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@8 pRELIMINAR

FUNDAMENTO DAS NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO (NOF)

O fundamento e xustificacion deste documento esta no artigo 18 do Decreto 8/2015 no que se fai
referencia 4s Normas de Organizacion e Funcionamento (NOF). Estas normas son de obrigado
cumprimento para toda a comunidade educativa, e buscan propiciar no noso centro un clima de
respecto, responsabilidade e traballo, que permitan que o alumnado obtefia o maximo
aproveitamento no seu proceso educativo.

Para que estes obxectivos poidan cumprirse é necesario que todos os membros da comunidade
escolar sintan as normas como propias, polo que é preciso que sexan elaboradas e revisadas por

todas e todos.

As Normas de Organizacion e Funcionamento constitien un documento aberto a posibles
modificacions debidas aos cambios que se producen cada ano no centro. O proxecto de revisién das
NOF deberase facer ao comezo do curso escolar e formard parte da Programacidon Xeral Anual do

centro.

O ambito de aplicacién destas Normas de Organizacién e Funcionamento é o IES de Soutomaior
(Instituto de Ensinanza Secundaria) e afecta a toda a comunidade educativa (alumnado, profesorado,

nais, titores legais, e persoal de administracion e servizos).



@8 1. NORMAS DE CONVIVENCIA

1.1. NORMAS BASICAS DE CONVIVENCIA

1.

©o

10.

11.

12.

13.
14.

Respecto a toda a Comunidade Educativa. Ningin membro da comunidade educativa pode ser
discriminado por razén de raza, sexo, credo ou nacionalidade. Deberase respectar a liberdade de
conciencia e as conviccions relixiosas e morais, dignidade, integridade e intimidade dos membros
da comunidade educativa.

A asistencia ds clases é obrigatoria, asi como a puntualidade & hora das entrada e das saidas.
Correccién no modo de falar, xestos, posturas, actitudes... na relacion con todos os membros
da Comunidade Educativa.

Limpeza nas instalacions e coidado do mobiliario e material de traballo. Os pupitres e as paredes
deberdn estar limpos e sen escritos ou pintadas. Non tirar papeis, xornais, restos... no chan.
Serd obrigatoria a separacion e deposicién dos residuos nos respectivos contedores de envases,
papel/cartén, materia orgéanica e fraccidn resto, situados no interior do edificio e nos patios.
Todos os membros da Comunidade Educativa estan obrigados a velar pola adecuada utilizacién
e conservacion do material do Centro.

O alumnado absteranse de comer ou beber nas aulas e lugares de traballo.

Non consumir substancias nocivas para a saude (tabaco, alcol ou outro tipo de drogas).

O alumnado non podera empregar teléfonos mobiles (sempre apagados e ben gardados) nin
aparellos electrénicos en todo o recinto do centro. Simplemente se poderd facer un uso
excepcional naguelas materias que establezan algunha practica con estes dispositivos, e sempre
autorizada polo profesorado da materia.

O Centro non se responsabilizara de ningunha perda ou roubo. O alumnado debera
responsabilizarse daqueles obxectos de valor que traia ao centro.

O profesorado estd facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto escolar e tamén
durante a realizacién de actividades complementarias e extraescolares, a entrega de calquera
obxecto, substancia ou produto que porte e que estea expresamente prohibido polas normas
do centro, que resulte perigoso para a sua saude ou integridade persoal ou a dos demais
membros da comunidade educativa ou que poida perturbar o normal desenvolvemento das
actividades docentes, complementarias ou extraescolares.

O requirimento previsto neste punto obriga a alumna ou alumno requirido a inmediata entrega

do obxecto, que serda depositado polo profesorado na direccion do centro coas debidas

garantias, quedando & disposicién da nai ou pai ou da titora ou titor (se a alumna ou alumno

gue o porta for menor de idade), sen prexuizo das correccions disciplinarias que poidan

corresponder.

A vestimenta ou o xeito de presentarse do alumnado respectard a correccion que lle

corresponde a un Centro Educativo garantindo que non atente contra a sua dignidade, non

supofia unha discriminacién por razén de sexo ou un risco para a sUa saude e integridade persoal

e a dos demais membros da comunidade educativa ou non impida ou dificulte a normal

participacién do alumnado nas actividades docentes.

Respectaranse as plantas, coidando o contorno e sen depositar lixo nelas.

Non se permite o acceso de bicicletas, patinetes, monopatins, ou similares ao recinto escolar.
Deben quedar no espazo habilitado polo concello para estacionamento na beiravia da estrada



principal.

1.2. NORMAS ACADEMICAS

w

10.

11.

12.
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14.

A asistencia a todas as clases é obrigatoria.

O alumnado seguira as orientacions do profesorado respecto a sua aprendizaxe e mostraralle
o debido respecto e consideracion, tanto ao profesorado como aos compafieiros tendo en
conta, de maneira especial, o dereito ao estudo.

Calquera ausencia prevista do alumnado ten que comunicarlla ao seu titor ou a sua titora.
Se a ausencia vai ser prolongada (por motivos xustificados) debera ser aprobada pola xefatura
de estudos ou pola direccién.

As faltas de asistencia por enfermidade, indisposicién, etc. deben ser xustificadas
persoalmente ou por escrito ante o titor/a polos pais ou titores/ras legais do alumnado nos
dias seguintes préximos a sua volta.

O alumnado non pode abandonar libremente o recinto escolar:

a. O alumnado maior de idade deberd rexistrarse e asinar no libro de saidas de
conserxeria antes de sair do centro baixo a sua responsabilidade.

b. O alumnado menor de idade debera ser recollido por algin adulto autorizado que se
faga responsable da sta ausencia. Ao comezo do curso as familias deberan trasladar
ao centro unha listaxe de adultos autorizados para este fin.

Ante un imprevisto, no que tefia que ser recollido por un adulto inicialmente non
autorizado/a, deberd traer un permiso por escrito dos titores legais e que debe ser
confirmada telefonicamente. A esta chamada telefénica deberase engadir, sempre que sexa
posible, un correo electrénico confirmando o permiso.

As ausencias 4 primeira hora ou por toda a xornada académica, sexa por enfermidade,
compromisos médicos, xudiciais, persoais..., € recomendable que sexan notificados
telefonicamente ao centro nesas primeiras horas. Posteriormente entregaraselle a
xustificacion por escrito ao titor/a.

