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1. INTRODUCION

1.1. DISPOSICIONS XERAIS

Estas normas de organizacién e funcionamento (NOF) son o marco no que se establecen as
normas bdsicas de convivencia no IES de Quiroga, regulando e concretando dereitos e deberes
para propiciar que todas as tarefas do centro se dirixan cara 8 consecucién do desenvolvemento
integral da personalidade do alumnado, formacidn no respecto aos dereitos e liberdades
fundamentais, adquisicién de actitudes e técnicas de traballo e a preparacién activa na convivencia
social.

1.2. MARCO LEXISLATIVO

Este NOF fundaméntase en:

a) Lei Organica 8/1985 reguladora do dereito a educacién. (BOE N2 159. Xoves, 4 de xullo de
1985).

b) Real Decreto 732/1995 polo que se establecen os dereitos e deberes dos alumnos e as
normas de convivencia nos centros. (BOE N2 131. Venres, 2 de xufio de 1995).

c¢) Orde do 28 de agosto de 1995 pola que se regula o procedemento para garantir o dereito
dos alumnos de Educacidn Secundaria Obrigatoria e de Bacharelato a que o seu
rendemento escolar sexa avaliado conforme a criterios obxectivos. (BOE N2 225. Mércores
20 setembro de 1995).

d) Decreto 324/1996 de 26 de xullo polo que se aproba o Regulamento orgédnico dos institutos
de educacion secundaria. (DOG N2 156. Venres, 9 de agosto de 1996).

e) Lei Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. (BOE N2 106, Xoves 4 de maio de 2006).

f) Orde do 22 de abril de 2010 pola que se establece o procedemento que cOmpre seguir nas
reclamaciéns das cualificaciéns outorgadas no segundo curso do bacharelato establecido
na Lei organica 2/2006, do 3 de maio de educacion. (DOG N2 83. Martes, 4 de maio de
2010).

g) Lei3/1983 de normalizacidn linguistica. (DOG N2 84, Xoves 14 de julio de 1983).

h) Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa. (DOG
N2 136. Venres, 15 de xullo de 2011).

i) Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion & diversidade do
alumnado dos centros docentes da Comunidade Auténoma de Galicia nos que se imparten
as ensinanzas establecidas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacién. (DOG N2
242. Mércores, 21 de decembro de 2011).
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j)

k)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Lei Organica 8/2013 para a mellora da calidade educativa. (BOE N2 295, Martes 10 de
decembro 2013).

Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de
convivencia e participacién da comunidade educativa en materia de convivencia escolar.
(DOG N2 17. Martes, 27 de xaneiro de 2015).

Decreto 86/2015, do 25 de xufo, polo que se establece o curriculo de educacidn
secundaria obrigatoria e bacharelato na Comunidade Auténoma de Galicia. (DOG N2 20.
Luns, 29 de xufio de 2015).

AMBITO DE APLICACION

As normas contidas neste NOF serdn de aplicacidon en todas as actividades que se realicen
no centro, con independencia de que estas tefan lugar no interior do edificio, no pavillon
polideportivo ou no recinto exterior, tanto durante os periodos lectivos propiamente ditos
como nos de lecer. Asi mesmo seran de aplicacidn durante as actividades complementarias
e extraescolares, con independencia do espazo e horario en que tefian lugar.

O NOF, ao ser aprobado polo consello escolar, é de obrigado cumprimento para todos os
membros da comunidade educativa do instituto.

O NOF estara a disposicién do profesorado, alumnado e pais e nais na xefatura de estudos
do centro, na biblioteca e na sala do profesorado. A comezo de cada curso a/o xefa/e de
estudos facilitard unha copia ao profesorado. As titoras e titores de cada grupo seran os
encargados de que o alumnado do grupo dispoiia dunha copia e ademais explicard o seu
contido, clarexando todas as dubidas que puideran xurdir.

En concordancia coa lei de normalizacidn, establécese a lingua galega como canle de
comunicacion da comunidade educativa e de relacidn con outras instituciéns.

Conforme coa lexislacidon vixente, esta prohibido o consumo de tabaco e bebidas
alcohdlicas en todo o recinto escolar.

A interpretacién do NOF corresponde ao consello escolar.
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2. ORGANIZACION DA PARTICIPACION NA VIDA DO CENTRO

2.1. O CONSELLO ESCOLAR

O consello escolar do centro educativo, ademais das funciéns que lle atrible o artigo 57 da Lei
organica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do dereito a educacidn, tera as seguintes:

a) Elixir as persoas representantes da comisiéon de convivencia, de acordo co establecido no
artigo 6.2 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro.

b) Establecer as directrices para a elaboracién do plan de convivencia e das normas de
convivencia do centro.

c) Realizar anualmente o seguimento e a avaliacion do plan de convivencia e das normas de
convivencia do centro.

d) Propor actuaciéns en relacién coa convivencia para todos os sectores da comunidade
educativa, especialmente as relacionadas coa resolucién pacifica de conflitos.

2.2. A COMISION DE CONVIVENCIA

A comisién de convivencia, na sia composicion, integrard o principio de igualdade entre
mulleres e homes de todos os sectores da comunidade educativa. Estard composta polas persoas
representantes do alumnado, do profesorado, das familias e do persoal de administracion e
servizos, todas elas na mesma proporcion en que se encontran representadas no consello escolar
do centro ou érgano equivalente. Sera presidida pola persoa titular da direccidon do centro e unha
das persoas integrantes actuard como secretaria ou secretario, quen levantara a acta das suas
reuniéons. O nomeamento das persoas integrantes da comisién de convivencia nos centros
educativos corresponde ao director ou a directora por proposta dos colectivos representados. Os
seus membros poden coincidir cos do consello escolar, pero non tefien que ser os mesmos
necesariamente.

O réxime de funcionamento, composicién e o desenvolvemento das funcidns da comisién de
convivencia de cada centro docente concretarase no plan de convivencia, de conformidade co
establecido para os dérganos colexiados na Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e
funcionamento da Administracién xeral e do sector publico autondmico de Galicia e, en todo caso,
manteran tres reunidns anuais de caracter ordinario, unha por trimestre, e con cardcter
extraordinario cantas veces sexa convocada pola sUa presidencia, por iniciativa propia ou por
proposta de, polo menos, unha terceira parte dos seus membros.

A comisidn de convivencia exercera por delegacién do consello escolar as seguintes funciéns:

a) Elaborar o plan de convivencia do centro e dinamizar todos os sectores da comunidade
educativa, incorporando as suUas iniciativas e achegas no procedemento de elaboracién,
desenvolvemento e seguimento do citado plan.
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b)

d)

f)

g)
h)

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

Impulsar accions dirixidas & promocién da convivencia, especialmente o fomento de
actitudes para garantir a igualdade entre mulleres e homes, a igualdade de trato de
todosos membros da comunidade educativa e a resolucién pacifica de conflitos.

Propor ao consello escolar as medidas que considere oportunas para mellorar a
convivencia, asi como dar conta a este, cando menos duas veces ao longo do curso, das
actuaciéns desenvolvidas e das correccions e medidas disciplinarias impostas.

Propor, de ser o caso, a persoa titular da direccién do centro persoas que poidan formar
parte do equipo de mediacion.

Cofiecer o cumprimento efectivo das correccions e medidas correctoras nos termos en que
fosen impostas e informar o consello escolar sobre o grao de cumprimento da normativa
vixente.

Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no centro.

Elaborar unha memoria anual sobre a analise da convivencia e conflitividade no centro, na
cal se reflictan as iniciativas no ambito do centro sobre a materia. Este informe sera
trasladado ao consello escolar do centro e ao correspondente servizo territorial de
Inspeccién Educativa.

Agueloutras que lle sexan encomendadas polo consello escolar do centro docente ou polo
organo da Administracidon educativa con competencias na materia.

Cando a comision de convivencia o considere oportuno, e co obxecto de que informen no

ambito das suUas respectivas competencias, podera solicitar o asesoramento dos/as profesionais do

departamento de orientacidn que intervefien no centro, do profesorado titor relacionado co tema

gue se analice, do educador ou educadora social do concello onde estea o centro educativo ou

doutros ou doutras profesionais segundo a problematica de que se trate, asi como das asociaciéns

do sector que poidan colaborar na mellora da convivencia,

2.3. O CLAUSTRO DE PROFESORAS E PROFESORES

O claustro, ademais das funcidéns que lle atribde o artigo 129 da Lei organica 2/2006, tera as

seguintes funcidns:

a)

b)

Realizar propostas para a elaboracion do plan de convivencia e das normas de convivencia
do centro.

Participar na avaliacién anual da convivencia no centro, incidindo especialmente no
desenvolvemento do plan de convivencia.

Propor actuacidons de caracter educativo, especialmente as relacionadas coa resolucién
pacifica de conflitos.
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2.4. O EQUIPO DIRECTIVO

Ao equipo directivo do centro, segundo o Decreto 8/2015 e artigo 132 da Lei orgédnica 2/2006,

do 8 de xaneiro, correspdndenlle as seguintes funcions:

a)

b)

Elaborar, de ser o caso, o plan de convivencia do centro e as demais actuacidns derivadas
do desenvolvemento, seguimento, avaliacién e revisién deste, asi como as demais

competencias da comisidén de convivencia, mentres esta non estea constituida.

Impulsar as actividades previstas no plan de convivencia, asi como velar pola realizacién
destas e polo cumprimento das normas de convivencia.

Garantir as condiciéns para que exista no centro un adecuado clima escolar que favoreza a
aprendizaxe e a participacion do alumnado.

