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A. CAUCES DE PARTICIPACION DOS DISTINTOS SECTORES DA
COMUNIDADE EDUCATIVA

1. ORGANOS DE GOBERNO UNIPERSOAIS

1.1. Composicién: Segundo o Art.4 do Decreto 324/1996

1.2. Normas de funcionamento: Segundo estableza o propio equipo directivo

1.3. Competencias dos 6rganos unipersonais.

Adaptacion & Lei Organica 3/2020 do 29 decembro LOMLOE
1.3.1. O/a Director/a: LOE, Art. 132 e Art. 20 do Decreto 324/1996
1.3.2. A Xefatura de Estudos: Art. 31 do 324/1996
1.3.3. A/O Secretario ou Secretaria: Art. 31 do 324/1996

2. ORGANOS DE GOBERNO COLEXIADOS

Adaptacién & Lei Organica 3/2020 do 29 decembro LOMLOE
2.1. CONSELLO ESCOLAR: (

2.1.1. Composicién: Segundo o Art. 6.2 da Orde do 21 Outubro de 1996 (DOG
22.10.1996)
2.1.2. Competencias: Segundo o Art. 126, LOE. Tamén Art, 44 do Decreto
24/1996 e

Orde do 8/2013 (LOMCE)
2.2, CLAUSTRO DE PROFESORADO
2.2.1. Composicidn: Sera presidido pola directora e estarda integrado pola
totalidade dos profesores e profesoras que presten servizo no centro.
2.2.2. Competencias: Segundo o Art. 129, LOE. Tamén Art. 47 do Decreto
324/1996 e & Lei Organica 3/2020 do 29 decembro LOMLOE
2.2.3. Dereitos e deberes: Art. 8 Lei 4/2011.

2.3.  OBSERVATORIO DA CONVIVENCIA ESCOLAR

2.3.1. Composicién do Observatorio da Convivencia Escolar: segundo o Art. 7.4

do Decreto 85/2007
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2.3.2. Competencias Observatorio da Convivencia Escolar: segundo o Art. 7.3 do

Decreto 85/2007DO CENTRO

3. ORGANIZACION E PARTICIPACION DO PERSOAL DOCENTE

3.1.  COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA (CCP)
3.1.1. Composicién. Art. 77 do Decreto 324/1996
3.1.2. Competencias da CCP. Art. 77 do Decreto 324/1996

3.2.  DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

3.2.1. Composicidn. Art. 72. Decreto do 324/1996

3.2.2. Competencias. Art.73 e Art. 75, Decreto do 324/1996

3.2.3. Réxime de funcionamento: Segundo os Art. 49-52 da Orde 1 de agosto de 1997.

3.3. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA

3.3.1. Composicién do departamento de orientacién. Segundo o Art.3 do Decreto 20/1998,

do 23 de abril, e na Orde do 24 de xullo de 1998.

3.3.2. Funcidéns do departamento de orientacién

3.3.2.a. Segundo o Art. 6 do Decreto 120/1998 e Art. 5 da Orde do 24 de xullo de 1998.
3.3.2.b. Ademais, o departamento de orientacion atenderd as funcions referidas na
Circular 8/2009 da Direccion Xeral de Educacidon, Formacion Profesional e Innovacion
Educativa pola que se regulan algunhas medidas de atencion a diversidade.

3.3.2.c. Tomara tamén en consideracion as circulares da Direccion Xeral de Educacién,
Formacién Profesional e Innovacién Educativa polas que se ditan as accidns prioritarias para
os departamentos de orientacidn.

3.4. EQUIPO DE DINAMIZACION DA LINGUA GALEGA:

3.4.1. Composicidn: segundo Art. 82 Decreto 324/1996 e Art. 15 do Decreto 79/2010

3.4.2. Competencias: segundo Art. 83 Decreto 324/1996

3.5.  XUNTAS DE AVALIACION

3.5.1. Composicion: As sesidns de avaliacion seran coordinadas pola persoa titora do grupo
e nelas participara todo o profesorado que imparte docencia nel e contard co asesoramento
do departamento de orientacidn.

3.5.2. Desenvolvemento. Segundo a Orde do 21 de decembro de 2007 e a Orde de 23 de

xufio de 2008. O calendario de avaliacidns formara parte da PXA, previa proposta da Xefatura
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de Estudos e aprobacién desta pola CCP e o Claustro.

3.5.3. Reclamacidns contra as cualificacidons: Segundo ORDE do 2 de marzo de 2021 pola que se

regula o dereito do alumnado & obxectividade na avaliacion e se establece o procedemento de reclamacion das
cualificacions obtidas e das decisions de promocion e obtencion do titulo académico que corresponda, en

educacion infantil, educacién primaria, educacion secundaria obrigatoria e bacharelato.

3.5.4. Outras disposicions:

3.5.4.a. Os membros do profesorado procuraran introducir no XADE as notas da sua
materia con 24 h. de antelacién a sesién de avaliacion e excepcionalmente, antes das 12:00h
do dia da sesidn de avaliacion.

3.5.4.b. Rematada a Xunta de Avaliacidn, se algin membro desta quer facer un cambio
na cualificacién dun alumno, deberd comunicalo por escrito 4 Xefatura de Estudos para que
tome nota da modificacidén e proceder a informar a Xunta de Avaliacién.

3.5.4.c. No caso de que se desexe modificar unha cualificacién na convocatoria
ordinaria ou extraordinaria, deberase comunicar por escrito 8 Xefatura de Estudos,
expoiiendo cales son os motivos da rectificacion. Para todo o alumnado, se esta modificacion
inflie na promocidn ou titulacion, convocarase unha Xunta de avaliacién Extraordinaria.
3.5.4.d. Unha vez rematado o periodo de reclamacidns o profesorado queda obrigado
a asinar as actas de avaliacion.

3.5.4.e. A realizacion de exames féra do horario normal do alumnado deberd ter
caracter excepcional, e neste caso a Xefatura de Estudos sera informada.

3.6. PROFESORADO TITOR

3.6.1. Funciéns: Segundo o Art.59 do Decreto 324/1996

3.6.2. Funcionamento: As persoas titoras do alumnado de 12 e 22 de ESO teran unha

reunion semanal coordinada pola Xefatura de Estudos, co asesoramento da xefatura do
Departamento de Orientacidn, co obxecto de facer o seguimento do Plan de Accion Titorial,
e o Plan de Atencion a Diversidade. Establecerase tamén unha reunidn de caracter mensual
cos titores e titoras de 32 e 42 de ESO, Bacharelato e FPB.

3.6.3. Designacidn: Segundo Art. 63 Orde 1 de agosto de 1997

3.7.  NORMAS XERAIS DE FUNCIONAMENTO DOS ORGANOS COLEXIADOS E DE
COORDINACION DOCENTE

No que atinxe aos érganos colexiados do IES, é de aplicacidn as disposicidéns contidas
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na Lei 30/1992, do 26 de novembro, de réxime xuridico das administracidns publicas e
do procedemento administrativo comun (BOE n2285, do 27 de novembro de 1992),
xunto con todas as suas modificacidns.
3.7.1. A convocatoria dos organos colexiados terd caracter oficial. Considéranse validas as
convocatorias entregadas en formato papel coa correspondente sinatura de recepcion, e
tamén as enviadas por correo electrénico, sendo responsabilidade do receptor revisar
periodicamente a sla conta de correo electrdnico.
3.7.2. O prazo minimo para convocar unha reuniéon ordinaria serd dunha semana de
antelacidn e de 48 horas para as reuniéns extraordinarias.
3.7.3. Os drganos colexiados reuniranse de xeito ordinario e preceptivo polo menos unha
vez ao trimestre, ou ben cando o determine a Directora ou cando o solicite un terzo dos seus
membros. No caso da Comisidon de Coordinacion Pedagdxica, serd preceptiva unha reunién
bimensual. En calquera caso é obrigatorio unha xuntanza ao principio do curso e outra ao
remate. As xuntanzas convocaranse, na medida do posible, en dias e horarios que garantan
as mellores posibilidades de asistencia dos seus membros.
3.7.4. Na orde do dia da convocatoria, redactada polo/a director/a, indicarase aos
interesados a data, hora e lugar de celebracién, asi coma os puntos a tratar, xunto coa
documentacién axeitada para que os membros dos érganos colexiados poidan analizala con
antelacion, formar opinidn sobre o asunto ou, no seu caso, aclarar dubidas. A orde do dia
podera ter en conta peticidns formuladas polos demais membros sempre que o fagan coa
suficiente antelacion, antes de realizar a convocatoria.
3.7.5. Non podera ser obxecto de deliberacién ou acordo ningln asunto que non figure
incluido na orde do dia, salvo que estean presentes todos os membros e sexa declarada a
urxencia do asunto polo voto favorable da maioria.

3.7.6. Os acordos dos drganos colexiados tomaranse a través dos seguintes procedementos:

3.7.6.a. Por asentimento de todos os asistentes a unha proposta dun membro do
Consello.
3.7.6.b. Mediante votacidon dos asistentes, por maioria simple. En caso de empate

decidira o voto do Director/a que tera condicion de voto de calidade.
3.7.6.c. Segundo se especifique nas bases legais da convocatoria do programa a

aprobar.



IES RIBEIRA DO LOURO S FONDO SOCIAL EUROPEO

) * "O FSE inviste no teu futuro”
Ribeira, s/n — Torneiros, 36410 O PORRINO

R
Telf: 986 33 39 56 — Fax 986 33 37 84

UNION EUROPEA

3.7.7. As votacions realizaranse a proposta do Director ou por peticion de polo menos 2/3
do claustro e faranse a man alzada..Calquera membro que queira facer publico o sentido do
seu voto e que votara en contra dun acordo acadado, podera facer, se o desexa, un voto
particular xustificativo que tera que constar en acta.

3.7.8. Os acordos entraran en vigor logo da sUa aprobacién. Non poderdn absterse nas
votaciéns os membros que sexan autoridades ou persoal ao servizo da Administracion
Publica.

3.8. OUTRAS OBRIGAS RELACIONADAS CO PROFESORADO

3.8.1. O cambio de hora, substitucion ou supresién das actividades previstas no horario
oficial ten que ser cofiecida pola Xefatura de Estudos, que podera dar autorizaciéon cando
haxa razéns que o xustifiquen.

3.8.2. Non estd permitido comer nin beber(agds auga)ou tomar café nas aulas.

4. ORGANIZACION E PARTICIPACION DO ALUMNADO

Dereitos e deberes do alumnado: Art. 7 da Lei 4/2011

4.1. XUNTA DE DELEGADOS E DELEGADAS.
4.1.1. Composicién da xunta de delegados/as. Segundo Art. 107do Decreto 324/1996

4.1.2. Competencias: Segundo o Art. 112-113 do Decreto 324/1996

4.1.3. Outras consideracions:

4.1.3.a. As reuniéns do alumnado que se celebren no centro realizaranse féra do
horario lectivo, preferentemente durante os recreos e seran solicitadas previamente a
direccion do centro por escrito. Non se poderan xustificar faltas por asistir a reunidns,
excepto no caso de que fosen autorizadas pola Xefatura de Estudos de xeito excepcional.

4.2, DELEGADOS E DELEGADAS DE GRUPO

4.2.1. Competencias da persoa delegada: Segundo Art. 114 do Decreto 324/1996

4.2.2. Procedemento para a eleccidén de delegados/as:

4.2.2.a. Ao comezo de cada curso, cada grupo elixira un Delegado e un Subdelegado. A
eleccion realizarase antes de finalizar o mes de outubro por sufraxio universal e segredo. A
votacién serd convocada e presidida polo titor. Levantarase acta que se entregard na
Xefatura de Estudos. Na eleccién o titor estara asistido por dous membros do grupo elixidos

ao chou que actuaran como vocal e como secretario, sendo este ultimo o de menor idade.
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4.2.2.b. Os membros do alumnado que desexen presentar as suUas candidaturas
disporan dun breve tempo antes da votacidn para manifestar a sla intencién e expofier as
suas ideas.

