NOFC

NORMAS DE ORGANIZACION,
FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA

As NOFC son o documento elaborado polo
Centro que recolle as normas basicas de
organizacion e funcionamento, que, xunto coas
especificas de rango superior establecidas,
deben rexer a convivencia entre todos os
compofientes da comunidade escolar, que
quedan obrigados a cumprilas.
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Nota: a constante referencia aos diferentes membros da comunidade educativa e as persoas que forman ou dirixen os
diversos 6rganos da mesma, obrigaria a un continuo desdobramento de masculino e feminino (director ou directora, titor ou
titora, alumnos e alumnas) ou a incluir reiteradamente as terminacions /a, /as, para evitar a posible acusacién de sexismo na
linguaxe. Dado que a utilizacién sistematica desas férmulas é insostible e converte a lectura nunha tarefa farragosa e irritante,
en aras da economia da linguaxe, 6ptase nas presentes NOFC por utilizar substantivos colectivos ou o0 chamado xénero non
marcado, que nas linguas romanicas é o masculino (tal como establece a RAE, e non é a intenciéon das NOF entrar a discutilo).
Limitarase o desdobramento de xéneros a aquelas situacion ambiguas nas que a sUa ausencia poderia ser mal interpretada.

Introducion.

No artigo 18 do Decreto 8/2015 faise referencia &s Normas de Organizacién e Funcionamento (NOF). Tratase
dun documento institucional independente nos centros educativos, pero con fundamento no seu Proxecto
Educativo (PEC), sendo as suUas lifias xerais as que deben inspirar o seu desenvolvemento e xorden da
participacion e do consenso de toda a comunidade escolar (alumnado, profesores, persoal de administracion e
servizos e nais e pais do alumnado)

As NOFC son o documento elaborado polo Centro que recolle as normas bésicas de organizacion e
funcionamento, que, xunto coas especificas de rango superior establecidas, deben rexer a convivencia entre
todos os compofientes da comunidade escolar, que quedan obrigados a cumprilas.

Non se trata de recompilar unhas disposicions xa cofiecidas, nin de establecer uns dereitos amparados polo
sistema legal aplicables a todos os colectivos, nin de recoller as normas basicas de boa educacion que todos
debemos procurar en calquera situacién. Tratase de adaptar as disposicions legais, de rango superior e obrigado
cumprimento , as particularidades do noso centro educativo, procurando resolver os problemas que comporta a
sUa aplicacion practica, creando instrumentos para garantir o exercicio dos dereitos de todos, e acadar unha
convivencia harménica que permita o éptimo cumprimento dos deberes dos membros da comunidade educativa,
asi como o desenvolvemento humano e intelectual dos alumnos. Malia o anterior, compre que os dereitos e
deberes de todos os membros da comunidade educativa sexan enumerados para que estas normas constitiian
un permanente marco de referencia.

Que recollen?

As NOFC de cada centro docente incluirdn as normas de convivencia que garantan o cumprimento do plan
de convivencia. Estas normas seran publicas e os centros docentes facilitaran o seu cofiecemento a todos os
membros da comunidade educativa. Recolleran, ademais, a organizacién dos espazos e dos tempos, asi como
a distribucion dos recursos, para favorecer unha convivencia positiva no centro educativo.

Estableceran os procedementos de comunicacion as familias das faltas de asistencia do alumnado as clases
e as correspondentes autorizaciéns ou xustificaciéns para os casos de ausencia cando aquel sexa menor de
idade non emancipado.

As normas de convivencia.

As normas de convivencia de cada centro docente concretaran os dereitos e deberes do alumnado,
estableceran as condutas contrarias a convivencia e as correcciéns que lle correspondan polo seu
incumprimento, de acordo co previsto na Lei 4/2011 e no Decreto 8/2015.

Asi mesmo, o artigo 19 do Decreto 8/2015 establece que ditas normas seran elaboradas polos centros
docentes e terdn como obxectivo fundamental desenvolver unhas relaciéns positivas entre os diferentes
membros da comunidade educativa para lograr un clima escolar axeitado que facilite o logro dos obxectivos
educativos e 0 éxito escolar.

A Lei Organica de Educacion (LOE), modificada pola LOMCE, fai un especial fincapé na convivencia e sinala
no seu artigo 124 que “Os centros docentes elaboraran as stas normas de organizacién e funcionamento...”,
sinalando ademais que “As Administracions educativas facilitardn que os centros, no marco da stia autonomia,
poidan elaborar as slias propias normas de organizacién e funcionamento”.

Corresponde, por tanto, ao centro educativo no seu exercicio de autonomia, regular a convivencia a través
do seu Proxecto Educativo, e é funcién do profesorado contribuir ao desenvolvemento das actividades do centro
nun clima de respecto, tolerancia, participacion e liberdade para fomentar no alumnado os valores da cidadania
democratica.

A través deste documento a Comunidade Educativa ten que comprometerse a mellora do clima escolar nas
aulas e o centro docente mediante a incorporacion de medidas que reforcen a autoridade educativa e a
responsabilidade do profesorado e demais traballadores do centro, a axilizacién dos procesos, o exercicio dos
dereitos e o cumprimento dos deberes por parte do alumnado e a colaboracion das familias e do conxunto da
sociedade co profesorado e os demais centros docentes.
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1.- Fins e principios xerais.

Na aprobacion destas Normas estiveron representados todos os estamentos da comunidade escolar e, polo
tanto, afecta a alumnado, profesorado, nais, pais ou representantes legais e persoal hon docente deste Instituto.

As normas aqui contidas afectaran a todos os membros da comunidade educativa, tanto no interior do recinto
escolar, como en calquera outro espazo no que se desenvolvan actividades complementarias, extraescolares ou
de ocio organizadas polo Centro ou nas que este colabore.

A comunidade educativa deste centro enténdese formada por profesorado, alumnado, persoal de
administracion e servizos, pais e nais dos alumnos. Todas as actividades que se desenvolvan no seu seo estaran
baseadas no respecto mutuo entre todos os membros, na liberdade de pensamento e expresién, no exercicio da
responsabilidade e na xestién dos conflitos a través do dialogo.

[ Os fins das Normas de Organizacion e Funcionamento do centro son:

a) “A garantia dun ambiente educativo de respecto mutuo que faga posible o cumprimento dos fins da
educacion e que permita facer efectivo o dereito e o deber de aproveitar de xeito éptimo os recursos que
a sociedade pon a disposicion do alumnado no posto escolar”

b) “O recofecemento ao profesorado e aos membros dos equipos directivos dos centros docentes das
facultades precisas para previr e corrixir as condutas contrarias & convivencia, asi como a proteccion
xuridica adecuada as suas funcions”

¢) “A garantia do respecto dos dereitos e deberes de convivencia para todos os membros da comunidade
educativa”.

d) Pleno desenvolvemento da personalidade do alumno.

e) Formacion no respecto aos dereitos e liberdades fundamentais, no exercicio da tolerancia e liberdade,
dentro dos principios democraticos de convivencia.

f) Adquisicion de habitos intelectuais e técnicas de traballo, asi como cofiecementos propios de cada etapa.

g) Formacién no respecto a pluralidade linglistica e cultural de Espafia procurando que ao final da etapa os
alumnos dominen as duas linguas que conviven na nosa Comunidade.

h) Preparacion para participar activamente na vida cultural e social.

i) Formacion para a paz, cooperacion, solidariedade e respecto ao entorno.

[) Formacién para a igualdade.

m) A corresponsabilidade das nais e pais ou representantes legais no mantemento da convivencia nos centros
docentes, como un dos principais deberes que lles corresponden en relacién coa educacion dos seus fillos.

n) Promover a xestién pacifica dos conflitos e fomentar valores, actitudes e practicas que permitan mellorar
0 grao de aceptacion e cumprimento das normas, avanzar no respecto entre todos os membros da
comunidade educativa e a mellora da convivencia escolar.

0) Sensibilizar os distintos sectores que intervefien na educacién sobre a importancia da convivencia como
parte fundamental para o desenvolvemento persoal e social do alumnado.

[1 Os obxectivos xerais destas NOF son:

a) Fomentar o respecto mutuo, a tolerancia, a cooperacion e o didlogo entre os membros da comunidade
educativa.

b) Estimular a iniciativa, o espirito critico e o aprecio ao traballo ben feito.

¢) Conseguir un trato en plano de igualdade, sen actitudes discriminatorias, coas persoas de distinta raza,
relixion, ideoloxia, condicion fisica e socioeconémica, sexo ou opcidn sexual.

1.1.- Fins e principios informadores das normas sobre participacién directa das familias e dos
restantes membros da comunidade educativa.

As normas sobre participacion directa das familias e, se é o caso, dos restantes membros da comunidade
educativa no ensino e no proceso educativo establecidas na Lei 4/2011, desenvolvida no Decreto 8/2015, do 8
de xaneiro, oriéntanse aos seguintes fins, que informaran a sta interpretacion e aplicacion:

a) A participacion de todos os sectores afectados na programacion xeral do ensino polos poderes publicos
que garante o punto 5 do artigo 27 da Constitucién espafiola e o artigo 118 da Lei Organica de Educacion.

b) A regulacion de procedementos de consulta e participacion directa das familias, e, de ser o caso, doutros
colectivos da comunidade educativa, no ensino, complementarios das canles institucionalizadas de
participacion nel e no funcionamento e goberno dos centros docentes previstos na lexislacion educativa.

c) A mellora da comunicacién entre o profesorado e as nais e pais ou representantes legais para facilitar a
estes o exercicio dos dereitos e o cumprimento dos deberes que lles corresponden en relacién coa
educacion dos seus fillos.

2.- Marco legal.
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e Constitucién espafiola (BOE do 29 de decembro de 1978). Artigos : 20.1, 20.4, 27, 39, 43, 44, 103, 148.1,
148.15, 148.17, 149.11, 149.15, 149.18e 149.30.

» Lei organica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa

e Lei organica 4/2011, do 11 de marzo, complementaria da Lei de economia sustentable, pola que se

modifican as leis organicas 5/2002, do 19 de xufio, das cualificaciéns e da formacién profesional, 2/2006,

do 3 de maio, de educacion, e 6/1985, do 1 de xullo, do poder xudicial

Lei 2/2011, do 4 de marzo, de economia sustentable.

Lei Organica, 2/2006, de 3 de maio, de educacion

Lei Organica 5/2002, do 19 de xufio, das cualificacions e da formacion profesional

Lei Orgéanica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do dereito & educacion

ROC

e Decreto 324/1996 de 26 de xullo polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacion
secundaria (DOG 9 agosto 1996)

+ Orde do 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instrucions para o desenvolvemento do

e Decreto 324/1996 polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacién secundaria

¢ Orde do 28 de xufio de 2010 pola que se modifica parcialmente a orde de 1 de agosto de 1997 pola que
se ditan instrucidns para o desenvolvemento do Decreto 324/1996 polo que se aproba o Regulamento
orgénico dos institutos de educacién secundaria

Funcionamento dos 6rganos colexiados

e Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da Administracion xeral e do sector
publico autonémico de Galicia.

Dinamizaciéns

¢ Orde do 17 de xullo de 2007 pola que se regula a percepcion da compofiente singular do complemento
especifico por funcidn titorial e outras funciéns docentes.

Convivencia

e Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da Comunidade Educativa

e Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar

¢ Real Decreto 732/1995 de 5 de maio polo que se establecen os dereitos e deberes dos alumnos e as
normas de convivencia nos centros

Absentismo e acoso

» Protocolo de intervencion en caso de absentismo.
e Protocolo xeral de prevencion, deteccion e tratamento do acoso escolar e ciberacoso.

Ensinanzas de FP

+ Realdecreto 1147/2011, do 29 de xullo, polo que se establece a ordenacién xeral da formacién profesional
do sistema educativo.

e Decreto 107/2014, do 4 de setembro, polo que se regulan aspectos especificos da formacién profesional
béasica das ensinanzas de formacion profesional do sistema educativo en Galicia e se establecen vinte e
un curriculos de titulos profesionais basicos.

e Orde do 5 de novembro de 2010 pola que se establece, con caracter experimental, a ordenacién da
formacion profesional inicial polo réxime para as persoas adultas nas modalidades a distancia e
semipresencial

e Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacién e a acreditacion
académica do alumnado das ensinanzas de formacion profesional inicial, para formacion profesional inicial.

e Orde do 13 de xullo de 2015 pola que se regulan as ensinanzas de formacion profesional basica na
Comunidade Auténoma de Galicia, asi como o seu acceso e a admision.

Ensinanzas de ESO - BAC

e Real decreto 1631/2006, do 29 de decembro, establece as ensinanzas minimas correspondentes a
educacion secundaria obrigatoria
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* Real Decreto 1467/2007, do 2 de novembro, polo que se establece a estrutura do bacharelato e se fixan
as ensinanzas minimas

+ Real decreto 1105/2014, do 26 de decembro, polo que se establece o curriculo da ESO e do bacharelato,
estableceu o curriculo béasico desas dias etapas

e Decreto 133/2007, do 5 de xullo, polo que se regulan as ensinanzas da educacién secundaria obrigatoria
na Comunidade Auténoma de Galicia

« Decreto 126/2008, do 19 de xufio, polo que se establece a ordenacion e o curriculo de bacharelato na
Comunidade Auténoma de Galicia

« Decreto 86/2015, do 25 de xufio, polo que se establece o curriculo da educacion secundaria obrigatoria e
do bacharelato na Comunidade Auténoma de Galicia

¢ Orde de 30 de xullo de 2007 pola que se regulan os programas de diversificacion curricular na educacioén
secundaria obrigatoria

« Orde do 24 de xufio de 2008 pola que se establece a relacion de materias optativas do bacharelato, o seu
curriculo e se regula a slia oferta

¢ Orde do 24 de xufio de 2008 pola que se desenvolve a organizacién e o curriculo das ensinanzas de
bacharelato na Comunidade Auténoma de Galicia

¢ Orde do 20 de abril de 2010, pola que se modifica a Orde do 24 de xufio de 2008, pola que se desenvolve
a organizacion e o curriculo das ensinanzas de bacharelato na Comunidade Autonoma de Galicia

¢ Orde do 5 de maio de 2011 pola que se regulan determinados aspectos relativos ao desenvolvemento do
bacharelato e se complementa a normativa sobre esta etapa

¢ Orde do 15 de xullo de 2015 pola que se establece a relacion de materias de libre configuracién autonémica
de eleccion para os centros docentes nas etapas de educacién secundaria obrigatoria e bacharelato, e se
regula o seu curriculo e a sUa oferta

Reclamaciéns avaliacion

¢ Orde do 28 de agosto de 1995 pola que se regula o procedemento para garantir o dereito dos alumnos de
educacion secundaria obrigatoria e de bacharelato a que o seu rendemento escolar sexa avaliado
conforme a criterios obxectivos, para educacién secundaria obrigatoria e primeiro curso de bacharelato.

¢ Orde do 22 de abril de 2010 pola que se establece o procedemento que codmpre seguir nas reclamacions
das cualificaciéns outorgadas no segundo curso do bacharelato establecido na Lei organica 2/2006, do 3
de maio, de educacion, para o 2° de bacharelato.

¢ Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliaciéon e a acreditacion
académica do alumnado das ensinanzas de formacién profesional inicial, para formacién profesional inicial.

Atencién a diversidade

e O Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion & diversidade do alumnado dos
centros docentes da Comunidade Auténoma de Galicia

Plurilingtismo
e Decreto 79/2010, do 20 de maio, do plurilingliismo no ensino non universitario de Galicia
Xestion

e Lei 30/1992, do 26 de novembro, de réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento
administrativo coman Lei 1/2015, do 1 de abril, de garantia da calidade dos servizos publicos e da boa
administracion.

¢ Real Decreto Lexislativo 3/2011, de 14 de novembro, polo que se aproba o texto refundido da Lei de
Contratos do Sector Publico

e Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestion econémica dos centros
docentes publicos non universitarios.

Propiedade intelectual
e Lei 21/2014, de 4 de novembro, pola que se maodifica o texto refundido da Lei de Propiedade Intelectual,
aprobado polo Real Decreto Lexislativo 1/1996, de 12 de abril, e a Lei 1/2000, de 7 de xaneiro, de
Axuizamento Civil.

Proteccién de datos

e Lei 15/1999 de 13 de decembro, Orgénica de Proteccion de Datos de Caracter Persoal
¢ Real Decreto 1720/2007, de 21 de decembro, polo que se aproba o Regulamento de desenvolvemento da
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Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro, de proteccién de datos de caracter persoal.

Empregados publicos

Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia.

Resolucién do 20 de outubro de 2008, da Direccion Xeral de Relaciéns Laborais, pola que se dispén o
rexistro, o deposito e a publicacion, no Diario Oficial de Galicia, do convenio colectivo Unico para o persoal
laboral da Xunta de Galicia.

Resolucién de 16 de setembro de 2015, da Secretaria de Estado de Administracions Publicas, pola que
se modifica a de 28 de decembro de 2012, pola que se ditan instrucions sobre xornada e horarios de
traballo do persoal ao servizo da Administracién Xeral do Estado e os seus organismos publicos.

Xornada, permisos e licencias docentes

ORDE de 7 de abril de 2008 pola que se regula o réxime de permisos e licencias do persoal docente que
imparte as ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, de 3 de maio, de educacién Correccion de erros.-
Orde do 7 de abril de 2008 pola que se regula o réxime de permisos e licenza do persoal docente que
imparte as ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

Orde de 23 de xufio de 2011 pola que se regula a xornada de traballo do persoal funcionario e laboral
docentes que imparten as ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, de 3 de maio, de educacion.

3.- Estrutura organizativa do centro.

A organizacion funcional do Instituto serd concibida desde unha perspectiva de colaboraciéon na que as
intervenciéns non sexan programadas de forma fragmentaria ou illada, senén como proxectos integrados nos
gue participen, xuntando esforzos, todos e cada un dos 6rganos colexiados, a saber:

3.1.- Organos unipersoais de goberno.

O equipo directivo esta formado polo director, o vicedirector, o xefe de estudos e o secretario. As stas funciéns
e competencias estan establecidas na lexislacion vixente. Reunirase periodicamente para coordinar as
actividades especifica de cada un dos seus compofientes.

3.2.- Organos colexiados de goberno.

Os 6rganos colexiados son: O Consello Escolar e o Claustro. Ademais, participan nas diferentes tarefas do
Centro, segundo as competencias que marca a Lei, os representantes das familias e do alumnado.

A participacion dos diferentes integrantes da Comunidade educativa establecese para:

A comunidade educativa a través do consello escolar.

Os profesores estan obrigados a asistir &s reuniéns dos 6rganos colexiados aos que pertencen: claustro,
organos de coordinacién docente e os equipos de profesores que impartan clase no mesmo nivel.

Os pais a través das slas asociacioéns.

O alumnado do IES a través da xunta de delegados

3.2.1- O Consello Escolar.

O Consello Escolar é o 6rgano a través do cal todos os membros da comunidade educativa participan na
xestion do instituto. O seu procedemento de formacién, a sia composicion e as suas funcions estan recollidas
na lexislacion vixente.

a.- Composicion, funciéns e funcionamento.

[1 O Consello Escolar esta formado por:

O director do centro, que sera so seu presidente.

A xefatura de estudos.

Un concelleiro representante do concello.

Un ndmero de profesores e profesoras que non podera ser inferior a un terzo do total dos compofientes
do Consello, elixidos polo Claustro e en representacion del.

Un namero de representantes dos pais/nais e do alumnado, elixidos respectivamente por e entre eles, que
non podera ser inferior a un terzo do total dos compofientes do Consello. Un dos representantes de
pais/nais sera designado pola ANPA do centro.

Un representante do persoal de administracién e servizos do centro.
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Secretario do centro, que actuara como secretario do Consello, con voz e sen voto.
O C.E designara unha persoa que impulse medidas educativas que fomenten a igualdade real e efectiva
entre homes e mulleres.