Garantir o exercicio da mediacion, a imposicion de medidas correctoras e o
desenvolvemento dos procesos e procedementos que se establecen neste decreto.

Velar polo cumprimento das medidas correctoras por parte do alumnado.

A xefatura de estudos correspéndenlle as seguintes funciéns, en materia de convivencia:

a)

b)

c)

d)

Coordinar e dirixir as actuaciéns establecidas no plan de convivencia do centro e nas
normas de convivencia do centro.

Velar polo desenvolvemento coordinado e coherente das actuacions establecidas no plan

de convivencia e das actuacions relativas @ mellora da convivencia reflectidas nos
respectivos plans de accion titorial e de atencién 4 diversidade do centro.

Promover o exercicio da mediacién que se leve a cabo no centro.

Organizar a atencién educativa do alumnado a que se lle suspendese o dereito de
asistencia a clase, no marco do disposto nas normas de organizacién e funcionamento do

centro.
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2.5.

2.5.1.

a)

b)

2.5.2.

DELEGADOS DE GRUPO

Eleccion

Cada grupo elixird unha delegada ou un delegado en votacidn secreta convocada e
presidida pola titora ou titor e da que se levantard acta.

A eleccion efectuarase antes de quince dias a contar desde o primeiro dia lectivo do curso.

A destitucién compete sé a quen os elixan. A destitucion producirase irrevogablemente se
hai constancia de que non cumpre as obrigaciéns que lle competen e para as que se

elixiron.

Funcidns

Actuaran como portavoces do grupo. Todo o profesorado e a direcciéon do centro estan
obrigados a atendelos nas xestiéns que, como tales, realicen.

Poderan intervir sempre que o soliciten ao comezo das xuntas de avaliacion.

Informardn a titora ou titor de calquera incidencia que se produza na aula.

Poderan reunirse féra das horas de clase e previa comunicacién a direccién, a que tamén
informaran dos acordos tomados que consideren poidan incidir na actividade do centro. En
caso de que a urxencia da reunidn asi o aconselle poderan reunirse durante as horas de

clase.

Teran dereito a reunirse cos seus representantes no consello escolar para exporlles os
asuntos que lles interesen.
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2.6.

b)

b)

XUNTA DE DELEGADOS

A xunta de delegados estard composta polos representantes do alumnado no consello
escolar e pola delegada ou delegado de cada grupo. Tera unha vixencia dun curso escolar.

A xunta constituirase mediante convocatoria da xefatura de estudos antes de finalizar o
mes de novembro e na primeira sesidn elixirase en primeiro lugar presidenta/e, e logo
secretaria/o. A/o presidenta/e terda como funcidns convocar e presidir as reunidns,
coordinar as actividades da xunta e actuar como portavoz da mesma. Serd funcion da/o
secretaria/o levantar acta dos acordos tomados nas reunions.

Reunirase preceptivamente cando menos unha vez ao trimestre e cando a/e presidenta/e

ou un terzo dos seus compofientes o solicite.

A xunta podera solicitar a participacion dalgin membro do profesorado nas suas reunidns,
co fin de facilitarlle asesoramento sobre algin tema. Ningunha outra persoa podera asistir
as reunions sen a expresa autorizacion da direccidn e da propia xunta.

As funcidns da xunta, 4 parte daquelas que ela mesma se marque, seran ser ponte de
comunicacion entre os érganos de goberno do centro e o alumnado.

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Os drganos de coordinacion docente, no seu ambito competencial, seran responsables de
incorporar nas suas actuacions as medidas e os acordos adoptados, de conformidade co
gue estableza o plan de convivencia e as normas de convivencia do centro.

En todo caso, as medidas e os acordos do nimero anterior seran recollidos pola comisién
de coordinacion pedagédxica e polo resto dos dorganos de coordinaciéon docente para
incluilos nos documentos institucionais do centro, concretamente nas concrecions
curriculares de etapa, para asegurar a coherencia destes co proxecto educativo do centro e
a programacion xeral anual.
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2.8.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

2.8.1. Normas para a realizacion de actividades complementarias e extraescolares

a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

As saidas dentro do concello sen custo para o alumnado e dentro do horario lectivo son
obrigatorias.

O alumnado que non disfrute da saida asistira ao centro e sera atendido polo profesor ou
profesora da hora lectiva correspondente. No caso de que este fose un acompaiiante da
actividade e estivera ausente, serd substituido polo profesor/a de garda. As faltas do
alumnado deberan ser rexistradas e comunicadas polo procedemento habitual.

Cando a realizacién dunha actividade impida a asistencia do alumnado as clases impartidas
por outro docente, este serd informado con tempo.

As familias seran informadas sobre a actividade proposta coa suficiente antelacion.

O coordinador da actividade sera o responsable da sua organizacion, asi como da
presentacién dun breve informe sobre o cumprimento dos obxectivos previstos; asemade,
fara unha avaliacion da mesma, indicando posibles incidencias, problemas e solucions
aportadas, asi como suxestidns para a planificacion de sucesivas actividades.

A non entrega do documento de autorizacidon/informacion por parte do alumnado, non
respectar as datas de entrega sinaladas no mesmo ou non acadar un nimero significativo
de alumnado inscrito poderd ser causa de anulacién da actividade.

O alumnado que cometa unha falta durante a realizacion das actividades complementarias
e extraescolares podera ser sancionado coa perda do dereito 4 participacion nas mesmas
durante o prazo que a normativa estableza.

Protocolo a seguir para a realizacidon dunha actividade extraescolar

O profesorado que organice unha actividade complementaria ou extraescolar debera
comunicalo coa maxima antelacién posible a direccién do centro, aportando as listaxes do
profesorado e alumnado participante.

A direccién, coa axuda do profesorado organizador da actividade, dard a cofiecer ao
profesorado afectado no seu horario a data da actividade e o alumnado implicado na

mesma.

Procurarase, salvo excepciéns debidamente argumentadas, non facer actividades
extraescolares e complementarias nos meses de maio e xufio ou preto das avaliacions, que
supoian a perda dun niumero excesivo de horas lectivas.

Queda a criterio do profesorado que organice as actividades a seleccién dos grupos que
participaran nas mesmas, salvo no caso de alumnado sancionado a non participar nelas.
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m) Para o desenvolvemento das actividades extraescolares que se realicen féra do centro, o

n)

0)

alumnado sera acompafiado polo profesorado correspondente, na proporcién dun profesor
por cada vinte alumnos, como indica o decreto 324/1996 no seu artigo 67.

Durante as viaxes, o alumnado que non asista a estas seguira recibindo clase no seu horario
habitual, sen que se prexudique coas actividades realizadas na clase ao alumnado que
asista a viaxe.

Toda actividade extraescolar ou complementaria deberd estar acompafiada dos seguintes
datos:

* Nome da actividade.

* Nome do coordinador ou coordinadora da actividade.

* Data e duracidn da actividade, con indicacién do horario de saida e chegada previsto.
* Gratuidade ou non da actividade.

* Relacion do persoal docente do centro que participara na actividade e quen sera o
responsable do alumnado durante a sua realizacion.

* Breve descricion da mesma.
* Finalidade e obxectivos que se pretenden acadar.

* Informe econdmico da actividade que incluird a parte do custo que debe aportar cada
alumno/a.
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3. DEREITOS E DEBERES

3.1.

DO ALUMNADO

O alumnado, ademais de todos os recollidos na lexislaciéon vixente (Lei Organica 8/1985,

reguladora do dereito @ educacion modificada pola Lei Organica 2/2006 de Educacién, na sua

disposicion derradeira primeira. Real Decreto 732/1995 de dereitos e deberes dos alumnos), tera

os seguintes dereitos e deberes:

3.1.1.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

3.1.2.

b)

Dereitos

Formular diante do profesorado, da titora ou titor e do equipo directivo cantas iniciativas e
reclamaciéns estimen oportunas. O alumnado pode exercer este dereito a través das suas
delegadas/os ou titoras/es, procedendo coa seguinte orde: profesora ou profesor da
materia, titora ou titor, xefatura de estudos, direccion.

Coa finalidade de garantir o dereito & avaliacién con criterios obxectivos o alumnado ten
dereito a conecer desde principio de curso os obxectivos, os contidos minimos e os
criterios de avaliacién de cada materia.

Cofiecer publica e previamente os criterios de valoraciéon de cada unha das probas que
realiza.

Revisar os seus exames, unha vez cualificados, sempre que sexa posible antes de cada

avaliacion.

Participar nas actividades complementarias e extraescolares organizadas polo centro, agas
se estd sancionado coa perda deste dereito.

Reunirse e asociarse, recibindo toda clase de facilidades, sempre e cando non alteren o

normal funcionamento das clases.

Exercer a liberdade de expresion, non sendo ofensivos e mantendo o respecto os demais
membros da comunidade educativa.

Deberes

Respectar as normas de funcionamento e de convivencia do centro.

Asistir puntualmente as clases co material pertinente para cada materia, participar en todas
as actividades da clase, estudar e procurar o maximo rendemento persoal, non interferindo
negativamente no rendemento do grupo ou perturbando o traballo normal da clase.

Acudir a clase cando non participe nalgunha viaxe organizada polo instituto como
actividade complementaria.
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d)

f)

g)

h)

j)

k)

3.2.

Manter sempre un comportamento correcto na aula e en todas as dependencias do centro,
incluindo transporte e actividades féra do mesmo.

Nos cambios de clase, terd a mesma correccidon que durante a clase.

Esperar na sua aula as instrucions do profesorado de garda, en caso de que falte a
profesora ou profesor.

