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1. NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMENTO E CONVIVENCIA

1.1. ORGANIZACION DOS TEMPOS

HORARIO LECTIVO

LUNS | 820-14:00h 16:00 — 17:40

MARTES 8:20-14:00 h -

MERCORES 8:20-14:00 h -

XOVES 8:20-14:00 h B

VENRES 8:20—14:00 h -
HORARIO DE LECER

LUNS-VENRES 10:00 — 10:20 h 12:00 - 12:20 h
HORARIO DE VERAN

XULLO 10:00 - 13:00 h

AGOSTO 10:00 - 12:00 h

1.2. ORGANIZACION DOS ESPAZOS
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1.3.0 ALUMNADO

1.3.1.- DEREITOS DO ALUMNADO

O alumnado ten todos os dereitos establecidos na lexislacién vixente, ademais daqueles que nestas
NOFC se establecen:

1. Recibir unha formacidn integral que contribua ao pleno desenvolvemento da sua personalidade.

2.Ser respectado na sua identidade, integridade e dignidade, e protexido contra toda agresién fisica
ou moral. En ninglin caso poderan sufrir sanciédns humillantes que atenten contra a sta dignidade
persoal.

3.Ser respectada a sua liberdade de conciencia, as stlas conviccions relixiosas e as stas conviccions
morais, de acordo coa Constitucion.

4 Participar e desenvoiver as actividades académicas nas debidas condicions de seguridade e
hixiene.

5.Disfrutar do seu tempo de lecer nos periodos especialmente programados para tal fin, asi como
ser custodiados con eficacia neste tempo polo profesorado de garda, ao que podera recurrir ante
calquera incidencia.

6.Recibir informacién precisa e puntual do funcionamento e actividades do centro, a través do
delegado e titor directamente, e da Direccién a través dos taboleiros de anuncios.

7. Recibir informacién sobre os criterios de cualificacién de cada materia ao inicio do curso escolar.

8.Manifestar a sta discrepancia sobre as medidas ou decisidns que Ile afecten, asi como formular
diante do profesorado, titores ou Direccién cantas iniciativas, suxestidns ou reclamaciéns estimen
oportunas para mellorar o funcionamento do centro. No caso de gue sexan cuestidns colectivas
debera canalizarse a través dos seus representantes.

9. Participar nas votacions de representantes de membros o Consello Escolar e a Xunta de Delegados.
10. Constituir asociaciéns de alumnos e alumnas.

11. Elixir un delegado e subdelegado de grupo que o represente. O alumnado podera reunirse en
asemblea ao ser convocado polos seus representantes ou cando o solicite un terzo dos alumnos,
previo aviso a Direccidn e no horario que esta estableza.

12. Estar exento de sancion cando actie como delegado no uso das suas funcidns como portavoz do
alumnado, nos termos establecidos na normativa vixente.

13. Participar activamente na vida escolar e na organizacion de actividades complementarias
(didécticas, culturais e deportivas) que perfeccionen e complementen a stia formacioén.

14. Utilizar as instalaciéns escolares, mobiliario e medios materiais e pedagoxicos dispofiibles,
necesarios para a sua formacién, sempre que sexa posible e baixo a responsabilidade do
profesorado que lle corresponda.

15. Recibir explicaciéns axeitadas 6 seu nivel de comprension e a ser informado polo profesor da
programacion da stia materia, con especial referencia aos instrumentos e criterios de cualificacion.

16. Ser valorada e recofiecida obxectivamente a sua dedicacion, esforzo e rendemento.

17. Ver os exames e actividades corrixidos e recibir do profesorado as aclaracidons oportunas sobre a
s(ta correccion e cualificacion.

18. Reclamar contra as decisions e cualificacions que, como resultado do proceso de avaliacién se
adopten, segln o procedemento establecido na lexislacidn vixente.
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19. Recibir orientacién escolar e profesional para conseguir o maximo desenvolvemento persoal,
social e profesional, segundo as stas capacidades, aspiracions ou intereses.

20. Ter garantida, por parte do centro, a oportuna reserva e confidencialidade sobre toda aquela
informacidn persoal referida ao alumnado e & sta familia, sen perxuizo de que, en aplicacién da
normativa vixente, se informe & autoriadade competente naqueles casos nos que se observen
posibles situaciéns de abandono, malos tratos, abusos ou acoso.

21. Recibir as axudas e os apoios precisos para compensar as carencias e desvantaxes de tipo persoal,
familiar, econémico, social e cultural, especialmente no caso de presentar necesidades especificas
de apoio educativo especiais, que impidan ou dificulten o acceso e a permanencia no sistema
educativo.

22. Recibir informaciéon do centro sobre iniciativas e axudas para compensar as posibles carencias de

tipo familiar, econémico e sociocultural, de forma que se promova o seu dereito 6 acceso a
distintos niveis educativos.

1.3.2.- DEBERES DO ALUMNADO

O alumnado ten todos os deberes establecidos na lexislacién vixente, ademais daqueles que nestas
NOFC se establecen:

1.Respectar a dignidade e as funciéns e orientacions do profesorado no exercicio das sudas
competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro e seguindo as suas directrices
respecto da sUa educacién e aprendizaxe.

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

3.Participar e colaborar na metllora da convivencia escolar e na consecucién dun adecuado clima de
estudo no centro, respectando o dereito dos seus compafeiros ou compafieiras a educacion.

4. Respectar e cumprir as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.

5.Respectar e cumprir as normas de clase establecidas polo titor ou polo profesorado de cada
materia.

6. Respectar ao Delegado/a elixido polo grupo e facilitar as stias funcions.

7.Estudar e esforzarse para conseguir o maximo desenvolvemento das stas capacidades, realizando
as tarefas académicas encomendadas polo profesorado para realizar na clase ou na casa.

8.Conservar e facer un bo uso das instalaciéns e dos materiais do centro, facendo todo o posible
para evitar que se deteriore de forma neglixente, mesmo por parte dos compafieiros e
companieiras.

8.1. Evitar a caida de lixo nas instalacion (incluido o patio) e colaborar coa mantemento da limpeza das

mesmas.

8.2.Non esta permitido comer nin beber refrescos no pavillén.
2. O material deportivo empregado deixaranse no seu lugar, ben colocado e sen deixar material tirado pola
pista.

8.3. Todo o material emprestado deberd ser tratado con coidado e respecto e debera ser entregado nas
mesmas condicions en que emprestou, sen desperfectos. No caso de embarcar algiin material no teito
debera informar ao profesorado de Educacién Fisica.
8.4. O alumnado deberd manter un comportamento de respecto e deportividade aos xogadores/as,
arbitros, profesorado. No caso de ter comportamentos inadecuados suspenderase a actividade deportiva e
sancionarase co peche dos pavillons durante 0s recreos.
Non respectar estas normas serd considerado como unha conducta leve contraria ds normas de
convivencia do centro e conlevara unha amoestacion escrita ou grave se é reincidente ou existen agresions
NOFC IES VILAR PONTE 2022 8



fisicas ou verbais.

9.Asistir ao centro nas condiciéns pertinentes de limpeza e hixiene, evitando a asistencia tras
contraer algunha enfermidade infecto-contaxiosa que puidera causar prexuizos ao resto dos
membros da comunidade educativa.

10. Asistir regular e puntualmente as clases, respectando escrupulosamente os horarios establecidos
polo centro.

11. Respectar a actividade que se estd a realizar no centro, sobre todo durante o desenvolvemento
das clases, gardando silencio nos corredores, e evitando, dentro do recinto escolar os gritos ou
ruidos que se poden escoitar dentro dos edificios.

12. Circular polo interior dos edificios do centro sen correr e sen xogar, evitando molestar ao resto
das persoas que comparten eses espazos.

13. Permanecer dentro do recinto escolar durante o horario lectivo salvo nas circunstancias que se
establezan na organizacién de cada curso escolar e, en ninglin caso, sen o consentimento expreso
da Direccidn do centro.

14. Levar & clase o material necesario e especifico de cada materia (libros de texto, libreta, boligrafos,
material de debuxo, material de mdsica, roupa de deporte, etc.) segundo as orientaciéns do seu
profesor.

15. Permanecer dentro da aula nos cambios de clase, salvo cando sexa preciso asistir as aulas
especificas (tecnoloxia, pldstica, musica...) ou desdobres.

16. Evitar nas clases as risas indebidas, gritos, ruidos, balbordo, etc. que impidan o normal
desenvolvemento das actividades da aula, asi como a linguaxe groseira, acenos e posturas
irrespectuosas, a falta de consideracion e respecto ao profesorado e ao resto do alumnado.

17. Entregar con puntualidade todas as comunicaciéns escritas que se envien desde o centro aos pais
ou titores (amoestacidns, notificacidns de correccidns, boletins de notas, convocatorias, avisos,
etc.) e reintegralos ao centro debidamente asinados, cando proceda, non mais tarde do 2 dias
lectivos inmediatamente posteriores.

’ 1.3.3.-FALTAS DE ASISTENCIA

Considérase falta de asistencia a clase ou ausencia ao centro escolar a non presenza dun alumno ou
dunha alumna nunha sesién completa de clase.

1.As faltas de asistencia non debidamente xustificadas serén as que computen para a cualificacion
do posible absentismo.

2. Son faltas xustificables 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, presentacién a exames e probas oficiais ou similares, sendo
xustificable o tempo necesario.

d) Indisposiciéns, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos.
e) Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricién médica.

3.No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no apartado anterior,
quedard a criterio da direccién do centro a consideracién das excepcionais circunstancias que
concorran para a sda xustificacién ou non.

4.Na etapa educativa obrigatoria (ESO) non se permite a inasistencia 4 clase sen xustificacién. Por

tanto, considerarase unha conduta leve contraria 4s normas de convivencia tanto a reiteracién das
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faltas de asistencia coma as faltas de puntualidade.

5.No Bacharelato, dado que é unha etapa postobrigatoria, as faltas de asistencia non tefien a mesma
consideracion que na ESO. Sen embargo, resulta necesaria a asistencia regular as clases para poder
realizar a avaliacién continua que contemplan as programacions diddacticas. Estas NOFC establecen
que:

a) O numero de faltas sen xustificar no Bacharelato non poderd superar o 10% do horario
establecido para cada materia, e globalmente (xustificadas e sen xustificar) non podera exceder
do 25%. Cando esta situacién se produza, o alumno ou alumna podera ser sancionado.

b) A sancién proposta polo profesor ou profesora responsable da materia na que se produza o
establecido no aparta do a) deberd ser advertida polo titor cando se observe un numero
excesivo de faltas e, no caso de consumarse, sera notificada polo Xefe de Estudos ao

interesado ou aos titores legais se o alumno é menor de idade. Nese caso, 0 alumno manteré o
seu dereito a presentarse as probas de avaliacién ordinaria de final de curso.

c) As faltas de puntualidade serdn entendidas como aqueles retrasos inxustificados na entrada a
clase cando o profesor xa deu por iniciada a sesion lectiva.

d) Cando o alumno/a acumule 3 faltas de puntualidade nunha mesma materia considerarase como
falta de asistencia que non poderé ser xustificada e sera considerada como unha conduta leve
contraria &s normas de convivencia.

‘ 4
11.3.4.- XUSTIFICACION DAS FALTAS DE ASISTENCIA

1.0 prazo de méximo para xustificar as faltas asistencia sera, salvo circunstancias extraordinarias, de 2
dias a contar desde que o alumno se incorpora & clase despois da ausencia.

2. Non seran xustificables as faltas do alumnado nas que se constate que o alumno estd na cafeteria,
nos corredores, no patio ou nos arredores do centro.

3.Tampouco seran xustificables aquelas faltas que se produzan cando o profesor da materia non
poida asistir e os alumnos se ausenten, cando deberian permanecer na aula co profesor de garda.

4.0s pais ou representantes legais de alumnos da ESO deberéan xustificar as faltas de asistencia dos
seus fillos cubrindo o correspondente impreso dispoiiible na pdxina web do centro ou na
conserxeria e, sempre que sexa posible, acompafiado do documento que acredite o motivo da falta:

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

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

c) Calquera outro documento acreditativo da circunstancia que xustifique a ausencia.

5.0s pais ou representantes legais dos alumnos poderan xustificar as faltas de asistencia a través da
aplicacion abalar

6. mébil, sempre que o titor tefia activada esa funcionalidade.

7. Naquelas circunstancias nas que sexa imposible xustificar as faltas dos seus fillos documentalmente,
os pais ou titores legais deberdn explicar detalladamente os motivos que xustificaron a falta.

8.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.
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} 1.3.5.- NOTIFICACION DAS FALTAS DE ASISTENCIA |

1. As faltas de asistencia do alumnado comunicaranse aos seus pais ou representantes legais:
a) A través da aplicacién abalarmobil no caso de estaren rexistrados.
b) Cada 15 dias a través do correo electronico facilitado no momento da matricula.

¢) Cada 15 dias a través do correo ordinario mediante carta que debera ser asinada e devolta polo
alumnado ao titor, a modo de xustificante de recepcién.

2. As faltas de asistencia comunicaranse por defecto a todos os pais ou titores legais. Sen embargo, no
caso do alumnado maior de idade, este pode solicitar a través dun escrito que entregara asinado ao
titor, que as faltas de asistencia se lle entreguen a el.

3.No caso do alumnado que solicite que as faltas de asistencia se lle entreguen a el, o titor
entregarallas mensualmente e o alumnado deberd asinar a recepcion das mesmas.

11.3.6.- ENTRADAS E SAIDAS DO CENTRO |

1. Durante a xornada lectiva o alumnado da ESO s6 podera abandonar o centro acompainado do pai,
nai ou representantes legais, que deberan cubrir e asinar un impreso para tal fin na conserxeria ou
descargable na pax. web do centro.

2.0s alumnos de bacharelato poderdn non entrar s primeiras horas e sair as tltimas horas da mafia
e/ou da tarde cando falte o profesor da materia. Nestes casos deberdn cubrir unha autorizacién ao
principio de curso.

3. 0s alumnos que tefian algunha/s materia/s convalidada/s poderan non entrar as primeiras horas e
sair do centro as Gltimas horas da mafia e/ou da tarde sempre e cando lles coincida coa hora da
materia. Nestes casos deberan cubrir unha autorizacién ao principio de curso.

'1.3.7.- DELEGADOS DE GRUPO |

1.Cada grupo clase podera elixir un delegado/a e un subdelegado/a. A eleccién levarase a cabo por
parte do profesor titor/a que contara co apoio e asesoramento do departamento de orientacion.