No noso centro o Consello Escolar esta composto por 19 membros: 3 representantes do equipo directivo, 7
do profesorado, 4 do alumnado, 2 dos pais de alumnos, 1 da ANPA, 1 do Concello e 1 do persoal de
administracion e servizos (PAS).

[0 Son Funciéns e competencias do C.E (LOE).

En relacion cos documentos pedagoéxicos e de xestion:

a) Avaliar o PE, Proxecto de xestion e NOF.

b) Avaliar a programacion xeral anual do centro, sen prexuizo das competencias do Claustro do
profesorado, en relacién coa planificacién e organizacién docente.

En relacion coa eleccion de cargos directivos:
c) Cofiecer as candidaturas a direccién e os proxectos de direccion presentados polos candidatos.
d) Participar na seleccion do director do centro, nos termos que a Lei establece.
= Ser informado do nomeamento e cese dos demais membros do equipo directivo.
= No seu caso, previo acordo dos seus membros, adoptado por maioria de dous terzos, propofier a
revogacion do nomeamento do director.

En relacién coa convivencia no centro:

e) Confecer a resolucién de conflitos disciplinarios e velar por que se atefian & normativa vixente. Cando
as medidas disciplinarias adoptadas polo director correspondan a condutas do alumnado que
prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o Consello Escolar, a instancia de pais, nais ou titores
legais, poderé revisar a decisién adoptada e propofier, no seu caso, as medidas oportunas.

f) Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a igualdade entre homes e
mulleres, a igualdade de trato e a non discriminacion polas causas a que se refire o artigo 84.3 da Lei
Organica, a resolucién pacifica de conflitos, e a prevencién da violencia de xénero.

g) Aprobar o plan de convivencia segundo o Decreto 8/2015, Titulo II, Capitulo I. art. 5 e art. 11.3 do
mencionado Decreto e, elixir os seus representantes na Comision de convivencia, de acordo co
establecido no artigo 6.2 do Decreto 8/2015

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

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

[) Propor actuacions en relacion coa convivencia para todos os sectores da comunidade educativa,
especialmente as relacionadas coa xestion pacifica de conflitos.

En relacion cos recursos do centro
m) Promover a conservacion e renovacién das instalacions e do equipo escolar e informar a obtencién de
recursos complementarios, de acordo co establecido no artigo 122.3.

En relacion coa colaboracion externa
n) Informar das directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais, coas Administracions
locais, con outros centros, entidades e organismos.

En relacion coa calidade educativa

) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucion do rendemento escolar e os resultados
das avaliaciéns internas e externas nas gque participe o centro.

0) Elaborar propostas e informes, a iniciativa propia ou a peticion da Administracién competente, sobre o
funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestién, asi como sobre aqueles outros aspectos
relacionados coa calidade da mesma.

En relacion coa admisién de alumnos
p) Informar sobre a admision de alumnos de acordo co establecido na LOE/LOMCE e disposiciéns que a
desenvolvan.

O Consello Escolar reunirase preceptivamente en sesion ordinaria unha vez por trimestre e sempre que 0
convoque o seu presidente (o director), o solicite un terzo dos seus membros ou un dos estamentos
representados nel. Nestes dous Ultimos casos, o presidente realizara a convocatoria no prazo maximo de 20 dias
contados desde o seguinte dia a aquel no que se presente a peticion. A sesion desenvolverase como maximo
no prazo dun mes contado desde o dia seguinte a entrega da peticién da convocatoria. En todo caso reunirase
ao inicio e remate do curso. As reunidns convocaranse nas horas non lectivas, de modo que non se lesionen os
intereses dos membros do mesmo.

A lexislacion establece que a convocatoria das reunions ordinarias e extraordinarias deste 6rgano colexiado
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deberéa facerse cunha antelacion minima de 48 horas. Con todo, para un mellor funcionamento do mesmo o
equipo directivo procurard convocalo cunha antelacion minima dunha semana. En todo caso, a convocatoria,
acompafiada da orde do dia, sera por escrito e individual ou por correo electronico.

Corresponde aos membros do Consello Escolar participar nos debates das sesions, exercer o seu dereito ao
voto (coa excepcion do secretario, que ten voz, pero non voto), expresar o sentido do mesmo e 0os motivos que
o xustifican, e formular rogos e preguntas. Os representantes do equipo directivo e do profesorado, pola sua
condicion de autoridade ou persoal ao servizo da Administracién, non poderan absterse nas votaciéns.

Os profesores pertencentes ao Consello Escolar estan obrigados a asistir as reunibns do mesmo. A sla
ausencia debera ser xustificada polo procedemento establecido para as faltas de asistencia do profesorado.

b.- Comisiéns do Consello Escolar.
No seo do Consello escolar funcionaran tres comisions:
b.1.- Comisién econémica.

No Artigo 45°.1 do ROC dos IES establécese que no seo do Consello Escolar do instituto, existira unha
comisién econdémica, integrada por:

e Director/a.

e Secretario/a.

e Un profesor/a.

e Un alumno.

e Un pai ou nai de alumno, elixidos por cada un dos sectores.

b.2.- Comisién de convivencia.

Actuara como érgano consultivo con competencias delegadas no dmbito da convivencia. A Comision de
convivencia esta composta por (art. 6 do Decreto 8/2015):

e Director/a

o Xefe/a de estudos

¢ Responsable da dinamizacion da convivencia

e 1docente CE

e 1lalumno CE

e 1 pai/nai CE

e 1PAS

+ Asesores: xefe do Departamento de Orientacion, titores, Educador do concello, outros profesionais. Non

e precisa a suUa asistencia para a sUa constitucion e actuacion.

Podera ser convocada, a instancias do equipo directivo ou do profesorado instrutor, durante a tramitacion de

procedementos de correccion, podendo emitir informes non vinculantes en relacion ao procedemento.

b.3.- Comisién de igualdade.
Esta formada por un profesor e un alumno.

Poderan constituirse outras comisiéns para asuntos especificos, nas que estaran presentes na mesma
proporcién en que se encontran representados no consello escolar:

¢ Profesorado

e Alumnado

e Familias

e PAS (persoal de administracién e servizos).

Asi mesmo, o Consello Escolar podera organizar todas as comisions extraordinarias que considere oportunas
€ coa composicion que se aprobe por maioria.

3.2.2.- O claustro de profesores.

O claustro de profesores esta formado por todo o profesorado adscrito ao Centro. O seu réxime de
funcionamento ser4 o establecido para os o6rganos colexiados na Lei 16/2010, do 17 de decembro, de
organizacioén e funcionamento da Administracion xeral e do sector publico autonémico de Galicia.

O claustro reunirase en sesion ordinaria unha vez por trimestre e sempre que 0 convoque 0 seu presidente
(o director), ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros. Neste Ultimo caso, o presidente realizara a
convocatoria no prazo maximo de 20 dias contados desde o seguinte dia a aquel no que se presente a peticion.
A sesion desenvolverase como maximo no prazo dun mes contado desde o dia seguinte a entrega da peticion
da convocatoria. En todo caso reunirase ao inicio e remate do curso. As reuniéns seran convocadas en horario
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non lectivo, agas causas extraordinarias.

A lexislacion establece que a convocatoria das reunions ordinarias e extraordinarias deste érgano colexiado
debera facerse cunha antelacion minima de 48 horas. Con todo, para un mellor funcionamento do mesmo o
equipo directivo procurara convocalo cunha antelacién minima dunha semana. A convocatoria, acompafada da
orde do dia, sera por escrito e individual ou remitida por correo electrénico.

Sempre que sexa posible, a direccién facilitarda aos membros do profesorado informacién previa por escrito
dos temas que se trataran nas sesions de claustro, para que aqueles poidan analizalos, formar opinion sobre
eles ou, no seu caso, aclarar as dubidas xurdidas da sua lectura.

Desde o momento da convocatoria o profesorado dispora de dous dias habiles para solicitar a inclusién de
puntos do seu interese na correspondente orde do dia.

Corresponde aos membros do claustro participar nos debates das sesions, exercer o seu dereito ao voto
expresar o sentido do mesmo e os motivos que o xustifican, e formular rogos e preguntas. O profesorado, pola
sUa condicion de persoal ao servizo da Administracion, non podera absterse nas votacions.

A asistencia as sesions do claustro é obrigatoria para o profesorado, e estd incluida no seu horario lectivo
como horas complementarias de caracter non fixo, polo que debera ser xustificada a ausencia mediante o
documento correspondente.

Nos érganos colexiados para validar e aprobar os acordos debera existir quérum (é dicir, a presenza, polo
menos, da metade dos seus membros), e estar presididos polo Presidente —Director-, 0 Secretario ou, no seu
caso, das persoas que os substitdan.

De non existir quérum, farase, no mesmo lugar e & mesma hora, unha segunda convocatoria o dia lectivo
inmediatamente seguinte. Nesta segunda convocatoria sera suficiente a asistencia da terceira parte do nimero
legal dos seus membros, e, en todo caso, un nimero non inferior a tres; ademais estaran presentes o presidente
e secretario, ou persoas que 0s substitian.

As funciéns do Claustro estan recollidas no art. 129 da LOE.
3.2.3.- Organos de coordinacion docente.
a.- Departamentos didacticos.

Cada un dos Departamentos, durante o mes de setembro, celebrara as reuniéns pertinentes que teran como
obxectivo fundamental a elaboracién das programacions didacticas das ensinanzas correspondentes 4s materias
e mébdulos integrados no departamento, de acordo coas directrices da comision de coordinacion pedagoxica e a
xefatura do departamento. Tendo como punto de referencia os programas oficiais, podera adaptar e remodelar
as mesmas en funcién do plan de traballo e as orientaciéns da Inspeccién Educativa. A Programacion incluira
tamén as particularidades que vaia introducir o profesorado do Departamento respecto da programacion
conxunta, engadindo tamén a xustificacion correspondente. Estas particularidades respectardn os minimos
referidos a obxectivos, contidos e distribucién temporal.

O Xefe do Departamento é o principal responsable da elaboraciéon da Programacién de cada Departamento;
esta debera estar realizada antes do comezo das actividades lectivas, segundo o modelo establecido pola
Conselleria de Educacion. Debera entregar un exemplar da mesma antes do 10 de outubro a Xefatura de Estudos
do centro quen, unha vez examinada, a incluira, xunto ao resto das Programacions, na Programacién Xeral Anual
do Centro que se debe remitir & Inspeccién Educativa.

Os departamentos didacticos celebraran reuniéns mensuais. A asistencia s reunions dos departamentos &
obrigatoria para todos os seus membros. Estas reunions teran por obxecto o seguimento do desenvolvemento
da programacion didactica e establecer as medidas correctoras que, se é o0 caso, se estimen necesarias.

[ No centro estan constituidos os seguintes departamentos didacticos:

Bioloxia e xeoloxia Ciclo TSAAFD Debuxo Educacion fisica
Filosofia Fisica e quimica FOL Francés

Grego Inglés Lingua castela e literatura | Lingua galega e literatura
Matematicas Musica Orientacion Relixion

Tecnoloxia Xeografia e historia

No mes de xufio deberanse reunir os membros do departamento nas sesions precisas para realizar unha
analise do plan de actuacion, e das programaciéns coas correccions necesarias de cara ao préximo curso, para
a sUa inclusién na correspondente memoria final que se entregar4 & Direccion do centro, nas datas nas
establecidas na lexislacion vixente. De cada reunién e dos acordos tomados redactarase a acta correspondente.
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Ditas actas deberan ser elaboradas polo xefe do departamento.
b.- Departamento de orientacion.

E un o6rgano de coordinacion docente, cuxa composicion e funciéns vefien reguladas polo Regulamento
Organico dos institutos de educacion secundaria (Decreto 324/1996, do 26 de xullo). O seu obxectivo prioritario
€ afondar cos titores no cofiecemento dos titorados e do seu contorno, en orde a prever as medidas de atencion
a diversidade que sexan oportunas.

[0 O xefe do departamento é o responsable de:

1. Redactar a programacion do departamento, o plan de accion titorial, o plan de atencién ao alumnado con
necesidades educativas especiais e o plan de atencién ao alumnado estranxeiro, se fose o caso.
Coordinar os equipos de avaliacion e as necesidades de orientacion de cada grupo de alumnos.

Facer o seguimento das medidas de orientacion adoptadas.

Informar & xunta de avaliacién e aos titores sobre o seguimento que lle realizou aos alumnos.

Manter informados aos alumnos de 4° de ESO e 2° de bacharelato sobre os estudos que poden realizar

ao finalizar ditas etapas. Tamén orientara sobre as saidas educativas e laborais aos alumnos que

cumpriron dezaseis anos e que non superaron o primeiro ciclo da ESO.

6. Informar aos titores das peculiaridades dalgins alumnos que poden incidir no seu normal
desenvolvemento educativo.

arwON

c.- Equipo de normalizacion e dinamizacion linguistica.

Regulado pola lexislacion vixente, constitiese coa finalidade de elaborar proxectos e organizar traballos e
actividades que incidan no fomento, promocién e dominio do uso da lingua galega entre os distintos compofientes
da comunidade educativa do Centro. O equipo estard formado por:

e Tres profesores/as propostos polo Claustro. Un deles actuard como coordinador, preferentemente con

destino definitivo no centro, proposto polos compofientes do equipo.

¢ Tres alumnos por proposta das slas asociacidns mais representativas no instituto.

¢ Poderanse incorporar para temas puntuais outros membros da comunidade escolar.

O equipo de normalizacion, igual que a xefatura, tera un mandato de catro anos. Reunirase con caracter
ordinario unha vez por mes, e en sesién extraordinaria ao inicio e ao final curso e cantas outras veces se
consideren oportunas.

[ As suas funciéns son:

e Propofier & CCP o plan xeral para uso do idioma, no cal constaran as medidas de potenciacién da lingua
galega e os proxectos para a valoracion positiva do uso do galego e para mellorar mellorar a competencia
lingliistica da comunidade educativa.

« Elaborar un plan especifico para potenciar a cultura galega no ensino.

e Desefiar un plan anual de actividades para lograr os obxectivos dos plans anteriores, que se incluiran na
PXA.

¢ Presentar para a stia aprobacion no Consello Escolar o orzamento de investimentos de recursos existentes
dispofiibles para eses fins.

d.- Comisién de coordinacion pedagoxica.

A comisién de coordinacion pedagéxica (CCP) do instituto constituirase cos membros e competencias que
determina a lexislacion vixente. Esta formada polo director, que serd o seu presidente, o xefe de estudos, os
xefes dos departamentos didacticos, o coordinador do Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega, o dinamizador
da biblioteca, os profesores de apoio ao alumnado con NEAE e o coordinador de formacion en centros de traballo;
actuara como secretario un membro da comision, designado polo director, oidos os restantes membros.

A CCP reunirase por decision do director como presidente da mesma ou tamén por decision colexiada da
maioria simple dos seus membros. Desenvolvera cantas reunions sexan precisas para realizar as stas funcions.
En todo caso, as primeiras reuniéns do curso terdn como obxectivo fundamental establecer as directrices basicas
para a elaboracién das programaciéns didacticas dos departamentos; propofier a planificacién xeral das sesions
de avaliacién, os criterios basicos para a atencion aos alumnos con materias pendentes de cursos anteriores e
todos aqueles aspectos necesarios para a coherente organizacion da actividade lectiva.

Na sesion extraordinaria de inicio de curso fixarase o calendario de reuniéns ordinarias. Todas as reunions
da CCP realizaranse sempre féra do horario lectivo. Os profesores pertencentes a CCP estan obrigados a asistir
as mesmas; a sla ausencia debera ser xustificada polo procedemento establecido para as faltas do profesorado.

[0 Competencias da CCP:
a) Elevar propostas ao claustro co fin de establecer os criterios para a elaboracion dos PC.
b) Asegurar a coherencia entre o proxecto educativo do instituto, 0os proxectos curriculares de etapa e a
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programacion xeral anual.
c) Establecer as directrices xerais para a elaboracion dos documentos incluidos no proxecto educativo:
programacions didacticas,
plan de orientacion académica e profesional,
plan de accién titorial,
adaptacions curriculares.
d) Propofier ao claustro de profesores os proxectos curriculares para a stia aprobacion.
e) Velar polo cumprimento e posterior avaliacion dos proxectos curriculares de etapa.
f) Canalizar as necesidades de formacion continuada do profesorado cara ao CEFORE.

e.- Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares.

Enténdese por actividades complementarias aquelas que se realizan en horario lectivo, forman parte da
programacion de cada departamento e tefien un caracter diferenciado polo momento, 0os espazos ou 0S recursos
gue utilizan: visitas, viaxes de estudos, conmemaoracions...

As actividades complementarias forman parte da PXA, estan organizadas polo centro e aprobadas no CE.
Desenvolvense fora do horario lectivo e a participacién do alumnado é voluntaria. Para o seu desenvolvemento
€ necesaria a autorizacion dos pais do alumnado e a participacion de polo menos 1 profesor por cada 20 alumnos.

[0 As funcion do departamento de actividades complementarias e extraescolares son:
e Elaborar o programa anual (tendo en conta as orientacions do claustro e CCP) e a memoria final.
* Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracién co claustro, CCP, equipos de
ciclo e ANPA.
e Distribuir os recursos, logo de aprobados polo CE.

Este departamento non esté constituido como tal no instituto, pois € a Vicedireccion quen coordina e xestiona
as actividades, para as cales é necesaria a colaboracién doutros membros da comunidade educativa, como o
dinamizador da biblioteca, o coordinador do EDLG e, para cada actividade concreta, o alumnado e/ou
profesorado encargado da mesma.

f.- Coordinacion de Formacién en Centros de Traballo (FCT).

Ademais das competencias previstas na normativa encargarase da xestién da bolsa de traballo para titulados.
Periodicamente realizara a convocatoria de actualizacién da bolsa, actualizando as altas e baixas que
correspondan e publicara os criterios para a seleccion de candidatos para as ofertas.

g.- Equipo docente de grupo. Composicion e réxime.

O equipo docente de grupo estara constituido por todo o profesorado que imparte docencia ao alumnado do
mesmo e sera coordinado polo seu titor/a. Reunirase segundo o establecido na normativa sobre avaliacion, e
sempre que sexa convocado pola Xefatura de Estudos a proposta, no seu caso, do titor/a do grupo.

O As funcions do equipo docente de grupo seran:

a) Realizar a avaliacion e o seguimento global do alumnado do grupo, establecendo as medidas necesarias
para mellorar a sta aprendizaxe.

b) Proporcionar toda a informacién relevante aos titores que lles permita tanto informar as familias como
preparar con antelacién as sesién de avaliaciéns.

¢) Acudir a cantas reuniéns sexan necesarias convocadas por Xefatura, titores ou orientacion que tefian que
ver co seu alumnado.

d) Propofier e coordinar a execuciéon de actuacions preventivas necesarias para mellorar a convivencia do
grupo.

e) Tratar coordinadamente os conflitos no grupo, establecendo as medidas axeitadas para a sia xestion.

f) Procurar a coordinacion das actividades académicas e complementarias que se propofian para o grupo.

g) Cofiecer e participar na elaboraciéon da informacion que se proporcione aos pais e nais do alumnado do
grupo.

h) Tomar as decisions sobre a promocién/ titulacion do alumnado acordes coa lexislacion.

h.- Outros equipos de dinamizacion.
h.1.- Dinamizacién de biblioteca.
A biblioteca escolar € un recurso educativo imprescindible para a consecucién dos obxectivos educativos en

todas as areas. Facilita 0 acceso aos recursos culturais necesarios nos procesos de ensino e aprendizaxe,
favorece un uso contextualizado das tecnoloxias da comunicacion e da informacion e resulta imprescindible para

14



IES Agra do Orzén - Normas de organizacion, funcionamento e Convivencia (NOFC).

a capacitacion e o fomento da lectura, de todo tipo de textos, en todo tipo de soportes.