Respectar a todos os membros da comunidade educativa, evitando calquera actitude

violenta ou coactiva.

Devolver debidamente asinado pola nai, pai ou titor/a os boletins de cualificaciéns, no
prazo razoable que determine a titora ou titor do grupo.

Xustificar documentalmente as faltas de asistencia a clase, segundo as normas establecidas
neste NOF.

Respectar o material e instalaciéns e usalos correctamente, tanto no centro como nos
lugares que visiten en actividades extraescolares.

Manter limpas as aulas, as demais dependencias do centro e o seu entorno.

Non comer nin beber nas aulas, nos talleres, nos laboratorios, no ximnasio, no salén de
actos e na biblioteca.

DO PROFESORADO

O profesorado, ademais de todos os recollidos na lexislacidn vixente, terd os seguintes dereitos

e deberes:

3.2.1. Dereitos

a)

b)

c)

d)

Utilizar o material e as instalacions do centro, tendo prioridade, a hora de dispor destas, as
actividades docentes sobre as complementarias ou extraescolares. O equipo directivo
elaborara, no caso de posibles interferencias, unhas normas para o seu correcto uso.

A que o centro, dentro das posibilidades reais, lle aporte os medios suficientes para
desenvolver o seu labor educativo.

Organizar, colaborar e realizar actividades extraescolares e complementarias (culturais,
deportivas, ...), sempre de forma voluntaria e dentro das suas posibilidades.

Motivar e fomentar a asistencia do alumnado &s actividades extraescolares e
complementarias.
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e)

f)

g)

3.2.2.

f)

g)
h)

j)
k)

Formular ante os membros da comunidade escolar cantas iniciativas, suxestiéns e
reclamaciéns estime oportunas, mantendo o respecto os demais membros da comunidade
educativa.

Participar en actividades e cursos organizados no centro, seguindo os requisitos que
establece a lexislacidn vixente.

Dar a sua explicaciéon e ser oido en caso de conflito con outros membros da comunidade
educativa.

Deberes

Cumprir as normas de funcionamento e de convivencia do centro establecidas neste NOF.
Colaborar na mellora da convivencia no instituto.

Asistir coa maxima puntualidade posible as clases, gardas e os actos e reunidns
regulamentarias as que fose convocado.

sumir as titorias do alumnado, para dirixir a sUa aprendizaxe e axudalos a superar as
dificultades que atopen.

Mostrar ao alumnado as probas realizadas por estes unha vez corrixidas e cualificadas, nun
prazo razoable e, sempre que sexa posible, antes de cada avaliacion.

Recibir individualmente ao alumnado, nai, pai ou titores legais dos mesmo que o soliciten,
previo acordo na hora.

Escoitar ao alumnado nas suas observacions e suxestions.

Comunicar publica e previamente ao seu alumnado os criterios de valoracion de cada unha
das probas que realice en todos os seus apartados.

Respectar as normas relativas a sancidns e correccidns establecidas para as faltas do
alumnado en contra da convivencia no centro. En ningln caso aplicaran outras que
contradigan as establecidas na lexislacidn vixente e o presente regulamento.

Controlar diariamente as faltas de asistencia do alumnado a cada unha das suas clases.

Procurar que ao impartir as suas clases, o alumnado ao seu cargo non dificulte o traballo do
resto do profesorado, en concreto non permitird que ninguén abandone a aula antes de
gue soe o timbre, agds causa xustificada.

14 de 45



3.3.

3.3.1.

a)

b)

f)

g)

h)

d)

DAS NAIS E PAIS OU TITORES E TITORAS

Dereitos

A participar na xestion do centro e na tarefa educativa a través dos seus representantes no
centro escolar, das stias Asociacidns e mediante a sta relacion cos titores/as.

A cofecer, ao comezo de curso, mediante unha reuniéon (como minimo) colectiva de cada
curso coa titora/or da sua filla/o, plan titorial, horario, profesorado, horas de visita, datas
das sesions de avaliacidon e un extracto dos obxectivos xerais que o Instituto ten para ese

curso.

A ser informados periodicamente sobre a marcha académica dos seus fillos, como sobre a
sUa actitude, comportamento, grao de integracion, puntualidade, etc.

A ser puntualmente informados/as de todos os asuntos que atinxen o centro e sexan do

seu interese.

A recibir comunicacién das faltas de asistencia das suas filla/os cunha periodicidade
maxima de quince dias.

A recibir, como minimo despois de cada avaliacién, informacion por escrito das
cualificacidns das suas fillas/os.

A propofier e colaborar nas actividades extraescolares e complementarias que se organicen

no centro.
Utilizar as instalacions do centro nas condiciéns que se recollen no presente regulamento.

A Asociacién da ANPA contara cun local no centro para reunidns.

Deberes

A ANPA deberd facilitarlle @ direccidon unha copia dos seus estatutos.

Deberan facilitar informacién sobre os seus fillos, que serd confidencial, relativa a
problemas fisicos, psiquicos, ou outros que puidera ter.

Comunicar as faltas de asistencia imprevistas das suas fillas/os, e xustificalas
documentalmente 4 maior brevidade.

Acudir ao centro cando sexan requiridos por asuntos que afecten individual ou
colectivamente as suas fillas/os.
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e)

3.4.

34.1

a)

b)

f)

g)

h)

3.4.2

a)

b)

d)

Proporcionar & sua filla/o o material imprescindible para o desenrolo do traballo escolar e,
no caso de imposibilidade, comunicarllo & titora/or. Cando algunha nai, pai ou titor tefia
algunha discrepancia relacionada coa educacién da sua filla ou fillo no centro, tratara de
resolvelo co profesorado implicado; se non se chega a unha solucién, recorrerdn &
direccion. Se tampouco esta resolve de maneira convincente, en ultima instancia poden
recorrer ao delegado provincial.

DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

Persoal de conserxeria

Terd a sua disposicidn os horarios do profesorado e dos grupos, para facilitar informacién e
localizar o profesorado ou ao alumnado, nun momento dado.

Deberd estar informado pola xefatura de estudos do alumnado que en cada momento
estea privado do dereito de asistencia as clases.

Controlara a entrada e saida do alumnado do centro, coidando de que conten coa debida
autorizacién se saen durante o horario lectivo.

Controlara a entrada de persoas alleas ao centro, recibira as suas peticions e indicaralles a
onde se deben dirixir.

Entregara e recollerd ao profesorado e alumnado todo tipo de impresos e correspondencia
que estean a sua disposicion.

Custodiard as chaves das aulas e dependencia do centro.

Comprobara, ao final da xornada escolar, que queden todas as portas, ventas e persianas
correctamente pechadas e as luces apagadas.

Realizaran calquera outra funcion que lles corresponda relacionada co servizo.

Persoal de administracion

E o Unico o persoal autorizado para pofier o selo nos documentos oficiais.

Deberan dar publicidade dos prazos de matricula e que esta se faga cumprindo todos os
requisitos necesarios.

Manteran actualizados os arquivos coa debida informacién que lles corresponde.

Organizaran con antelacién os documentos necesarios para as distintas avaliacidns.
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3.4.3. Persoal de limpeza

a)

b)

Deberan manter en bo estado de limpeza todas as dependencias e o seu mobiliario,
comunicarlle 4 direccidon todas as incidencias detectadas no seu traballo, as necesidades
materiais e calquera outra observacion.

Comprobaran, ao remate da sua labor, que queden todas as portas, ventas e persianas
correctamente pechadas e as luces apagadas.

4. NORMAS XERAIS DE FUNCIONAMENTO

4.1.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

AS CLASES

Calquera variacién do horario de clase e calquera substitucién do profesorado ha de contar
coa aprobacion previa da xefatura de estudos, que o fard saber ao profesorado de garda.

A intervencién dunha persoa allea ao claustro nas clases, ha de ser aprobada previamente
pola direccién.

O profesorado non permitird, agas causa xustificada, a saida da aula, antes do remate da
hora de clase sinalada no horario.

Se unha alumna ou alumno interrompe o normal desenvolvemento dunha clase a profesora
ou profesor poderd indicarlle que abandone a aula e se presente de inmediato ao
profesorado de garda que llo notificara a/o xefa/e de estudos. Tamén deberad comunicarlle
por escrito a titora ou titor as causas que motivaron a expulsion. Esta/e informard a/o
nai/pai da amoestacion.

As actividades lectivas desenvolveranse nas dependencias sinaladas no horario. Noutro
caso solicitarase, previamente, a correspondente autorizacion na xefatura de estudos. Para
unha boa coordinaciéon no uso das distintas dependencias, cémpre avisar dos cambios
desexados o antes posible.

No caso dun exame de mais duracién dun periodo lectivo, o profesor informard a profesora
ou profesor afectada/o e ao xefe de estudos.

Durante o recreo, o alumnado da ESO non podera quedarse no primeiro andar dos
edificios, agas aquelas/es que queden acompafiadas/os por unha profesora ou profesor,
sendo obrigatorio que permaneza na planta baixa ou nas instalacions exteriores.
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h)

j)

k)

4.2.

4.2.1

b)

c)

d)

f)

Prohibese o uso de teléfonos moébiles e outros dispositivos electréonicos como mecanismo
de comunicacién durante os periodos lectivos. No caso contrario, o profesor podera reter o
aparato ata que os pais, as nais ou titores do alumno vefian recollelo & xefatura de estudos,
onde o depositara o profesor afectado. Tampouco se podera utilizar o teléfono mobil nas
restantes dependencias do centro, agds no tempo de lecer e sempre que o seu uso non
interrompa o desenvolvemento das actividades habituais do centro. Por exemplo, non se
poderd usar a ningunha hora na biblioteca, nin no salén de actos, etc. Excepcionalmente,
poderase establecer normas para a sula correcta utilizacién como ferramenta pedagodxica.