4.2.2.c. Cada membro do alumnado podera depositar unha papeleta na que faga
constar o nome do compafieiro que desexa que represente ao grupo. Resultara elixido quen
obtefa a maioria na primeira votacién e subdelegado quen obtefia o seguinte nimero maior
de votos. En caso de empate acudirase a unha segunda votacion.

4.2.2.d. A persoa delegada ostenta a representacion dos seus compafieiros. En
ausencia deste ou por delegacién serd substituido polo subdelegado. Os Delegados actuaran
como voceiros do grupo sendo a ponte de comunicacién entre os seus compafieiros, o titor
ou titora e os demais érganos do IES e a comunidade escolar.

4.2.2.e. A persoa delegada transmitira ao profesorado do grupo e a persoa titora as
inquedanzas dos seus compafieiros e colaborard con eles para a resolucién dos problemas ou
dificultades que poidan xurdir, especialmente en relacién cos temas que afecten a
convivencia e ao bo funcionamento tanto do seu grupo como do centro.

4.2.2.f.0s delegados/as poderan reunirse fora das horas de clase, por exemplo no tempo de
lecer, previa comunicacién a Xefatura de Estudos e autorizacién desta, para tratar asuntos
gue afecten ao colectivo do alumnado. Os acordos tomados que incidan na actividade do
centro trasladaranse 8 Xefatura de Estudos. Os delegados non poderan ser sancionados polo
exercicio das sulas funcidons como voceiros do alumnado.

4.2.2.8. O cargo de Delegado e Subdelegado teran unha vixencia dun curso académico.
A destitucién dos delegados e subdelegados podera producirse polo titor ou titora ou polo
xefe de estudos por incumprimento reiterado das suas funciéns ou por acumular tres partes
de incidencia ao longo do curso.

4.2.2.h. O nomeamento de delegado podera ser revocado se conta co acordo das duas
terceiras partes do grupo. Nese caso, as persoas demandantes dirixirdn a Xefatura de Estudos
un escrito razoado e asinado que, no caso de se aceptar, dard instrucidns & persoa titora para
proceder a unha nova eleccion.

4.2.2.i.0s Delegados e Subdelegados poderan presentar a sua dimisidn, mediante escrito
dirixido ao titor, onde se recollerdan as razéns desta decisiéon. No caso de ser aceptada,

procederase a unha nova eleccién.
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5. ORGANIZACION E PARTICIPACION DAS FAMILIAS

Dereitos e Deberes das nais e pais ou das titoras e titores legais: Art. 6 da Ley 4/2011

5.1.  ASOCIACION DE PAIS E NAIS DO ALUMNADO:
5.1.1. Competencias: Art. 120 do do Decreto 324/1996

5.1.2. Funcionamento: Segundo se regulan os seus estatutos

5.2.  OUTRAS DISPOSICIONS:

5.2.1. Os familiares do alumnado serdn atendidos nos departamentos, ou noutras
dependencias do centro establecidas para tal fin, podendo acceder &s aulas sé coa
autorizacion do directivo de garda cando circunstancias excepcionais o requiran.

5.2.2. A ANPA tera asignado un espazo no centro para as suas reunions, que poderan utilizar
previo aviso a direccién do centro.

5.2.3. Segundo a lexislacién vixente.

5.2.3.a. O pai e a nai dun alumno/a do centro ten dereito a ser informado/a da
evolucion escolar do seu fillo/a sempre que tefian a patria potestade.

5.2.3.b. Non podera sacar do centro educativo 6 seu fillo ou filla se non ten a custodia.
5.2.3.c. As parellas da nai ou do pai rexistradas no rexistro autonémico de parellas de
feito, tefien dereito a recibir informacién académica do alumno/a.

5.2.3.d. As familias tefien o deber de informar 6 centro sobre estas circunstancias do

obxecto de que cumpran os efectos oportunos.

5.2.4. Procedemento a seguir para recoller a un alumno menor de idade do centro.
Os pais/ nais do alumnado ou familiares autorizados poderan recoller aos seus
fillos/as durante o horario escolar, comunicando previamente tal feito e
xustificAndoo mediante un documento que deberan deixar asinado en

conserxeria.

6. ORGANIZACION E PARTICIPACION DO PERSOAL NON DOCENTE.

6.1.  COMPOSICION
O persoal de administracion e servizos estd formado por dous auxiliares
administrativos, tres conserxes e catro persoas de limpeza. Os auxiliares

administrativos e mais os conserxes réxense pola Lei 7/2007, 12 de abril, Estatuto
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Basico do Empregado Publico, Decreto lexislativo 1/2008, do 13 de marzo, polo que
se aproba o texto refundido da Lei da Funcion Publica de Galicia e Lei 2/2009, do 23
de xufio, de modificacidon do texto refundido da Lei da funcién publica de Galicia,
aprobado polo Decreto lexislativo 1/2008, do 13 de marzo, o persoal de limpeza, en
tanto é persoal laboral da Xunta de Galicia, réxese, na actualidade, polo V Convenio
Colectivo Resolucion do 20 de outubro de 2008, da Direccion Xeral de Relacidns

Laborais deste persoal.

6.2. FUNCIONS DO PERSOAL DE CONSERXERIA.

Son funcidéns do persoal de conserxeria as seguintes:
6.2.1. Abrir e pechar o IES nos horarios establecidos.
6.2.2. Acender e apagar a alarma, caldeira, luces interiores e exteriores.
6.2.3. Pechar as persianas e portas de acceso as aulas, saldn de actos, corredores, e resto do
Centro.
6.2.4. Controlar os puntos de acceso e entrada ao IES velando, en todo momento, para que
non se introduzan no mesmo persoas alleas, sen permiso do Director. O persoal de
conserxeria identificard, na entrada do IES a toda persoa allea ao Centro.
6.2.5. Atender a conserxeria proporcionando a primeira informacién e orientacidon ao
publico que se dirixa 8 mesma
6.2.6. Tomar os avisos telefénicos, e como norma xeral, non se interromperan as actividades
lectivas con motivos destes.
6.2.7. Realizar os encargos relacionados co servizo dentro e fora das dependencias do IES,
asi como a recollida e entrega de escritos e notificacions que o equipo directivo lle
encomende.
6.2.8. Proporcionar o material necesario para as clases, tales como papel, fotocopias,
borradores,...
6.2.9. Velar polo mantemento das existencias do material de conserxeria, comunicando a
Secretaria as necesidades de reposicion.
6.2.10. Custodiar e controlar as chaves das distintas dependencias do IES.
6.2.11. Avisar dos cambios de clase mediante o timbre.

6.2.12. Comunicar ao equipo directivo as faltas de disciplina observadas, asi como o uso
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incorrecto dos bens mdbeis e instalacidns do centro.
6.2.13. Colocar e retirar dos taboleiros de anuncios e das paredes a informacién que o equipo
directivo lle indique.
6.2.14. Comunicar os desarranxos e mal estado dos bens mdbeis, material e instalacidéns do
centro que detecten no exercicio das suas funcidns.
6.2.15. Realizar as tarefas de reprografia que o persoal do centro requira para o
desenvolvemento das suas actividades. Ordenar, clasificar e, no seu caso, grampar ou
encadernar as copias.
6.2.16. Realizar as labores necesarias nas dependencias do IES tales como traslado de
material, mobiliario, etc.
6.2.17. Controlar a zona da entrada principal nos periodos de recreo.
6.2.18. Calquera outras funcions de caracter andlogo que o equipo directivo poida
encomendarlles, dentro do ambito das sias competencias.
6.3.  FUNCIONS DO PERSOAL DE SECRETARIA.

Son funciéns do persoal de secretaria as seguintes:
6.3.1. Tramitar e xestionar os procedementos que, en relacion coa actividade
administrativa, académica e econémica do IES, establece a lexislacion vixente.
6.3.2. Utilizar as ferramentas informaticas que se pofian a sua disposicién para desenvolver
os seus labores administrativos e seguir os procedementos que para a xestién académica do
IES se desefien.
6.3.3. 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, terd que ter rexistro de saida.
6.3.4. Atender e informar ao publico sobre o proceso de matriculacién, validacidns, sistemas
de becas e axudas,..., segundo as instrucions da Direccién.
6.3.5. Confeccionar as certificaciéns que, como consecuencia da solicitude expresa e
concreta presentada por unha persoa ou institucién interesada e lexitimada ao efecto, deban
asinar os o6rganos directivos competentes.
6.3.6. Cubrir e cumprimentar o Documento de Organizacién de Centro (D.O.C.) agas as
partes que correspondan ao persoal docente, segundo as directrices do equipo directivo e

baixo a sUa supervision.
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6.3.7. Xestionar, xerando e enviando periodicamente a correspondencia dirixida as familias
en relacién coas faltas do alumnado, seguindo o protocolo e prazos estipulados previamente
pola Xefatura de Estudos.
6.3.8. Realizar as tarefas de xestién administrativa que ten que ver co proceso de admision e
matriculacion.
6.3.9. Apoiar 4 xestion administrativa xerada polos procesos de avaliacién (impresion
boletins de notas das avaliacidns, historial académico,...).
6.3.10. Xestionar os traslados, tramitar os titulos académicos, e realizar cantos
procedementos administrativos con efectos académicos establezan as disposicions vixentes.
6.3.11. Apoiar a xestién dos recursos humanos e dos recursos materiais do centro.
6.3.12. Xestionar, organizar e custodiar o almacén de material de oficina.
6.3.13. Xestionar a tramitacién do seguro escolar.
6.3.14. Calquera outras funcidons de caracter analogo que o equipo directivo poida
encomendarlles, dentro do dmbito das suas competencias.
6.4. FUNCIONS DO PERSOAL DE LIMPEZA.
O persoal de limpeza estara suxeito as disposicidons do V Convenio colectivo Unico da
Xunta de Galicia (Resolucién do 20 de outubro de 2008, da Direccion Xeral de
Relacions Laborais da Conselleria de Traballo).
Son funciéns do persoal de limpeza as seguintes:
6.4.1. Realizar a limpeza diaria do IES.
6.4.2. Comunicar os desarranxos, asi como o mal uso dos bens mdbeis e instalaciéns que
detecten na prestacidn dos seus servizos.
6.4.3. Procurard a ventilacion axeitada das dependencias do IES durante a limpeza.
6.4.4. Ao remate do seu labor diario de limpeza aseguraranse do peche de ventas e portas,
baixada de persianas e posta en funcionamento do dispositivo de alarma.
6.5. FUNCIONS DO PERSOAL DA CAFETERIA.
O persoal da cafeteria réxese segundo o que estableza o contrato de concesién da
cafeteria:
6.5.1. Prestar os seus servizos segundo o estableza o contrato asinado e aprobado polo
Consello Escolar.

6.5.2. Responsabilizarase da limpeza diaria da cafeteria.
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6.5.3. Expoiier ao publico o listado de prezos.

6.5.4. Procurar a ventilacién axeitada das dependencias da cafeteria.

6.5.5. Asegurarase do peche de ventads, portas, baixada de persianas,etc.

6.5.6. En ningun caso pode vender produtos ao alumnado durante o periodo lectivo, coa

excepcion dos recreos, salvo autorizacién expresa dalgin membro do Equipo Directivo.

B. ORGANIZACION DA CUSTODIA DO ALUMNADO.

1. ORGANIZACION DAS GARDAS

1.1.  DISPOSICIONS XERAIS

1.1.1. Asgardas son de obrigado cumprimento

1.1.2. A asignacion e organizacion das gardas correspéndelle & Xefatura de Estudos.

1.1.3. O profesorado de garda estard a disposicidon da organizacidon que se estime oportuna
por parte do equipo directivo que as distribuira en funcién das necesidades do centro.