[1 As funcions da dinamizacion de biblioteca, en colaboracion co profesorado de apoio, seran as seguintes:

a)
b)

c)
d)
e)
)
)

h)

i)
1)

Elaborar o proxecto anual de biblioteca escolar e a memoria final.

Coordinar, coa participacion de todo o profesorado, e seguindo as directrices da conselleria, a elaboracién
e posta en practica do proxecto lector de centro.

Facer o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar e catalogar).

Informar o claustro das actividades da biblioteca e integrar a stas suxestiéns.

Difundir os fondos existentes e as suas posibilidades de consulta entre toda a comunidade escolar.
Definir os criterios para o préstamo e atender o0 servizo xunto co equipo de apoio.
Asesorar o profesorado en técnicas de animacion a lectura, estratexias de dinamizacién, formacién de
usuarios e traballo documental.
Seleccionar e elaborar materiais, xunto co resto do profesorado, para a formaciéon do alumnado nestes
aspectos.
Coordinar o equipo de apoio a biblioteca escolar.

Representar o equipo de biblioteca na Comisién de Coordinacién Pedagoxica.

m) Todas aquelas funciéns que a Conselleria de Educacién e Ordenacién Universitaria estableza na sta

normativa especifica sobre bibliotecas escolares.

h.2.- Dinamizacion de convivencia escolar.

A persoa dinamizadora da convivencia coordinard a mellora do clima escolar, a través da funcion titorial e
propofiendo acciéns cooperativas. Asesorara o resto do profesorado na inclusién de dindmicas de aula, que
propicien a mellora da convivencia e a xestion pacifica de conflitos.

[0 As funciéns da persoa de dinamizacién de convivencia escolar, en colaboracién co profesorado de apoio,
seran as seguintes:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)

Seleccionar aqueles ambitos do PAT que mais inciden na convivencia e revisar a stia adecuacion.

Velar pola incorporacion e tratamento no PAT de contidos relacionados coas habilidades sociais, a
intelixencia emocional, a autoestima, a xestién pacifica de conflitos, a mediacion e dinamicas de grupo.
Colaborar na dinamizacién do plan de convivencia xunto coa Comisién de Convivencia do centro.

Formar parte da Comision de Convivencia do centro.

Coordinar actuacions no centro, a realizar desde a titoria, promotoras de valores democréticos de
convivencia, de negociacion e dialogo e de cultura de paz.

Colaborar co departamento de orientacion no desefio e desenvolvemento de programas que faciliten a
deteccion de dificultades de convivencia e de relacion.

Realizar un informe trimestral, a partir das sesiéns de avaliaciéon sobre o estado da convivencia, con
propostas de mellora en funcién dos logros acadados e das dificultades existentes.

Promover a participacién das familias informandoas e asesorandoas, en especial nos temas relacionados
coa convivencia democratica.

Valorar as posibilidades de colaboracién con organizaciéns, instituciéns e colectivos do contorno que
poidan completar e reforzar o traballo de centro.

h.3.- Dinamizacion das tecnoloxias da informacién e da comunicacion.

O responsable tera como obxectivo o mantemento dos equipamentos informaticos do centro, asi como o
soporte no seu uso didactico ao resto dos profesores do claustro.

As suas funcioéns, en colaboracion co profesorado de apoio, seran as seguintes:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Dinamizar e impulsar o uso das TIC do centro.

Mantemento cotid dos equipamentos informaticos do centro, constituindo o primeiro nivel de soporte
destes. Contara nesta tarefa, co apoio do asesor ou asesora TIC da zona, sempre que as circunstancias
asi o requiran.

Dar soporte no uso didactico do equipamento informatico do centro ao resto do claustro, contando co
apoio, nesta tarefa, do asesor ou asesora TIC da zona, sempre que as circunstancias asi o requiran.
Elaborar, a requirimento do equipo directivo e seguindo as directrices da Comisién de Coordinacion
Pedagoxica, o proxecto TIC e a organizacion e xestién dos medios e recursos tecnoléxicos do centro.
Asesorar, de ser 0 caso, no mantemento do sitio web do centro.

Outras funcions que a Conselleria estableza na stia normativa especifica.

3.3.- Organos de participacion e representacion.

3.3.1.- Organos de representacion e participacion do alumnado.

a.- Representacion do alumnado no Consello Escolar.
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Estara representado na proporcion que marca a lexislacion vixente.
b.- Xunta de delegados.

No centro constituirase unha xunta de delegados que estara integrada polo alumnado elixido como delegado
de cada grupo. Sera portavoz ante o equipo directivo do centro, para presentar suxestiéns e reclamacions do
grupo ao que representa. Os seus membros non poderan ser sancionados no exercicio destas funciéns.

A xefatura de estudos establecera as canles para que esta xunta reinase como minimo unha vez en cada
trimestre e, en caso necesario, dinamizara as reunions e garantira o acceso aos medios informaticos, dentro das
posibilidades do centro.

A xunta de delegados podera reunirse en pleno ou, cando a natureza dos problemas o faga mais conveniente,
en comisions que relinan aos delegados dun curso ou dunha das etapas educativas que se impartan no instituto.

c.- Delegados e subdelegados de grupo.
c.1.- Procedemento de eleccion.

Cada grupo de alumnos elixira, por sufraxio directo, secreto e non delegable, o seu delegado, que formara
parte da xunta de delegados. Na mesma sesién elixird tamén un subdelegado, que substituird o delegado en
caso de ausencia e 0 apoiara nas suas funcions.

A eleccién levarase a cabo por parte do profesorado titor que orientar4d aos seus titorados sobre os
mecanismos de eleccion e as funcions e competencias que tefien os delegados e que contara co apoio e
asesoramento do Departamento de Orientacion. Esta eleccion deberase realizar despois de transcorridos quince
dias de clase e antes de que se cumpra o0 primeiro mes.

A eleccién dos delegados e subdelegados realizarase entre as candidaturas presentadas. De non haber
candidaturas habera duas opciéns para a eleccion;
e Opcion A: realizarase unha votacioén considerando candidatas a todas as persoas do grupo e sendo
designada a candidatura que obtefia maioria simple.
¢ Opcién B: o delegado e subdelegado seran elixidos entre todos os membros da clase a través dun sorteo.

Para decidir unha destas opciéns os membros da clase realizaran unha votacion. Un grupo pode decidir non
elixir representantes, ben por falta de candidaturas, por renuncia destes... neste caso as decisions que adopten
tefien que ser sempre a modo individual e nunca poderan ser consideradas dun xeito colectivo.

A designacion dos delegados e subdelegados podera 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
eleccions nun prazo de quince dias e de acordo co establecido no apartado anterior.

O delegado podera ser cesado do seu cargo pola Direccidon por acumulacién de tres faltas 4s normas de
convivencia no centro ou incumprimento das stas funcidns. Nese caso o subdelegado asumira o cargo.

Igualmente a delegada ou delegado podera renunciar ao seu cargo, previo informe razoado dirixido ao titor,
gue o elevara a Xefatura de Estudos, que debera aceptar ou non esta renuncia nun prazo de cinco dias.

c.2.- Funciéns dos delegados de grupo.

a) Asistir as reunions da xunta de delegados e participar nas suas deliberacions.

b) Expofier as autoridades académicas as suxestions e reclamacions do grupo que representan.

¢) Fomentar a convivencia entre o alumnado e informar os érganos competentes das condutas contrarias as
normas de convivencia do centro que observasen.

d) Colaborar co profesorado e coas autoridades do instituto para o bo funcionamento do mesmo.

e) Coidar da adecuada utilizacion do material e das instalacions do instituto, informando de calquera dano ou
anomalia que observasen.

f) Ir buscar ao profesorado de garda ou a Xefatura de Estudos na ausencia do profesorado de aula.

3.3.2.- Organos de representacion e participacion dos pais e nais.

a.- Representacidn de pais e nais no Consello Escolar.

Un namero de pais e nais do alumnado, elixidos por e entre eles, que non podera ser inferior a un terzo do
total dos compofientes do Consello. Un dos representantes de pais/nais serd designado pola ANPA maés
representativa del centro.

b.- Asociacidns de nais e pais de alumnos (ANPA).
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Os pais dos alumnos tefien garantido o dereito de asociacién. A asociacion de nais e pais ten como referente
a seguinte finalidade: colaborar e participar na planificacién, desenvolvemento e avaliacion da actividade
educativa e na xestién e control dos centros docentes. Ademais, debe apoiar e asistir as familias en todo o que
concirne & educacion dos seus fillos.

A ANPA do instituto podera utilizar as instalacions e recursos do centro para o desenvolvemento das suas
actividades, sempre que a Direccion ou o Consello Escolar consideren que non interfiren o desenvolvemento das
actividades previstas na Programacion Xeral Anual, sendo responsables do bo uso dos mesmos.

A ANPA debera presentar durante o primeiro mes de cada curso escolar o seu plan de actividades
complementarias dirixidas ao alumnado, que contara coa aprobacion do Consello Escolar en relacién a sta
concordancia co proxecto educativo do centro. O devandito plan fomentara a colaboracion entre os distintos
sectores da comunidade educativa para o seu bo funcionamento, propofiendo actividades, programas ou
servizos que melloren a convivencia e que respondan as necesidades do centro.

A asociacion podera desenvolver actividades, programas ou servizos que desefiasen no marco do proxecto
educativo, respectando a organizacion e funcionamento do centro, debendo presentar unha memoria das accions
realizadas, que se incorporara & memoria final do centro.

4.- Dereitos e deberes da comunidade educativa.
4.1- Dereitos e deberes das nais e pais ou representantes legais.

4.1.1.- Dereitos.

[0 As nais e pais ou representantes legais dos seus fillos ou pupilos son titulares dunha serie de dereitos. As leis
recofiécenlles o dereito a participar na educacion dos seus fillos e nos érganos de goberno do centro. Sen
prexuizo do establecido nas leis organicas de educacion, os pais tefien dereito:

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

b) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracién socioeducativa dos seus fillos ou
pupilos, para o que se lles facilitara o acceso ao profesorado e aos membros dos equipos directivos dos
centros docentes

¢) A recibir informacién sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros docentes.

d) A ser oidos, nos termos previstos pola lei, nos procedementos disciplinarios para a imposiciéon de medidas
correctoras de condutas contrarias a convivencia dos seus fillos

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

4.1.2.- Deberes.

0 Como primeiros responsables da educacion dos seus fillos ou pupilos, tefien os seguintes deberes:

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

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

c) Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

d) Colaborar cos centros docentes na prevencion e correccion das condutas contrarias as normas de
convivencia dos seus fillos.

4.2.- Dereitos e deberes do profesorado.
4.2.1. Dereitos.

[1 Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no &mbito da convivencia escolar, recofiécenselle os

seguintes dereitos:

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

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

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

d) A que se lle recofiezan as facultades precisas para manter un axeitado ambiente de convivencia durante
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as clases e as actividades e os servizos complementarios.

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

f) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién educativa.

g) Aacceder & formacion necesaria na atencion a diversidade e na conflitividade escolar e recibir os estimulos
mais axeitados para promover a implicacion do profesorado en actividades e experiencias pedagoxicas de
innovacion educativa relacionadas coa convivencia e a mediacion.

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

4.2.2. Deberes.

Son deberes do profesorado:

a) Educar o alumnado nos principios e obxectivos xerais aprobados polo centro e, respectando o exercicio
da liberdade de catedra nos termos recollidos no Proxecto Educativo, fomentar a capacidade e actitude
construtiva do alumnado a partir dun ensino plural, exento de toda manipulacién ideoléxica e
propagandistica.

b) Facer cumprir e levar a cabo o establecido no Proxecto Educativo, no Plan de Accién Titorial e nas Normas
de Organizacion e Funcionamento.

¢) Participar nos traballos das slUas respectivas materias, colaborando nas actividades do centro ao obxecto
de lograr unha accién harménica do seu labor formativo cos principios do centro e asegurando o seu
permanente perfeccionamento epistemoléxico e pedagoxico.

d) Impartir as materias encomendadas con rigor cientifico e suficiencia pedagoéxica, respectando o plan de
estudos, as programacions didacticas e as directrices emanadas polos 6rganos de goberno e de
coordinacién docente no ambito das slias competencias.

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

f) Asistir con puntualidade as sUas clases e a cantas actividades lectivas e complementarias estean
contempladas no seu horario de traballo e tefian caracter presencial. O profesorado, salvo forza maior,
non abandonara a aula durante a sesién lectiva. En caso de imprevistos, informara o profesorado de garda
para que se faga cargo do grupo. No caso de ausencia ou retraso avisara o centro o antes posible.

g) Adoptar as decisions 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.

h) Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das condutas contrarias 4 convivencia e,
en particular, das situacions de acoso escolar.

i) Dar a cofiecer todas e cada unha das probas, exames, traballos e calquera outra actividade que se tefia
en conta para a avaliacién do alumnado, sexa final ou parcial. O profesorado debera expor os criterios de
avaliacion (recollidos na programacion) que se seguiron na correccion da actividade de avaliacion de que
se trate. No caso de alumnado maior de idade este dereito sera exercido por eles mesmos. No caso de
alumnado menor de idade non emancipado este poderd solicitar cita para a revision da/s proba/s
acompafiado de seus pais ou titores co profesor correspondente na sesion do seu horario semanal
dedicada & atencion a pais/nais.

[) Informar a&s nais e pais ou representantes legais sobre o progreso da aprendizaxe e integracion
socioeducativa dos seus fillos, cumprindo as obrigas de dispofibilidade dentro do horario establecido no
centro para a atencién a alumnos.

m) Asumir a titoria, se e o caso, do alumnado para dirixir a sta aprendizaxe e axudalo a superar as dificultades
coas que se atope.

n) Informar os responsables do centro docente e, de ser o caso, a Administracion educativa das alteraciéons
da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacién e as circunstancias persoais e
familiares do alumnado, tendo en conta a lei de proteccién de datos. No caso do alumnado maior de idade
serd este o que pode autorizar a sta utilizacion.

4.2.3.- Profesorado de garda.

O profesorado de garda velara polo mantemento da orde tanto nas aulas coma no resto do centro, sen que
isto supofia por parte do resto do persoal docente e non docente unha inhibiciéon deste mesmo labor. Asi
mesmo, atenderd cantas incidencias referidas ao alumnado se produzan durante o periodo de garda. O
profesorado de garda debe:

a) Comprobar no libro de gardas as ausencias previstas do profesorado.

b) Orientar as actividades do grupo durante ese periodo.
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¢) Comprobar a asistencia e rexistrar as faltas do alumnado.

d) Rexistrar no libro de gardas as ausencias e/ou atrasos do profesorado e calquera outra incidencia que se
producise durante o periodo.

e) O profesorado de garda nos recreos debera controlar visualmente todo o espazo ocupado polo alumnado.
Este debe saber en cada momento quen son os encargados da garda e debe poder acudir a eles en
calguera momento. A Direccion podera restrinxir aos alumnos a utilizacion de espazos que, pola sta
situacién ou caracteristicas, dificulten a vixilancia por parte do profesorado.

f) Nas gardas de recreo pofierase especial coidado en que o alumnado de ESO non saia do recinto escolar
nin utilice espazos non autorizados.

g) O profesorado de garda de biblioteca cumprira e fara cumprir as normas de uso da mesma a toda persoa
gue faga uso dese espazo.

h) O profesorado de garda na Aula de Convivencia permanecera nela seguindo o protocolo fixado para ese
espazo.

4.2.4.- Condicion de autoridade publica do profesorado.

A lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa recofiece o profesor
como autoridade publica nos seguintes termos:

1. No exercicio das funciéns directivas e organizativas, docentes e de correccién disciplinaria, o profesorado ten
a condicién de autoridade publica e goza da proteccién recofiecida a tal condicion polo ordenamento xuridico.

2. No exercicio das funcions de correcciéon disciplinaria, os feitos constatados polo profesorado e que se
formalicen por escrito en documento que conte cos requisitos establecidos regulamentariamente tefien
presuncion de veracidade, sen prexuizo das probas que na sta defensa poida sinalar ou achegar o alumnado
Ou 0s seus representantes legais cando sexa menor de idade non emancipado.

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

O requirimento previsto neste punto obriga o alumno requirido a inmediata entrega do obxecto, que sera
depositado polo profesorado na direccién do centro coas debidas garantias, quedando a disposicién da nai,
pai, titora ou titor, se a alumno que o porta fose menor de idade non emancipado, ou do propio alumno, se
fose maior de 18 anos, unha vez terminada a xornada escolar ou actividade complementaria/extraescolar,
todo iso sen prexuizo das correccions disciplinarias que poidan corresponder.

4.3.- Dereitos, deberes e funciéns do persoal de administracién e servizos.
4.3.1.- Dereitos.

a) A serrespectados por todos os membros da comunidade educativa.

b) A gue o seu horario se axuste a normativa vixente.

c) Acudir a direccion para tratar calquera problema que atinxa o seu labor profesional, e expresar liboremente
a sUa opinién aos érganos colexiados do Centro sobre a marcha do mesmo.

d) A participar, no exercicio das stas funcions, na mellora da convivencia escolar.

e) A proteccion xuridica adecuada as stas funcions.

f) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion educativa.

4.3.2. Deberes.

a) Cumprir as tarefas que tefian encomendadas en funcién do nivel do cargo que ocupen.

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

c) Pofier en cofiecemento dalgin membro do equipo directivo calquera incidencia ocorrida no desempefio
das sutas funciéns.

d) Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuaciéns relacionadas co ambito educativo das que tefia
cofiecemento, sempre tendo en conta a lei de proteccion de datos e a exclusividade na informacién que
require o alumnado maior de idade (agas que dea 0s permisos necesarios).

4.3.3. Funciéns dos conserxes.

[1 As suas funcions estan reguladas na Resolucion do 10 de decembro de 1987, publicada no BOE n° 302, o
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18 de decembro de 1987. Establécense como funcidns propias:

a) Custodiar o mobiliario, maquinas, instalacions e locais.

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

c) Atender o teléfono e derivar as chamadas, localizar o persoal aos que van dirixidas tales chamadas ou
coller recado para darllo cando sexa posible.

d) A apertura e peche do centro.

e) Custodiar as chaves dos despachos e oficinas.

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

g) Realizar, dentro das dependencias, os traslados de material, mobiliario e aparellos que fosen necesarios.

h) Realizar os encargos relacionados co servizo que se lles encomende, dentro ou féra do edificio.

i) Manexar maquinas reprodutoras, multicopistas, fotocopiadoras, encadernadoras e outras analogas, cando
sexan autorizados para iso pola Direccion do centro, oficina ou dependencia, asi como realizar fotocopias
ao persoal docente e ao alumnado.

[) Prestar, no seu caso, servizos adecuados & natureza das suas funcién en arquivos, biblioteca, almacéns,
ascensores, etc.

m) Atencién e coidado do alumnado no centro.

n) Outras tarefas de caracter similar que por razén do servizo se lles encomende.

0) Despois de tocar o timbre, durante os primeiros minutos, 0os conserxes percorreran corredores e lugares
de uso comun para manter un ambiente de traballo e estudo, e colaboraran co profesorado nas acciéns
de control docente que se lles encomenden.

p) Os conserxes tefien o deber de corrixir, se fose preciso, comportamentos e actitudes penalizados por estas
Normas comunicdndoo & Direccidn para que se tomen as medidas pertinentes.

g) Avisaran dos danos detectados.

r) Comunicar ao Secretario/a, as necesidades de material funxible.

s) Realizar pequenas reparaciéns de mantemento do centro e 0s seus equipamentos.

4.3.4.- Funcioéns do persoal de limpeza.