Non se poden facer fotografias nin gravaciéns de imaxes nin de audio no centro, se non
foron debidamente autorizadas pola direccion do centro. Lémbrase que a lei prohibe a
utilizaciéon das imaxes de menores sen a expresa autorizacion dos pais, nais ou titores
legais. Ademais hai lexislacién sobre o dereito a intimidade das persoas que penaliza estes
usos sen a debida autorizacion.

O consumo de tabaco é unha conduta contraria 4s normas de convivencia. Esta totalmente
prohibido fumar en todo o recinto escolar, segundo a Lei 28/2005.

Unha vez comezada a actividade lectiva o alumnado menor de idade non podera
abandonar, sen autorizacion da direccion, o recinto do centro.

AS GARDAS

Profesorado

O profesorado de garda velara para que non se produzan incidentes nas aulas e nos
corredores ata a chegada do profesorado.

O profesorado de garda ten a obriga de anotar no libro de gardas as faltas de asistencia e
de puntualidade do profesorado habidas na sua hora. Tamén anotaran calquera tipo de
anomalia nos horarios.

O profesorado de garda atenderd as incidencias que se presenten durante a hora de garda,
permanecendo no centro durante ese tempo.

En ausencia dunha profesora ou dun profesor, ocuparase de atender a clase.
Preferentemente, o alumnado realizara o traballo da materia previamente deixado pola
profesora ou profesor titular da mesma.

Sen autorizacion do profesorado de garda o alumnado non pode abandonar a aula.

O profesorado de garda notificard as faltas a titora ou titor e 8 profesora ou profesor da
materia.
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g)

Cando haxa mais grupos sen profesorado que profesorado dispoiible de garda, axudaran
nas gardas o profesorado que tefa dinamizacidns e apoios nesta orde:

* O profesorado con atencidn a pendentes

* O profesorado con outras dinamizaciéns

* O profesorado con dinamizacién de convivencia escolar

* O profesorado con horas para o Club de Ciencia e o Club de Lectura

* O profesorado con horas para os Proxecta e as dinamizaciéns de TIC e Biblioteca

* O profesorado con apoios

O anterior non se aplica 6s/as PT, AL e Orientador/a, 6/a encargado/a da biblioteca, o/a
responsable de dinamizacién TIC e 6 equipo directivo, pero, cando non sexa posible organizalas

gardas de ningunha outra forma, tamén estes colectivos botaran unha man na tarefa de non estar

impartindo materia nun grupo.

4.2.2. Alumnado

a)

b)

4.3.

a)

b)

Se falta un profesor, o alumnado deberd agardar na aula ao profesor de garda, que pasara
lista. Se transcorridos 10 minutos do comezo da clase non aparece ningun profesor, nin o
da materia nin o de garda, a/o delegada/o ou ou subdelegada/o, ou ben calquera outro
alumno do grupo, presentarase na xefatura de estudos para informarse do que debe facer
0 grupo.

Na hora de garda o alumnado deberd manter unha actitude correcta, ademais de dedicala
a traballos escolares.

AS TITORIAS

Todo o alumnado ten dereito ao asesoramento dunha titora ou titor no instituto. Para
garantir este dereito a direccién nomeara a principio de curso unha titora ou un titor por
cada grupo. Como norma xeral serd unha profesora ou profesor que imparta clase a todo o
grupo.

A direccion deberd informar aos pais/nais/titores legais do alumnado do nome da titora ou
titor no centro asi como das horas de titoria.

A direccion facilitara as titoras e titores todos os documentos e informacién dispoiiible no
centro, indispensables para desenvolver as suas funciéns.
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4.3.1. Funcions

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

Informar e orientar ao alumnado na sua vida académica en xeral, en aspectos como a
participacién na elaboracién dos seus calendarios de exames, a informacion sobre as
programacions das distintas materias, as posibilidades de recuperacion das materias
pendentes, as condicidons para a promocion de curso, solicitude de becas, cofiecemento
dos seus dereitos e deberes e os documentos de centro.

Informarse e informar as nais e pais ou titores legais coa maxima axilidade posible das
incidencias relacionadas coa vida escolar do alumnado: faltas, alteraciéns da orde,
avaliaciéns, marcha académica (...).

Comunicarse habitualmente co profesorado da xunta de avaliacion para intercambiar
informacion sobre a evoluciéon e actitude do alumnado do grupo.

Dirixir e moderar as sesidons de avaliacion informando & xunta avaliadora das incidencias
ocorridas no grupo asi como da marcha académica xeral do grupo e individual do
alumnado.

Levar un seguimento da vida académica do alumnado en coordinacién coa xefatura de
estudos e o departamento de orientacién.

Debera transmitir as cualificacions ao alumnado e as familias.

Todo o profesorado titor terd no seu horario unha hora semanal dedicada a titoria de nais e

pais.
Atender 4s demandas do grupo a través da delegada ou delegado.
Presidir e moderar as eleccidns de delegadas/os e subdelegadas/os.

Enviar periodicamente as faltas non xustificadas do alumnado da sua titoria, asi como
informar a nais e pais das posibilidades de perda da avaliacién continua.

Mediar entre o alumnado da sua titoria e o profesorado en casos puntuais de desacordos e
malos entendidos.
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4.4.

b)

d)

f)

g)

PROGRAMACIONS E AVALIACIONS

Os aspectos relativos 4 docencia poderan e deberan ser obxecto da participacion, ademais
do profesorado, do resto dos sectores afectados. Para isto, todo o que afecta ao contido
das programacions das dreas e materias sera de coflecemento publico por todos os
sectores do IES.

O profesorado comunicara ao alumnado os elementos mais significativos da programacion
no referente a obxectivos, contidos, actividades, contidos minimos, asi como as

orientacions suficientes para a avaliacidn e recuperacion.

O profesorado responsabilizarase de elaborar os métodos, contidos e criterios de avaliacion
das materias, o través dos departamentos. O profesorado e o alumnado, cando realicen
suxestidons nestes temas, apoiardn os seus criterios con argumentos e razons, nunca con
apelaciéns ao criterio da sla autoridade ou da sua exclusiva liberdade.

De producirse conflitos arredor de aspectos pedagodxicos, que non sexan solucionados polo
didlogo dentro da aula, intervirad a titora ou titor. Se esta intervencidon non fora suficiente,
trasladard o asunto a xefatura de estudos, quen intentard resolver o conflito e este, de ser o
caso, trasladarallo @ comisién de coordinacidon pedagdxica, que sera a encargada de
propofier unha solucién, indicando a ambalas duas partes as medidas convenientes.

A principios de curso o titor informard ao seu alumnado, a pais, nais ou titores do
calendario de avaliaciéns previsto polo claustro. Se o alumnado ten algunha alegacién que
facer, esta serd presentada perante o xefe de estudos, quen valorara as propostas.

O profesorado pasara as notas ao programa de xestidon de centros (XADE) cunha antelacién
de 24 horas antes da sesion de avaliacion.

A avaliacidn inicial realizarase a principio de curso. A informacién obtida nesta avaliacion
serd tida en conta para tomar decisiéns sobre a organizacién de medidas de atencién 3
diversidade.
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4.5. PROCEDEMENTOS PARA A RECLAMACION DE CUALIFICACIONS

4.5.1. Garantias para unha avaliacién conforme a criterios obxectivos

a) Co fin de garantir este dereito deberan facerse publicos os criterios xerais sobre a avaliacion
das aprendizaxes, a promocién do alumnado e os criterios fixados para a obtenciéon do
titulo de Graduado en Educacién Secundaria.

b) Ao comezo do curso, a persoa que ocupe a xefatura de cada departamento didactico
elaborara a informacion relativa a programacién didactica que dara a cofiecer ao alumnado
a través do profesorado das areas ou materias asignadas ao departamento. Dita
informacion incluird os obxectivos, os contidos, os criterios de avaliacion, os minimos
esixidos para obter valoracidon positiva, os criterios de cualificacién, asi como os
procedementos de avaliacidén que se van a utilizar na respectiva drea ou materia.

c) Ao longo do curso o profesorado, ou no seu caso, os xefes e xefas de departamento,
facilitaran ao alumnado ou as suas familias ou titores/as as aclaracidns que soliciten sobre
o establecido nas programacions didacticas.

d) O/A profesor/a titor/a dard a cofiecer ao alumnado ou &s stas familias ou titores/as legais
os criterios recollidos que se aplicardn para promocionar ao seguinte curso ou os criterios
para a obtencién do titulo de Graduado en Educacion Secundaria ou Bacharelato.

e) O profesorado ten a obriga de amosar, as/os alumna/os que asi o soliciten, os exames xa
corrixidos e cualificados a fin de garantir o dereito destes a revisalos, conforme aos
seguintes criterios:

f) Exames de avaliacion. Seran amosados nunha hora de clase ordinaria ou en dia e hora
fixada polo profesor correspondente.

g) Convocatorias finais, ordinarias ou extraordinarias. Os dias e horas de revisién seran
comunicadas pola direccion do centro, en datas inmediatamente posteriores as sesidéns de
avaliacion e segundo se indique pola Administracion educativa para os distintos tipos de

ensinanzas.

h) Enténdese por instrumentos de avaliacion todos aqueles documentos ou rexistros
utilizados polo profesorado para a observacidn sistematica e seguimento do proceso de
aprendizaxe do alumnado.

i) Os instrumentos de avaliacion deberan ser conservados até tres meses despois de
adoptadas as decisions e formuladas as correspondentes cualificacidons finais do
correspondente ciclo ou curso.
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4.5.2. Procedemento para revision e reclamacidons para alumnado de ESO e 12 de
Bacharelato

a)

b)

d)

f)

g)

h)

A direccion do centro organizara o calendario de revision e reclamacions das cualificacidns
finais de ESO e de 12 de Bacharelato, de acordo coa normativa vixente.

