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PREAMBULO

Este documento ten a finalidade de recoller por escrito as Normas de
Organizacién e Funcionamento, en adiante NOF, do IES Val do Asma de
Chantada (Lugo), que en ningun caso poden contravir o lexislado por normas
de rango superior.

As NOF son de obrigado cumprimento para todos os membros da comunidade
educativa: para o profesorado, para o alumnado, para pais, nais e titores asi
como para o persoal de administracién e servizos e de cafeteria-comedor.

Estas normas poderan ser modificadas, en calquera momento, a instancias do
equipo directivo do centro ou a peticion da maioria de calquera dos colectivos
0s que afecta, realizando a mesma ante o Consello Escolar. Dita modificacidon

debera ser aprobada por este drgano colexiado por maioria absoluta (metade
mais un) dos seus membros.

As NOF pretenden fomentar os valores fundamentais que no noso centro
consideramos o0s seguintes:

- Ter en conta a participacién dentro dun clima de cordialidade e
respecto, no que se escoite a opinion de todos os membros da
comunidade educativa.

- Mellorar a interactuacién do alumnado das distintas etapas (ESO, BAC e
FP).

- Afrontar os conflitos dentro dun esquema gafio-ganas, onde a escoita
activa marqgue o estilo na comunicacién e resolucidon dos problemas.

- Potenciar actitudes de solidariedade, tolerancia e respecto cara a
diversidade racial, cultural, moral ...

- Fomentar actitudes de respecto ao medio ambiente e &s tradicions e
manifestacions socioculturais.

As NOF estaran a dispér de toda a comunidade educativa na paxina web do
instituto. Ao comezo de cada curso, a xefatura de estudos informara desta
circunstancia ao novo profesorado. Os/as titores/as de cada grupo seran os
encargados de que o alumnado do grupo cofieza este documento e ademais
explicara o seu contido, aclarando todas as dubidas que puideran xurdir, pois
as normas recollidas neste documento deben ser obxecto de estudo nas horas
de titoria dos alumnos.

TITULO PRELIMINAR

Artigo 1. Ambito de aplicacién e interpretacion.
1. A comunidade educativa do IES Val do Asma ten a obriga de conecer e o
deber de cumprir estas Normas de Organizacion e funcionamento
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2. O ambito no que sera aplicable a presente normativa inclie o recinto
escolar, o transporte escolar e as actividades extraescolares e complementarias
realizadas fora do recinto escolar.

3. A interpretacion das NOF corresponde ao Consello Escolar, quen resolvera
nos casos dubidosos.

TITULO I. XESTION DO CENTRO

Artigo 2. Organos de goberno.
Os érganos de goberno do IES Val do Asma son tres: o Equipo Directivo, o
Consello Escolar e o Claustro do Profesorado.

Artigo 3. O Equipo directivo.
1. O equipo directivo esta integrado por catro membros: director/a,
vicedirector/a, xefe/a de estudos e secretario/a.

2. Ademais das funcions establecidas por lei, o Equipo directivo debe:

a) Garantir, dentro das slias competencias, o bo estado das instalacidns,
a limpeza e unhas condicidéns ambientais adecuadas, esixindo aos demais
membros da comunidade educativa a colaboracién nesta materia.

b) Informar a todos os membros da comunidade educativa, polos medios
que se establezan, de cantos aspectos sexan de interese.

As canles de informacion que se utilizaran, por esta orde, son: paxina
web e correo electrénico; casilleiros do profesorado; taboleiros de
informacion en corredores, na sala do profesorado e nas aulas; e, en
ultima instancia, a comunicacion persoal escrita ou verbal.

c) Garantir que a informacion que chegue ao centro con destino a
calquera membro da comunidade educativa sexa recibida pola persoa
destinataria.

d) Estar presente, con algun dos seus membros, en todas as horas en
gue haxa sesions docentes da ESO e o BAC e, na medida do posible,
durante o horario lectivo dos ciclos formativos de FP. A presenza no
centro dos membros do equipo directivo pode ser en sesion de garda
directiva ou en clase. O horario dos membros do equipo directivo, con
sesidns de gardas de direccidon e clases, estara exposto na sala do
profesorado para a sua consulta.

e) Contar nos horarios dos catro membros do equipo directivo, cunha
sesidn coincidinte sen clase para a sua coordinacion, un dia a semana,
adicada a reunidn de direccion.

Artigo 4. O Consello escolar.
1. O Consello escolar no IES Val do Asma estd integrado por 19 membros: o/a
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director/a, o/a xefe/a de Estudos, sete representantes do profesorado, catro
representantes do alumnado, tres representantes dos pais, nais e titores (un
deles proposto pola ANPA), un representante do persoal de administracion e
servizos, un representante do Concello de Chantada e un representante dos/as
empresarios/as.

2. As reunions de Consello seran convocadas preferentemente na hora do
recreo, para que os representantes do alumnado, maioritariamente
transportado, poidan acudir. Asistira a estas reuniéns, para levantar acta, o/a
secretario/a.

3. As convocatorias de Consello faranse, preferentemente, por medio de correo
electrénico e ademais inseriranse na web do centro, coma un evento, sen
incluir a orde do dia. En todo caso, solicitarase a cada un dos membros a
preferencia do medio a utilizar para a comunicacién das mesmas o que se fara
constar en acta.

4. A presidencia do Consello Escolar, exercida polo/a director/a, e na sua
ausencia, pola xefatura de estudos, non debera permitir intervencions
reiterativas, insinuacions ou referencias persoais a outros membros da
comunidade educativa, nin intervenciéns por alusiéns.

Cando as reuniéns se alonguen mais ala da hora de entrada en clase, o
alumnado tera a falta xustificada.

5. As propostas votadas nun Consello consideraranse aprobadas cando se
produza maioria simple dos asistentes e os votos positivos supofian, polo
menos, un terzo dos membros, ausentes e presentes. En calquera outro caso a
proposta sera desestimada.

6. E obrigada a asistencia puntual a todas as sesions de Consello escolar. O
control da asistencia farase coa sinatura persoal na folla de sinaturas. As faltas
de asistencia para o profesorado computaranse como unha sesién por cada 60
minutos ou fraccion.

7. Se durante unha sesidon de Consello escolar xorde algunha proposta de
votacién urxente non prevista na convocatoria, procederase do seguinte xeito:
en primeiro lugar, solicitarase a inclusion na acta, que debera ser aprobada por
unanimidade dos presentes, sempre e cando asistan dez ou mais conselleiros,
e, en caso de ser incluida a aprobacién desa proposta, debera contar cun total
de votos favorables emitidos igual ou superior a 10.

8. Cando un membro do consello queira que a sua intervencidon conste en acta
debera entregar, nun prazo maximo de 48 horas, un escrito coa sua
intervencion para que poida ser engadida.

9. Logo da celebraciéon dunha sesidn, e nun prazo maximo de 20 dias habiles,
o/a secretario/a enviara aos membros non docentes do Consello Escolar, por
medio do correo electronico, a parte superior da acta na que conste o listado
de ausentes e asistentes. O resto da acta sera lida na seguinte sesion para a
sUa aprobacion.
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10. Calquera membro do Consello Escolar ten dereito a consultar as actas
aprobadas dos consellos anteriores previa peticidon, por escrito, na secretaria
do centro. A consulta das actas anteriores farase nas oficinas da secretaria
baixo supervisién dun membro do equipo directivo. En ninglin caso as actas
orixinais poderan sair dese recinto.

11. As comisions delegadas establecidas emitiran un informe a peticién do
equipo directivo, sempre que lles sexa requirido, sobre os ambitos da sua
competencia para ser debatido no inmediato Consello Escolar.

Artigo 5. O Claustro do profesorado.

1. O Claustro do profesorado esta integrado por todos os profesores e
profesoras que estan destinados, definitiva ou provisionalmente, no IES Val do
Asma.

2. As reunions de claustro seran convocadas preferentemente polas tardes,
fora do horario lectivo. Extraordinariamente, poderanse celebrar
inmediatamente ao rematar as sesién matinais de clase.

3. As convocatorias de claustro, ordinario e extraordinario, faranse por medio
do correo electrénico corporativo @edu.xunta.es do profesorado. Ademais,
colocarase a convocatoria na web no apartado do profesorado e no taboleiro da
sala do profesorado. Os membros do claustro que desexen recibir a
convocatoria en papel, deberan presentar un escrito solicitandoo. Isto sera
tamén de aplicacién para as xuntanzas da Comision de Coordinacién
Pedagdxica (CCP).

4. A presidencia do claustro non permitira intervencions reiterativas,
insinuacions ou referencias persoais mais ala do estritamente profesional.
Evitaranse as intervenciéns por alusions.

5. E obrigada a asistencia puntual a todas as sesions de claustro. O control da
asistencia farase coa sinatura persoal na folla de sinaturas. As faltas de
asistencia computaranse como unha sesion por cada 60 minutos ou fraccidon. A
impuntualidade asi como o abandono do Claustro antes do seu remate, que
seran recollidos en acta, implicara a perda minima dunha hora por imprevistos.

6. Se, durante unha sesion de Claustro, xorde algunha proposta de votacidn
urxente non prevista na convocatoria, procederase do seguinte xeito: en
primeiro lugar, solicitarase a inclusién na acta, que debera ser aprobada por
dos terzos dos presentes, sempre e cando asistan a metade mais un dos
claustrais, e, en caso de ser incluida a aprobacidon desa proposta debera contar
cun total de votos favorables emitidos igual ou superior & metade do total de
membros. Se a proposta non prevista € de caracter non urxente, a presidencia
quedara obrigada a ser incluida como punto da orde do dia na seguinte sesion
de claustro, se procede, e asi se solicita polas persoas promotoras da mesma.

7. Cando un membro do claustro queira que a sua intervencién conste en acta
debera entregar, nun prazo maximo de 48 horas a celebracion do mesmo, un
escrito coa sUa intervencion para que poida ser engadida.
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8. Calquera membro do claustro ten dereito a consultar as actas aprobadas
dos consellos anteriores previa peticidn, por escrito, na secretaria do centro. A
consulta das actas anteriores farase nas oficinas da secretaria baixo
supervisién dun membro do equipo directivo. En ningln caso as actas orixinais
poden sair dese recinto.

TITULO II. DEREITOS E DEBERES

CAPITULO I. DO ALUMNADO

Artigo 6. Dereitos do alumnado.

1. Todos os recollidos no artigo 7.1 da Lei 4/200, do 30 de xufo, de
convivencia e participaciéon da comunidade educativa, no Real Decreto
732/1995, do 5 de maio sobre dereitos e deberes do alumnado e normas de
convivencia e o Decreto 324/1996, do 26 de xullo polo que se establece o
Regulamento Organico dos IES:

a) A recibir unha formacion integral e coeducativa que contribla 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 proteccion integral contra toda agresion fisica ou moral e ,en
particular, contra as situacidons de acoso escolar.

d) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado
pola Administracién educativa, nos termos previstos no titulo IV Lei
4/2001, do 30 de xufio, de convivencia e participacién educativa.

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

2. Ter libre acceso a este documento.

3. Empregar as instalacidons e materiais do instituto, coas limitaciéns propias,
fora do horario lectivo, sempre que conten coa aprobacion previa por escrito do
equipo directivo segundo o modelo do ANEXO 1.

4. A facer uso responsable das taquillas na ESO e no BAC.

Artigo 7. Deberes do alumnado.

1. Todos os recollidos no artigo 7.2 da Lei 4/200, do 30 de xuno, de
convivencia e participacién da comunidade educativa, no Real Decreto
732/1995, do 5 de maio sobre dereitos e deberes do alumnado e normas de
convivencia, e o Decreto 324/1996, do 26 de xullo polo que se establece o
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Regulamento Organico dos IES:

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

b) Respectar a dignidade e as funciéns e orientacidons do profesorado no
exercicio das suas competencias, reconecéndoo 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.

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

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

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

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

i) Entregar de xeito inmediato calquera obxecto cando sexa solicitado
polo profesorado ou persoal de administracidén e servizos do centro, que
sera depositado na direccién do centro coas debidas garantias, quedando
a disposicion da nai ou pai ou da titora ou titor, se a alumna ou alumno
que o porta for menor de idade, ou da propia alumna ou alumno, se for
maior de 18 anos, unha vez terminada a xornada escolar ou a actividade
complementaria ou extraescolar, todo iso sen prexuizo das correcciéns
disciplinarias que poidan corresponder.

2. Conecer e cumprir as normas que se recollen neste documento. O
descofiecemento da norma non exime do seu cumprimento.

3. Deber de estudar.

4. Ter a obriga de informar, na oficina de administracion do centro, de todos os
cambios nos seus datos persoais (domicilio, n® de teléfono, ...) no momento en
gue estes se produzan ou como minimo no momento da segunda ou
posteriores matriculas neste instituto.

5. Subir as cadeiras @ mesa, na ESO e no BAC, ao final das ultimas sesiéns de
clase na aula e contribuir ao aforro de luz e auga.

6. Apagar os seus dispositivos mobiles (teléfonos, ...) durante o
desenvolvemento das clases, gardas e actividades complementarias e
extraescolares.
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7. Permanecer dentro das aulas durante os cambios de clase e en ausencia
dalgun profesor/a, salvo o/a delegado/a cando as circunstancias o esixan.

8. Non permanecer nas aulas nas horas non lectivas (recreos, durante o
xantar, antes e despois das clases...) sen autorizacion previa da direccion.

9. Non fotografar nin colgar fotos en redes sociais de terceiras persoas,
membros da comunidade educativa, sen expreso consentimento delas.

10. Non cubrir as stas cabezas durante as clases.

CAPITULO II. DO PROFESORADO

Artigo 8. Dereitos do profesorado.
1. Todos os recollidos no artigo 8.1 da Lei 4/2001, do 30 de xufio, de
convivencia e participacién da comunidade educativa.

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

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

c) A participar e recibir a colaboracién necesaria para a mellora da
convivencia escolar e da educacién 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
0s servizos complementarios e extraescolares.

e) A proteccién xuridica adecuada &s suas funcions docentes.

f) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado
pola Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei
4/2001, do 30 de xufio, de convivencia e participaciéon da comunidade
educativa.

g) A acceder & formacidén necesaria na atencién a diversidade e na
conflitividade escolar e recibir os estimulos mais axeitados para
promover a implicacion do profesorado en actividades e experiencias
pedagodxicas de innovacién educativa relacionadas coa convivencia e a
mediacion.

2. Ter libre acceso a este documento.

3. Utilizar o material e as instalacions do Centro, tendo prioridade, a hora de
dispor destas, as actividades docentes sobre as complementarias ou
extraescolares. O equipo directivo elaborara, no caso de posibles
interferencias, unhas normas para 0 seu correcto uso.

4. A que o Centro, dentro das posibilidades orzamentarias, lle aporte os
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medios suficientes para desenvolver o seu labor educativo.