2.As elecciéns de delegados/as e subdelegados/as, serdn convocadas pola xefatura de estudos, e
organizadas por esta en colaboracién coas titorias dos grupos e realizaranse na primeira quincena
do mes de outubro.

3.A eleccién do delegado/a de curso pode realizarse para unha duracién dun curso completo ou dun
trimestre. Nos grupos que opten por un periodo trimestral, realizaranse os seguintes procesos de
eleccién na primeira semana de inicio do segundo e do terceiro trimestres.

4.Cada grupo de alumnado elixira, por sufraxio directo, secreto e non delegable o delegado/a de
grupo, que formarda parte da xunta de delegados e delegadas. Elixirase tamén un subdelegado/a,
que substituira 6 delegado/a en caso de ausencia ou enfermidade e apoiarao nas suas funcions.

5.A eleccion de delegado/a e subdelegado/a en cada grupo realizarase entre as candidaturas
presentadas. No caso de non haber candidaturas habera duas opciéns para a eleccion:

a) Opcidn A: Realizarase unha votacién considerando candidatos/as a todos os membros do grupo
e sendo designada a candidatura que obtefia maioria simple.

b) Opcién B: O delegado/a e subdelegado/a sera elixido entre todos os membros da clase a través
dun sorteo.

Para decidirse por unha destas ddas opciéns os membros da clase realizaran unha votacion.
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6.A designacién dos delegados/as, subdelegados/as poderd ser revogada, logo do informe razoado
dirixido & titoria, pola maioria absoluta do alumnado do grupo que os elixiron. Neste caso,
procederase a convocatoria de novas eleccidns nun prazo de quince dias e de acordo co establecido
no apartado anterior.

7.0 delegado/a podera ser cesado do seu cargo pola direccidon por acumulacion de faltas s normas
de convivencia no centro ou incumprimento das stas funcions. Nese caso sera o subdelegado/a
guen asumiré o cargo.

8.lgualmente o delegado/a poderd renunciar 6 seu cargo, previo informe razoado dirixido 6 titor/a
que o elevara & xefatura de estudos, que debera aceptar ou non esta renuncia nun prazo de cinco
dias.

9.Son funciéns do delegado/a:
a) Asistir 4s reunions da Xunta de delegados e participar nas suas deliberacidns.
b) Expofier as autoridades académicas as suxestidns e reclamacidns do grupo que representan

¢) Fomentar a convivencia entre os alumnos e informar os organos competentes das
condutascontrarias as normas de convivencia do centro que cbservasen.

d) Colaborar cos profesores e coas autoridades do instituto para o bo funcionamento do mesmo.

e)Coidar da adecuada utilizacion do material e das instalaciéns do instituto, informando
decalquera desperfecto ou anomalia que observasen.

f) Comunicarda ao profesor de garda ou xefe de estudios a ausencia do profesor de
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l 1.3.8. Xunta de delegadas/os

1. No centro existird unha Xunta de delegados que se constituird mediante convocatoria da Xefatura
de Estudos antes de finalizar o mes de novembro e na primeira sesién elixirase en primeiro lugar un
Presidente e logo un Secretario.

2. Constituirase unha vez elixidos os delegados dos alumnos e estard formada por representantes dos
alumnos dos distintos grupos e polos representantes dos alumnos no Consello Escolar

3. O Presidente terd como funciéns:
a) Convocar e presidir as reunidns.
b) Presidir e coordinar as actividades da Xunta de Delegados.

c) Facer chegar as propostas da Xunta de Delegados 6s distintos drganos de direccién ou de
coordinacion didactica actuando como portavoz da mesma.

d) Responsabilizarse de que se levante acta das reunidns.
4. Serd funcién do Secretario levantar acta dos acordos tomados nas reuniéns.

5.A Xunta de Delegados podera reunirse en pleno, ou cando o crea conveniente, en comisiéns que
retnen 6s delegados de curso, especialidade, etapa educativa, etc.

6. A Xunta de delegados terd as seguintes funcidns:
a) Elevar 6 equipo directivo propostas para a elaboracién do proxecto educativo do instituto.

b)Informar os representantes dos alumnos no Consello Escolar dos problemas de cada grupo ou
curso,

c) Recibir informacién dos representantes dos alumnos sobre os temas tratados no mesmo, e das
confederacidns, federacidns estudantis e organizacions xuvenis legalmente constituidas.

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

e)Elaborar propostas de modificacion das NOFC do centro, dentro do dmbito da sua
competencia.

f) Informar os estudantes das actividades de dita Xunta e das cuestiéns propias do seu centro
como das que afecten a outros centros docentes e 6 sistema educativo en xeral, asf como de
todos os temas da stia competencia.

7.Cando o solicite, a Xunta de Delegados, en pleno ou en comisién, debera ser oida polos 6rganos de
goberno do instituto nos asuntos que, pola sta indole, requiran a stia audiencia e, especialmente,
no que se refire a:
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a) Celebracidn de probas e exames.

b) Establecemento e desenvolvemento de actividades culturais, recreativas e deportivas no
instituto.

c) Presentacion de reclamacions nos casos de abandono ou incumprimento das tarefas educativas
por parte do instituto.

8.0s delegados non poderén ser sancionados polo desempefio das stas funciéns como portavoces
dos alumnos.

9.0s membros da xunta de delegados, no exercicio das sUas funciéns, terdn dereito a cofiecer e
consultar as actas das sesidns do Consello Escolar, e calquera outra documentacion administrativa
do centro que lles afecte, salvo aquel a que a sta difusién puidera afectar 6 dereito a intimidade das
persoas e o normal desenvolvemento dos procesos de avaliacion académica.

10. O Xefe de Estudos facilitara 4 Xunta de delegados un espazo adecuado para que poidan celebrar as
stias reuniéns, e os medios materiais adecuados para o seu correcto funcionamento.

11.3.9.- VALIDACION DE ESTUDOS

1. Os alumnos de ESO e de Bacharelato poderan solicitar a validacién de estudos de musica e danza ao
inicio de cada curso escolar, segundo a Orde do 7 de xullo de 2010 e as Instrucions da Conselleria
sobre validacidns de estudos musicais e de danza do 24 de setembro de 2015 e da Resolucion do 17
de xufio de 2021, da Secretaria Xeral de Educacién e Formacion Profesional, pola que se ditan
instrucions para do desenvolvemento das ensinanzas de educacién infantil, educacion primaria,
educacién secundaria obrigatoria e bacharelato no curso académico 2021/22.

2. Para solicitar as validaciéns, deberase presentar no centro o certificado académico que acredite a
superacidn das materias necesarias.

3. Poderan solicitarse as seguintes validaciéns:
a) En 22 ESO musica e unha materia de libre configuracién.

b)En 32 e 492ESO mdsica e unha materia especifica de opcién, Cultura clésica, 22 Lingua
estranxeira ou Oratoria.

c) No bacharelato, ademais das materias propias de musica, unha materia especifica de opcion e
libre configuracion.

4.Cando o alumnado abandone a aula durante a imparticiéon das materias validadas pero permaneza
no centro, a xefatura de estudos establecerd as medidas de atencién deste alumnado.

5.Este alumnado permanecerd na biblioteca do centro e serd atendido preferentemente polos
membros do equipo da biblioteca ou por profesorado de garda.

1.3.10.- DEREITO DE FOLGA DO ALUMNADO

A folga do alumnado non estd recollida explicitamente, sendn que se pode interpretar como unha
consecuencia do dereito de reunidn, no artigo 8 da LODE de 1985, modificado pola LOE de 2006, na
Disposicién derradeira primeira, nos seguintes termos:

«Co fin de estimular o exercicio efectivo da participacion dos alumnos nos centros educativos e facilitar
o seu dereito de reunidn, os centros educativos establecerdn, ao elaborar as suas normas de
organizacién e funcionamento, as condicions en que os seus alumnos poden exercer este dereito. Nos
termos que establezan as administraciéns educativas, as decisions colectivas que adopten os alumnos,
a partir do terceiro curso da educacion secundaria obrigatoria, con respecto a asistencia 4 clase non
terdn a consideracion de faltas de conduta nin serdn obxecto de sancidn, cando estas fosen resultado
do exercicio do dereito de reunién e sexan comunicadas previamente a direccién do centro.»
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Podese entender pois, que este dereito estd recofiecido a partir do terceiro curso de ESO, como
exercicio do dereito 4 toma de decisidns colectivas. Establécese tamén a necesidade de que os centros
regulen nas stas normas como debera concretarse este dereito.

Polo tanto estas NOFC establecen que:
1. Tefien dereito & folga os alumnos de 32 de ESO e cursos superiores.

2. Tefien dereito a sumarse a folga a titulo individual os alumnos de 12 e 22 de ESO, coa autorizacién
expresa dos pais ou titores legais.

3.En calquera caso o centro informaré aos pais ou titores legais dos alumnos menores de idade que
secunden a folga.

4.0 alumnado ten dereito a adherirse a convocatorias de folga externamente convocadas por
organizacions sindicais legalmente constituidas ou ben organizar convocatorias de folga de dmbito
interno no centro.

5.Cada alumno ten o dereito de asistir normalmente & clase no caso de non secundar
individualmente a folga, ainda que fose secundada polo seu grupo ou polo alumnado do centro no
seu conxunto.

6. Cada alumno ten o dereito de secundar individualmente a folga no caso de que o seu grupo ou o
alumnado do centro no seu conxunto acordase non secundala.

7.0s alumnos participantes na folga s6 poderan utilizar as instalaciéns do centro para a realizacién de
asembleas, previamente solicitadas e concedidas pola Direccién.

8. 0s alumnos en folga que permanezan no centro estaran sometidos & disciplina habitual do mesmo.
En ningln caso se permitira que a actuacion dos alumnos en folga entorpeza o normal
desenvolvemento das actividades do centro.

9. A inasistencia a clase do alumnado durante a folga considerarase unha falta xustificada a todos os
efectos.

10. Os alumnos que falten a un exame por estaren participando na folga, tefien dereito a que se lles
realice o exame outro dia.

11. Non teran consideracion de folga, e polo tanto non estaréd amparada polo presente regulamento, o
abandono colectivo da aula por un grupo de alumnos. Tales conductas serdn consideradas como
faltas contrarias as normas de convivencia.

12. Os alumnos tefien os dereitos anteriormente enumerados cando a sta participacién na folga se
formalice correctamente en tempo e forma, de acordo co procedemento e protocolo establecido
nestas normas.

1.4.- O PROFESORADO

1.4.1.- DEREITOS DO PROFESORADO

O profesorado ten todos os dereitos establecidos na lexislacién vixente, ademais daqueles que nestas
NOFC se establecen:

1.Ser tratado coa debida dignidade e respecto polos demais membros da comunidade educativa, e a
que o centro garde a debida reserva con aquela informacidn relativa as stas circunstancias persoais
e familiares.
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2. Desenvolver a sta funcion docente nun ambiente educativo adecuado no que se preserve en todo
caso a sUa integridade fisica e moral.

3. Esixir ao alumnado bo comportamento, atencion e puntualidade na clase.
4. A proteccién xuridica adecuada as suas funciéns docentes.

5.Tomar as medidas que crea oportunas, seguindo os protocolos establecidos nestas NOF, no
momento en que se produza calquera conduta contraria @ convivencia, dando cofiecemento da
mesma ao titor e ao equipo directivo.

6. Utilizar as instalacidons, medios e materiais pedagéxicos dispoiiibles no centro con fins educativos.

7. Facer uso da liberdade de cétedra, tal e como establece a lexislacion vixente, e da liberdade de
expresién da opinién persoal ao respecto de cuestions que se susciten relacionadas cos contidos
curriculares.

8.Ser informado periédica e puntualmente de cantas disposicions, acontecementos e aspectos da
xestion e administracidn, afecten ao centro en xeral e ao profesorado en particular.

9. Fomentar actividades culturais e deportivas que promocionen o nivel educativo e fisico do
alumnado.

10. Propor que sexan tomadas en consideracion cantas suxestions se presenten co fin de mellorar o
nivel académico e de convivencia e calquera das outras recollidas nas disposicions oficiais, debendo
ser elevadas 0s 6rganos correspondentes.

11. Ser consultado sobre a marcha do centro naqueles asuntos que sexan da stia competencia
12. Poder consultar toda a documentacién oficial do Centro.

13. Percibir do centro as dietas aprobadas polo Consello Escolar, derivadas dos desprazamentos con
motivo das actividades complementarias e extraescolares.

14. No exercicio das funciéns directivas e organizativas, docentes e de correccidn disciplinaria, o
profesorado ten a condicion de autoridade publica e goza da proteccion recofiecida a tal condicion
polo ordenamento xuridico.

15. No exercicio das funciéns de correccién disciplinaria, os feitos constatados polo profesorado e que
se formalicen por escrito en documento que conte cos requisitos establecidos
regulamentariamente tefien presuncién de veracidade, sen prexuizo das probas que na sua defensa
poida sinalar ou achegar o alumnado ou os seus representantes legais.

1.4.2.- DEBERES DO PROFESORADO

O profesorado ten todos os deberes establecidos na lexislacién vixente, ademais daqueles que nestas
NOFC se establecen:

1.Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e
dignidade persoais de todos 0s membros da comunidade educativa.

2. Adoptar as decisiéns oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de convivencia
durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e extraescolares, corrixindo, cando

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

3.Colaborar activamente na prevencién, deteccion e erradicacion das condutas contrarias &
convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar, gardando reserva e sixilo profesional
sobre a informacién e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

4. Informar as nais e pais ou as titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e integracion
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socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo as obrigas de
dispofiibilidade dentro do horario establecido no centro para a atencién a aqueles que lle impona a
normativa aplicable.

5. Asistir puntualmente a clase e demais actividades docentes convocadas, asi como a todas aquelas
reuniéns convocadas polos érganos legalmente responsables.

6. Rexistrar diariamente as faltas de asistencia do alumnado e informar puntualmente aos titores para
facilitar a pronta informacién aos pais, particularmente nos casos nos que se observe absentismo
escolar reiterado.

7. Participar na organizacién do centro a través dos érganos correspondentes.

8. Participar na elaboracién das programacions diddcticas, memoria de fin curso e demais actividades
do seu Departamento, acatando as resoluciéns tomadas no mesmo.

9. Participar nas actividades complementarias organizadas e aprobadas polos érganos competentes, a
excepcion daquelas coas que manifestara a sta desconformidade no momento da sda aprobacion.

10. Comunicar & Direccién a sda ausencia do centro, solicitindoa con antelacién ou, de non ser
prevista, avisar e xustificar posteriormente o antes posible.

