

O/a profesor/a ausente procurara deixar traballo 6 seu alumnado xunto ao libro de gardas ou
ben entregandollo previamente ao profesor de garda. Se non o deixa deberdn adicar esta hora a
traballos escolares.

Nos cursos de ESO e FPB se non o deixara, o profesor de garda debera dedicar, como minimo, os
20 primeiros minutos a lectura. O tempo de lectura empezard a contar desde que empezan a ler
e a clase estd en silencio. Sera indispensable que: ninguén fale nin faga preguntas. (Todos os
comentarios despois dos 20 minutos). No parte de aula haberd unha folla para o Plan Lector na
qgue o profesor de garda anotara o dia, hora e tempo dedicado & lectura.

Adiantar clases

Na ESO e FPB-1 non se poden adiantar clases.

Coa autorizacién previa de xefatura de estudos nos cursos de FPBasica-2, Bacharelato e Ciclos
Formativos, poderase adiantar a ultima/s sesion/s lectiva a calquera outra sesién da mesma
xornada, sempre que a totalidade do alumnado de ese grupo tefia unha hora libre e se cumpran
as condiciéns axeitadas para poder impartir a materia, asi como que o profesor da 62 clase non
tefia traballo nesa franxa e estime oportuno adiantar.

1.3. Alumnado de reforzo

Cando a ausencia dun profesor tefia lugar na hora en que debia atender ao alumnado de reforzo o
profesorado de garda debera garantir que todos eles estan na aula co grupo de referencia, tendo a
obriga de atendelos o profesor do grupo.

2. GARDAS DE RECREO

A direccidn do centro nomeara, para o tempo de lecer, profesorado de garda no xardin, biblioteca, aula
TIC, pavillédn e nos corredores, estas tres ultimas de ser posible, que velaran polo bo uso das instalacidns
e polo bo clima de convivencia entre todo o alumnado.

Respecto ao profesorado de garda de xardin: Vixiaran todo o recinto prestando atencidn
especial aos recunchos mais escondidos do xardin (detras do planetario, traseira do edificio
anexo...)

No caso de haber dous ou mais profesores de garda, estes repartirdn as zonas non podendo
permanecer xuntos durante a vixianza.

Respecto 6 profesorado de garda de corredores, se os houbera, Permanecera nos corredores
superiores do edificio principal vixiando que nas aulas, salén de actos, laboratorios, etc., non
guede ningun alumno/a, salvo estean acompafiados polo profesor/a. Asi mesmo vixiaran que
non quede ninguin alumno/a nos servizos das distintas plantas, nin nos corredores e pecharan as
portas das aulas que quedaran abertas.

Respecto o profesorado de garda na/s aula/s TIC: velara polo bo uso do material na mesma,
non permitindo ao alumnado comer nin beber nelas e vixiando que non entren en paxinas non
adecuadas polos seus contidos (xa especificadas no apartado de uso de aulas de informatica).
Respecto o profesorado de garda na Biblioteca: son as que se desenvolven na biblioteca, tanto
durante os periodos de clase coma durante os recreos, e atenderan ao alumnado que requira
este servizo garantindo o correcto uso das instalacidéns e os equipos, asi como a conservacién
dos restantes recursos dispofibles.
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f.

Respecto o profesorado de gardas de pavillon: vixiara ao alumnado e as actividades que
desenvolven neste espazo.

3. ASISTENCIA E PUNTUALIDADE

3.1. Control de asistencia do persoal do centro

O profesorado e persoal non docente estd obrigado a deixar constancia da hora de entrada e
saida da stia xornada laboral no control de presenza situado na entrada da sala de profesorado.
No caso de xornada partida deixarad constancia na entrada e saida das duas quendas.

Se non aparece reflexado no control de presencia considerarase falta de asistencia, polo que
calquera fallo/incidencia do sistema debe comunicarse ao equipo directivo.

3.2. Faltas do profesorado

As faltas do profesorado xustificaranse segundo a normativa vixente.

A xustificacidn de faltas de asistencia farase o antes posible, tendo en conta que antes do dia 5
de cada mes, a inspeccién educativa debe ter esa informacidn.

A xustificacion documental da falta debera entregarse no prazo maximo de 3 dias logo da
incorporacién ao centro. Se neste prazo non se entrega a xustificacion consideraranse
imprevistos.

Cando se tefia previsto faltar ao centro, comunicarase coa suficiente antelacién para que a
Xefatura de Estudos a anote no libro de gardas e se poida organizar a atencién do alumnado.

Se a falta é previsible debera deixar, xunto ao libro de gardas da sala de profesorado as
actividades para realizar o alumnado durante a suda ausencia. Serd o profesorado de garda o
encargado de que estas actividades se realicen.

Se a falta de asistencia ou puntualidade é imprevisible o profesor/a tentard comunicarse co
centro para establecer o plan de traballo dos seus alumnos durante a sUa ausencia.

Se o profesorado, estando no centro, prevé un retraso na sua entrada en clase, debera avisar ao
profesorado de garda para que se faga cargo dos seus alumnos ata a sua chegada.

Nas pontes, segundo acordo de claustro do curso 2017-18, nada mais se concederan 3 ou 4
permisos segundo necesidades de centro. Quen o solicite terd que rexistrar a solicitude por
asuntos persoais previamente e 15 dias antes da mesma procederase a un sorteo, de ser
necesario. Calquera outra falta durante esa xornada debera ser xustificada documentalmente,
en caso contrario se considerara falta non xustificada.

Para as sesidéns de avaliacién, incluidas as iniciais e as exposiciéns de proxectos nos ciclos
formativos, non se concederdn nin imprevistos nin asuntos persoais. De non ser xustificadas
documentalmente, consideraranse faltas non xustificadas, computandose como 1 hora de falta
por cada sesidn de avaliacion perdida.

Nas reunidns oficiais, (CCP, claustro, equipo docente,...) computa como 1 hora de falta se a
duracién e ata 50 minutos, contandose as faltas por multiplos de 50 ou fraccidn.

3.3. Control de asistencia e puntualidade do persoal non docente

b.

Cando se tefia previsto faltar ao centro, comunicarase coa suficiente antelacién a Secretaria. Se
a falta de asistencia ou puntualidade é imprevisible o persoal non docente deberda comunicarse
co centro para que o resto dos companieiros poidan organizar o traballo da forma mais axeitada
posible.

A xustificacion documental das faltas de asistencia farase o antes posible e sempre no prazo
maximo de 3 dias logo da incorporacion ao centro.
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3.4. Faltas alumnado e impuntualidade

a. E obriga de todo o profesorado controlar diariamente as faltas de asistencia e de puntualidade
do seu alumnado a través do aplicativo XADE. Pofieranse durante a propia sesion de docencia.
No caso que sexa imposible poranse antes do remate da xornada de clases dese dia. O titor serd
o encargado de xustificar a falta de asistencia/puntualidade. Non se pofiera falta ao alumnado
cando sUa ausencia sexa por participar nunha actividade complementaria ou extraescolar.

b. Como norma xeral considérase que o alumnado chega con retraso/impuntualidade cando se
incorpore a aula unha vez que xa soou o timbre e o/a profesor/a entrou e pechou a porta.

c. Na ESO e FPB-1 o alumno/a que chegue tarde incorporarase a sta aula e terd que xustificar ao
profesor a mesma, quen considerara o retraso xustificado ou non.

d. Impuntualidade nas ensinanzas postobrigatorias: corresponde o profesor autorizar a entrada
na clase unha vez comezada esta. Como norma xeral autorizarase a sua entrada salvo que sexa
reincidente e que o atraso non tefa xustificacion; en calquera clase o profesor fara constar a
incidencia no caderno de aula.

e. Na ESO, BAC e FPB-1 as reiteradas faltas de asistencia/puntualidade inxustificadas seran
consideradas como unha falta leve, segundo figura no apartado de faltas leves.

f. As reiteradas faltas de impuntualidade inxustificadas en ciclos e FPB-2 terdn a consideracion de
faltas de asistencia inxustificadas e teran efectos no computo de faltas para a perda do dereito a
avaliacién continua. Nos mddulos nos que existen bloques horarios, o retraso computarase
como unha falta a unha sesidn. Cada 4 faltas de puntualidade se considerara como unha falta de
asistencia.

g. Cando un profesor non poda introducir as faltas en XADE (substituto, profesor de garda,...)
anotaraas no libro de aula ou ben se non estdn na aula de referencia nun taco de faltas que
posteriormente deixard na bandexa do titor.

h. O titor revisara as faltas en Xade os dous primeiros dias lectivos da semana seguinte.

i. A notificacidn das faltas do alumnado as familias farase como norma xeral a través do aplicativo
ABALAR. Para aquel alumnado cuxas familias tefian solicitado que se realice o envio das faltas en
papel, o administrativo, 6 terceiro dia lectivo da semana, imprime, sela e envia aos pais as cartas
de notificacion de faltas sen xustificar ou, excepcionalmente aquelas que requira o titor.

j. As faltas de asistencia deberan ser xustificadas ao profesor titor, que o comunicard ao profesor
da area, materia ou mddulo ao que afectase a falta de asistencia.

k. Os pais (ou os propios alumnos, cando estes alcanzaran os dezaoito anos de idade) xustificaran
por adiantado as faltas dos seus fillos cando estas sexan previsibles. De non ser asi, farano no
prazo dos cinco dias lectivos seguintes 4 sua incorporacién as clases. Transcorrido este prazo, a
falta considerarase non xustificada.

I. A ausencia do alumnado a unha proba especifica de avaliacién deberad ser comunicada con
antelacién, se estaba prevista, e necesariamente xustificada documentalmente para podela
realizar.

m. O alumnado que falte a clase, por falta xustificada ou non, ten o deber de informarse sobre o
traballo que fose determinado por cada profesor, para que cando se incorpore o faga coa menor
dificultade. O descofiecemento das tarefas encomendadas polo profesorado durante a sua
ausencia non xustifica que non se entreguen.