5. Organizar actividades extraescolares e complementarias (culturais,
deportivas,...), informando previamente ao equipo directivo e sempre que o
orzamento o permita.

6. Formular ante os 6rganos de goberno correspondentes cantas iniciativas,
suxestions e reclamaciéns estime oportunas, a través das canles legalmente
establecidas.

7. Participar en actividades e cursos organizados polo centro, seguindo os
requisitos que establece a lexislacion vixente.

8. Participar activamente na vida escolar e na organizacion do Centro.

Artigo 9. Deberes do profesorado.
1.Todos os recollidos no artigo 8.2 da Lei 4/2001, do 30 de xufo, de
convivencia e participacién da comunidade educativa.

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
0s servizos complementarios e extraescolares, 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.

c) Colaborar activamente na prevencién, deteccion e erradicacion das
condutas contrarias a convivencia €, en particular, das situacions de
acoso escolar.

d) 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 dispoiibilidade dentro do
horario establecido no centro para a atencidén a aqueles que lle impoia a
normativa aplicable.

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

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

2. Colaborar no desenvolvemento das actividades extraescolares e
complementarias que se organicen, e asistir s que se realicen no instituto
dentro do seu horario lectivo.

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

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

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

6. Escoitar ao alumnado nas suUas observacions e suxestions.

7. Respectar as normas relativas a sancidns e correccions establecidas para as
faltas do alumnado en contra da convivencia no Centro. En ninguln caso
aplicaran outras que contradigan as establecidas na lexislacién vixente e o
presente documento.

8. Controlar diariamente as faltas de asistencia do alumnado a cada unha das
suas clases, trasladando as ausencias ao XADE.

9. Procurar que ao impartir as suas clases, o alumnado a seu cargo non
dificulte o traballo do resto do profesorado e, en concreto, non permitira que
ninguén abandoe a aula antes de que soe o timbre, agas causa xustificada.

10. Ler o correo electréonico da Conselleria (@edu.xunta.es).

11. Apagar ou silenciar os seus teléfonos mobiles e non facer uso do mesmo
durante as sesidns de docencia e actividades complementarias.

12. Informar, & maior brevidade posible, na administracién do centro de
calquera accidente escolar, e colaborar na cobertura do impreso
correspondente do seguro escolar no que se recolle o incidente e permite ao
alumnado evitar o pago dos gastos sanitarios.

13. Informar do idioma no que imparten as suas materias, ¢ inicio de curso, a
vicedireccion e & persoa responsable segundo o modelo do ANEXO II.

14. Solicitar, por escrito se a contia supera os 250,00 euros ou verbalmente
cando non supere esta cantidade, autorizacion para adquisicion de material.
Non sera atendido ningun pago que non estivera previamente aprobado pola
Direccion, facéndose responsable do mesmo a persoa que realizasa o pedido.

15. Comprobar que todo o papel de administracién que se tira no lixo non
contén datos confidenciais €, de ser o caso, proceder a sua destrucion.

16. Percibir axudas de custo e locomocién, asi como o importe dos gastos de
manutencion e aloxamento cando realice funcions encomendadas pola
direccion. Os importes a percibir seran os aprobados en Consello Escolar.
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CAPITULO III. DOS PAIS, NAIS E TITORES LEGAIS

Artigo 10. Dereitos dos pais, nais e titores legais.
1. Todos os recollidos na Lei 4/2001, do 30 de xuno, de convivencia e
participacion da comunidade educativa:

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

b) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracion
socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, para o que
se lles facilitara o acceso ao profesorado e aos membros dos equipos
directivos do centro.

c) A ser oidos, nos termos previstos pola Lei 4/2001, do 30 de xufo, de
convivencia e participacién da comunidade educativa, nos
procedementos disciplinarios para a imposicion de medidas correctoras
de condutas contrarias & convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos
ou pupilas.

d) A participar no proceso educativo a través de consultas e outros
procedementos de participacion directa que estableza a Administracion
educativa.

2. Ter libre acceso a este documento para cofecer, entre outros, os seus
dereitos e deberes.

3. Canalizar as suas propostas e inquedanzas a través dos seus representantes
no Consello Escolar e, directamente, polos medios que o centro pona a sua
disposicion tales como, entre outros:

a) O profesorado, os titores e titoras, a xefatura de estudos, e na sua
ausencia, a calquera outro membro do equipo directivo (direccion,
vicedirecion e secretario/a) do centro.

b) As reuniéns que a direccion e o departamento de Orientacién
organizan cos pais, nais e persoas titoras legais dos alumnos e alumnas.

c) A caixa de Suxestidons, Queixas e Reclamacions sita nos vestibulos dos
dous aularios do centro.

d) A través do correo electrénico ies.val.asma@edu.xunta.es

4. Ser recibidos polo profesorado do centro nun espazo libre de inxerencias,
gue por esta orde serian: a aula de convivencia, o salén de actos, algun
despacho de direccién libre...

5. Participar na xestion do centro e na tarefa educativa a través dos seus
representantes no centro escolar, das suas asociaciéns e mediante a sua
relacion cos titores e titoras de curso.

6. Conecer, ao comezo do curso,o plan titorial, horario, profesorado, horas de

IES Val do Asma de Chantada NOF - 27 de xufno de 2014 Paxina 14 de 63



visita, datas das sesién de avaliacidon e un extracto dos obxectivos xerais que o
centro ten para o curso.

7. Ser informados periodicamente sobre a marcha académica dos seus fillos,
canto a actitude, comportamento, grao de integracién, puntualidade...

8. Ser puntualmente informados de todos os asuntos que atinxen ao centro e
sexan do seu interese, a través da paxina web ou mediante notificacions
personalizadas.

9. Recibir comunicacion das faltas de asistencia dos seus fillos e fillas cunha
periodicidade maxima de 15 dias, mentres non entre en funcionamento a
aplicacion Abalar-mobil.

10. Recibir, como minimo despois de cada avaliacién, informacién por escrito
das cualificaciéns dos seus fillos e fillas.

11. Propofier e colaborar nas actividades extraescolares e complementarias
gue se organicen no centro.

12, Utilizar, previa autorizacion (solicitude recollida no ANEXO III) por parte
da direccion, as instalacidons do centro.

13. Facilitarselle & Asociacidon de nais e pais (ANPA) un local no centro para as
suas reunions.

Artigo 11. Deberes dos pais, nais e titores legais.
1. Os recollidos na Lei 4/2011, de 30 de xufio, de convivencia e participacion
da comunidade educativa:

a) Conecer, participar e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en
colaboracion co profesorado e co centro.

b) Cofiecer as normas establecidas polo centro, respectalas e facelas
respectar, asi como respectar e facer respectar a autoridade e as
indicacions ou orientacions educativas do profesorado no exercicio das
sllas competencias.

c¢) Fomentar o respecto polos restantes componentes da comunidade
educativa.

d) Colaborar co centro na prevencion e correccidon das condutas
contrarias as normas de convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou
pupilas.

2. Cumprir e colaborar no cumprimento das normas que se recollen neste
documento.

3. Facilitar informacion sobre os seus fillos e fillas relativa a problemas fisicos,
psiquicos ou outros que puidera ter. Esta informacion tera caracter
confidencial, agas no caso daquelas que polas sUas especiais caracteristicas
poderan ser conecidas por todo o profesorado e o persoal de administracion e
servizos.
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4. Comunicar as faltas de asistencia dos seus fillos e fillas coa antelacion
suficiente a que se produza e, cando sexan imprevisibles, xustificalas
debidamente dentro dos cinco dias seguintes a reincorporacion no centro.

5. Acudir ao centro cando sexan chamados por asuntos que afecten individual
ou colectivamente aos seus fillos e fillas.

6. Proporcionar aos seus fillos e fillas o material imprescindible para o
desenvolvemento do traballo escolar e, no caso de imposibilidade, comunicalo
a direccién.

7. Resolver as posibles discrepancias relacionadas coa educacién do seu fillo ou
filla, a través das seguintes canles e na seguinte orde: profesorado implicado,
titor/a do/a alumno/a, xefatura de estudos e direccidon. E, en caso de non obter
resolucidon, poderan recorrer a Inspeccion Educativa e, en uUltima instancia, a
Xefatura Territorial de Educacién.

8. Entregar, as membros directivos da ANPA, copia dos estatutos da mesma a
direccidn.

CAPITULO IV. DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E
SERVIZOS

Artigo 12. Persoal de administracion e servizos.

O persoal de administracion e servizos, en adiante PAS, comprende o persoal
de administracion, o persoal de conserxeria e o persoal de limpeza. Ademais,
incliese neste apartado o persoal exterior que atende a cafeteria-comedor.

Artigo 13. Dereitos do persoal de administracion e servizos.
1. Os recollidos na Lei 4/2011, de 30 de xufio, de convivencia e participacién
da comunidade educativa:

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

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 funcions, na mellora da convivencia
escolar.

d) A proteccién xuridica adecuada &s sUas funciéns.

e) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado
pola Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei
4/2011.

2. Ter libre acceso a este documento para cofecer, entre outros, os seus
dereitos e deberes.
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3. Formular ante os membros do equipo directivo cantas iniciativas e
suxestions estimen oportunas para o mellor funcionamento do centro.

4. Conecer os horarios de grupos de alumnos, do profesorado, e do equipo
directivo, especialmente o persoal de conserxeria e o de administracién, para
facilitar informacion e permitir a pronta localizacion do profesorado e alumnado
en todo momento.

5. O persoal de conserxeria ten dereito a ser informado pola xefatura de
estudios do alumnado que en cada momento estea privado do dereito de
asistencia a clase.

Artigo 14. Deberes do persoal de administracion e servizos.
1. Os recollidos na Lei 4/2011, de 30 de xufio, de convivencia e participacion
da comunidade educativa:

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, deteccion e erradicacion das
condutas contrarias a convivencia €, en particular, das situacions de
acoso escolar.

c) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, a
Administracion educativa das alteracidons 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 ambito educativo das que tefia conecemento.

e) Cofnecer e cumprir as normas que se recollen neste documento.

2. O persoal de administracién é o Unico persoal autorizado, xunto cos catro
membros do equipo directivo, para pofer o selo nos documentos oficiais.

3. Entre outros, o persoal de administracion, ten o deber de:

a) Dar publicidade dos prazos de matricula e calguera outra informacién
de interese xeral, e comunicarllo & persoa ou persoas responsables da
paxina web.

b) Manter actualizados os arquivos coa debida informacion que lles
corresponde. E, en caso de accidente escolar, arquivar copia do impreso
cuberto do seguro escolar no/s expediente/s do alumnado implicado.

c) Organizar con antelacion suficiente os documentos necesarios para as
distintas avaliacions e reunions.

d) Contribuir na reutilizacion do papel fotocopiado a unha cara.
e) Comprobar que todo o papel de administracién que se tira no lixo non
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contén datos confidenciais e, de ser o caso, proceder a sua destrucion.

f) Non deixar desatendida a oficina de administracién na medida do
posible e especialmente durante o recreo.

g) Ler diariamente o correo electrénico (ies.val.asma@edu.xunta.es) e
xestionalo, para que chegue a quen corresponda.

4. Entre outros, o persoal de conserxeria debera:

a) Atender as chamadas telefénicas recibidas no centro e derivalas as
persoas interesadas. Cando estas non estean localizables tomar nota da
mensaxe e trasmitirlla & persoa interesada & maior brevidade posible.

b) Participar activamente nas actividades que se organicen no centro.
c) Despechar as cancelas do centro ao inicio da stia xornada laboral.

d) Desconectar e conectar a alarma, respectivamente, ao inicio e fin da
xornada.

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

f) Controlar a entrada de persoas alleas ao centro, recibir as suas
peticions e indicarlles a onde se deben dirixir.

g) Entregar e recoller ao profesorado e alumnado todo tipo de impresos
e correspondencia que estean a sua disposicion.

h) Custodiar as chaves das aulas e dependencias do centro.

i) Comprobar, ao final da xornada escolar, que queden todas as portas,
ventas e persianas correctamente pechadas e as luces e os ordenadores
apagados.

j) Colocar o mobiliario necesario para as distintas reuniéns (de
avaliacion, CCP, Claustro, Consello Escolar...) nos distintos espazos antes
e despois das mesmas.

k) Favorecer a reutilizacion do papel fotocopiado a unha cara a toda a
comunidade educativa, previa revision do mesmo para comprobar que
non contén datos confidenciais (exames, datos persoais,...) e, de ser o
caso, proceder & sua destrucion.

I) Manter ordenados os taboleiros de cortiza dos espazos xerais
(corredores, ...) e revisalos, cando menos unha vez por semana,
eliminando aquela informacién que estea féra de prazo.

m) Non deixar desatendida en ningin momento a conserxeria nin o
teléfono do centro.

n) Poier en disposicién de ser utilizados todos os dispositivos (candn,
son...) e os espazos do centro (biblioteca, saldn de actos... ) cando sexa
preciso.
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A) Revisar periodicamente as instalacidns, facendo saber 6 equipo
directivo de calquera anomalia ou desperfecto para a sua reparacion.

0) Protexer a documentacion confidencial (exames, apuntamentos,
listados, ...)que se poda atopar en conserxeria.

p) Realizar calquera outra funcién que lles corresponda relacionada co
servizo.

5. Entre outros, o persoal de limpeza debera:
a) Conectar a alarma ao fin da xornada.

b) Manter en bo estado de limpeza todas as dependencias e 0 seu
mobiliario e comunicar a direccion todas as incidencias detectadas no seu
traballo, as necesidades materiais e calquera outra observacion.

c) Contribuir a reciclaxe de papel e plastico, separandoos se féra
necesario.

d) Comprobar, ao final da xornada escolar, que queden todas as portas,
ventas e persianas correctamente pechadas e as luces e os ordenadores
apagados.

e) Pechar as cancelas do centro ao rematar a sua xornada laboral.

f) Manter pechado o centro, especialmente no horario entre a sesién da
mafna e da tarde, especialmente os luns (14:15 - 15:05), impedindo o
acceso aos edificios do centro por parte do alumnado.

g) Axustarse ao plan de traballo anual establecido polo equipo directivo.
6. Entre outros, o persoal de cafeteria-comedor debera:

a) Separar a materia organica, papel e plastico para contribuir ao
reciclaxe.

b) Expor ao publico a lista de prezos.

c) Entregar o menu escolar mensual no mes anterior & sua realizacién
para poder ser informadas deste as familias a través da paxina web.

d) Servir o menu do dia no edificio 1 (Sala de profesores) ao profesorado
interesado en facer uso do servizo de comedor.

e) Informar & direccion de calquera problema causado polo alumnado
durante o periodo de comedor.

f) Custodiar ao alumnado que utiliza o servizo ao rematar a comida ata a
recollida do mesmo polo transporte escolar.

g) Velar polo mantemento, bo funcionamento e conservacion do
mobiliario do centro posto a sua disposicion para o desempefio da sua
funcion, informando a Direccidn das incidencias detectadas.
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TITULO III. CONVIVENCIA E ORGANIZACION

CAPITULO I. NORMAS DE CONVIVENCIA

Artigo 15. Convivencia

1. No IES Val do Asma dase prioridade & resolucidon pacifica de conflitos e a
prevencion dos mesmos. Para conseguilo o departamento de Orientacion e os
titores e titoras da ESO formaran ao alumnado en técnicas de resolucion
pacifica de conflitos.