Estan reguladas na Resoluciéon do 10 de decembro de 1987, publicada no BOE n° 302, do 18 de decembro

de 1987.Establécense como funciéns propias:

a) Realizacion da limpeza nas aulas, despachos, talleres, servizos e demais dependencias do centro,
movendo pequeno mobiliario e avios necesarios da correspondente dependencia.

b) Ordenacion de efectos.

¢) Manipulacion, no seu caso, de maquinaria de limpeza.

d) Comunicar ao Secretario/a as necesidades de material funxible.

e) En xeral, calquera outras tarefas afins & categoria do posto e semellantes as anteriormente descritas, que
lle sexan encomendadas polo Secretario/a ou Director/a e resulten necesarias por razéns do servizo.

f) Comunicar os danos detectados.

g) Desenvolver tarefas de limpeza a fondo dos espazos do Centro durante os periodos de vacaciéns do
alumnado.

A limpeza xeral realizarase en horario establecido pola Secretaria conforme ao establecido legalmente.
4.3.5. Funcidns do persoal administrativo.

Estan reguladas na Resolucion do 10 de decembro de 1987, publicada no BOE n° 302, o0 18 de decembro de

1987.Establécense como funciéns propias:

a) O horario de atencién ao publico sera de 9:00 a 14.00 horas.

b) A Direccion podera alterar a xornada laboral cando as necesidades do Centro asi o esixan (avaliacions,
periodo de matriculas,...), respectando as horas totais semanais.

c) Realizar todos aqueles tramites e xestiéns propios da administracion do centro educativo (matriculas,
expedientes...) xunto coas fotocopias que para iso sexan necesatrias.

d) Atender as consultas que poidan chegar ao Centro, tanto de forma presencial como por teléfono, acerca
de matriculas e calquera outro tramite administrativo que se desenvolva no noso centro educativo.

e) Levar o rexistro de entrada e saida do Centro, asi como a compulsa de documentacidon que se achegue
nos distintos procedementos administrativos.

f) Custodiar selos e documentacion administrativa do Centro, manténdoos baixo chave e non cedéndoos
agas aos membros do equipo directivo ou outros docentes conforme permiso expreso previo dalgun
membro do Equipo.

4.4.- Dereitos e deberes do alumnado.
4.4.1.- Dereitos.
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[1 Recofiécenselle ao alumnado os seguintes dereitos béasicos de convivencia escolar, sen prexuizo dos
establecidos nas leis organicas de educacion:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

a)

A recibir unha formacion integral e coeducativa que contriblla ao pleno desenvolvemento da sla
personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.

A que se respecten a sUa identidade, integridade e dignidade persoais.

A proteccién integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as situacions de acoso
escolar.

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

A patrticipar na confeccién das normas de convivencia e na xestion pacifica de conflitos e participar na
toma de decisiéns do centro en materia de convivencia.

A revisar con caracter xeral, e salvo de circunstancias xustificadas que o impidan, todas e cada unha das
probas, exames, traballos e calquera outra actividade que se tefia en conta para a sUa avaliacion, sexa
esta final ou parcial. Este dereito supofierda a obriga correlativa do profesorado, que debera expor os
criterios de avaliacién (recollidos na programacion) que se seguiron na correcciéon da actividade de
avaliacion de que se trate. No caso de alumnado maior de idade este dereito podera ser Unica e
exclusivamente exercido por eles mesmos. No caso de alumnado menor de idade non emancipado este
podera solicitar cita para a revision da proba acompafiado de seus pais ou titores co profesor/a
correspondente na sesion dedicada no seu horario & atencion a pais/nais.

A realizar exames, fora das datas marcadas, coas seguintes condiciéns. Primeiro, que a ausencia ao
exame, sexa por unha causa xustificada. Esta, debe ser xustificada ao titor e profesor da materia da que
non realizou o exame. Segundo, o profesor buscard unha nova data para poder realizar o exame, no prazo
mais breve posible sempre e cando 0s prazos legais o permitan e, tendo en conta as causas que levaron
a ausencia do alumno e, incluso, nun tramo horario distinto do habitual nesa materia sempre e cando sexa
compatible coa xornada laboral do profesor.

4.4.2.- Deberes.

[J Son deberes basicos de convivencia do alumnado:

a)
b)

c)

d)

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

Respectar a dignidade e as funcions e orientacions do profesorado no exercicio das stas competencias,
recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

Entregar ao profesor/a que asi o requira calquera obxecto, substancia ou produto que porte e que estea
expresamente prohibido polas normas do centro, resulte perigoso para a sGa saude ou integridade persoal
ou a dos demais membros da comunidade educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento das
actividades docentes, complementarias ou extraescolares.

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

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

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

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

Seguir as directrices do profesorado respecto da slUa educacion e aprendizaxe.

O alumno asistir4 a clases co material necesario para a realizacién das tarefas encomendadas.

4.4.3.- Garantias do cumprimento dos deberes do alumnado.

O incumprimento dos deberes constitie sempre unha conduta inapropiada, podendo constituir conduta leve
contraria a convivencia ou conduta gravemente prexudicial para a convivencia se interfire no exercicio dos
dereitos dos demais membros da comunidade educativa ou sup6n un ataque a dignidade e/ou integridade de
calquera dos integrantes da comunidade educativa.

Todo o persoal do centro que observe, ou tena cofiecemento, dun incumprimento de ditos deberes esta
obrigado a intervir para corrixir a conduta contraria as hormas de convivencia.

4.4.4.- Garantias do exercicio dos dereitos do alumnado.

Proteccion inmediata dos dereitos

O persoal do centro que presencie unha conduta do alumnado que impida o exercicio de dereitos, ou atente
contra eles, ten a obriga de intervir con caracter inmediato apercibindo verbalmente ao responsable da conduta
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e remitindoo ao profesorado de garda que actuara segundo o establecido no protocolo de correccién de condutas
contrarias as normas de convivencia.

Todo o persoal, docente e non docente, colaboraré activamente na protecciéon dos dereitos do alumnado. E
funciéon de todo o profesorado previr ou, no seu caso, detectar o mais axifia posible situacions de acoso,
discriminacién ou desproteccion de menores. Calquera indicio observado debe ser comunicado inmediatamente
ao equipo directivo para o inicio dos correspondentes protocolos de actuacion.

4.5.- Outro persoal laboral: Intérpretes e dependente doutras entidades ou empresas.

Seranlle de obrigado cumprimento todas as referencias destas NOF en canto ao uso das instalacions e ao
cumprimento das normas de convivencia.

5.- Normas de convivencia.

A convivencia nos centros de ensino esta regulada por leis que son de obrigado cumprimento. Neste plan
recollense sé aqueles aspectos propios ou singulares do Centro ou que desenvolvan algin dos aspectos
recollidos na normativa indicada.

A Estratexia Galega da Convivencia Escolar 2015-2020 marca entre 0s seus obxectivos a “Achega de
orientaciéns para a regulacion, nos documentos de centro, de estratexias e protocolos de actuacion coas familias,
tanto na prevencion como na formacién continua e na accion titorial. Co maximo respecto 4 autonomia dos
centros, proverase de orientacions para o establecemento de documentos e modelos que permitan a
coordinacién e participacién das familias na vida do centro e na educacién do alumnado. O obxectivo €, dunha
banda, garantir o exercicio dos dereitos e o cumprimento dos deberes das familias e, doutra, facilitar unha maior
coherencia administrativa nos modelos de xestién e nos procedementos” quedando pois o presente plan aberto
as orientaciéns e as achegas que se produzan desde o Observatorio Galego da Convivencia.

O obxectivo prioritario é a prevencion de conflitos de convivencia e, no caso de producirse, a sla xestion
mediante acciéns e medidas acordadas por medio dos procedementos establecidos na normativa legal referida
a convivencia, empregando inicialmente, e sempre que sexa posible, os procedementos de mediacion.

A base da convivencia € o respecto e a proteccién dos dereitos de todos os membros da comunidade educativa
asi como o exercicio responsable de ditos dereitos e o cumprimento dos deberes que corresponden a cada un
dos sectores implicados no proceso educativo: alumnado, pais e nais, profesorado e persoal non docente.

Faise imprescindible que o ambiente de traballo, dentro e fora da aula, sexa o axeitado. O clima de convivencia
baseado no respecto ao profesor, ao compafieiro, ao persoal do centro e a toda a contorna, € a clave para poder
desenvolver o labor docente. Poder impartir e recibir clase, é unha prioridade. Reducir e eliminar os elementos
disruptores proporcionara o ambiente propicio para que se produza unha mellora, non sé dos resultados, senén
das relaciéns entre o alumnado e o profesorado.

Prestaremos especial atencion ao alumnado de 1° ESO, durante o seu periodo de adaptacion ao centro, para
promover o coflecemento e asuncion da normativa que rexe 0 mesmo.

E necesario o cumprimento das normas e a asuncion de responsabilidades, tendo moi claros os dereitos, pero
tamén as obrigas e deberes. Habemos de facerlles ver que o centro educativo é un lugar onde formarse, adquirir
unha serie de habilidades para o seu futuro laboral, social e mesmo afectivo. A prioridade, sen dubida, sera a de
salvagardar o dereito a educacion do alumnado que ten interese en aprender e formarse, fronte aos alumnos, en
todo caso minoritarios, que non respecte as normas basicas aqui recollidas. Ao mesmo tempo, tentaremos
reorientar o comportamento daqueles alumnos mais probleméticos, implicando para iso as suas familias. Por iso:

+ Porase especial énfase na prevencion das condutas contrarias & convivencia.

e O didlogo e a conciliacion seran as estratexias habituais e preferentes para a xestion de conflitos no ambito
escolar.

e Garantiraselle ao alumnado vitima de situacions de acoso escolar a proteccidon da sia integridade,
dignidade persoais e do seu dereito a educacion. Primara sempre ,no tratamento destas situacions, o
interese da vitima sobre calquera outra consideracion. Esta proteccion garantirase mediante medidas
cautelares que impidan a ameaza, o control ou o contacto entre vitima e causantes da situacion de acoso.

« Non se imporan correccions contrarias & integridade fisica e & dignidade persoal do alumnado.

¢ Ningun alumno podera ser privado do exercicio do seu dereito & educacién nin, para o caso da educacion
obrigatoria ou ensinanzas equivalentes, do seu dereito & escolaridade.

e Para o caso de alumnado menor de idade non emancipado, 0s pais ou 0s seus representantes legais,
deberan ter puntual informacién sobre as correccidns de condutas que lles afecten.

5.1.- Tipificacion das condutas contrarias &s normas de convivencia.

Estan recollidas no Real Decreto 732/1.995 de 5 de maio publicado no B.O.E. 2 de xufio de 1.995 e a Lei
4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa (DOG 15 xullo 2011) e ao
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Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar (DOG 27-01-2015).

5.1.1.- Condutas leves contrarias & convivencia.

[ Seran condutas leves contrarias & convivencia do Centro as seguintes:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
1)
m)

n)
0)

p)

deterioro non grave causado polo uso inadecuado do material e dependencias do centro e dos obxectos
e pertenzas doutros membros da comunidade educativa.
Calquera acto inxustificado que perturbe levemente o normal desenvolvemento das actividades educativas
do centro.
A falta de asistencia colectiva e inxustificada a clase.
Ausentarse da aula, antes de que chegue o profesorado de garda.
Non seguir as directrices do profesorado, do persoal administrativo e de servizos, asi como do persoal da
cafeteria no propio espazo destinado a tal fin.
Tirar ao chan papeis ou desperdicios.
Molestar con ruidos, berros, carreiras, charlas, inadecuado comportamento ou outras manifestacions que
perturben o desenvolvemento da actividade docente.
Realizar comentarios sexistas ou de menosprezo dun xénero con respecto ao outro.
A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento preciso para participar activamente no
desenvolvemento das clases.
O uso ou exhibicién de prendas ou calquera outro tipo de material que contefia mensaxes racistas ou
xenéfobos.
O uso do teléfono mobil durante o horario lectivo.
O uso de calquera aparato electronico que perturbe o normal desenvolvemento das clases.
A falta reiterada de puntualidade non xustificada na asistencia és clases. Considerarase reiteracion cando
se acumulen mais de tres faltas de puntualidade nunha mesma materia ou modulo ao longo do curso. A
xustificacién deberase facer en base aos criterios establecidos nestas Normas.
Calquera outra conduta que atente contra comportamentos civicos.

5.1.2.- Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes.

[0 Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros:

a)

b)

m)
n)
0)
p)

As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccions contra 0s
demais membros da comunidade educativa.

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

Os actos individuais ou colectivos de desafio a4 autoridade do profesorado, persoal de administracion e de
servizos e persoal de cafeteria que constitiian unha indisciplina grave.

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

As actuaciéns que constitian acoso escolar.

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

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

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

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

Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou a integridade
persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase indisciplina grave, a
resistencia ou a negativa a entregar os obxectos cando se é requirido para iso polo profesorado.

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

O incumprimento das sancions impostas.

O deterioro ou a subtraccion de pertenzas do centro ou de calquera membro da comunidade educativa.
A realizacién de pintadas en paredes.

5.2.- Procedemento de actuaciéon coas condutas contrarias &s normas de convivencia.

a)

Deben corrixirse as condutas do alumnado contrarias a convivencia escolar que se produzan en calquera
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tipo de actividade que se desenvolva no centro escolar oudurante a realizacién de actividades
complementarias e extraescolares, asi como durante a prestacion dos servizos de transporte escolar.

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

5.2.1- Procedemento de actuacion e correccidn para condutas leves contrarias & convivencia.

Tal e como establece a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa

(DOG 15 xullo 2011) e o Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de

xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa en materia de convivencia escolar (DOG 27-

01-2015) establécense os seguintes procedementos de actuacion:

¢ Cando un alumno cometa unha falta considerada leve ou prexudicial para a convivencia, cubrirase sempre
un parte de incidencia segundo o modelo recollido no Plan de Convivencia que se entregara ao remate da
sesion lectiva en Xefatura.

Derivacion ao profesorado de garda:

e Cando un docente precise que un alumno abandone a aula para poder desenvolver con normalidade a
sUa actividade docente podera derivalo o profesorado de garda.

e O profesorado antes de derivar o alumnado, esgotara todos os recursos de que dispofia para que participe
na clase atendendo as explicacions e realizando as tarefas encomendadas. De non conseguir o obxectivo
solicitara a presenza do profesorado de garda para que se faga cargo do alumno, recolla as actividades
que debe realizar e 0 acompafie a aula de convivencia. Tamén en caso necesario podera envialo
acompafiado do delegado do grupo.

* Nestes casos seréd o profesorado de garda quen atenderd o alumnado seguindo as indicacions do docente
que o remite, sendo este Ultimo quen cubrira o parte de incidencias, rexistrara a correccion en Xade e
comunicara a Xefatura de Estudos e o seu titor o sucedido.

¢ O alumnado non pode abandonar a sta aula sen traballo. Nese caso, o profesorado de garda acompafiara
de novo ao alumno ao seu grupo de referencia.

e O profesorado da aula ou de garda so derivara o alumnado a Xefatura de Estudos ou a Direccidén no caso
de que a conduta poida ter a consideracién de grave (agas no caso da reiteracion de condutas leves).

Gradacién das medidas correctoras:
e Para a gradaciébn das medidas correctoras previstas nesta seccibn tomaranse en consideracion
especialmente os seguintes criterios:
a) O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, se € o caso, 0 cumprimento
igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos producidos.
b) A existencia de intencionalidade ou reiteracién nas condutas.
c) A difusién por calquera medio, incluidos os electronicos, telematicos ou tecnoléxicos, da conduta, das
sUas imaxes ou da ofensa.
d) A natureza dos prexuizos causados.
e) O caracter especialmente vulnerable da vitima, a conduta realizada, por razén da stia idade, de recente
incorporacion ao centro ou calgquera outra circunstancia.

5.2.2.- Medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia do centro.

As condutas leves contrarias & convivencia poden ser corrixidas coas seguintes medidas tendo en conta que
o Equipo directivo xunto coa persoa titora poden decidir cal aplicar segundo a casuistica persoal do alumnado:
a) Amoestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a Xefatura de Estudos. No caso do alumnado en
situacién de escolarizacién obrigatoria, o alumno da clase designado/a polo profesor/a ira buscar o
profesorado de garda, o xefe de estudos ou cargo directivo para que acuda & aula e acompafie o alumno.

¢) Realizacién de traballos especificos en horario lectivo.

d) Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan 4 mellora e ao desenvolvemento das
actividades do centro.

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

f) Realizacion de tarefas nos tempos de lecer.

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

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

i) No caso de incorrer no deterioro non grave, causado polo uso inadecuado do material e dependencias do
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centro e/ou obxectos e pertenzas doutros membros da comunidade educativa, os responsables ou
causante dos danos, debera facerse cargo do abono do custe do arranxo ou a reposicion total do material
deteriorado.

Cando se aplique calquera destas medidas correctivas farase unha comunicacion por escrito ao alumno e as
nais, pais ou representantes legais se € menor de idade, quedando constancia en Xefatura. A comunicacion
farase con acuse de recibo.

As condutas, tipificadas como condutas leves contrarias & convivencia, prescriben ao mes da sta comision.
O prazo de prescricion comezara a contar desde o dia en que a conduta se leve a cabo.

5.2.3.- Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

Para poder corrixir as condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do Centro é necesario a instrucion
previa dun expediente disciplinario. A instrucion que debe recoller a informacién necesaria, iniciarase a instancias
da Direccion do Centro ou a proposta do Consello Escolar.

5.2.4.- Procedementos de correccién das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do
centro.

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

A direccién do centro, asesorado, de ser o caso, polo departamento de orientacion e polo profesorado do
alumno ao que se vai corrixir, utilizara un ou outro procedemento dependendo das caracteristicas concretas da
conduta que se vaia corrixir, cando e como se produciu, a idade e as circunstancias persoais, familiares ou sociais
do alumno e os seus antecedentes en relacion coa convivencia escolar.

Correspondelle a Direccion do centro decidir a instrucion e o procedemento que se vai seguir en cada caso,
logo da recollida da necesaria informacion co fin de cofiecer con mais exactitude as circunstancias concretas en
gue se produciu a conduta que se vai corrixir e a oportunidade ou non de aplicar o procedemento conciliado.
Esta informacién previa debera estar realizada no prazo maximo de dous dias lectivos desde que se tivo
cofiecemento dos feitos.

Ao iniciarse o procedemento ou en calqguera momento da suUa instrucién, a Direccion, a vista das repercusions
gue a conduta do alumno puidese ter na convivencia escolar, podera adoptar as medidas correctoras provisionais
gue considere convenientes. As medidas provisionais poderan consistir no cambio temporal de grupo ou na
suspension do dereito de asistencia a determinadas clases, actividades ou ao Centro por un periodo que non
sera superior a tres dias lectivos.

A vista das conclusions obtidas na valoracién, a Direccién do centro determinar4 o procedemento de
correccién mais adecuado para cada caso

No prazo de tres dias lectivos, contados desde que se tivo cofiecemento da conduta merecedora de
correccion, a Direccion do centro notificaralle esta por escrito ao alumno, de ser menor non emancipado, e aos
seus representantes legais.

Nos casos en que se lles ofrecese ao alumno ou representantes legais deste a posibilidade de correccion da
conduta mediante o procedemento conciliado, estes comunicaran por escrito a Direccién do centro a aceptacion
ou non deste procedemento no prazo dun dia lectivo seguinte a recepcién da naotificaciéon. De non comunicarselle
nada a Direccidén do centro nese prazo, aplicardselle o procedemento coman.

Independentemente do procedemento de correccién que se vaia utilizar, a Direccién do centro educativo
designara unha persoa docente para que actle como instrutor do procedemento corrector.

a.- Procedemento comun.

O procedemento comun de correccion de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro
utilizarase cando o alumno ou, de ser o caso, os representantes legais desta opten por el, ou cando a Direccion
do centro asi 0 estimase.