3.5. Perda dereito a avaliacion continua

Nos Ciclos formativos e en FP Basica as faltas de asistencia sen xustificar nun determinado médulo
supofieran a perda da avaliacidn continua se representan un 10% das horas lectivas dun curso
académico. Ao alcanzar o 6% de faltas inxustificadas, o profesor avisara desta circunstancia ao alumnado
e aos seus pais, nais ou titores/as legais (modelos de apercibimento e PAC en XADE).
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En FP Basica, non é aplicable a perda de avaliacidon continua ao alumnado de escolarizacién obrigatoria.

De xeito xeral, consideraranse faltas xustificadas, achegando a documentacién que o acredite, as
producidas por calquera das seguintes circunstancias:

a. Falecemento, accidente ou enfermidade grave, sempre que medie hospitalizacién, dun familiar
ata o segundo grao por consanguinidade ou afinidade: 2 dias.

b. Realizaciéon de exames finais ou liberatorios en organismos oficiais: o tempo indispensable para
a sUa realizacién se é na mesma localidade; ou todo o dia, se é en localidade distinta.

c. Enfermidade do alumno, con xustificante médico; e se media hospitalizacién.

d. Revisions médicas ou tratamentos de fillos; do conxuxe ou parella de feito; ou de maiores ao
seu cargo, acreditando as limitacidns fisicas ou psiquicas que lles impidan acudir sos ou que os
tratamentos aconsellen o acompanamento o dia da revisidon ou tratamento.

e. Deber inescusable de caracter publico ou persoal que non poida atenderse por medio de
representante ou substituto: o tempo indispensable para o cumprimento de tal deber.

f. Contrato de traballo, sen que en ningln caso poida aceptarse un nimero de horas que supere o
10% das de duracidén do propio mdédulo.

g. Participacién en folga, xa sexa por iniciativa propia ou porque os pais non quixeran enviar ao
alumno un dia de folga de alumnado.

3.6. Maiores de 18 anos

Aos maiores de 18 anos requiriraselle autorizacidn para informar as familias sobre calquera aspecto
relacionado coa actividade docente (faltas, cualificacidns etc.). En caso de non dala o titor informa a
familia desta circunstancia.

3.7. Absentismo escolar

No caso de alumnado menor de idade, cando as faltas de asistencia a clase presenten dificultades para a
sua xustificaciéon ou cando se incremente de forma significativa o niumero de faltas sen xustificar, o
profesorado titor convocard a nai/pai/titoras legais do/a alumno/a a unha reunién, coa finalidade de
analizar a situacidn que se esta a producir e tratar de corrixila.

No caso de alumnado de Educacidn Secundaria Obrigatoria ou de Ciclos de Formacidon Profesional Basica
a propia alumna ou o propio alumno podera asistir @ referida reunién. Desa reunidn levantard acta o
profesorado titor e informard a Xefatura de Estudos e Orientacién. De non atopar unha solucién se
continuara co expediente de absentismo escolar, segundo o establecido no Protocolo para Prevencidn
do control do absentismo escolar da Xunta de Galicia.

O conxunto de documentos nos que se recollan as actuaciéns derivadas da aplicacién do protocolo de
absentismo (expediente de absentismo) custodiarase na Secretaria do Centro, formando parte do
expediente do alumno/a.

4. ABANDONO DO CENTRO EN HORARIO LECTIVO

O alumnado de BAC, Ciclos Formativos e FP Bdsica-2 poderd sair féra do recinto escolar durante o
tempo de lecer.

O alumnado de ESO e FP Basica-1 non pode abandonar o recinto escolar durante o periodo lectivo,
incluido o tempo de lecer.

Se algun alumno de ESO ou FP B 1 ten que abandonar o centro durante o periodo lectivo, seguirase o
seguinte proceso:
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O alumnado de 12 e 22 de ESO tera que ser recollido polo pai/nai/titor legal/ cumprimentando
o impreso de saida que se facilitard en conserxeria. Para recollelo outra persoa, é responsable
do alumno chamara ¢ instituto comunicando quen o recolle e esta outra persoa presentard o
seu DNI en conserxeria e cumprimentara o mesmo impreso.

No caso de alumnos de 39, 42 e FP Basica 1 poderan sair sos sempre que presenten a
autorizacion escrita e con previa chamada telefénica do pai/nai/titor legal autentificando esa
autorizacion.

5. FOLGAS DO ALUMNADO

Dereito de “folga”: todos os cursos a partir de 32 de ESO.

No caso de que a “folga” abrangue un dia lectivo, o alumnado en “folga” non poderd entrar no
centro nin tomar parte de ningunha actividade, docente ou non docente, ao longo da xornada,
incluidos exames.

O alumnado de ESO que poda facer “folga”, unha vez que suba ao transporte escolar ou entre
no centro, considerarase que non estd en “folga” e terd as clases correspondentes, non
podendo abandonar o centro ata que remate o seu horario escolar.

A “folga” ou accién reivindicativa proposta, serd comunicada en Xefatura de estudos a través
dun formulario oficial no que constard o nome, apelidos, DNI e sinatura de cada alumno que
secunda a “folga” (Modelo na web do centro no apartado Alumnado). Este documento debe
de obrar en poder de xefatura a lo menos 24 horas antes do comezo da “folga”. S6 os alumnos
gue asinen o documento seran considerados en “folga”. Todos os documentos que cheguen
con posterioridade non serdn tidos en conta.

O alumnado menor de idade terd que entregarlle ao seu titor o xustificante conforme os seus
pais autorizan a “folga” para que a falta sexa considerada como xustificada.

As ausencias resultantes deste tipo de actuacions seran consideradas como faltas xustificadas
polo titor, sempre e cando se siga o protocolo establecido polo centro.

Non se considerara procedente unha “folga” si se incumpren os puntos deste protocolo.

s

O alumnado que opte por non sumarse & “folga” ten dereito a recibir as suas clases con
normalidade, respectandose a suUa liberdade, sen coaccidon algunha por parte doutros
companieiros. O profesorado podera avanzar materia e tomara nota das ausencias no parte de
aula.

No caso de que se producira algun incidente, todas aquelas medidas que impedisen o acceso 6
centro do alumnado non participante seran tipificadas como faltas. Tamén serdn consideradas
faltas as actuaciéns encamifiadas a prexudicar ou imposibilitar o normal desenrolo das
actividades lectivas.

Xefatura de Estudos pofierd, na sala do profesorado, a listaxe do alumnado en “folga”.

6. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES (ACE)

a.

Considéranse actividades complementarias as organizadas polo centro durante o horario
lectivo, de acordo coa PROGRAMACION XERAL ANUAL, e que tefien un caracter diferenciado
das propiamente lectivas polo momento, espazos ou recursos que utilizan. Son obrigatorias
para todo o alumnado a quen van dirixidas e gratuitas.

Considéranse actividades extraescolares as encamifiadas a potenciar a apertura do centro 3
sla contorna e a procurar a formacién integral do alumnado en aspectos referidos 3
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ampliacidn do seu horizonte cultural, a preparacidn para a sua insercidon na sociedade ou o uso
do tempo libre. A participacidn nelas é voluntaria para o alumnado.

c. As actividades complementarias e extraescolares que se leven a cabo estaran recollidas na
programacion de ACE, incluida na programacién xeral anual (PXA) aprobada polo Consello
escolar. Poderdn organizarse ao longo do curso escolar outras actividades que vaian xurdindo
e que non estean na PXA, pero requirirdn o aprobado da Direccién, informado dela a Xefatura
Territorial sempre que se desenvolva féra da comarca.

d. Antes do 30 de setembro todos os departamentos que desexen realizar actividades deberdn
entregar a sUa proposta a Vicedireccién, en formato dixital.

e. En outubro, Vicedireccién convocara & Xunta de delegados para informar da posibilidade de
poder propofier as actividades que consideren. Direccidn valorara a incorporacion das mesmas
a programacion ACE.

f. Durante o mes de outubro Vicedirecciéon elabora a Programacién de ACE, que sera enviada aos
membros da CCP telematicamente para ser tratada pola mesma na reunion dese mes.

g. O alumnado que non ten autorizacion dos pais/titores para participar nas saidas presenten
dita xustificacidn asinada polo pai, nai ou titor legal, non podera participar nestas actividades.

h. O titor de cada grupo indicara no Libro de Aula da sua titoria os alumnos que non dispoifien do
permiso de imaxe web e/ou a autorizacidn saidas na comarca de Monforte.

i. A hora de realizar unha actividade, a persoa responsable da mesma tera que:

v" Entregar en Vicedireccidn, cumprimentado, o modelo modelo ACE (dispofible no curso
XESCAL da Aula Virtual do centro). A entrega efectuarase polo menos con 7 dias de
antelacién, se a actividade figura no PXA, e 15 dias, en caso de que non figure.

v' Se é féra da comarca de Monforte entregarad ao alumnado participante o modelo Permiso
ACE para os pais ou titores legais (dispofiible no curso XESCAL da Aula Virtual do centro).
O alumnado maior de idade podera asinar el mesmo a autorizacion.

v" Polo menos con 48 horas de antelacidon elaborard unha relacién do alumnado
participante, que pord no taboleiro da sala do profesorado no apartado de actividades
extraescolares e remitiraa telemdaticamente a vicedireccion. O acompanante a actividade
debera verificar que non hai cambios no listado que figura na sala de profesorado, de
habelos debe modificar o mesmo antes da actividade.

v" Co mesmo prazo de entrega de 48 horas, este listado xunto coas autorizaciéns, de ser o
caso, sera entregado en Secretaria para a sua custodia.

v" No caso de que haxa alumnos que non tefian autorizacion de imaxe web, decidir sobre
como facer compatible, se é posible, a asistencia & actividade coa non difusion da sua
imaxe, incluso coa prohibicién de asistencia 8 mesma.

v"  Debe acompaniar 6s alumnos na actividade ou delegar/buscar substituto.

j. As actividades previstas figurardn no taboleiro de ACE na entrada do instituto, na sala de
profesorado e na paxina web no apartado de ACTIVIDADES.

k. Nas actividades de convivencia do Instituto (magosto, entroido...), 0 70% do alumnado de cada
clase deberd estar anotado nalgunha das actividades que se pretendan realizar. O grupo que
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comprometéndose a participar nunha actividade non o faga non podera participar na seguinte,
e terd clases normalmente.