2. Todos os profesores e todas as profesoras responsabilizaranse do
cumprimento das normas de convivencia do centro.

3. O alumnado do centro debe seguir en todo momento as instruciéns do
profesorado e do persoal de administracion e servizos.

4. Co fin de protexer o dereito & propia imaxe, no IES Val do Asma non esta
permitida a utilizacion de ningunha tecnoloxia para recoller imaxes de
membros da comunidade educativa sen o seu consentimento expreso.

5. No recinto do centro (edificio, corredores, pistas de deporte, aparcadoiro,
etc.) evitarase todo tipo de actuaciéns que resulten molestas para a normal
realizacion das actividades académicas, ou aqueloutras que poidan ser
perigosas para a integridade fisica das persoas ou poidan causar estragos en
instalacions, xardins, vehiculos, etc.

Artigo 16. Comision de convivencia.

1. No IES Val do Asma existe unha comisidon de convivencia, delegada do
Consello Escolar, integrada por representantes do profesorado, alumnado e
nais/pais e presidida pola xefatura de estudos.

2. Constituirase durante o mes de outubro de cada curso académico e
reunirase preceptivamente unha vez en cada trimestre e sempre que as
circunstancias o aconsellen.

3. As sluas competencias son:

a) Recibir informacién da direccién do instituto respecto aos incidentes e
circunstancias que afecten & convivencia, con especial referencia a
execucion da perda do dereito & avaliacion continua, as sancions
impostas ou a apertura de expedientes informativos.

b) Propofier medidas respecto as alteraciéns da convivencia.

c) Todas aquelas que o Consello Escolar determine previo informe do
Claustro.

4. No centro existe unha aula de convivencia, regulada no artigo 65.
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CAPITULO II. FALTAS E SANCIONS

Artigo 17. Condutas prexudiciais para a convivencia.

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

2. Todas as condutas contrarias as normas de convivencia, independentemente
da sUa gravidade, detectadas por calquera membro da comunidade educativa,
deberan ser comunicadas por escrito a xefatura de estudos que levara un
rexistro das mesmas. Seran o/a xefe/a de estudos ou o profesorado os
encargados de establecer e facer efectivas as medidas correctivas.

Artigo 18. Clasificacion das condutas.

1. As condutas contrarias a convivencia no centro docente clasificanse en
condutas gravemente prexudiciais para a convivencia e condutas leves
contrarias a convivencia.

2. Cando calquera membro da comunidade educativa entenda que os feitos
poden ser constitutivos de delito ou falta, deberd comunicarllo a direccion do
centro para a sla remisidn @ Administracion educativa e ao Ministerio Fiscal,
sen prexuizo de tomar as medidas cautelares oportunas.

3. Existen dous tipos de partes de sancion, en funcidon da gravidade dos feitos:
vermello e amarelo.

Artigo 19. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.
1. Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no
centro, as recollidas na Lei 4/2011, de 30 de xufo, de convivencia e
participacion da comunidade educativa:

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 razéon de nacemento, raza, sexo, orientacion sexual,
capacidade econdmica, nivel social, conviccions politicas, morais ou
relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera
outra condicién ou circunstancia persoal ou social.

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

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

e) As actuaciéns que constitlan acoso escolar consonte o establecido
polo artigo 28 da Lei 4/2011, de 30 de xufio, de convivencia.

f) A suplantacidon de personalidade en actos da vida docente e a
falsificacion, alteracion ou subtracciéon de documentos académicos.

g) 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 suUa subtraccion.

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

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

j) 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 artigo
7.1 1) destas NOF cando se é requirido para iso polo profesorado.

k) A reiteracién, nun mesmo curso escolar, de tres condutas leves
contrarias a convivencia.

1) O incumprimento das sancidéns impostas.

2. Ademais son consideradas condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia:

a) Usar dispositivos electrdnicos nas aulas, utilizar calquera xogo ou
obxecto non necesario para a docencia.

b) Fumar dentro do recinto.

c) Impedir o normal desenvolvemento dunha sesion de docencia ou
actividade complementaria.

Artigo 20. Condutas leves contrarias a convivencia.

1. Considéranse condutas leves contrarias & convivencia no centro, as
recollidas na de 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa:

a) As condutas tipificadas como: agresién, inxuria ou ofensa na alinea
a), os actos de discriminacion da alinea b), os actos de indisciplina da
alinea c), os danos da alinea g), os actos inxustificados da alinea h) e as
actuacidéns prexudiciais descritas na alinea i) do artigo anterior que non
alcancen a gravidade requirida no devandito precepto.
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b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente
prohibido polas normas do centro perigoso para a saude ou a integridade
persoal do alumnado ou dos demais membros da comunidade educativa
ou que perturbe o normal desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou extraescolares, cando non constitlia conduta
gravemente prexudicial para a convivencia de acordo coa alinea j) do
artigo anterior.

c) A inasistencia inxustificada a clase do alumnado da ESO.

d) Tres faltas reiteradas de puntualidade do alumando da ESO. No caso
de alumnado de Bacharelato e Ciclos Formativos as retrasos son
considerados ausencias inxustificadas e ademais o profesorado ten a
facultade de permitir ou non 6 acceso & aula.

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

2. Ademais son consideradas leves contrarias & convivencia:

a) Correr e/ou molestar dentro dos edificios de aulas, cafeteria e
talleres.

b) Abrir as ventas sen autorizacion.
c) Escribir e/ou pintar as mesas, cadeiras, paredes...

d) Non ceder o paso respectuosamente segundo as ordes de cortesia
xeralmente establecidas.

e) Dificultar o normal desenvolvemento dunha sesién de docencia ou
actividade complementaria.

f) Incorrer deliberadamente nunha falta de puntualidade, escondéndose
nos bafnos, ou empregando estratexias de similar categoria.

g) Desprender do seu soporte as comunicaciéns oficiais, traballos
conmemorativos ...

h) Tirar papeis ao chan dentro do centro, do recinto escolar e espazos
limitrofes.

i) Expofier informacion non autorizada pola direccién, en todas as
instalacidéns do centro, especialmente as de actividades non educativas.

j) Os atrasos non xustificados e reiterados do alumnado seran
comunicados polo profesorado ao/a titor/a do grupo. O profesorado
pode, se o0 considera oportuno, negarlle a entrada na clase sempre
acompanada esta expulsion dun informe ao titor, con copia ao xefe de
estudos e con traballo.

k) Se un alumno ou unha alumna interrompe o normal desenvolvemento
dunha clase, o/a profesor/a podera indicarlle que abandoe a aula e se
presente de inmediato ante o profesorado de garda, quen llo comunicara
ao xefe ou xefa de estudos.
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Artigo 21. Prescricion das condutas contrarias a convivencia.

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro
tipificadas neste capitulo prescriben aos catro meses da stia comision e as
condutas leves contrarias & convivencia, ao mes.

2. O prazo de prescricion comezara a contarse desde o dia en que a conduta se
leve a cabo, agas cando se trate dunha conduta continuada, caso no que o
prazo de prescricion non se empezara a computar mentres aquela non cese.

3. No caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia,
interrompera a prescricion a iniciacion, con cofiecemento do interesado ou da
interesada, do procedemento para a correccién da conduta, e continuarase o
computo do prazo de prescricion para o caso de producirse a caducidade do
procedemento.

Artigo 22. Circunstancias atenuantes e agravantes.
1. Para a graduacién das medidas correctoras tomaranse en consideracion
especialmente os seguintes criterios:

a) O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, se
€ o caso, o cumprimento igualmente espontaneo da obriga de reparar os
danos producidos.

b) A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

c) A difusion 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 caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, se se trata
dun alumno ou alumna, por razon da sua idade, de recente incorporacion
ao centro ou calquera outra circunstancia.

2. Seran circunstancias atenuantes:
a) A falta de intencionalidade.

b) O recofiecemento espontaneo da conduta incorrecta e o compromiso
de reparacion do dano.

c) A desculpa.

d) Enfermidades que supofan alteracién da conduta, debidamente
xustificadas por un especialista.

3. Seran circunstancias agravantes:
a) A colectividade: cando a comision da falta se ampare nun grupo.

b) A difusién por calquera medio, incluidos os electronicos, telematicos
ou tecnoldxicos, da conduta, das suas imaxes ou da ofensa.

c) A falta cometida por motivos de nacemento, raza, xénero, orientacién
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sexual ou capacidade intelectual.

d) A reiteracidn nas condutas contrarias 4s normas.
e) A intencionalidade.

f) A premeditacion.

Artigo 22. Protocolo de actuacion.
1. Cando un alumno ou alumna protagonice un incidente o persoal do centro
implicado seguira o seguinte protocolo:

1. Deter a accion se non a cesa voluntariamente o/a infractor/a.
2. Analizar a situacién e determinar a gravidade da accion.

3. Informar & xefatura de estudos mediante un parte amarelo ou
vermello. ANEXOS IV e V.

A continuacién, a xefatura de estudos debera:
4. Facilitar ao alumnado infractor o documento de alegaciéns ANEXO VI.

5. Remitir o parte aos pais/nais/titores legais, se for menor de idade,
para ser asinado e devolto ao centro, considerandose deste xeito
informados.

6. Analizar a version das partes e, se é o caso, das testemunas cando as
haxa.

7. Aplicar a normativa vixente baixo as suas competencias ou derivar o
asunto & comisién de convivencia.

2. No caso de que a conduta se producise en ausencia dun adulto responsable,
ben o alumnado implicado, ben as testemufias cando as houber, informaran a
xefatura de estudos para pofier en marcha o presente protocolo dende o
apartado 4 anterior.

Artigo 23. Medidas correctoras das condutas contrarias as normas de
convivencia.

1.Con caracter xeral, as medidas correctoras das condutas contrarias as

normas de convivencia, que non se consideren nin leves nin gravemente

perxudiciais para a convivencia, sancionaranse cos seguintes criterios:

GRADUACION DAS MEDIDAS CORRECTIVAS
19 Parte amarelo Amoestacion por escrito.
2° Parte amarelo Perda do dereito goce recreo (3 dias)
3° Parte amarelo Perda do dereito goce recreos (5 dias)
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Perda do dereito de participacion ACE (1 mes)

4° Parte amarelo

Perda do dereito goce recreos (8 dias)
Perda do dereito de asistir a clase/materia (3
dias)

59 Parte Perda do dereito de asistir a clase/materia (3
dias)
Perda do dereito de participacion ACE (2 mes)
6° Parte Perda do dereito de asistir ao centro (3 dias)
7° Parte Incoacion de expediente disciplinario.

2. Para o alumnado de Bacharelato e Ciclos formativos, non seran de
aplicacién os apartados 1° a 4° anteriores.

Artigo 24. Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais

para a convivencia.

CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS
PARA A CONVIVENCIA

MEDIDAS CORRECTORAS

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

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

f) Cambio de centro.

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

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

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

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.
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e) As actuacions que constitian acoso
escolar consonte o establecido polo artigo 28
da Lei 4/2011, de 30 de xufio, de
convivencia.

f) Cambio de centro.

f) A suplantacion de personalidade en actos
da vida docente e a falsificacion, alteracidn
ou subtracciéon de documentos académicos.

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 interrupciéon no
proceso formativo.

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

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

Reparar os danos que cause, individual ou
colectivamente, de forma intencionada ou por
neglixencia, as instalaciéns e aos materiais do
centro, incluidos os equipos informaticos e o
software, e aos bens doutros membros da
comunidade educativa, ou a facerse cargo do
custo econdmico da sua reparacion.

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

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

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

f) Cambio de centro.

j) 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 artigo 7.1 i) cando se é avisado para
iso polo profesorado.

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

k) A reiteracion, nun mesmo curso escolar,de
tres condutas leves contrarias & convivencia.

¢) Cambio de grupo.

I) O incumprimento das sancidéns impostas.

e) Suspension temporal do dereito de asisten-
cia 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 pa-
ra evitar a interrupcidon no proceso formativo.
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Artigo 25. Medidas correctoras das condutas leves contrarias a

convivencia.

CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

MEDIDAS CORRECTORAS

a) As condutas tipificadas como:
agresion, inxuria ou ofensa na alinea a),
0s actos de discriminaciéon da alinea b),
os actos de indisciplina da alinea c),
os danos da alinea g),
os actos inxustificados da alinea h) e
as actuacions prexudiciais descritas na
alinea i) do artigo anterior
que non acaden a gravidade
expresada no devandito precepto.

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.

b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto
expresamente prohibido polas normas do centro
perigoso para a saude ou a integridade persoal
do alumnado ou dos demais membros da
comunidade educativa ou que perturbe o normal
desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou extraescolares, cando non
constitia conduta gravemente prexudicial
para a convivencia de acordo coa alinea j) do
artigo anterior.

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

c)
ci)
Cii)

A inasistencia inxustificada a clase na ESO.
Tres faltas reiteradas de puntualidade na ESO.
Incurrir deliberadamente nunha falta de
puntualidade, escondéndose nos bafios, ou
empregando estratexias de similar categoria.

a) Amoestacion verbal privada ou por
escrito.

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

c) Realizacién de traballos especificos en
horario lectivo.

Dificultar o normal desenvolvemento dunha
sesion de docencia ou actividade
complementaria.

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

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

Correr e/ou molestar dentro dos edificios de
aulas, cafeteria e talleres.

b) Comparecencia inmediata ante a persoa
que ocupe a xefatura de estudos.
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Desprender do seu soporte as comunicacions d) Realizaciéon, en horario non lectivo, de

oficiais, traballos conmemorativos,... tarefas que contriblan & mellora e ao
Tirar papeis ao chan dentro do centro, do recinto | d€sénvolvemento das actividades do
centro.

escolar e espazos limitrofes.

Exponer informacion non autorizada pola
Direccion, en todas as instalacions do centro,
especialmente as de actividades non educativas.

Non ceder o paso respectuosamente segundo as
ordes de cortesia xeralmente establecidas.

Abrir as ventas sen autorizacion.

Escribir e/ou pintar as mesas, cadeiras,
paredes...

Artigo 26. Supervision das sancions ou medidas correctoras.
1. A xefatura de estudos debe ser informada de todas as sancidéns ou medidas
correctoras que se apliquen ao alumnado do centro.