11. Coidar e velar polo mantemento das instalaciéns e materiais do centro.

12. Cando remate a clase, antes dun periodo de lecer ou se o alumnado ten clase nunha aula
especifica, o profesor debe apagar as luces da aula e fechar a porta, coidando gue non quede
ningtn alumno/a dentro.

1.4.3.- DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Actualmente estdn constitufdos no IES Vilar Ponte os seguintes Departamentos Diddcticos:

Bioloxia e Xeoloxia Lingua e Literatura Casteld
| Debuxo Lingua e Literatura Galega
Economia i Matematicas
Educacion Fisica Musica
| Filosofia | Orientacién
Fisica e Quimica Relixidon
Francés | Tecnoloxia
Latine Grego ' Xeografia e Historia
| Inglés

Os departamentos estdn compostos por todos os profesores que imparten o ensino propio das 4reas,
materias ambitos ou mddulos asignados a cada un deles. Para os Departamentos non didacticos
nomearase un responsable entre o profesorado, que poderd contar co apoio doutros membros do
Claustro.

Cando nun Departamento se integren profesores de mais dunha das especialidades establecidas, a
programacion e imparticién das dreas, materias ou médulos de cada especialidade correspondera 6s
profesores respectivos.

PCCIES VILAR PONTE 2022 17



| 1.4.4.- COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

1. Os departamentos didacticos dos centros docentes desenvolveran o curriculo establecido mediante
a programacién didactica de cada materia de cada curso que tefia encomendada na organizaciéon
docente do centro, baixo a coordinacién e direccion do xefe de departamento e de acordo coas
directrices xerais establecidas pola Comisién de Coordinacién Pedagéxica.

2. As programacions seran elaboradas antes do comezo de curso e entregadas en Xefatura de Estudos
en formato dixital dentro dos prazos establecidos ao principio do curso, que as remitird ao Servizo
de Inspeccién xunto co Plan Xeral Anual.

3. A programacién didactica incluira, necesariamente, os seguintes aspectos para cada unha das dreas
ou materias asignadas aos departamentos ou integradas neles:

a) Introducién e contextualizacién.

b) Contribucién ao desenvolvemento das competencias clave. Concrecidn que recolla a relacién
dos estandares de aprendizaxe avaliables da materia que forman parte dos perfis
competenciais,

c) Concrecion, de ser o caso, dos obxectivos para o curso.

d) Concrecién para cada estdndar de aprendizaxe avaliable de:

e) Temporalizacion.

f) Grao minimo de consecucién para superar a materia.

g) Procedementos e instrumentos de avaliacién.

h) Concreciéns metodoldxicas que require a materia.

i) Materiais e recursos didacticos que se vaian utilizar.

j) Criterios sobre a avaliacién, cualificacién e promocién do alumnado.

k) Indicadores do logro para avaliar o proceso de ensino e a practica docente.

) Organizacién das actividade se seguimento, recuperaci6n e avaliacién das materias pendentes.

m) Organizacién dos procedementos que lle permita ao alumnado acreditar os coflecementos
necesarios en determinadas materias, no caso do bacharelato.

n) Desefio da avaliacion inicial e medidas individuais ou colectivas que se poidan adoptar como
consecuencia dos seus resultados.

o) Concrecién dos elementos transversais que se traballaran no curso que corresponda.
p) Actividades complementarias e extraescolares programadas.

q) Mecanismos de revisién, avaliacién e modificacién das programacions didacticas en relacién cos
resultados académicos e procesos de mellora.

4.Controlar e coordinar as compras de material educativo que se fagan no departamento en cada
curso académico, arquivando as copias dos albarés ou facturas das mesmas e, no seu caso,
entregando estas ao secretario.

5.Velar polo mantemento dos equipos e instalaciéns asignados ao departamento, comunicando ao
equipo directivo as deficiencias ou propostas de mellora pertinentes.

6. Promover a investigacién educativa e propor actividades de perfeccionamento dos seus membros.
7. Manter actualizada a metodoloxia didactica.

8.Organizar e realizar actividades complementarias en colaboracion co departamento
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correspondente.

9.Resolver as reclamaciéns derivadas do proceso de avaliaciéon que os alumnos formulen ao
departamento e ditar os informes pertinentes.

10. Elaborar, a final de curso, unha memoria en que se avale o desenvolvemento da programacion
didactica e os resultados obtidos.

11. Propor materias optativas dependentes do Departamento, que serdn impartidas polos profesores
do mesmo.

12. Os acordos do seminario seran tomados por maioria simple e en caso de empate decidird o voto
de calidade do Xefe de departamento.

1.4.5.- AUSENCIAS DO PROFESORADO

Os permisos, licenzas e vacacions do persoal funcionario esté regulada na Lei 2/2015, do 29 de abril e
na Orde do 29 de xaneiro de 2016

1.No caso de permiso para a asistencia a actividades de formacién do profesorado, o profesorado
formulara a sda solicitude ao xefe/a territorial, a través da direccién do centro, que tramitard xunto
co informe no cal se indiquen as posibles repercusiéns que a ausencia do dito profesor teria na
actividade docente, asi como as medidas que se adoptaran para paliar, dentro do posible, as
incidencias previstas.

2.As solicitudes formularanse segundo o modelo descargable na pédxina web do centro ou
dispofiibles nas salas de profesores.

3.Tanto as solicitudes como o informe de direccidn do centro deberan ter entrada na xefatura
territorial da Conselleria cunha antelacién minima de dez dias ao inicio da actividade.

4.No caso de imprevistos, indisposiciéns ou enfermidades leves non superiores a tres dias, a
direccion do centro poderd aceptar as xustificaciéns non documentais do persoal funcionario
docente ata un mdaximo de vinte e catro periodos lectivos durante o curso escolar. Cando se
superen estes periodos lectivos ou sexa rexeitada a xustificacién pola direccién do centro, as faltas
deberanse xustificar sempre documentalmente.

5.As solicitudes formularanse nos modelos descargables na péxina web do centro ou dispoifiibles nas
salas de profesores.

6.Poderase dispor de ata catro dias por curso académico, como maximo, de permiso para asuntos
persoais sen xustificacion, atendendo sempre s necesidades do servizo, dos cales dous poderan
ser en dias lectivos.

7.A direccién podera denegar a autorizacién de permiso para asuntos persoais cando se acumulen
estas solicitudes en dias sinalados, debido a necesidades do servizo.

8.0 profesorado debera ter xustificadas todas as faltas de asistencia antes do final cada mes. De non
ser asi, no parte mensual de faltas figuraran esas ausencias como non xustificadas.

9.0 profesorado debera comunicar a xefatura de estudos coa antelacion suficiente as ausencias
previstas e anotalas no libro de gardas. No caso de imprevistos comunicard o méis axifia posible a
sUia ausencia.

}’_.4.6. - GARDAS DO PROFESORADO

1.Ao principio de curso, a xefatura de estudos organizara o calendario de gardas procurando que
haxa dous profesores/as de garda en cada perfodo lectivo e en cada un dos edificios. Asi mesmo,
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ao longo do curso, como consecuencia das actividades complementarias e extraescolares ou das
circunstancias que poidan xurdir, serén organizados calendarios de gardas para cubrir as
necesidades de organizacién do centro, dentro dos horarios de presenza do profesorado no centro.

2. Establécense os seguintes tipos de gardas:

Gardas docentes. | Gardas en actividades complementarias e extraescolares. |
Gardas aula convivencia. | Gardas de biblioteca.
Gardas de recreo. Gardas de direccién. .

Gardas de transporte.

3. GARDAS DOCENTES
a) Como minimo, habera un profesor de garda en cada unha das horas do horario lectivo.

b) O profesor consultaréd o libro de gardas para cofiecer as posibles incidencias e ausencias
previstas.

c) Iniciara a garda o madis axifia posible controlando a orde nos corredores, comprobando 0s
servizos e evitando que os alumnos saian da aula.

d) Deberd abrir as aulas aos alumnos e pechalas no caso de estaren baleiras.

e) No libro de gardas da sala de profesores faranse constar as ausencias do profesorado e as
incidencias, se as houbese.

f) O profesorado asinaréa ao rematar a hora no libro de gardas como comprobante de ter realizado
este labor

g) Como norma xeral, a garda farase na aula de referencia. No caso de que o alumnado tivese clase
nunha aula especifica este volverd & aula ordinaria de non estar ocupada.

h) Se o profesor/a ausente deixa programada algunha actividade para o alumnado, o profesorado
de garda desenvolverd a actividade, dentro das suas posibilidades e segundo as instruciéns
dadas.

i) De haber méis grupos libres que profesorado de garda, este adoptara as seguintes medidas por
orde de preferencia:

1) Avisar ao profesorado de garda do outro edificio.
2) Agrupar ao alumnado no patio ou na biblioteca.
3) Avisar ao equipo directivo.

j) profesorado de garda rexistrara as faltas de asistencia do alumnado durante a hora
correspondente. No caso de faltas colectivas pofiera en cofiecemento dalgin membro do equipo
directivo dita circunstancia co fin de que se tomen as medidas oportunas.

k) O profesorado de garda deberd estar en todo momento localizable e atento as posibles
eventualidades que poidan xurdir durante a sua hora de garda.

4. GARDAS EN ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

a) Este tipo de gardas son gardas docentes que resultan das ausencias de profesores/as que estdn a
participar en actividades complementarias ou extraescolares.

7

b) O profesorado que debe realizar estas gardas é aquel que non participa nas actividades
complementarias ou extraescolares programadas e, por tanto, non ten suficiente numero de
alumnos como para dar unha clase normal, entendendo como suficiente o 50 %.
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c) En cada actividade, vicedireccién e xefatura de estudos estableceran un cadro de gardas no que
se realizaran agrupamentos do alumnado non participante e profesorado que debers atender
€ses grupos.

d) Como norma xeral, cando o alumnado non participante na actividade supere o 50 % do total do
grupo de referencia non serd agrupado con outros grupos e mantera as stias clases normais.

5. GARDAS AULA DE CONVIVENCIA

a) A garda na aula de convivencia consiste na atencién e custodia do alumnado derivado & dita
aula.

b) O profesorado que realiza esta garda debera permanecer co alumnado derivado procurando que
o alumno realice o traballo encomendado.

¢) O profesorado con garda asignada na aula de convivencia, apoiard ao profesorado de garda
ordinaria se non tivera alumnado que atender, sendo esta funcién preferente 4 atencién ao
alumnado derivado 4 aula de convivencia.

6. GARDAS DE RECREO

a) O profesorado de garda de recreo controlard que non quede ningtin alumno nas aulas, nos
corredores ou nos servizos.

b) Non se permitiré que queden alumnos/as nas aulas, agds que un profesor permaneza con eles.
¢) O alumnado de 22 Bacharelato terd permitido permanecer nas suas aulas.
d) Pechar con chave as aulas que quedaran abertas.

e) Vixiar os patios con especial atencidn &s zonas conflitivas, co fin de evitar posibles problemas de
convivencia.,

f) No edificio Pastor Diaz haber3 tres profesores de garda de recreo.
1) O profesor de interior serd o encargado de vixiar a sala de lectura e a sala de usos maltiples.

2) Un dos profesores de exterior debera encargarse de pechar as aulas dos corredores antes de
sair ao patio. Este pode encargarse de vixiar a parte dianteira do edificio.

3) O outro profesor de exterior debe encargarse de vixiar desde o principio a parte traseira do
edificio.
g) No edificio Vilar Ponte | haberé dous profesores de garda en cada recreo:

1) Un deberd pechar as aulas e vixiar no corredor da planta baixa que o alumnado non suba aos
corredores durante o recreo.

2) O outro profesor de garda vixiard aos alumnos no exterior O profesorado de garda de recreo
controlaréd que non quede ningln alumno nas aulas, nos corredores ou nos servizos.

7. GARDAS DE TRANSPORTE

a) Realizaranse estas gardas ao inicio e ao final da xornada escolar, coincidindo coa chegada e a
saida do servizo de transporte escolar.

b) O profesorado de garda de transporte debera estar presente nas proximidades da entrada do
recinto escolar para custodiar ao alumnado transportado no tempo que transcorre entre a
chegada dos autobuses e o inicio da xornada lectiva ao inicio da xornada, asi como o que
transcorre desde a saida das clases e a marcha dos autobuses de transporte.

c) As gardas de entrada requiriran da presenza do profesor de garda desde 20 minutos antes da
hora de entrada & clase (8,20h ou 16,00h).

d) As de saida prolongaranse ata que todo o alumnado transportado suba aos autobuses e se
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produza a saida destes. No caso de que algin alumno perda o autobus, deberd custodiar ao
alumno e avisar ao membro de garda de direccién para que tome as medidas oportunas. O
profesor que faga esta garda deberd presentarse coa maior puntualidade posible na zona de
saida e verificar antes de irse que non haxa alumnado transportado que quedara no centro.

8. GARDAS DE BIBLIOTECA
Hai dous tipos:

a) Gardas de recreo de biblioteca: consisten en custodiar ao alumnado que permaneza durante os
tempos de recreo na biblioteca, na sala de lectura ou na sala de usos multiples, ademais de
xestionar o sistema de prestamos de fondos e o uso dos recursos da mesma.

b) Gardas de biblioteca en horario de clase: realizaranse en horas de clase, coincidindo coa
presenza de alumnado que permanece na mesma por ter materias validadas. Nestas gardas
exerceran a custodia e a xestion da biblioteca, asi como os labores que o equipo de biblioteca lle
tefia encomendado. Ademais comprobaran que se atopa na biblioteca todo o alumnado con
materias validadas e pasaranlle as faltas ao titor.

9. GARDAS DE DIRECCION

En todo o horario lectivo haberd, como minimo, un membro da direccion que estard, a disposicion
do profesorado ou de calquera outra cuestion ou eventualidade que poida xurdir no instituto. En
caso de accidente este profesor/a serd o encargado de articular as medidas necesarias para levar a
cabo a evacuacién correspondente.

'1.4.7.- TITORIAS

1.Procurarase que o titor/a imparta clase 4 totalidade do grupo de alumnos. Habera, polo menos, un
titor por grupo de alumnos. Sera nomeado polo Director a proposta do Xefe de estudos e co
asesoramento do departamento de orientacién, tendo en conta, na medida do posible, as
peticiéns expresadas polo profesorado.

2.A xefatura de estudos coordinara coa colaboracién do departamento de orientacién o traballo das
titorias e mantera as reunions periddicas necesarias para o bo funcionamento da accion titorial.
Cando menos habera unha reunién trimestral de todos os titores/as.