Nas actividades que tefan lugar no centro en horario lectivo, o profesorado co que tefian clase
os alumnos participantes debe permanecer con eles e velar por que o seu comportamento
sexa correcto. Deberan controlar a suda asistencia e pofierdn faltas como se se tratase dunha
clase normal.

Nas ACE que se desenvolvan no exterior do Instituto o nimero de profesores acompafiantes
sera:

v" 1 profesor cada 10-15 alumnos en primeiro e segundo da ESO
v" 1 profesor cada 15-20 alumnos no resto.

v" En actividades coma intercambios no estranxeiro, proxectos europeos, viaxes lonxe e con
pernoita, actividades deportivas,... Direccidn e o responsable da actividade valoraran o
numero de profesores acompafiantes.

Os transportes e aloxamentos seran sempre contratados pola Direccién do centro.

O alumnado que non asista a unha actividade estard obrigado a asistir ao centro no seu
horario habitual e ser atendido polo profesorado correspondente.

En calquera saida organizada polo IES A Pinguela, rexerdn todas as normas de convivencia
establecidas para o alumnado do Centro en canto a disciplina e obediencia ao profesorado a
cargo. No caso de problemas serios con algin alumno/a, este seria enviado de volta a casa
anticipadamente e con cargo a familia.

Un alumno poderd ser privado de participar nalgunha ACE, se presentase unha conduta
contraria d@s normas de convivencia do Centro ou condutas improcedentes durante a
realizacion dunha actividade. A decisidon da exclusiéon dun alumno/a a unha actividade serd
tomada polo Equipo Directivo escoitado o titor e o organizador da actividade.

As actividades extraescolares aprobadas terdn prioridade sobre a celebracién de probas ou
exames.

O profesorado participante nas actividades, tefien dereito a unha dieta por gastos derivados
do acompafiamento (comida, pernoita,....), cos limites establecidos pola lei. Para percibila sera
necesaria a acreditacién documental mediante facturas ou tickets.

Trimestralmente Vicedireccidon realizard aos alumnos unha enquisa para cofiecer a satisfaccion
respecto as actividades realizadas. Os resultados das mesmas seran expostos no taboleiro de
ACE da sala de profesores e informados na CCP para a valoracion das mesmas nos
departamentos organizadores destas.

7. FORMACION EN CENTROS DE TRABALLO

Tendo en conta o método de realizacién de FCT establecido no plan de calidade, o protocolo a seguir

sera:

En setembro: reuniéon informativa coordinadora FCT con todos os titores.
Os titores informan ao alumnado sobre a FCT, as exencions e prazos.

Tras matricularse e antes do inicio de FCT: os alumnos solicitan a exencidn, e os titores
correspondentes emitiran informes sobre as distintas peticidns recibidas.
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d. Antes do comezo do periodo de FCT:

v" 20 dias antes da avaliacién previa & FCT: reunién coordinador de FCT cos equipos
docentes dos distintos ciclos formativos.

v" 5 dias despois o titor da FCT contactard coas empresas elixidas

v" O titor cumprimenta o modelo Adxudicacidon de empresas que como moi tarde serd
entregado o dia da avaliacién ordinaria do ciclo @ Coordinadora.

v" 0O Coordinador de FCT, por delegaciéon do Director valida e asina os convenios coas
distintas empresas.

v Cada titor de FCT elabora o calendario de seguimento.

v' 0 Coordinador prepara toda a documentacién e envia os modelos correspondentes a
Inspeccidn.

e. Feita a avaliacién previa a FCT, reunién do titor co alumnado: informa e entrega a carpeta de
seguimento.

f. Presentacién do alumnado nas empresas polo titor.
g. Seguimento da FCT polo titor.

h. Cumprimentacién da documentacion posterior @ FCT.

8. EXCLUSION DE ALUMADO FP DUAL

8.1. EXCLUSION PROPOSTA POLO EQUIPO DOCENTE

Serd o equipo docente, coordinado pola persoa titora, quen propofia 4 Direccidn do centro a
conveniencia de exclusidon dun/ha alumno/a do proxecto de FP dual/ por falta de aproveitamento das
ensinanzas no centro educativo, segundo as seguintes consideracions:

Faltas repetidas de asistencia e/ou puntualidade non xustificadas e que dificulten a aprendizaxe e
seguimento formativo do/a alumno/a.

Rendemento formativo moi baixo que implique unha falta de aproveitamento das ensinanzas e
repercuta negativamente na actividade de aula.

Actitude incorrecta na aula, atendendo as normas de convivencia que figuran neste NOF, e que
interfira na formacién do resto do alumnado e no desenvolvemento da actividade programada polo
profesorado.

Desinterese pola formacidon que dificulte, posteriormente, a integracion e desenvolvemento
formativo na empresa.

Para levar a cabo unha exclusién pola Direccién do centro, o procedemento a seguir sera:

A persoa titora presentard un informe, consensuado co equipo docente, no que se reflictan as
causas polas que se propon a exclusion, baseado nas consideraciéns indicadas anteriormente.

A Direccion dara audiencia ao/d alumno/a para constatar os feitos e que presente, si o considera
preciso, as alegacidns oportunas e resolvera.

O titor/dinamizador informara @ empresa das circunstancias que concorren.
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8.2. EXCLUSION PROPOSTA POLA EMPRESA

En relacién ao periodo de formacion en empresa, si un/ha alumno/a incorre nas faltas indicadas
anteriormente, a empresa pode solicitar a exclusién e o procedemento a seguir sera:

e A empresa achegard ao centro educativo un informe no que se documente a situacién
acontecida.

e A direccién do centro recompilara toda a informacion da que dispofia a persoa titora do centro
educativo.

e Adireccién do centro dara audiencia ao alumnado para cofiecer os feitos.

e Adireccion do centro resolverd a exclusion ou non do/da alumno/a.

A exclusidn dun/ha alumno/a do proxecto de dual implica unha baixa de oficio no ciclo.

8.3. BAIXA DE OFICIO DO ALUMNADO DE FP DUAL

Aplicarase consonte &8 normativa vixente.

9. COMUNICACIONS

A comunicacion do centro co profesorado serd a través do correo corporativo e/ou taboleiros da sala de
profesorado.

Direccién é a ultima responsable de toda a documentacién relacionada co centro, polo que:

a. Toda informacidn que se considere debe ser remitida aos medios de comunicacién realizarase
a través de Direccion.

b. Calquera proxecto no que se participa como membro da comunidade educativa do IES A
Pinguela debe ser posto en cofiecemento da Direccién.

¢. Todo impreso, documento, publicidade no que figure o nome do centro debera ter o visto bo
de Direccion.

TITULO VII: DEREITOS E DEBERES

1. PROFESORADO

No exercicio das funcidns directivas e organizativas, docentes e de correccion disciplinaria O
PROFESORADO TEN A CONDICION DE AUTORIDADE PUBLICA e goza da proteccidn recofiecida a tal
condicidn polo ordenamento xuridico.

1.1. DEREITOS DO PROFESORADO

O profesorado do Centro ten dereito a:

a. Liberdade de cdtedra dentro do respecto & Constitucion, 3as leis, ao presente regulamento, e
aos principios e obxectivos educativos que no seu momento se recollan no Proxecto Educativo
de Centro.

b. Reunirse nos locais do Centro, féra do horario lectivo e previa comunicacion 6 Director coa
suficiente antelacion.

c. Intervir no control e xestion do Centro a través dos seus representantes nos érganos
colexiados.
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d. Recibir un trato correcto dos alumnos e do resto da comunidade educativa.
e. Seguir formandose no campo profesional, para o cal o Centro lles dara facilidades.

f. Estar informado por parte do Equipo Directivo, e ter acceso a dita informacidn, no referente ao
desempeiio da sua funcién educativa dentro do Centro, xestiéon administrativa e econdmica, e
calquera proxecto que afecte 4 estrutura e funcionamento do instituto.

Dereito a non estar discriminado por razén de raza, sexo, relixidon ou ideoloxia politica.

Dereito a elixir libremente, a través do claustro, aos seus representantes no Consello Escolar
do Centro.

1.2. DEBERES DO PROFESORADO

O profesorado do Centro debe:
a. Impartir as ensinanzas das materias ao seu cargo.

b. Desempenar os cargos e funcidéns que lles sexan encomendadas polo Director do Centro,
dentro do seu dmbito de competencia.

c. Cooperar e participar na actividade educativa curricular e de orientacidn.
d. Participar nos traballos dos Departamentos Didacticos e das areas educativas.
e. Colaborar con Xefatura de Estudos no mantemento da disciplina do Centro.

f. Asistir as reunidns do claustro, e as sesiéns das Xuntas de Avaliacién, as reuniéns de
Departamento e, no seu caso, a as reuniéns dos Organos Colexiados.

Ter apagado o mobil durante as horas lectivas e nas reunidns nas que participa.
Ser puntual no cumprimento do seu horario.

i. Expofier publicamente na paxina web do centro a Presentacion materia/mddulo , ou ben a
presentacion para o alumnado que xera o aplicativo de programaciéns da Xunta de Galicia.

j.  Facilitar as aclaraciéns que, sobre o establecido nas programacions didacticas, poidan ser
solicitadas polo alumnado e/ou pais.

k. Acordar co alumnado e anunciar as datas dos exames, cun minimo razoable de antelacion.
Agas ciclos Superiores, nos exames o alumnado permanecerd na aula ata que remate a sesion,
ainda que remate antes da finalizacion da mesma.