En caso de ausencia dun profesor/a o alumnado permanecera dentro da aula coa porta aberta
esperando a chegada do profesorado de garda encargado de cubrir a ausencia. Pasados un
maximo de 5 minutos sen supervisidon docente, o delegado ou delegada do grupo acercarase
a conserxaria para solicitar que envien un profesor ou profesora de garda.

Cando falte a profesora ou profesor dunha materia o alumnado sera atendido polo
profesorado de garda, seguindo as indicacions do profesorado da materia para realizar tarefas
desa materia.

Entre clase e clase o alumnado permaneceran na aula gardando un comportamento correcto
e coa porta aberta.

Nos casos estritamente necesarios de cambios de aulas, realizarase o transito polos
corredores ordenadamente, sen berros ou carreiras e evitando aglomeracidns.

. Se unha alumna ou un alumno ten que sair un momento ao corredor por algunha causa

durante uns minutos, o profesorado deberd manter o control deste alumnado coa porta
aberta, e sen molestar a outras aulas. Poderase requirir a presenza do profesorado de garda
para axudar na solucién destes imprevistos.

No caso dunha alteracién grave por parte do alumnado, poderase solicitar a presenza do
profesorado de garda (por medio do delegado/a) para que ese alumnado vaia, con tarefas
asignadas, a aula de convivencia baixo a supervision dese profesorado e co deber de entregar
as tarefas unha vez finalizada esa sesién lectiva. Estas incidencias deberan quedar recollidas
no libro da aula de convivencia e tamén reflexado nun parte por parte de incidencia do
profesorado da materia.
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Os partes de incidencia son un comunicado directo coas familias nos casos de
comportamentos inapropiados no centro. O profesorado comunicarase telefénicamente coa
familia para informar do sucedido e o alumnado debe entregar o parte de incidencia na casa
para traelo asinado ao centro. Esta sinatura é para constatar que a familia esta informada do
feito. No caso de non devolvelo asinado nun tempo prudencial, ou falsificaciéon da firma,
considerarase como unha nova falta, podendo implicar outra sancién acorde a estes feitos.
Naqueles casos en que o alumnado tefia rematado un exame antes da hora de saida dunha
clase, deben permanecer na aula. Tan sé se podera sair antes de finalizar a proba no caso dos
exames de Bacharelato realizados féra do horario lectivo habitual.

Procurarase que, co acordo entre profesorado e alumnado, non coincidan mais de dous
exames nun mesmo dia.

Os boletins de notas entregaranselle ao alumnado nos dias posteriores a ter rematadas as
avaliacions, e tamén se realizara a notificacion por Abalar Mébil. O alumnado entregara o
boletin aos seus pais ou titores/ras tendo que devolver o resgardo, debidamente asinado,
aos titores/ras no prazo que estes sinalen.

A Biblioteca do centro réxese por unhas normas ds que deben someterse o alumnado que
gueira utilizar os seus servizos.

Os exames poderan realizarse, a proposta do profesorado, en horario de tarde.

No caso de bacharelato, non se impartira materia nova que forme parte do exame nos catro
dias naturais previos a proba.

. Os escolares sairan sos do centro ao remate das actividades lectivas.
23.

Aguelas familias que venan a buscar 3s suas fillas ou fillos nalgin medio de transporte propio,
procurardn non obstaculizar a saida dos autobuses e a dos demais membros da Comunidade
Educativa.

Tanto a entrada como a saida do alumnado que ven camifiando realizarase polas zonas
habilitadas para tal fin. Non se empregard a rampla de acceso dos autobuses, que conta con
sinalizacion de perigo e prohibicion.

1.3. ORGANIGRAMA

ORGANOS DE GOBERNO:

Persoais: Direccion, Xefatura de Estudos, Vicedireccidon e Secretaria.
Colexiados: Claustro e Consello Escolar

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE:

Departamento Didactico
Departamento de Orientacion
Comisién de Coordinacion Pedagdxica (CCP)

ORGANOS DE PATICIPACION:

Xunta de delegados/as (Real Decreto 732/1995)
ANPA

Os diferentes 6rganos do Instituto axustaranse en canto a sta constitucion, funcions e atribucions ao
disposto na lexislacion vixente.
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2.1. PROFESORADO

No exercicio das funciéns directivas e organizativas, docentes e de correccion disciplinaria, o
profesorado ten a condicidn de autoridade publica e goza da proteccion que o ordenamento xuridico
lle reconece.

No exercicio das funcions de correccién disciplinaria, os feitos constatados polo profesorado e que
se formalicen por escrito en documento que conte cos requisitos establecidos regulamentariamente
(amoestacidns e partes de incidencia) tefien presuncién de veracidade, sen prexuizo das probas que
na sua defensa poida sinalar ou achegar o alumnado ou os seus representantes legais cando sexa
menor de idade.

Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no ambito da convivencia escolar,
reconécenselle os seguintes dereitos:
a) A ser respectado, recibir un trato axeitado e ser valorado polo resto da comunidade
educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funciéns.

b) A desenvolver a sua funcién docente nun ambiente educativo adecuado, no que se preserve
en todo caso a sua integridade fisica e moral.

c) A participar e recibir a colaboracion necesaria para a mellora da convivencia escolar e da
educacion integral do alumnado.

d) A que se lle reconezan as facultades precisas para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e extraes-
colares.

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

f) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién
educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacién da comunidade educativa.

g) Aacceder d formacidn necesaria na atencion a diversidade e na conflitividade escolar e recibir
os estimulos mais axeitados para promover a implicacion do profesorado en actividades e
experiencias pedagdxicas de innovacion educativa relacionadas coa convivencia e a
mediacidn.

O profesorado estd facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto escolar e taméndurante a
realizacion de actividades complementarias e extraescolares, a entrega de calquera obxecto,
substancia ou produto que porte e que estea expresamente prohibido polas normas do centro, que
resulte perigoso para a sua saude ou integridade persoal ou a dos demais membros da comunidade
educativa ou que poida perturbar o normal desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou extraescolares.