1.2, GARDA DE AULA E CORREDORES.

1.2.1. Todo o profesorado, estea ou non de garda, impedira a circulaciéon do alumnado polos
corredores sen xustificacion pedagodxica. Igualmente, impedird a estancia do alumnado nos
corredores durante os cambios de clase.

1.2.2. O profesorado de garda comezara a sua labor coa maior puntualidade posible co fin
de detectar a ausencia dalgin membro do profesorado.

1.2.3. Cando soe o timbre, dirixirase directamente aos corredores, controlando a orde nos
mesmos, comprobando os servizos, e evitando que o alumnado saia da aula.

1.2.4. Na sala de profesores, habera un Libro de Gardas. Nel se faran constar, se has houber,
as ausencias previstas e o traballo curricular a realizar co alumnado. O profesorado de garda
debe asinar no Libro de Gardas como comprobante de ter realizado esta labor. Tamén
deberd anotar as ausencias imprevistas de profesores e profesoras.

1.2.5. Farase constar no Libro de Gardas calquera outra incidencia acontecida durante ese
periodo, especificando tamén as faltas de puntualidade do persoal docente

1.2.6. Fara roldas para comprobar que todo estea en orde.

1.2.7. No caso de ausencia dun profesor/a, antes de comezar o traballo curricular
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programado polo profesor ou profesora ausentes, pasard lista, cumprimentard o parte de
faltas do grupo e deixarao na sala de profesores no andel da titoria correspondente.
1.2.8. De non dispofier de traballo curricular programado, o profesor de garda
administrarao el mesmo e coidard de que ese traballo se realice.

En ningun caso os alumnos poderan realizar actividades que nada tefan que ver

coa ensinanza como xogar as cartas e outras.
1.2.9. Nas gardas compartidas, substituiranse entre eles na atencién ao alumnado sempre
gue sexa posible; sen prexuizo de que o profesor de garda permaneza toda a sesién se o
traballo programado asi o aconsella. Requirirase a presenza do resto de profesorado de
garda na sala de profesores/as para atender, indisposicidons do alumnado, posibles expulsions
e acompafamento 4 aula de convivencia.
1.2.10. O profesorado de garda debe permanecer co alumnado na aula de referencia do
grupo. Non pode levar aos alumnos a biblioteca nin tampouco 4 aula de informatica. No caso
de estar ocupada a aula de referencia por outro grupo de alumnos, informarase ao equipo
directivo, quen decidird sobre a sua localizacién.
1.2.11. En ningun caso a realizacién dun desdobre nunha materia poderd prever que sexa o
profesor de garda o que quede cos alumnos que non reciban clase pola realizaciéon do
desdobre.
1.2.12. O profesor de garda non estara obrigado a cubrir a aula dun profesor que estivera no
centro, agds que fose solicitado pola Direccidon para realizar nese intre unha tarefa de
imposible aprazamento.
1.2.13. Cando un profesor ocupe a hora de clase doutro profesor para algunha actividade
(exame, orientacion etc), serd sempre baixo o suposto de que este segundo profesor sexa
avisado con anterioridade e substitla ao primeiro na actividade que este tivera que realizar
(garda, aula etc.)
1.2.14. O profesorado non deixara sair a ningun alumno dun exame ata que remate o tempo
requirido para a realizacion dese exame.
1.2.15. Excepcionalmente e sempre que o profesorado de garda organice actividades
deportivas e acompaie ao alumnado nas mesmas, as gardas na materia de educacién fisica
poderdn realizarse na zona do patio deportivo que se atope libre durante a sesion. Tal feito

comunicarase previamente a xefatura de estudos.
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1.2.16.56 se poderd dispensar medicamentos ao alumnado logo de comprobar se existe
autorizacion expresa das familias, que se entrega ao formalizar as matriculas, e que se
anotara nun rexistro para tal efecto.

1.2.17.Incorporaranse ao servizo de garda, o profesorado que, tendo horario lectivo nese
momento, non tivera alumnado por estarse a desenvolver actividades complementarias ou
extraescolares que non precisen do seu acompafamento.

1.2.18. No caso dunha indisposicion do alumnado, o profesorado de garda informard por
teléfono ao seu pai/nai ou titor/a legal para que autorice a saida. Se non fose posible
contactar cos mesmos e se percibise urxencia médica, o profesorado de garda chamara o 061
para que determine o xeito de proceder.

1.2.19. Ao remate da clase, se esa aula non se fose utilizar, o profesorado de garda ocuparase

de que quede pechada.

1.3. PERIODOS DE ENTRADA E SAIDA DE CLASE E GARDAS DE TRANSPORTE

1.3.1. Entrada a primeira hora

1.3.1.a. A entrada ao centro (de 8:30 a 8:45 e o martes pola tarde 15:45 & 16:00)
estara atendida por un conserxe e polo profesorado de garda designado para tal fin.

1.3.1.b. E responsabilidade do profesorado de garda de transporte da primeira hora a
custodia do alumnado que acude ao centro no transporte escolar.

1.3.1.c. Non se podera acceder 3as aulas ata as 8:45h.

1.3.2. Saida ao finalizar a xornada (14:15 a 14:30 e o martes pola tarde 17:40 a 17:55)

1.3.2.a. O profesorado de garda de transporte de ultima hora acompanard ao
alumnado beneficiario ata o mesmo, asegurdandose de que suban aos seus respectivos
autobuses.

1.3.2.h. As entradas e saidas dos alumnos realizaranse sempre pola porta principal.
1.3.3. E responsabilidade do profesorado de garda de transporte a vixilancia das condutas

contrarias as normas de convivencia durante estes periodos.
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1.4. GARDAS DE RECREO. FUNCIONS POR UBICACIONS.

1.4.1. Son funcions prioritarias do profesorado que realiza a garda no interior do edificio
escolar:

1.4.1.a. Desprazarse polo interior do edificio escolar comprobando que as portas das
aulas estean pechadas. Tal feito debe ser comprobado e, no seu defecto, corrixido polo
profesorado de garda. SO se permitird a permanencia de alumnado nas aulas se estdn
acompafiados por algun profesor.

1.4.1.b. Vixiar os servizos, evitando as aglomeraciéns. Durante o recreo o alumnado
utilizara sé os servizos da planta baixa.

14.1.c. Evitar que o alumnado circule ou permaneza nos corredores , agas nos

espazos de estudo.

1.4.1.d. Evitar que o alumnado se sente nas escaleiras durante o recreo
1.4.1.e. Evitar que o alumnado suba 3 biblioteca ou as zonas de estudo con comida ou
bebida

1.4.1.f.Velar porque o alumnado que se sente nos bancos do corredor faga uso das
papeleiras
1.4.1.8. Evitar que o alumnado suba a biblioteca nos Gltimos 5 minutos.

1.4.2. Son funcions prioritarias do profesorado de garda de patio:

1.4.2.a. Vixiar os recunchos mais conflitivos do patio.

1.4.2.b. Vixiar e previr as condutas contrarias s normas de convivencia neste espazo.
1.4.2.c. Velar porque o alumnado faga uso das papeleiras.

1.4.2.d. Velar polo coidado das arbores e plantas do patio.

1.4.2.e. Evitar que o alumnado realice xogos con baldn nos patios cubertos.

1.4.2.f.Evitar que membros alleos 4 comunidade educativa estean no recinto escolar.
1.4.2.8. Colaborar co profesorado organizador dos Recreos Activos, se é requirido,
diante calquera incidencia que puidera xurdir.

1.4.2.h. Atencidon ao alumnado diante calquera indisposicion.
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1.4.3. (Son funcions prioritarias do profesorado de garda de porta de entrada.)
Garda de porta da entrada
Estara a cargo do persoal de Conserxeria. Son funcidns prioritarias:
1.4.3.a. Abrir e pechar a porta de acceso ao centro ao inicio e ao remate do
recreo.
1.4.3.b. Comprobar que o alumnado autorizado a sair do recinto durante o
recreo esta acreditado.
1.4.3.c. Controlar ao persoal que accede ao centro durante este periodo, e se
se considera, solicitar identificacion.

1.4.4. Son funcions prioritarias do profesorado de garda de biblioteca:

1.4.4.a. Velar polo silencio e o ambiente de traballo na sala procurando o correcto uso

de materiais e instalacions e o cumprimento das normas de uso da mesma.

1.4.4.b. Colaborar cos traballos indicados polo/a responsable da Biblioteca.

1.4.4.c. Facilitar o servizo de préstamo na sala segundo o programa habilitado para
iso.

1.4.4.d. No caso de estar ausente o profesorado de garda, non haberd préstamos.

C. CONTROL DA ASISTENCIA E DA PUNTUALIDADE

1. CONTROL DA ASISTENCIA E PUNTUALIDADE DO PROFESORADO E
PERSONAL NON DOCENTE

1.1.  As faltas xustificaranse segundo a Orde do 29 de xaneiro de 2016 pola que se regula o
réxime de permisos e licenzas do persoal docente

1.2. A xustificacion documental de faltas de asistencia realizarase no momento da
incorporacion ao centro, nun prazo maximo de 3 dias.

1.3. Cando se tefa previsto faltar ao centro, comunicarase coa suficiente antelacion para
gue se poida organizar a atencion do alumnado ou 4 comunidade educativa.

1.4. No caso do profesorado se a falta é previsible, deberd deixar na Xefatura as
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actividades para atender a todos os grupos da sUa xornada laboral. Serd o profesorado de
garda o encargado de que estas actividades se realicen.

1.5. O profesorado de Garda ou, no seu defecto, o Equipo Directivo anotara no Libro de
Gardas as ausencias do profesorado de cada dia.

1.6. Se a falta de asistencia ou puntualidade do profesorado é imprevisible, comunicarase
coa direccién do centro, indicando o traballo que, na sua ausencia, debe realizar o alumnado
para asegurar asi o aproveitamento do espazo horario e, por outra banda, facilitar o labor do
profesorado de garda.

1.7. Se o profesorado prevé, estando no Centro, realizando unha actividade de deber
inescusable, que se atrasard na sUa entrada a clase debera avisar ao profesorado de garda

para que se faga cargo da mesma ata a sua chegada.

2. CONTROL DA ASISTENCIA E DA PUNTUALIDADE DO ALUMNADO

2.1. SOBRE A PUNTUALIDADE.

2.1.1. O alumnado deberd asistir a clase con puntualidade. No caso das clases impartidas
nas aulas especificas como o Pavillén, Tecnoloxia, de Educacién Plastica e Visual, de Musica,
Laboratorio de Fisica, Quimica ou Bioloxia, o alumnado trasladarase no menor tempo posible,
gue serd estimado, en cada caso, polo profesorado.

2.1.2. O alumnado que chegue tarde, incorporarase a sua aula e o profesorado debera
rexistrar no XADE a falta de puntualidade.

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

2.1.3. Os atrasos inxustificados e as faltas de asistencia a primeira hora sen xustificacion
seran consideradas condutas contrarias as normas de convivencia e son obxecto de medidas
correctoras

2.1.4. O atraso considerarase xustificado cando se achegue a documentacién ou alegacién
correspondente por parte do alumno/a ou a familia, que se dirixird & persoa titora no prazo

maximo de 2 dias dende a incorporacion as clases.
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2.1.5. As familias do alumnado deben ser informadas polos titores/as tanto do nimero de

atrasos como das medidas sancionadoras que se lle aplican ao seu fillo ou filla.