3.Antes da acollida do alumnado, a xefatura de estudos convocard unha reunién cos titores/as na
que se explicaré todo o proceso previsto no Plan de Acollida e na que se lles fard entrega da
documentacién que corresponda.

4.No primeiro trimestre do curso celebrarase unha reunién informativa 6s pais e nais do alumnado.
Esta reunién convocaraa a direccion do centro xunto co departamento de orientacién que
abordaran cuestiéns de caracter xeral. A continuacién, cada titor ou titora reunirase cos
correspondentes pais e hais da sua titoria 6s que facilitard como minimo a seguinte informacion:

a) Horario e profesorado do grupo.

b) Horas de recepcién de pais e nais do profesorado.

c) Actividades complementarias e extraescolares previstas.
d) Informacién xeral do centro.

e) Caracteristicas do grupo.
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1.5.- AS FAMILIAS

| 1.5.1.- DEREITOS DOS PAIS E NAIS

Os pais ou titores legais do alumnado tefien todos os dereitos establecidos na lexislacion vixente,
ademais daqueles que nestas NOF se establecen:

1.Ser respectada a sUa integridade fisica e moral e a sta dignidade persoal, non podendo ser obxecto,
en ningln caso, de tratos vexatorios ou degradantes por parte de ninglin membro da comunidade
educativa.

2. Recibir informacién sobre as normas de funcionamento e de convivencia do centro, asi como ter
acceso aos documentos oficiais do centro que lles permitan cofiecer a sua lifia educativa e sinais de
identidade.

3.Ser oidos, nos termos previstos na LE/ 4/2011, do 30 de xufio, 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.

4. Cofiecer os criterios xerais de avaliacion, minimos esixibles, criterios de cualificacién e promocion e
cantos aspectos se desprendan das programacions das diferentes areas.

5.Manter unha comunicacién fluida co profesorado e titores dos seus fillos, podendo requirir
informacion dos mesmos sobre a sUa actividade académica e a stia vida no centro, respectando os
horarios destinados a tal fin.

6. Recibir informacién sobre os criterios de cualificacién de cada materia cando a soliciten.

7. Recibir puntualmente a informacién sobre a situacién académica dos seus fillos, asi como da sua
asistencia e actitude xeral no centro, mediante boletins de avaliacién, carta persoal ou
comunicacién telefénica ou directa cando corresponda.

8. Reclamar contra as decisidns e cualificaciéns que consideren inxustas dos seus fillos gque, como
consecuencia do proceso de avaliacidn, se adopten ao finalizar o curso.

9. Elixir, cando os seus fillos son menores de idade, a formacidn relixiosa e moral acorde coas stas
crenzas ou conviccions, sen que desta eleccién poida derivarse discriminacion algunha.

10. Participar nas asociaciéns de pais e nais de alumnos de acordo coa lexislacion vixente. As ANPAs
teran dereito a dispor dun local adecuado para o desenvolvemento das funcidns que lle son
propias, asi como a utilizar os bens materiais e instalaciéns do centro sempre e cando exista
notificacion e acordo previo coa Direccién.

11. Participar na vida e nos érganos colexiados do Centro (Consello Escolar), como elector ou membro
electo, asi como ser informados das decisiéns tomadas polos distintos érganos de goberno que
poidan afectarlles.

| 1.5.2.- DEBERES DOS PAIS E NAIS

Os pais ou titores legais do alumnado tefien todos os deberes establecidos na lexislacién vixente,
ademais daqueles que nestas NOFC se establecen:

1. Cofiecer as normas establecidas polo centro, respectalas e facelas respectar, asi como respectar e
facer respectar a autoridade e as indicaciéns ou orientaciéns educativas do profesorado no
exercicio das sias competencias.

2. Respectar e fomentar nos seus fillos o respecto por todos os restantes compofientes da
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comunidade educativa.

3. Proporcionar, na medida das stas dispofiibilidades, os recursos e as condicions necesarias aos seus
fillos para facilitar o seu progreso académico.

4. Estimular e procurar que os seus fillos realicen, coa maior autonomia posible, as tarefas escolares
encomendadas e adquiran os necesarios habitos regulares de estudo.

5. Facilitar os datos que se lles soliciten desde o centro e facilitar ao profesorado a informacion sobre
aquelas circunstancias que poidan ser relevantes para o desenvolvemento educativo dos seus fillos.

6. Colaborar co centro na prevencién e correccién das condutas contrarias ds normas de convivencia,
asinando as amoestaciéns ou notificacions de sancién que lles poidan chegar por escrito a través
dos seus fillos a modo de informacién e reforzando as medidas correctoras adoptadas polo centro.

7. Atender, coa maior dilixencia posible, s citaciéns que poidan recibir dende o centro por parte dos
membros do equipo directivo, titores ou profesorado.

8. Adoptar as medidas necesarias para que os seus fillos asistan regularmente a clase, solicitando
axuda ao centro en caso de dificultades para controlar a asistencia.

9. Informar, se é posible con antelacién, das faltas de asistencia dos seus fillos/as. Unha vez producida
a falta, xustificala mediante o impreso facilitado polo centro e, sempre que sexa posible, aportando
a documentacién pertinente, nun prazo non superior aos 3 dias lectivos posteriores. No caso de
enfermidade ou outro motivo que implique varios dias de ausencia, avisar por via telefonica ao
centro.

10. Cubrir e asinar en conserxeria o impreso correspondente sempre que vaian recoller aos seus fillos
no centro, dentro do horario escolar. Se é posible, avisar desta circunstancia con antelacion ao titor.

11. Notificar a Direccién do centro os cambios de enderezo, teléfono, etc., que se produzan 6 longo da
estancia dos seus fillos no mesmo. Igualmente, deberase informar das situaciéns especiais dos seus
fillos/as: tratamento médico, enfermidades, deficiencias fisicas ou psiquicas, etc., a efectos de
tomar as atencions e coidados oportunos.

12. A familia, como axente fundamental do proceso educativo do alumnado debe manter un vinculo
constante co profesorado. Este vinculo ten unha vertente individual e outra colectiva.

[ — :
‘1.5.3.- RELACIONS CO CENTRO

1. A titulo individual, os pais poden e deben manter un contacto regular co titor/a do seu fillo/a, para
o que existe un horario de titoria semanal, tanto do titor como do profesorado en xeral. Este
contacto debe darse nos dous sentidos, tanto a requirimento dos pais como a requirimento dos
titores ou dos profesores.

2.0 procedemento, como norma xeral, para a solicitude de entrevista por parte dos pais ou por parte
do profesorado, serd a través do propio alumnado.

3.0 titor recollerd informacién de todo o equipo docente para transmitirlla aos pais na entrevista
concertada. Asi mesmo, os pais poden tamén solicitar, a través do titor, entrevista directa con
calquera profesor do seu fillo/a nas horas estipuladas a tal fin.

4. A principio de curso, tal como esta establecido no Plan de Accién Titorial, realizaranse reunions
colectivas entre o equipo directivo, a orientadora e os titores dos distintos grupos de cada nivel.
Posteriormente, realizarase unha reunién de cada grupo cos seus correspondentes titores.

5.A realizacién de actividades complementarias, particularmente as viaxes de estudos, son tamén
ocasiéns para o encontro entre as familias e o centro, que convocara reuniéns informativas previas
as devanditas actividades.
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6.0 centro, desde o Departamento de orientacion, ofrece ademais &s familias, asesoramento
educativo e orientacién en xeral sobre o proceso educativo do alumnado. Os pais poden solicitar
entrevista coa orientadora en calquera momento do curso, a través do alumno ou por via
telefénica.

7.Cara o fin de curso, realizaranse reunidns colectivas de orientacién para que as familias e o
alumnado poidan realizar a matricula do curso seguinte nas mellores condiciéns e con toda a
informacién precisa.

8.En todo momento, os pais poden entrevistarse co equipo directivo para abordar as cuestions que
consideren de interese, para o que non é preciso concertar entrevista.

9.Todos os pais tefien o dereito e deben participar nos procesos de eleccién de representantes no
Consello Escolar, que se producen cada dous anos para a renovacién parcial deste 6rgano principal
de goberno do centro, ben sexa como candidatos ou como votantes.

1.5.4.- ANPAS

1. A participacion colectiva dos pais no centro pode canalizarse tamén a través das ANPAs, asociaciéns
de pais e nais de alumnos, que tefien un papel representativo, mesmo dentro do Consello Escolar.

2. As ANPAs rexiranse polo disposto na LOXSE, na Orde 16-1-87, na LOE, nos seus propios estatutos e
na lexislacidn xeral das asociacions.

3. Dispordn dun local de reunién no centro.

4.As ANPAs tefien dereito a recibir informacién sobre a actividade académica, complementaria e
extraescolar do centro.

5. Poden promover, organizar e realizar actividades complementarias e extraescolares no centro.

6. Tefien tamén o deber de colaborar coas actividades complementarias e extraescolares promovidas
polo propio centro.

7.Deben tamén exercer una funcion de asistencia e representacion dos seus asociados ante o centro
naqueles asuntos relacionados co proceso educativo do alumnado.

8. Deben prestar apoio e colaboracién coa direccién, na xestién e promocién de medidas e proxectos
que contribdan & mellora do centro e do proceso educativo do alumnado.

1.6.- O PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

1.6.1.- DEREITOS DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

O Persoal de Administracion e Servizos (PAS) ten todos os dereitos establecidos na lexislacion vixente,
ademais daqueles que nestas NOFCS se establecen:

1.Ser tratado coa debida dignidade e respecto polos demais membros da comunidade educativa, e a
que o centro garde a debida reserva con aquela informacién relativa 4s stias circunstancias persoais
e familiares.

2. Desenvolver as sudas funciéns nun ambiente adecuado no que se preserve en todo caso a sua
integridade fisica e moral.

3. Participar, dentro das stas competencias, na organizacién e no goberno do centro a través dos seus
representantes.

4. Acudir a Direccién para tratar calquera problema que atinxa o seu labor profesional, e expresar
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libremente a stia opinién aos drganos colexiados do centro sobre a marcha do mesmo.

5. Intervir na mellora da convivencia escolar se observa condutas contrarias @ convivencia, dando
cofiecemento das mesmas ao profesorado ou ao equipo directivo

6. Ser informado das disposicidns legais, medidas ou circunstancias que lle afecten particularmente ou
afecten ao centro en aspectos da stia competencia.

7. Presentar ao equipo directivo suxestions cara & mellora do funcionamento do centro.

1.6.2.- DEBERES DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

O Persoal de Administracién e Servizos (PAS) ten todos os deberes establecidos na lexislacion vixente,
ademais daquelas que nestas NOFCS se establecen:

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

2.Colaborar activamente na prevencién, deteccién e erradicacién das condutas contrarias a
convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

3. Informar ao profesorado ou ao equipo directivo das alteraciéns da convivencia, gardando reserva e
sixilo profesional sobre a informacién e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

4. Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuaciéns relacionadas co ambito educativo das que
tefa cofiecemento.

5.Realizar as tarefas que lle son propias cumprindo con dilixencia os horarios establecidos polo
Secretario ou o Director dentro da normativa vixente, podendo ser alterados excepcionalmente
cando as necesidades do centro asi o esixan.

1.6.3.- FUNCIONS DO PERSOAL ADMINISTRATIVO

1. Revisar con especial atencién, ¢ inicio do curso, tédolos documentos relativos 4 matricula do
alumnado.

2. Custodiar, rexistrar e cumprimentar axeitadamente tédolos documentos.
3. Atencién coidada a todo o persoal interno e /ou externo 6 Centro que requira dos seus servizos.

4. Lectura diaria do D.0.G., da paxina Web da Conselleria de Educacién e mais do correo electronico
do Centro e informacién inmediata dos comunicados @ Direccion. igualmente revisaranse as paxinas
do Ministerio de Educacién e outras educativas (sindicatos...)

5. Aterse as instruciéns cooperando en todo aquelo que sexa Util para o desenvolvemento formativo
dos/as alumnos/as.

6. O horario de atencion 6 publico serd de 8.30 a 14.30 horas

7. A direccion poder3 alterar a xornada laboral excepcionalmente, cando as necesidades do centro asi
o esixan (avaliaciéns, periodo de matriculas,...)

1.6.4.- FUNCIONS DOS CONSERXES OU BEDEIS

Son funciéns propias dos conserxes ou bedeis as establecidas no Decreto 3143/71 do 16 de decembro,
ademais daquelas que nestas NOFCS se establecen:

1. Entrega da correspondencia do Centro na Direccion e 6 profesorado no seu compartimento
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correspondente. S6 os envios de gran volume permaneceran na conserxerfa, sendo informado o
profesorado da chegada dos mesmos.

2. Realizar as xestiéns ou encargos que competan ao seu traballo e se lles encomende por parte do
Equipo Directivo ou persoas autorizadas por eles.

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

4. Recibir, conservar e distribuir os documentos, obxectos e correspondencia que a tales efectos lles
sexan encomendados.

5. Colacar e retirar dos taboleiros e das paredes a informacién que o equipo directivo lle indique.

6. Controlar a entrada das persoas alleas ao servizo, recibir as stas peticions relacionadas co mesmo e
indicarlles a unidade ou a oficina a que deben dirixirse.

7.Manexo e xestion das maquinas fotocopiadoras, encadernadoras e outras anélogas, asi como da
distribucidn e pagamento, se procede, de copias e documentos xerados polas mesmas, tanto para o
alumnado como para o profesorado.

8. Realizar, dentro do centro, os traslados de material, mobiliario e aparellos que fosen necesarios.

9. Apertura e peche das instalaciéns do centro no horario establecido.

10. Custodiar as chaves dos despachos, oficinas, aulas, armarios, etc.

11. Custodiar o mobiliario, maquinas, instalaciéns e locais.

12. Avisar dos desperfectos detectados no exercicio das stas funcidns.

13. Control do correcto funcionamento do timbre ou serea que marcan os tempos da xornada lectiva.
14. Control e atencion do alumeado, da auga, da calefaccién e dos depésitos de combustible.

15. Contribuir & atencién e coidado do alumnado no centro.

16. Colaborar co profesorado nas acciéns de control e vixilancia.

17. Os conserxes poden e deben corrixir, se fase preciso, actitudes ou comportamentos penalizados
por este regulamento comunicdndoo & Direccidn para que se tomen as medidas pertinentes.

18. En xeral, outras tarefas de caracter similar que por razén do servizo se lles encomende.

1.6.5.- FUNCIONS DO PERSOAL DE LIMPEZA

1.Limpeza completa e diaria de tédalas instalaciéns do recinto escolar e dependencias, edificios e
patio, asi como do seu material, manténdoo nas condicidns mais axeitadas de limpeza e hixiene.