A persoa responsable da tramitacion deste procedemento corrector sera un docente do centro designado
como instrutor. Esta debera precisar no expediente o tipo de conduta da alumno, asi como a correccion que
corresponde en funcién dos feitos probados, das circunstancias concorrentes e do seu grao de responsabilidade.

Para formalizar o expediente, o instrutor/a debe recoller informacion das partes afectadas ou implicadas no feito

e oir/entrevistar ao alumno e se, € menor de idade, en presenza dos seus pais ou representantes legais. Dispora

de cinco dias lectivos, contados a partir da sta designacion, para a instrucidon do procedemento corrector.
Finalizada a instruciéon do procedemento, formulara a proposta de resolucion e dara audiencia ao alumno e,
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se fose menor de idade non emancipado, aos seus representantes legais, convocandoos a unha comparecencia
que terd lugar no prazo maximo de tres dias lectivos contados a partir da recepcion da citacion. Na referida
comparecencia poderdn acceder ao expediente e cofiecer as actuacions realizadas. Levantarase acta da
reunion.

a.l.- Resolucion do procedemento de correccién, reclamacions e execucién de medidas.

[ A vista da proposta do instrutor, a direccién do centro ditara a resolucion escrita do procedemento de
correccién, que considerara polo menos os seguintes contidos:
a) Feitos probados.
b) De ser o caso, circunstancias que reduzan ou acentliien a responsabilidade.
¢) Medidas correctoras que se vaian aplicar.

A Direccion do centro ten a potestade de modificar a resolucién proposta e notificaralle por escrito ao alumno
ou, de ser menor de idade aos seus representantes legais, a resolucion adoptada no prazo dun dia lectivo a partir
da recepcion da proposta definitiva do instrutor, e a remitira & xefatura territorial correspondente.

As correcciéns que se impofian por parte da direccion do centro en relacion coas condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia poderan ser revisadas polo Consello Escolar a instancia dos alumnos ou dos
representantes legais, de acordo co establecido no artigo 127.f) da Lei organica 2/2006, para os centros publicos.

Arbitraranse medidas para o seguimento dos causantes da situacion de acoso que impidan a continuacién de
eventuais condutas deste tipo.

As correcciéns que se impofan por este procedemento seran inmediatamente executivas. A Direccién do
centro informara ao profesor titor do alumno sancionado e ao Consello Escolar das condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia obxecto de correccion ou sancion.

No centro docente quedara constancia da correccién das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia coa finalidade de apreciar a reincidencia de condutas, de ser o caso. En ningln caso figurara no
expediente académico do alumnado. nin se enviara nun hipotético traslado de centro.

b.- Procedemento conciliado.

O procedemento conciliado pretende favorecer a implicacion e o compromiso do alumno ou corrixido/a e da
sta familia, ofrecer a posibilidade de que a persoa agraviada se sinta valorada, axudar a consensuar as medidas
correctoras e facilitar a inmediatez da correccion educativa.

[1 O procedemento conciliado podera aplicarse nos seguintes casos:
a) Que o alumno responsable dalgunha das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia recofieza
a gravidade da sUia conduta, estea disposto a reparar o dano material ou moral causado e se comprometa
a cumprir as medidas correctoras que correspondan.
b) No caso de que haxa outros membros da comunidade educativa afectados pola sta conduta, que estes
mostren a sia conformidade a acollerse ao dito procedemento.

[1 O procedemento conciliado non procedera nos seguintes casos:

a) Cando se aprecie que a conduta presenta unha especial e notoria gravidade.

b) Cando a persoa agraviada ou, para o caso de alumnado menor de idade non emancipado/a 0s seus
proxenitores ou representantes legais, non comuniquen a sua disposicion a acollerse ao procedemento
conciliado.

¢) Cando a alumnado autor da conduta ou, de ser menor de idade non emancipado, 0s seus representantes
legais, non comuniquen a sua disposicion para acollerse ao procedemento conciliado.

d) Cando xa se fixese uso deste procedemento de correccion durante 0 mesmo curso escolar, co mesmo
alumno, para corrixir unha conduta semellante.

O procedemento conciliado require da instrucion dun procedemento corrector.
b.1.- Desenvolvemento do procedemento conciliado.

A direccién convocara a persoa docente designada como instrutora do procedemento corrector e as persoas
afectadas, a unha reunién, no prazo maximo dun dia lectivo contado desde o remate do prazo para a
comunicacion da opcion elixida.

Na reunion, o instrutor recordaralles os afectados ou, de ser menor aos seus representantes legais, que estan
a participar nun procedemento conciliado ao que se someteron voluntariamente e que iso supén acatar o acordo
que derive deste. Tamén advertira que as declaraciéns que se realicen formaran parte do expediente do
procedemento corrector no suposto de que non se alcance a conciliacién.

Posteriormente, o instrutor expora e valorard a conduta que é obxecto de correccion facendo fincapé nas
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consecuencias que tivo para a convivencia escolar e para os demais membros da comunidade educativa. Oidas
as partes, propora algunha das medidas correctoras para aquela conduta.

A continuacion, dara a palabra ao alumno e as persoas convocadas para que manifesten as stias opiniéns
sobre a conduta que se pretende corrixir e realicen as consideracions oportunas sobre a sta correccion.

A peticién de desculpas por parte do alumno sera tida en conta como circunstancia atenuante a hora de
determinar a medida correctora que se vaia adoptar.

Finalmente, as persoas participantes no procedemento deberan acordar a medida correctora que consideren
mais adecuada para a conduta do alumno e, se procede, as medidas educativas reparadoras, debendo quedar
constancia escrita da conformidade coas medidas correctoras fixadas por parte do alumno autor da conduta e
da persoa agraviada ou, de ser menor non emancipado/a, dos seus representantes legais.

O acordo consensuado polas partes sera ratificado pola persoa que exerza a direccion do centro. O
procedemento conciliado finalizard unha vez obtido o acordo entre as partes. No caso de que non se logre
o acordo, continuarase a correccion polo procedemento comun.

O incumprimento por parte do alumno das medidas correctoras acordadas dara lugar & correcciéon da sta
conduta mediante o procedemento comun.

b.2.- Intervencién dunha persoa mediadora no procedemento conciliado.

No procedemento conciliado podera actuar unha persoa mediadora se a Direccién do centro asi o decidise.
O mediador non substituira o instrutor do procedemento, senén que colaborara con el para lograr o achegamento
entre as persoas afectadas e o seu consenso na medida correctora que se vaia aplicar.

[0 As funcions que podera desempefiar a persoa mediadora neste procedemento seran as seguintes:
a) Contribuir ao proceso de conciliacion.
b) Axudar a que cada unha das persoas afectadas comprenda cales son os intereses, necesidades e
aspiracions das outras partes para chegar ao entendemento.
¢) Apoiar o adecuado cumprimento do acordado no procedemento conciliado.

5.2.5.- Criterios para a designacion da persoa instrutora e mediadora.

No momento en que sexa comunicada unha conduta gravemente prexudicial para o desenvolvemento da
actividade docente e se decida a apertura de expediente disciplinario haberd que nomear unha persoa instrutora.
A sUa designacién deberase facer respectando as condiciéns marcadas pola lexislaciéon, non podendo ser un
membro do equipo docente que imparte clase a persoa obxecto do expediente, sendo en todo caso posible a
recusacion por parte das mesmas se consideran que existe causa xustificada para facelo. Na designacién desta
persoa teranse en conta 0s seguintes criterios:
a) Con caracter xeral, non podera ser unha persoa con destino provisional no centro, salvo que esta
provisionalidade fose reiterada en varios cursos e tefia un bo cofiecemento do mesmo, tal e como recolle
a normativa a estes efectos.

b) Elixirase, preferentemente, entre persoas con experiencia na xestion de procedementos disciplinarios,
sendo esta eleccion por orde de lista comezando pola letra que tefia saido no sorteo anual a que se refire
0 Regulamento Xeral de Ingreso do Persoal ao Servizo da Administracion do Estado.

¢) Unha vez se tefia actuado como instrutor/a dun expediente disciplinario non se volvera a ser designada
como instrutor no presente curso académico, salvo que xa tiveran participado todos os compofientes do
claustro de profesores/as e houbera necesidade de comezar de novo coa rotacion.

[ Funciéns da persoa instrutora:

a) Practicar cantas dilixencias considere pertinentes para a comprobacion da conduta do alumnado e para
determinar a sta gravidade e o seu grao de responsabilidade.

b) Custodiar os documentos e efectos postos a stia disposicion durante a instrucion.

¢) Propor a direccion do centro a adopcidn das medidas provisionais que considere pertinentes, as medidas
correctoras que se vaian aplicar e, se proceden, as medidas educativas reparadoras.

d) Propor & direccién do centro o arquivo das actuacions, se logo das indagaciéns realizadas, considera que
non procede corrixir a conduta.

e) A incoacion do procedemento, asi como a sUa resolucion, notificaranse e comunicaraselle & Inspeccion
Educativa.

[0 Procedemento para o nomeamento de mediadores/as:

a) A direccion do centro encomendara a instrucion dos procedementos correctores, conciliado e comuin, a
profesorado con destino definitivo no centro, preferentemente con formacion ou experiencia en convivencia
escolar.

b) A designacion de mediadores/as farase atendendo as peculiaridades de cada procedemento sendo o
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Departamento de Orientacion o encargado de desefiar as estratexias de intervencion.

Poderanse establecer equipos permanentes de axuda entre iguais ou equipos estables de mediacion que

estaran integrados polos seguintes membros seleccionados mediante adscricion voluntaria e/ou informe

do profesorado titor:

- 2 alumnos do nivel educativo que corresponda

- 2 profesores/as

- No 1° ciclo de ESO poderase solicitar a participacion dun pai ou nai

- O seu nomeamento corresponde a Direccion, logo da proposta da persoa responsable da convivencia
do Departamento de Orientacion.

5.2.6.- Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

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

a.

b.

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

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

Cambio de grupo.

Suspensién 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 debera realizar os deberes ou
traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

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

Cambio de centro.

Ademais o equipo directivo, en funcién da conduta de que se trate, dara conta as autoridades competentes
se 0 estimase oportuno ou necesario.

5.3.- Protocolo para a atencion e a realizacion de exames do alumnado que estd en suspension de
asistencia a clase.

A Xefatura de Estudos solicitard ao profesorado do grupo que programe as actividades a desenvolver polo
alumnado no periodo que dure a suspensién do dereito de asistencia ao centro ou a determinadas clases.

No caso da suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro sera o profesorado titor o encargado de
coordinar as actividades a fixar para o alumnado entre o equipo docente, o calendario de recollida e entrega e 0
procedemento para a avaliacion das actividades programadas. No caso da suspension do dereito de asistencia
a determinadas clases, o responsable sera o docente da materia.

En ambos casos, os responsables emitirdn o correspondente informe a Xefatura de Estudos indicando o grao
de cumprimento das actividades programadas.

a)

b)

c)

d)

O alumnado sancionado coa suspension de asistencia a clase podera asistir ao Centro para realizar as
probas ou exames que se convoquen no seu grupo. A tal efecto, aos representantes legais do alumno no
momento de notificarlles a resolucion do expediente sancionador, entregaraselles un listado coas datas e
horas dos exames programados durante o periodo no que o alumno non pode asistir as clases. Se con
posterioridade se convocase algin novo exame ou proba, o profesorado da materia ou o titor notificarallo
a familia do alumno via telefonica, TokApp, Abalar mébil ao nimero de teléfono que se indique.

No dia e hora en que tefia lugar a proba ou exame, o alumno presentarase en Conserxeria con 10 minutos
de antelacién. Un membro do equipo directivo ou o profesor de garda acompafiarao ao lugar de realizacién
da proba, momento no que quedara baixo a supervision do profesor/a que realiza o exame.

Cando o exame conclia o profesor/a acompafiara ao alumno a Secretaria novamente e un membro do
equipo directivo ou profesor de garda acompafiarao ata que abandone as instalacions do centro
acompafiado dun familiar ou responsable.

Se o alumno en suspension de asistencia a clase non respecta este protocolo e permanece nas
instalaciéns do centro, considerarase un incumprimento da sancion imposta, o que supora unha falta moi
grave e polo tanto a apertura dun novo expediente.

5.4.- A aula de convivencia. Obxectivos e funcionamento.

Preténdese que a aula de convivencia sexa un lugar de reflexion para o alumnado que non ten un
comportamento axeitado na aula, ben sexa coas persoas (compafieiros, profesorado, persoal non docente,...)
ben cos espazos e/ou materiais do Centro.

Nela dispensarase unha atencién personalizada que sera realizada polo profesorado-titor da aula ou
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profesorado encargado da garda en determinadas horas, para axudar e orientar a reflexiéon persoal cara un
compromiso de mellora por parte do alumnado que presenta desaxustes de conduta e necesidades de mellora
nas slas actitudes. Para levar a cabo esta reflexion partirase da circunstancia que motiva que o alumno estea
ali, analizando as causas e consecuencias desa situacion. E importante que a persoa se decate de que non é a
Unica afectada e que tente pofierse na situacién do resto das persoas que directa ou indirectamente sofren a
situacion.

No contexto xeral da maneira como entendemos a mellora da convivencia, esta é unha medida mais na
preferencia de actuacions propedéuticas fronte as unicamente punitivas que, en diferentes casos, tefien amosado
a sla escala ou nula efectividade. Cando se trata de perda temporal do dereito de asistencia ao centro, naquelas
familias que non dispofien do tempo necesario para prestar unha adecuada atencién ao seu fillo durante este
periodo, poden mesmo producir o efecto contrario ao obxectivo da medida.

Non deberemos entender este espazo como un lugar de castigo, de traballo individualizado ou onde colocar
a alumnos que simplemente non son quen de acadar os obxectivos establecidos.

5.4.1.- Coordinacion e participacion.

A coordinacion da aula de convivencia sera dirixida polo equipo directivo coa colaboracion do Departamento
de Orientacion. Nomearase un responsable que tera a tarefa de coordinar o seu funcionamento: recoller os datos,
incidencias e suxestions que aparezan, realizar informes de actualizaciéon para que o profesorado titor poida
acceder a eles con facilidade, realizar un seguimento dos compromisos acadados, informar e colaborar co equipo
educativo durante as avaliaciéns, colaborar coa Xefatura de Estudios e co Departamento de Orientacion, acudir
as reunions da Comision de Convivencia cando sexa requirido.

Este profesor responsable ou coordinador da aula de convivencia ter4 un horario de permanencia na aula
superior ao resto de profesorado que atende o servizo. No resto do horario a aula seré atendida por profesorado
con dispoiiibilidade horaria. A sta funcion fundamental é prestar unha atencion individualizada os alumnos que
sexan remitidos polo resto do profesorado e rexistrar a sla intervencion mediante as fichas e a carpeta de
incidencias que estan dispofiibles neste espazo. O profesorado atendera os alumnos e rexistrara o0 material do
profesor que envia & aula de convivencia na ficha de reflexion do alumnado. Realizara tamén un informe para o
profesorado e titores.

A aula permanecera aberta durante o tempo de lecer, sendo rexistradas todas as visitas nunha carpeta que
gardara o coordinador que tamén é responsable de custodiar e actualizar o material especifico de traballo da
aula de convivencia.

5.5.- Acollida dos membros da comunidade educativa.
5.5.1.- Acollida do profesorado.

[1 A recepcion do profesorado que se incorpore ao centro correra a cargo da Xefatura de Estudos, que lle
facilitara toda a informacién relativa ao seu novo posto de traballo. Nesa entrevista inicial entregara ao
profesorado unha carpeta que contera, como minimo, a seguinte documentacion:

e Ficha de datos persoais (que debera devolver cuberta & Secretaria).

+ Normas internas do centro: extracto das normas recollidas neste documento -NOFC-, de gardas, titorias...

e Horario do centro, horario persoal, listados de grupos aos que impartira clases e plano do centro.

« Informacién xeral do centro: enderezos, teléfonos, oferta educativa, proxectos nos que participa....

e Caderno de profesor/a (no caso de profesorado substituto o caderno e/ou material que deixara o profesor
ou profesora substituido).

A continuacion a Xefatura de Estudos presentaralle ao xefe do departamento no que se integrara, que
completard a informacion facilitada pola Xefatura referente ao seu traballo.

5.5.2.- Acollida do alumnado.

O primeiro dia de clase (dia da presentacion), establecerase un proceso conxunto para todo o alumnado da ESO
e nesta primeira toma de contacto estardn presentes as persoas que desenvolvan as funciéns de Direccién,
Xefatura de Estudos, Orientacion e titorias dos distintos grupos.

Interviran o/a Director/a, Xefe/a de Estudos e Orientador/a e finalmente abrirase unha rolda de preguntas para
o alumnado por se quere facer algin comentario. A continuacién cada grupo ird co seu titor as respectivas clases.
No caso do alumnado que chega ao centro por primeira vez, farase un percorrido polas distintas dependencias
do centro para que o cofiezan con detalle e non tefian dubidas nos primeiros dias.

5.5.3.- Alumnado que se incorpore durante o curso.
[1 A recepcién do alumnado que se incorpore ao centro correra a cargo da Xefatura de Estudos e Orientacion
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que lle facilitara toda a informacion relativa ao seu novo centro. Nesa entrevista inicial entregaralle como

minimo, a seguinte documentacion:

+ Normas internas do centro (extracto das normas recollidas neste documento —NOFC-, nome do titor/a,
plano do centro...)

e Horario do grupo e clase ao que pertence.

Igualmente presentaraselle & persoa titora que o informara mais detalladamente sobre aqueles aspectos
relevantes do grupo, da clase e da ensinanza onde esta matriculado.

Nestes momentos iniciais, € necesario ter en conta as necesidades de alumnos que se incorporan con
necesidades especificas. O noso barrio é un lugar de asentamento de poboacién chegada doutros paises. Alglns
destes alumnos xa vefien dos centros adscritos pero todos 0s cursos temos incorporaciéns tardias co curso xa
comezado. Este alumnado vén de sistemas educativos diferentes e en moitos casos descofiecen as linguas
vehiculares de ensino no noso sistema educativo.

As necesidades, do alumnado que vén de féra son diversas: linglisticas, culturais, emocionais, sociais, ... O
seu proceso de adaptacion € un momento clave que tera consecuencias futuras tanto na sda evolucion
académica como persoal. Durante este tempo as emociéns e sentimentos xogan un importante papel e tamén
consideramos moi importante a atenciéon a familia: recollendo toda a informacion que nos poidan achegar,
proporcionandolles informacién que poidan necesitar e, en xeral, facilitAndolles todo o proceso.

[0 As lifas de actuacions que se vefien realizando con resultados positivos son:

e Traballo co grupo no que se incorporan. Previamente & incorporacion o grupo recibe informacion sobre a
nova persoa que se vai incorporar e tamén sobre as suas posibilidades de colaboracion para facilitar a sta
adaptacion e sobre as expectativas que como centro temos con respecto ao seu traballo. Lévase a cabo
a través da titoria e o Departamento de Orientacion.

¢ Avaliacion inicial. Lévase a cabo dun cando a persoa xa esta en condicidns de equilibrio emocional para
que sexa quen de demostrar as suas potencialidades. A avaliacion farase en colaboracion co profesorado
da aula e Orientacién. Basearase no que o alumno xa sabe mais que nos posibles déficits que poida
presentar. Téntase tamén que sexa global, non centrada exclusivamente en aspectos académicos.

¢ Alumnado titor. O noso alumnado é un importante recurso no proceso de incorporacion de novo alumnado
ao Centro. Cando hai unha nova incorporaciéon, nomease a alumnos guia que colaboran no proceso de
adaptacién a nova realidade. Supén desenvolver valores e habilidades que facilitan o noso labor e a sta
evolucidn persoal e social.