Son deberes do profesorado:
a) Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e
dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.
b) Adoptar as decisidons oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e extraes-
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d)

f)

g)

h)

j)

k)

colares, corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas contrarias a
convivencia do alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas en cofiecemento dos membros
do equipo directivo do centro.

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

Informar as nais e pais ou as titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e integracion
socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo as obrigas de
dispofiibilidade dentro do horario establecido no centro para a atencién a aqueles que o
soliciten previamente. Daranlles a cofiecer os criterios de cualificacién antes dos distintos
traballos e exames, asi como aos seus representantes legais se asi o requirisen.

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

Asistir puntualmente a tddalas actividades escolares, tendo que xustificar as ausencias de
forma regulamentaria.

Cumprir o seu horario lectivo no Centro, ainda no caso de non ter alumnado. Neste caso
solicitarase a sua colaboracion no reforzo das gardas.

Motivar e fomentar a asistencia do alumnado as actividades extraescolares e
complementarias.

Avisar con antelacién das suas ausencias sempre que sexa posible, e establecer tarefas para os
grupos nos que se vai ausentar.

Empregar as ferramentas corporativas para a comunicacién coas familias, profesorado e
alumnado.

Respectar a lei de proteccion de datos, salvagardando a integridade dos mesmos en relacién a
avaliaciéon e seguimento do alumnado.

2.1.1. PROFESORADO TITOR

A direccion nomeard, para cada grupo de alumnado un Profesor/a Titor/a de entre o
profesorado que, preferiblemente, imparta clase 4 totalidade do grupo.

As funcidns principais do Profesor/a Titor/a son:

° Organizar e presidir as sesions de avaliacion do seu grupo.

° Facilitar a integracién do alumnado no grupo e fomentar a sua participacidon nas
actividades do Centro.

° Orientalas demandas e inquedanzas do alumnado e mediar nos problemas que se
presenten, en colaboracién co delegado/a do grupo, ante o resto do profesorado,
alumnado e o equipo directivo.

° Informar a nais, pais e ou titores/as legais, profesorado e alumnado do grupo de todo
aquilo que lles compete en relacién co rendemento académico, comportamento e
actividades complementarias e extraescolares.

° Facilitala cooperacién educativa entre o profesorado e as nais, pais ou titores/as legais
do alumnado.

° Controlar a asistencia e a puntualidade do alumnado e ter informados as nais, pais ou
titores/as legais e 4 Xefatura de Estudos das faltas do alumnado, polo menos cada quince
dias.



° Aceptar ou non a xustificacion das faltas presentadas polo alumnado.

° Participar no desenvolvemento do Plano de Accién Titorial (P.A.T.) e nas actividades de
orientacidén, baixo a coordinacion da Xefatura de Estudos e en colaboracion co
Departamento de Orientacién.

. Coordinar as datas dos exames de avaliacion do alumnado da sua titoria.

2.1.2. PROFESORADO DE GARDA

O numero do profesorado de garda durante o horario lectivo, ou de lecer, estarad en funcién da
dispofiibilidade do persoal establecida para o Centro pola Conselleria. Procurarase ter o maximo de
profesorado para cubrir o servizo. O seu labor consistird basicamente no seguinte:

1.

w

Ao comezo de tddalas clases o profesorado de garda percorrerd o recinto do Instituto
procurando manter a orde. No percorrido darase a preferencia aos cursos mais baixos.
Comprobaran se falta algun profesor/a, e, unha vez confirmada a sua ausencia, alguén dese
grupo de profesorado ficara na aula, e farase constar esa substitucidon asinando no libro de
gardas da sala de profesorado.

Anotaran en XADE as faltas do alumnado ausente, e asumira o cargo dese grupo.
Comunicarase a8 Xefatura de Estudos os reiterados atrasos do profesorado, e deixarase
constancia no libro de gardas.

O profesorado ficard no Centro durante a garda, preferiblemente na sala de profesorado ou na
biblioteca. Se por calquera razén, algun deles non estivera nos espazos anteriores, indicaralle 6
persoal subalterno o lugar onde localizalo.

O profesorado de garda realizard a supervisién da aula de convivencia, no caso de ter alumnado
nese espazo durante a sesioén lectiva.

En caso de consideralo necesario, 4 parte de avisar aos familiares ou titores/as do alumno/a,
deberanse solicitar, o mais pronto posible, os servizos médicos ou de ambulancia asi como
comunicalo ao Equipo Directivo, que asumird a responsabilidade desde ese momento.

O profesorado de garda de recreo cumprira as suas funciéns nos patios e corredores asignados,
prestando especial atencion a puntualidade.

2.1.3. EQUIPO DIRECTIVO

As siias competencias estan desenvolvidas no Decreto 324/1996 do 26 de xullo (DOG 9 de agosto
de 1996). Do artigo 7 ao artigo 35.

2.1.4. XEFATURA DE DEPARTAMENTO

As siias competencias estan desenvolvidas no Decreto 324/1996 do 26 de xullo (DOG 9 de agosto
de 1996). Do artigo 53 ao artigo 76.



2.2. PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

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

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

b) A desenvolver as suas funciéns nun ambiente adecuado no que se preserve en todo caso a
sua integridade fisica e moral.

c) A participar, no exercicio das suas funciéns, na mellora da convivencia escolar.

d) A proteccién xuridica adecuada s stas funciéns.

e) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011, do 30 de xufio,
de convivencia e participaciéon da comunidade educativa.

f) A participar na vida do Centro a través do seu representante no Consello Escolar.

g) A organizar reunions no Centro, previa comunicacioén a direccién ou secretaria.

h) A ser informado das resolucidns dos érganos de goberno do Centro.

No ambito da convivencia escolar son deberes do persoal de administracién e de servizos:

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

b) Colaborar activamente na prevencion, deteccién e erradicacién das condutas contrarias a
convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

c) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, 8 Administracién educativa
das alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacién e
as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

d) Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuaciéns relacionadas co dmbitoeducativo
das que tena cofiecemento.

Fora do ambito da convivencia escolar os deberes conferidos pola lei en cada caso, son basicamente
son os seguintes:

1. Persoal administrativo:
° Cumprir as funciéns encomendadas e regulamentadas pola Lei da Funcién Pudblica
e as ordes que, por razén de servizo, reciba da Direccidn.
° Proporcionar, correcta e puntualmente, informacidon sobre matricula, bolsas,
certificaciéns e calquera outra que sexa necesaria para a tramitacién de
documentos oficiais.