2. A supervision das sancions ou das medidas correctoras levarase a cabo
seguindo as seguintes premisas:

CANDO OS FEITOS SUPERVISA A MEDIDA CORRECTORA
OCORRAN

Dentro da aula Profesor/a da materia ou de garda

No patio Profesor/a de garda de recreo

Na biblioteca Profesor/a de garda de biblioteca nese momento
No comedor

- Xefatura de estudos
Fora das aulas

ACE Vicedireccion

CAPITULO III. ENTRADAS E SAIDAS DO CENTRO

Artigo 27. Entrada no centro.

As portas de acceso ao centro abriranse con 15 minutos de antelacién ao
comezo das clases. Non obstante, o alumnado s6 podera acceder ao interior
dos edificios ata 5 minutos antes do comezo das clases.

Artigo 28. Saida do centro.

Unha vez comezada a actividade lectiva o alumnado da ESO non podera
abandoar, sen autorizaciéon da direccion, o recinto escolar. Para ausentarse do
centro educativo debera ir acompanado polo pai, nai ou titor legal quen asinara
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un documento, que pode solicitar na conserxeria, no que indicara a duracion e
motivo da saida do/a alumno/a.

Artigo 29. Puntualidade.
1. Todos os membros da comunidade educativa deberan pofer especial
coidado coa puntualidade.

2. As clases inicianse ao toque do timbre, momento que cada un dos alumnos
e alumnas deberan estar ocupando o seu lugar na aula, e o profesorado
incorporarase de inmediato.

3. No caso de desprazamento de aula entre clases, este farase con prontitude
e evitando todo aquilo que poida molestar a atencién do alumnado das aulas
contiguas.

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

CAPITULO IV. CLASES E HORARIOS

Artigo 30. Clases.

1. Calquera variacion do horario da clase e calquera substitucion do
profesorado ten que contar coa aprobacién previa da xefatura de estudos, que
o fard saber ao profesorado de garda. En ningun caso estas variaciéns do
horario poderan afectar ao profesorado de garda.

2. A intervencidén dunha persoa allea ao Claustro nas clases, tera que ser
aprobada previamente pola direccion

3. O alumnado nos periodos de lecer debera abandonar as aulas e os
corredores superiores do edificio 1.

4. As actividades lectivas desenvolveranse nas dependencias sinaladas no
horario. Noutro caso solicitarase, previamente, o correspondente permiso da
xefatura de estudos.

5. A saida anticipada ao remate dun exame no BAC e en Ciclos Formativos so
sera autorizada polo profesorado pasada a primeira media hora. En ningun
caso se permitira a saida anticipada para o alumnado da ESO.

Artigo 31. Horarios.
1. Horarios xerais do centro:

a) O centro permanecera aberto no seguinte horario docente:
De 8:45 a 14:15 de luns a venres.
De 15:05 a 18:25 os luns.
De 15:55 a 18:25 os martes.
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b) O horarios de conserxeria e da oficina de administracién son os
recollidos nos artigos 59 e 60, respectivamente.

c) O centro podera desenvolver, noutros horarios, diferentes actividades
en funcion dos convenios ou colaboracions que tefia coas institucions da
vila de Chantada e Carballedo e outras administraciéns.

2. Horarios do alumnado:

Ademais do establecido na normativa legal vixente, os horarios dos grupos
elaboraranse a partir dos criterios pedagoxicos aprobados no primeiro Claustro
do curso.

3. Horarios do profesorado:

a) Ademais do establecido na normativa legal vixente, os horarios
individuais do profesorado elaboraranse respectando, na medida do
posible, as preferencias solicitadas polo profesorado.

b) Estas preferencias non son vinculantes para o equipo directivo a hora
de elaborar os horarios do centro, primando sempre as necesidades de
organizaciéon e funcionamento do mesmo.

c) O profesorado podera solicitar un maximo de cinco sesiéns para
determinar as suas preferencias, das cales a de prioridade mais alta (1)
respectarase sempre, as duas de prioridade media (2 e 3) e as duas de
prioridade baixa (4 e 5) poderan non ser respectadas para facilitar a
elaboracion dos horarios.

d) Os que fixeron as tardes un curso, non as faran o seguinte, na medida
do posible. O profesorado podera solicitar voluntariamente ter tardes
ainda que non lles corresponda. A mesma alternancia podera producirse
no caso das titorias, ainda que en ambolos dous casos prevalecera o
criterio da xefatura de estudos.

e) No computo de horas do profesorado unha garda de patio, unha garda
de recreo na biblioteca ou duas gardas de transporte computaran todas
elas como unha garda de clase.

f) Antes de rematar o mes de setembro, o profesorado propora a
localizacion das horas de xefatura de departamento e da atencién de
pais/nais/titores do alumnado. A xefatura de estudos, podera aceptar ou
non dita proposta, situando de xeito definitivo ditas horas antes de
finalizar a primeira semana de outubro. En caso contrario, seran
asignadas libremente por esta.

g) Cando remate a segunda avaliacién dos segundos cursos de ciclos
formativos, o profesorado que imparte docencia nos mesmos reunirase
coa xefatura de estudos, para modificar o seu horario. Se hai alumnado
con materia pendente, poderan traballar con eles nas horas habituais de
clase ou adaptalas, previo acordo cos implicados, e coa autorizacion da
xefatura de estudos. Nos demais casos, deberan facer as horas de
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permanencia no centro que lles corresponden.

h) Cando remate a 32 avaliacion do segundo curso de bacharelato o
profesorado que imparte docencia no mesmo reunirase coa xefatura de
estudos para modificar o seu horario. Se hai alumnado matriculado nas
PAU, poderan traballar con eles nas horas habituais de clase ou
adaptalas, previo acordo cos implicados, e coa autorizacion da xefatura
de estudos. Nos demais casos, deberan facer as horas de permanencia
no centro que lles corresponden.

i) No ultimo Claustro do curso, co fin de facilitar a elaboracion dos
horarios do curso seguinte, os xefes e xefas dos departamentos
didacticos presentaran as previsions recollidas no ANEXO VII para
indicar, entre outros:

- as materias que impartira o departamento no vindeiro curso;
- as horas semanais por materia;

- 0s desdobres, se os hai;

- 0 profesorado que imparte cada materia e curso;

- 0 xefe ou xefa de departamento;

- aquelas consideraciéns especiais, tales como, solicitude de aulas,
interdisciplinariedade, etc.

j) Nos primeiros dias de setembro, e como maximo 48 horas despois de
finalizado o prazo de matricula, a direccién convocara o primeiro Claustro
do curso escolar. Rematado este, reuniranse os departamentos didacticos
para determinar o reparto definitivo de cursos e materias, levantando
acta da sesién e entregando copia da mesma a xefatura de estudos.

CAPITULO V. FALTAS DE ASISTENCIA

Artigo 32. Ausencias do profesorado.
1. As horas complementarias fixas tefien o caracter de lectivas para os efectos
de faltas de asistencia e permisos.

2. A asistencia a Claustros, avaliaciéns e demais reuniéns é de caracter
obrigatorio, tendo para efectos de faltas de asistencia e permisos a mesma
consideracién que as horas lectivas. As ausencias computaranse como unha
sesidon por cada 60 minutos ou fraccion.

3. Cando un profesor ou profesora tefia prevista unha ausencia ao seu posto
de traballo, solicitara o correspondente permiso por anticipado.

4. En caso dun imprevisto informara polo medio mais fiable e rapido & xefatura
de estudos (ou calquera outro membro do equipo directivo presente no
centro), quen informara ao profesorado de garda e o/a delegado/a do grupo,
se fora preciso.
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5. O profesorado ten a obriga de xustificar todas as suas faltas segundo o
impreso establecido ao efecto na paxina web, dentro dos cinco dias seguintes a
sUa reincorporacién ao centro, sen menoscabo de ter informado coa maior
brevidade posible.

Artigo 33. Gardas.
1. Sobre o profesorado nas horas de garda:

a) Todo o profesorado ten a obriga de facer cumprir estas normas ao
alumnado ainda que nese momento non se atope de garda.

b) Desde o momento en que o timbre anuncia a hora de entrada a clase
ata o momento en que soa novamente para marcar o fin dela,
correspondolle ao profesorado de garda velar para que se mantefa a
orde e a disciplina nos corredores e nas aulas non ocupadas polo
profesorado.

c) En cada hora lectiva habera, sempre que sexa posible, dous
profesores de garda e un cargo directivo de incidencias. Nos recreos
habera tres profesores: dous de garda de patio e un de garda na
biblioteca. As gardas de transporte seran realizadas por dous profesores.

d) O profesorado de garda debe permanecer nos corredores mentres non
sexa total a orde no centro. Chegado ese momento os/as profesores/as
deberan asinar no Libro de Gardas e permanecer, ao menos un,
preferentemente na sala de profesores ou no espazo dos departamentos
didacticos. Se se atopan noutras dependencias do centro teran que
informar para a sua rapida localizacion e estar pendentes de resolver as
alteraciéns ou incidencias que se poidan producir.

e) O profesorado que tefia algun imprevisto debera comunicar canto
antes a sUa ausencia para poder organizar mellor as gardas.

f) Que algun profesor non estea anotado no libro de gardas non implica
que non falte outro companeiro por un imprevisto, polo que sempre hai
gue dar unha volta por todas as aulas de todos os edificios e iso tamén
afecta aos edificios de ciclos, talleres e ximnasio.

g) O profesorado de garda ten que anotar no Libro de Gardas as
ausencias do profesorado e calquera tipo de anomalia que ocorra durante
a sta hora de garda. Cando un/unha profesor/a se demore na hora de
entrada a clase tamén se debe anotar, indicando o tempo de demora.

h) Se un alumno ao que se lle mandou entrar na aula segue no corredor
despois da orde, tomaraselle nota do apelidos, nome e grupo para
informar a xefatura de estudos.

i) No caso de que un alumno da ESO saia do recinto, o profesorado de
garda, ou non, comunicara esta circunstancia ao conserxe. Este
informara ao titor/a ou no seu defecto a un membro do equipo directivo
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co fin de poner o feito inmediatamente en cofiecemento da familia.

j) No caso de se producir unha indisposicién ou accidente dun alumno/a
o profesorado de garda debera avisar aos pais/nais do alumno/a,
comunicarllo ao equipo directivo ou, se fora necesario, ao Centro de
Saude da vila.

k) Se nunha sesion lectiva hai menos profesores de garda ca grupos sen
profesorado, e se algln destes grupos pertence a un desdobre de
idéntica materia, o alumnado do desdobre, como caso excepcional,
acudira a clase da materia desdobrada, para asi facilitar o labor do
profesorado de garda.

1) O profesorado con horario de biblioteca tamén é profesorado de garda
de apoio, polo que cando non sexan suficientes os profesores de garda, a
este asignaraselle algin dos grupos, que pasara a hora na biblioteca.

m) No caso de ausencia de todo o profesorado de garda, o resto dos
profesores e profesoras colaboraran co equipo directivo para atender a
todo alumnado que non tena profesor asignado, priorizandose esta
circunstancia sobre as horas que non sexan de docencia.

n) Cando un membro do equipo de direccidon tefia que abandoar, de xeito
extraordinario, a sua clase por mor do seu cargo, o profesorado de garda
acudira a suplir a sUa ausencia.

0) Cando o profesorado remate a sua docencia nos segundos cursos de
ciclos formativos e en 2° bacharelato a xefatura de estudos fara uso
desas horas para completar as necesidades de gardas do centro.

2. Sobre o alumnado nas horas de garda:

a) O alumnado non poderan estar nos corredores entre clase e clase. Sé
poderan sair co permiso do profesor que entra.

b) Cando falte un profesor o alumnado permanecera na aula coa porta
aberta ata que vefa o profesor de garda.

c) O alumnado realizara as actividades que lle asigne o profesor de
garda.

d) Durante os recreos o alumnado non permanecera nas aulas nin nos
corredores do primeiro andar do edificio 1. Tera que baixar 6 patio, a
biblioteca interior ou exterior ou & cafeteria. Se permanece na aula ten
que ser obrigatoriamente cun profesor.

e) Os alumnos de bacharelato e ciclos formativos poderan sair do
centro,sempre que tenan asinada a autorizacidon do seu pai, nai ou titor
legal, ou por eles mesmos se foren maiores de idade. En caso contrario,
deberan permanecer no centro.

f) O alumnado da ESO non pode sair do centro, agas cando vefian
recollelo persoas autorizadas e despois de asinar o ANEXO VIII que
solicitara en conserxeria.
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g) O alumnado non podera acceder as aulas ata que toque o timbre.

h) Ao rematar a xornada escolar o alumnado da ESO transportado non
podera sair do centro ata que chegue o seu autobus.

3. Gardas de aula:

a) As gardas realizaranse na aula de referencia do grupo. Se esta
estivese ocupada o alumnado podera ser levado 6 salén de actos ou
biblioteca, sempre que non interfiran con outras actividades. O alumnado
permanecera en todo momento custodiado.

b) En ausencia do profesor que imparte en aulas especificas (ximnasio,
laboratorio, tecnoloxia, plastica, idiomas, informatica ou musica) as
gardas deben realizarse na aula de referencia do grupo (agas cando
houbera indicacién expresa do profesor que falta para ocupar a
especifica).

c) As gardas de aula non se poderan realizar no patio. S6 se podera sair
cando se dispofian actividades de limpeza ou mantemento do mesmo.

d) O profesorado de garda pasara lista ao chegar & aula da que se fai
cargo e anotara as ausencias para notificarllas posteriormente ao
profesorado ausente ANEXO IX. Para tal efecto estara a sua disposicién
na sala de profesores unha carpeta coas listas, horarios e fotos dos
grupos. E no caso do Bacharelato e dos Ciclos Formativos estara indicado
o alumnado que pode sair do centro.

e) Os alumnos de bacharelato e ciclos formativos poderan sair do centro,
sempre que tefan asinada a autorizacidon do seu pai, nai ou titor legal,
ou por eles mesmos se foren maiores de idade. En caso contrario
deberan permanecer no centro.

f) Durante as gardas, evitarase, salvo excepcidns, dar permiso ao
alumnado para sair da aula.

g) O profesorado que vai faltar debera deixar traballo para os grupos
correspondentes. Este material atoparase 6 lado do libro de gardas coas
indicaciéns pertinentes para o profesorado de garda. Este garantird a sua
realizacion e recollera o traballo realizado deixandollo ao profesorado
ausente no seu casilleiro.

h) No caso dunha ausencia imprevista e cando o alumnado non tefa
traballo da materia correspondente, o profesorado de garda dispora de
actividades xenéricas que impliquen un aproveitamento do periodo en
cuestion. Poderan ser as que hai no centro, Bibliogardas, ou outras que
el considere axeitadas. As Bibliogardas estaran a disposicion do
profesorado de garda na sala de profesores e na aula virtual do centro
por cursos. Ao rematar a garda o profesorado cubrird o ANEXO X, cos
datos solicitados na actividade que realizou, co fin de levar un rexistro do
desenvolvemento das mesmas.
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4. Gardas de recreo:

a) O profesorado de garda de patio fara un percorrido polos corredores
para que o alumnado non quede nas aulas durante os recreos. No
percorrido exterior non debemos esquecernos de vixiar as zonas menos
visibles. Calquera incidencia que se produza sera comunicada a xefatura
de estudos.

b) No caso de que un alumno da ESO saia do recinto durante o recreo, o
profesorado de garda comunicara esta circunstancia ao equipo directivo e
informarase 0 titor ou 6 equipo directivo para que informe a familia.

c) Durante o recreo o profesorado de garda de biblioteca velara por que
se cumpran as normas da mesma. Calquera incidencia debe notificala a
xefatura de estudos.

d) Identificarase a calquera persoa allea ao centro que estea no patio ou
pegada ao recinto, pofiendo estes feitos en cofiecemento do equipo
directivo.