« Titor persoal. Cando é preciso, podese contar cun profesor/a que durante o tempo necesario actia como
referente especifico para o novo alumno e a sua familia.

e Plan especifico de atencién. Un obxectivo importante seria o desefio para caso concreto dun plan de
actuacion no que se detallen necesidades, actuacions secuenciadas e persoas responsables na atencién
as necesidades que presente o alumno de nova incorporacion a diferentes niveis: persoal, curricular,
aprendizaxe da/s linguas, apoios e/ou reforzos...

5.6.- Prevencioén, deteccion e tratamento do acoso escolar e ciberacoso.
[0 Procedemento recollido no Protocolo da Conselleria.

5.7. Protocolo de reclamacién do alumnado con respecto 4 actividade docente, trato co profesorado,
alumnado, persoal non docente, etc

[0 O alumnado que tefia algln problema, no desenvolvemento da actividade lectiva, de trato con calquera
membro do profesorado, con outro compafieiro do centro, ou con persoal non docente, deberd seguir os
seguintes pasos:

e En primeiro lugar comunicara as slias queixas ou reclamacions a persoa coa que ten a incidencia.

e Segundo, de non acadar unha resolucion satisfactoria ou non ser posible ese dialogo deberao pofier en
cofiecemento do titor que, obrigatoriamente, intervird para aclarar a situacion co persoal implicado.

e Terceiro, se esta situacion persiste, o titor debera pofiela en cofiecemento do equipo directivo presentando
un escrito no que se recolla a stia versién do problema.

e Con este escrito 0 equipo directivo deberd convocar unha reunién na que se atopen presentes as partes
implicadas. Se desa reunidn non saira un acordo sobre como resolver a situaciéon, o alumnado podera
presentar un escrito por rexistro de entrada solicitando que se dea traslado deste a Inspeccion Educativa.

5.8.- Actividades prohibidas.

[ A pesar de que moitas das condutas xa estan tipificadas anteriormente é preciso detallar algunhas actividades
gue debido a stia especificidade ou perigosidade sexa necesario comentar xa que poderan ser consideradas
faltas graves:

a) Consumir alcohol, tabaco ou calquera outra sustancia prexudicial para a saude dentro do recinto escolar
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e na sua contorna.

b) Comer ou beber nas aulas, salén de actos, biblioteca e corredores (salvo prescricion médica)

c) Lanzar obxectos polas fiestras, asomarse para berrar ou sair por elas o patio.

d) Por razéns de seguridade non se permite introducir no Centro obxectos perigosos (armas, navallas,
coitelos...), ou de aparencia agresiva nin substancias ilegais e/ou que poidan prexudicar a saude.

e) Trepar por vallas ou muros.

6.- Normas de organizacion e funcionamento.

Faise imprescindible que todo o persoal do centro cumpra e faga cumprir as normas establecidas, iso
repercutird non so, no bo funcionamento do centro, senén, nun mellor clima de convivencia para todos. As normas
recollen aspectos referidos a horarios, puntualidade, uso das instalacions e espazos do centro, asi como o
material e 0 seu equipamento, ao cumprimento das normas de convivencia e actividades prohibidas asi como a
adecuacion da indumentaria persoal no centro e nas clases especificas como Educacion Fisica ou en actividades
e saidas, ao uso de mébiles e consolas e por suposto ao comportamento e trato respectuoso que debe haber
entre todos os membros da comunidade educativa.

6.1.- Horario do centro.

O IES Agra do Orzan desenvolvera as slUas ensinanzas lectivas en xornada continuada de mafia de luns a
venres, de 08:30 a 14:10, mais a tarde dos martes de 16:20 a 18:00 para o alumnado de ESO e Bacharelato, e
as tardes dos luns, mércores e xoves para o alumnado do ciclo formativo. Todos os niveis teran dous recreos
durante a mafa: o primeiro de 10:10 a 10:30; o segundo de 12:10 a 12:30. Salvo circunstancias extraordinarias,
na tarde dos venres non se realizara ningun tipo de actividade lectiva.

Durante o periodo lectivo do curso escolar, o horario de atencion aos membros da comunidade educativa
para xestions administrativas sera as mafias de luns a venres, de 08:30 a 14:00 horas, e a tarde dos martes, de
16:30 a 19:00 horas. Este horario poderd adaptarse en funcion das necesidades do desenvolvemento da
actividade lectiva.

6.2.- Faltas de asistencia do alumnado.

Considerase falta de asistencia a clase, a non presenza dun alumno a unha sesién completa ou parte de ela.
O deber de asistir as clases, o interese por aprender e aproveitar positivamente 0S recursos que o centro pon a
disposicion do alumnado, e aplicable a todo o alumnado con independencia do nivel e curso. As actividades que
sexan de obrigada asistencia (conferencias, xornadas,...), trataranse a todos os efectos como sesions lectivas.
E obriga do alumnado, ou no seu caso de pais e nais, solicitar ao profesorado titor a xustificacion das faltas de
asistencia.

6.2.1.- Faltas de asistencia nos ciclos formativos de grao superior.

O numero de faltas que implica a perda do dereito a avaliacién continua nun determinado mdédulo sera do
10% respecto da sua duracion total. Para formalizar a perda do dereito & avaliacién continua, o profesorado
valorara as circunstancias persoais e laborais do alumno na xustificacién desas faltas. A aceptacion da
xustificacién sera acorde co establecido nestas Normas a propoésito da xustificacion das faltas.

Con caracter previo, o centro enviara un apercibimento ao alumnado cando as faltas de asistencia
inxustificadas nun médulo superen o 6 % respecto da sta duracion total. Cando o niumero de faltas xustificadas
supere 0 50% da duracion total do médulo ou materia, ao alumnado non se lle tera en conta a xustificacion para
efectos de dereito a avaliacion continua, perdendo o dereito a avaliacién continua nese mdédulo ou materia.

6.2.2.- Faltas de asistencia no resto de ensinanzas (Absentismo escolar).

Os alumnos en idade de escolaridade obrigatoria, ata os 16 anos, tefien o deber de asistir regularmente ao
centro.

Cando o profesorado titor verifigue que un alumno presenta un numero de faltas de asistencia a clase sen
xustificar superior ao dez por cento (10 %) do horario lectivo dun determinado mes propora, co visto e prace da
direccién do centro educativo, o inicio dun expediente de absentismo e comunicara a situacidon a Xefatura de
Estudos.

Para o alumnado maior de dezaseis anos que cursa a ESO, non se realizar4 Protocolo de Absentismo e o
proceso de correccidn dos feitos realizarase segundo as medidas establecidas na Lei de Convivencia. Neste
caso o titor entregara & xefatura, unha relacion das faltas remitidas e constancia de que esas faltas chegan &
familia, ben mediante o informe individualizado das ausencias rexistradas no programa XADE asinado pola
familia, por comunicacion telefonica ou por outro medio. Esta Ultima actuacién € moi importante para que non se
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produzan situacions de descofiecemento do absentismo do alumno por parte dos familiares responsables do
mesmo.

a.- Perda do dereito & avaliacién continua no Bacharelato.

O alumnado que curse as ensinanzas de Bacharelato perdera o dereito & avaliacion continua nunha
determinada materia cando acumule un namero de faltas sen xustificar igual ou superior ao triplo do nimero de
sesidns lectivas semanais de dita materia: 3 faltas en materias de 1 sesion, 6 faltas en materias de 2 sesiéns, 9
faltas en materias de 3 sesions e 12 faltas en materias de 4 sesions.

Con caracter previo, cando o alumno acumule un nimero de faltas sen xustificar igual ao dobre do niamero
de sesions lectivas semanais nunha materia, o profesor comunicara esta circunstancia ao titor, o cal apercibira
o alumno por escrito e comunicara o apercibimento aos pais en entrevista persoal, solicitando deles a maxima
colaboracién para conseguir a asistencia do alumno. O titor dara constancia da amoestacion a Xefatura

Para o alumnado que perda o dereito a avaliacion continua, os departamentos deberan prever unha proba
final extraordinaria no mes de xufio.

b.- Abandono de materia.

[0 Considérase que un alumno abandona unha materia cando se cumpren 0s seguintes indicadores de
abandono da mesma (non tefien por que ser todas):
a) Faltas de asistencia sen xustificar (> 20 % das horas lectivas).
b) Non participa nin traballa na clase.
¢) Non aporta o material necesario.
d) Habitualmente, non fai as tarefas encargadas para casa.
e) Nas probas de avaliacion as suas cualificaciéns son inferiores a 3 puntos.
f) Non realiza as actividades de reforzo ou adaptacién, no seu caso.
g) Non presentacion as probas de avaliacién convocadas para as materias pendentes.
h) Aparece NP nas actas de avaliacion.

c.- Protocolo de actuacion (Excepto para o punto 8).

e O profesor remite & familia ou alumno (se é maior de idade) un “Informe de apercibimento”.

« O titor/a recibira copia do apercibimento e tamén a Xefatura de Estudos. En Bacharelato e Ciclo, se o
abandono se produce por faltas de asistencia a clase, o “Informe de apercibimento” dara lugar a perda de
avaliacién continua.

¢ Se persiste a situacion de abandono na materia, a efectos da avaliacion o profesor remitira & familia (ou
ao alumno, se é maior de idade) unha “Comunicacion escrita”, previa a sesion de avaliacion ordinaria,
detallando as consecuencias que se derivan da situacion.

e En niveis postobrigatorios (Bacharelato, CF ), esa comunicacion escrita expresara que a situacion de
abandono derivara na perda do dereito a avaliacién continua (en Ciclos Formativos, tamén podera derivar
na perda do dereito a asistencia a clase).

¢ A cualificacion deste alumnado quedara a expensas unicamente da proba final & que segue tendo dereito
o alumnado. O profesor/a que inicia o procedemento e o titor/a disporan de copia de toda a documentacion
xerada.

¢ A consideracién de abandono nunha ou ddas materias pode provocar a imposibilidade de promocionar ou
titular segundo proceda xa que a comision de coordinacion pedagoxica e o claustro de profesorado asi o
ten aprobado.

6.2.3.- Faltas de puntualidade.

[0 O alumnado ten o deber de asistir a clase con puntualidade, que é un elemento basico da convivencia social

e un elemento mais do proceso de avaliacién continua.

a) Entrarase pola porta do patio que estara aberta desde as 8:15 e 5’antes do comezo das clases soara o
primeiro timbre que indica que o alumnado debe acceder as aulas para comezar as clases con
puntualidade. As 8:30 soara o segundo timbre que indica o comezo das clases polo que o alumnado xa
deberia estar dentro da aula co seu profesor. O alumnado que chegue tarde, entrara pola porta principal
e permanecera na biblioteca ata o seguinte cambio de clase ou subira o aula, a criterio do membro do
equipo directivo de garda que rexistrara a falta de puntualidade na folla de rexistro. A acumulacion de tres
faltas de puntualidade supora un apercibimento e sucesivos retrasos implicaran outros apercibimentos.

b) O profesorado que imparta clase a 12 hora controlara a puntualidade dos seus alumnos polo que debera
estar na aula cando soe o timbre de inicio de sesion.

¢) Non esta permitido sair da aula antes de que soe o timbre. A saida da aula e do centro debera ser ordenada
e sen berros con especial coidado nas escaleiras para evitar accidentes. O profesorado de cada aula
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velara polo cumprimento das normas.

A entrada na aula durante a xornada escolar ha de ser antes de que entre o profesor na aula. Considérase
falta de puntualidade a incorporacion & aula unha vez comezada a sesion de clase. En caso de chegar méis tarde
anotarase como unha falta de puntualidade. A suma de tres faltas de puntualidade non xustificadas nunha mesma
materia ou médulo consignarase coma unha falta de asistencia.

O profesor fara constar a falta de puntualidade no parte de clases, indicando, se procede, o tempo de retraso
e a xustificacion aportada, e no programa de xestién XADE De tratarse de falta sen xustificar o profesor podera
tomar aquelas medidas que considere oportunas para corrixir esta conduta.

O titor levara 0 mesmo control sobre as faltas de puntualidade que sobre as faltas de asistencia a clase.
Reclamara do alumno xustificante escrito do retraso cando proceda, e comunicara aos pais do alumno a
reiteracion da mesma, con especial seguimento daquelas que se producen ao inicio da xornada lectiva.

Cada sesion ten unha duracion de 507, que esta marcada por un s6 sinal de timbre, que indica ao mesmo tempo
o remate dunha sesion e o inicio da seguinte (a excepcion dos inicios da xornada lectiva, mafia e tarde, que
comezan cun pretimbre 5 minutos antes).

Entre sesion e sesion de clase non existe ningun periodo de descanso, agas os establecidos como recreo no
horario xeral do Centro, polo que os alumnos, salvo que tefian que desprazarse de aula non sairan aos corredores
cando toque o timbre, xa que obstaculizan o normal desenvolvemento da actividade lectiva.

O alumno que tefla mais de 3 faltas de puntualidade non xustificada, considerarase unha falta leve de
convivencia. No caso do alumnado de bacharelato ou ciclo, o profesor/a unha vez entre na aula podera
impedirlles a entrada, constandolle ao alumno como unha falta de asistencia.

6.2.4.- Xustificacion das faltas de asistencia.

O titor do grupo é o encargado do control individual das faltas dos seus titorados Tera os seguintes cometidos:
recollerd os partes de faltas, comprobara as faltas de asistencia e os xustificantes das mesmas e, se estan
debidamente rexistradas no programa XADE, completando os datos que falten. Cunha periodicidade, cando
menos quincenal, comunicara aos pais dos alumnos as faltas de asistencia ainda sen xustificar, mediante o
informe correspondente do programa XADE.

Os pais ou titores legais tefien o deber de xustificar as faltas de asistencia do alumno & clase con anterioridade
a gue esta se produza, se esta prevista; cando non o estea, deben xustificala no momento en que se produce -
mediante chamada telefénica-, persoalmente no Instituto no momento da incorporacién do alumno ao centro, ou
nun prazo de tres dias lectivos.

Para xustificar as faltas de asistencia o alumno debe recoller o impreso oficial elaborado polo Instituto, que
esta & sla disposicién na Conserxeria e, unha vez debidamente cuberto e asinado polos seus pais ou titores
legais, entregarllo ao titor.

Xustificar unha falta significa indicar os motivos obxectivos que impediron a asistencia do alumno,
debidamente especificados, e non simplemente dar conformidade ao mero cofiecemento da mesma mediante a
sinatura. Non se pode considerar xustificada unha falta cando non se indiquen as razéns que a motivaron. Se
existen razons persoais que 0s pais ou titores legais non estiman oportuno indicar no xustificante de faltas,
deberan porfierse en contacto co titor para informalo a través dunha entrevista persoal.

O titor reservarase o dereito de aceptar un xustificante de faltas de asistencia cando existan fundados motivos
para supofier que non esta xustificada polos pais ou titores legais, ou cando non estea suficientemente motivada.
Neste caso, e cando proceda, pode solicitar do alumno xustificacion documental, especialmente nos casos en
gue alumno falta a un exame ou cando as ausencias sexan prolongadas ou reiteradas.

[J Con caracter xeral, tefien a consideracion de xustificables as seguintes faltas de asistencia a clase do
alumnado:
a. Citacions que impliguen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo necesario.
b. Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.
c. Tramitacion de documentos oficiais, presentacion 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 prescricion médica.

No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no apartado anterior, quedara a criterio
do titor/a e da direccion do centro a consideracién das excepcionais circunstancias que concorran para a sta
xustificacién ou non. Non se admitira como xustificacion da falta de asistencia, quedarse a estudar para preparar
exames, ou realizar outras tarefas escolares na casa ou noutro lugar, ainda que os pais ou titores legais o
consideren como causa aceptable da falta. Tampouco se admitirdn como xustificacion “causas persoais”,
“asuntos propios” ou similares. As xustificacions por consulta médica deberan ir acompanadas polo xustificante
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médico correspondente.

O prazo de maximo de xustificaciéns por parte do alumnado ou dos titores legais sera de dez dias a contar
desde que se reciba a falta.

Cando un alumno falte con frecuencia, ou durante un tempo prolongado (mais de dous dias...) sen causa
debidamente xustificada, o titor debera pofierse en contacto coa familia para informala da situacion e cofiecer os
motivos das ausencias.

Os alumnos maiores de idade que cursen ensinanzas postobrigatorias poderan xustificar as faltas de
asistencia asinando persoalmente o impreso de xustificacion de faltas, sempre que o acompafien do documento
acreditativo oficial correspondente.

Tanto a aplicacion abalarMobil como o portal Espazo Abalar dispofien da posibilidade de xustificar as faltas,
sempre que o profesorado tefia habilitada esta funcionalidade. Achegarase coa xustificacion a mesma
documentacion que se precisa nos outros sistemas de xustificacion (a aplicacion permite achegar arquivos). O
profesorado podera requirir o xustificante orixinal en determinados casos.

6.2.5.- Notificacion das faltas de asistencia.

As faltas de asistencia seran introducidas no XADE por parte do profesor/a que imparte a materia ou mdédulo
Nno mesmo momento no que se producen co fin de que o profesorado titor tefia a informacién actualizada.

Durante os cinco primeiros dias de cada mes o titor debera enviar unha notificacion as nais, pais ou
representantes legais das faltas de asistencia de seus fillos. Esta notificacion constara dunha parte que debera
ser asinada e devolta o titor, a modo de xustificacion de recepcién. A maiores, nos casos en que 0s pais, nais ou
titores legais se dean de alta en Abalar mobil poderan recibir as faltas no nimero de telefono que nos indiquen.
A xustificacién das faltas terana que facer igualmente de xeito documental.

Comunicacién a través de abalarMobil ou do portal Espazo Abalar: abalarMobil é unha aplicacién para o
teléfono dispofiible para os pais, nais e titores legais do alumnado. As familias que descarguen Abalar Mobil van
poder consultar as faltas dos seus fillos, dunha forma rapida e cémoda a través dos seus dispositivos. Tamén
poderase acceder a mesma informacion no Portal Espazo Abalar, neste caso compre ter para identificarse DNI
Electronico ou Certificado Dixital. Entendese que aqueles responsables que se rexistren por calquera destes
métodos aceptan este medio como via de comunicacion. Tamén poderan acceder os estudantes cando estes
sexan legalmente responsables de si mesmos.)

Seguindo as instrucions da Conselleria de Educacion en base 4 LOPD (Lei Organica de Proteccion de Datos)
no caso do alumnado maior de idade as faltas de asistencia irdn remitidas & sla atencién. Soamente se hai unha
autorizacién por escrito por parte do alumno/a estas faltas poderdn comunicarselles aos seus proxenitores.

6.2.6.- Faltas de asistencia a exames.

As faltas de asistencia as probas escritas deberan ser xustificadas documentalmente polo alumno (se é maior
de idade) ou os seus pais, para que o alumno tefia dereito a realizar unha proba analoga noutra data. Nesta
situacién tera dereito a solicitar co profesor/a unha nova data de exame no prazo mais breve posible sempre e
cando os prazos legais o permitan e tendo en conta as causas que levaron a ausencia do alumno/a, e incluso
nun tramo horario distinto do habitual nesa materia sempre e cando sexa compatible coa xornada laboral do
profesor. Se non se xustifican correctamente, o profesorado da materia correspondente podera considerar o
alumno como non presentado, e, por tanto, cualificado negativamente. Nas probas extraordinarias no mes de
setembro o alumnado ten que realizalas nas datas establecidas pola Direccion.

6.2.7.- Permanencia no centro.