2. Persoal subalterno:

° Custodiar a moblaxe, maquinas, instalaciéns e locais.

° Controlar a entrada de persoas alleas ao Centro, recibi-los seus pedimentos
relacionados co Centro e indicarlles a oficina ou despacho ao que deben dirixirse.

° Custodiar as chaves do Centro.

° Recibir, conservar e distribuir os documentos, obxectos e correspondencia que
paraestes efectos lle sexan encomendados.

) Realizar, dentro do Centro, os traslados de material, moblaxe e enseres, que
fosennecesarios.




. Efectuar os encargos relacionados co servizo que se lle encomende dentro ou
forado Centro.

° Manexar multicopistas, fotocopiadoras, encadernadoras e outras
maquinasanalogas, cando sexan autorizados para iso polo Director/a ou polo
Secretario/a.

. Atender e coidar o alumnado.

° En xeral, realizar calquera outra tarefa de caracter andlogo que, por razén
de servizo, se lle encomende.

3. Persoal de limpeza:

Os regulamentados por Lei ou convenio.

2.3. NAIS, PAIS OU TITORES LEGAIS

As nais e pais ou as titoras ou titores, en relacidn coa educacion dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou
pupilas, son titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participacion, sen prexuizo dos
establecidos nas leis orgdnicas de educacién:

a) A ser respectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

b) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracién socioeducativa dos seusfillos
ou fillas ou pupilos ou pupilas, para o que se lles facilitard o acceso ao profesorado e aos
membros dos equipos directivos dos centros docentes. O pai, a nai ou o titor/a solicitaran
previamente a sua visita.

c) A recibir informacién sobre as normas que regulan a convivencia nos centros docentes.

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

e) A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de
participacidn directa que estableza a Administracion educativa segundo o establece o Titulo IV
da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa

Asi mesmo, como primeiros responsables da educacién dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas,
tefien os seguintes deberes:

a) Cofiecer, participar e apoiar a evolucién do seu proceso educativo, en colaboracién co
profesorado e cos centros docentes.

b) Cofiecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas respectar, asi
como respectar e facer respectar a autoridade e as indicacidns ou orientacions educativas do
profesorado no exercicio das sllas competencias.

c) No caso de separacion xudicial ou divorcio, a persoa a quen lle corresponda a garda e custodia
do alumnado, debera xustificalo documentalmente no Centro, para que o Centro poida actuar
dacordo coas sentencias xudiciais.

d) Xustificar, no seu caso, adecuadamente, as faltas de asistencia a clase.

2.4. ALUMNADO




Recofiécenselle ao alumnado os seguintes dereitos basicos de convivencia escolar, sen prexuizo
dos establecidos nas leis organicas de educacion:
a) A recibir unha formacidn integral e coeducativa que contriblda ao pleno desenvolvemento
da sua personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.
b) A que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais.
c) A proteccién integral contra toda agresién fisica ou moral, e en particular contra as
situacions de acoso escolar.
d) A participar directamente no proceso educativo.
e) A participar na confeccidn das normas de convivencia e na resolucién pacifica de conflitos
e, en xeral, a participar na toma de decisiéns do centro en materia de convivencia.

Son deberes basicos de convivencia do alumnado:

a) Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun adecuado
clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus compafieiros ou companeiras a
educacion.

b) Respectar a dignidade e as funcidns e orientaciéns do profesorado no exercicio das suas
competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

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

d) Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.

e) Conservar e facer un bo uso das instalacions e dos materiais do centro.

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

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

h) Asistir & clase con puntualidade e co material preciso.

2.4.1. ASISTENCIA A CLASE

Todo o alumnado ten a obriga de asistir, e con puntualidade, a tédalas clases do seu grupo ao.
O profesorado rexistrara cada periodo lectivo de asistencia en XADE.

As faltas de asistencia a@ clase deberan xustificarse de forma adecuada ao Profesor/a Titor/a, e ao
profesor/a da materia correspondente (cando se realizou algunha proba nesa clase), nos tres dias
lectivos seguintes a sua volta ao Centro.

Seran consideradas como xustificadas aquelas faltas causadas por motivos que, a xuizo do titor/a,
sexan xustificables; como doenzas, visitas médicas, problemas familiares graves, indisposicidns, etc.
Sera, pois, o titor/a, en primeira instancia, a persoa que decida sobre a conveniencia ou non de
considerar a falta xustificada, despois de escoitar ao profesorado da materia.

En bacharelato, as ausencias a clase sen xustificar, poderdn provocar a imposibilidade de aplicacién
dos criterios xerais de avaliacion. O feito de que, en relacidn as faltas de asistencia non xustificables,
un alumno/a supere o 10% das sesions trimestrais dunha materia, terad a consideracién de abandono
de dita materia. Neste caso, o alumnado pasara a ser avaliado a través dunha unica proba por
avaliacién, que computara o 100% da nota de dita avaliacidn, e seguira os criterios fixados por cada



Departamento na programacion didactica correspondente. Este feito non condicionard o dereito de
asistencia a clase, nin afectara a proba extraordinaria.

As faltas de puntualidade do seu alumnado xestionaranse do seguinte xeito:

e Alumnado que chega ata 10 minutos tarde: Falta de puntualidade.

e Alumnado que chega mais de 10 minutos tarde: Falta de asistencia.
O alumnado quedard inicialmente baixo a responsabilidade do profesorado da aula, quen debe
considerar a entrada na aula ou se, pola contra, debe quedar baixo a custodia do profesorado de garda,
asegurandose de que asi sexa (facer uso de delegado/a de clase para avisar).

2.4.2. FOLGAS

O alumnado, a partir do terceiro curso da ESO, podera adoptar a decisidn colectiva de inasistencia a
clase, por exercer o seu dereito de reunion. Legal e tecnicamente o alumnado non ten dereito a folga,
(reservado aos traballadores) sendn unicamente dereito de reunion. Neste caso a inasistencia NON
terd a consideracion de faltas de conduta nin serd obxecto de sancién cando fose resultado do
exercicio de dereito de reunién e sexa:

— Comunicada 4 Direccién do centro con 48 horas de antelacion.