No proceso de reclamacidn, sobre notas finais, o alumno dirixirase inicialmente ao profesor
e, se é necesario, ao titor. De non chegar a un acordo, e no prazo de dous dias lectivos
despois da comunicacion da cualificacion, o alumno podera solicitar por escrito a revisién
da nota. A solicitude sera presentada perante a direccion do centro, quen a trasladara ao
xefe de departamento correspondente.

Na revision da cualificaciéon final obtida nunha area ou materia, os profesores do
departamento contrastaran as actuacidons seguidas no proceso de avaliacion do alumno co
establecido na programacion didactica, contida no proxecto curricular de etapa, con
especial referencia a:

Adecuaciéon dos obxectivos, contidos e criterios de avaliacion sobre os que se levou a cabo
a avaliacion do proceso de aprendizaxe do alumno/a cos recollidos na correspondente
programacion didactica.

Adecuacién dos procedementos e instrumentos de avaliacidon aplicados co sinalado na
programacion didactica.

Correcta aplicacién dos criterios de cualificacion e avaliacion establecidos na programacién
didactica para superar a drea ou materia.

O primeiro dia lectivo, seguinte a aquel en que finalizou o periodo de solicitude de revision,
cada departamento procederd ao estudo das solicitudes de revisién e elaborard os
correspondentes informes que recollan a descricién dos feitos, as actuacidéns previas que
tiveran lugar, a anadlise realizada conforme o establecido no punto anterior e a decisién
adoptada de modificacidon ou ratificacidon da cualificacidn final obxecto de revision.

A persoa que ocupe a xefatura do departamento trasladard o informe & xefatura de
estudos, quen comunicara por escrito ao alumno/a ou aos seus pai/nai ou titores legais a
decisién razoada de ratificacion ou modificacidon da cualificacién revisada e informara da
mesma ao profesor titor facéndolle entrega dunha copia do escrito cursado.

A vista do informe, en funcién dos criterios de promocién e titulacién establecidos con
caracter xeral no centro e aplicados ao alumno/a, a xefatura de estudos e o profesor titor,
consideraran a procedencia de reunir en sesién extraordinaria 4@ xunta de avaliacion, para
gue esta, en funcién dos novos datos aportados, valore a necesidade de revisar os acordos
e as decisiéns adoptadas para dito alumno.
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j)

k)

1)

Cando a solicitude tefia por obxecto a decision de promocién ou titulacién dun alumno/a, a
xunta de avaliacidn celebrard, nun prazo de dous dias lectivos desde a finalizacion do
periodo de solicitude de revisidén, unha reunién extraordinaria na que se revisara o proceso

de dita medida & vista das alegacidns realizadas.

O profesor/a titor/a recollerd na acta da sesidén extraordinaria a descricion dos feitos e
actuacioéns previas, que tiveran lugar, os puntos principais das deliberacions da xunta de
avaliacién e a ratificacion ou modificacion da decision obxecto de revisién, razoada
conforme os criterios de promocién e titulacidn establecidos con caracter xeral para o
centro.

A xefatura de estudos comunicard ao alumno/a e aos seus pai/nai ou titores legais a
ratificacion ou modificacién, razoada, da decisién de promocién ou titulacién, o que poiera
termo ao proceso de reclamacion.

m) Se, tras o proceso de revisién, procedera a modificacion dalgunha cualificacién final ou da

n)

decision de promocidn ou titulacion adoptada para o alumno/a, a/o secretaria/o do centro
enxerird nas actas e, no seu caso, na documentacion oficial do alumno/a, a oportuna

dilixencia que sera visada polo director/a.

De persistir o desacordo, o interesado podera solicitar por escrito ao director, no prazo de
dous dias, a partir da ultima comunicacién do centro, que eleve a reclamacién 4 Delegacion
Provincial da Conselleria de Educaciéon (os prazos adaptaranse ao que indique a
administracion educativa en cada caso concreto).
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4.5.3. Procedemento para reclamacions para alumnado de 22 de Bacharelato

a) A direccion do centro organizara o calendario de revision e reclamacidns das cualificacions
finais de 22 de Bacharelato, de acordo coa normativa vixente.

b) No suposto de que exista desacordo coa cualificacién final obtida nunha materia, o alumno
ou alumna, o seu pai ou nai ou o representante legal podera solicitar por escrito a revisién
da dita cualificacion perante a direccién do centro, no prazo de dous dias.

c) A direccién do centro sometera as reclamaciéns 4 consideracién do departamento
correspondente, que emitird unha resolucién motivada para o que se terd en conta:

* Na convocatoria ordinaria:
o O informe documentado do profesorado da materia.
o As avaliaciéns realizadas ao alumnado.
o Qs exames e traballos realizados durante o curso.
© A programacion didactica.
* Na convocatoria extraordinaria:
o O informe documentado do profesorado da materia.
o A correspondente proba.
o A programacién didactica.

d) No caso de que o departamento considerase procedente rectificar a cualificacion
reclamada e unha vez transcorrido o prazo de 24 horas sen que o/a interesado/a
manifestase o seu desexo de elevar a reclamacion ante a comisién de supervision, a
direccién do centro ordenara formalmente dita rectificacién, estendéndose a oportuna
dilixencia na acta de avaliacion e no expediente do/a interesado/a, facéndose constar a
data da resolucién do departamento correspondente.

e) No suposto de que o departamento ante o que se presentou a reclamacion ratifique a
cualificacién, e o alumnado manifeste por escrito o seu desacordo coa cualificacién final
obtida, a Direccidn remitird o expediente a Subdireccidn Xeral de Inspeccion, Avaliacion e
Calidade do Sistema Educativo, de acordo coa Orde do 22 de abril de 2010.
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4.6.

4.6.1.

a)

b)

d)

4.6.2.

4.7.

a)

b)

PROCEDEMENTO PARA A CONCESION DE MATRICULA DE HONRA

Procedemento para a concesion de matricula de honra en 42 de ESO

Outorgaranse as matriculas de honra atendendo aos seguintes criterios, coas prioridades
sinaladas a continuacién:

Maior nota media na ESO.
As notas medias arredondaranse a dous decimais.

En caso de empate na puntuacién, maior niumero de cualificaciéns 10 en toda a etapa.

Procedemento a concesion de matricula de honra en 22 de Bacharelato

Maior nota media no 22 curso de Bacharelato.
Maior nota media en todo o Bacharelato.
As notas medias arredondaranse a dous decimais.

En caso de empate na puntuacién, maior nimero de cualificaciéns 10 entre 12 e 29
Bacharelato.

PUNTUALIDADE

Deberd pofierse especial coidado coa puntualidade no comezo das clases, tanto por parte
do profesorado como do alumnado. As clases inicianse ao toque do timbre, momento que
cada alumno deberd estar ocupando o seu lugar na aula, e o profesorado incorporarase de
inmediato. No caso de desprazamentos de aula entre clases, estes faranse con prontitude e
evitando todo aquilo que poida molestar a atencién do alumnado das aulas contiguas.

Os atrasos non xustificados e reiterados do alumnado seran anotados polo profesorado no
programa de xestién de centros (XADE) como faltas de puntualidade. Cémpre sinalar que
as faltas de puntualidade tefien a mesma consideracion que as faltas de asistencia.
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4.8.

ASISTENCIA

4.8.1. Profesorado

a)

b)

d)

e)

f)

No caso de retraso do profesorado, o alumnado agardard na sua aula. Se non aparecera
guen se responsabilizara do grupo no prazo de 10 minutos, o delegado ou delegada do
curso, ou ben outro alumno, dirixirase & xefatura de estudos para recibir as instruciéns
pertinentes; o resto do grupo agardard ata recibir a correspondente orientacién.

O profesorado de garda anotard o retraso ou a ausencia do profesor no libro de gardas,
para que a xefatura de estudos adopte as medidas oportunas.

As horas complementarias fixas tefien o caracter de lectivas para os efectos de faltas de
asistencia e permisos. Igualmente as horas de asistencia a claustros, avaliacions e demais
reunions son de asistencia obrigatoria, tendo para efectos de faltas de asistencia e
permisos a mesma consideracidén que as horas lectivas. Computaranse como unha hora.

Cando unha profesora ou profesor tefia prevista unha falta de asistencia ao centro solicitard
o correspondente permiso anticipadamente, en caso dun imprevisto informara polo medio
mais fiable e rapido & xefatura de estudos (ou directivo presente no instituto), quen
informara ao profesorado de garda e @ delegada ou delegado do grupo, se fose preciso.

O profesorado ten a obriga de xustificar todas as suas faltas segundo o impreso establecido
ao efecto, sen menoscabo de ter informado coa maior brevidade posible.

Nos cinco primeiros dias de cada mes a xefatura de estudos fard publica na sala do
profesorado a estatistica mensual de faltas.

4.8.2. Alumnado

a)

b)

Considérase falta de asistencia a clase ou ausencia ao centro escolar a non presenza dun
alumno ou alumna nunha sesién completa de clase. As faltas de asistencia non
debidamente xustificadas serdn as que computen para a cualificacién do posible
absentismo.