2.2, SOBRE AS FALTAS DE ASISTENCIA.
2.2.1. O profesorado anotara diariamente no XADE as ausencias do alumnado.
Os bedeis encargaranse de informar as familias mediante SMS das faltas de
alumnado. As familias tamén poderdn ter constancia mediante o Servicio
Abalar.
2.2.2. Existe na conserxeria un Modelo de Xustificacion de Faltas a disposicion do alumnado
e as familias. Unha vez cumprimentado polo pai, nai ou titor/a legal, en caso de minoria de
idade do alumnado, entregardselle ao profesor titor.
2.2.3. Deberanse xustificar as faltas nun prazo non superior a 2 dias lectivos dende a
reincorporacién 6 centro. As xustificacions entregadas fora de prazo non teran efecto.
2.2.4. Semanalmente, o titor fard un reconto de todas as faltas de asistencia e puntualidade
xustificadas e sen xustificar e introduciraas no XADE.
2.2.5. Considérase falta xustificada a que, antes ou despois de producirse, é obxecto de
alegaciéns e xustificacions por parte do alumnado, se é maior de idade, ou pola familia,
titores ou representantes legais, acompanada da documentacién correspondente, se

procede, e valorada como xustificable polo titor ou o Xefatura de Estudos.

2.2.6. A comunicacion verbal dos responsables do alumno ao IES, tanto telefénica como
presencial, servird como xustificacién provisional, pero en ningun caso, definitiva.

2.2.7. A aceptacidon dos xustificantes asi como a sua validez é, en primeiro lugar,
competencia do titor, que podera solicitar colaboracion, se é o caso, 4 Xefatura de Estudos e
ao Departamento de Orientacion, cando as ausencias sexan prolongadas ou se dubida da
autenticidade dos xustificantes.

2.2.8. Cando nun mesmo grupo de ESO se dese unha falta de asistencia colectiva,
entendendo como tal a ausencia de mdis do 40% do alumnado, sera comunicada aos
pais/nais canto antes e o profesorado propora traballos de recuperacién suplementarios.
2.2.9. A ausencia do alumnado a unha proba especifica de avaliacion debera ser comunicada

con antelacidn, se estaba prevista, e necesariamente xustificada con documentacién. Se non
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estaba prevista, a falta sé sera xustificada cando exista unha documentacion médica ou de
caracter oficial. De non producirse esta xustificacién, o profesorado non ten a obriga de
repetirlle o exame.

2.2.10. 0 alumnado que falte as clases ten o deber de preguntar aos seus comparieiros polo
traballo curricular para que cando se incorpore o faga coa menor dificultade. O
descofiecemento do alumno das tarefas encomendadas polo profesorado durante a sua
ausencia non xustifica, de xeito inmediato, que non se entreguen.

2.2.11. 0 alumnado podera reunirse en asemblea dentro do horario lectivo, previa peticidon
de hora, e a autorizacién da Direccién do centro.

2.2.12. 0 alumnado maior de idade podera sair do Centro antes da hora habitual se faltase o
profesorado que debe impartir a Ultima ou ultimas sesiéns de clase. E 0 membro do Equipo
Directivo de garda o encargado de autorizar estas saidas.

2.2.13. Cando unha parte do grupo realice unha actividade complementaria ou extraescolar,

aqueles que non participen quedan obrigados a cumprir o seu horario lectivo normal.

2.3.  SOBRE AS FALTAS DE ASISTENCIA DO ALUMNADO DE CICLOS.

Criterios para a aceptacion da xustificacién das faltas do alumnado de ciclos a efectos da
perda do dereito de avaliacidon continua, segundo se establece no artigo 25.3 da orde de 12
de xullo de 2011 (DOG de 15/07):

Daranse por xustificadas, previa comunicacién do alumnado e aportando sempre a necesaria

xustificacién documental, as faltas ocasionadas polos seguintes motivos:

- Por motivos de traballo, estara xustificada a falta de asistencia ata o 10% do total de
horas dun maddulo.

- Quince dias naturais en caso de matrimonio.

- Dous dias por nacemento de fillo/a e por falecemento, accidente ou enfermidade
grave, hospitalizacion ou intervencién cirdrxica sen hospitalizacion que precise repouso
domiciliario, de parentes ata o segundo grao de consanguineidade ou afinidade. Cando por
ese motivo o alumno/a precise realizar un desprazamento, o prazo serd de catro dias.

- Un dia por traslado de domicilio habitual.
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- Polo tempo indispensable, para o cumprimento dun deber inescusable de caracter
publico e persoal, incluido o exercicio do sufraxio activo.

- Polo tempo indispensable, por realizacion de exames prenatais e técnicas de
preparacion ao parto que deban realizarse dentro do horario lectivo.

- Polo tempo indispensable, para acudir a consulta médica ou por hospitalizacion.

- As faltas por folga do alumnado daranse por xustificadas sempre que se fagan de
acordo co procedemento establecido neste Regulamento de Réxime Interior.

- As alumnas, por lactancia de fillo menor de nove meses, teran dereito a unha hora
diaria de ausencia, que se poderad dividir en duas fracciéns. A duracién deste permiso
incrementarase proporcionalmente nos casos de parto multiple. Este permiso poderd ser
gozado pola nai ou o pai no caso de que ambos traballen ou estuden.

- No caso de nacemento de fillos prematuros ou que por calquera causa deban estar
hospitalizados a continuacién do parto, a nai ou o pai terdn dereito a ausentarse unha hora
diaria.

- Segundo se recolle na Orde de 12 de xullo de 2011 arriba citada, o alumno/a podera
faltar ata ao 10% do horario semanal do ciclo por estar cursando outros estudos

simultaneamente, asi como para asistir aos exames necesarios.

NOTAS:

Serd imprescindible aportar xustificacién documental de todas as faltas.

As ausencias a clase por calguera motivo, incluidas as faltas xustificadas, non daran lugar ao
dereito de que se lle repitan ao alumno/a as probas obxectivas (exames) e exercicios
realizadas en clase nese tempo.

Non se consideraran xustificadas as faltas por imprevistos, indisposicions temporais e/ou
enfermidade leve.

As doenzas e hospitalizacidns prolongadas, a maternidade e outras circunstancias persoais e
familiares que impidan a continuacién normal do curso, poderan dar lugar a renuncia &

matricula, segundo se recolle na orde citada anteriormente.

PROTOCOLO A SEGUIR NO CASO DE AUSENCIA DO PROFESORADO:

19. Tentarase facer un cambio de horario con outro profesor, na procura que queden libres
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as ultimas horas, neste caso o alumnado poderia irse, comunicandoo previamente ao
profesorado. Se non fose posible, actuarase sempre seguindo as indicaciéns do profesorado
gue determinara aforma de proceder en cada situacién

22, O delegado serd o encargado de transmitir ao grupo as decisions adoptadas polo
profesorado.

22 Se o profesor deixa traballo marcado para a sesidon que el estea ausente, o alumnado

deberd permanecer na aula e realizalo.

2.4. SOBRE O ABSENTISMO ESCOLAR.

2.4.1. O control do absentismo especificarase no protocolo de prevenciéon do absentismo
escolar cada curso académico.

2.4.2. Considérase que un alumno ou unha alumna é absentista, debendo iniciarse o
protocolo correspondente, cando supera o 10% do horario lectivo mensual (D229/2011) sen
xustificacion médica, xuridica ou de caracter oficial (aproximadamente 13 sesidns lectivas 6
mes).

2.4.3. En todo caso, o protocolo de absentismo iniciarase cando se detecte que o alumno/a
se aproxima 6 numero de sesions antes mencionadas.

2.4.4. Unha vez detectado o inicio do absentismo, a Xefatura de Estudos, a Xefa do
Departamento de Orientacion, e o titor/a desefiaran un plan de intervencion especifico para
o caso. O IES remitira as familias unha “carta informativa sobre absentismo” convocandoas a
unha reunién na que se dara conta das faltas de asistencia rexistradas.

2.4.5. Cando os mecanismos do IES non sexan suficientes para resolver a situacion
decidirase a intervencion dos Servizos Sociais do Concello. Nesta fase o Director remitird por
escrito aos Servizos Sociais do Concello unha “solicitude de intervenciéon” xunto co protocolo
de absentismo do alumno/a para que estes realicen un diagndstico e determinen as medidas
oportunas.

2.4.6. Se con todo non se soluciona o problema de absentismo do menor en idade de
escolarizacion obrigatoria, unha vez esgotadas as fases anteriores, remitirase o caso ao

servizo que tena atribuidas competencias de menores na Xunta de Galicia.
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2.5. SAIDAS DO CENTRO DURANTE A XORNADA ESCOLAR.
Durante a xornada lectiva, o alumnado menor de idade sé poderd abandonar o

recinto do IES acompafiado polo pai, nai ou titor legal, unha vez cuberto o impreso
correspondente na conserxeria; ou ben dunha persoa adulta cando os/as pais/nais
ou titores/as o autoricen por escrito. E o Directivo de garda o encargado/a de
comprobar este feito e autorizar a saida, podendo solicitar o DNI da persoa

acompafante.

D. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS

1. CONSIDERACIONS XERAIS

1.1. Considéranse actividades complementarias as organizadas polo Centro durante o
horario escolar, de acordo coa Programacion Xeral Anual, e que tefien un caracter
diferenciado das propiamente lectivas polo momento, espazos ou recursos que utilizan.

1.2. Considéranse actividades extraescolares as encamifiadas a potenciar a apertura do
centro & sua contorna e a procurar a formacién integral do alumnado en aspectos referidos a
ampliacién do seu horizonte cultural, a preparacién para a sua insercién na sociedade ou o
uso do tempo libre.

1.3. Segundo o artigo 88.1 da Lei Organica 2/2006 de Educacién e a instrucion 25 do
Decreto 424/1996 as actividades complementarias e extraescolares son voluntarias e
requirirdn a autorizacion previa por escrito dos pais ou titores sempre que se desenvolvan
féra do centro. No suposto de que esta non sexa outorgada, a direccién arbitrara a forma
mais conveniente para atende-los alumnos que non participen nelas.

1.4. Nas actividades extraescolares procurarase a coordinacidn entre os departamentos co
fin de aproveitar o gasto do transporte escolar.

1.5. Como norma xeral non se presentardn actividades extraescolares ou
complementarias nas épocas de exames. O Consello Escolar autorizard nesas datas sé
aquelas actividades cuxa necesidade de realizacién estea suficientemente razoada ou
xustificada.

1.6. A CCP é aencargada de velar polo correcto equilibrio nas saidas nos diferentes cursos,
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grupos e trimestres.
1.7.  Avicedireccion sera responsable das actividades extraescolares e tera como funcién,
xunto coa direccidn do centro, promover, coordinar e organizar un plan xeral de actividades
gue se presentara 6 Consello Escolar para a sta aprobacion e inclusién na Programacién Xeral
Anual. As devanditas actividades poderdn ser suxeridas polos Departamentos Didacticos, pola
Asociacidn de Pais e Nais, pola Xunta de Delegados ou, en xeral, por calquera membro da
comunidade educativa.
1.8. Os Departamentos Didacticos deberan contemplar nas programaciéns anuais as suas
propostas de actividades, que remitiran a Xefatura de Estudos para a sua inclusiéon na PXA. Se
algunha actividade quedase féra da programacion inicial, serd presentada, coa suficiente
antelacidn, ao Consello Escolar para a sua aprobacion.
1.9. Na programacidon dunha actividade débense especificar, polo menos, os
seguintes datos:
1.9.1. Obxectivos xerais.
1.9.2. Programa de actividades completo a realizar.
1.9.3. Grupos que van participar.
1.9.4. Numero de alumnado implicado.
1.9.5. Alumnado de atencidn a diversidade que require medidas especificas.
1.9.6. Espazos onde se vai a desenvolver.
1.9.7. Data de realizacion.
1.9.8. Profesorado responsable.
1.9.9. Departamentos diddacticos organizadores.
1.9.10. Lugar e hora de saida e de chegada (en caso de ser fora do Centro)
1.9.11. Custo econdmico da actividade con repercusion econdmica no Centro e
no alumnado.
1.10. A realizacién dunha actividade requirira a participacién da maior parte do
alumnado. En caso de incumprir esta norma serd o quipo directivo ou, no seu caso, o
Consello Escolar quen tome unha decision ao respecto. O alumnado con NEAE que o
precise ird acompafiado por un profesor/a.
1.11. O profesorado responsable da actividade debe velar polo cumprimento do

programado e, ao termo da mesma, comunicard & Direccidn do Centro, de xeito
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escrito, as incidencias que considere de interese.