O alumnado dos niveis de ensino obrigatorio ten a obriga de permanecer no centro durante toda xornada
lectiva e os periodos de lecer.

a.- Entrada e permanencia do alumnado no recinto.

a. Como norma xeral, o alumnado matriculado ten que permanecer no centro durante a totalidade do horario
lectivo e deberéa entrar no centro antes do comezo das clases.

b. Cinco minutos antes do comezo da xornada soara un primeiro timbre que indicard que o alumnado debe
acceder as aulas para poder comezar as clases con puntualidade. O alumnado que chegue tarde, entrara
pola porta principal e permanecera na biblioteca ata o seguinte cambio de clase ou subira o aula, a criterio
do membro do equipo directivo de garda que rexistrara a falta de puntualidade na folla de rexistro. A
acumulacion de tres faltas de puntualidade supora un apercibimento e sucesivos retrasos implicaran novos
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apercibimentos.

c. Nosrecreos, o alumnado debe permanecer no interior do recinto, a excepcion do alumnado de bacharelato
e ciclo autorizado polos seus pais ou titores legais a sair. Estes alumnos deberan identificarse ante o
conserxe, que en caso contrario, podera impedir a saida. O alumnado da ESO non pode sair do centro
antes. So cando falte un profesor a Ultima ou primeira hora, e se saiba con antelacion esta circunstancia,
0 alumnado de 3° e 4° da ESO levara unha autorizacién especifica para esa hora e dia en concreto que
debera entregar con anterioridade o dia da falta. O alumnado non autorizado permanecera co profesorado
de garda.

d. O alumnado de bacharelato non podera sair do recinto nas restantes horas cando non tefia clase. Poderan
acudir a biblioteca ou cafeteria do centro cando conten previamente co permiso do profesorado de garda,
que debera informar desa circunstancia.

e. As circunstancias que rodean a situacion de alumnos de Bacharelato e Formacion Profesional que sé
asisten ao centro as materias que tefien pendentes de superar, fai que sexa necesario regular a sia forma
de entrar e sair do centro. Estas circunstancias subscribense s6 a estes alumnos. Para determinar con
claridade as autorizacions de entrada e saida, a Secretaria do centro expedira un carné especial e
claramente diferenciado do normal de identificacién do alumno. No mesmo farase constar o horario de
clases do alumno, estando suxeito, en todo caso, aos criterios de saida e entrada no horario de apertura
da porta principal.

2.- Recollida dun alumno polo seu pai/nai ou persoas autorizadas.

a) O alumnado menor de idade (coas excepcions establecidas e xa indicadas para o alumnado de
bacharelato, nos momentos e circunstancias establecidos) s6 podera sair do centro antes de finalizada a
xornada lectiva na compafia do seu pai/ nai, ou dalgunha persoa maior de idade que porte unha
autorizacién escrita destes. En casos excepcionais poderan admitirse outros tipos de xustificaciébns que
deberan quedar rexistradas (correo electronico, sms...)

b) Antes de recoller o alumno, e sair do centro, a persoa responsable deberd identificarse e asinar na
conserxeria o documento correspondente. Isto non o exime de xustificar a falta posteriormente, segundo
as normas habituais.

c) En caso de enfermidade ou indisposicién, o profesorado podera permitir que o alumno saia da clase para
chamar por teléfono e pedir que o vefian recoller.

d) Cando un alumno estea indisposto ou accidentado, no tempo de espera ata que sexa recollido
permanecera na aula ou no vestibulo da entrada da planta baixa, custodiado polo profesor de garda, o
conserxe ou algiin membro do equipo directivo.

e) O alumnado de bacharelato menor de idade podera abandonar en casos puntuais o centro cunha
autorizacién asinada polos seu pai/ nai/ titor legal, e sempre cun motivo concreto que debe estar indicado
en dita autorizacion, na que constara claramente a data e a hora de autorizacion para sair. Antes de sair
do centro, presentara o documento de autorizacidén e asinara na conserxeria o documento establecido a
eses efectos. Isto non exime da posterior xustificacion da falta, segundo as normas.

Exceptlanse destas normas os alumnos maiores de idade e os matriculados de materias soltas.

Para todo o alumnado, cando os exames se realicen en horario lectivo, deberan permanecer na aula ata que
finalice a sesion de clase. Non poderan, ainda que rematen a proba sair da clase. Tampouco podera marchar da
clase se a proba é a Ultima hora. A norma rexe tamén para horas intermedias. O profesorado é o responsable do
cumprimento desta norma.

6.2.8.- Regulamento en caso de folga por parte do alumnado.

[1 As faltas de asistencia colectivas a clase ou outras actividades obrigatorias que se produzan como
consecuencia do exercicio do dereito a folga, a partir de terceiro curso de ESO, non seran consideradas
condutas contrarias as normas de convivencia sempre que se axusten ao seguinte:

e A proposta de falta a clase debera ser aprobada inicialmente pola xunta de delegados do centro, ou estar
convocada ou apoiada por asociacions, organizaciéns ou sindicatos de ensino.

[1 O procedemento a seguir en caso de FOLGA convocada polo alumnado axustarase ao seguinte:

a) No caso de que a folga fose convocada por organizacions estudantis legalmente constituidas, a adhesion
do alumnado a mencionada folga sera decidida en asemblea. A tal efecto serdn convocadas asembleas
en cada aula e a xunta de delegados, que levantaran acta e a presentaran en Direccion ou Secretaria. En
todo caso cada alumno ten o dereito de asistir a clase en caso de que a folga fose secundada pola sua
clase ou polo alumnado do centro no seu conxunto. O alumnado menor de idade que desexe participar na
folga, debe presentar en Xefatura de Estudos unha autorizacion expresa da sua familia ou representante
legal con 24 horas de antelacion a data prevista. Unha copia da convocatoria de folga habera que entregala
con 24 horas de antelacién a un membro do equipo directivo.

b) Cando a convocatoria de folga se circunscriba exclusivamente ao centro, 0 procedemento sera 0 mesmo
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que o anterior, sendo neste caso necesario que a xunta de delegados elabore un comunicado expofiendo
0s motivos que os levan a convocar a folga se afecta a todo o centro, ou o delegado de clase cando o
ambito sexa de aula. Esta exposicion de motivos debe incluir, ademais da xustificacion, o alumnado que
se adhire 4 mesma e entregala a Direccion con 48 horas de antelacion.

c) A Xefatura de Estudos informaré ao titor/a de maneira verbal e a todo o profesorado mediante unha listaxe
na sala de profesores co alumnado que asiste a folga. Se 0 alumnado é menor de idade, o titor informara
as nais, pais ou representantes legais de que a seu fillo/a secundou dita folga.

d) Durante o transcurso da folga, o alumnado podera utilizar as instalaciéons do centro para reunirse en
asemblea. En ningln caso se permitira que a actuacion do alumnado en folga entorpeza o normal
desenvolvemento das actividades do centro. Tamén se garantird o dereito do alumnado que non
secundase a folga a asistir normalmente a clase.

e) Todo o profesorado comprométese a respectar as folgas do alumnado, sempre que 0 seu exercicio se
axuste a estas Normas e, polo tanto, non impora de modo directo ou indirecto, ninguin tipo de sancién ao
alumnado en folga. Convocada a folga, o profesorado tentard non marcar a realizacion de probas escritas
para esa data, e de haber algunha fixada con anterioridade a convocatoria, a proba deberéa ser respectada
salvo acordo entre as partes.

f) Non tera consideracion de folga, e polo tanto non estara amparada polas presentes Normas, o abandono
colectivo da aula por un grupo do alumnado. Tales condutas seran consideradas como faltas contrarias as
normas de convivencia.

g) En caso de ausencia & clase do alumnado durante a folga (convocada conforme o procedemento recollido
nestas Normas), considerarase unha falta xustificada.

O equipo directivo adoptard as medidas necesarias para que esta situacién non repercuta no rendemento
académico dos alumnos e informard ao Consello Escolar.

Toda actuacidn que non se axuste a este proceso sera considerada como unha falta leve a primeira vez,
notificAndose esta situacidon aos representantes legais. Reincidir nos mesmos feitos considerase falta grave e
seguirase 0 proceso establecido a tal efecto.

6.3.- Xustificacién de faltas do profesorado.

Tal como establece a Orde do 29 de xaneiro de 2016 pola que se regula o réxime de permisos e licenzas do
persoal docente que imparte as ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio. No caso de
imprevistos, a direccion do centro podera aceptar as xustificaciéns do persoal funcionario docente ata un
méaximo de 24 periodos lectivos durante o curso escolar. Cando se superen estes periodos lectivos ou sexa
rexeitada, as faltas deberanse xustificar sempre documentalmente. De non ser asi, a ausencia non sera
xustificada.

Para favorecer o proceso de xustificacion e publicacién de faltas é obrigatorio presentar, nun prazo maximo
de cinco dias a partir do momento da ausencia, os formularios cubertos e, de ser o caso, coas correspondentes
xustificaciéns.

Cando un profesor se vaia ausentar e o saiba con antelacion deixara actividades da sta materia preparadas.
Estas actividades teran as indicaciéns apropiadas para que calquera profesor de garda poida desenvolvelas con
facilidade. O profesor que supervise as actividades recolleraas ao rematar a clase e entregaraas en Xefatura de
Estudos, coa finalidade de que o profesor ausente as corrixa no momento do que se incorpore. Estas actividades
poderan formar parte do proceso de avaliacién do alumnado.

[1 Cando a direccion do centro considere que non esta suficientemente xustificada a ausencia do profesorado
ao traballo, actuara do seguinte xeito:

a) Tramite de audiencia: o director, no prazo dos sete dias seguintes a ausencia non xustificada, citara e
solicitara ao interesado o documento que xustifique as faltas (para ausencias dun ou varios dias completos
ou para numero de horas sen chegar a un dia completo). O interesado terd un prazo de dez dias para que
presente as alegacions que considere oportunas.

b) Remisién de documentacion: transcorrido o prazo de alegacions do interesado, a Direccién do Centro
remitira & Xefatura Territorial a informacion do tempo de traballo non xustificado polo interesado. Aportara
no informe os documentos e as alegacions formuladas por este.

6.4.- Funcionamento de gardas e atencidon o alumnado.

O profesorado de garda sera o encargado de vixiar e manter a orde no instituto durante as clases sen que
isto supofia por parte do resto do persoal docente e non docente unha inhibicién deste mesmo labor. Asi mesmo,
atendera cantas incidencias referidas ao alumnado se produzan no centro durante o periodo de garda.
Comprobara no libro de gardas as ausencias previstas do profesorado.

[0 O profesorado de garda debe:
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Orientar as actividades do grupo durante ese periodo.

Comprobar a asistencia e rexistrar as faltas do alumnado.

Rexistrar no libro de gardas as ausencias e/ou atrasos do profesorado e calquera outra incidencia que se
producise durante o periodo.

A Xefatura de Estudos organizara o calendario de gardas ao principio de curso procurando que haxa polo
menos tres profesores de garda en cada periodo lectivo. Para garantir isto darase preferencia a esta norma antes
cas peticiéns individuais de horario de cada profesor.

[ Establécense catro tipos de gardas:

Gardas de biblioteca.
Gardas docentes.

Gardas de direccion.
Gardas de recreo

Gardas Aula de Convivencia
Gardas de Transporte.

6.4.1.- Gardas de Biblioteca.

O profesorado que realice este tipo de gardas seguira as instruciéns e fara cumprir as normas de uso da
mesma a toda persoa que faga uso dese espazo que a tal efecto dara a Vicedireccidn ao profesor encargado da
biblioteca.

b)

c)

d)

f)
a)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

6.4.2.- Gardas docentes.

Como minimo, habera dous profesores de garda en cada unha das horas do horario lectivo.

Antes de dar comezo a garda, os profesores de garda consultaran o libro de gardas para cofiecer as
posibles incidencias (baixas, ausencias, biblioteca, etc.). Se se ten cofiecemento de que algun profesor
vai faltar, cubriran a ausencia, quedando co alumnado na aula de referencia ou levandoo a biblioteca.
Aproximadamente 5 minutos antes de tocar o timbre de entrada nas primeiras horas, e cando soe o timbre
no resto de horas, percorreran todos os corredores, controlando o alumnado e comprobando que non haxa
anomalias.

Procuraran que o alumnado que estea no recinto exterior (pavillén deportivo ou ximnasio.) se dirixa a stia
aula de referencia ou queden baixo a sua vixilancia.

Cando detecten persoas non matriculados nas dependencias do centro advertiranlles que non poden estar
no recinto e deberan supervisar que o abandonan ou acoden as dependencias axeitadas (Direccion,
Orientacion, oficinas...).

Ao rematar a hora asinaran o parte de gardas, facendo constar as anomalias detectadas na mesma.

No caso de que falte o profesorado de garda, despois duns cinco minutos de espera, o delegado (ou na
sUa ausencia calquera outro alumno) pasara pola Xefatura para recibir as indicacions oportunas, mentres
o resto do alumnado permanecera na aula.

a.- Organizacion das gardas no centro.

Se o profesorado ausente deixou tarefas propostas, o profesorado de garda ocuparase de que o alumnado
as realice durante esa sesion na aula.

Como norma xeral un Unico docente de garda atendera a cada grupo na sla aula, reflectindo no libro de
gardas o grupo atendido. En situacidns excepcionais, o profesorado de garda da biblioteca apoiara o
profesorado de garda ata garantir que todos os grupos estean atendidos e as actividades normalizadas.
O periodo de garda do profesorado comeza cando soa o timbre que inicia cada sesién lectiva e remata co
seguinte timbre. Durante o mesmo, ten a responsabilidade de que a actividade lectiva no centro se
desenvolva con normalidade e de resolver todas as incidencias. O profesor de garda percorrera as distintas
plantas do instituto e comprobara que cada grupo de alumnos esta desenvolvendo a actividade lectiva co
seu profesor correspondente. Para facilitar esta funcion na porta de cada aula figurar4 o horario de
ocupacion da mesma, que indicara o grupo e o profesor que nese momento tefien que estar na aula. Polo
mesmo, o profesorado de garda debe permanecer no interior do instituto durante toda a sesién, ben nos
corredores, ben na sala de profesores ou na aula correspondente ao profesor ausente. O caso contrario
podera ser considerado como falta de asistencia, e recollido no libro de gardas.

Como norma xeral, en caso de retraso ou ausencia dun profesor, o profesor de garda, farase cargo do
grupo durante o tempo que dure o retraso ou a ausencia, e rexistrara esta circunstancia no libro de gardas
depositado na sala de profesores.

O xefe de estudos recollera no libro de gardas as ausencias dos profesores que tefian concedido permiso
para faltar &s sUas actividades docentes por circunstancias previstas. Para facilitar o labor dos profesores
de garda € necesario que aqueles elaboren actividades para que os alumnos realicen na sGa ausencia.
Cando reciba a comunicacion dunha ausencia imprevista, o xefe de estudos notificara a mesma ao
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profesor de garda, que a reflectira no libro de gardas.

g) En ningln caso, os profesores de garda poden deixar de cumprir as funcions recollidas nos apartados
anteriores xa que se producen, retrasos ou ausencias imprevistas que non estan recollidas, a priori no libro
de gardas. Estas (ltimas tefien que ser anotadas polo profesorado de garda.

h) En caso de retraso ou ausencia do profesor correspondente os alumnos deben permanecer na aula ata a
chegada do profesor de garda. Este pasara lista e reflectira no parte de faltas as ausencias producidas.
Se faltasen moitos dos alumnos do grupo, o profesor de garda comunicara esta circunstancia ao titor e ao
xefe de estudos, que procederan a adoptar as medidas correctoras que estimen oportunas.

i) O profesor de garda é o responsable de atender os alumnos que queden libres pola ausencia do profesor,
polo tanto non poderan autorizalos a abandonar a aula en ningunha sesion lectiva. Exceptlase desta
norma o alumnado de bacharelato e ciclo que tefia permiso dos seus pais ou titores para sair do Centro
cando se produza a ausencia do seu profesor na Ultima sesion lectiva. Exceptiase asemade o alumnado
de 3°y 4° da ESO cando tefien autorizacién particular para esa hora e dia.

[) Se nunha sesién lectiva houbese mais ausencias que profesores de garda, estes solicitaran o apoio dos
membros do equipo directivo que tefia garda de direccion, o cal tomara as decisibns mais axeitadas &
situacion:

1) No caso de que o nimero de ausencias sexa maior que o de profesores de garda e non sexa posible
atender a todos os grupos, teran prioridade os grupos de alumnos de menor idade. Se é necesario,
para poder atender a tédolos grupos sen profesorado, poderase agrupar a varios cursos ou levalos
para a biblioteca.

2) Asi mesmo cando se dea este tipo de continxencias a direccidon do centro podera botar man do
profesorado que se encontre nese momento no centro (en horas de xefatura, coordinacion, biblioteca,
horas libres...).

m) O equipo directivo adaptara o horario de gardas do profesorado de 2° de Bacharelato e Ciclo unha vez
rematados os periodos lectivos destinados a estas ensinanzas.

n) E responsabilidade do profesorado de garda o control das irregularidades que se poidan presentar nos
corredores durante a hora de garda.

0) No ciclo formativo as gardas non seran presenciais.

p) Os alumnos tefien que estar na aulas correspondentes en horas de clase, e non estan permitidas a sta
presenza noutros espazos como o patio, a cafeteria, a biblioteca... salvo que haxa razéns que o
xustifiquen.

g) En caso de enfermidade ou accidente dalgun alumno durante a garda, o profesor encargarase de chamar
a os titores legais de aquel para que o vefian recoller. Se isto non fose posible, ou se fose necesario
traslado a un centro médico, comunicaran esta circunstancia 6 equipo directivo, que adoptara as medidas
oportunas. O centro no dispensara ningun tipo de medicacién a comunidade educativa.

r) O profesorado que tefia garda xusto despois dos periodos de lecer, unha vez feita a sta rolda ten que
abrir as portas dos bafios.

6.4.3.- Gardas de direccion.

En todo o horario lectivo habera, como minimo, un membro da direccion que estara a disposicién do
profesorado ou para atender calquera outra cuestion ou eventualidade que poida xurdir no instituto. En caso de
accidente este membro da Direccion sera a persoa encargada de apoiar o profesorado de garda nas medidas
necesarias para levar a cabo a evacuacion correspondente.

6.4.4.- Gardas de recreo.

a. Durante o recreo habera como minimo catro profesores/as de garda (un en biblioteca, outro en convivencia
e como minimo dous no patio) que seran o responsables de supervisar que o alumnado en escolaridade
obrigatoria permaneza no recinto escolar baixo a stia garda e custodia durante. Durante o tempo de lecer
0s alumnos non poden permanecer nas aulas, nin nas escaleiras, nin nos corredores. O espazo de recreo
dos alumnos €é o patio e a cafeteria do instituto. Se precisan estudar ou realizar outras tarefas académicas
utilizaran a biblioteca ou agqueles espazos que o equipo directivo habilite.

b. O profesorado de aula sera o encargado de pechar as aulas, apagar o proxector e, para evitar roubos, de
que todo o alumnado abandone as aulas e baixe ao patio.

c. O profesorado de garda nos recreos debera controlar visualmente todo o espazo ocupado polo alumnado
facendo roldas por todas aquelas zonas mais afastadas (esquinas do patio, cafeteria, bafos, escaleiras...).
O alumnado debe saber quen son os encargados da garda para poder acudir a eles en calquera momento.
A direccién podera restrinxir aos alumnos a utilizacibn de espazos que, pola sla situacién ou
caracteristicas, dificulten a vixilancia por parte do profesorado. Nas gardas de recreo pofierase especial
coidado en que o alumnado de ESO non saia do recinto escolar salvo por causa debidamente xustificada
e comunicada, e que non utilice espazos non autorizados.

d. Os profesores de garda, deberan estar atentos as actividades deportivas e pendentes de que os alumnos
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respecten as condicions de uso das canchas:
- Non subirse nin colgarse das porterias, canastras ou vallas.
Manter as normas de reciclado e hixiene, evitando tirar papeis ou envases ao chan.
Observar a prudencia necesaria nos xogos respectando ao compaiieiro.
- Estar atentos aos contactos co exterior a través das vallas
e. 5. Durante o recreo, a porta de entrada permanecera pechada e serén os conserxes quen se encarguen
de controlar a entrada e saida dos alumnos e tamén:
- Persoas externas ao centro que se dirixan a secretaria.
- Pais/nais/titores legais ou persoas autorizadas que vefian recoller algin alumno.
- Acceso dos alumnos 4 biblioteca.
- Regular o acceso dos alumnos ao corredor das plantas 1 e 2.
- S0 poderan sair do Centro os alumnos autorizados e os maiores de idade.