— Autorizacién, cunha antelacion de 24 horas, por parte da nai, pai ou titor/a legal mediante
xustificante escrito, ou a través de Abalar, no caso de alumnado menor de idade. Dito
xustificante ou mensaxe ira dirixido 4 persoa titora, e nel debera constar o cofiecemento de
gue a sua filla ou fillo vai secundar a folga.

— Escrito do/a Delegado/a no que se expofian os motivos da non asistencia.

— Convocatoria oficial da folga polas asembleas de estudantes (esta debera de ser clara e publica).

— Folla cos datos e sinatura de todos os/as alumnos/as que a secunden (listado asinada).

O dia da folga a Xefatura de estudos entregara aos titores/as a listaxe do alumnado do seu grupo que
secunda a folga, quenes introduciran a falta en Xade figurando como xustificada. No caso de alumnado
gue non asine a convocatoria e non asista ao centro procederase segundo o establecido para o control
de faltas de asistencia do alumnado.

0O alumnado podera quedar baixo a garda e custodia dos seus pais ou titores legais, e no caso de acudir
ao centro cumprira o seu horario lectivo e non podera abandonar o recinto escolar, salvo ser recollido
polos seus responsables autorizados.

Se un alumno/a, a pesar de secundar a folga, sube ao transporte escolar e/ou entra no recinto do
centro, non se lle tera en conta a sua decision de participar na folga e debera asistir a todas as clases
con normalidade, non podendo abandonar o centro ata o remate do horario escolar, salvo ser recollido
polos seus responsables autorizados.

A ausencia ao centro debe quedar rexistrada no XADE. O centro estd 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.

De ter unha proba programada para o mesmo dia de folga de estudantes, sera trasladada ao primeiro
dia de volta as aulas despois do fin da folga, con independencia das probas que xa estiveran marcadas
para ese dia, sen necesidade de avisar expresamente aos alumnos e alumnas da celebracién da proba.



2.4.3. RECLAMACIONS DE CUALIFICACIONS

O proceso a seguir sempre debe ser ordenado:
1. Solicitar valoraciéon ou revision diante do profesorado da materia.
2. Solicitar a mediacién de titores se persiste un desacordo.
3. Empregar os mecanismos establecidos pola lexislacion vixente (periodos de reclamaciéns
establecidos e que se actualizan na paxina web do centro) no caso de considerar que hai razéns

xustificadas para activalos.



@8 3 CONDUTAS E CORRECCIONS

3.1. CLASES DE CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA

As condutas contrarias & convivencia nos centros docentes clasificanse en condutasgravemente
prexudiciais para a convivencia e condutas leves contrarias a convivencia, deacordo co establecido
nesta seccion.

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

3.1.1. CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS

Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes:

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

b) Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, sexo, orientacién 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 8 autoridade do profesorado e ao persoal de
administracidn e de servizos que constitian unha indisciplina grave.

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

e) Calquera gravacién, manipulacién ou difusion por calquera medio de imaxes ou informacidns
gue afecten ao centro e aos membros da sia comunidade educativa sen permiso expreso da
direccion.

f) As actuacidons que constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da Lei
4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa.

g) A suplantaciéon de personalidade en actos da vida docente e a falsificacién, alteraciéon ou
subtraccién de documentos académicos.

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

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

j) As actuaciéns gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos membrosda
comunidade educativa do centro, ou a incitacion a elas.

k) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou a
integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase
indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar os obxectos a que se refire o punto
terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da



1)

m)

comunidade educativa cando se é requirido para iso polo profesorado.
A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a convivencia.
O incumprimento das sanciéns impostas.

3.1.2. CONDUTAS LEVES

Considéranse condutas leves contrarias & convivencia:

a)

b)

d)

e)

f)

As condutas tipificadas como agresidn, inxuria ou ofensa na alinea a), os actos de
discriminacion da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c), os danos da alinea h), os actos
inxustificados da alinea i) e as actuaciéns prexudiciais descritas na alinea ) do apartado 3.1.
gue non alcancen a gravidade requirida no devandito precepto.
Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas normas do
centro perigoso para a saude ou a integridade persoal do alumnado ou dos demais membros
da comunidade educativa ou que perturbe o normal desenvolvemento das actividades
docentes, complementarias ou extraescolares, cando non constitia conduta gravemente
prexudicial para a convivencia de acordo coa alinea |) do apartado 3.1.
A non asistencia inxustificada & clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos
establecidos polas normas de convivencia de cada centro docente.
A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento preciso para participar
activamente no desenvolvemento das clases.
Outras condutas contrarias 4 convivencia:

1. Non respectar a outros membros da comunidade educativa.
Non seguir as directrices do profesorado respecto da sua educacién e aprendizaxe.

Non respectar o dereito ao estudo dos compaiieiros.

Sair do centro sen autorizacion expresa.

Permanecer nas aulas ou corredores durante os periodos de lecer, salvo autorizacién
expresa.

6. Non manter a orde e o silencio nas aulas (tanto en periodo lectivo coma nos periodos
de lecer para o alumnado autorizados a estar na aula), ainda en ausencia do profesor/a.

7. Non manter a orde e o silencio nos corredores en periodos lectivos.

8. Non permanecer nos lugares asignados durante os periodos de lecer, salvo autorizacién
expresa.

9. Usar o mabil ou outros aparellos electrénicos no centro salvo autorizacién expresa do
profesor. Neste caso o dispositivo sera requisado e retido en direccién ata que pasen
os titores legais a retiralo.

10. Usar inadecuadamente (gravacion, difusion...) mdébiles ou outros aparellos electrénicos
cando constitian unha falta de respecto aos demais membros da comunidade
educativa.

11. Incumprimento das normas de limpeza, coidado do mobiliario e deposicidn selectiva
dos residuos.

A reiteracidon, nun mesmo curso escolar, en condutas leves que non alcancen a consideraciéon
de condutas graves

kW



3.2. MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA

As correcciéns que se apliquen polo incumprimento das normas de convivencia terdn un caracter
educativo e recuperador, garantiran o respecto dos dereitos do resto do alumnado e procuraran a
mellora da convivencia no centro docente.
En todo caso, na correccién das condutas contrarias a convivencia aplicaranse os seguintes principios:
a) Ningun alumno ou alumna podera ser privado do exercicio do seu dereito a educacién, nin,
no caso da educacidn obrigatoria, do seu dereito & escolaridade. Para estes efectos, non se
entenderd como privacion do dereito @ educacién a imposicion das correccidns previstas
nesta seccion que supofien a suspensién da asistencia as clases ou o cambio de centro.
b) Non se poderan impofier correccions contrarias a integridade fisica e & dignidade
persoal do alumnado.
c) A imposicidon das correccions previstas nesta seccidn respectard a proporcionalidade coa
conduta do alumnado e deberda contribuir @ mellora do seu proceso educativo.