1.12. Por tratarse de actividades de Centro, 6 alumnado participante seralle de
aplicacion durante o desenvolvemento da mesma as normas de convivencia e as
correspondentes correccidns en caso de condutas inadecuadas.

1.13. A vicedireccién informard ao profesorado das actividades programadas coa
antelacion suficiente, a fin de prever a incidencia da mesma na actividade docente.
1.14. Ademais do profesorado, poderan participar nunha actividade aqueles pais,
nais ou persoas maiores de idade que manifesten a sia vontade de facelo e obtefian a
autorizacion do Consello Escolar.

1.15. O Departamento didactico organizador da actividade procurara que se
desenvolva dentro da franxa horaria da sla drea ou materia a fin de que poidan
facerse responsables dela.

1.16. No caso de que a actividade estea organizada féra da franxa horaria da sua
area ou materia, correspondéndolle a garda do alumnado ao profesorado afectado

pola actividade.

1.17. Mensualmente a vicedirecciéon publicard no taboleiro de anuncios da sala de
profesores as actividades previstas para ese periodo, indicando a data, grupos e

profesores afectados.

ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS FORA DO CENTRO

2.1. Sempre que a actividade requira o uso de transporte escolar para o seu
desenvolvemento, serd necesaria a conformidade escrita do pai, nai ou titor/a legal
nos casos de minoria de idade, ou o compromiso persoal nos casos de maioria de
idade.

2.2. A vicedireccidon que organizara o desprazamento, indicara a parte do custo do
transporte que aportaran os alumnos e alumnas e velara porque ese transporte se
realice segundo as condicidns previamente acordadas.

2.3. Os profesores que organicen a actividade encargaranse de recadar entre os
alumnos a aportacién destes aos custos de transporte ou, no seu caso, ao prezo da

actividade. Tamén se encargaran de obter dos alumnos a autorizacién asinada polos
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pais ou titores legais que lles permite realizar a antedita actividade. Cando un
profesor detecte que un alumno non realiza unha saida por non poder costeala,
informara a Direccidn, quen poderd decidir se o Instituto asume ese custo.

2.4. O profesorado contara cun teléfono mdébil durante as saidas, proporcionado
polo centro.

2.5. As saidas deberanse realizar, preferiblemente, en dias nos que os profesores
gue vaian acompafar aos alumnos, tefian con eles o maior nimero de horas.

2.6. Os profesores organizadores confirmaran a saida a vicedireccién con tempo
suficiente, que sera de polo menos 15 dias cando a saida sexa fora do concello e
requira informar a Inspeccién Educativa.

2.7. O profesorado responsable da actividade ten a obriga de estar comunicado co
seu centro, a fin de solucionar os diversos problemas que puidese haber.

2.8. Cada 20 alumnos participantes na actividade requirird a presenza dun
profesor, profesora ou persoa responsable.

2.9. Previo ao desenvolvemento dunha actividade extraescolar, os seus
responsables informaran coa antelacion suficiente s familias e ao alumnado
participante sobre o lugar e horario de saida e chegada, as actividades a realizar e os
obxectivos que se pretenden.

2.10. Os profesores que por mor dalgunha actividade non tiveran clase, tefien a
obriga de permanecer no centro nas horas correspondentes no seu horario, e se fora
0 caso, servir de apoio aos profesores de garda para cubrir as ausencias provocadas
por dita actividade.

2.11. O profesorado responsdbel da actividade deixard na sala de profesores un
documento que recolla a relacién de alumnos do grupo que van a realizar actividade,
e os que quedan no centro. Este documento estara a disposicién do profesorado de
garda, da vicedireccion e da xefatura de estudos.

2.12. Considerase un agravante as condutas contrarias as normas que ocorresen
fora do centro, por canto pode supor de comportamento insolidario co resto dos seus
compafieiros/as, de falta de colaboracién e de incidencia negativa para a imaxe do
instituto.

2.13. Antes de cada saida, a xefatura de estudos xunto co profesorado
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acompafiante emitird un informe sobre o alumnado que, polas suas condutas
contrarias as normas de convivencia, quede privado de realizar esa actividade

extraescolar.

3. FINANCIAMENTO DAS  ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES

3.1. Para o financiamento destas actividades empregaranse os seguintes recursos

econoémicos:
3.1.1. As cantidades que aprobe o Consello Escolar procedentes da asignacién que recibe o
Centro da Conselleria de Educacién e Ciencia en concepto de gastos de funcionamento.
3.1.2. As cantidades procedentes dos Orzamentos Xerais da Comunidade Auténoma
asignados con caracter especifico para este tipo de actividades.
3.1.3. As cantidades que poidan recibirse de calquera ente publico ou privado.
3.1.4. As achegas da Asociacion de Pais e Nais do Instituto.
3.1.5. As achegas realizadas polos usuarios para o custo do transporte escolar.
3.1.6. As achegas realizadas polos usuarios no caso das extraescolares.
3.2.  Os usuarios efectuardn o pago de cada actividade na forma que determinen os
organizadores da mesma.
3.3. Unha vez efectuado o pago de forma parcial ou total, non haberd dereito a devolucién
salvo causa de forza maior, plenamente xustificada.
3.4. Considérase Viaxe de fin de estudos aquela actividade, que realizan os alumnos e
alumnas do Centro con motivo da finalizacién dunha etapa educativa: 42 de ESO ou 29 de
Bacharelato. Neste centro vence realizando habitualmente o de 42 de ESO
3.5. Dado o caracter formativo que por definicion ten esta viaxe, sera desefiado polo
profesorado titor e vicedireccion e o Consello Escolar velarda porque o proxecto de
realizacidn relna as necesarias caracteristicas culturais e de formacion, sen as cales deixaria
de ter sentido.
3.6. A data de realizacion desta viaxe realizarase, preferiblemente, no segundo trimestre
do curso, a fin de non perxudicar o rendemento académico do alumnado no ultimo tramo do
curso.

3.7. Co fin de axudar a recadar fondos para a realizacidon da viaxe, poderanse organizar
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actividades encamifiadas a financiar en parte a viaxe, ainda que o desenvolvemento das
mesmas non debe incidir negativamente no rendemento académico do alumnado. Os
beneficios obtidos polas mesmas non serdn devoltos a quen causen baixa na viaxe.
3.8. As festas organizadas para sufragar fondos deberan aterse @ normativa vixente no
gue respecta ao consumo de drogas legais ou ilegais.
3.9. Todo o difieiro recadado ingresarase nunha conta mancomunada a nome de duas
persoas maiores de idade.
3.10. Os organizadores da viaxe poderdan establecer unhas cotas mensuais de
cardacter obrigatorio. A falta de pagamento de devandita cota podera ser motivo para
guedar excluido da viaxe.
3.11. Manteranse varias reunions por parte do profesorado encargado cos pais e
nais do alumnado que o vaian a realizar.
3.12. O Observatorio da Convivencia podera determinar a non participacién dun/a
alumno/a se faltase o 10% das horas lectivas.
3.13. As familias terdn a obriga de comunicar as enfermidades e coidados necesarios
para a custodia durante as actividades.

3.14.

E. UTILIZACION DO PAVILLON POR INSTITUCIONS E ENTIDADES
ALLEAS AO CENTRO.

Ao recollido nas NOF aprobadas o 5-11-2013, respecto das normas relacionadas co uso do
pavillén engddense as seguintes aprobadas na reunién do Consello Escolar do 9-12-2014.

1. As asociacions, clubs e demais entidades que soliciten o pavillén responsabilizaranse
dos posibles danos en instalaciéns e material.

2. Garantirase que os espazos e locais utilizados queden en condiciéns de orde e
limpeza.

3. En ningun caso se alterara o desenvolvemento das actividades docentes.

4, Cumprirase o horario solicitado.

5. Absteranse de acceder a ningunha outra instalacién do centro que non sexa a
autorizada.

6. As actividades realizadas non poderan ser lucrativas nin regradas.
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7. As entidades deberdn controlar o acceso &s instalaciéns ao persoal alleo as
actividades.
8. Asumiran a responsabilidade exclusiva ante calquera incidencia persoal producida ou

derivada da actividade desenvolvida.
Deberan contar cunha pdliza de responsabilidade civil ou, no seu defecto, presentar
un escrito substitutivo a direccién do centro.

9. A cesidn das instalacidns concederase ata unha data determinada que podera
coincidir co remate do curso académico.
10. Se desexan continuar coa actividade un novo curso, deberdn presentar durante o mes

de setembro a correspondente solicitude.
11. As distintas entidades aboaran un cantidade en funcion do tempo de utilizacion das
instalaciéns establecido do seguinte xeito:

-De 1 a 10 h/mes.............. 5.00 €/ hora
-De 10 a 20 h/mes............ 2.50 € / hora
-Mais de 20 h/mes............ 1.50 €/ hora
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IES. RIBEIRA DO LOURO
O PORRINO

A. CONVIVENCIA ESCOLAR

NORMATIVA XERAL:

Neste aspecto tera vixencia a Lei 4/2011 do 30 de Xufio,de convivencia e participacion
da comunidade educativa e o seu desenvolvemento no Decreto de 8/2015 , do 8 de
xaneiro. O centro, no dmbito da sua autonomia concreta o seguinte:
1.1. Ao disposto no Artigo 16. Condutas leves contrarias @ convivencia,
engddese:
1.2. Impedir ou dificultar o normal desenvolvemento da clase, falando e
interrompendo constantemente facendo caso omiso das advertencias dos
profesores.
1.3. Non facer caso das indicacions feitas polo profesor ou profesora. Neste
punto incliense os casos de copiar nun exame ou en probas ou traballos
avaliables, o profesorado decidirda a penalizaciéon ou sanciéon en funcion dos
criterios do seu departamento.
1.4.  Tirar obxectos ao chan ou arrastrar as cadeiras e mesas reiterada e
premeditadamente.
1.5. A actitude pasiva no tocante as actividades académicas

1.6. As faltas de puntualidade sen xustificar.

1.7. Prolongar de forma inxustificada o tempo razoable de transito entre
clase e clase.

1.8. Non gardar a compostura esixible dentro da aula.

1.9. Non traer os deberes feitos da casa.

1.10. Correr, berrar ou empurrar aos compafieiros nos corredores.
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1.11. Comer ou beber dentro da aula.

1.12. Non levar os materiais de traballo a clase.

1.13. Non levar a vestimenta adecuada 3s clases de educacidn fisica.

1.14. Deteriorar de maneira intencionada o material didactico propio ou
alleo.

1.15. Manipular ou ter a vista o modbil ou calquera outro dispositivo
electrénico non autorizado.

1.16. Sair do recinto escolar en horario lectivo sen autorizacion.

1.17. Sair do recinto escolar sen o documente que acredite a maioria de
idade.

1.18. Botar desperdicios ao chan en todo o recinto escolar.

1.19. Fumar dentro do recinto escolar.

1.20. Ao disposto no Artigo 18. Principios xerais das medidas correctoras,
engddese:

1.21. Seguirase un modelo flexible para establecer as medidas correctoras,
adaptado as caracteristicas persoais e socio familiares do alumnado, asi como

ao historial previo de solucidns intentadas.

1.22. Ao disposto no Artigo 21. Medidas correctoras das condutas

gravemente prexudiciais para a convivencia, engadese:

1.23. Suspensidon do dereito de asistencia ao centro por un periodo de
tempo entre 4 e trinta dias, permanecendo no domicilio ou, en colaboracién
cos servizos sociais do concello, acudir a sesiéns coa educadora social, se a
houber, para realizar os traballos curriculares correspondentes,

comprometéndose a entregalos ao remate do periodo de suspension.