2. Dar conta ao secretario dos descoidos intencionados, deficiencias atopadas ou mala utilizacién dos
enseres obxecto do seu traballo

3. Cumprir o horario establecido no centro para a atencidn a estas funciéns
4. Avisar dos desperfectos detectados.

5. Alimpeza xeral realizarase en horario establecido polo secretario.
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1.7.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

1.7.1.- CRITERIOS XERAIS

1.As actividades complementarias e extraescolares seran voluntarias para o alumnado e para o
profesorado.

2. A Vicedireccion debera comunicar a todo o profesorado as AAEE que se vaian realizar mediante o
correo electrénico e o taboleiro de anuncios das salas de profesores ao principio de cada mes.
Recoméndase avisar en cafeteria.

3. As actividades organizadas desde os departamentos didacticos van dirixidas ao alumnado que curse
a materia ou materias do mesmo nun ou varios niveis educativos.

4. A finalidade da viaxe ou excursion debe axustarse 4s competencias e obxectivos da materia do
Departamento que propén a saida, especificando o seu cardcter cultural, deportivo ou de natureza
na sua programacion.

5.Para que unha Para que por unha actividade programada se leve a cabo debera contar coa
participacién minima do 60% do alumnado ao que vai dirixida.

6. Unha actividade non poderd ser realizada se non conta co compromiso do suficiente nimero de
profesores necesarios para o seu desenvolvemento

7. Deberd evitarse a realizacion de AAEE en época de exames de avaliacién.

8. Non poderd realizarse mais dunha viaxe no mesmo nivel, de xeito que prevaleza aquela que acolla a
todos os alumnos de dito nivel. Sé serd posible programar mais dunha viaxe no mesmo nivel se
estas coinciden nas datas, facilitando asi a organizacién académica do centro.

9.Por norma xeral, as actividades que xurdan ao longo do curso deberdn ser propostas &
Vicedireccién cunha antelacién minima de 10 dias, que permitan a sa autorizacion e organizacion.

10. Cada trimestre realizarase unha coordinacién das AAEE para evitar que se sobrepofian coas
actividades lectivas.

11. 0 profesor responsable da actividade, en colaboracién con vicedireccion, recollera as
autorizaciéns e os cartos recadados, asi como o listado do alumnado que non participa, cunha
antelacion de 3 dias.

12. O responsable da actividade, en colaboracion con vicedirecccién, deberd buscar profesorado
voluntario que o acompafie, utilizando, na medida do posible, os seguintes criterios en orde de
preferencia, a non ser que o departamento considere necesaria a presenza de profesores
especialistas:

a) que o profesorado tefia clase cos grupos durante a actividade, de modo que se perda o menor
ndmero de horas.

b) que pertenza ao departamento que organiza a actividade.

c¢) Outros

1.7.2.- ORGANIZACION ECONOMICA

1. O profesor responsable da actividade, en colaboracién con vicedireccién, recollerd as autorizacions
e os cartos recadados, asi como o listado do alumnado que non participa, cunha antelacién de tres
dias.
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2.Como norma xeral, os costes xerados polas AAEE -transporte, entradas, aloxamento e
manutencion- serdn aboados polo alumnado participante. No caso de que un alumno desista de
participar, despois de ter realizada unha aportacién econémica, non lle serd devolta a parte que
implique un aumento do coste da actividade para o resto dos participantes. Para cada actividade
establecerase un prazo limite, a partir do cal non seré devolta a aportacién econémica.

3.0 coste da viaxe debe ser de 500€ madis unha flexibilidade de un 10% do coste total da viaxe
(incluidos os traslados e medio de transporte dende o centro ao destino, ida e volta, aloxamento en
media pensidn, pago de actividades como entradas a museos, parque de atraccions, etc.)

4.0 alumnado deberd efectuar o pago da sta aportacién econémica na forma que determinen os
organizadores da mesma.

>.0s responsables das AAEE poderdn ofrecer aos alumnos a posibilidade de autofinanciarse (loteria
Nadal, papeletas para cesta de Entroido...)

6. Nas actividades de ata un dia de duracién, o centro podera sufragar o seu coste ao alumnado que
tefia dificultades econdmicas para participar.

1.7.3.- PARTICIPACION DO ALUMNADO NAS AA.EE.

1. O profesor responsable da actividade, en colaboracién con vicedireccién, recollerd as autorizaciéns
e os cartos recadados, asi como o listado do alumnado que non participa, cunha antelacién de 3
dias.

2. Para poder participar nas actividades, o alumnado debera aportar autorizacién escrita dos pais ou
titores legais, mediante impreso facilitado polo centro no que se especificara a programacién da
actividade cunha antelacién minima de tres dias. No caso de non cumprirse ese prazo, o centro
podera denegar ao alumno a sta participaciéon na actividade.

3. Como norma xeral, o alumnado de 22 Bacharelato non participara en ningunha actividade durante
o dltimo trimestre, agas as relacionadas coa orientacién de estudos superiores.

4.As AAEE que se realicen dentro do municipio poderdn ser autorizadas conxuntamente para todo o
curso escolar ao principio do mesmo, mediante un impreso facilitado polo centro.

5. Ao remataren a actividade, os alumnos volveran ao centro co profesorado responsable da mesma.

6.Cando a demanda de participacidn nunha actividade sexa superior ao limite establecido,
establecerase como criterios de seleccién, por orde de prioridade, os seguintes:

a) O alumnado que no momento de organizar ou de realizar a actividade tefia algunha/s
amoestacidn/s previa/s.

b) A participacién activa e dilixente nas tarefas preparatorias da actividade programada.
c) Entregar a autorizacién e a aportacién econémica dentro do prazo establecido.

d) Se despois de aplicadas estas prioridades na seleccion segue habendo mais participantes que
prazas, completarase a mesma mediante sorteo.

7. As condutas contrarias as normas de convivencia ocorridas durante as actividades complementarias
e extraescolares, serd consideradas como agravantes & hora de determinar as correspondentes
sancions debido a que constitlien un prexuizo importante para o desenvolvemento da actividade e
para o resto dos participantes.

8.A inasistencia inxustificada 4 clase do alumnado que non participa nunha actividade
complementaria sera considerada como unha conduta contraria 4s normas de convivencia.
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1.7.4.- PARTICIPACION DO PROFESORADO NAS AA.EE.

1.0 profesor/a responsable de cada actividade velard polo cumprimento do programa acordado e
comunicara a direccién do centro, de forma escrita, as incidencias de interese ocorridas durante o
desenvolvemento das mesmas.

2. Como norma xeral, o alumnado serd acompafiado polo profesorado correspondente na proporcion
de un profesor por cada vinte alumnos, ao que se lle poderd engadir un profesor mais por cada
fraccién de 15 alumnos.

3.0 profesorado acompafiante nas saidas ten dereito ds correspondentes dietas aprobadas polo
Consello Escolar do centro.

4.0 profesorado responsable das saidas terd & sua disposicién un teléfono mobil do centro,
xestionado pola Vicedireccion.

5.0 profesorado ten a obriga de participar -acompafiando aos alumnos cos que ten clase naquelas
actividades complementarias que se realicen dentro do centro, salvo que manifestara o seu
desacordo con esa actividade no momento da stia aprobacién en Claustro.

6. En funciéon das necesidades do centro e tendo en conta o profesorado que quede dispofiible, o
equipo directivo dispora dun horario de gardas co fin de substituir aos profesores que faltan por
mor das actividades extraescolares, respectando o horario lectivo do profesorado.

7.0s profesores que participen en AAEE tefien a obriga de deixar traballo para os alumnos ou grupos
aos que non poden atender.

8. En ninguin dos casos o profesor poderd avanzar materia.

2 - NORMAS DE CONVIVENCIA

Referencias normativas:
1. Lei 4/2011 de 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa.

2. Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011.

CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA ESCOLAR E MEDIDAS DE CORRECCION

As condutas contrarias a convivencia clasificanse en dous grupos:
1. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro.

2. Condutas leves contrarias a convivencia

2.1.- CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA DO CENTRO

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

1. As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccidéns contra
os demais membros da comunidade educativa.
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2.0s actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa por razén 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.

3.0s actos individuais ou colectivos de desafio & autoridade do profesorado e ao persoal de
administracién e de servizos que constitiian unha indisciplina grave.

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

5. As actuacions que constitlan acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 desta lei.

6.A suplantaciéon de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteracién ou
subtraccion de documentos académicos.

7.0s danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as instalaciéns e aos
materiais dos centros docentes, incluidos os equipos informdticos e o software, ou aos bens
doutros membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sta subtraccion.

8. 0Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das actividades do
centro, incluidas as de caracter complementario e extraescolar.

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

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

11. Areiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias d convivencia.

12. O incumprimento das sanciéns impaostas.

2.1.1.- MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes poden ser corrixidas
coas seguintes medidas:

a) Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribtian 4 mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro.

b) Suspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro por un periodo determinado pola sancién establecida.

c¢) Cambio de grupo.

d) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre catro dias
lectivos e ddas semanas. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado deber4 realizar
os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

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

f) Cambio de centro.

2.Aquelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da comunidade
educativa que tefian como orixe ou consecuencia unha discriminacién ou acoso baseado no xénero,
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orientacién ou identidade sexual, ou unha orixe étnica, relixiosa, de crenzas ou discapacidade, ou
que se realicen contra o alumnado mdis vulnerable polas suas caracteristicas persoais, sociais ou
educativas, teran a cualificacién de condutas GRAVEMENTE PREXUDICIAIS e levardn asociadas como
medidas correctoras as establecidas nas alineas e) ou f) do apartado anterior.

3. A medida correctora de cambio de centro tera cardcter excepcional e o responsable da direccién do
centro comunicara inmediatamente esta proposta & xefatura territorial, con achega do expediente
do dito procedemento corrector.

4. Corresponde & direccién do centro, por proposta da persoa que instria o procedemento corrector,
impofier as correcciéns enumeradas no apartado anterior, de conformidade co procedemento
establecido no punto seguinte.

2.1.2.- PROCEDEMENTO DE CORRECCION DAS CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA
ACONVIVENCIA

1. A correccién de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro require a instrucion
dun procedemento corrector, que podera ser: CONCILIADO ou COMUN.

2. Darase preferencia ao procedemento conciliado, especialmente se se trata dun alumno da ESO, da
ausencia de antecedente relacionados coa convivencia escolar e das slias circunstancias persoais,
familiares e sociais.

3. En calquera caso, corresponde & direccion do centro decidir a instrucién e procedemento a seguir,
logo da recollida da necesaria informacidn.

4. A direccion do centro informara ao titor/a do/a alumno/a corrixido/a e ao consello escolar das
condutas gravemente prexudiciais para a convivencia que fosen corrixidas.

2.1.3.- FASES DO PROCEDEMENTO DE CORRECCION

1. Informacién previa: 2 dias lectivos desde que se tivo cofiecemento dos feitos para determinar a
oportunidade ou non de aplicar o procedemento conciliado, asesorado, de ser o caso, pola persoa
que exerza a xefatura do departamento de orientacién e polo titor/a do alumno/a que se vai
corrixir.

2. Procedemento conciliado: Sempre que sexa posible debera intentarse a conciliaciéon entre o
alumnado e os outros membros da comunidade educativa cuxos dereitos fosen lesionados, e a
reparacion voluntaria dos danos materiais ou morais producidos.

3. Medidas correctoras provisionais: Cambio temporal de grupo, suspension do dereito de asistencia a
determinadas clases, actividades ou ao centro por un periodo non superior a 3 dias lectivos.

4. Inicio do procedemento de correccién: No prazo de 3 dias lectivos desde que se tivo cofiecemento
dos feitos, a direccion do centro notificaralle ao alumno/a ou, de ser menor non emancipado, as
persoas proxenitoras ou representantes legais a posibilidade dun procedemento conciliado coas
obrigas que comporta ou se se vai seguir un procedemento comdan.

5. Instrutor/a: Independentemente do procedemento de correccidn que se vaia utilizar, a direccion do
centro designara unha persoa docente para que actla como instrutor/a no procedemento corrector
e dispora de 5 dias lectivos para a instrucién do procedemento corrector, contados a partir da sua
designacién.

6. Caso de aceptacion de procedemento conciliado: 1 dia seguinte da notificacion, os proxenitores ou
representantes legais, comunicaran a direccion a aceptacién do procedemento conciliado.
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2.2.- CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

1. As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na alinea a), os actos de discriminacién da
alinea b}, os actos de indisciplina da alinea c), os danos da alinea g), os actos inxustificados da alinea
h) e as actuaciéns prexudiciais descritas na alinea i) do artigo 43 que non alcancen a gravidade
requirida no devandito precepto.

2. Portar calquera obxecto, substancia ou produto prohibido polas normas do centro {Obxectos
punzantes ou cortantes ou que contefian substancias quimicas) 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.

3. A ausencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos establecidos
polas normas de convivencia de cada centro docente.

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

5.As demais condutas que se tipifiquen como tales nas normas de convivencia de cada centro
docente.

2.2.1.- MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS LEVES PREXUDICIAIS

1. Medidas correctoras
a) Amoestacién privada ou por escrito.
b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos.
c) Realizacidn de traballos especificos en horario lectivo.

d)Realizacion, en horario lectivo, de tarefas que contribdan & mellora e desenvolvemento das
actividades do centro.

e)Suspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro por un periodo determinado pola sancién establecida.

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

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

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

2.2.2.- RESPONSABLES DA APLICACION DAS MEDIDAS CORRECTORAS

1.0 profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que ocupe a xefatura de
estudos, no caso das medidas previstas nas alineas a), b) e c) do apartado 1. do punto 2.1 destas
NOFC.

2. A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que ocupe a xefatura de
estudos, no caso das medidas previstas nas alineas a), b), c) e d) do apartado 1. do punto 2.1 destas
NOFC.
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3.A persoa que ocupe a xefatura de estudos, ou a persoa titular da direccién do centro, oidos a
alumna ou alumno e a sta profesora ou profesor ou titora ou titor, no caso das medidas previstas
nas alineas a), c), d), e) e f) do apartado 1. do punto 2.1.1 destas NOFC.

4. A persoa titular da direccién do centro, oidos a alumna ou alumno e a sua profesora ou profesor ou
titora ou titor, no caso das medidas previstas nas alineas g) e h) do apartado 1. do punto 2.1.1
destas NOFC. . A imposicion destas medidas correctoras comunicarase & nai ou pai ou a titora ou
titor da alumna ou alumno antes de que estas se fagan efectivas, asi como & Comision de
Convivencia Escolar do centro.