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

3.2.1. DAS CONDUTAS LEVES

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

a) Amoestacién privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa do
equipo directivo.

c) Realizacién de traballos especificos en horario lectivo.

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

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

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

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

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

3.2.1. DAS CONDUTAS GRAVES

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes poden ser
corrixidas coas seguintes medidas:
a) Realizacidén, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribdan @ mellora e ao




desenvolvemento das actividades do centro.

b) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro.

c) Cambio de grupo.

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

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

f) Aplicacion dunha reparacién de danos.

g) Cambio de centro.
h) O alumnado sancionado con falta grave perderd o dereito a saidas e viaxes de
estudo, salvo que se constate un cambio significativo na sua actitude ecomportamento.

3.2.3. GRADUACION DAS MEDIDAS CORRECTORAS

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

a) O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, se é o caso, o cumprimento
igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos producidos nos termos previstos polo
artigo 13 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa.

b) A existencia de intencionalidade ou reiteracién nas condutas.

c) A difusidon por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou tecnoldxicos, da
conduta, das suas imaxes ou da ofensa.

d) A natureza dos prexuizos causados.

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

3.2.4. IMPOSICION DE MEDIDAS POR CONDUTAS LEVES

A imposicion das medidas correctoras de condutas leves contrarias a convivencia poderan levarase
a cabo por:

e O profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta 4 persoa que ocupe a xefatura
de estudos ou persoa que exerza funcidns equivalentes nos centros concertados, no casodas
medidas previstas nas alineas a), b) e c) do artigo 22 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de
convivencia e participacién da comunidade educativa.

e Atitora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta a persoa que ocupe a xefatura
de estudos ou persoa que exerza funcidns equivalentes nos centros concertados, no casodas
medidas previstas nas alineas a), b), c) e d) do artigo 22 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de
convivencia e participacién da comunidade educativa.

e A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa que exerza funciéns equivalentes nos



centros concertados, 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
a), ¢), d), e f) do artigo 22 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa.
e A persoa titular da direcciéon do centro, oidos a alumna ou alumno e a sua profesora ou
profesor ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nas alineas g) e h) do artigo 22 da
Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participaciéon da comunidade educativa. A
imposiciéon destas medidas correctoras comunicarase & nai ou pai ou & titora ou titor da
alumna ou alumno antes de que estas se fagan efectivas, asi como ao Observatorio da
Convivencia Escolar do centro.
As resolucions que impofien as medidas correctoras as que se refire o artigo 22 da Lei 4/2011, do 30
de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa poien fin a via administrativa e
son inmediatamente executivas.

3.2.5. IMPOSICION DE MEDIDAS POR CONDUTAS GRAVES

As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia sé se poden
impofier logo da tramitacion do procedemento disciplinario regulado por:
— Lei4/2011, do 30 de xuiio, de convivencia e participacién da comunidade educativa en materia
de convivencia escolar.
— Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio.

— Lei 40/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun do sector publico.

Corresponde acordar a incoacidon do procedemento a persoa titular da direccién do centro docente,
por propia iniciativa, por peticion motivada do profesorado ou da titora ou titor da alumna ou alumno
ou da persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa que exerza funcidns equivalentes nos
centros concertados, ou logo da denuncia doutros membros da comunidade educativa.

Unha vez que a direccidn tefia cofiecemento dos feitos activarase o procedemento establecido na
normativa antes mencionada, valorando tamén, se a natureza dos feitos implica que se active algun
dos protocolos mencionados no punto 4. destas NOF.



@ 4.PROTOCOLOS

4.1. ENUMERACION DOS DISTINTOS PROTOCOLOS

Un protocolo é un documento ou regulamento que indica como se debe actuar en determinados casos
cando existe unha circunstancia especial do alumnado (NEAE, absentismo, atencion tempera,
acoso,...). Entre as suas caracteristicas podemos indicar:

Indicanos como se debe actuar neses casos.

Recolle comportamentos, accidns e pautas axeitadas para determinadas situacidns.

Son un recurso dispoiiible para tédolos centros e familias, para funcionar como unha guia de
apoio ao alumnado.

Son de obrigado cumprimento.

Son recursos que apoian aos centros, as familias e os profesionais de outros ambitos para que
o alumnado poida desenvolver o seu maximo potencial.

Os protocolos que podemos atopar son:

Protocolo de prevencion, deteccidn e tratamento do acoso escolar e ciberacoso.

Protocolo de Atencidn educativa domiciliaria.

Protocolo de consenso sobre TDAH na infancia e na adolescencia nos dmbitos educativo e
sanitario.

Protocolo de Coordinacidn Intervencidn e Derivacidn Interinstitucional en Atencion Tempera.
Protocolo de identidade de xénero.

Protocolo de prevencion, deteccién e intervencion do risco suicida no ambito educativo.
Protocolo de proteccién de datos.

Protocolo de Tratamento Educativo do Alumnado con Trastorno do Espectro do Autismo (TEA).
Protocolo de Urxencias Sanitarias e Enfermidade Crdnica.

Protocolo para a atencion educativa ao alumnado con discapacidade auditiva.

Protocolo para a atencién educativa do alumnado coa sindrome de Down e-ou discapacidade
intelectual.

Protocolo para a prevencién e o control do absentismo escolar en Galicia.

Protocolo COVID-19.


http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipriadoburgo/system/files/Protocolo%20de%20prevenci%C3%B3n%2C%20detecci%C3%B3n%20e%20tratamento%20do%20acoso%20escolar%20e%20ciberacoso.pdf

@8 5, ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

5.1. LEXISLACION E DEFINICION

As funciéns que definen as competencias da Vicedireccién e regulan o Departamento de Actividades
Complementarias e Extraescolares, asi como a sua definicion, vefien recollidas no Decreto 324/1996,
do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacién secundaria
(Artigo 28 e Capitulo lll, artigos 61-70).