1.24. Ao disposto no Artigo 22. Medidas correctoras das condutas leves
contrarias a convivencia, engadese:

1.25. Suspensién do dereito de asistencia a clase por un periodo inferior a
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catro dias, permanecendo no domicilio ou acudindo ao concello coa
educadora familiar, se a houber, para realizar os traballos curriculares
correspondentes e comprometéndose a entregalos ao remate do periodo de
suspension.

1.26. Ao disposto no Artigo 23. Gradacidn das medidas correctoras,

engadese:

1.27. Poderanse considerar circunstancias atenuantes:

1.28. A situacidon sociofamiliar do alumno/a, cando se entenda que a
expulsién non supora beneficio educativo.

1.29. A ausencia de condutas previas contrarias as normas

1.30. A peticion de escusas nos casos de inxurias, ofensas e alteracion do
desenvolvemento das actividades do centro.

1.31. A vontade do infractor de participar en procesos de mediacion sempre
e cando se cumpran os acordos reparadores pactados polas partes.

1.32.  Poderanse considerar circunstancias que aumentan a gravidade:

1.33. Os danos, inxurias ou ofensas a compafieiros ou compafeiras de
menor idade ou de nova incorporacién, ou que presenten condicidns persoais
gue leven desigualdade ou inferioridade manifesta, ou que estean asociadas a
comportamentos discriminatorios.

1.34. As condutas atentatorias contra os dereitos dos profesionais do centro,
a sUa integridade fisica ou moral, e a sia dignidade.

1.35. A premeditacién e a reincidencia.

1.36. A utilizacién das condutas con fins de exhibicidn (colgar nas redes
sociais videos de agresions,etc).

1.37. Asrealizadas colectivamente.

1.38. As condutas contrarias 4s normas que sucederan durante as saidas

extraescolares ou complementarias.

2. NORMATIVA ESPECIFICA DO CENTRO

Son tamén normas de convivencia e, polo tanto, o seu incumprimento é obxecto de
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medidas correctoras, as seguintes:

2.1. NORMAS DE CONVIVENCIA RELACIONADAS COAS AULAS ORDINARIAS.

2.2, O alumnado dispora dunha aula limpa e ordenada. E tarefa do grupo
gue a ocupa mantela nese estado. No caso de neglixencia ou abandono por
parte dos alumnos, estes encargaranse de limpala e ordeala durante o recreo.
2.3. Para colaborar co persoal de limpeza, ao remate da xornada escolar,
principalmente nas aulas que non vaian ser utilizadas na quenda de noite, o
alumnado facilitara a sua labor, tentando deixar todas as mesas colocadas en
orde, e sobre estas, as cadeiras. O profesor/a que imparte a ultima sesidn na
aula é o responsable do cumprimento desta norma.

2.4. Terase especial coidado coas pertenzas e os traballos individuais ou
colectivos que se atopen nunha aula.

2.5. Sera responsabilidade do alumnado e da sua familia a reposicién ou
pago do equipo mobiliario da aula que poida resultar deteriorado por un trato
inadecuado do mesmo: mesas raiadas, paredes escritas... De non atoparse os
culpables, a responsabilidade sera de todo o grupo que pertenza a esa aula ou
aos seus usuarios. A mesma responsabilidade é extensible para o material
subtraido: dicionarios, atlas, libros da biblioteca de aula, material de oficina...
2.6. O titor/a ou/e o profesorado de cada materia é o encargado de
establecer o lugar que deba ocupar cada alumno ou alumna.

2.7. O alumnado permanecera dentro da aula entre unha clase e a seguinte
se non debe acudise a unha especifica ou de desdobre.

2.8. Se non chegase o profesor/a da materia ou o de garda transcorridos 5
minutos desde o inicio, o delegado ou subdelegado do grupo ird a sala de
profesores a buscar a un profesor/a de garda que se faga cargo do grupo.

2.9. Os traslados do grupo a unha aula especifica: salén de actos ,
informatica... unha vez iniciada a clase faranse sempre acompafiado polo
profesorado correspondente e en silencio.

2.10. O alumnado absterase de manipular o ordenador, a pizarra dixital se a
houber, o candén e outros materiais informaticos da aula sen a presenza dun

profesor/a. Do mesmo xeito, coidard de facer un uso correcto do seu
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ordenador persoal, esta totalmente prohibido conectarse a redes sociais, ver
contidos audiovisuais, facer fotos ou videos dentro do centro, enviar mensaxes
por correo electrdnico, etc. agas que tefia permiso dun/unha profesor/a.

2.11. O alumnado ten a obriga de levar todo o material necesario para as
clases. Este feito non é motivo de derivaciéon & aula de convivencia, pero é
considerada unha conduta contraria s normas.

2.12. Non se poderd comer nin beber nas aulas agas naquelas celebraciéns
ou festas: Nadal, fin de curso, etc organizadas polo profesorado, previa
autorizacion da direccion do centro. Nestas situacidns o alumnado debe

encargarse de recoller todo axeitadamente e deixar a aula en perfecto estado.

2.13. NORMAS DE CONVIVENCIA RELACIONADAS COS CORREDORES:

2.14. Do mesmo xeito que as aulas, os corredores, escaleiras e demais
dependencias do centro, considéranse espazos de respectuosa e ordenada
convivencia.

2.15. A circulaciéon polos corredores e as escaleiras farase de modo
tranquilo., evitando as carreiras, os berros, os asubios, etc.

2.16. O alumnado absterase de practicar xogos, individuais ou colectivos,
que dificulten ou impidan a normal circulacién polos corredores.

2.17. O alumnado dispora dun taboleiro de libre expresion no Centro,
sempre que non atente contra a dignidade das persoas ou que vulneren as
normas de convivencia. Os carteis anunciadores deberdan ser autorizados pola
Direccion do Centro. ( Aprobado en C. Escolar 0 29/04/96)

2.18. En ningln caso poderase permanecer nos corredores durante o horario
lectivo, nin nos cambios de clase e durante o recreo, sé nos zonas reservadas
para estudo. O profesorado de garda velard polo cumprimento desta norma.
2.19. Os corredores e as escaleiras son espazos de transito, absterémonos de
sentarnos para non dificultar o normal desprazamento de alumnado e

profesorado polo centro.

2.20. NORMAS DE CONVIVENCIA RELACIONADAS CO USO DOS SERVIZOS:
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2.21. Os servizos seran utilizados con correccion e deberase coidar
especialmente a sua limpeza.

2.22. Como o alumnado non pode sair da aula entre unha sesién de clase e a
seguinte, solicitard ao profesor/a durante a sesion de clase o permiso
necesario. De ser concedido, podera acudir e regresara canto antes.

2.23. Salvo excepcions, que o profesor/a valorard, non se concederan
permisos para acudir ao servizo durante as clases. Neste caso, non podera sair
mais dun alumno/a & vez.

2.24. A limpeza das pintadas en portas e paredes correrd a cargo de quen as
realicen.

2.25. Ocultarse no servizo ou outras dependencias, durante as horas de clase

ou o recreo é considerado falta grave.

2.26. NORMAS DE CONVIVENCIA RELACIONADAS CO USO DA CAFETERIA:

2.27. Respectaranse as normas de convivencia e limpeza na cafeteria,
responsabilizandose de recoller o lixo que xerou durante a sta estancia.

2.28. Deberase acudir a cafeteria de xeito ordenado, sen correr polos
corredores e respectando a quenda que corresponda.

2.29. 0O alumnado sé pode acudir 8 mesma durante o periodo de recreo. En
circunstancias excepcionais, podera facer uso dela co permiso do directivo de

garda.

2.30. NORMAS RELACIONADAS COS ESPACIOS EXTERIORES.

2.31. Os grupos de ESO realizardn unha vez por semana a limpeza de patios,
segundo as quendas establecidas por xefatura de estudos.

2.32. Esta actividade realizarase nos ultimos quince minutos da sesion de
titoria e estara organizada e supervisada polo profesorado titor.

2.33. O incumprimento ou negativa a realizacidén desta actividade sera

considerada como conduta contraria s normas de convivencia.
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2.34. _NORMAS DE CONVIVENCIA RELACIONADAS CO CONSUMO DE DROGAS

NAS DEPENDENCIAS DO CENTRO:

2.35. A lexislacion vixente prohibe a venda, distribucién e consumo de
bebidas alcohdlicas nos centros educativos. Igualmente estd prohibido
distribuir entre o alumnado carteis, invitacidns ou calquera tipo de publicidade
na que se mencionen bebidas alcohdlicas, as slas marcas, empresas
produtoras ou establecementos nos que se realice o seu consumo. Non
cumprir esta norma sera considerado falta grave. Asi mesmo queda prohibido
o consumo de bebidas enerxéticas no centro.

2.36. Conforme a lexislacidn vixente, non esta permitido fumar ( en calquera
das stas modalidades) en ningunha dependencia do centro. Non cumprir esta
norma serd considerado falta grave.

2.37. A posesion, consumo, distribucion ou venda de drogas considéranse
faltas graves e daran lugar a actuacions xudiciais se proceden. Non cumprir

esta norma sera considerado falta grave.

2.38. NORMAS DE CONVIVENCIA RELACIONADAS CO MALTRATO DO

MATERIAL

2.39. 0O alumnado estd obrigado a reparar os danos que cause, individual ou
colectivamente, de forma intencionada ou por neglixencia, as instalacions e
aos materiais do centro, incluidos os equipos informaticos e os software, e aos
bens doutros membros da comunidade educativa, ou a facerse cargo do custo
econdmico da sua reparacion. Asi mesmo, estd obrigado a restituir o subtraido
ou, se non fora posible, a indemnizar o seu valor. As nais e pais ou as titoras ou

titores seran responsables civis nos termos previstos pola lexislacién vixente.

2.40. NORMAS DE CONVIVENCIA RELACIONADAS CO USO DAS TAQUILLAS.

2.41. Para maior comodidade no movemento do alumnado 3s aulas
especificas: ximnasio, musica, salon de actos... o centro ofrece a posibilidade

de usar taquillas durante todo o curso para depositar ali o material escolar,
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mochilas, vestimenta deportiva, material de tecnoloxia...

2.42. Para pechar ataquilla, cada alumno/a tera que traer un candado coa
correspondente chave, e facerse cargo del durante todo o curso.

2.43. Astaquillas son propiedade do centro, que cede o seu uso ao
alumnado de ESO que o solicite, tendo prioridade sempre os cursos mais
baixos. Cada taquilla é de uso exclusivamente persoal.

2.44. Nos primeiros dias de curso, o secretario/a fara unha listaxe co
alumnado interesado que tera que depositar unha fianza de 15 €; a cantidade
de 10 € seralles devolta ao finalizar o periodo de uso establecido e 5 €
reservaranse para mantemento.

2.45. O centro asignara a cada alumno/a interesado/a unha taquilla. No caso
de non haber suficientes, terd prioridade o alumnado dos cursos inferiores e o
resto resolverase por sorteo.

2.46. Cando se considere oportuno, as taquillas poderdn ser revisadas polo
titor/a ou por calquera membro do equipo directivo, sempre en presenza do
alumno/a.

2.47. As taquillas estardn numeradas e non teran ningunha outra marca
externa que identifique ao seu usuario/a tampouco estd permitido
persoalizalas de ningun xeito, nin por dentro, nin por fora, por medio de
pegatinas, posters, gravacions, etc.

2.48. Agas casos excepcionais, previa autorizacion previa do profesor/a
correspondente, as taquillas usaranse sé antes do inicio das clases, ao principio
e ao final do recreo e ao remate das clases.