5. As resoluciéns que impofien as medidas correctoras ds que se refire este artigo pofien fin 4 via
administrativa e son inmediatamente executivas.

2.2.3.- A EFECTOS DA GRADACION DAS CORRECCIONS

1. Consideraranse circunstancias atenuantes:
a) O recofiecemento espontaneo da conduta incorrecta.
b) A falta de intencionalidade.

2. Consideraranse circunstancias agravantes:
a) A premeditacion e a reiteracion.

b)Causar dano, inxuria u ofensa 6s compafieiros de menor idade ou 6s recentemente chegados 6
Centro.

c) Aquelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da comunidade
educativa que tefian como orixe ou consecuencia unha discriminacion ou acoso baseado no
xénero, orientacion ou identidade sexual, ou unha orixe étnica, relixiosa, de crenzas ou
discapacidade, ou que se realicen contra o alumnado mais vulnerable polas suas caracteristicas
persoais, sociais ou educativas.

3. NORMAS ESPECIFICAS DE CENTRO

3.1.- USO DE DISPOSITIVOS MOBILES

1. 0 alumnado ten prohibido o uso de teléfonos mdbiles e outros dispositivos electrénicos durante os
periodos lectivos e os periodos de lecer no interior dos Edificios Vilar Ponte | e Vilar Ponte I,

2.0 uso de calquera dispositivo electrénico e teléfonos mobiles por parte do alumnado durante os
periodos lectivos e periodos de lecer sen autorizacién expresa do profesorado terd a consideracion
de conduta contraria 4s normas de convivencia do centro e conlevard a retirada do dispositivo ou
teléfono mébil durante toda a xornada e unha amoestacion escrita.

3.No caso de reincidencia no uso dos dispositivos mébiles aplicaranse as seguintes medidas
correctoras:

a) A primeira reincidencia:
1 . Retirada do dispositivo e devolucion aos pais ou representantes legais ao dia seguinte.
2 . Amoestacién escrita por conduta contraria 4s normas.

3 . Derivacién & aula de convivencia durante 1 dia lectivo.
4 . Suspensién do dereito de participar nas actividades complementarias e extraescolares
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durante unha semana.
b) A segunda reincidencia:
1. Retirada do dispositivo e devolucién aos pais ou representantes legais ao dia seguinte.
2 . Amoestacién escrita por conduta contraria 4s normas.
3 . Derivacion a aula de convivencia durante dous dias lectivos.

4 . Suspension do dereito de participar nas actividades complementarias e extraescolares
durante unha semana.

c) A terceira reincidencia:
1. Retirada do dispositivo e devolucién aos pais ou representantes legais ao dia seguinte.
2 . Amoestacion escrita por conduta contraria 4s normas.
3 . Suspensién do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres dias lectivos.

4 . Suspension do dereito de participar nas actividades complementarias e extraescolares
durante unha semana.

4.0 profesorado e/ou o persoal de administracién e servizos do centro poderd requisar os
dispositivos mdbiles ao alumnado durante os periodos lectivos.

5. Teran a consideracion de conduta gravemente prexudicial para a convivencia as seguintes:

a) A gravacion cun dispositivo mabil en calquera formato durante o desenvolvemento dunha clase
ou sesidn lectiva, sen o consentimento expreso do profesorado de aula.

b)O uso de dispositivos mébiles co fin de recibir axuda na realizacién de calquera tipo de proba
avaliativa.

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

6. Procedemento a seguir na retirada dos dispositivos mébiles ao alumnado:

a) O alumno debera apagar o dispositivo mébil e introducilo nun sobre, pechalo e poiier os seus
datos identificativos (nome, apelidos e curso).

b)O profesorado debera entregar o sobre co dispositivo en xefatura de estudos xunto co parte de
amoestacion leve do alumno.

c) O dispositivo mébil serd devolto, segundo o caso, ao alumno ao final da xornada ou aos pais ou
representantes legais ao dia seguinte.

L3.2.- USO DAS INSTALACIONS DO CENTRO

1. As instalacidns do centro poden ser utilizadas por persoas, asociaciéns e outras entidades sempre
gue non interfiran na actividade do mesmo.

2. As solicitudes serdn presentadas ante a direccidn do centro cunha antelacion de 15 dias e nelas
figurara:

a) Responsable da actividade con indicacion dos datos persoais ou da empresa (nome, apelidos,
teléfono, NIF, CIF...)

b) Relacién de actividades que se pretenden levar a cabo, expresando a sta duracion, dias e horas.
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c) Instalacién ou local que se solicita (pavillon, salén de actos...)

d) Contrato de responsabilidade civil con cobertura suficiente para todas as actividades
autorizadas.

e) Compromiso de asumir calquera estrago que se produza nas instalaciéns do centro durante o
desenvolvemento da actividade, asi como de deixalas en perfecto estado (limpeza e orde) para
0 seu uso pola comunidade educativa.

3. A autorizacién para o uso das instalaciéns do centro corresponde & Xefatura Territorial e, na sia
representacion, & direccién do centro. Esta podera informar ao claustro de profesores e ao consello
escolar das solicitudes.

4.0 profesorado, alumnado, Anpa ou o persoal de administracién e servizos poderan utilizar as
instalaciéns logo de realizar a solicitude a direccion do centro cunha antelacion suficiente.

5.0 centro pode concertar coas persoas ou entidades solicitantes, polo uso de instalacions,
contrapartidas de cardcter econémico ou de outra indole.

6.0 uso do pavillén Antonio Tarrio por parte do Concello de Viveiro esta regulado nun convenio
asinado entre a institucién municipal e a Conselleria de Educacion.

7. Considéranse actividades non permitidas as seguintes:

a) Actividades de calquera tipo promovidas por partidos politicos, sindicatos ou calquera outra
asociacién de obxecto distinto ao educativo, deportivo ou cultural.

b) Actividades propias de comercio que esixen unha contraprestacion econémica polo acceso ds
instalacions.

¢) Actividades de promocién, feiras ou eventos nos que se permite o consumo ou comercializacion
de produtos prohibidos pola lexislacion vixente.

3.3.- NORMAS DA CAFETERIA

1.0 uso da cafeteria esta restrinxido, para o alumnado, aos tempos de lecer. Durante o horario lectivo
s6 pode facer uso dela o alumnado de 22 de Bacharelato que cursa materias pendentes e non ten,
por tanto, un horario completo; asi como o alumnado de Bacharelato nas horas nas que tefien
materias validadas.

2.Dado que a cafeteria é unha dependencia do centro, estd suxeita as normas de convivencia
vixentes. Por tanto, as condutas contrarias s devanditas normas poderdn ser corrixidas polo
persoal docente seguindo o protocolo en vigor.

3. Na cafeteria esta permitido ao alumnado a utilizacion de xogos de mesa, coa excepcion dos xogos
de baralla e xogos de apostas.

3.4.- TECNOLOXIAS DE INFORMACION E COMUNICACION (TIC)

O centro conta con diferentes medios a disposicion da comunidade escolar para empregar as TIC
segundo se recollen nestas normas:

1. No Edif. Pastor Diaz hai:
a) En 12 e 22 de ESO 8 aulas con cadanseu equipamento Abalar.
b) Na aula de PT 1 posto informatico, pizarra dixital e impresora.

c) Na sala de lectura 1 posto informético para o responsable, impresora, canén e 3 postos
informaéticos para o alumnado.
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d) Na sala de profesores 3 postos informaticos e 1 impresora conectada en rede coa conserxeria.
2. No Edif. Vilar Ponte hai:

a) 8 aulas de 32 e 42 de ESO e BAC con cadansua pizarra dixital e ordenador do profesor.

b) 2 aulas de informatica a disposicion de todo o profesorado.

c) Aula de robética e impresién 3D.

d) Sala de profesores con 3 postos informaticos e 1 impresora conectada en rede coa conserxeria.

e) Salén de actos con canén, ordenador e equipo de son.

f) Biblioteca con un posto informdtico para o responsable, impresora, canén e 7 postos
informaticos para o alumnado.

8) No resto de aulas hai un ordenador de profesor e un canén.

h) Nos departamentos/laboratorios hai un ordenador, impresora e canén ou pizarra dixital.

’L3.4.1.- NORMAS DE USO XERAL

1.Despois de empregar o ordenador, candn ou pizarra, deixarase listo para o seguinte usuario.
2.0 profesor ao finalizar a xornada lectiva apagaré o ordenador e a pizarra.

3.Informarase por escrito de calquera incidencia ao secretario ou ao responsable de dinamizar as TIC
a través das follas de incidencias que hai en cada unha das salas de profesores.

4.Todos os usuarios, alumnado e profesorado, deberdn gardar copia do seu traballo nun lapis de
memoria. O centro non se responsabiliza dos arquivos gardados nos ordenadores.

5.Teran consideracion de condutas contrarias & convivencia escolar as seguintes:

a) Comer ou beber mentres se estea usando calquera medio informético do centro, durante as
clases, na biblioteca ou sala de lectura.

b) A manipulacién dos equipos informéticos ou de calquera dos seus compofientes co fin de
alterar a sta configuracion interna ou de causarlles un dano irreparable.

c) O emprego da cdmara de fotos do ultraportétil sen permiso para realizar fotos dos compafieiros
ou profesorado.

6.Teran consideracion de condutas gravemente prexudiciais para & convivencia escolar as seguintes:
a) O acoso escolar.

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

c) A suplantacién de identidade e de personalidade en actos da vida docente e a falsificacién e
alteracién de documentos académicos.

d) Os actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa.

e} O uso e acceso ao sistema/rede con propdsitos ilegais.

! 3.4.2.- NORMAS DE USO DAS AULAS DE INFORMATICA

1.Na utilizacion das aulas de informédtica e robética terdn prioridade o alumnado de TIC e de
Tecnoloxia.
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2. A comezos de curso, o xefe de estudos organizard, xunto co xefe de departamento de Tecnoloxia, a
ocupacién das aulas de Infomdtica. Haberd un horario nas portas para que o profesorado poda
reservar nas horas que queden libres.

3. No caso de haber varias solicitudes para a mesma hora, o xefe de estudos, asignara a ocupacion da
aula de xeito equilibrado.

4.0s profesores que acudan puntualmente &s aulas con algin grupo deberan rexistrarse no libro de
incidencias que hai enriba da mesa do profesor de cada aula.

5.A cada alumno asignaraselle un sitio para todo o curso facilitando asi o control sobre os
ordenadores.

6. Cada alumno é responsable do posto que ocupa, debendo indicar ao profesor os desperfectos que
encontre no equipo no momento de comezar a usalo. Calquera desperfecto serd atribuido 6 ultimo
usuario que o utilizou.

7. Os alumnos non poderan quedar solos na aula.

8. Non se deben de mover os ordenadores do seu sitio orixinal, desconectar cables ou cambiar de
sitio teclados ou ratos.

9.0s ordenadores estan configurados con programas basicos. Os profesores que necesiten outras
aplicaciéns comunicaranllo ao Dinamizador TIC.

10. E responsabilidade do profesor o mantemento da limpeza e da orde na aula durante o seu uso.

11. E responsabilidade do profesor que ao finalizar todos os ordenadores e pantallas queden
apagados e os ratos e teclados ordenados .

3.4.3.- “AULAS ABALAR"

As “aulas Abalar” dispofien do seguinte equipamento:
1. Unha pantalla dixital tactil Smart.
2. Un proxector ultracurto.
3. Un carrifio de carga e dentro del:
a) Un ordenador e un rato.
b) Un miniportatil cun lapis dixital.
¢) Mando do proxector e cables de conexién.
NORMAS PARA O PROFESORADO
1.0 profesorado que d4 clases nas aulas Abalar é responsable do bo uso do material que se atopa
dentro do carro.

2. O material depositado en cada carro non podera moverse del.

3.0 profesorado tera unha copia da chave do carro e asinara a recepcion da mesma ao inicio de cada
curso na conserxeria do Edif. Pastor Diaz.

4. E responsabilidade do profesor:
a) Que cada alumno empregue correctamente tanto o seu ultraportatil asicomo a pantalla dixital.

b) Xestionar e permitir aos alumnos que reciben clase noutra aula leven o seu ultraportatil persoal,
nunca o de outro alumno.

c) Anotar calquera a incidencia na folla colocada na sala de profesores.
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d) Pechar correctamente o carrifio ao final da clase.

e) O profesor das ultimas horas comprobaré que o carrifio queda cargando e o canén e ordenador
do apagados.

f) Pechar a aula de grupo no caso de cambio de aula e/ou de fin da mafia/xornada lectiva.
NORMAS PARA O ALUMNADO
1.Cada alumn@ do centro recibird ao incorporarse ao 12 curso da ESO un ultraportatil do que serd
responsable mentres permaneza no centro ao longo dese curso.

2. Os equipos deberan permanecer sempre no centro.

3.56 o profesor, baixo a sua responsabilidade, pode autorizar o uso dun ultraportatil a cutro alumno.
Neste caso deberd anotalo na folla de incidencias.

4. 0 alumnado s6 poderd sacar o ultraportétil féra da aula con permiso do profesorado.

5.0 alumno informara ao profesor de calquera fallo ou desperfecto para que o anote na sala de
profesores.

6.0 ultraportétil esta identificado cunhas etiquetas, sendo responsabilidade do alumnado que non
se estraguen nin se arrinquen.

7.Antes de coller o ultraportatil dos carrifios de carga os alumnos deixaran as sGias mesas libres para
traballar con seguridade, evitando caidas, golpes, etc.

8.0 ultraportatil debe ser transportado suxeitandoo pola base efou pola asa e deberd ser sempre
baixo a supervision do profesor da materia.

9.0 alumnado ao rematar a clase levara o ultraportatil ao carro asegurandose de que quede ben
conectado para recargarse.

10. A pantalla é tactil, polo que se deberd tocar con coidado, empregando o lapis especifico do
propio ultraportétil e que a stia vez debera ser inserido correctamente no espazo habilitado para el.

11. O alumnado debera facer unha copia de seguridade das stas carpetas nun lapis de memoria da
sua propiedade con certa regularidade.

12. O alumnado podera traer ratos e auriculares que seran da sta propiedade, responsabilidade e
coidado.

13. Calquera desperfecto ou avarfa ou perda dalgiin elemento por un uso indebido ou inadecuado do
ultraportétil non incluido na garantia seré a cargo do alumno, asumindo o custe da mesma.