5.2. DE PROGRAMACION E CARACTER XERAL (revisién da CCP do 9-02-2021)

1. Cada Departamento entregard unha proposta de actividades 4 Vicedireccidon 7 dias antes da
remisién das P.D. @ Direccion para incluir na PXA co fin de elaborar un calendario de
actividades, no que prime a coordinacién e a interdisciplinariedade, que serd presentado na
primeira reunién da CCP para o seu debate e aprobacién provisional, e ao Consello Escolar para
a sUa aprobacién definitiva.

2. Facilitarase a participacién de grupos completos e procurarase a coordinacién cando unha
materia recolle alumnado de varios grupos.

3. Asactividades deben contar coa participacion suficiente do alumnado do grupo ou nivel ao que

van dirixidas, segundo o criterio da Xefatura de Estudos de acordo co departamento
organizador. Fican excluidas a viaxe de fin de curso e as saidas didacticas de caracter cultural e
deportivo de longa duracién e determinadas actividades que polas suas especiais
caracteristicas precisen dunha planificacién e unha autorizacién especifica.

4. Non se poderan realizar actividades que supofian perda de periodos lectivos nas dlas semanas
anteriores a semana das avaliacidns, salvo casos excepcionais.

5. Potenciarase a realizacién de actividades na semana en que tefian lugar as sesidns de
avaliacién, sempre que non afecten as sesidns e as posibles recuperacions.

6. Primaranse, se non entra en colisién co calendario anterior, a primeira e a ultima semana
lectivas de cada trimestre (Ultima de decembro e primeira de xaneiro; previa @ semana santa
e primeira ao regreso; ultimos dias de xufio).

7. Nas actividades en centro, establécese un maximo de 3 actividades por nivel e trimestre.

a. As actividades do Departamento de Orientacion non estdn suxeitas a esta limitacion.

b. Excepcion: actividades desenvolvidas nas horas da propia materia e titorias.

c. A maiores, cada departamento poderd presentar un maximo de 1 actividade por
trimestre comunicandollo en tempo e forma a Vicedireccion. A sua realizacidon quedara
pendente da confirmacién da Direccién e a Xefatura de Estudos.

d. As actividades non contempladas na PXA e que, por diversas causas, non sexan
aprobadas nun Consello Escolar, poderan ser aprobadas polo equipo directivo, e das
gue dara conta posteriormente ao Consello Escolar.

8. Nas actividades que afectan 4 xornada lectiva completa ou parcial féra do centro, establécese



un maximo de 1 actividades por nivel.

a. Excepcidn: o departamento que propofia mais dunha saida debera acordalo co equipo
directivo e o equipo docente. Debe primar o principio de interdisciplinariedade e
transversalidade.

9. Nas saidas de mais dun dia establécese 1 excursion por nivel e debera primarse que sexa para
todo un nivel.

5.3. DE DEBERES E DEREITOS

En relacion cos deberes e dereitos recollidos no Apartado 2, no que ten que ver coas Actividades
Complementarias e Extraescolares engadese o seguinte:

1. E un deber do alumnado participar nas actividades complementarias realizadas no periodo
lectivo.

o Aquel alumnado que non participe esta obrigado a asistir ao centro no horario lectivo
e a realizar os traballos que se lle encomenden.
o A perda do dereito a participar nunha actividade estd recollida no Apartado 3.

2. E un dereito do alumnado participar nas actividades extraescolares, que son de caracter
voluntario.

3. E un deber do profesorado respectar o dereito do alumnado de acudir s actividades
organizadas por outros departamentos e, polo tanto, facilitar ao alumnado que non asista a
clase o acceso aos contidos traballados na aula.

4. E deber do profesorado afectado por unha actividade realizada no centro estar presente nela
se for preciso e/ou colaborar nas gardas e funcions que se lle encomenden por parte da
Xefatura de Estudos.



@8 6, FUNCIONAMENTO

6.1. ESQUEMA DE FUNCIONAMENTO DIARIO

Este é o horario tipo para todas e cada unha das xornadas:
e 08:45 Inicio da garda de patios
e (08:55 Entrada nas aulas (alumnado vai a sua aula e espera no seu posto). Primeiro timbre
e 09:05 Inicio das clases. Segundo timbre
e 11:35 Inicio do recreo
— Alumnado podera ir ao bafo de referencia da sua clase
— Profesorado das aulas revisaran as aulas e os bafios de referencia para que todo o
alumnado saia féra do edificio
— O profesorado de garda de recreo xa acude ao seu espazo do patio e o rexistro de bafos
recaera sobre compafieiros e compafieiras dese mesmo corredor.
e 12:00 Timbre para voltar as aulas
e 12:05 Reinicio das clases
e 14:35 Saida das clases (nunca antes)
— O profesorado asegurase de que a clase quede recollida e que todo o alumnado saia
ordenadamente do centro.
— A garda de autobuses serd ata que marche o ultimo autobus.

Os martes teremos 2 clases polas tardes, engadindose o seguinte horario:
e 16:15 Inicio da garda de patios
e 16:25 Primeiro timbre (para entrar nas aulas)
¢ 16:30 Inicio da primeira clase
e 17:20 Inicio da segunda clase
e 18:10 Saida das clases (nunca antes)
— O profesorado asegurase de que a clase quede recollida e que todo o alumnado saia
ordenadamente do centro.
— A garda de autobuses serd ata que marche o ultimo autobds.

As fotocopias para o alumnado realizaranse antes do timbre de entrada e durante os recreos. Nas horas de
clase s6 se recolleran as fotocopioas encargadas polo profesorado.

6.2. ESPAZOS DO CENTRO CON NORMATIVA PROPIA

Hai espazos, que polas suas caracteristicas, e polo uso especial, terdan unhas normas propias que son
necesarias para un correcto funcionamento, como son:

= Laboratorios

= Ximnasio

= Biblioteca

= Aula de musica

= Auta de informatica

= Aula de plastica

= Aula de Tecnoloxia



= Aula de convivencia

As normas destes espazos non van contradecir as normas xerais, senén establecer protocolos de
acceso e uso, para facilitar o funcionamento e a seguridade nestes espazos. Sera o profesorado que
emprega estes espazos o encargado de facerlles chegar, nas primeiras clases, ao seu alumnado as
indicacidns precisas.