5. Gardas de transporte:

a) Estas gardas seran realizadas por dous profesores que comprobaran
que os alumnos transportados entren no recinto e que permanezan nel
unha vez que se baixan do autobus escolar.

b) O alumnado non podera acceder as aulas ata que toque o timbre.

Artigo 34. Ausencias do alumnado.
1. Con caracter xeral, tefien a consideracion de xustificables as seguintes faltas
de asistencia a clase do alumnado, as seguintes:

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

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

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

d) Indisposicions, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias
lectivos.

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

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

3. As faltas de asistencia do alumnado seran comunicadas polo/a titor/a do
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grupo as nais, aos pais ou aos titores legais, cunha periodicidade minima de 7
dias e maxima de 15 dias.

4. Corresponde a nai, pai ou titor/a legal a xustificacion das faltas do
alumnado menor de idade de forma axeitada. O alumnado maior de idade
xustificara as sUas ausencias, agas que autorice aos seus pais a facelo.

5. Os titores e as titoras de grupos, en colaboracion coa xefatura de estudos,
cando o consideren necesario, poderan pedir a confirmacion da xustificacién da
falta, solicitando un xustificante mais documentado.

6. Transcorridos 5 dias lectivos sen que se aleguen os motivos da ausencia,
esta sera considerada como falta non xustificada.

7. Establécese un numero maximo de faltas permitidas sen xustificar nas
materias da ESO e o BAC. Superado este tope, o alumnado perdera o dereito a
avaliacién continua.

Horas Semanais Faltas maximas permitidas
1 4
2 8
3 12
4 16

Cando o alumnado acade o 50% do nimero maximo de faltas sen xustificar
permitidas, sera apercibido por escrito a través do ANEXO XI que lle enviara o
titor/a do grupo. No momento en que chegue ao tope maximo establecido,
notificaraselle a través do ANEXO XII, a perda do seu dereito a avaliacion
continua.

8. Nos Ciclos formativos a ausencia inxustificada ao 10% das sesidns totais do
maodulo implica a perda ¢ dereito a avaliacién continua. Cando o alumnado
acade o 6% do numero total de sesidéns con ausencia sen xustificar, sera
apercibido por escrito a través do ANEXO XIII que lle enviara o titor/a do
grupo. No momento en que chegue ao tope maximo establecido, notificaraselle
a través do ANEXO X1V, a perda do seu dereito a avaliacidon continua.

Artigo 35. Absentismo.

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

2. Cando se produza a circunstancia establecida no paragrafo anterior,
pofierase en marcha o Protocolo educativo para a prevencion e o control do
absentismo escolar en Galicia, recollido na paxina web seguinte:
http://www.edu.xunta.es/web/node/11632
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Artigo 36. Folgas do alumnado.

1. O alumnado de 1° e 2° ESO ten dereito individual a folga. En caso de querer
exercer ese dereito cada alumno/a fara entrega a xefatura de estudos, con 48
horas de antelacion, do ANEXO XV.

2. Cando o alumnado de 39 curso da ESO en adiante queira exercer o seu
dereito de folga debera seguir o seguinte procedemento:

1° Reunién da Xunta de Delegados que informa aos companeiros e
companeiras e decidir se deben secundar a folga.

29 Informar a direccidon do centro cun minimo de 48 horas de antelacion.

39 Cada delegado/a solicitara a xefatura de estudos o ANEXO XVI na
gue se recolleran os apelidos, nomes e sinaturas do alumnado do seu
grupo que secunda a folga, que sera de novo entregada ao xefe ou xefa
de estudos.

3. Os titores e as titoras de cada grupo:

a) Repartiran autorizacions, ANEXO XVII, que deben vir asinadas polos
pais/nais ou titores legais do alumnado menor de idade, nas 24 horas
antes do dia da folga.

b) No dia da folga chamaran aos pais/nais ou titores legais do alumnado
menor de idade ausente que non trouxera o xustificante asinado.

c) Pofieran falta non xustificada ao alumnado que exerza o seu dereito a
folga.

4. O profesorado:

a) Debera asistir ao centro e cumprir o seu horario normal, ainda cando
non tefia clase.

b) Colaborara nas labores de mantemento de orde e bo funcionamento
do centro.

Artigo 37. Ausencias do persoal de administracion e servizos.

Cando un membro do PAS non se atope no centro os demais membros
colaboraran para que a sUa ausencia non interfira no normal desenvolvemento
das tarefas diarias.

CAPITULO VI. TITORIAS E DELEGADOS/AS

Artigo 38. Titorias.

1. A direccion nomeara a principio de curso un titor ou titora por cada grupo.
Como norma xeral sera un profesor ou profesora que imparta clase a todo o
grupo.

2. Os pais/nais ou titores legais do alumnado seran informados do nome do/a
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titor/a e profesorado do grupo asi como das suas horas de atencion as familias.

3. A direccidn facilitara aos titores todos os documentos e informacion
dispoiiible no centro, indispensables para desenvolver as suas funcidns.

4. Na medida do posible, a direccién do centro, tentard rotar as titorias, non
podendo ser titor/a dous cursos escolares seguidos (agas que o profesorado o
solicite de forma voluntaria ou se considere axeitado).

5. As funcidns dos titores e das titoras de grupo son, ademais das establecidas
por lei, as seguintes:

a) Asistir a reunidn e inicio de curso, organizada pola direccion, cos pais,
nais e/ou titores legais do seu grupo.

b) Convocar aos pais, nais e/ou titores legais, como minimo na metade
de cada avaliacion, e tantas veces como considere necesario ao longo do
Curso.

c) Ter unha reuniodn inicial con todo o equipo docente do grupo e co/a
xefe/a do departamento de Orientacion.

d) Facer un seguimento da mellora da aprendizaxe do alumnado en
comprension lectora e expresidn oral e escrita, a través do ANEXO
XVIII recollido no Plan Lector.

e) Ter unha reunidon mensual co/a xefe/a do departamento de
Orientacion e/ou a xefatura de estudos.

f) Facer como minimo unha reunién por avaliacion co resto do
profesorado do grupo.

6. O alumnado con materias pendentes do curso anterior tera un profesor-titor
gue realizara as suas funcions en dous recreos. A titoria de pendentes
entremediara entre alumnado e profesorado para favorecer a recuperacion
desas materias.

Artigo 39. Delegados/as de curso.
1. O alumnado de cada grupo estara representado por un delegado ou
delegada de grupo.

2. As eleccions de delegado/a e subdelegado/a de clase celebraranse nos
primeiros dias do inicio de cada curso escolar, e en todo caso, nho mes de
setembro. Non obstante, en 1° da ESO podera demorarse a dita eleccidon
algunhas semanas mais.

3. As votacidéns levaranse a cabo durante as horas de titoria na ESO, e nunha
clase co seu titor ou titora en Bacharelato e Ciclos Formativos. Para tal efecto
utilizarase o ANEXO XIX.

4. Non podera ser elixido/a ningun alumno/a que tivera graves problemas de
convivencia.
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5. En caso de quedar deserta a eleccién, o/a titor/a do grupo realizard un
nomeamento directo dos dous cargos de entre todo o alumnado da clase.

6. Cando se obtefian os resultados da eleccién de delegados o/a titor/a
comunicarao na xefatura de estudos. Non pasando mais de catro semanas
dende que se obtenan os resultados, o xefe ou a xefa de estudos convocara a
primeira Xunta de Delegados e Delegadas para informar e/ou recordar as
funcidns dos delegados e as principais normas de convivencia do centro.

7. O delegado, e tamén o subdelegado, podera ser cesado do seu cargo pola
direccion, oido o profesor-titor e o alumnado do grupo.

8. O delegado e o subdelegado poderan asistir & xunta de avaliacién do seu
grupo, segundo o o establecido no Protocolo de Avaliacion (ANEXO XX)

CAPITULO VII. CELEBRACIONS, CONMEMORACIONS,
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

Artigo 40. Celebracions e conmemoracions.

1. Na primeira CCP que se celebre ao inicio de curso procederase a organizar
por departamentos as conmemoracions, establecidas no calendario escolar.
Estas seran incluidas antes do 15 de novembro no capitulo III da PXA para ser
aprobadas ao inicio de curso polo Consello Escolar.

2. Os organizadores destas conmemoraciéns deberan entregar & vicedireccion
un artigo documentado con fotos da realizacidn das mesmas para facilitar a
elaboracion da revista escolar.

3. Deberan estar incluidas nas programacions co maior detalle posible: data e
horario da actividade, espazos empregados, grupos e profesorado que
participan.

4. Deberd comunicarse a direccidon do centro coa maxima antelacién posible,
para avisar 0 profesorado da realizacién da actividade.

5. O IES Val do Asma dispén dunha camara de video e outra de fotos, que
podera ser empregada nestas celebracidéns.

Artigo 41. Actividades complementarias e extraescolares.
1. Sobre a programacion das actividades:

a) No primeiro Claustro de setembro, a vicedireccién entregara o
ANEXO XXI ao profesorado que o devolvera cuberto sempre antes do 10
de outubro. O equipo directivo valorara a sua viabilidade antes de levar a
proposta a Claustro e Consello Escolar.

b) Deberan estar incluidas nas programaciéns dos departamentos
didacticos co maior detalle posible: data e horario da actividade, espazos
empregados, grupos e profesorado que participan, custo previsto...
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Cando unha actividade non estea incluida na PXA, o profesor
responsable remitira a vicedireccion un informe detallado para ser levada
a proposta a Claustro e Consello escolar.

2. Sobre a organizacion das actividades:

a) O profesorado responsable da organizacidon dunha actividade debera
coordinar o seu traballo con vicedireccion a hora de :

elaborar a autorizacién para sair do centro

recoller as devanditas autorizacions
reservar o autobus cando sexa necesario

informar do alumnado participante

informar ao profesorado da actividade
Ademais debera pasar lista antes da saida.

b) O IES Val do Asma dispdn dunha camara de video e outra de fotos,
asi como de un teléfono mobil, que poderan ser empregados nestas
actividades.

3. Durante o desenvolvemento das actividades, se hai alumnado castigado
ou que non pode asistir & actividade, debera permanecer no instituto a cargo
do profesorado que tefia clase nas horas correspondentes.

4. Para aquelas actividades extraescolares que tefian unha duracion superior
a un dia (viaxe de fin de curso ...) sera de aplicacion o seguinte:

a) O profesorado que organice a excursion debera incluila a principio de
curso na PXA, asi como na sua programacién didactica, ainda cando non
se dispona de toda a informacion.

b) Ao longo do curso irase informando & vicedireccidon do programa e dos
custos e coordinarase con esta na organizacion da viaxe.

c) Os alumnos teran que asumir en todos 0s casos os seus gastos.

d) En canto aos gastos do profesorado acompafiante, o centro asumira a
parte proporcional dos custos de locomocién e as dietas de manutencion
destes segundo as contias vixentes. Todo o demais (aloxamento,
actividades...) sera asumido polo alumnado participante.

CAPITULO VIII. RECURSOS MATERIAIS

Artigo 42. Coidado dos materiais e deterioracions.
1. Todos debemos colaborar no coidado das instalacions e materiais.

2. En caso de detectar algun dano en persianas, en ordenadores, en mobiliario,
goteiras en edificios ou calquera outro, todos tefien a obriga de comunicalos na
conserxeria en canto se descubran. No obstante, o alumnado podera facelo a
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través do delegado, titor ou profesor, que o comunicara, a maior brevidade, en
conserxeria.

3. As incidencias no material informatico deberan ser comunicadas por escrito
a través do correo electrénico do centro, indicando no asunto “Deterioracion
material informatico” e indicando coa maior precisidén a incidencia e o
ordenador, impresora, ... afectados asi como o lugar onde se atopan (aula,
edificio, etc). Estas incidencias seran reenviadas, pola persoa responsable, de
xeito inmediato @ empresa encargada do mantemento informatico.

4. Ao alumnado que cause deterioracions intencionadas ou perdas seralle
solicitado o pago do arranxo ou substitucién do material, podendo todo o grupo
facerse responsable se non se descubrira o culpable ou culpables.

Artigo 43. Material inventariable.

1. Os xefes e xefas de departamento deberan ter actualizado, a lo menos
trimestralmente, o material inventariable correspondente aos seus
departamentos. Asi mesmo anualmente entregaran unha copia do inventario
ao final de cada curso escolar ao/a secretario/o do centro.

2. Todos os cambios de ubicacidon dos materias de departamento seran
realizados segundo se recolle no artigo 61.4.

3. Os departamentos, cofieceran, a principios de cada ano, o importe asignado
para gastos, en funcion do orzamento xeral do centro. A xustificacion destes
gastos sera realizada antes do 5 de novembro de cada ano. En caso de que
algun departamento non gastara o importe asignado, este revertera de novo
ao centro.

Artigo 44. Portatiles en préstamo.

1. O profesorado podera solicitar o uso dun ordenador portatil durante un
curso escolar, sempre que haxa disponibilidade, para o seu uso docente ou
para o seu departamento.

2. Estes portéatiles seran entregados ao profesorado no inicio ou durante o
curso escolar e deberan ser devoltos por estes antes do 15 de xullo de cada
ano.

Artigo 45. Libros de texto.

1. O centro cedera gratuitamente libros de texto en préstamo ao alumnado con
menores recursos economicos, sempre que haxa dispoiibilidade. Para iso
poderase crear un banco de libros en colaboracion coa ANPA.

2. Concluido o curso escolar, os libros de texto seran reintegrados e
depositados polo alumnado no centro, coa finalidade de seren novamente
prestados no curso seguinte.
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Artigo 46. Aforro de recursos.
1. Non utilizar os recursos publicos para fins privados.

2. Todos e todas debemos contribuir ao coidado do medio ambiente:
- Imprimindo o estritamente necesario.

- Imprimindo en papel reutilizado ou polas duas caras, en branco e
negro, e en modo borrador sempre que sexa posible.

- Apagando as luces cando non sexan necesarias.

- Apagando sempre as pantallas e os altofalantes dos ordenadores,
evitando asi o consumo pantasma.