14. A reiteracion de avarias ou de usos incorrectos do ultraportatil poderd conlevar a retirada
temporal do dereito de uso. En casos moi graves poderd ser suspendido definitivamente.

[!4.- BIBLIOTECA

A biblioteca do centro estd situada na planta baixa do edificio VILAR PONTE I. Nela atdépanse os fondos
documentais e as fontes de informacidn dixital e desde ai centralizanse os fondos restantes.

No edificio VILAR PONTE Il (PASTOR DiAZ) 4chase unha sala de consulta con enciclopedias, dicionarios,
ademais de equipos informaéticos.

A biblioteca conta cun equipo de dinamizacion composto por un coordinador e varios profesores que
se encargan do préstamo nos recreos e nas horas de dedicacién & biblioteca.
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4.1.- PROFESORADO NA BIBLIOTECA

1.Nos recreos habera sempre un profesor de garda, preferentemente do equipo, que debera cumprir
coas seguintes funciéns:

a) Custodiar ao alumnado que permaneza na biblioteca durante este tempo.
b) Anotar os empréstitos e devoluciéns no programa KOHA.
¢) Vixiar o uso do material informatico e controlar o rexistro de uso dos ordenadores.

d) Colocar o material devolto polos lectores (libros, cedés, peliculas, etc.) no lugar correspondente.

2.Na sala de lectura do edificio Pastor Diaz s6 habera profesorado de garda durante os recreos. Este
profesorado tera as seguintes funcions:

a) Vixiar o uso do material informatico e controlar o rexistro de uso dos ordenadores.

b) Custodiar o alumnado que se atope na sala e/ou na aula de convivencia neste tempo.

4.2.- NORMAS DE USO

1. Nos recreos debera predominar un ambiente de silencio, propio das bibliotecas como
espazos de lectura.

2. Non esta permitido comer nin beber.

3. Os libros ou outro material manexados na biblioteca deixaranse, unha vez consultados, nun lugar
indicado, non nos estantes.

4. O uso dos ordenadores é para fins académicos.

5. Todo o material deberd ser tratado con coidado e respecto e deberd ser entregado nas mesmas
condiciéns en que emprestou, sen desperfectos, rotos ou escritos-

6.0 profesorado podera realizar actividades na biblioteca sempre que llo comunique ao
responsable da mesma coa suficiente antelacion para non entorpecer outras posibles
actividades programadas.

7. Non respectar estas normas serd considerado como unha conducta leve contraria as normas de
convivencia do centro e conlevara unha amoestacion escrita.

4.3.- NORMAS DE EMPRESTITO

Poderan utilizar os fondos bibliograficos todos os membros da comunidade educativa. Non seran
obxecto de préstamo os dicionarios, enciclopedias e cantos libros se indiquen expresamente.

1. Alumnado

a) Emprestarase todo tipo de material (libros de lectura, cedés, deuvedeés, revistas, Xoves...),
agas obrasde referencia (enciclopedias, atlas e dicionarios) libros especiais.

b)Cada alumno poderd levar ata tres documentos aoc mesmo tempo (mesturando libros, cedés
e/ou deuvedés).

¢) O material préstase quince dias e pédense renovar durante outros quince, agas se ese libro
esta na lista de espera.

d) Durante as épocas de vacaciéns podense levar en préstamo mais de tres fondos ata un total de
seis. En vacaciéns de veran s6 se prestan libros, non cedés e deuvedés. O empréstito de veran
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realizarase a partir do 10 de xufio. Estes empréstitos de verdn quedaran rexistrados nun
caderno.

2. Profesorado
a) O profesorado pode retirar material da biblioteca por un periodo de corenta e cinco dias.
b) Poderan levar un méximo de sete documentos.

¢) Poderase levar material da biblioteca &s aulas ou a outros lugares do centro, sempre que quede
constancia no programa durante un tempo determinado.

3. Outros membros da comunidade educativa

a) Os restantes membros da comunidade educativa poderdn levar en empréstito material da
biblioteca seguindo as mesmas condiciéns que o alumnado.

4.4.- DEVOLUCIONS E SANCIONS

O incumprimento dos prazos establecidos dara lugar & aplicacién das seguintes sancidns:

1.0 atraso de ddas semanas, conlevara unha solicitude por escrito ou telefonicamente da devolucién
a familia e prohibicion de levar outros documentos da biblioteca ata a devolucién do atrasado.

2.0 atraso de tres semanas ou mais serd considerado como unha conduta leve contraria ds normas
de convivencia do centro.

3. Todo o material emprestado deberd estar devolto o 10 de xufio.

4.0 material non devolto, perdido ou deteriorado deberd ser restituido, ou aboado o seu importe, ao
IES Vilar Ponte polo prestatario.

IL4.5.- NORMAS DE USO DOS ORDENADORES E OUTRO MATERIAL INFORMATICO

1.0s ordenadores da biblioteca estdn & disposicién de todo o alumnado cunha finalidade
pedagoxica, é dicir, para a procura de informacién, elaboracidn de traballos, etc.

2. A prioridade de utilizacién é por rigorosa orde de chegada e solicitude dos mesmos

3.Todo alumnado debe rexistrar o seu nome, curso, data e hora &4 que comeza a usar o equipo e 0
numero de ordenador.

4.No caso de baixar con alglin profesor a traballar en clase, sera ese profesor o encargado de que o
alumnado cubra a folla de rexistro.

5. Hai que deixar as cadeiras colocadas e o ordenador apagado ao terminar.

6. S0 se podera usar un ordenador por persoa.

7. Non se pode modificar a aparencia nin a configuracién do ordenador, incluido o software.
8. Non esté permitido xogar en lifia.

9.0 alumno debera asumir o custo da reposicién ou reparacién dos equipos danados durante o seu
uso.

10. O incumprimento destas normas conlevard unha amoestacién escrita por conduta contraria &
normas do centro e non se permitira o uso dos equipos durante dias semanas.
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4.6.- A BIBLIOTECA DE AULA

1. Na biblioteca de aula hai, sobre todo, dicionarios para uso de todo o grupo. Ademais, pode haber
libros de lectura ou revistas ou outro material. Este material non pode ser levado en préstamo.

2. A final de curso, o 10 de xufio, o titor/a deberd comprobar que se atopan na aula todos os libros
emprestados.

4.7.- EMPRESTITO DE LECTORES DE LIBROS ELECTRONICOS (E-READERS)

1. Os soportes para lectura de libros electronicos poden ser levados en préstamo s6 para a lectura
dos libros electrénicos que estan instalados nel ou para o acceso & plataforma ELBE.

2. No lector non poden instalarse outros libros polo usuario, nin cambiar a sua configuracion.
3. 0 empréstito incle o lector, a sda funda e o cargador, asi como o manual de instrucions.
4. A duracion do empréstito sera de quince dias, renovables se non hai lista de espera.

5.0 alumnado deber3 entregar na biblioteca unha autorizacién asinada polo seu pai, nai ou titor legal
na que se especifique que se cofiecen estas normas, que se da permiso ao alumno para levar en
préstamo o e-reader e que se cofiecen os prezos do modelo e os accesorios que se levan en
préstamo.

6. En caso de danos ou desperfectos dos equipos ou dos accesorios, o alumno responsable correra
cos gastos da reparacién ou da reposicién do material damnificado.

7.0 incumprimento destas normas conlevarad unha amoestacién escrita por conduta contraria a
normas do centro e non se permitira o préstamo dos equipos durante duas semanas.

5.- AULA DE USOS MULTIPLES

1. E unha aula desefiada para o traballo en grupo.

2.0 profesorado poderd solicitar usala durante un periodo de tempo, non para todo o curso
académico.

3. Durante os recreos os alumnos poden estar nela coas seguintes normas:
a) Sera atendida polo profesorado de garda.
b) Estara permitido comer e beber, respectando as normas de coidado e limpeza da aula.

¢) Poderén usar os xogos de mesa e os ordenadores con fins ludicos.

6.- NORMAS DE USO DAS TAQUILLAS

1. O centro dispdn de 24 taquillas por aula en 12 ESO e de 24 en 32 e 42 ESO para uso dos alumnos.
2. Os representantes legais do alumnado deberén asinar un compromiso de responsabilidade.

3.Durante o mes de setembro-outubro seran asignadas ao alumnado que as solicite por escrito ao
titor. Deberan cubrir unha folla de solicitude que custodiara o titor ata final de curso. Este serd o
encargado de asignalas e rexistrard o numero da taquilla do alumnado.

4.No caso de haber mais solicitudes que taquillas, o criterio de desempate seré a orde alfabética,
empregando as letras de desempate publicadas cada ano pola Xunta de Galicia.
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5.Habera que depositar 5€ en concepto de fianza/aluguer da taquilla. O candeado e a chave serdn
aportados polo alumnado e serdn da stia responsabilidade. O centro non se faré responsable da
perda das chaves nin dos obxectos/material depositados nelas.

6.0 alumno/a adxudicatario sé poderd facer uso da consigna adxudicada. Non se poderan facer
intercambios entre o alumnado sen autorizacién do centro e o correspondente rexistro do cambio.

7.0 alumnado accedera as taquillas ao inicio da xornada escolar e nos recreos. Excepcionalmente, e
sempre co permiso do profesor, durante as clases.

8.0 alumnado serd o responsable da conservacién en bo estado da toquilla. Non estd permitido
pofier pegatinas nin personalizala.

9.A taquilla € para gardar unicamente material didéctico. Queda expresamente prohibido depositar
obxectos que polas suas caracteristicas ou composicién, poidan ser considerados como perigosos,
nocivos ou que atenten contra a sadde e as normas do centro.

10. A taquilla tera que ser aberta obrigatoriamente a requirimento do persoal docente.

11. Ao final de curso o alumno debera deixar baleira e limpa a sta taquilla e entregala no mesmo
estado no que se entregou. Asinard na folla de solicitude de inicio de curso a sta devolucién e tras
comprobar o seu bo estado, devolveraselle a fianza de 5€.

12. O alumno deberd aboar/asumir calquera reparacién, desperfecto ou deterioro da sua taquilla, asi
como os gastos derivados da perda das chaves do seu candeado.

13. O incumprimento por parte de alumnado de calquera das normas expostas, poderd ocasionar a
retirada do permiso de utilizacién da mesma, a perda da fianza e a posible negacién de uso para
posteriores cursos escolares.

14. Calquera uso indebido das taquillas, desperfecto intencionado ou vandalismo sera considerado
como conduta contraria 4s normas de convivencia do centro.

7.- CRITERIOS MATRICULA DE HONRA

Referencias lexislativas

1. Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el que se regulan la evaluacién y la promocién en la
Educacion Primaria, asi como la evaluacién, la promocion y la titulacién en la Educacién Secundaria

Obligatoria, el Bachillerato y la Formacién Profesional (BOE 17/11/2021).

2. Orde do 25 de xaneiro de 2022 pola que se actualiza a normativa de avaliacién nas ensinanzas de
educacion primaria, de educacion secundaria obrigatoria e de bacharelato no sistema educativo de Galicia

(DOG 11/02/2022)

7.1.-ESO

As alumnas e os alumnos que, logo da avaliacién final do cuarto curso, obtivesen unha nota media do
cuarto curso igual ou superior a nove puntos poderén recibir a mencién de matricula de honra. A
devandita mencion podera concederse, como maximo, a un ndmero de alumnas ou alumnos igual ao
enteiro mais préximo ao 5 % do total de alumnado matriculado no centro docente no cuarto curso. En
todo caso, cando no centro docente o total de alumnado matriculado no cuarto curso de educacién
secundaria obrigatoria sexa inferior a vinte, poderd concederse unha mencién de matricula de honra.
A obtencion da mencidn de matricula de honra sera consignada nos documentos de avaliacién da
alumna ou do alumno.

Os criterios para a concesién das menciéns de matricula de honra ao alumnado serdn previamente
acordados e establecidos na concrecién curricular do centro, e deben ser obxectivos e publicos. En
consecuencia, establécese:
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a. Estes criterios seran estritamente obxectivos e numéricos polo que concederanse as
menciéns aos alumnos/as cunha maior nota media no 42 curso de ESO.

b. En caso de empate despois de aplicar o primeiro criterio, desfarase o mesmo recorrendo 3
nota media de toda a etapa.

c. De persistir o empate, terase en conta o niimero de deces, noves, oitos, efou setes, obtidos
no conxunto da etapa.

d. Como ultimo recurso decidirase por sorteo.

7.2.- BACHARELATO

1. O alumnado que, logo da avaliacién final ordinaria do segundo curso, obtivese unha nota media do
segundo curso igual ou superior a nove puntos poderd recibir a mencion de matricula de honra. A
devandita mencién podera concederse, como maximo, a un nimero de alumnas ou alumnos igual ao
enteiro mais préximo ao 5 % do total de alumnado matriculado no centro docente no segundo curso.
En todo caso, cando no centro docente o total de alumnado matriculado no segundo curso de
bacharelato sexa inferior a vinte, podera concederse unha distincién de matricula de honra.

2. A obtencién da mencién de matricula de honra serd consignada nos documentos de avaliacién da
alumna ou do alumno.

3. Os criterios para a concesion das menciéns de matricula de honra ao alumnado seran previamente
acordados e establecidos na concrecién curricular do centro, e deben ser obxectivos e publicos. En
consecuencia, establécese:

a. Estes criterios seran estritamente obxectivos e numéricos polo que concederanse as
menciéns aos alumnos/as cunha maior nota media no 22 curso de bacharelato.

b. En caso de empate despois de aplicar o primeiro criterio, desfarase o mesmo recorrendo a
nota media de toda a etapa.

c. De persistir o empate, terase en conta o nimero de deces, noves, oitos, e/ou setes, obtidos
no segundo curso.

d. Como ultimo recurso decidirase por sorteo.

8.- OUTROS PROTOCOLOS

8.1.- PROTOCOLO DE ABSENTISMO

1.Por expediente de absentismo enténdese o conxunto de documentos nos que se recollen as
actuaciéns derivadas da aplicacién do protocolo de absentismo.

2.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.

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

4.Para a consideracion de falta de asistencia, xustificacién e notificacion vid. apartado 2.4 do
alumnado das Normas de organizacién e funcionamento de centro deste Plan de Convivencia.

5. Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades para a sua xustificacion ou
cando se incremente de forma significativa o nimero de faltas sen xustificar, o profesorado titor
convocarad aos representantes legais do alumnado a unha reunién (Anexo 1), coa finalidade de
analizar a situacion que se estd a producir e tratar de corrixila, evitando que se produza a apertura

do expediente de absentismo.
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6.Cando se trate de alumnado de educacion secundaria obrigatoria, a propia alumna ou o propio
alumno poderé asistir 4 referida reunién. Desa reunién levantar4 acta o profesorado titor (Anexo 2).