I.  Mostrar os exames e outras probas corrixidas e dar as aclaraciéns oportunas sobre as
cualificacions.

m. Introducir as cualificaciéns do seu alumnado no programa XADE cunha antelacion de 24 horas
a celebracidn das sesidns de avaliacidns para que os titores podan preparar as mesmas.

n. Facilitar aos pais a informacién que estes demanden relativa ao aproveitamento académico
dos seus fillos.

o. Dar un trato correcto a todos os membros da comunidade educativa.

p. Respectar a liberdade de conciencia e as convicciéns relixiosas e morais, asi como a dignidade,
integridade e intimidade de todos os membros da comunidade educativa, e non discriminar a
ningin membro da mesma por razéon de nacemento, raza, sexo ou calquera outra
circunstancia persoal.

g. O profesorado debera sair co ultimo alumno da aula nas sesidns lectivas anteriores aos recreos
e nas ultimas sesidons dos periodos lectivos de mana e tarde, debendo comprobar que se
apagan as luces, proxectores, e pechar con chave a aula. Cando o alumno teiia clase nalgunha
aula diferente a propia do grupo, o profesorado debera facilitar que poidan recoller ou gardar
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2.

o material que precisen coidando de pechar a aula. Asemade, controlara que se deixen as
aulas ordenadas tanto entre clases como ao remate da xornada.

O profesorado desenvolvera as suas funcidéns seguindo as normas establecidas nos protocolos
de calidade, neste NOF e as indicacidns da Direccidén en canto a:

v" Actuacién nas gardas.
v" Control de asistencia do alumnado e prevencidn e control do absentismo escolar.
v" Folgas do alumnado.

v' Condutas contrarias a convivencia.

v’ Utilizacién das aulas.

Despois da avaliacién previa a FCT, o profesorado de FP e FP basica asi como o profesorado de
22 de bacharelato que remate as clases, debera cumprir co seu horario lectivo, substituindo as
horas de clases por horas de garda. A Direccidon podera reelaborar o seu horario semanal e
podera cambiar estas gardas por outras actividades que sexan necesarias.

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

Prohibese o uso de calquera prenda que cubra a cabeza durante as clases, agas enfermidade,
secuelas da mesma ou motivos relixiosos.

PERSOAL NON DOCENTE

Forman parte do persoal non docente o persoal administrativo, de conserxeria e de limpeza. Todos
eles estaran as ordes do director, e do secretario por delegacion deste.

O persoal non docente participa na vida do Centro e colabora no seu ordenamento e xestién. As
funcidns respectivas son as indicadas na lei da funcién publica.

Ao principio de cada curso, ou ante unha nova incorporacidn, entregaraselles unha guia na que se
recollerdn todas as normas que lles afecten como calendario laboral, horarios, vacacions,...

2.1. DEREITOS DO PERSOAL NON DOCENTE

Dereito a recibir un trato correcto dos alumnos e do resto da comunidade educativa.

b. Dereito a non estar discriminado por razén de raza, sexo, relixidon ou ideoloxia politica.

Dereito a elixir libremente aos seus representantes no Consello Escolar do Centro.

d. Dereito a un descanso de % hora cando a siia xornada sexa de 7 horas e media.

2.2. DEBERES DO PERSOAL NON DOCENTE

Ser puntual no cumprimento do seu horario deixando constancia no control de presencia na
entrada e saida da sla xornada laboral.

Funcidns do persoal de conserxeria:

a.
b.

o o

Abrir e pechar o IES nos horarios establecidos.

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

Pechar portas de acceso as aulas, salén de actos, corredores e resto do centro.

Apagar aqueles aparatos electrénicos que detecten acendidos ao remate da xornada lectiva,
con especial atencidn vésperas de fin de semana, pontes, festivos e periodos vacacionais.

Controlar os puntos de acceso e entrada ao IES observando, en todo momento que non se
introduzan persoas alleas, sen permiso do Director. O persoal subalterno identificard, nas
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entradas do centro a toda persoa allea ao mesmo, e lle indicard onde debe esperar segundo o
seu obxectivo.

Atender a conserxeria proporcionando a informaciéon que demande o publico que se dirixa a
mesma.

Tomar os avisos telefénicos que, como norma xeral, non interromperan as actividades lectivas.

Realizar os encargos relacionados co servizo dentro e féra das dependencias do IES, asi como a
recollida e entrega de escritos e notificaciéns que o equipo directivo lle encomende.

Proporcionar o material necesario para as clases.

Velar polo mantemento das existencias do material de conserxeria, material de oficina e de
limpeza, comunicando ao Secretario/a do centro as necesidades de reposicion.

Custodiar e controlar as chaves das distintas dependencias do IES.
Avisar dos cambios de clase mediante timbre, no caso de fallo no sistema automatico.

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

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

Comunicar os desarranxos e mal estado dos bens mdbeis, material e instalacions do centro
gue detecten no exercicio das suas funcidns.

Realizar as tarefas de reprografia que o persoal do centro requira para o desenvolvemento das
suas actividades.

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

Calquera outra funciéon de caracter analogo que o equipo directivo poida encomendarlles,
dentro do dmbito das stas competencias.

Funcions do persoal de secretaria

a.

Tramitar e xestionar os procedementos que, en relaciéon coa actividade administrativa,
académica e econdmica do IES, establece a lexislacidn vixente.

Utilizar as ferramentas informaticas que se pofan a sua disposicidon para desenvolver os seus
labores administrativos e seguir os procedementos que para a xestién académica do IES se
desefien.

Manexar o rexistro de entrada e saida da documentacién relevante que ten que ver coa
actividade do centro. Calquera documento que leve a sinatura do Director ou de calquera
outro membro do equipo directivo, tera que ter rexistro de saida.

Atender e informar ao publico sobre o proceso de admisidn, matriculacidn, validaciéns ,
sistemas de becas e axudas..., segundo as instrucions do Director e por delegacién deste do/a
secretario/a do centro.

Confeccionar as certificacions que, como consecuencia da solicitude presentada por unha
persoa ou institucion interesada e lexitimada ao efecto, deban asinar os membros do equipo
directivo.

Mecanizar nas aplicacions de xestiéon do centro todos os datos relativos a horarios de
profesorado, alumnado e persoal de administracion e servizos, comedores,...

Xestionar o envio periddico, polo sistema que se estableza, das faltas do alumnado &s familias
asi coma calquera outro tipo de comunicacion.

Realizar as tarefas de xestion administrativa que tefian que ver co proceso de admision e
matriculacién.

Apoiar a xestién administrativa xerada polos procesos de avaliacidn (impresién de boletins de
notas, historial académico....)
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Xestionar os traslados, tramitar os titulos académicos e realizar cantos procedementos
administrativos con efectos académicos establezan as disposicidns vixentes.

Apoiar a xestiéns dos recursos materiais e humanos do centro.
Xestionar, organizar e custodiar o material de oficina.
. Xestionar a tramitacion do seguro escolar.

Levar a cabo a xestidon administrativa relativa a axudas de libros, becas ou calquera outra que
puidera existir

Xestionar as tomas de posesion e cesamentos de persoal docente, de persoal de
administracion e servizos derivados de xubilacidns, baixas...

Asistir ao centro féra do horario habitual cando as actividades asi o requiran, a peticién da
direccion do Centro (sesidns de avaliacion, etc).

Calquera outra funciéon de caracter analogo que o equipo directivo poida encomendarlles,
dentro do ambito das sUas competencias.

Funcidns do persoal de limpeza

3.

Realizar a limpeza diaria do IES e dos accesos ao mesmo.

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

Procurar unha axeitada ventilacion das dependencias do IES durante a limpeza.

Velar, ao remate do seu labor en cada dependencia, porque queden todas as portas, ventas e
persianas correctamente pechadas e luces apagadas.

Comunicar en Conserxeria o gasto do material de limpeza para o seu control.
Reponier nos bafios o material hixiénico-sanitario.

Vaciado de todas as papeleiras/contenedores do centro, incluida as da entrada ao centro.

PAIS, NAIS E TITORES DO ALUMNADO

3.1. OS DEREITOS DOS PAIS, NAIS E TITORES DO ALUMNADO

a. Recibir informacidn sobre o aproveitamento académico e o comportamento dos seus fillos:

v Os pais e nais dos alumnos poderdn cofiecer a lifia educativa que seguen os seus fillos
acudindo as reuniéns convocadas polos profesores ou a Xefatura de Estudos,
especialmente & reunién que a Direccidon organiza a principio do curso para informalos
sobre normas de convivencia e os plans de estudos correspondentes.

v" O control e aproveitamento do alumno comunicarase mediante o Boletin de Notas e a
través do Sistema Abalar despois de cada avaliacion.

v’ Recadar do profesor titor, durante a hora de atencién a pais, informes sobre o rendemento
e actitude dos seus fillos. Dita hora comunicaraselle aos pais a principio de curso. Cando se
trate de recibir certos informes particularizados o de tratar algin problema concreto cun
determinado profesor, poderan dirixirse directamente a dito profesor concertando
previamente unha entrevista co mesmo na hora dedicada a tal fin e que aparece publicada
na web do centro.

Pertencer o Consello Escolar do Centro a través dos canles legais establecidos ao efecto.
Asociarse e constituir Asociacions de Pais/Nais de alumnos.

Dereito a reunion nos locais do centro fora de horario lectivo dos cursos en horario ordinario, e
previa comunicacion ao director coa suficiente antelacion.
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e. Dereito a recibir un trato correcto de todos os membros da comunidade educativa, e non estar
discriminados por razdn de raza, sexo, relixién ou ideoloxia politica.

3.2. OS DEBERES DOS PAIS, NAIS E TITORES DO ALUMNADO

Atender as citacions do Centro.