- Non abrindo as ventas cando a calefaccion este acesa.

3. Poderase crear un equipo de control de aforro de recursos integrado por
alumnado,profesorado e PAS voluntario que velara por reducir o consumo
enerxético. ANEXO XXII

CAPITULO IX. PROMOCION DO CENTRO

Artigo 47. Visitas a centros escolares.

Ao longo do mes de febreiro, membros do equipo directivo acompafiados pola
responsable do departamento de orientacion visitaran centros escolares da
comarca co fin de dar a conecer o IES Val do Asma ao alumnado potencial.

Artigo 48. Xornada de Portas Abertas.
1. O IES Val do Asma celebrard, unha vez ao ano, unha xornada de portas
abertas para dar a cofecer as instalacions a todas as persoas interesadas.

2. A estas xornadas deberan asistir o equipo directivo, os xefes de
departamento, ou profesorado do mesmo que o substitua, e o persoal de
administracion e servizos.

Artigo 49. Outras medidas de promocion.
A direccion do centro fara publicas, a través dos medios de comunicacion,
cantas novas acontezan no centro con caracter promocional.

TITULO IV. COORDINACION DOCENTE

Artigo 50. Departamentos didacticos.
1. Os xefes dos departamentos didacticos da ensinanza secundaria
elaboraran:

- as suas programacions segundo o modelo recollido no ANEXO XXIII;
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- un documento informativo para o alumnado onde se recolla a
informacion establecida na normativa, segundo o ANEXO XXIV;

as actas de departamento segundo o modelo recollido no ANEXO XXV;

o Plan anual de recuperacién de pendentes, segundo ANEXO XXVI;

o Plan anual do departamento segundo modelo ANEXO XXVII;

as memorias do departamento segundo modelo ANEXO XXVIII;

o Inventario do departamento, actualizado anualmente, segundo
modelo ANEXO XXIX.

2. A programacion anual fixara, con caracter xeral, as sesions de reunidns
anuais que deben celebrarse no curso académico de acordo coa normativa
vixente.

3. O Plan Anual do Departamento, ao que se refire o artigo 50.1, recollera os
seguintes puntos:

necesidades en canto a recursos materiais do departamento;

valoracion dos resultados acadados;

analise da curva de desviacion;

analise da enquisa ao profesorado do departamento;

xustificacién dos cambios que se introducen na programacion en canto
a criterios de cualificacién;

coordinacion con outras materias da mesma area a hora de secuenciar
contidos comuns;

- coordinacién con outros departamentos @ hora de organizar actividades
complementarias e/ou extraescolares;

- relacién de proxectos nos que participa o departamento.

Artigo 51. Exames.

1. A duracién das probas de avaliacién deberan axustarse a duracion dos
periodos lectivos. No caso de precisar mais tempo, poderase coller o recreo. En
caso de que non fora posible, deberan realizarse na xornada non lectiva da
tarde.

2. O profesorado coordinarase co delegado de cada curso para procurar non
facer coincidir demasiados exames no mesmo dia.

3. Non se poderan cambiar clases para a realizacién de exames sen a
autorizacién expresa da xefatura de estudos, e en ningln caso poderase
empregar as horas lectivas doutra materia.

4. Faranse duas convocatorias de exames de materias pendentes da ensinanza
secundaria ao longo de cada curso, unha a finais do mes de febreiro, e outra a
finais do mes de abril ou principios de maio. En cada unha das convocatorias,
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segundo figure na programacion do departamento, o alumnado tera a
posibilidade de superar unha parte da materia, ou a sua totalidade.

Artigo 52. Abandono de materia na ESO.

1. Considerarase abandono de materia cando exista un informe do profesorado
implicado, segundo o ANEXO XXX, que asi o considere e cando ademais se
cumpran dous destes tres requisitos:

a) falta de asistencia non xustificada segundo a ratio da perda do dereito
a avaliacién continua, recollida no artigo 34.7;

b) dous exames con nota igual ou inferior a 2/10;

c) non traer o material ou traelo pero non usalo para o apropiado;
2. O abandono de materia ten caracter retroactivo.
3. En 4° de ESO sera determinante & hora de titular.

Artigo 53. Departamento de Orientacion.
1. O Departamento de Orientacidon reunirase unha vez a semana.

2. As suas funcidéns, entre outras, son:

- Elaborar propostas de mellora que seran levadas @ CCP para seren
traballadas.

- Colaborar activamente co Departamento de Actividades Complementa-
rias e Extraescolares, DACE, na organizacion de actividades complemen-
tarias e extraescolares para educar en valores.

3. O/a Orientador/a participara en todas as sesiéns de avaliacion.

Artigo 54. Comision de Coordinacion Pedagodxica (CCP).
1. A programacion anual fixara, con caracter xeral, as sesiéns da CCP que
deben celebrarse no curso académico de acordo coa normativa vixente.

2. As convocatorias da CCP ordinarias faranse cun prazo minimo de sete dias,
por medio de correo electréonico do profesorado e a web do centro, ademais
colocarase un cartel na sala do profesorado.

3. As reunions da CCP seran convocadas preferentemente polas tardes fora do
horario lectivo.

4. A direccion convocara as CCP extraordinarias polos mesmos medios que as
ordinarias, con 24 horas de antelacion.

5. E obrigada a asistencia puntual a todas as sesiéns da CCP. O control da
asistencia farase con sinatura persoal na folla de sinaturas. As faltas de
asistencia computaranse como unha hora.

6. A presidencia da CCP non permitira intervenciéns reiterativas, insinuacions
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ou referencias persoais mais ald do estritamente profesional. Evitaranse as
intervencions por alusions.

7. As propostas votadas na CCP consideraranse aprobada cando se produza
maioria simple e os votos positivos supofan, polo menos, un terzo dos
membros. En calquera outro caso a proposta sera desestimada.

8. Se durante unha sesién xorde algunha proposta de votacién non prevista na
convocatoria e a presidencia considera que non procede, quedara obrigada a
incluila como punto da orde do dia na seguinte sesién da CCP, se procede e asi
se solicita polas persoas promotoras da proposta.

9. Cando un membro da CCP queira que a sUa intervencidon conste en acta
deberda entregar, nun prazo maximo de 48 horas, un escrito coa sua
intervencidén que se engadird & acta como anexo.

10. A redaccién das actas farase por medios informaticos. En tal caso debe
existir unha copia autenticada coa sinatura do/a secretario/a, o visto e prace
do/a director/a e o selo do centro nos arquivos da secretaria do instituto. A
existencia de tales actas exime de levar un libro de actas.

11. Logo da celebracion dunha reunion da CCP e nun prazo maximo de 20 dias
habiles, o/a secretario/a pora unha copia no espazo destinado as actas da
paxina web do centro.

12. O/a secretario/a rotara anualmente entre os xefes de departamento por
orde alfabética.

13. Dada a obriga de publicidade das actas, a sua aprobacion non esixe lectura
previa por parte do/a secretario/a na sesidén correspondente.

14. Calquera membro da CCP ten dereito a consultar as actas aprobadas dos
consellos anteriores previa peticién por escrito na secretaria do centro. A
consulta das actas anteriores farase nas oficinas da secretaria. En ningln caso
as actas orixinais poden sair da secretaria.

Artigo 55. Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega (EDLG).
1. Elaborara ao longo do mes de setembro a addenda ao Proxecto Linguistico
en coordinacién cos profesores de linguas.

2. Elaborara un Plan anual de traballo que entregara a vicedireccién
contemplando as actividades que queira levar a cabo.

3. Coordinara a celebracion da semana das Letras Galegas.
4. Elaborara a revista escolar en colaboracién co responsable das TICs.

5. Na medida do posible o Responsable do EDLG e o seu equipo coincidiran
nunha sesidn semanal para poder coordinar o seu labor.
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Artigo 56. Coordinacion da Formacion en Centros de Traballo.

1. A persoa encargada da coordinacion da FCT convocara unha reunién antes
do 15 de febreiro de cada ano cos titores e titoras dos segundos cursos de
todos os ciclos formativos que se impartan. A dita reunién asistira o/a
Orientador/a, o/a director/a e cantas persoas se estime oportuno.

Na reunién poderan tratarse, entre outros, os seguintes asuntos:
- Datas dos periodos de practicas.

- Previsién de alumnado para a realizacién da FCT en periodo ordinario
(de abril a xufio) e en periodo extraordinario (de outubro a decembro).

- NO de alumnos e alumnas por empresa e por centro de traballo.
- Empresas colaboradoras e novos convenios asinados.
- Renuncias e validacions da FCT.
2. A adxudicacién de empresa ao alumnado realizarase do seguinte xeito:

a) Calquera empresa pode solicitar un alumno ou alumna determinado
para realizar a FCT. Este seralle asignado, sempre e cando o/a
interesado/a acepte a proposta.

b) Se a empresa non solicita un alumno ou alumna en concreto, sera o
alumnado o que poida elixir a empresa na que facer a FCT, sempre que
haxa convenio asinado. O alumnado elixira nesta orde:

1- Nota media, con dous decimais, mais alta das notas do 1° curso
do ciclo formativo.

2- En caso de empate, utilizarase a nota media, con dous decimais,
da 12 avaliacion do 2° curso do ciclo formativo para desempatar.

3- En caso de novo empate, realizarase a adxudicacion por sorteo.

TITULO V. INSTALACIONS E SERVIZOS

Artigo 57. Uso xeral das instalacions.

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

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

3. Os membros da comunidade educativa poderan utilizar as instalaciéns do
instituto féra do horario ordinario, previa solicitude a direccion, sempre que
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haxa unha persoa responsable e a propia organizacion do centro o permita. Asi
mesmo, permitirase usar as instalaciéns a organizacions alleas 6 centro, que
asi o solicitaran, sempre que ofrezan garantias do seu correcto uso.

4. O material, agas os libros da biblioteca, sé poderan sair do centro en casos
excepcionais e contando sempre coa autorizacion previa da direccién.

CAPITULO I. CONSERXERIA E ADMINISTRACION

Artigo 58. Normas comuns.
A lista de alumnos/as e medicamentos que poden tomar, as alerxias e as
autorizacidns para administralos estara situada na caixa de urxencias.

Artigo 59. Conserxeria.
1. A conserxeria permanecera aberta de 8:30 a 14:20 de luns a venres e
ademais os luns de 15:00 a 18:30 e os martes de 15:50 a 18:30.

2. O alumnado non podera entrar na conserxeria a non ser que tena
autorizacion.

3. As fotocopias recomendadas ao alumnado polos departamentos didacticos
cobraranse sempre por adiantado.

4. As fotocopias e chamadas telefdnicas persoais do profesorado e do persoal
de administraciéon e servizos deberan ser aboadas polo/a interesado/a.

5. Non se realizaran fotocopias reducidas ao alumnado.

Artigo 60. Administracion.

O horario de atencion ao publico sera de luns a venres de 9:30 a 14:00.
Durante os periodos de vacaciéns escolares este horario podera sufrir
modificacidns, que seran previamente anunciadas na web e na porta de
entrada ao centro.

CAPITULO II. AULARIO

Artigo 61. Normas comuns a todas as aulas.

1. Ao comezo do curso as aulas atoparanse limpas, ordenadas e con todos os
seus elementos estruturais en bo estado e funcionando, deben rematar o ano
nas mesmas condicidns.

E responsabilidade do alumnado o mantemento da orde e limpeza na sua aula.

2. O profesorado debera dar exemplo e supervisar que cando saen da aula
esta como cando entraron. De observar algun deterioro debe comunicalo na
conserxeria do centro, segundo o especificado no artigo 42.2.

3. Cando se abandona unha clase (cambio de aula, recreo, fin de xornada...),
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o/a delegado/a, o/a subdelegado/a e/ou o/a profesor/a é o encargado/a de
apagar as luces.

4. O material de aula (dicionarios, ordenadores, ...) non podera ser trasladado
de aula sen autorizacién expresa da direccién. En caso de ser recibida dita
autorizacidn a persoa solicitante fara constar por escrito o cambio producido
para ser recollido no inventario do centro.

Artigo 62. Aulas 1 a 6.
1. As aulas 1 a 6 seran prioritariamente destinadas a grupos da ESO e do BAC.

2. Na ultima sesién de clase na aula, o alumnado colaborara co servizo de
limpeza, ponendo as cadeiras sobre as mesas.

3. Os titores e titoras da ESO, en colaboracién co resto do profesorado do
grupo, decidird como debe situarse o alumnado na aula, podendo facer os
trocos que estime oportunos. Para que todo o profesorado cofieza esta
distribucién, o/a titor/a colocara no taboleiro de cortiza un plano de situacién
do alumnado na aula.

4. As taquillas do alumnado son de uso voluntario. Ao inicio de cada curso
escolar, preferiblemente na primeira semana, as taquillas seran asignadas a
todos os alumnos e as alumnas que desexen utilizalas, e para iso recibiran
unha chave. A chave debera sera devolta cando o alumnado se traslade, ou en
todo caso, ao remate de cada curso escolar. En caso de perda da chave, o
alumno debera afrontar o custo econdémico dunha nova copia segundo se
recolle no artigo 42.4. En caso de deterioro da taquilla serd o alumno titular o
primeiro responsable do mesmo, e en ultima instancia toda o grupo asignado a
esa aula.

5. Nas aulas Abalar regularanse polo establecido no ANEXO XXXI.

Artigo 63. Laboratorio de ciencias, fisica e quimica.
Adoptaranse as normas que considere oportunas o profesorado que emprega a
aula, que deberan estar expostas no taboleiro do laboratorio.

Artigo 64. Aula de debuxo.
1. O profesorado desta materia é o encargado de abrir e pechar a aula.

2. O material co que conta o departamento podera ser utilizado polo
alumnado, previa solicitude e posterior autorizacion do/a profesor/a da
materia.

3. O material propio do alumnado que queda depositado na aula tera que estar
totalmente identificado con nomes, apelidos e curso. No caso contrario o
profesorado non se fara cargo do material non identificado.

4. Ao final de cada sesion, a aula ten que quedar ordenada e as mesas limpas.
Cada alumno/a tera que facerse responsable do seu material, da sua mesa e
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da sua cadeira.

5. Ao remate da ultima sesion do dia na aula, o grupo que lle corresponda,
debera colocar as cadeiras enriba das mesas para colaborar co servizo de
limpeza.

6. Ao final de cada avaliacion un grupo encargarase xunto co/a profesor/a de
ordenar e limpar a aula.

7. Ao final de cada curso escolar cada alumno/a recollera os seus traballos. De
non facelo, o departamento dispora del para o que considere oportuno.

8. O ordenador é para uso do profesor ou profesora. Cando este o considere
necesario, poderan facer uso del os alumnos e as alumnas.

9. O alumnado que non cumpra algunha o todas as normas da aula de plastica,
sera avaliado por este comportamento no apartado da programacién adicado a
actitude e comportamento.