2.49. Se unha taquilla fose usada por mais dun alumno/a ao mesmo tempo,
suspenderaselle o dereito de uso da mesma e non terd dereito a reclamar a

fianza depositada.

2.50. NORMAS DE CONVIVENCIA RELACIONADAS CO RECREO:

2.51. Para previr un uso incorrecto das instalacions e a subtraccién de
pertenzas, o alumnado abandonara necesariamente as aulas durante o recreo

e non poderd regresar a elas ata que finalice o mesmo, se non o acompaiia
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un/a profesor/a de garda.

2.52. As mochilas, bolsas etc, deben quedarse nas taquillas ou nas aulas
durante o recreo.

2.53. Permitirase o acceso do alumnado a biblioteca con fins educativos mais
sen comida nin bebida, e aos espazos de estudo situados nos corredores.

2.54. Non estd permitido sentarse nas escaleiras

2.55. Terase especial coidado de non tirar desperdicios ao chan, sendn nas
papeleiras.

2.56. O alumnado sera puntual no momento de regresar a aula tras o

periodo de recreo e non poderd introducir na aula comida ou bebida.

2.57. NORMAS DE CONVIVENCIA RELACIONADAS COA ASISTENCIAE A

PUNTUALIDADE

2.58. A asistencia a clase é obrigatoria en todos os cursos e grupos.

2.59. As clases comezaran cada mafd as 8:45 h. As portas do instituto
abriranse coa suficiente antelacion. O alumnado que acude no transporte
escolar ten que entrar e permanecer nas dependencias do centro, pero non
accedera ao edificio escolar ata que toque o timbre de entrada.

2.60. Diante unha ausencia prevista a clase, o alumnado , informard ao
profesorado dese dia ou ¢ seu titor ou titora.

2.61. A falta de asistencia a clase xustificase segundo "Modelo de
xustificacion de faltas" establecido polo centro, sen prexuizo de que o
profesorado titor poida requirir en determinadas ocasiéns: exames, probas,
actividades complementarias de obrigada asistencia .. xustificacién
hospitalaria ou doutra institucidn. Esta xustificacidon presentarase nun prazo
maximo de dous dias dende a incorporacion a clase.

2.62. O alumnado acudird con puntualidade e con todos os materiais
necesarios para o traballo de cada materia.

2.63. O Centro podera sancionar os atrasos e as ausencias a primeira hora
non xustificadas do alumnado do seguinte xeito:

2.64. quedando nun recreo co profesor/a titor/a
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2.65. permanecendo a primeira sesién na aula de convivencia

2.66. Durante o recreo sé podera sair do centro quen acredite ser maior de
idade.

2.67. Os/as menores de idade sé poderan sair do Centro acompafiados do
seu pai/nai/titor legal ou ben dunha persoa adulta cando os/as pais/nais ou
titores/as asi o autoricen por escrito. En todo caso cumprimentaran o
correspondente xustificante en conserxeria.

2.68. Sair do centro sen permiso considérase falta grave.

2.69. NORMAS QUE REGULAN AS ACTIVIDADES FORA DO CENTRO

2.70. Por tratarse de actividades de Centro, ao alumnado participante seralle
de aplicaciéon durante o desenvolvemento da mesma canto se recolle nas
normas de convivencia.

2.71. Considerarase agravante o feito de desenvolverse a actividade fora do
centro, por canto pode supor de comportamento insolidario co resto dos seus
companieiros, falta de colaboracién e incidencia negativa para a imaxe do
Instituto.

2.72. Se a gravidade das condutas asi o requirise, os/as adultos/as
acompafiantes poderan comunicar tal circunstancia a Xefatura de estudos, que
poderd decidir o inmediato regreso dos implicados de tales condutas. Neste
caso, comunicarase tal decision ao pai, nai ou ou titor/a legal do alumnado
afectado. Todos os gastos orixinados por esta circunstancia correrian a cargo
da familia.

2.73. O alumnado que polo seu comportamento habitual deficiente,
contrastado polos partes de incidencia, ou por conduta neglixente en
actividades anteriores, se considere que pode prexudicar o normal
desenvolvemento da mesma, pode quedar excluido dela.

2.74. O alumnado non podera ausentarse do grupo sen a previa
comunicacion e autorizacion dos/as adultos/as acompafiante.

2.75. Se a actividade implica pasar a noite féra da localidade habitual, o
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comportamento do alumnado no hotel debera ser correcto, respectando as
normas basicas de convivencia e evitando situacions que poidan xerar tensions
ou producir danos persoais ou materiais.

2.76. Impedir o descanso dos demais hdspedes, producir desfeitas no
mobiliario e dependencias do hotel, consumir bebidas alcohdlicas ou drogas de
calquera tipo e realizar actos de vandalismo ou bromas de mal gusto, furtos,
etc, son practicas contrarias 4s normas basicas de convivencia.

2.77. 0O alumnado non podera utilizar ou alugar vehiculos a motor diferentes
aos previstos para o desenvolvemento da actividade, nin desprazarse a
localidades ou lugares distintos aos programados, nin realizar actividades
deportivas ou doutro tipo que impliquen risco para a sua integridade fisica ou
para os demais.

2.78. E responsabilidade dos danos causados o alumno/a e a sta familia. De
non ser identificado, a responsabilidade recaerd no grupo de alumnos/as
directamente implicados/as ou, na sua falta, en todo o grupo de alumnos/as
participantes na actividade. En caso de minoria de idade, seran os/as
responsables legais destes/as alumnos/as os obrigados a reparar os danos
causados.

2.79. Ante situacidns imprevistas o profesorado responsable reorganizard as

actividades, a fin de lograr un maior aproveitamento.

2.80. NORMAS RELACIONADAS CO DEREITO A FOLGA DO ALUMNADO.

Segundo establece a lexislacidn vixente. O alumnado, a partir do terceiro curso
de ESO, podera adoptar decisidns colectivas de non asistencia a clase. A decision
desa non asistencia é dos alumnos e alumnas, e non dos seus pais ou titores
legais. Esta decision colectiva de non asistencia a clase ten que ser comunicada
previamente. O alumnado podera quedar baixo a garda e custodia dos seus pais
ou titores legais ou acudir ao centro educativo pero tendo en conta que, de
presentarse no centro, non podera abandonar o recinto escolar. Ao tempo, o

alumnado non poderd ser obrigado a entrar nas aulas.



IES RIBEIRA DO LOURO S FONDO SOCIAL EUROPEO

. * "O FSE inviste no teu futuro”
Ribeira, sin — Torneiros, 36410 O PORRINO

R
Telf.: 986 33 39 56 — Fax 986 33 37 84

UNION EUROPEA

O centro esta na obriga de comunicar todas as ausencias do alumnado menor de
idade aos pais ou titores legais, con independencia da causa que motiva a

ausencia .

Cando houbera unha convocatoria de folga por parte dos alumnos, para

considerarse valida deberd levar a seguinte tramitacion:

2.81. Os delegados ou representantes do alumnado deberdn solicitar por
escrito 4 direccidn do centro unha reunidn que se celebrara fora do horario
lectivo, preferentemente no recreo, nesa reunién elaborarase unha proposta
de tdboa reivindicativa. Esta taboa reivindicativa serd discutida e aprobada
democraticamente pola xunta de delegados.

2.82. Independentemente do resultado da votacidon os alumnos poderan
seguir ou non a convocatoria oficial de folga, tendo dereito os alumnos que
non a secunden a recibir as suas clases, incluindo os exames e actividades
programados.

O profesorado non poderd programar exames, probas ou actividades
avaliables (de acordo coa programacion didactica da sua materia) unha vez
feita publica a convocatoria oficial de folga.

2.83. No caso de convocatoria xeral de folga por organizaciéns estudantis, os
delegados deberan informarse da realidade e termos da convocatoria,
recibindo da Direccién do Instituto todo tipo de facilidades para este
cometido, e podendo informar aos seus compafeiros seguindo o
procedemento descrito no primeiro punto.

2.84. O alumnado que non vefia ao centro os dias de folga tera falta de

asistencia non xustificada.

2.85. NORMAS RELACIONADAS CO USO DO XIMNASIO E DO PAVILLON

2.86. As normas de convivencia no centro fanse extensivas a istos espazos.
No ximnasio, pavillon de deportes e nas canchas o alumnado fara un bo uso do

material e das instalacions e utilizaranse de maneira axeitada a fin de evitar
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riscos fisicos innecesarios.

2.87. Nas clases de educacion fisica, requirase roupa e calzado deportivo.
2.88. Recomendase a correcta hixiene corporal despois das clases de
educacion fisica. Esta forma parte dos obxectivos e contidos da materia.

2.89. Queda prohibido calquera clase de xogo en aseos, duchas e servizos.
2.90. Sera responsabilidade do alumnado deixar no vestiario, gardados na
mochila, todo tipo de obxectos como reloxos, pulseiras, cadeas e colgantes,
pendentes grandes, aneis,etc para evitar posibeis rozaduras ou lesiéns a un
mesmo ou aos compafeiros.

291. Non estd permitido tomar ningin tipo de alimento nestas
dependencias.

2.92. Non se poderan utilizar as instalacidns deportivas nas horas de clase,

agas para as clases de Educacion Fisica.

Ao recollido nas NOF aprobadas o 5-11-2013, respecto das normas relacionadas co uso do
pavillén engddense as seguintes aprobadas na reunién do Consello Escolar do 9-12-2014.

1. As asociaciéns, clubs e demais entidades que soliciten o pavillon
responsabilizaranse dos posibles danos en instalacidons e material.

2. Garantirase que os espazos e locais utilizados queden en condicidns de orde e
limpeza.

3. En ningun caso se alterara o desenvolvemento das actividades docentes.

4. Cumprirase o horario solicitado.

5. Absteranse de acceder a ningunha outra instalacidon do centro que non sexa a
autorizada.

6. As actividades realizadas non poderdn ser lucrativas nin regradas.

7. As entidades deberdn controlar o acceso as instalacidons ao persoal alleo as
actividades.

8. Asumiran a responsabilidade exclusiva ante calquera incidencia persoal
producida ou derivada da actividade desenvolvida.

Deberan contar cunha pdliza de responsabilidade civil ou, no seu defecto,
presentar un escrito substitutivo a direccién do centro.

9. Acesion das instalacidns concederase ata unha data determinada que podera
coincidir co remate do curso académico.

10.Se desexan continuar coa actividade un novo curso, deberan presentar
durante o mes de setembro a correspondente solicitude.

11.As distintas entidades aboaran un cantidade en funcién do tempo de
utilizacion das instalacidns establecido do seguinte xeito:
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-De 1310 h/mes.............. 5.00 €/ hora
-De 10 a 20 h/mes............ 2.50€ / hora
-Mais de 20 h/mes............ 1.50 €/ hora

2.93. NORMAS RELACIONADAS CO USO DOS LABORATORIO DE CIENCIAS

NATURAIS E FiSICA E QUIMICA.

2.94. O alumnado fixarase onde estan situados os extintores, os lavaollos e
os equipos de emerxencia e aprenderd a empregar estes Ultimos.

2.95. Procurarase non andar dun lado para outro sen motivo e, sobre todo,
non se correra dentro do laboratorio.

2.96. Manexarase o instrumental de vidro con moito coidado; se algun
material deste tipo rompe, avisarase 6 profesor/a.

2.97. Manterase a area de traballo limpa e ordenada.

2.98. Todos os equipos deben ser instalados en lugares axeitados, con boa
iluminacién e ventilacidn e cos sistemas de seguridade correspondentes.

2.99. Colocaranse as prendas de abrigo lonxe das mesas de laboratorio. O
alumnado empregard unha bata de laboratorio sempre ben abrochada.

2.100. Disporase sobre a mesa so os libros e cadernos que sexan necesarios.
2.101. Procurase que as mans e a roupa non queden impregnadas con
residuos das substancias que se manexen.