Coidar de que os seus fillos/as/titorados acudan puntualmente &s clases todos os dias.
Proporcionar aos seus fillos o material escolar necesario.

Comunicar ao titor, por escrito, teléfono ou a través de Abalar mébil as faltas de asistencia
previstas dos seus fillos, ou as causas polas que se produciron as faltas de asistencia ou retraso
dos seus fillos no prazo establecido para a xustificacion das mesmas.

e. Cumprir e facer cumprir as normas establecidas en materia de educacién e convivencia.

f. Seguir a evolucién académica dos seus fillos a través dos boletins de notas e entrevistas cos
titores e controlar as faltas de asistencia.

Dar un trato correcto a todos os membros da comunidade educativa.

Respectar a liberdade de conciencia e as conviccidns relixiosas e morais, asi como a dignidade,
integridade e intimidade de todos os membros da comunidade educativa, e non discriminar a
ningin membro da mesma por razén de nacemento, raza, sexo ou calquera outra circunstancia
persoal.

o 0 T o

> @

3.3. NO CASO DE NULIDADE MATRIMONIAL, SEPARACION OU DIVORCIO:

Ao inicio do curso ou ho momento en que cambie a situacion o pai/nai comunicara en Secretaria,
presentando copia fiel da resolucién xudicial, se lle corresponde a garda legal ou se esta é
compartida e quen ten a patria potestade. Cando xa conste no centro copia da resolucién, non serd
preciso ao inicio do seguinte curso volver a facer entrega, sendo suficiente a presentacién dunha
declaracion responsable manifestando que segue vixente a resolucidn que se comunicara

anteriormente, indicando o érgano que a ditou, nimero de resolucién e data da sta emisién.

Neste caso a direccidon do centro, a través da secretaria, comunicard de modo inmediato ao outro
proxenitor a apertura dun prazo de 10 dias para a formulaciéon de alegacions en relacién coa
acreditacion perante o centro da situacion relativa a garda e custodia e/ou patria potestade. En tal
prazo poderd achegar a documentacion que estime pertinente para a sia toma en consideracion.

O proxenitor non custodio non privado da patria potestade podera ser autorizado pola persoa a
quen lle corresponde a garda e custodia para a recollida do menor do centro escolar en periodos
nos que estd baixo a garda daquel, agds no caso de que a resolucién xudicial recolla de forma
especifica a imposibilidade de facelo, caso no que o centro actuard segundo estea establecido na
resolucién xudicial.

O proxenitor non custodio non privado da patria potestade dos seus fillos e desexe obter
informacion sobre os seus resultados escolares, deberan solicitala ao centro a través de escrito
dirixido ao Director.

Este dereito de informacidon respecto aos fillos dos que ostenta a patria potestade, refirese
unicamente aos datos relativos aos menores, pero non a calquera dato do outro proxenitor que
figure na documentacién do centro, polo que deberan eliminarse de calquera documento que se
entregue todos os datos persoais do outro proxenitor.

Non se facilitard ningin tipo de informacién relativa aos menores ds persoas privadas
xudicialmente da patria potestade sobre o/a alumno/a.
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4.

ALUMNADO

4.1. DEREITOS DO ALUMNADO

Segundo establece a Lei organica reguladora do dereito & educacién, todos os alumnos tefien os
mesmos dereitos e deberes, sen mais distincidons que as derivadas da sua idade e do nivel que estean
cursando.

O exercicio de tales dereitos sera desenvolvido conforme a normativa vixente.

Sen prexuizo do establecido nas leis organicas de educacidn e mais na lei de convivencia e
participacidon da comunidade educativa, o alumnado do IES A Pinguela ten dereito a:

a. Formular ante o profesorado e a direccidn cantas iniciativas, suxestidns, queixas e
reclamacions estime convenientes, en toda clase de problemas académicos que lle afecten,
utilizando unha linguaxe clara, correcta e respectuosa.

v" Este dereito poderase exercer de forma individual, ben directamente ou a través
dos seus pais, titores ou representantes legais, no caso de non ter plena capacidade
de obrar, ou do delegado do seu curso; ou colectivamente.

v" En ningin caso a formulacidn de tales iniciativas, suxestidns, queixas ou
reclamaciéns poderd ter consecuencias negativas para quen as formulase.

v' Se a cuestién suscitada é especifica dunha materia/mddulo, seguirase o seguinte
canle para a sta presentacion: profesor da materia/maddulo -> titor -> Direccion.

v' Se a cuestion é de caracter persoal, a canle que se seguird para a sUa presentacion
sera a seguinte: titor -> Direccion.

b. Participar en todas as actividades que se realicen no instituto, de acordo co programado para o
desenvolvemento de cada actividade, salvo sancion que prive do exercicio de tal dereito.

c. Que se lle formulen privadamente as observaciéns de caracter persoal que se lle deban dar,
cando tales observaciéns non sexan de caracter académico.

d. Expresar respectuosamente as stas opiniéns con total liberdade, e a que sexan respectadas.

e. Utilizar as instalaciéns, mobiliario e material do centro coas mdaximas garantias de seguridade e
hixiene. Teran a obriga de manter a totalidade do recinto limpo e coidado. A retirada de papeis
e similares da zona axardinada podera ser realizada por grupos de alumnos durante o curso
escolar.

f. Que o seu rendemento escolar sexa valorado conforme a criterios de plena obxectividade e a
revisar, en presenza do profesor, os resultados das suas probas escritas ou practicas, nos
prazos que para cada etapa educativa fixa a normativa reguladora correspondente.

v" En caso de desconformidade dun alumno ou dunha alumna, ou do seu
representante legal, coa cualificacién dunha avaliacién parcial, podera efectuar a
stia reclamacién ante o titor do seu curso, no prazo de dous dias lectivos, sendo
resolta a reclamacidn polo departamento didactico correspondente, que deixara
constancia escrita da resolucién adoptada.

v" En caso de avaliacidns finais, a reclamacion dirixirase ao director do centro, o cal a
someterd 4 consideracion do departamento didactico correspondente, que
razoadamente podera rectificar a cualificacidon ou ratificarse nela. Se se rectifica a
cualificacion, o director ordenara formalmente que se efectle a dita rectificacion; e
se o departamento didactico ratifica a cualificacion e o reclamante o solicita,
remitirase o expediente & Xefatura territorial da Conselleria de Cultura, Educacién e
Ordenacién Universitaria, salvo que deba ser outro o destinatario en virtude dunha
norma especifica.
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v"As cualificaciéns finais non poderdn ser alteradas despois de ser plasmadas nas
actas oficiais, e nunca en prexuizo do alumno ou alumna, salvo por resolucién dun
expediente tramitado ao efecto ou erro manifesto.
v" En calquera caso, non tratdndose da resolucion dun recurso, para efectuar o cambio
de nota terd que reunirse novamente a xunta avaliadora do curso ao que pertence o
alumno.
g. Optar a ser elixido delegado ou subdelegado da sua clase.

Que, se é o caso, conste no seu expediente persoal unha matricula de honra.

i. Participar libremente, e sen intromisiéon doutros sectores, na eleccién dos seus representantes
no consello escolar; e, a través deles, a participar no funcionamento e xestion do centro.

j. Elixir libremente, cada grupo de alumnos oficialmente constituido ao inicio do curso, o
delegado e o subdelegado da clase.

k. Fixar, de mutuo acordo co respectivo profesor, as datas dos exames ordinarios, procurandose
evitar a acumulacion de probas nunha mesma data.

|.  Preparar co seu titor, cada grupo, un informe sobre integracion do alumnado, rendemento,
aproveitamento das clases, comportamento, etc., que recollerd problemas detectados e non
solucionados, asi como propostas de solucién. Dito informe poderd expoiielo o delegado na
sesion de avaliacidn, presentandoo con caracter previo ao inicio da dita sesién e abandonando
seguidamente o local onde esta vaia celebrarse.

4.2. DEBERES DO ALUMNADO

Ademais dos establecidos nas leis organicas de educacion e mais na lei de convivencia e participacion
da comunidade educativa, cada alumna ou alumno do IES A Pinguela matriculado en ensinanzas de
réxime presencial:

a. Ten o deber basico do estudo, que implica as seguintes obrigas:

v" Asistir puntual e regularmente &s clases, asi como &s demais actividades e actos 6s
que deba acudir.

v Tratar respectuosamente aos seus compafieiros e a todos os demais membros da
comunidade educativa.

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

v Sacar o maximo proveito das suas actividades docentes e extraescolares.

b. Ten o deber de asistencia as clases, o que implica:

v’ Asistir a todas as clases do seu curso.

v" Permanecer na aula durante as horas de clase, podéndose ausentar s6 co permiso
explicito do profesor.

v" Non poder utilizar durante a hora de clase, revistas, xornais ou libros non
autorizados polo profesorado. Tampouco poderd dedicar a clase a estudar outras
materias.

c. Os moébiles e outros dispositivos electrénicos deberdan permanecer desconectados e gardados
durante todo o horario lectivo (agas nos tempos de lecer).

d. Non podera comer nin beber (agas auga co permiso do profesor) nas aulas, corredores nin
noutros espazos habilitados para o estudo.

e. Ten o deber de respectar e coidar todos os materiais, maquinas, Utiles, etc., que estean 4 sua
disposicidn, asi como as instalacidns, mobles e servizos do instituto.
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f.  No caso de ser elixido delegado/a de curso, asinar un contrato-compromiso de cumprimento
das obrigas derivadas do seu labor representativo, que se rescindird no caso de
incumprimento delas.

g. Durante o periodo de lecer o alumnado non pode permanecer nas aulas nin nos corredores
superiores. Deberd permanecer no corredor inferior do edificio principal, na cafeteria, pavillén,
biblioteca ou aula TIC. O alumnado de Ciclos, BAC e FP basica-2 podera sair do recinto escolar
durante este tempo.

h. Cando un alumno é expulsado da aula, debe presentarse co traballo que lle indique o profesor
ante o profesor de garda e realizar as tarefas que lle encomendara a seu profesor.

i. O alumnado debera respectar e acatar as indicacidns, non sé dos seus profesores sendn tamén
dos que non lle dan clases, asi como as do persoal non docente e persoal arrendatario dos
servizos educativos complementarios (chéfer do transporte escolar e persoal de comedor) na
totalidade do horario escolar.

j. Enrelacidn coa vestimenta:

v" Prohibese o uso de calquera prenda que cubra a cabeza durante as clases, agas
enfermidade, secuelas da mesma ou motivos relixiosos.

v" Usar vestimenta propia da praia ou piscina (biquinis, bafiadores,...)

v" Usar vestimenta que supofia unha exhibicidn esaxerada do propio corpo: torsos
descubertos, pantaléns excesivamente baixos, shorts excesivamente curtos,...