As faltas de asistencia do alumnado seran xestionadas polo profesorado no programa
XADE. Farase a diario nos grupos de ESO e semanalmente en Bacharelato.

Con caracter xeral, tefien a consideracion de xustificables as seguintes faltas de asistencia a
clase do alumnado:

e (Citacidns que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo necesario.
* Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.

* Tramitaciéon de documentos oficiais, presentacion a exames e probas oficiais ou
similares, sendo xustificable o tempo necesario
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d)

f)

4.8.3.

b)

* Indisposicidns, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos.
* Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.

No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no apartado
anterior, quedarad a criterio da direccion do centro a consideracion das excepcionais
circunstancias que concorran para a sUa xustificacion ou non. En todo caso debera
garantirse o dereito 4 escolarizaciéon da alumna ou do alumno.

As titoras/res de ESO comprobaran a diario as faltas dos seus alumnos de titoria, e
procuraran saber o antes posible se as faltas son ou non xustificadas. No caso de que tefian
dubidas ao respecto informaran inmediatamente ao xefe de estudos.

A xustificacion das faltas de asistencia a clase do alumnado realizarase, de forma axeitada,
ante o profesorado titor e por parte da nai, do pai, das persoas titoras legais ou gardadoras,
e no caso do alumnado maior de idade, polo propio alumnado. A xustificacion realizarase,
acompanando, segundo proceda:

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

* Documento acreditativo, no caso de deberes inescusables, presentacion a exames ou
morte de familiares de primeiro ou segundo graos.

* Calquera outro documento acreditativo da circunstancia que xustifique a ausencia.

Absentismo escolar na ESO

Tal como establece o artigo 22 do Decreto 229/2011, do 7 de decembro, absentismo e &
ausencia escolar sen causa debidamente xustificada do alumnado en idade de
escolarizacidn obrigatoria. Para ser considerado absentismo esta ausencia debe supor un
minimo do dez por cento (10%) do horario lectivo mensual.

Cando o profesorado titor verifique que un alumno ou alumna presenta un numero de
faltas de asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por cento (10 % ) do horario
lectivo nun determinado mes, propord, co visto e prace da direccidon do centro educativo, o
inicio dun expediente de absentismo e comunicara a situacién a xefatura de estudos.

No caso de que un alumno/a chegara a este punto, iniciariase o protocolo de intervencion
no caso de absentismo, segundo as instruciéns do 31 de xaneiro de 2014 de Direccién Xeral
de Formacion Profesional e Innovacién Educativa para a prevencidn e o control do
absentismo escolar en Galicia.
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4.8.4. Perda do dereito a avaliacion continua en Bacharelato

a)

b)

4.9.

b)

d)

f)

g)

O numero maximo de faltas permitidas sen xustificar nunha area ou materia sera de 4, 8,
12 ou 16, segundo a area ou materia sexa de 1, 2, 3 ou 4 horas lectivas semanais. Superado
ese tope o alumnado perderd o dereito a avaliacion continua.

Para o alumnado que perda o dereito a avaliacion continua, estableceranse probas de
avaliacion especificas na semana anterior 8 avaliacion final.

FOLGA

Os alumnos tefien dereito a folga, agds os de 12 e 22 da ESO.

En consecuencia, o alumnado de 12 e 22 da ESO non poderdn tomar decisidns colectivas
con respecto a asistencia a clase e/ou a participacion nunha folga. Tan sé poderan sumarse
a folga a titulo individual coa autorizacidn expresa do pai/nai ou titor/a legal.

Para que a falta de asistencia colectiva sexa considerada como xustificada, compre que
previamente se retnan e informen a direccién do centro. A tal efecto serdn convocadas
asambleas en cada aula, das que sera preciso levantar acta que inclia a relacién de
alumnos/as que se suman 4 citada convocatoria. O delegado de cada un dos grupos debera
entregar ao equipo directivo, con 48 horas de antelacidon ao dia de folga, un listado coa
relacidn e sinatura dos participantes

No caso dunha convocatoria de folga no dmbito do propio centro, este seguird o
procedemento referido anteriormente. Ademais a Xunta de Delegados deberd presentar ao
equipo directivo a exposiciéon de motivos da convocatoria de folga

O profesorado terd que pasar lista normalmente, consignar as faltas de asistencia e
anotalas en XADE. Cando os alumnos xustifiguen as faltas como consecuencia da
participaciéon nunha folga legalmente autorizada, consideraranse xustificadas (con
independencia da informacion aos pais desta circunstancia nagueles alumnos que sexan
menores de idade).

Cada profesor valorara, ben mediante un criterio xeral, ben 3 vista do seguimento das
folgas en cada aula, se adianta materia.

Evitarase, na medida do posible, a realizacidon de exames nas xornadas de folga.
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4.10.ATENCION AO ALUMNADO EN CASO DE ACCIDENTE OU
ENFERMIDADE

a)

b)

d)

e)

f)

E funcién do profesorado de garda e do membro do equipo directivo de garda a xestion das
incidencias derivadas de que o alumnado sufra un accidente ou unha enfermidade durante
o periodo lectivo.

Cando un alumno/a se sinta enfermo e o centro tefia informacion facilitada polos pais ou
titores legais das pautas a seguir no tratamento da doenza, seguiranse ditas pautas e
avisarase aos pais ou titores legais.

Cando algun alumno/a sufra un accidente no centro, o/a profesor/a que mais preto estea
atenderao, valorard a gravidade e avisard ao profesorado de garda e equipo directivo.

Se se aprecia que o accidente reviste o mais minimo perigo para o alumno/a (golpes na
cabeza, feridas abertas, etc.) chamarase aos pais ou representantes legais para que eles
valoren a pertinencia de levalos a onde poidan prestarlle asistencia médica.

Se se aprecia gravidade ou risco inminente (hemorraxia, mareo, fractura, etc.) chamarase
ao 061/112 co fin de trasladar ao alumno/a inmediatamente ao centro de saude de
referencia, se asi o decide o persoal sanitario, avisando aos pais ou representantes legais
para que tamén acudan ao centro.

Se se tratara dun golpe nas costas, colo, cabeza, etc., con perda de conciencia e/ou quedase
prostrado o alumno/a, non se lle tocara nin movera da sta posicidn para evitar agravar a
posible lesion. Arrouparaselle e chamarase inmediatamente a urxencias para que vefia
asistencia médica especializada, e avisarase aos pais para que tamén acudan ao centro.
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5. NORMAS DE CONVIVENCIA

5.1.

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

PRINCIPIOS XERAIS

Os procesos de correccidon das condutas do alumnado contrarias @ convivencia escolar
forman parte do seu proceso educativo, polo que as correccidons que se apliquen polo
incumprimento das normas de convivencia deben reunir os seguintes requisitos:

* Garantir o respecto dos dereitos.

* Garantir o respecto dos dereitos de todo o alumnado e procurar a mellora da
convivencia no centro docente.

* Contribuir a que a alumna ou o alumno corrixida/o asuma o cumprimento dos seus
deberes e mellore as suas relacidons con todos os membros da comunidade escolar e se
integre no centro educativo.

* Ser proporcionais a gravidade da conduta corrixida.

O diadlogo e a conciliacion seran as estratexias habituais e preferentes para a resolucién de
conflitos no dmbito escolar.

Nos casos en que fose necesario, realizarase a oportuna asistencia e orientacién
psicopedagoxica ds vitimas e as persoas agresoras.

Garantiraselle ao alumnado vitima de situacidons de acoso escolar a proteccion da sua
integridade e dignidade persoais e do seu dereito & educacion, e debera primar sempre o
interese da vitima sobre calquera outra consideracidon no tratamento destas situacidns.
Esta proteccidn garantirase mediante medidas cautelares que impidan a ameaza, o control
ou o contacto entre vitima e causantes da situacién de acoso.

O incumprimento das normas de convivencia serd valorado antes da imposicion da
correccién tendo presente a idade e as circunstancias persoais, familiares ou sociais do
alumnado corrixido.

Ningunha alumna ou alumno podera ser privada/o do exercicio do seu dereito & educacion
nin, para o caso da educacidn obrigatoria, do seu dereito 4 escolaridade.

Non poderdn imporse correccidns contrarias a integridade fisica e 8 dignidade persoal do

alumnado.

Para o caso de alumnado menor de idade non emancipado/a, as persoas proxenitoras ou
representantes legais deste deberan ter puntual informacidon sobre as correccions de
condutas que lles afecten, nos termos previstos neste decreto e nas normas de
organizacion e funcionamento do centro educativo en que estean escolarizado.
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5.2.

b)

5.3.

b)

5.4.

a)

b)

REPARACION DOS DANOS

O alumnado estd obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de
forma intencionada ou por neglixencia, as instalacidns e materiais dos centros, incluidos os
equipamentos informaticos e o software, e aos bens doutros membros da comunidade
educativa, ou a facerse cargo do custo econdmico da sUa reparacién. Asi mesmo, esta
obrigado a restituir o subtraido ou, se non fose posible, a indemnizar o seu valor. As nais e
pais ou as titoras ou titores legais seran responsables civis nos termos previstos pola
lexislacion vixente.

Cando se incorra en condutas tipificadas como agresidéns fisicas ou morais, deberd
repararse o dano moral causado mediante a presentacidon 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 impona a correccién da
conduta.

AMBITO DE CORRECCION

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 realizacidn de actividades complementarias e extraescolares que se desenvolvan
fora do citado recinto, asi como durante a prestacién dos servizos de comedor e transporte
escolar.