10. Se desaparece ou se rompera material comun, o alumnado causante (ou
no seu defecto todo o alumnado) tera que facerse cargo do custo econémico
da sua reposicion.

Artigo 65. Aula de convivencia.

1. A aula de convivencia serd utilizada polo alumnado que polo seu
comportamento sexan expulsados da aula. O profesorado de garda debera
acompanar e supervisar en todo momento as tarefas a realizar por estes
alumnos sancionados.

2. Esta aula podera ser utilizada para recibir as visitas de pais que venan falar
cos profesores ou titores, sempre que non estea ocupada.

Artigo 66. Aulas 8 a 10.
Estas aulas seran destinadas a apoios e desdobres.

Artigo 67. Aula de musica.
As normas de utilizacidon da aula de musica son as seguintes:

- Non se pode pintar nin decorar a cortiza.

- Non se pode pintar nos murais expostos.

- Colocar as cadeiras-pa na orde inicial antes de abandonar a clase.

- Colocar no seu sitio o material musical Orff, antes de rematar a clase.
- Limpar as frautas de uso comunitario antes de rematar a clase.

Artigo 68. Aula de idiomas.
1. Usuarios da aula de idiomas:

a) Esta aula é de uso exclusivo para o profesorado co alumnado
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correspondente que a tefa asignada en cada una das sesion cada curso
escolar.

b) Non podera ser utilizada por ningln profesor ou alumno sen previo
permiso da direccién.

c) Non podera ser utilizada polo grupo que a tefia asignada, sempre que
falte o profesor, agas que este o comunique expresamente ao
profesorado de garda, para que poida o alumnado realizar as tarefas
encomendadas.

d) Teran preferencia na utilizacion desta aula as materias de idiomas.
2. Normas de utilizacién:

a) Todo o alumnado usuario tera asignado un ordenador, que sera
sempre o mesmo ao longo dun curso escolar. Para cofiecer en todo
momento a persoa usuaria estara exposto un listado segundo modelo
ANEXO XXXII.

b) O alumnado debe apagar o seu ordenador, e o profesor o seu, antes
de apagar o sistema na mesa do profesor.

c) Manter en bo estado os dicionarios

d) Na primeira hora lectiva do dia sdbense os automaticos da aula e o
ultimo usuario da xornada encargarase de baixalos.

Artigo 69. Aula de tecnoloxia.
1. As normas de seguridade e hixiene no aula-taller de Tecnoloxia son:

1.- Traballa organizadamente, cada alumno debe ter asignada a sua
funcion dentro do grupo.

2.- Mantente sentado no teu posto de traballo ata que o profesor te
autorice a erguerte.

3.- Coida o teu posto de traballo, o material e as ferramentas: ti es o
responsable.

4.- Manexa as ferramentas e maquinas con precaucion: son perigosas.

5.- Comunica calguera calquera problema ao teu profesor (lesidon persoal,
rotura en material...).

6.- Deixa o teu posto de traballo e o taller limpo e ordenado.

2. A entrada ao taller de tecnoloxia farase de xeito rapido e ordenado, sendo
respectuosos cara ao alumnado e profesorado que estean no resto das aulas,
evitando gritos, empuxdns, pelexas e comportamentos fora de lugar.

3. A utilizacion de ferramentas e materiais restrinxese as necesidades
concretas de cada practica, penalizandose o uso indebido dos mesmos.

4. Os posibles danos ocasionados polo uso indebido de ferramentas e materiais
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seran responsabilidade do que os causa, debendo repoier este o elemento
danado.

5. Queda prohibida a conexion a rede eléctrica de calquera aparato ou
maquina-ferramenta sen a autorizacién do profesorado.

6. Unha vez rematada a clase, as ferramentas e o material hon empregado
debe estar no seu lugar e a aula-taller debera quedar limpa e recollida para
poder ser ocupada polo seguinte grupo.

7. Durante as practicas na aula-taller penalizarase o incumprimento das
normas de seguridade e hixiene no traballo.

Artigo 70. Aulas X1 e X2.
1. As aulas de Xestién 1 (X1) e de Xestidn 2(X2) son aulas destinadas aos
grupos do ciclo de Administracion.

2. En funcion do alumnado matriculado, os ordenadores poderan ser
trasladados entre unha e outra aula a principios de curso, sempre que asi o
decida o departamento de administracién e informando previamente a
direccién segundo o recollido no artigo 61.4.

3. O profesorado que imparta a primeira e a ultima clase do dia na aula X2
serd o encargado de subir e baixar os diferenciais, respectivamente.

4. Para as incidencias dos ordenadores o profesorado aterase ao disposto no
artigo 71.3.

Artigo 71. Aula de informatica e despacho-almacén.
1. A aula de informatica sera utilizada para impartir docencia de distintas
materias e modulos. Teran prioridade:

- Informatica na ESO e Aplicacions informaticas no CS Administracion e
finanzas.

- Os moddulos do departamento de FOL e o resto dos mddulos do ciclo de
Administracion.

- Calquera outro moédulo ou materia do CM de Electromecéanica de
Vehiculos, da ESO ou do BAC.

2. Ao inicio de cada curso escolar establecerase un calendario de ocupacién da
aula de informatica, polo que todo o profesorado que desexe impartir a sta
materia nesta aula deberao poner en conecemento da xefatura de estudos con
anterioridade. Asi mesmo, debera indicar que aplicacidons informaticas precisa
para seren instaladas nos ordenadores.

3. Habera un profesor ou profesora encargada da administracion desta aula, de
organizar o despacho-almacén ou “pecera”, e de darlle instrucidéns ao resto do
profesorado para o mantemento adecuado da mesma. Esta persoa xestionara
as incidencias dos ordenadores desta aula, e ademais todas aquelas do
material informatico segundo o establecido no artigo 42.3.
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4. As alumnas e alumnos que teflan docencia nesta aula teran un ordenador
asignado, que serd o mesmo nas distintas disciplinas. Por iso, na primeira clase
cun grupo o profesorado velara porque o alumnado tefia un usuario co seu
nome - e apelido, se féra preciso -, grupo e curso escolar (por exemplo: Nome
4ESO 13-14), para que en todo momento o resto do profesorado usuario o
coneza.

5. O profesorado asignado a esta aula é o encargado de abrir e pechar a
mesma. Asi mesmo, ao remate das clases, a aula quedara en perfecto estado,
cos ordenadores debidamente apagados e o profesorado baixara os diferenciais
eléctricos.

6. O alumnado estara sempre acompafado por un/a profesor/a, que sera
responsable de velar polo uso correcto do equipamento da aula.

7. O alumnado non ten permitido instalar ou eliminar programas, nin podera
introducir nos ordenadores informacion externa & aula en soportes magnéticos,
opticos nin de calquera outro tipo, sen autorizacién do profesorado.

8. O alumnado non gravara os seus traballos nos discos duros dos
ordenadores, sendén nunha memoria externa, facilitada polo centro, e que
guedara custodiada na aula durante o curso escolar.

9. Esta prohibido visitar paxinas de Internet de contido sexual ou violento e
realizar descargas desde Internet (agas as relacionadas cos contidos das
materias que se estudan no centro, e sempre coa debida autorizacion).

10. Non esta permitido modificar a configuracién preestablecida nos
ordenadores.

11. A aula de informatica podera ser utilizada como recurso educativo na
realizacidén de actividades complementarias e extraescolares.

12. Ao final de cada curso escolar todos os ordenadores seran formatados para
mellorar o funcionamento no seguinte curso. Ademais a persoa encargada
desta tarefa mudara a contrasinal xeral do usuario “Profesor” para garantir a
sua confidencialidade.

Artigo 72. Talleres 1 e 2 e aulas de talleres.

Adoptaranse as normas que considere oportunas o profesorado dos talleres.
Estas normas seran debidamente comunicadas ao alumnado que utilice os
mesmos.

Artigo 73. Ximnasio.
1. Debe estar limpo e recollido. E labor de todos e todas non ensuciar e
recoller cando se mancha. Deben empregarse as papeleiras.

2. Unha vez rematada a clase ou actividade, todos e todas recollemos o
material.

3. Non se pode comer nin beber dentro do ximnasio.
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4. Débense empregar zapatillas deportivas en todas as actividades realizadas
no ximnasio.

5. SO o profesorado ten dereito a manipular as luces, calefaccion ou caldeira.

6. Como se recolle no artigo 42.4 , quen faga un mal uso da instalacién ou dos
materiais que contén debera facerse cargo de reparalo ou reponelo.

7. Non se poden deixar roupa ou obxectos materiais no ximnasio, para iso
estan os vestiarios.

8. Non se podera utilizar sen a autorizacion expresa do profesorado de
Educacién Fisica.

9. Deberanse respectar as normas que estableza o profesorado de Educacién
Fisica para cada actividade concreta.

CAPITULO III. BIBLIOTECA

Artigo 74. Espazos.
A biblioteca do IES Val do Asma consta de duas zonas: a exterior ou sala de
lectura ou de espera, e a interior ou biblioteca propiamente dita.

Artigo 75. Funcions do profesorado responsable e colaborador da
biblioteca.

1. Presentar, no inicio de cada curso escolar, o funcionamento da biblioteca a

tédolos alumnos e o novo profesorado.

2. O responsable da biblioteca elaborara, antes do 15 de outubro, o Plan Anual
de Lectura segundo o modelo recollido no ANEXO XXXIII.

3. Organizar actividades de fomento do uso da biblioteca.

4. Conmemorar o Dia do Libro e colaborar co EDLG nas actividades de
celebracion do Dia das Letras Galegas.

5. Coordinar a adquisicion de novo material cos distintos departamentos
didacticos.

6. Expor as novidades adquiridas pola biblioteca nun lugar visible e adaptado
para ese fin.

7. Velar por un correcto e agradable ambiente de traballo e asegurarse de que
se cumpran as normas establecidas neste regulamento.

8. Subir, semanalmente, ao blogue Biblioasma noticias de interese, reflexions,
novidades, actividades de comprensién lectora, convocatorias de concursos
literarios e/ou artisticos, ...
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Artigo 76. Normas de funcionamento.
1. A biblioteca ofrece servizos de lectura e consulta de xornais e revistas e de
préstamo de libros e revistas.

2. O horario de utilizacién da biblioteca figurara na porta da mesma coa
indicacién do profesor ou profesora encargado en cada momento.

3. O bibliotecario ou bibliotecaria proporcionara informacién sobre os servizos
e actividades da biblioteca e sobre os documentos e fontes de informacion.

4. Os usuarios e usuarias da biblioteca deberan gardar silencio e comportarse
de xeito que non interfiran no traballo que se estea a desenvolver nela.

5. E responsabilidade de tddolos usuarios manter a orde e limpeza do
mobiliario da biblioteca, asi como a colocacién dos volumes consultados nos
andeis correspondentes, na biblioteca e das revistas consultadas, na sala de
lectura exterior.

6. Non esta permitido o consumo de comida nin bebidas dentro da biblioteca.

7. A consulta de documentos en soporte informatico poderase realizar en
calquera dos ordenadores que hai na sala e que non se usan para a xestion da
biblioteca.

8. Os ordenadores da biblioteca seran usados polos alumnos, unicamente, para
consulta dos volumes da biblioteca e para a realizacion de traballos, existindo
un servizo de reserva dos mesmos. Non se poden usar para Xogos, agas os de
caracter educativo.

9. Aqueles traballos realizados polo alumnado nos ordenadores da biblioteca
deberan ser gardados nalgun dispositivo externo e non no seu disco duro. O
alumnado podera imprimir eses traballos, sempre que sexa necesario, previa
solicitude ao profesorado que se atope na biblioteca nese momento.

10. Débense respectar e coidar as instalacidéns e os fondos da biblioteca. Asi:

1. En caso de deterioro leve dos materiais, comunicarase ao bibliotecario
ou bibliotecaria.

2. No caso de perda ou deterioro grave, o usuario debera restituir o
material por outro exemplar da mesma edicién. Se estivese esgotado,
habera de aboar & biblioteca un importe que permita adquirir un de
caracteristicas similares.

11. O alumnado pode solicitar a compra daquel material que busca e non
atopa na biblioteca anotando os datos que o identifiquen nunha lista que tera o
bibliotecario. ANEXO XXXIV

12. A Biblioteca servira, tamén, como espazo puntual para realizar algun
traballo ou como aula de clase especifica. O alumnado estara sempre
acompanado por un profesor que sera responsable do uso correcto do
equipamento da biblioteca.

13. A Biblioteca é un lugar de lectura e consulta, non debendo ser empregada,
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na medida das posibilidades organizativas do centro, como aula.

14. A biblioteca non é un lugar de castigo. S6 se permitira, excepcionalmente,
0 acceso a alumnos expulsados da aula sempre que non haxa outro recinto
disponfible e estean debidamente acompafados polo profesor de garda. Este
supervisara as tarefas a realizar polos alumnos sancionados e
responsabilizarase do uso correcto de equipamento da biblioteca segundo as
normas que a rexen.

15. Toda a comunidade educativa podera facer suxerencias de compras, que
necesariamente deberan ser aprobadas pola secretaria do centro para
levarense a cabo. ANEXO XXXV

Artigo 77. Servizo de préstamo.
1. Os alumnos e alumnas poderan facer uso do servizo de préstamo durante os
recreos.

2. Para levar, devolver ou renovar un libro en préstamo o usuario debera
dirixirse co seu carné do instituto ao bibliotecario ou bibliotecaria, que realizara
a xestidon no programa informatico.

3. O material da biblioteca sera prestado por un periodo maximo de quince
dias, con posibilidade dunha soa renovacion por outros quince dias. A duracion
do préstamo poderase alongar durante os periodos de vacacions.

4. Cada usuario podera ter en préstamo un maximo de tres exemplares.

5. O usuario que non devolva o material no prazo indicado podera ser
sancionado cunha restricién temporal do dereito a levar material en préstamo.
A non devolucion reiterada de material dentro do prazo comportara a
suspension da condicion de usuario do servizo de préstamo.

6. O material da biblioteca existente noutros locais do centro (aulas,
departamentos...) sera tratado como préstamo colectivo realizado pola
biblioteca e podera ter unha duracién maxima dun curso escolar. Os profesores
encargados, en colaboracion co equipo da biblioteca, deberan restituilo ao
remate do prazo.

7. Quedan fora das condicidns normais de préstamo as obras basicas de
referencia (enciclopedias, dicionarios, atlas, revistas, xogos e material grafico
proxectable tal como videos, DVDs, CDs, ou CD-ROMs). Este material s
podera sair do recinto da biblioteca, para uso didactico, sempre e cando un
profesor ou profesora se faga responsable, presentando o seu nimero de
usuario.

8. Os libros electrénicos sera prestados aos mellores lectores.
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CAPITULO IV. SALON DE ACTOS

Artigo 78. Salén de actos
1. E un aula de uso preferente para actividades que requiran un nimero
elevado de participantes.