TITULO VIII: CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA ESCOLAR

A hora de actuar ante as condutas contrarias & convivencia escolar, tendo en conta o establecido nas
leis organicas de educacién e mais na lei de convivencia e participacion da comunidade educativa, e
tamén na normativa regulamentaria de desenvolvemento daquelas normas, terase en conta o seguinte:

As condutas contrarias & convivencia, tipificadas como faltas, clasificanse nas seguintes:
e Condutas leves contrarias a convivencia.

e Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

Deben corrixirse as condutas do alumnado contrarias & convivencia escolar que se produzan en calquera
tipo de actividade que se desenvolva dentro do recinto escolar ou durante a realizacidon de actividades
complementarias e extraescolares que se desenvolvan féra do citado recinto, asi como durante a
prestacion dos servizos de comedor e transporte escolar. Pero tamén, poderan corrixirse as condutas do
alumnado producidas féra do recinto docente que estean directamente relacionadas coa vida escolar e
afecten a outros membros da comunidade educativa.

1. CONDUCTAS LEVES

Quedan tipificadas neste apartado as recollidas na lexislacidén vixente e ademais as seguintes:

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

Entrar ou sair sen permiso da aula.

As faltas inxustificadas de puntualidade (na ESO, BAC e FPB-1, 10 faltas en XADE).

Faltar inxustificadamente a clase (na ESO, BAC e FPB-1, 7 faltas en XADE).

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

f. Comer ou beber (agas auga) dentro das aulas.

®oogo
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Correr ou berrar polos corredores, vestibulos e demais dependencias do Centro.

Tirar obxectos ao chan (papeis, envoltorios, lixo, etc.) en calquera lugar do recinto escolar.
Entrar ou sair do recinto escolar saltando os muros.

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

A perda, deterioro ou non devoluciéon do material solicitado en préstamo a Biblioteca.

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

Promover ou participar en liortas.

Sair do recinto escolar en horario lectivo sen autorizacion (agas os maiores de idade).
Permanecer nos vestibulos, corredores ou cafeteria durante as horas de clase.

Facer caso omiso ou desobedecer unha orde directa ou calquera indicacién do profesorado ou
do persoal non docente.

Manter actitudes desafiantes cando é corrixido/a, cando se lle require que modifique unha
conduta ou que entregue o mobil cando se esta utilizando inadecuadamente ou féra dos
tempos de lecer.

Berrar desde as ventas.

Non respectar as normativas das aulas especificas.

Non facer chegar aos pais ou titores legais calquera comunicado do Centro, procedente do
profesorado ou da Direccidn.

Fumar no recinto escolar.

Copiar nos exames ou en calquera proba escrita, utilizando calquera medio fisico ou
tecnoldxico.

Utilizar maobil, aparellos electrénicos ou cascos nas aulas.

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

Secundar unha convocatoria de folga, sen cofiecemento dos pais.

Calquera outra accidn que afecte de forma leve ao desenvolvemento normal do Centro.

1.1. MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

a.

C.

MEDIDA CORRECTORA IMPON A SANCION
Amoestacién privada ou por escrito. Calquera profesor /a
Comparecencia inmediata ante a Xefatura de
Calquera profesor /a
Estudos.
Realizacidon de traballos especificos en horario Calquera profesor /a, informando a Xefatura
lectivo. de Estudos

Profesor titor/a, informado a

Realizacion de tarefas que contriblan @ mellora
9 Xefatura de Estudos ou Xefatura

do Centro (incluindo tarefas de limpeza).

de Estudos
Suspension do dereito a participar en ACE Xefatura de Estudos
Suspension do dereito de asistencia a .
. , Director /a
determinadas clases ata tres dias.
Suspension do dereito de asistencia ao Centro .
Director /a

ata tres dias.

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

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

A atenciéon do alumnado sancionado con traballos especificos féra do horario lectivo,
corresponderd ao profesor/a que faga a proposta de sancion.
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Copiar nos exames ou en calquera proba escrita, utilizando calquera medio fisico ou tecnoldxico,
poderd levar como consecuencia a anulacion do exame ou proba na sua totalidade.

Se unha aula ou zona de uso comun quedase especialmente sucia é responsabilidade do grupo
a sua limpeza ata que se aprecie unha mellora

Ante unha conduta disruptiva dun alumno na aula que implique saida da aula, enviarase ao
alumno en cuestidn ao profesor de garda xunto con tarefa que debe realizar o alumno durante
o resto desa xornada. Esta expulsion irda sempre acompafiada do apercibimento
correspondente para pofielo en cofiecemento da sua familia.

As medidas correctoras das condutas leves contrarias & convivencia prescriben aos catro
meses da sua imposicion.

2. CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS

As condutas gravemente prexudiciais son as que se enumeran a continuacion:

a.

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

Os actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, sexo, orientacion sexual, capacidade econdémica, nivel social, conviccidns
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra
condicién ou circunstancia persoal ou social.

Os actos individuais ou colectivos de desafio & autoridade do profesorado e ao persoal de
administracién e de servizos que constitdan unha indisciplina grave.

A gravacion, a manipulacién e a difusién por calquera medio de imaxes ou informaciéns que
atenten contra o dereito 4 honra, 4 dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e &
propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

As actuaciéns que constitian acoso escolar.

A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacidn, alteracion ou
subtraccién de documentos académicos.

Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as instalacions e
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 subtraccién.

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

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

Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou
integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa.

En todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia ou negativa a entregar, sendo
requirido para iso polo profesorado, os obxectos que perturben o normal desenvolvemento

das actividades.

A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias & convivencia.
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m. O incumprimento das sanciéns impostas.

Calquera profesor cando considere que se tefia incorrido nunha falta gravemente prexudicial, debera
pofielo en cofiecemento da Direccion ou da Xefatura de Estudos para que se adopten as medidas
axeitadas.

2.1. MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS

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

a. Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contriblan & mellora e
desenvolvemento das actividades do centro.

b. Suspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro por un periodo de entre dlas semanas e un mes.

¢. Cambio de grupo.

d. Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre catro dias
lectivos e dudas semanas. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado habera de
realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupciéon 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 suspensién, o alumnado haberd de realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupciéon no proceso formativo.

f. Cambio de centro. Esta medida terd cardcter excepcional e deberd ser autorizada pola
Xefatura territorial.

Cando un alumno/a tefia unha conduta gravemente prexudicial durante unha actividade féra do
centro, os adultos acompafiantes poderan comunicar tal circunstancia & Direccidén, que podera
decidir o inmediato regreso das persoas protagonistas de tales condutas. Neste caso, comunicarase
tal decisién aos pais ou titores legais afectados, acordando con eles a forma de efectuar o regreso.
Todos os gastos orixinados por esta circunstancia correrian a cargo da familia.

Cando un alumno/a sexa sancionado coa realizacién dunha actividade/tarefa no centro, indicarase
baixo a vixianza de que persoa estara e esa persoa responsable avisara ¢ titor ou XE de calquera
incidencia que poda xurdir durante a realizacién desa actividade. Asi mesmo o titor/a informard a
persoa responsable das ausencias xustificadas do alumno/a.

3. GRADACION DAS MEDIDAS CORRECTORAS

Para a gradacion das medidas correctoras anteriormente indicadas tomaranse en consideracion
especialmente os seguintes criterios:

a. O recoiiecemento espontaneo do cardcter incorrecto da conduta e, de ser o caso, o
cumprimento igualmente espontdneo da obriga de reparar os danos producidos.

b. A existencia de intencionalidade ou reiteracién nas condutas.

c. A difusién por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou tecnoldxicos, da
conduta, as stias imaxes ou a ofensa.

39/47



Normas de Organizacion, Funcionamento e Convivencia

[pinguela

A natureza dos prexuizos causados.

O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, de tratarse dunha alumna ou dun
alumno, en razén da sua idade, da recente incorporacién ao centro ou calquera outra
circunstancia que se considere propiciadora desta vulnerabilidade.

4. RESPONSABILIDADE E REPARACION DE DANOS.

A conservacion do edificio é unha norma e un obxectivo bdsico a acadar, consecuentemente a
limpeza ou restauracién de calquera pintada que se realice en portas e paredes dos
corredores correra a cargo de quen as realice.

O alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de
forma intencionada ou por neglixencia, ds instalaciéns e 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 sula reparacion. Asi mesmo, esta obrigado a restituir o
substraido ou, se non fose posible, a indemnizar o seu valor. As nais e pais ou as titoras ou
titores legais, no caso de alumnado menor de idade, serdn responsables civis nos termos
previstos pola lexislacion vixente.

En caso de non atoparse a persoa responsable dalgin destes feitos a responsabilidade sera
solidaria entre todos os membros do grupo.

Cando se incorrese en condutas tipificadas como agresions fisicas ou morais, haberd de
repararse o dano moral causado mediante a presentacién de escusas e o recofiecemento da
responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado, segundo corresponda pola natureza
dos feitos, e de acordo co que determine a resolucién que impofia a correccion da conduta.