2.102. Evitarase o contacto con fontes de calor. Non se manipulard preto
delas substancias inflamables. Para suxeitar o instrumental de vidro e retiralo
do fogo, o alumnado empregard pinzas de madeira. Cando se quenten os
tubos de ensaio coa axuda destas pinzas, procurase darlles certa inclinacién.
Nunca se mirara directamente 6 interior do tubo pola stia abertura nin se
dirixira esta cara a algin compafieiro.

2.103. Non se deberan tocar as fontes de electricidade. Desconectarase os
aparellos eléctricos antes de manipular as conexions.

2.104. Non se tocaran nunca os aparellos eléctricos coas mans molladas. Se
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algo non funciona, comunicarase este feito é profesor/a.

2.105. Empregaranse luvas e gafas de seguridade sempre que sexa necesario.
2.106. Todos os produtos inflamables deben almacenarse nun lugar axeitado
e separados dos 4cidos, as bases e os reactivos oxidantes.

2.107. Os acidos e as bases fortes deben manexaranse con moita precaucion,
Xa que a maioria son corrosivos e, se caen sobre a pel ou a roupa, poden
producir feridas e queimaduras importantes.

2.108. Se tes que mesturar algun acido (por exemplo, acido sulfurico) con
auga, engado o acido sobre a auga, nunca 6 contrario, pois o acido saltaria e
poderia provocarte queimaduras na cara e os ollos.

2.109. Non deben almacenarse produtos quimicos nin materiais de ningun
tipo na campd de extraccién de gases. As substancias ou as reacciéns que
desprendan gases deben de manipularse na campa de extraccion.

2.110. Non se deben verter os residuos nas pilas, senén no recipiente que
existe para iso no laboratorio. Tampouco se deben devolver aos frascos e
envases os restos das substancias que non se vaian utilizar.

2.111. Non se debe absorber nunca un reactivo coa boca cando se empregue
a pipeta, existe o risco de inxerilo de forma accidental, e os reactivos son, a
miudo, téxicos.

2.112. Non se debe deixar destapados os frascos nin aspirar o seu contido.
Moitas substancias liquidas (alcohol, éter, cloroformo, amoniaco ...) emiten

vapores toxicos.

2.113.NORMAS RELACIONADAS CO USO DE TELEFONOS MOBILES E OUTROS

APARELLOS ELECTRONICOS

O uso do teléfono mébil pode supor una distraccién para o alumnado, e tamén
un risco elevado se se ten en conta que un uso inadecuado permite vulnerar o
dereito a intimidade da comunidade educativa.

Tal como establece a Orde do 4 de xaneiro de 2024 da Conselleria de Cultura,
Educacién, Formacion profesional e Universidades sobre o uso dos teléfonos

mdviles e dispositivos electronicos nos centros educativos, o protocolo para o



IES RIBEIRA DO LOURO S FONDO SOCIAL EUROPEO

) * "O FSE inviste no teu futuro”
Ribeira, sin — Torneiros, 36410 O PORRINO

R
Telf: 986 33 39 56 — Fax 986 33 37 84

UNION EUROPEA

uso destes dispositivos en centros educativos recolle:
“ 1. Nos centros docentes de niveis non universitarios sostidos con fondos
publicos da Comunidade Auténoma de Galicia que ofrezan algunha das
ensinanzas reguladas na lei organica educativa en vigor, a prohibicién de uso de
teléfonos madbiles e outros dispositivos electrénicos como mecanismo de
comunicacion establecida durante os periodos lectivos debe entenderse tamén,
con cardcter xeral, a totalidade da xornada escolar, incorporando os periodos
non lectivos. En consecuencia, non se permitird durante a xornada escolar o
emprego libre destes dispositivos.”
“ 2. Considéranse aos efectos deste protocolo como periodos non lectivos os
seguintes: as entradas e saidas, o tempo de recreo, de comedor escolar e os
periodos dedicados ao desenvolvemento de actividades complementarias e
extraescolares. ”
“ 3. Os centros poderdn establecer excepcionalmente normas para a correcta
utilizacidn dos dispositivos indicados como ferramenta pedagoxica, supervisada
polo profesorado”
“« n
Este protocolo é de obrigado cumprimento para todo o alumnado.
Considerando que as necesidades de comunicacion por parte do alumnado co
exterior estan cubertas cos medios dos que dispdn o centro, recoméndase non traer o
mobil ao instituto.

Consecuentemente deberd cumprirse a seguinte normativa:

2.114. O profesorado retirara e depositara na Xefatura de estudos calquera
dispositivo electrénico usado polo alumnado nas aulas, corredores e en xeral
calquera espazo do centro educativo..

2.115. A recollida dos mesmos (no caso do alumnado menor de idade) ten
que realizala o pai, a nai ou titor/a legal, ao dia seguinte da sua retirada,
podendo estar custodiados en xefatura de estudos, no caso de reincidencia
por un periodo de ata unha semana.

2.116. Tanto modbiles, coma auriculares, mp3, cdmaras... non poderdn estar a
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vista na clase agas naquelas situaciéns puntuais que por circunstancias
pedagdxicas poidan ser autorizados.

2.117. O centro non se fai responsable da subtraccién de pertenzas
electrénicas, xa que desaconsella que se traian 6 centro escolar.

2.118. De acordo coa lexislacion vixente non estd permitido fotografiar nin
filmar as persoas sen o seu consentimento ou o dos seus pais se son menores.
2.119. No caso de que alguin membro da comunidade educativa fose obxecto
de fotografias ou gravacions non consentidas, o Centro pord os feitos e probas,
se dispuxese delas, a disposicidn das autoridades pertinentes.

2.120. Non estd permitido mostrar nin difundir entre os membros da
comunidade educativa a través de teléfonos modbiles ou outros aparellos,
imaxes de mal gusto nas que se contemplen tratos degradantes, vexacions ou
agresions.

2.121. O profesorado pode dispofier que na sua clase e no contexto de
calquera actividade pedagdxica todos os dispositivos mobiles sexan recollidos
nunha caixa disposta a tal fin, ata o remate da clase ou actividade.

2.122. Excepcionalmente o/a profesor/a pode permitir o uso de teléfonos
mabiles se o considera adecuado polo seu caracter pedagdxico.

2.123. Para difundir entre o alumnado dun grupo todo o relativo & dinamica
da clase (tarefas, actividades, exames, etc.) aconsellarase que non se faga uso
das redes sociais usuais. No seu lugar fomentarase o uso da aula virtual como

ferramenta para este fin.

2.124. NORMAS RELACIONADAS COA AULA DE INFORMATICA.

A aula estd configurada de tal xeito que cando se apaga o PC non se garda a
informacidn, o equipo volve ao seu estado orixe. Porén, en cada un dos equipos existe
un acceso directo a unha carpeta que esta no PC do profesor, ai si se pode gardar

informacion.

2.125. Os alumnos non poden quedarse na aula sen profesor en ningln
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momento.

2.126. Ao remate da clase o profesor deberd comprobar que todo estd en
orde.

2.127. A aula de informatica dispén dun rexistro onde se sinala qué grupo a
utilizou en cada hora, e se falta ou se deteriorou algin material. Neste libro de
rexistro debe precisarse que equipo esta deteriorado e unha breve descricion
do problema.

2.128. Se o profesor detecta algin dano no equipo, provocado por mal uso,
mala fe, etc. Por parte do alumnado, este serd o responsable e terd que actuar
en consecuencia.

2.129. Na aula hai tres ordenadores dispofiibles para utilizar mentres nos se
repara o equipo danado.

2.130. O ultimo profesor que utilice a aula terd que asegurarse de que todos
os ordenadores estan apagados, mesmo as pantallas.

2.131. Cando se dane un rato, por exemplo, non se deixard na aula, débese
entregar en Secretaria para reciclalo ou darlle o tratamento mais conveniente,
non amontoalo nunca esquina da aula.

2.132. Non estd permitido o uso das redes sociais na aula de informatica, nin
0 acceso a todas aquelas paxinas de internet cuxos contidos:

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

2.134. Sexan violentos, degradantes ou favorecedores da corrupcion de
menores, asi como os relativos & prostitucion ou a pornografia de persoas de
calquera idade.

2.135. Atenten contra o dereitos humanos e os valores universais (contidos
racistas, xendéfobos, homodfobas, sexistas, fagan apoloxia do crime, do
terrorismo ou de ideas totalitarias e extremistas, etc.)

2.136. Danen a identidade e a autoestima das persoas menores,
especialmente en relacién a sta condicion fisica ou psiquica.

2.137. Que fomenten a ludomania e os consumos abusivos.
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2.138. NORMAS RELACIONADAS CO USO DA BIBLIOTECA

2.139. A biblioteca é un lugar de lectura, estudo, consulta e procura de
informacidn, polo que é necesario un ambiente de silencio.

2.140. Sempre estard aberta por profesorado do equipo de biblioteca,
repectando o horario anual de apertura.

2.141. Poderase destinar para sesidns de traballo con alumnado previa
comunicacion a algin membro do equipo ou a direccién.

2.142. Non se pode comer nin beber na biblioteca.

2.143. Non se poden utilizar teléfonos mdbiles nin tirar fotografias ou
gravacions sen a autorizaciéon do profesorado encargado da biblioteca.

2.144. Na biblioteca hai diferentes espazos: as mesas para o estudo e a
lectura xeral, as butacas para a lectura de comics e de prensa e revistas e o
lugar dos ordenadores. E preciso respectar istos espazos en funcién do que se
vaia facer.

2.145. Manter a biblioteca en orde é tarefa de todos e todas; asi que ao
marchar hai que deixar todo no seu sitio. As revistas e cdmics no lugar
correspondente, os xornais na mesa, os libros nos andeis (débese pedir axuda
ao profesorado responsable da biblioteca cando se precise)e os papeis das

mesas recollidos.

2.146. Os ordenadores poden utilizarse para facer traballos, buscar
informacidn en internet, consultar o correo pero non para chatear nin xogar.
Nos se pode entrar en redes sociais sen autorizacién.

2.147. Os préstamos realizanse nas gardas de recreo.

2.148. Pddense levar en préstamos libros e DVD da biblioteca durante 15 dias,
renovables a outros 15 dias mais. A perda destes supdn a sua reposicion. De
non facelo, darase de baixa como usuario/a da biblioteca.

2.149. A normativa anterior polo que respecta 4 orde, coidado, e reposicion

de libros en caso deterioro ou extravio, é extensible as bibliotecas de aula.

2.150. PROTOCOLO DE ACTUACION DO CENTRO RESPECTO DAS CONDUCTAS
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CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA.

As medidas correctoras aplicadas
Parte 1

Louro son as que se recollen nos

Parte 2
Convivencia do 04/2011 e no seu

Parte 3
o arte

8/2015 do 8 de Xaneiro.

e o que figura no protocolo| Amonestacion 1 |

Parte 4

Parte 5

| Amonestacion 2 |

Parte 6

Parte 7

Parte 8

Parte 9

Expediente
disciplinario 1

Parte 10

ANEXO: Desenvolvemento réxime
Parte 11

Parte 12

Parte 13

ao alumnado no IES. Ribeira do
artigos 21 e 22 da actual Lei de
desenvolvemento no Decreto
procedemento da sua aplicacion

seguinte:

disciplinario

Expediente
disciplinario 2
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MODIFICACIONS A ESTE PROTOCOLO PARA O ALUMNADO DE ENSINANZAS DE ADULTOS,
BACHARELATO E CICLOS FORMATIVOS. (ENSINO POST-OBRIGATORIO)

O numero de partes de incidencias necesarios para a amoestacion por escrito s familias
(ou ao alumno se este é maior de idade) é de dous. Un terceiro parte de incidencia
poderia dar lugar & unha expulsién por un prazo igual ou inferior a tres dias ou a

apertura dun expediente disciplinario.