Asi mesmo, poderan corrixirse as condutas do alumnado producidas féra do recinto escolar
gue estean directamente relacionadas coa vida escolar e afecten outros membros da
comunidade educativa.

ASPECTOS FORMAIS DOS PROCEDEMENTOS CORRECTORES

O exercicio das funcidns de correccion de condutas contrarias @ convivencia, a constatacién
de feitos constitutivos de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia reguladas
no artigo 38 do Decreto 8/2015 deberan formalizarse por escrito, logo da tramitacion dos
procedementos de correccion regulados no capitulo IV do titulo 11l do nomeado decreto.

O documento de constatacidon dos feitos elaborado polo profesorado considérase, agas
proba en contrario, acreditacién suficiente deles e, polo tanto, contara coa presuncién de
veracidade de acordo co establecido no artigo 11.2 da Lei 4/2011, de convivencia e
participacién da comunidade educativa, e debera conter como minimo os seguintes datos:

* Lugar, data e hora da comisidon da accion ou omisién que da lugar ao procedemento.

* Descricion da accidn ou omisidon que determina a incoacién do procedemento.
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d)

f)

g)

* A norma que se considere infrinxida, sen que esta mencién implique a cualificacién
definitiva da accion ou omisién que da lugar ao procedemento.

* Nome, apelidos, enderezo e datos académicos da alumna ou do alumno incuso/a no
procedemento, e se non fose maior de idade, tamén os datos identificativos das persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e.

* De ser o caso, identificaciéon das persoas que presenciasen a accién ou omisidn que da
lugar ao procedemento ou que puidesen achegar datos de interese para a
comprobacién dos feitos.

* |dentificacidn e sinatura da persoa docente que elabore o documento.

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

As citacions as alumnas ou aos alumnos ou, se fosen menores de idade non
emancipadas/os, tamén as persoas proxenitoras ou representantes legais delas/es,
realizaranse por calquera medio de comunicacion 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,
das persoas proxenitoras ou representantes legais delas/es, ou ben a negativa a recibir
comunicacions ou notificacions, non impedird a continuacién do proceso de correccion.

As audiencias e comparecencias das nais e pais ou das titoras ou titores legais do alumnado
menor de idade nos procedementos regulados no capitulo IV dos nomeados titulo e
decreto (solo no caso de que se realice o procedemento polo tipo comun) son obrigatorias
para elas e eles, e a sla desatencidn reiterada e inxustificada serda comunicada as
autoridades competentes, para os efectos da sua posible consideracién como
incumprimento dos deberes inherentes & patria potestade ou a tutela.

A resolucién do procedemento notificarase @ nai ou ao pai, a titora ou ao titor legal da
alumna ou do alumno, ou & propia alumna ou alumno se fose maior de idade, nun prazo
maximo de doce dias lectivos desde que se tivo cofiecemento dos feitos que deron lugar a
incoacién do procedemento, e comunicarase igualmente a Inspeccion Educativa.
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5.5.

b)

5.6.

a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

CLASES DE CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA

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

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

CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA NO CENTRO

Os incumprimentos do establecido por este NOF que causen alteracidéns indesexables e
inxustificadas no funcionamento do IES, cando estas non alcancen a consideracién de
gravidade.

O tratamento pouco respectuoso, que non tefa o caracter de humillante ou seriamente
discriminatorio a outras persoas da comunidade, xa sexa nas suUas crenzas, 0S Seus
familiares, os seus sentimentos ou en calquera dos aspectos que a constituen.

Portar calquera obxecto, substancia ou produto perigoso para a saude ou a integridade
persoal do alumnado ou dos demais membros da comunidade educativa ou que perturbe o
normal desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou extraescolares
cando non constitla conduta gravemente prexudicial para a convivencia.

A agresion fisica ou moral, que con cardacter leve se produza contra calquera outra persoa
do IES. Neste caso, debera repararse o dano moral causado mediante a presentacion de
escusas e o recofiecemento da responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado,
segundo corresponda pola natureza dos feitos, e de acordo co que determine a resolucién
gue impofia a correccién da conduta.

Os danos leves, causados pola neglixencia e sen intencionalidade, nos locais, material ou
documentacién do centro ou nos bens de calquera persoa da comunidade.

Actuacidns levemente prexudiciais a saude ou a integridade fisica doutras persoas.

A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento preciso para participar

activamente no desenvolvemento das clases.
Faltas de asistencia a clase inxustificadas.
A reiteracidn de faltas de puntualidade.

O uso do teléfono modbil o outro dispositivo de gravacién, segundo se indica no apartado
4.1.h deste NOF.
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5.7.

MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A

CONVIVENCIA

As condutas leves contrarias 4 convivencia poderan ser corrixidas coas medidas correctoras que

se enumeran a continuacion:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

5.8.

Amoestacion privada ou por escrito.
Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos.
Realizacidn de traballos especificos en horario lectivo.

Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan 4 mellora e desenvolvemento
das actividades do centro.

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

Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

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

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

RESPONSABLES DA APLICACION DAS MEDIDAS CORRECTORAS

A imposicién das medidas correctoras de condutas leves contrarias @ convivencia levaraa a

cabo:

a)

b)

c)

d)

e)

O profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta a persoa que ocupe a
xefatura de estudos.

A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta 4 persoa que ocupe a
xefatura de estudos.

A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou a persoa titular da direccién do centro, oidos
a alumna ou alumno, e a sua profesora ou profesor ou titora ou titor, no caso das medidas
previstas nas alineas 5.7.a, 5.7.c, 5.7.d, 5.7.e e 5.7.f deste NOF.

A persoa titular da direccidon do centro, oidos a alumna ou alumno e a sua profesora ou
profesor ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nas alineas 5.7.g e 5.7.h desde
NOF.

A imposicion destas medidas correctoras comunicarase a nai ou ao pai ou a titora ou titor
legal da alumna ou alumno antes de que estas se fagan efectivas, asi como & comision de
convivencia do centro.
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5.9.

CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA NO

CENTRO

Son condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes as que se

enumeran a continuacion:

a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

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 e identidade sexual, capacidade econdmica, nivel social,
conviccions politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas,
ou calquera outra condicidn ou circunstancia persoal ou social.

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

A gravacion, manipulacién ou difusion por calguera medio de imaxes ou informacidns que
atenten contra o dereito a honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e a
propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

As actuacions que constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da Lei
4/2011.

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

Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave 3s instalaciéons e
aos materiais dos centros docentes, incluidos os equipamentos informaticos e o software,
ou aos bens doutros membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sua
subtraccion.

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

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

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

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

O incumprimento das sancidéns impostas.
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5.10.

MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS GRAVEMENTE

PREXUDICIAIS

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes poden ser

corrixidas coas seguintes medidas:

a)

b)

d)

e)

f)

5.11.

a)

b)

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

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

Cambio de grupo.

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

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

Aguelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da
comunidade educativa que teflan como orixe ou consecuencia unha discriminaciéon ou
acoso baseado no xénero, orientacion ou identidade sexual, ou unha orixe racial, étnica,
relixiosa, de crenzas ou de discapacidade, ou que se realicen contra o alumnado mais
vulnerable polas sUas caracteristicas persoais, sociais ou educativas, terdn a cualificacion de
condutas gravemente prexudiciais e levardan asociadas como medidas correctoras as
establecidas na alinea 5.10.5.

PROCEDEMENTOS DE CORRECCION

A correccién de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro require a
instruciéon dun procedemento corrector e podera realizarse mediante dous procedementos
diferentes: conciliado ou comun.

O procedemento conciliado pretende favorecer a implicacién e o compromiso do alumno
ou alumna corrixido/a e da sua familia, ofrecer a posibilidade de que a persoa agraviada se
sinta valorada, axudar a consensuar as medidas correctoras e facilitar a rapidez da
correccién educativa. Os requisitos para poder aplicalo, asi como, as normas do desenrolo
do mesmo, estan regulados nos artigos 49, 50 e 51 do Decreto 8/2015.
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c)

d)

f)

g)

5.12

a)

b)

c)

d)

O procedemento comun de correccion de condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia do centro utilizarase cando a alumna ou o alumno ou, de ser o caso, as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e opten por el, ou cando non sexa posible
desenvolver o procedemento conciliado. O seu desenrolo, asi como, as resolucidns,
reclamaciéns e execucions das medidas correctoras vefien reguladas polos artigos 52, 53 e
54 do Decreto 8/2015.

Utilizarase un ou outro procedemento dependendo das caracteristicas concretas da
conduta que se vaia corrixir, das circunstancias en que se produza e da idade, as
circunstancias persoais, familiares ou sociais do alumnado e os seus antecedentes en
relacion coa convivencia escolar.

Correspdndelle a direcciéon do centro decidir a instrucidén e o procedemento que se vai
seguir en cada caso, logo da recollida da necesaria informacion.

A direccién do centro informara o profesorado titor/a da alumna ou alumno corrixida/o e
ao consello escolar das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia que fosen

corrixidas.

No centro docente quedard constancia da correcciéon das condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia coa finalidade de apreciar a reincidencia de condutas, de ser o caso.

DETERMINACION DO PROCEDEMENTO DE CORRECCION

A direccidn do centro, unha vez que tefia cofiecemento dos feitos ou condutas que vaian
ser corrixidos, se o considera necesario, podera acordar a apertura dun periodo de
informacion previa, que estara realizada no prazo maximo de dous dias lectivos desde que
se tivo cofiecemento dos feitos.