O réxime de responsabilidade e reparacion de danos establecido no paragrafo anterior é
compatible coas correccidns disciplinarias que, de ser o caso, correspondan.

5. PROCEDEMENTO CORRECTOR

A correccién de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro require a instrucion
dun procedemento corrector.

Ao iniciarse o procedemento ou en calquera momento da sua instrucion, a direccion, 4 vista das
repercusidons que a conduta da alumna ou do alumno puidese ter na convivencia escolar, poderd
adoptar as medidas correctoras provisionais que considere convenientes. As medidas provisionais
poderan consistir no cambio temporal de grupo, cando iso fose posible, ou na suspensién do dereito
de asistencia a determinadas clases ou actividades ou ao centro por un periodo que non sera
superior a tres dias lectivos.

O procedemento de correccidon de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia iniciarase
no prazo de tres dias lectivos, contados dende que se tivo cofiecemento da conduta merecedora de
correccion.

O procedemento corrector podera ser conciliado ou comun.

O procedemento conciliado non procede nos seguintes casos:

v

v
v
v

No caso de condutas que puidesen ser delito.

Notoria gravidade da conduta en cuestidn.

Reiteracidon das condutas do alumno/a contrarias & convivencia.
Ter un procedemento conciliado no mesmo curso escolar.
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v" Non recofiecer a falta e danos causados.
v" Non pedir desculpas aos afectados.
v" Non aceptar un compromiso previo de aceptacion das accidns reparadoras.

A incoacion do procedemento notificarase a nai ou ao pai, 4 titora ou ao titor legal da alumna ou do
alumno, ou a esta ou este, se fose maior de idade, con indicacidon da conduta que o motiva, as
correccidns que puidesen corresponder, e 0 nome do docente instrutor. Asi mesmo, comunicarase a
Inspeccién Educativa.

Sempre que sexa posible, debera intentarse a conciliacion entre a alumna ou o alumno e os outros
membros da comunidade educativa cuxos dereitos foran lesionados, e a reparacién voluntaria dos
danos materiais ou morais producidos. Desta reunidon de conciliacién o instrutor levantara acta.
Neste procedemento o instrutor podera escoller unha persoa que actie de mediador.

As citacions as alumnas ou aos alumnos ou, se fosen menores de idade non emancipados, tamén aos
seus proxenitores ou representantes legais, realizaranse por calquera medio de comunicaciéon
inmediata que permita deixar constancia fidedigna de terse realizado e da sua data.

A non comparecencia sen causa xustificada das alumnas ou dos alumnos ou, de ser o caso, dos seus
proxenitores ou representantes legais, ou ben a negativa a recibir comunicaciéns ou notificaciéns,
non impedira a continuacion do proceso de correccion.

O prazo maximo para a resolucién do expediente é de 12 dias lectivos dende que se tivo
cofiecemento dos feito.

A vista da proposta da persoa instrutora, o director ditara a resolucién escrita do procedemento de
correccion, que considerara polo menos os seguintes contidos:

v Feitos probados.

v" De ser o caso, circunstancias que reducen ou acentdan a responsabilidade.
v" Medidas correctoras que se vaian aplicar.
v

Posibilidade de solicitar ante o Consello escolar, no prazo de dous dias lectivos dende a
recepcion da resolucion, a revision da medida correctora imposta.

\

A resolucion seralle notificada por escrito @ alumna ou ao alumno ou, de ser menor de idade
non emancipada ou emancipado, aos seus proxenitores ou representantes legais, no prazo dun
dia lectivo a partir da recepcién da proposta da instrutora ou do instrutor, e serd remitida a
xefatura territorial.

As correcciéns que se impofian por parte da direccién do centro en relacién as condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia poderdan ser revisadas polo Consello escolar a instancia das alumnas
ou dos alumnos ou, de ser o caso, dos seus proxenitores ou representantes legais.

As correccions que se impofian por este procedemento seran inmediatamente executivas.

O prazo de prescricién das condutas anteriormente descritas comezard a contarse dende o dia en
gue a conduta se leve a cabo, salvo cando se trate dunha conduta continuada, en cuxo caso o prazo
de prescricién non empezard a computarse mentres esta non cese.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia prescriben aos catro meses da sta comision,
e as condutas leves contrarias 4 convivencia, ao mes.

As medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros
docentes prescriben ao ano da firmeza en via administrativa da resolucién que as impon.

A direcciéon do centro informarad ao docente titor da alumna ou alumno corrixido e ao Consello
escolar das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia que foran corrixidas, debendo
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qguedar no centro constancia da correccidén das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia,
coa finalidade de apreciar a reincidencia de condutas, de ser o caso.

Protocolo a desenvolver para a tramitacion do procedemento conciliado/comiin

ACCIONS RESPONSABLE
1 Incoacién do expediente Xefatura de Estudos
) Nomeamento do instrutor. Ver a posibilidade de procedemento | Xefatura de Estudos
conciliado ou comun Instrutor
Comunicacién ao alumno/A informando da conduta que deu
3 . . ., / . g Xefatura de Estudos
orixe a instrucién e da persoa instrutora
Comunicacién aos pais/titores legais informando da conduta que
4 . ) p / g‘ 9 Xefatura de Estudos
deu orixe a instrucion e da persoa instrutora
SE OPTAN POLA CONCILIACION: Acta do procedemento conciliado Ratificacién da direccién.
. . Xefatura de estudos
1 Designar mediador/a
Instrutor
2 Convocatoria de reunién de conciliacién Instrutor
Reunién de conciliacién: Se os alumnos son minores de idade
sempre en presenza dos seus pais/titores:
v" O instrutor expord e valorard a conduta obxecto de
correccion e as slias consecuencias para a convivencia. Instrutor
3 v' As persoas convocadas realizardn as consideraciéns | O instrutor poderd
oportunas. contar coa axuda dun
v' Deberan acordarse as medidas correctoras mais | mediador
axeitadas.
v’ Levantdrase acta da conformidade coas medidas
adoptadas.
. i e . ., Instrutor
4 Se hai acordo, ratificacion da direccion . ..
Direccion
5 Informar a inspeccion educativa Xefatura de Estudos
6 Informar ao Consello Escolar Xefatura de Estudos
7 Seguimento do cumprimento das accidns correctoras. FIN Instrutor
Se hai incumprimento das mesmas seguirase o procedemento
3 disciplinario comin, co mesmo instrutor/a. As declaracions Instrutor
realizadas servirdn para a continuacion do expediente
disciplinario
SE NON HAI CONCILIACION OU HAI INCUMPRIMENTO DESTA: PROCEDEMENTO COMUN
1 Recollida de informacion de testemufas, orientacion, titor, etc. Instrutor
2 Proposta de resolucion Instrutor
Convocatoria de audiencia 6 alumno/a e os pais de ser menor de
3 idade Instrutor
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4 Tramite de audiencia y acta de audiencia Instrutor

5 Resolucién da Direccion Director

6 Informar ao alumno e pais (se € menor) da resolucion Xefatura de Estudos

7 Informar a Inspeccidn educativa da resolucion Xefatura de Estudos

8 Informar ao Consello escolar Xefatura de Estudos

9 Execucién da resolucidén que pon fin @ via administrativa e serd | Xefatura de Estudos
inmediatamente executada. Instrutor

Prazos:

Inicio: maximo tres dias lectivos dende que se tivo cofiecemento da conduta.

Aceptacion ou non do procedemento corrector por parte dos pais: 1 dia lectivo tras a recepcién da
notificacion.

Instrucién do procedemento corrector: 5 dias lectivos.
Resolucién do procedemento: maximo 12 dias lectivos dende que se tivo cofiecemento dos feitos.

Instrutor do procedemento corrector

A direccién deberd encomendar a instrucién dos procedementos correctores ao profesorado que
tefia un bo cofiecemento do centro e da sla comunidade educativa e, a ser posible, que tefia
experiencia ou formacion en convivencia escolar, mediacién e na resolucion de conflitos no ambito
escolar.

Tendo en conta isto, para a designacién de quen deba ocuparse da instrucion do procedemento
seguiranse o criterio de orde alfabética da listaxe de profesorado, principiando en cada curso escolar
a partir da anterior designacién de instrutor, e excluindo ao profesorado que lle dea clase ao alumno
ou aquel que da sua actuacidon poda incorrer nunha falta de obxectividade (familiares, relacidn
amistosa, inimizade manifesta,...).

A persoa instrutora sera a responsable da tramitacion do procedemento corrector e terd as seguintes
funcions:

v Practicar cantas dilixencias estime pertinentes para a comprobacidn da conduta do alumnado
e para determinar a sua gravidade e o seu grao de responsabilidade.

v" Custodiar os documentos e efectos postos & sua disposicién durante a instrucion.

v" Propofier & direccidon do centro a adopcién das medidas provisionais que considere
pertinentes, as medidas correctoras que se vaian aplicar e, se proceden, as medidas
educativas reparadoras pertinentes.

v" Propofier & direccidn do centro o arquivo das actuacidns, se logo das indagacidns realizadas
estima que non procede corrixir a conduta. Debera precisar no expediente o tipo de conduta
da alumna ou do alumno, asi como a correccién que corresponde en funcién dos feitos
probados, das circunstancias concorrentes e do seu grao de responsabilidade, dispofiendo de
cinco dias lectivos para a instruciéon do procedemento corrector, contados a partir da sua
designacion.
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v" Finalizada a instrucién do procedemento, a persoa instrutora formulard a proposta de
resolucion e dard audiencia 4 alumna ou ao alumno e, se fose menor de idade non
emancipada ou emancipado, aos seus proxenitores ou representantes legais, convocandoos
a unha comparecencia que terda lugar no prazo maximo de tres dias lectivos a contar a partir
da recepcién da citacidn. Na referida comparecencia poderan acceder a todo o actuado e do
resultado estenderase acta.