No referente ao uso da cafeteria tamén se dara a cofiecer, ao inicio do curso, un recordatorio das
normas que seguiremos para facer uso deste servizo (lugar de entrada e saida, ringleiras, sen
aglomeracions, depositar restos nos lugares axeitados...), insistindo claramente en que o uso para
alumnado queda limitado ao tempo de recreo.

@8 7 TRABALLOS, CONTROIS E EXAMES

7.1. XUSTIFICACION

Q

O Instituto, na sua autonomia pedagoxica e organizativa, ten que establecer mecanismos de
control para o cumprimento da normativa vixente que require a obxectividade na avaliacion do
alumnado.

b. O Profesorado pode e debe dispoier dun protocolo que, con caracter xeral, estableza as
medidas tanto preventivas como correctivas e organizativas que, con cardcter educativo, se
deben aplicar.

c. Este protocolo pretende preservar o dereito a igualdade de oportunidades e a xustiza nos actos
pedagoxicos tal como sancionan e protexen.

d. Queremos sublifiar, asi mesmo, mais ald dos propios imperativos legais, os fins da educacién en
valores que se fundamentan no traballo, no esforzo persoal e na honradez, o cofiecemento e a
adquisicidon de competencias ou a practica de virtudes éticas que preparen para o bo exercicio
da cidadania.

e. Este protocolo xorde como unha inquietude do Claustro de Profesores para unificar actuacions
e comunicarase ao Consello Escolar e a toda a comunidade educativa.

f. A hora de analizar, determinar e resolver as situaciéns en que hai evidencias de alumnado que

copia en exames, controis ou traballos, terase en conta o caracter de autoridade académica e

maxistral do Profesorado que contempla o Regulamento Organico de Institutos de Secundaria.

7.2. ACCIONS PREVENTIVAS

= No Plan de Orientacion e Accién Titorial contemplarase que os Titores/as informen o
alumnado, a principios de curso, e lembren, ao longo do curso e cando sexa pertinente,
gue o alumnado debe cumprir as normas de convivencia, e no referido a8 conduta negativa



de copiar en probas e exames sera sancionado de acordo co aqui exposto.

= Desde as titorias tamén se comunicara nas reunions coas familias da importancia de seguir
estas indicacions asi como das consecuencias en caso de copiar en exames, controis ou
traballos.

» O Equipo Directivo responsabilizase de que o Profesorado cofieza este protocolo e leven
a cabo as correspondentes accions preventivas, organizativas e sancionadoras.

= O Profesorado cumprird este protocolo e, en caso de ter cofiecemento de que se copiou
nun exame ou control, seguird as actuacions que se indican neste documento.

7.3. ORGANIZACION de EXAMES e CONTROIS

e O profesorado xestionard na aula as medidas necesarias para evitar, no posible, que o
alumnado copie, e algunhas das medidas poden ser:
= Folios con sinais que os fagan identificables.
= Distribucion do alumnado nos lugares mais idéneos.
= Modelo Ae modelo B de exame, cando estean moi proximas as mesas ou pupitres.
= Disposicion do lugar onde o alumnado deben depositar mochilas, apuntamentos,
libros... mentres realizan a proba.
= Descricién dos Unicos recursos, tales como boligrafos ou outros, que poden ter na mesa
mentres se examinan.
= As dubidas poderanse aclarar pedindo a presencia do profesorado, levantando a man
e permanecendo en silencio ata que se achegue. Unha vez que se achegue
preguntarase en voz baixa e nunca en voz alta para non molestar a toda a clase.
= Qutras, nesta lifia, que consideren necesarias.
e Durante otempo de desenvolvemento da proba, o profesorado vixiara activamente para evitar
que se copie.
e Polo xeral as probas teran unha duracién de 1 sesidon no Ensino Secundario. En casos concretos,
e por razon do tipo de exame ou materia podera establecerse unha duracién maior ou menor.
No caso de bacharelato a duracién dos exames adoita ser superior a 1 sesién e acordando de
anteman a duracién, para habituarnos as probas das ABAU, a condicion de que estea
xustificado pedagoxicamente.
e Por ser en horario lectivo o alumnado permanecerd na aula, ainda que terminase a proba, e
debera manter un comportamento correcto e respetuoso.
e Estd totalmente prohibido utilizar libros, apuntamentos, notas, gravacidns, reloxos
intelixentes,.. e calquera obxecto deste tipo quedara afastado antes de comezar a proba.

7.4. CONSIDERACIONS

a. Esta prohibido comunicarse con compaiieiros/as directamente ou ben a través de calquera
medio programable, e tamén o uso de calculadoras, audifonos, teléfonos mébiles ou outros
dispositivos electrénicos con capacidade para o almacenamento de voz e/ou de datos ou
transmisiéns. Tampouco se permite o uso de reloxos que acheguen algunhas prestacions
equivalentes as anteriores.

b. Co fin de asegurar que non se estan utilizando audifonos nin auriculares, todos os
estudantes haberan de ter ao descuberto os seus pavilldns auditivos durante a realizacién
dos exames



c. Mobiles. O uso de moébiles esta prohibido no centro e non se permite ter teléfonos nin
outros dispositivos electrdnicos na aula, e aplicaremos o recollido nas normas do centro.

d. Todo o alumnado sancionado con expulsiéns por Procedementos Correctores ou
Expedientes disciplinarios ten dereito a ser examinado, pois a aplicaciéon de correccidns
disciplinarias é independente do dereito da avaliacidn ou realizacion das probas.

e. No referente a traballos deberanse seguir as indicacions do profesorado para citar fontes,
reelaborar ou reinterpretar contidos e lograr asi unha valoracion positiva nesa tarefa.
f. No caso de entregar traballos copiados de compafieiros/as implicard unha cualificacion de

suspenso nesa tarefa.

7.5. ACTUACION EN CASOS XUSTIFICADOS

No caso de non realizar dunha proba (sempre por ausencia xustificada documentalmente), realizarase
o dia da incorporacion ao centro, salvo que o departemento considere un adiamento por razéns
pedagoxicas.