EXPEDIENTE DE ABSENTISMO

1.0 expediente de absentismo custodiarase na secretaria do centro educativo, formando parte do
expediente da alumna ou do alumno. A ese expediente iranse incorporando, de ser o caso, todos
aqueles documentos que tefian algunha relacién coa sta tramitacién ou resolucién.

2.Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades para a sta xustificacién ou
cando se incremente de forma significativa o nimero de faltas sen xustificar, o profesorado titor
convocard aos representantes legais do alumnado a unha reunién (Anexo 1), coa finalidade de
analizar a situacién que se estd a producir e tratar de corrixila, evitando que se produza a apertura
do expediente de absentismo.

3. O inicio dese expediente debera realizarse, como maximo, dentro dos sete dias naturais seguintes a
data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por cento (10 %) do horario
lectivo mensual

4. Activado o protocolo de absentismo, a xefatura de estudos recollerd informacién de todos os
profesionais que realizan algunha actuacién e incorporaraa ao rexistro de contactos (Anexo 4)
indicando:

a) Data da intervencién

b) Motivo daintervencién

¢) Forma de contacto

d) Persoa do centro que realizou a intervencion

e} Conclusidns da intervencién ou resposta da familia

5. Detectada unha situacién de absentismo, o profesorado titor convocara a nai, o pai ou as persoas
titoras legais ou gardadoras da alumna ou do alumno a unha entrevista para analizar e resolver esa
situacion, de ser o caso (Anexo 5 ). Desa reunion levantars acta o profesorado titor (Anexo 6).

6.Se coa intervencion do profesorado titor se reconduce a situacién, paralizarase o proceso e
arquivarase o expediente.

7.0 profesorado titor informard a xefatura de estudos dos resultados da reunién anterior. No caso de
que non se producise o arquivo do expediente, a xefatura de estudos convocard a nai, o pai ou as
persoas titoras legais ou gardadoras da alumna/alumno a unha entrevista para analizar a situacién
creada e tratar de buscar unha solucién (ANEXO 7 ), e levantard acta desa reunién (ANEXO 8).

8. De reconducirse a situacién, paralizarase o proceso e arquivarase o expediente.

9. A xefatura de estudos cubrira o rexistro de cumprimento das distintas actuaciéns establecidas no
expediente de absentismo (ANEXO 9), indicando, cando menos:

a) A data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por cento (10 %) do
horario lectivo mensual.

b) A data de apertura do expediente de absentismo dentro dos sete dias naturais seguintes &
superacién da porcentaxe indicada no apartado anterior.

c) No caso de non cumprir con algunha das actuaciéns previstas, a xefatura de estudos informars
sobre as causas dese incumprimento mediante dilixencia no propio rexistro.

d) De non producirse o arquivo do expediente nalgunha das actuaciéns anteriores, a direccién do
centro educativo notificarao ao Servizo Territorial de Inspeccién Educativa correspondente e ao
Concello (ANEXO 10), xunto coa listaxe de faltas de asistencia a clase non xustificadas e o
rexistro de cumprimento das actuacions e dos prazos nas que se desenvolveron. Esta
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notificacion producirase no prazo dos trinta dias naturais desde o inicio do expediente de
absentismo.

10. O expediente de absentismo conformarano, como minimo, os seguintes documentos:

a) Rexistro de contactos do centro educativo coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais ou
gardadoras do alumnado, que elabora a xefatura de estudos.

b) Acta da entrevista do profesorado titor coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais ou
gardadoras do alumnado, e co propio alumnado, de ser o caso.

c) Acta da entrevista da xefatura de estudos coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais ou
gardadoras do alumnado, e co propio alumnado, de ser o caso.

d) Listaxe de faltas de asistencia a clase non xustificadas.

e) Rexistro de cumprimento das distintas actuaciéns. De ser o caso, informe da xefatura de estudos
sobre os motivos do incumprimento dalgunha actuacién.

f) Notificacion do expediente de absentismo.

8.2.- PROTOCOLO FOLGA ALUMNADO

0 alumnado, en caso de folga, habera de aplicar o seguinte protocolo de actuacién:

5

.Cando o alcance da folga sexa exclusivamente o do propio centro a Xunta de Delegados redactara

unha exposicion dos motivos que os levan a convocar a folga na que se incluird a sua xustificacion.

.Cando o alcance da folga sexa superior ao propio centro ha de estar convocada por organizacions

sindicais legalmente constituidas.

.Cando o alcance da folga sexa exclusivamente o dun grupo o Delegado redactard unha exposicion

dos motivos que os levan a convocar a folga na que se incluird a sua xustificacion.

.0 Presidente da Xunta de delegados ou Delegado de clase entregaran a acta de convocatoria de

folga, xunto coas actas de asembleas dos grupos, a un membro do Equipo Directivo ou en
Secretaria, con non menos de 48 horas de antelacién ao desenvolvemento da folga.

.Dada unha convocatoria de folga, sexa de dmbito interno ou externo, a adhesién dos alumnos &

mencionada folga sera decidida en asembleas de grupo, convocadas por cada grupo, da que sera
preciso levantar acta, na que se incluird unha lista dos participantes na mesma (Anexo Il Folga). Esta
acta serd entregada ao equipo directivo con 48 horas de antelacion ao dia da folga.

10. No caso dos grupos de 12 e 22 de ESO sera necesaria unha autorizacion individual asinada polos

pais ou titores legais por cada un dos participantes na folga (Anexo | Folga).

11. En caso de que nunha convocatoria de folga se decidise colectivamente non secundala, o

alumnado que decida individualmente facelo, deberd presentar un documento de comunicacion
por escrito, onde consten os seus datos persoais, curso no que estd matriculado, o motivo da folga,
a duracién da mesma e a sua adhesién 4@ mesma. Este documento debera ser entregado a un
membro do Equipo Directivo ou en Secretaria, con non menos de 48 horas de antelacién ao
desenvolvemento da folga. En caso de alumnos de 12 ou 22 de ESO, o documento debera estar
asinado polos pais ou titores legais.

12. En calquera dos casos anteriores o centro debera informar por escrito aos pais/nais ou titores

legais de todo o alumnado menor de idade das seguintes cuestions (Anexo lII Folga):
a) As datas nas que o alumno/a menor de idade secundara a folga.

b) Que nesas datas, co fin de non entorpecer o normal desenvolvemento das clases, o alumno/a
non debera asistir ao centro.

¢) Que no caso de que un alumno/a acudir ao centro non se lle terd en conta a sGa decision de
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participar na folga e deberd asistir a clase con normalidade.

8.3.- PROTOCOLO ACOLLIDA ALUMNADO PROCEDENTE DO ESTRANXEIRO

O alumnado procedente do estranxeiro que se incorpora ao noso sistema educativo por primeira vez
serd obxecto dunha de atencién educativa especifica segundo se recolle neste protocolo de actuacién:

1.Recollida de informacién por parte da secretaria do centro: data de nacemento, pais de
procedencia, informes previos de escolarizacién, expediente académico, cualificacions, etc..
Cubrirase un modelo que estard na secretaria.

2. A secretaria do centro pasard a informacién das solicitudes de matricula a xefatura de estudos no
momento que se produzan.

3. Determinacidn das necesidades educativas do alumnado.

a) A xefatura de estudos, co asesoramento do departamento de orientacion, analizard os datos
achegados pola familia e, de ser o caso, polo expediente escolar.

b) X.E e o D.O convocaran & familia a unha entrevista na que sera informada do protocolo de
acollida do alumnado estranxeiros: avaliacién inicial, determinacién do nivel curricular e
competencial, medidas de atencion & diversidade, matricula...

¢) X.E. solicitard as xefaturas dos departamentos diddcticos das materias instrumentais (lingua
castela, mateméticas) a oportuna avaliacion inicial (prazo max. dous dias) co fin de determinar a
competencia curricular do alumnado. Os departamentos elaboraran un informe no que que
figure o nivel de competencia curricular, facendo referencia aos obxectivos e contidos das
respectivas materias.

4. A xefatura de estudos convocara unha reunién & que asistiré o profesorado implicado na avaliacién
inicial e o departamento de orientacién e, na que se determinaran as necesidades educativas
especificas e na que se procederd & adscricién do alumno a un nivel e grupo adoptando as medidas
de atencion & diversidade necesarias, tanto curriculares como organizativas, segundo o establecido
no artigo 72 da Orde de 20 de febreiro de 2004.

5. O departamento de orientacion redactara un informe no que recollera:
a) O nivel de competencia curricular aportada por cada departamento.

b) Se procede, proposta de medidas de atencién 4 diversidade: Reforzo educativo, Agrupamento...
Neste caso o alumno terd que ser avaliado polo profesorado correspondente, que elaborara un
informe coas suas resoluciéns.

c) A proposta de adscricion a un curso e grupo determinado.

d) Cando a proposta sexa a de escolarizar ao alumno na etapa de educacién primaria ou nun curso
inferior ao que lle corresponderia por idade, é necesario o consentimento expreso da familia.

6.A direccion remitird a inspeccion educativa un informe coa proposta de escolarizacién en
secundaria ou primaria, segundo proceda.

7.Unha vez realizada a avaliacién inicial e a proposta de escolarizacién, a xefatura de estudos
convocara ao alumno e a sta familia a unha reunién na que participaré o/a orientador/a. En dita
reunion proporcionaraselle informacién sobre os resultados da avaliacién inicial, sistema educativo
e as decisiéns relativas a sua escolarizacién.

8. Comunicacion por parte da xefatura de estudos ao titor e ao profesorado do grupo a incorporacion
do alumno/a.

9. Probas de avaliacién inicial

a) Un alumno ao que lle corresponda escolarizarse en 22ESO por idade haberd que pasarlle unha

proba de 1°ESO para determinar o seu aproveitamento no curso superior, e asi sucesivamente.
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b) Estas probas deben ser claras nas preguntas e nos conceptos, evitando 0s tecnicismos propios
de cada materia.

10. Posta en practica do plan de acollida do centro

a) Facilitar ao alumno a documentacién necesaria para iniciar a sGa incorporacién (plano do
centro, horario, resumo das NOFCS...

b) Acompafiar ao alumno & aula respectiva (xefe de estudos, Departamento de orientacion... )

8.4.- PROTOCOLO PERCANCES DO ALUMNADO

1. Primeiros auxilios son aqueles xestos ou medidas que se adoptan inicialmente cun accidentado ou
enfermo repentino, no mesmo lugar dos feitos, ata que se poida obter unha asistencia
especializada. Os seus obxectivos bésicos son:

a) Evitar a morte.

b) Impedir que se agrave a lesion.

c) Aliviar a dor.

d) Evitar infecciéns ou lesidns secundarias.

e) Axudar ou facilitar a recuperacién do lesionado.

2. Cabe diferenciar entre percances ou incidentes de caracter leve, que non precisan dunha resposta
de urxencia maior, daqueles de caracter grave, que pola sua urxencia requiren dunha intervencién
médica especializada e inmediata.

3. As familias seran informadas puntualmente de todas as urxencias que lles afecten aos e as menores
ao seu cargo.

4.No caso de urxencias vitais ou de gravidade a prioridade é contactar cos servizos de urxencia (061
ou 112). Non obstante, sempre que sexa posible e paralelamente & actuacién tempera, a familia
sera informada mediante chamada telefénica do ocorrido e das actuaciéns que se estén a levar a
cabo.

5.Cando a persoa que socorre estea sola a prioridade nestes casos serd estar en contacto cos servizos
de urxencia e seguir as suas instruciéns.

6.Cando a vitima estea estabilizada ou os servizos médicos asuman a sua atencién sera cando
informaremos a familia por via telefonica.

7. No caso de incidentes ou enfermidades graves teranse en conta:

a) Darase cofiecemento inmediato ao equipo directivo ou, na sua ausencia, ao persoal do centro
que estea en disposicién de avisar por teléfono ao servizo de emerxencias (112 ou 061) e &
familia do alumno/a.

b) Unha vez se fagan cargo do alumno accidentado ou enfermo os servizos sanitarios, non existe
obriga para o persoal do centro de trasladarse ao centro sanitario, pero é conveniente
acompafiar ao alumno ata que os seus familiares se fagan cargo.

8.En caso de urxencias menos graves, independentemente de que se atenda 4 vitima, avisarase &
familia da situacion para que tome as medidas que estime oportunas (levalo ao domicilio, ao
médico, etc.).

9.En ningln caso, se permitird que o alumnado se ausente do centro por iniciativa propia. Este
esperard aos seus representantes legais co profesor de garda ou na aula, dependendo do incidente.

10. O persoal do centro non debera transportar polos seus medios ao alumno accidentado ou
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enfermo ao centro sanitario.

11. Salvo indicacions médicas especificas dos servizos sanitarios, no mesmo momento ou indicadas
con anterioridade por ser un caso previsible, non se administrara medicamento algin ao alumno/a,
incluindo nesa categoria os analxésicos, os desinfectantes, as cremas e pomadas para golpes e
dores musculares, etc. As feridas superficiais deben limparse con auga e xabdn.

9.- ACTUALIZACIONS

Actualizacions:

. Convalidaciéns de musica (Alumnado 3.9) (2017)

[

Porcentaxe de participacion nas AAEE, do 60 pasa ao 50% (2017)
Normas de uso das taquillas (2018)

Matricula de honra (2018)

. Biblioteca (2019)

. Aula de usos multiples (2019)

. Uso dos dispositivos mobiles (2019)

Gardas (2019)

Deberes do alumnado (2022)

P N DU A W
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. Faltas de asistencia (2022)
. Validacién de Estudos (2022)

[
N R

. Medidas correctoras (2022)

[N
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. Uso de dispositivos mobiles (2022)

(S
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. Matricula de honra (2022)
. Biblioteca (2022)

[Exy
921

Estas Normas de Organizacion e Funcionamento (NOFC) forman parte do Plan de Convivencia do
centro (PCC) elaborado pola comisién de convivencia do centro, informado polo claustro de profesores
e aprobado polo consello escolar con data de 14 DE DECEMBRO DE 2022.

As posteriores actualizacidns foron elaboradas e aprobadas pola comisién de convivencia, informado o
claustro de profesores e aprobadas polo consello escolar (Vid. Actas respectivas)

En Viveiro, a 14 de decembro
de 2022.

O/A Director do centro

Alberto Pernas Pena.
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