TiTULO IX: USO DA TELEFONIA MOBIL, APARELLOS ELECTRONICOS E INTERNET

NAS INSTALACIONS DO CENTRO

Prohibese ao alumnado e profesorado o uso do teléfono moébil e outros mecanismos electrénicos
durante as actividades lectivas. Excepcionalmente poderanse utilizar nas clases os teléfonos
mobiles e outros mecanismos de comunicacién cando o autorice expresamente o profesor/a e
sempre que a sua utilizacién estea vinculada a unha actividade académica.

Ademais na ESO, Bacharelato, FP Basica e Ciclos Medios estard prohibido o seu uso en toda a
xornada escolar, incluidos os periodos non lectivos (entradas e saidas, tempo de recreo, comedor
escolar e periodos de actividades complementarias e extraescolares).

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

O incumprimento desta norma serd considerado coma unha conduta leve contraria a convivencia.

O profesorado sera coidadoso de non publicar direccidons nin informacidon do alumnado na sua
relacién co mesmo a través do correo electrénico.

Para que calquera membro da comunidade educativa poida colgar na rede algun material que poida
romper o anonimato do alumnado menor de idade, debera solicitar previamente o permiso do seu
pai, nai ou titor/a legal.

O feito de gravar co teléfono ou calquera outro elemento e en calquera formato unha clase, ou calquera
conduta que atente contra a convivencia sera considerada como unha falta gravemente prexudicial para
a convivencia.

PROCEDEMENTO A SEGUIR CANDO O ALUMNADO EMPREGUE O MOBIL NA AULA

Ademais de realizar o correspondente apercibimento por escrito, podera quedar o aparato electrénico
apagado na custodia do profesor se este asi o considera, ata que a nai ou pai vefian a recollelo e sexan
informados de que este tipo de condutas estan prohibidas no centro e 4 sua vez recollan o
correspondente apercibimento que fixo o profesor.

En caso de que a nai ou o pai non poidan vir nesa xornada escolar, ao final da mesma a alumna ou o
alumno podera recoller o aparato, acudindo ao Profesor ou en caso de non estar este, en Conserxeria.
Enviarase o correspondente apercibimento por correo.

PROCEDEMENTO A SEGUIR CANDO O ALUMNADO EMPREGUE O MOBIL FORA DA AULA

Calquera profesor/a podera recoller o mébil ao alumnado que faga uso indebido do mesmo. Ao final do
periodo de lecer o mesmo profesor/a devolverd o dispositivo e cubrird unha ficha de control asinada
polo alumno e que entregara ao titor/a.

Cando se lle retire o mébil en 3 ocasidns o titor/a pofierd un apercibimento leve.
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TiTULO X: MATRICULAS DE HONRA

1. EN BACHARELATO

Cando deba decidirse entre varios alumnos a quen se lle concede a matricula de honra, seguiranse os
seguintes criterios para a sia concesién, cada un dos cales serd prioritario sobre o posterior:

1. Maior nota media no expediente de bacharelato, sen ter en conta a nota de relixion.

2. Maior nota media no expediente do segundo curso de bacharelato, sen ter en conta a nota de
relixién.

3. Maior nota media no expediente de 42 de ESO sen ter en conta a nota de relixion.

4. Maior nota media en 39, 22 e 12 de ESO respectivamente.

2. EN CICLOS FORMATIVOS

No caso de ciclos formativos da formacidon profesional inicial, poderase propofier a concesién da
matricula de honra ao alumnado que obtivese unha nota final do ciclo formativo igual ou superior a
nove puntos, sen que o nimero de matriculas de honra que se poidan conceder en cada ciclo formativo,
con independencia do réxime de estudos, sexa superior a dias. Non obstante, no caso de que o nimero
de alumnos e alumnas matriculados con opcidn a titular no ciclo formativo sexa inferior a vinte, sé se
podera conceder unha matricula de honra.

De seren duas as matriculas de honra para conceder no ciclo formativo e este se imparta tanto no
réxime ordinario como no das persoas adultas, concederase unha matricula de honra a alumnado
matriculado en cada un de tales réximes, se en ambos existe alumnado que cumpra o requisito minimo
de nota esixido para a suUa concesién. Noutro caso, poderianse conceder as duas matriculas de honra a
alumnado do ciclo formativo que cursa as ensinanzas no mesmo réxime de estudos.

Cando deba decidirse entre varios alumnos a quen se lle concede a matricula de honra, seguiranse os
seguintes criterios para a sla concesion, cada un dos cales serd prioritario sobre o posterior:

1. Maior nota media no expediente académico do ciclo formativo, sen ter en conta as puntuacions
asignadas aos mddulos validados.

2. Maior nota media no expediente académico, sen ter en conta as puntuacions asignadas aos
maodulos validados nin as correspondentes aos mddulos recoiiecidos de outras titulacions.

3. Participacidn en algunha actividade ao longo do ciclo que supofia un esforzo adicional
(participacion en concursos, traballos desenvolvidos,...)

4. Sorteo.

3. ENESO

Cando deba decidirse entre varios alumnos a quen se lle concede a matricula de honra, seguiranse os
seguintes criterios para a sla concesion, cada un dos cales serd prioritario sobre o posterior:

1. Maior nota media no expediente de 42 de ESO.
2. Maior nota media no expediente do 32 de ESO.
3. Maior nota media no expediente de 22 de ESO.
4. Maior nota media no expediente de 12 de ESO.
5

Sorteo
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TITULO XI: SAUDE E ACCIDENTES ESCOLARES

Considérase accidente escolar toda lesién corporal que sufra o asegurado con ocasién de actividades
directa ou indirectamente relacionadas coa sUa condicién de estudante, sempre que ditas actividades
sexan organizadas polo centro de ensino.

Calquera membro da comunidade educativa, ten a obriga de garantir tanto a sda seguridade e saude
persoal como a do resto dos seus compaiieiros.

Cando un alumno padeza un percance de salde ou accidente leve debe comunicalo ao profesorado
que lle estea impartindo clase ou estea a realizar a sla garda. Avisarase telefonicamente aos pais/nais
dende conserxeria. En principio e o/a propio/a alumno/a quen lle comunicara o que lle acontece. O
alumno deberd esperar no instituto a ser recollido polos/as pais/nais. En conserxeria habera un
rexistro de incidencias de saude que cumprimentard o conserxe ou profesor que acompafia a chamar.

PROTOCOLO DE ACTUACION NOS ACCIDENTES ESCOLARES/INCIDENCIAS GRAVES

Os pasos que se deben seguir cando se intervefia en accidentes con lesiéns:

a. En caso de gravidade, tanto conserxes coma administrativos, persoal de cocifia e cafeteria,
limpadoras e calquera persoal docente podera solicitar axuda ao 061 e seguiranse as suas
indicacidns.

b. Deberase avisar dos feitos ao directivo de garda.

c. Cando sexa posible, deberase chamar a algin dos responsables legais do alumno/a para que
sexa el quen o atenda.

d. Cando non sexa posible localizar a unha destas persoas, sera un membro do profesorado,
preferiblemente o de garda, quen acompafie ao alumno ata o centro médico/hospitalario.

e. Dende secretaria facilitarase o parte de accidente para que o alumno aporte no centro médico.
Se non fora posible facilitarlle o Parte de Accidente ao alumno no momento do accidente,
deberase notificar canto antes a sta necesidade na secretaria do centro, como moito 48 h.
despois, para que se lle remita @ maior brevidade posible ao centro onde fora atendido para
evitar gastos persoais innecesarios.

O alumnado de 12 e 22 de ESO asi como o alumnado maior de 28 anos non pagan seguro escolar, polo
gue as prestaciéns sanitarias dependerdan da sua cartilla sanitaria, ainda que, en caso necesario
poderase facilitar unha certificacion de que estan matriculados no centro.

EN RELACION COA SAUDE DO ALUMNADO

Os pais comunicaran ao Titor/Direccion calquera trastorno relacionado coa saude dos seus fillos que
consideren debe ser tido en conta no Centro (diabetes, asma, celiaco, etc.).

O persoal do Centro non estd autorizado a facilitarlle medicacién ao alumnado, agds autorizaciéon
expresa.

Se é necesaria a disposicion no centro dalgin medicamento ou especialidade farmacéutica, estes
deberan ser achegados polas familias do alumnado e rotuladas co seu nome, procedendo a sua
renovacion cada curso, caducidade ou finalizacion do medicamento.

TiTULO XII: REVISIONS DAS NOF

Estas NOFC teran unha avaliacidon continuada que xurde da sua aplicacidén practica, polo que estara
suxeito a revisions para incorporar/modificar, calquera mellora que se detecte. Naqueles aspectos deste
NOFC que non competen exclusivamente & Direccion do Centro, seran aprobados polo Consello Escolar
cos votos favorables dos dous terzos dos seus membros.
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MODIFICACIONS NOFC

DATA PAXINA MODIFICACIONS

09 /07/2019 6 Titulo | / Aptdo 2: Actualizacion Oferta Educativa

09/07/2019 21 Titulo VI / Aptdo 3.2 / punto h: Faltas do profesorado nas pontes.

09/07/2019 39 Titulo VIII / Aptdo 2.1: Aclaracién sobre como proceder cando un
alumno/a é sancionado coa realizacion dunha actividade/tarefa no
centro.

05/10/2023 Portada Versién e Data

05/10/2023 6 Titulo | / Aptdo 2: Actualizacién Oferta Educativa

05/10/2023 28 Titulo VI / Aptdo 9: Comunicacidns do centro co profesorado

05/10/2023 44 Titulo IX: Procedemento a seguir cando o alumnado empregue o
mobil na aula

17/01/2024 27 Titulo VI / Aptdo 8: Exclusion alumnado FP Dual

17/01/2024 44 Titulo IX: Procedemento a seguir cando o alumnado empregue o

mobil fora da aula
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