Ao iniciarse o procedemento ou en calquera momento da sua instrucion, a direccién,
poderd adoptar as medidas correctoras provisionais que considere convenientes. As
medidas provisionais poderan consistir no cambio temporal de grupo ou na suspensiéon do
dereito de asistencia a determinadas clases, actividades ou ao centro por un periodo que
non sera superior a tres dias lectivos.

A direccidn do centro determinard o procedemento de correccion mais adecuado para cada
caso, propiciando a correccion destas das condutas mediante o procedemento conciliado.
Asi mesmo, sempre que sexa posible, debera intentarse a conciliaciéon entre a alumna ou o
alumno e os outros membros da comunidade educativa cuxos dereitos fosen lesionados, e
a reparacion voluntaria dos danos materiais ou morais producidos.

O director do Centro, independentemente do tipo de procedemento elixido, nomeard un
instrutor para realizar o procedemento corrector, de entre o profesorado do centro. As suas
funcidns vefien determinadas polo artigo 48.5 do Decreto 8/2015.
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5.13. CORRECCIONS

A efectos da gradacién das medidas correctoras tomaranse en consideracién os seguintes

criterios:

a)

b)

5.14

a)

b)

c)

d)

O recofiecemento espontdneo do cardcter incorrecto da conduta e, se é o caso, o
cumprimento igualmente espontdneo da obriga de reparar os danos producidos.

A existencia de intencionalidade ou reiteracidén nas condutas.

A difusién por calquera medio, incluidos os electrdnicos, telematicas ou tecnoléxicos, da
conduta, das suas imaxes ou da ofensa.

A natureza dos prexuizos causados.

O cardacter especialmente vulnerable da vitima da conduta, se se trata dun alumno ou
alumna, por razén da sua idade, de recente incorporaciéon ao centro ou calquera outra
circunstancia.

PRESCRICION DE CONDUTAS E DE CORRECCIONS

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes, tipificadas
neste decreto, prescriben aos catro meses da sia comision e as condutas leves contrarias a

convivencia, ao mes.

O prazo de prescricién comezard a contar desde o dia en que a conduta se leve acabo, salvo
cando se trate dunha conduta continuada, caso en que o prazo de prescricidn non
empezard a computar mentres esta non cese.

En caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, interromperd a
prescricion a iniciacion, con cofiecemento do interesado ou da interesada, do
procedemento para a correccion da conduta, e reiniciarase o cémputo do prazo de
prescricion no caso de producirse a caducidade do procedemento.

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

convivencia prescriben aos catro meses da sua imposicién
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6. UTILIZACION DOS ESPAZOS E MATERIAIS

6.1.

a)

b)

d)

f)

g)

6.2.

6.2.1

a)

b)

d)

USO DE INSTALACIONS

Respectarase o dereito que todos os membros da comunidade educativa tefien de utilizar
os materiais e as instalaciéns do centro, que no seu caso lle correspondan, e sempre en
horario que non interrompa o normal desenvolvemento do resto das actividades.
Igualmente todos os membros deberdn respectar e facer un correcto uso dos mesmos.

De observarse algln deterioro deberase pofier en coilecemento da secretaria do centro. No
caso hipotético dun estrago voluntario, o seu autor asumird os gastos que se ocasionen.

Porase especial coidado en manter limpo o centro, evitando tirar papeis, envoltorios... ao
chan. Nesta lifia instase a utilizar as papeleiras para o depdsito dos desperdicios, tanto no
interior como no exterior, ademais de establecerse a prohibicion de comer nas aulas,
biblioteca, etc.

Poderanse utilizar as instalacidéns do instituto féra do horario ordinario, previa solicitude &
direccién, sempre que haxa un responsable e a organizacién do centro o permita.

Permitirase usar as instalacions a organizaciéns alleas o centro, que asi o solicitaran,
sempre que ofrezan garantias do seu correcto uso e a organizacién do centro o permita.

O material, salvo os libros da biblioteca, poderase sacar do centro soamente en casos
excepcionais e contando coa autorizacién previa da direccién.

O patio e as pistas de deportes poderan utilizarse por o profesorado de garda para atender
ao alumnado que non tefan clase, sempre que non entorpezan o desenvolvemento
doutras clases.

BIBLIOTECA
Organizacion
A biblioteca é un lugar de lectura, estudo e consulta polo que é necesario un ambiente de

silencio.

A biblioteca podera utilizarse para: impartir a docencia de diferentes materias, como
recurso educativo de libre utilizaciéon por calquera membro da comunidade educativa e
como recurso educativo para o fomento da lectura.

O horario da biblioteca coincidird co horario lectivo sempre que haxa profesorado de garda
dispofiible para a sta atencidn. En todo caso garantirase que permaneza aberta durante os
periodos de lecer e os mércores pola tarde.

Calquera membro da comunidade educativa podera consultar ou solicitar préstamos de
libros da biblioteca.
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6.2.2.

a)

b)

c)

d)

f)

6.3.

6.3.1.

b)

Normas de funcionamento

A persoa responsable da biblioteca no centro serd a encargada de asegurar o rexistro,
xestion, administracién e control do material existente na mesma. Dita profesora ou
profesor serd a encargada de darlle instruciéns ao resto do profesorado para o
mantemento adecuado da mesma.

Ao inicio do curso, colocarase nun lugar visible o horario da biblioteca, asi como as
profesoras ou profesores de garda de biblioteca en cada momento. O profesorado de garda
da biblioteca tera entre as suas funcions:

* Encargarase de apuntar no programa de xestién o préstamo e devolucién dos libros.

* Manterd a orde para que en todo momento se consiga un ambiente de traballo
observando ademais que se cumpran as normas establecidas neste NOF.

Os préstamos serdn por un maximo de quince dias. Nos libros susceptibles de ser prestados
non se inclien os de consulta como: enciclopedias, dicionarios ou atlas. A non devolucién
dard lugar a imposicién das posibles sancidns contempladas neste regulamento.

O alumnado estard sempre acompaifado por unha profesora ou profesor, que sera
responsable do uso correcto do equipamento da biblioteca.

Os ordenadores da biblioteca seran usados unicamente para consulta e realizacion de
traballos.

Para a impresién de traballos débese comunicar previamente a profesora ou profesor que
nese momento se atope na biblioteca.

AULA DE INFORMATICA
Organizacion

A aula de informatica podera utilizarse para: impartir a docencia de diferentes materias,
como recurso educativo de libre utilizacién por calquera membro da comunidade educativa
e comorecurso educativo na realizacién de actividades complementarias e extraescolares.

Para darlle un correcto uso a aula estara dotada cos equipos e programas necesarios.

Ao principio do curso estableceranse as horas de uso fixo para todo o curso. Para a
utilizaciéon nas horas que queden libres elaborarase un horario semanal, que estard a
disposicion do profesorado en conserxeria para poder anotarse.
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6.3.2. Normas de funcionamento

a)

b)

d)
e)

f)

g)
h)

6.4.

b)

6.5.

b)

A persoa responsable das TIC no centro sera a encargada da administracion desta aula e de
darlle instrucidns ao resto do profesorado para o mantemento adecuado da mesma.

O alumnado estard sempre acompafado por unha profesora ou profesor, que sera
responsable de velar polo uso correcto do equipamento da aula.

Ao final das clases ou actividades, a aula debe quedar en perfecto estado, cos ordenadores
debidamente apagados.

Non se poderd modificar a configuracion preestablecida nos ordenadores.
Non estd permitido instalar ou eliminar programas.

O alumnado non poderd introducir nos ordenadores informaciéon externa 4 aula en
soportes magnéticos, Opticos nin de calquera outro tipo, sen a autorizacién do
profesorado.

Estd prohibido visitar paxinas de internet de contido sexual ou violento.

Non se poderdn realizar descargas desde internet de ningln tipo, excepto as relacionadas
cos contidos das materias que se estudan no centro, e sempre contando coa debida

autorizacion.

AULA DE AUDIOVISUAIS

Para o uso da aula de audiovisuais teran preferencia as materias que na sla programacion
estea reflectida a utilizacién da aula.

Para a utilizacién da aula de audiovisuais un horario semanal, que estara a disposicién do
profesorado en conserxeria para poder anotarse.

SALA DE ACTIVIDADES

Ten como obxectivo fundamental servir de espazo de ocio no que o alumnado pode
reunirse e utilizar os recursos ali dispofiibles no tempo de lecer.

Non se permitira a estancia do alumnado na sala de actividades en horario escolar, agas no
caso de tutela dunha profesora ou profesor de garda e nos recreos.
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6.6.

b)

c)

d)

CAFETERIA

Estara aberta sempre que no instituto se desenvolvan actividades lectivas.
Nela debera manterse un comportamento correcto coidando da sua limpeza.

O alumnado non podera permanecer na mesma durante o horario lectivo, agds permiso do
profesorado.

Non estd permitido o acceso a persoas alleas ao centro.

O responsable da cafeteria debera velar polo mantemento da hixiene e limpeza na mesma
e debera cumprir as normas enumeradas no contrato de adxudicacién do servizo.

7. DISPOSICIONS FINAIS

a)

b)

Tédolos sectores afectados por este NOF poderan realizar o seguimento de cantos aspectos
contén e elevar as slUas propostas para que sexan cofiecidas e estudadas polos seus
correspondentes drganos de representacion e polo conxunto de sectores do IES.

O consello escolar é o 6rgano colexiado, que no ultimo termo, vela polo cumprimento do
NOF e comprométese a elevar as autoridades competentes as propostas de sancidon que
estime oportunas, cando el non estea capacitado legalmente para impofielas.

(Aprobado polo claustro e o consello escolar en outubro de 2022)
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