2. Se o profesorado necesita o saldon de actos, debera solicitalo coa maxima
antelacién posible a xefatura de estudios, e, posteriormente, informar da
ocupacién na conserxeria do centro.

3. En caso de concorrer duas solicitudes, primara o interese xeral e o niumero
de participantes.

4. No salon de actos, ademais dos medios audiovisuais existentes (television,
reprodutores de video e de DVDs) e do candn, estara instalada unha pizarra
dixital, para uso de todo o profesorado, que sera posta en funcionamento polo
persoal de conserxeria segundo se recolle no artigo 14.3 n).

5. O saldn de actos € un aula mais e réxese polas mesmas normas de limpeza
e comportamento, debendo quedar todo recollido despois de calquera
actividade.

6. O salon de actos podera ser utilizado como espazo de xuntanza do Consello
Escolar, do Claustro, ..., asi como para que calquera membro do profesorado
poida recibir aos pais e nais de xeito mais personalizado.

CAPITULO V. ESPAZOS DO PROFESORADO

Artigo 79. Sala do profesorado.

1. Todo o profesorado contara con tres espazos para o seu uso exclusivo: un
pequeno andel para recibir a correspondencia, outro andel maior (con ou sen
porta, segundo as dispofibilidades, pero sen pechadura) para ter o material
que considere e un terceiro andel con pechadura.

2. No inicio de curso todo o profesorado novo no centro recibird a chave do
andel que lle corresponda.

3. Non se permitira, en ningun caso, o acceso a sala do profesorado a ningun
membro do alumnado. Cando un alumno ou alumna deba dirixirse & sala do
profesorado para contactar cun profesor ou profesora, debera esperar na porta
a ser atendido/a.

Artigo 80. Departamento multidisciplinar

1. Neste espazo todos os departamentos didacticos, excepto o de Automocion,
teran andeis con material das distintas disciplinas perfectamente identificados
para uso de todos os membros de cada un deles. E responsabilidade dos xefes
dos departamentos didacticos velar polo orden dos andeis que correspondan a
sUa disciplina. Este sala é un lugar de traballo exclusivo do profesorado, non
debendo ser utilizado en ninglin caso polo persoal non docente nin polo
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alumnado.

2. O departamento multidisciplinar é un espazo de traballo no que se atopan
varios ordenadores para uso exclusivo do profesorado na realizacién de
actividades docentes.

3. Non se permitira, en ningun caso, o acceso ao departamento multidisciplinar
a ningln membro do alumnado. Cando un alumno ou alumna deba dirixirse ao
departamento multidisciplinar para contactar cun profesor ou profesora, debera
esperar na porta a ser atendido/a.

CAPITULO VI. OUTROS ESPAZOS INTERIORES

Artigo 81. Vestibulos e corredores.
1. Os vestibulos son espazos de lecer durante as gardas de transporte e os
recreos, polo que se debera permanecer neles de xeito adecuado.

2. Os corredores son espazos de paso e non de permanencia, agas nos
momentos recollidos no apartado anterior.

3. Os vestibulos e corredores poderan ser decorados con traballos feitos polo
alumnado sempre que a direccidn asi o considere.

4. Unha das canles de informacién seran os taboleiros de anuncios dos
vestibulos, o que se atopan entre as duas portas de entrada estan destinados a
actividades que non estritamente educativas. Mentres que o que se atopa no
vestibulo é para uso do profesorado e alumnado. Calquera informacion que se
atope nestes espazos pode ser retirada cando non se considere oportuna ou
adecuada para un centro educativo.

Artigo 82. Aseos.
1. Para garantir a hixiene nos aseos (do alumnado, do profesorado, ...) todos e
todas deberemos deixalos tan limpos como os atopamos.

2. O alumnado, salvo excepcidns, debera acudir aos aseos entre clase e clase
co permiso do profesorado que comeza a clase.

3. Durante o recreo fara uso dos aseos que se atopan na planta baixa dos dous
edificios.

4. No periodo de comedor o alumnado acudira és aseos do edificio 2, tras a
peticion expresa 6s encargados do servizo de comedor.

5. Calquera deterioracién nalgin aseo debera ser informada @ maior brevidade
para, se é o caso, inutilizalo.
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Artigo 83. Almacéns.

Deberase facer inventario periodicamente do material almacenado, e limpar e
organizar os almacéns para poder optimizar os espazos. Este inventario sera
realizado pola conserxeria do centro baixo a supervisién do secretario ou
secretaria.

CAPITULO VII. ESPAZOS EXTERIORES

Artigo 84. Patio.
1. O patio é un lugar de esparexemento e recreo, no que podera permanecer o
alumnado nas horas de lecer, pero non nas horas de garda.

2. Todos e todas debemos contribuir a que o patio estea limpo e recollido,
empregando as papeleiras.

3. Débese coidar o material (deportivo, papeleiras, bancos,...) que nel se
atopan.

4. Poderanse programar actividades desde os departamentos ou desde
xefatura de estudos para o seu mantemento e mellora.

5. Podera ser decorado con traballos feitos polo alumnado ou exposicidns
sempre que a direccién asi o considere.

6. O alumnado da ESO ou menor de 16 anos non podera abandonar o centro
escolar sen o pertinente permiso, segundo o recollido no artigo 18.

Artigo 85. Xardins.
1. Estes deben respectarse como parte do centro.

2. Poderanse programar actividades desde os departamentos ou desde
xefatura de estudos para o seu mantemento e mellora.

Artigo 86. Aparcadoiro.

1. Das duas entradas para coches, durante o horario lectivo, unha
permanecera aberta para que accedan estes 6 interior, mentres que a outra
permanecera pechada, non podendo aparcar diante dela ( nin dentro, nin
fora) , xa que é unha saida de emerxencia. O rematar a xornada lectiva as
duas estaran pechadas.

2. Calguera persoa que queira acceder a el fora do horario lectivo tera que
facelo pola entrada de pedns. Esta permanecera aberta dentro de fora do
horario lectivo. O equipo directivo pode pechar a mesma sempre que o
considere oportuno.
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CAPITULO VIII. ESPAZOS VIRTUAIS

Artigo 87. Web, aula virtual e galeria de imaxes.
A direccion nomeara cada curso escolar unha persoa responsable dos tres
espazos virtuais que tera como funciéns, entre outras:

a) Reunirse coa direccién para marcar as directrices a seguir cada curso
escolar.

b) Manter a actualizacién, semanalmente ou con maior frecuencia cando
sexa preciso, da paxina web do centro. Para iso debera contactar
frecuentemente con toda a comunidade educativa: profesorado, PAS, ...
para ser informado das novidades que se produzan, para colgalas na
web.

c) Contactar cos responsables da actualizacién para resolver calquera
problema técnico que se produza.

d) Dar de alta e de baixa aos usuarios da web e da aula virtual.

e) Colaborar co profesorado na resolucion de problemas xurdidos coa
utilizacion da aula virtual.

f) Organizar periodicamente as imaxes para supervisalas, tratalas e
posteriormente publicalas na galeria de imaxes.

CAPITULO IX. CAFETERIA-COMEDOR

Artigo 88. O servizo de cafeteria e de comedor escolar.
1. Este é un espazo adicado a duas funciéns: cafeteria e comedor escolar.

2. O persoa ou persoas adxudicatarias dos servizos de cafeteria e/ou comedor
deberan velar polo mantemento da hixiene e limpeza na mesma e deberan
cumprir as normas enumeradas no contrato de adxudicacién dos servizos.

3. O alumnado non podera facer uso da cafeteria durante as horas de clase.

4. Neste espazo poderan realizarse actividades lectivas, complementarias ou
extraescolares que se consideren oportunas. En ningln caso, sera un lugar de
castigo, e especialmente nos recreos.

5. As instalacidéns de cafeteria-comedor poden pedirse por colectivos externos
0 centro previa solicitude. ANEXO XXXVI

Artigo 89. Cafeteria.

1. O horario de apertura da cafeteria sera o establecido no contrato e estara
exposto publicamente para o cofiecemento da comunidade educativa dende
principio de curso.

2.Normas da Cafeteria:

IES Val do Asma de Chantada NOF - 27 de xufno de 2014 Paxina 60 de 63



- O alumnado podera facer uso dela antes do comezo das sesidns do dia
(se o horario da mesma o permite), asi coma no recreo.

- Nela debera manterse un comportamento correcto coidando da sua
limpeza.

- O alumnado que tena clase non podera permanecer na mesma.

- Non esta permitido o acceso a persoas alleas ao centro, agas que
acudan acompafiadas por algun membro da comunidade educativa.

Artigo 90. Comedor escolar.

1. O comedor é para uso da comunidade educativa do IES Val do Asma,asi
como para o alumnado que non sexa do centro que a Conselleria de Educacion
considere oportuno.

2. O comedor prestara servizo de comidas ao profesorado na sala de
profesores, ao prezo publico establecido, previa reserva na cafeteria.

3. As paredes da cafeteria-comedor poderan ser decorados con traballos feitos
no centro, sempre que a direccién o considere oportuno.

4. Os pais e nais poderan visitar o comedor, se asi llo comunican a direccion.

5. O menu mensual do comedor escolar estara colgado na paxina web, no
espazo do mesmo nome.

6. Normas de comedor:
- Puntualidade.
- Coidar os utensilios da comida.
- Non levantarse sen permiso.
- Non utilizar o mébil.
- Recoller a mesa cando se indique.
- Facer turnos para recoller as mesas.
- Deixar as mesas, cadeiras e chan limpos 6 rematar de xantar.

- Esperar sentados no seu sitio despois de recoller ata que sea indicada a
saida.

- Deixar colocadas as cadeiras 6 sair do comedor.
- Comportarse de forma axeitada: non berrar, non estragar a comida,...

- Cada alumno ten o seu sitio asignado. As persoas encargadas poden
cambiar a un alumno de sitio tantas veces como consideren necesario
para o benestar de todos.

7. Faltas e sancions:
a) Asistencia:
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- Dende a primeira falta informar as familias.
- Tratarase como unha falta normal a clase.
b) Chegar tarde sen causa xustificada:
12 vez: informar as familias e recoller a sia mesa.

23 vez: informar as familias e recoller a mesa os dias que os
encargados consideren oportunos.

33 vez: Informar as familias, tratarase como unha falta de clase.
c) Ensuciar:

12 vez: informar as familias e recoller a sla mesa.

23 vez: informar as familias e recoller todo o comedor

32 vez: Informar as familias e pofer 6 alumno s6 no comedor.
d) Romper:

- Reparar o dano causado.
e) Non respectar as normas:

- Recoller, varrer, fregar...

- Traballar no recreo con normas de educacion.

CAPITULO X. TRANSPORTE ESCOLAR

Artigo 91. Transporte escolar.
1. O transporte escolar debera deixar e recoller 6 alumnado, preferentemente,
diante da entrada de pedns.

2. No caso de producirse actos de indisciplina graves ou estragos no transporte
escolar, os encargados poden avisar a direccién do centro para tomar medidas
disciplinarias recollidas neste documento.

TITULO VI. RELACIONS EXTERIORES

Artigo 92. Relacions co entorno.

1. O centro tera relacién con cantas institucions considere oportuno para o
desenvolvemento de actividades lectivas. Todas as colaboracidons previstas
apareceran las programacions didacticas dos departamentos, asi como na

memoria de fin de curso das mesmas.

2. Colaborara cos centros educativos do entorno para a realizar tarefas de
coordinaciéns didactica, actividades extraescolares e complementarias.

3. Colaborard, asi mesmo, coas institucions que fagan peticién por escrito das
instalacidons do centro e tras a aprobacién do Consello Escolar. ANEXO
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XXXVII.

TITULO VII. EMERXENCIAS

Artigo 93. Indisposicions ou accidentes.

1. Cando un alumno o alumna tefia noticia dunha indisposicidon ou accidente
dun compafeiro ou companeira tera que avisar a un profesor ou a un PAS do
suceso.

2. No caso de se producir unha indisposicién ou accidente dun alumno/a o
profesorado e os PAS deberan avisar aos pais/nais do/a alumno/a,
comunicarllo ao equipo directivo e/ou, se fora necesario ao Centro de Saude da
vila.

3. Se o alumnado precisara atencion médica o persoal de administracién
facilitara o informe (ANEXO XXXVIII) para ser cuberto polo profesorado (ou
adulto presente) é entregado polo alumnado no centro sanitario.

DISPOSICIONS FINAIS

Disposicion final unica. Entrada en vigor.
Estas NOF entraran en vigor ao dia lectivo seguinte da sua aprobaciéon polo
Consello Escolar do IES Val do Asma.

Data de aprobacion: 27 de xuio de 2014
Data de entrada en vigor: 15 de setembro de 2014
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Listado Anexos NOF

Anexo Artigo Documento
I 6 Solicitude uso instalaciéns alumnado
I1 9 Idioma imparticion materias e modulos
II1 10 |Solicitude uso instalacidons pais
v 22  |Parte sancions amarelo
\" 22  |Parte sancidns verde
VI 22 |Alegaciéns sancions alumnado
VII 31 |Previsidons didacticas departamentos curso seguinte
VIII 33 |Autorizacion menores saida do centro
IX 33 |Ausencias do alumnado nas sesidns de garda
X 33 [Tarefas realizadas nas sesions de garda
XI 34 |Apercibimento perda dereito avaliacién continua ESO-BAC
XII 34 |Comunicacién perda dereito avaliacién continua ESO- BAC
XIII 34 |Apercibimento perda dereito avaliacién continua CF
X1V 34 |Comunicacion perda dereito avaliacion continua CF
XV 36 |Autorizacion dereito individual folga (1° e 2° ESO)
XVI 36 |Listado alumnado folga (3° e 40 ESO, BAC e CF)
XVII 36 |Autorizacion dereito colectivo folga menores de idade (3° e 4° ESO, BAC e CF)
XVIII 38 |Seguimento mellora comprensién lectora e expresion oral e escrita
XIX 39 |Acta elecciéns delegado ou delegada de grupo
XX 39 |Protocolo de avaliacion
XXI 41 |Programacion de ACE por departamentos
XXII 46 |Control de recursos
XXIII 50 |Programacion didactica completa
XXIV 50 |Programacion didactica para expor ao alumnado
XXV 50 |Acta de departamento
XXVI 50 |Plan anual de recuperacién de pendentes
XXVII 50 |Plan anual de departamento
XXVIII 50 |Memoria de departamento
XXIX 50 |Inventario
XXX 52 |Informe abandono materia ESO
XXXI 62 |Normas Aulas Abalar
XXXII 68 |Listado alumnado usuario ordenadores
XXXIII 75 |Plan anual de lectura
XXXIV 76 |Solicitude compra biblioteca
XXXV 76  |Aprobacién de solicitude de compra biblioteca
XXXVI 88 [Solicitude uso cafeteria-comedor
XXXVII 92 |Solicitude uso instalaciéns
XXXVIII 93 |Parte accidente escolar
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