6.4.5.- Gardas na aula de convivencia.

O profesorado que realice este tipo de gardas seguira as instrucions que a tal efecto dard a Xefatura de
estudos e fara cumprir as normas de uso da mesma.

6.4.6.- Garda de transporte.

A primeira e Ultimas horas he preciso controlar o alumnado transportado, rexistrando quen ven no bus para
logo comprobar quen sube a hora da saida. As familias deberan notificar o centro cando por algunha causa
xustificada non usaran puntualmente este servizo co fin de non provocar demoras. No caso de que falte algun
alumno/a e non conste autorizacion de saida no horario lectivo habera que comunicalo as familias.

En caso de que non se presente o transporte o responsable da garda chamara a radiotaxi solicitando os
coches necesarios para que o alumnado poda chegar a casa e pediralles factura, que correrd a cargo da empresa
de transporte. Isto sera funcién do profesorado de garda ou da persoa que tefia garda de direccion.

6.5.- Protocolo de actuacion en caso de accidente ou indisposicion.
6.5.1.- Alumnado con seguro escolar:

E un Seguro que protexe aos estudantes, que cursen desde 3° de E.S.O. hasta 3° ciclo universitario
menores de 28 afios, mediante prestacions sanitarias e econémicas.

0 En caso de enfermidade, accidente escolar ou infortunio familiar o procedemento é:

a) Avisar aos pais ou familia, sobre todo no caso de menores de idade.

b) Se o caso é leve e 0 alumno/a menor de idade, agardara no instituto a ser recollido polos seus familiares
ou persoa autorizada. No caso de ser maior de idade, agardara no instituto se quere ser recollido por
outras persoas.

c) Se o0 caso é grave, o profesor/a de garda ou, no seu defecto, un membro do Equipo Directivo, debera
chamar 0 112 ou 061 inmediatamente e logo aos seus pais.

d) A familia ou no seu caso, o Centro, avisara aos servizos médicos da ambulancia de que o alumno/a ten
seguro escolar e facilitaran os datos para que poidan trasladar o alumno/a o centro medico adscrito ou
facturar o servizo a compania aseguradora.

6.5.2.- Alumnado sen seguro escolar.

[ Os alumnos de 1° e 2° de ESO e os maiores de 28 anos non tefien seguro escolar.
a) Se o caso é leve, 0 alumno agardara no instituto se quere ser recollido por persoas da sta familia ou outro
acompafiante.
b) Se o caso é grave, o profesor de garda ou, no seu defecto, un membro da direccion debera chamar
inmediatamente ao 112 ou 061 e, a continuacion, pofierse en contacto cos seus pais.

6.6.- Funcionamento das titorias.

Tal como establece a lexislacién vixente, a titoria e orientacién do alumnado forma parte da funcién docente,
polo tanto involucra a todo o profesorado ao longo de todas as etapas educativas. Cada grupo de alumnos do
Instituto tera un titor, designado polo equipo directivo ao comezo do curso, entre o profesorado que imparta
docencia no grupo.

[ Para designar os titores o equipo directivo tera en conta as seguintes consideraciéns:
e As titorias seran asignadas preferentemente a profesores que impartan unha materia comun a todos os
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alumnos do grupo. Cando non sexa posible, asignaranse aos profesores que impartan clase a un maior
namero de alumnos.

e« Sempre que as dispofiibilidades do centro o permitan, teranse en conta na designacion de titores as
reducions horarias establecidas no artigo 84 da orde do 1 de agosto de 1997 [b]. Polo tanto, non se
asignara ningun grupo de titoria aos profesores con responsabilidades directivas ou de coordinacién
docente: membros do equipo directivo, xefes de departamentos didacticos, coordinador do equipo de
normalizacion e dinamizacidn linguistica e coordinador de formacién en centros de traballo.

O nomeamento farase por parte da Direccion a proposta da Xefatura de Estudos e co asesoramento do
Departamento de Orientacion.

A Xefatura de Estudos coordinara, coa colaboracion do Departamento de Orientacion, o traballo das titorias
e manterd as reunions periédicas necesarias para o bo funcionamento da accion titorial. Cando menos habera
unha reunion trimestral de todos os titores.

O horario da titoria incluird unha hora de obrigada permanencia semanal no centro.

[ Antes da acollida do alumnado, a Xefatura de Estudos convocara unha reunién cos titores na que se explicara
todo o proceso de acollida e na que se lles fard entrega, como minimo, da seguinte documentacion:
e Calendario, horario e demais normas da acollida.
e Listado de alumnado matriculado pertencentes & titoria.
e Horario da titoria.
e Carpetas individuais de titoria (no caso de alumnado do centro).

No primeiro trimestre do curso celebrarase unha reunion informativa aos pais e nais do alumnado do centro.
Esta reunién a convocara a Direccion do centro xunto co Departamento de Orientacion que abordaran cuestions
de caracter xeral.

Igualmente cada titor reunirase cos correspondentes pais e nais da sUa titoria aos que facilitara como minimo
a seguinte informacion:

e Horario e profesorado do grupo.

* Horas de recepcion de pais e nais por parte do profesorado.

e Actividades complementarias e extraescolares previstas.

¢ Informacidn xeral do centro e Normas.

e Caracteristicas do grupo.

[ Son atribuciéns do profesorado titor de grupo:

a) Informar ao equipo docente das caracteristicas do grupo ao comezo do curso escolar e de calquera
aspecto que se considere relevante ao longo do curso.

b) Garantir o desenvolvemento da accioén titorial e da orientacion académica e profesional do alumnado en
colaboracién co orientador/a e baixo a coordinacion da Xefatura de estudos.

c) Efectuar o seguimento da evolucién do alumnado e promover accions que favorezan a corresponsabilidade
e o cumprimento de compromisos educativos entre as familias e o centro educativo.

d) Controlar as faltas de asistencia e puntualidade e comunicar estas e outras incidencias &4 Xefatura de
estudos e as familias.

e) Coordinar as medidas necesarias para garantir un bo clima de convivencia no grupo.

f) Coordinar a intervencién educativa do persoal docente que incide no grupo propiciando o traballo
colaborativo entre os membros do equipo.

g) Dirixir as sesiéns de avaliacién do grupo e cumprimentar os documentos de avaliacion establecidos na
normativa vixente.

[1 Os profesores titores exerceran as funcions detalladas na lexislacion referida. Entre elas compre destacar:

a) Procurar a informacién precisa para o desenvolvemento da titoria: cofiecer as caracteristicas persoais,
intereses educativos e situacion familiar do seu alumnado.

b) Efectuar un seguimento global do proceso de ensino e aprendizaxe do alumnado, en coordinacién co
profesorado do grupo, para detectar dificultades e necesidades especiais, co obxecto de buscar as
respostas educativas adecuadas, e solicitar os oportunos asesoramentos e apoios.

c) Orientar e asesorar o alumnado, en colaboracién co departamento de orientacion sobre as suas
posibilidades educativas e profesionais posteriores.

d) Organizar e presidir as sesidns de avaliacién do seu grupo, e cumprimentar a documentacién académica
oficial que se deriva das mesmas.

e) Convocar nas primeiras datas do curso a todos os pais ou titores legais do alumnado do seu grupo para
informalos de todos os aspectos relacionados co desenvolvemento das actividades lectivas, xa referidas
con anterioridade. Os titores deberan pofierse en contacto con aquelas familias que non asistiron a dita
convocatoria.

f) Recibir os pais ou titores legais dos seus titorados na sesion consignada no seu horario individual. Esta
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sesion estara dedicada Unica e exclusivamente a ese fin, para o cal os titores deberan estar no centro a
disposicion dos pais, mesmo ainda que non tefian concertada unha cita previa.

g) Velar polo control de asistencia do alumnado ao seu cargo, e xestionar as faltas de asistencia do mesmo,
en coordinacion coa xefatura de estudos.

h) Informar regularmente os pais ou titores legais de todos os aspectos relativos &s actividades docentes e a
evolucion académica dos seus fillos.

i) Orientar as demandas e inquedanzas do alumnado e mediar, nos problemas que se presenten, ante o
resto do profesorado, alumnado ou equipo directivo.

[ A lei 4/2007 da convivencia e participacion nos Centros educativos, no Titulo IV (Participacion directa das
familias e dos restantes membros da comunidade educativa no ensino e no proceso educativo), artigo 33
(Acceso das nais e pais ou das titoras ou titores ao profesorado e aos equipos directivos dos centros
docentes), establece:

a. As disposicidons que regulen a distribucion do horario semanal individual do profesorado garantirdn a
dispofiibilidade deste, tefia ou non a condicidon de titor, para a atencién as nais, pais ou titores legais do
alumnado, al igual que a dispofiibilidade dos membros do equipo directivo do Centro docentes.

b. Ao dar cumprimento ao previsto neste artigo, coidarase de xeito especial que as horas de atencidn as nais
€ pais ou as titoras ou titores sexan razoablemente compatibles, dentro do horario do Centro, coas obrigas
laborais e familiares destes.

6.6.1.- Seguimento das faltas de asistencia do alumnado e a sia comunicacion.

O profesorado titor deberd comunicar os pais ou titores legais do alumnado todas as faltas de asistencia a
clase, cada mes, dentro dos primeiros cinco dias naturais do mes seguinte e diferenciando as faltas xustificadas
das non xustificadas. Esta periodicidade verase reducida a 15 dias cando a acumulacién de faltas asi o aconselle.

[0 Os procedementos para a comunicacion das faltas seran:
e Através do propio alumnado, esixindo e conservando sempre resgardo.
* Através da aplicacion abalarMébil ou o portal Espazo Abalar.
e Através de correo certificado.
¢ Viatelefénica cando as circunstancias asi o aconsellen.

Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades para a sUa xustificacién ou cando
se incremente de forma significativa o numero de faltas sen xustificar, o profesorado titor convocara a nai, o pai
ou titores legais da alumno a unha reunién, coa finalidade de analizar a situacidon que se esta a producir e tratar
de corrixila, evitando que se produza a apertura do expediente de absentismo. Cando se trate de alumnado da
ESO, o propio alumno poderd asistir & referida reunién. Desa reunion levantard acta o profesorado titor.

Cando o profesorado titor verifique que un alumno presenta un numero de faltas de asistencia a clase sen
xustificar superior ao dez por cento (10 %) do horario lectivo dun determinado mes propora, co visto e prace da
direccion do centro educativo, o inicio dun expediente de absentismo e comunicard a situacion a Xefatura de
Estudos.

6.6.2.- Atencién a pais e nais de alumnos no seguimento educativo dos alumnos.

O profesorado titor recibird os pais nos espazos destinados a tal fin, evitando o uso de corredores ou espazos
inapropiados, para garantir unha correcta atencion e asegurar a preceptiva confidencialidade dos asuntos
tratados.

E funcién do profesorado titor orientar e informar o alumnado e 0s pais dos procedementos para concertar
reuniéns cos profesores do equipo docente ou cos membros do equipo directivo. O procedemento debe atender
a seguinte secuencia bésica:

Pais / Nais Pais / Nais
Equipo docente -—» TITOR/A
Xefatura de estudos » Direccion

Os acordos, propostas ou suxestions formuladas seran trasladados polo titor ao profesorado e/ou ao equipo
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directivo, de forma verbal ou por escrito segundo a sUa transcendencia.
6.6.3.- Procedemento para a xestion e traslado de informacién de cualificaciéns.

A sesion de entrega de boletins de cualificacion ten a consideracion de sesion de titoria polo que a asistencia
e obrigatoria para o alumnado.

[0 O profesorado titor ten a responsabilidade de:
» Recoller previamente os boletins na oficina e asinalos.
+ Rematada a sesion de entrega de boletins asinar un listado de asistencia e entregalo, xunto cos boletins
non recollidos, na oficina.
+ Nas avaliaciéns ordinaria e extraordinaria xuntar o consello orientador ao alumnado da ESO.

O alumnado ten a obriga de asistir & sesion fixada no calendario para a entrega de boletins. No caso de
ausencia, xustificada documentalmente, deberéa recollelo no seguinte dia habil na Xefatura de Estudos. En
calquera outra circunstancia solicitara o boletin mediante instancia dirixida ao director do centro e acompafiada
da documentacion que acredite como xustificacion.

[ Obrigas do alumnado no traslado de informacién as familias:
¢ O alumnado menor de idade ten a obriga de trasladar aos seus pais a informacion e documentacién que
se lle remita desde o centro; en particular, os boletins de cualificaciéns, as autorizacions e as citacions ou
convocatorias.

O Informacion a pais e nais de alumnado maior de idade:
+ No caso do alumnado maior de idade, os pais ou titores teran dereito a solicitar informacién académica se
dispofien de consentimento.

O Informacion a pais e nais separados ou divorciados:
« O traslado de informacién a pais e nais que non teflan asignada a garda ou custodia legal dos seus fillos
e desexen obter informacidn sobre os seus resultados de avaliacion, deberan solicitala ao centro a través
de escrito dirixido ao director. Na solicitude, deben achegar copia fidedigha da sentencia xudicial de
divorcio, separacion ou nulidade.

7.- Normas para o uso das instalacions, espazos, recursos e servizos educativos do centro.

[1 Todos os recursos ou materiais existentes no centro que fosen mercados con fondos publicos, asi como
aqueles que lles fosen entregados ao profesorado, ao alumnado ou aos pais, en tanto que membros da
comunidade escolar do IES Agra do Orzan, son propiedade do centro. Deberan ser mantidos cos seus
orzamentos e poderan ser usados por calquera dos demais membros da comunidade que os precisen para o
desenvolvemento do seu labor educativo dentro do instituto, sen prexuizo do que se dispén a continuacion.

e Teran prioridade para o uso de determinados recursos materiais aqueles departamentos que 0s mercasen
cos fondos do centro para o desenvolvemento do seu labor ou que os recibisen como doazén de entidades
as que llelos solicitaron.

e A adquisicién de materiais con cargo aos orzamentos do centro debera ser solicitada mediante folla de
pedimento dirixida a secretaria do centro, a quen corresponde autorizala ou denegala.

+ Os materiais asignados a determinados departamentos ou colectivos quedaran baixo a slla custodia e
sera da sUa responsabilidade o deterioro producido por mal uso ou a perda debida a neglixencia.

. s libros adquiridos a peticion dos departamentos poderanse gardar nos locais destes cando se trate de
material de consulta para o profesorado. En todo caso, deberan estar fichados na biblioteca, con mencién
expresa da sUa localizacion.

7.1.- Acceso ao centro e as instalacions.

O persoal subalterno e o responsable do control de accesos e de facilitar a informacion sobre a situacion das
dependencias. Todo o persoal do centro ten a obriga de colaborar nesta tarefa e de velar polo cumprimento das
restricions e limitaciéns de uso establecidas para cada un dos espazos.

[1 Os espazos de acceso publico do centro son: O vestibulo e os espazos de xestion e administracion. Os
restantes espazos organizanse en:
e Espazos de uso educativo: Acceso so para o persoal docente e o alumnado e aqueloutro previsto nas
correspondentes programacioéns (ponentes, practicas, ...)
e Espazos de participacion: Acceso aberto a pais/nais (sala da ANPA, salén de actos)

7.2.- Normas xerais de uso dos espazos e recursos.

42



IES Agra do Orzén - Normas de organizacion, funcionamento e Convivencia (NOFC).

Todos os membros da comunidade escolar deben respectar as instalacions, mobiliario e material utilizandoo
responsablemente e colaboraran na limpeza e orde do centro.

Para aquelas actividades programadas polos distintos sectores ou membros da comunidade educativa fora
do horario lectivo e que precisen a utilizacién das dependencias do centro educativo, deberase solicitar a
autorizacion a direccion do centro.

Como norma xeral, todas as aulas seran abertas polo profesor, permanecendo pechadas en ausencia do
mesmo. Todas as aulas poderan destinarse a unha finalidade distinta da inicialmente prevista, sempre que estean
libres e as necesidades do Centro o demanden. Nestes casos evitarase que as aulas que contefian un material
delicado e susceptible de deterioro, sexan ocupadas polo alumnado sen presenza do profesorado. En calquera
caso respectarase a disposiciéon do mobiliario do aula mantendo a sta distribucién habitual. Ao terminar a sesién
deberase comprobar o estado do aula deixando limpa a pizarra e todo o material recollido.

Normas relativas & conservacion das instalacions e a slia reparacion: na sala de profesores atépase a
disposicion un Libro de rexistro de incidencias, no que calquera membro da comunidade educativa fara constar
calquera problema de falta de mantemento, rotura, desperfecto e/ou limpeza que detecte, para encauzar a sta
solucion.

Cando un profesor detecte nun grupo, algun desperfecto intencionado ou non, deixara constancia do mesmo no
taboleiro da aula e comunicarano de inmediato a Xefatura de Estudos para poder tomar as medidas oportunas:
determinar as responsabilidades co grupo ou alumnado causante do feito e a sUa reparacion.

O persoal do centro que xestione informacién non podera utilizar os datos obxecto de tratamento para
finalidade distinta a prevista; asi mesmo, esta suxeito ao deber de sixilo profesional.

7.3.- Normas xerais de aula.

[ As aulas son o espazo destinado a impartir as clases de cada un dos grupos. Como norma xeral, cada grupo
ten asignada unha aula. Todas as aulas estan dotadas dun ordenador, dun proxector e dunha pizarra dixital.
a) O alumnado é responsable do coidado e mantemento do mobiliario e do material, e ten a obriga de reparar

ou facerse cargo do custo econémico da sua reparacién cando, individual ou colectivamente, se causen
danos de forma intencionada ou neglixente.

b) Todo o persoal do centro, coidara de que as aulas se mantefian en bo estado de limpeza e conservacion,
avisando o antes posible o conserxe, ao secretario ou calquera outro membro directivo, de calquera
incidencia ou dano que se observe.

c) O profesorado asegurarase de que a aula quede pechada cando non haxa clase na seguinte hora a sta e
de apagar o proxector e pizarra.

d) O alumnado non podera permanecer na aula durante o recreo. O profesorado que se atope nunha aula ao
iniciarse o recreo saird o Ultimo, asegurandose de que o alumnado ten saido e de que a aula quede
pechada.

O Non esta permitido:

e Maltratar ou alterar o material da aula.

¢ Usar o material da aula para fins distintos dos académicos.

e Comer e beber na aula.

+ Empregar obxectos perigosos para a salde.

o Traer moébil ou aparellos similares. Estes, poderan ser retirados polo profesor. (Agas para o uso de
actividades programadas de caracter didactico).

¢ Utilizar o ordenador da mesa do profesorado O ordenador da clase, situado na mesa do profesor é de uso
exclusivo para os profesores. Non podera ser utilizado, sen autorizacion expresa, polos alumnos e sempre
en presenza do profesor.

[1 Débese:

e Chegar puntualmente a clase e non levantarse para sair antes de tempo.

¢ Chamar antes de entrar e pedir permiso de forma educada.

e Comunicar ao profesorado, no comezo da clase, as anomalias e estragos que aparezan no seu posto de
traballo; noutro caso, o alumno ser& o responsable.

e Ao rematar as clases procurar que as cadeiras, mesas e outros aparellos queden colocados
correctamente. Subir as cadeiras a ultima hora.

« Non deixar na clase nin no seu pupitre papeis nin outro material alleo a aula.

¢ Non permanecer na aula, corredores ou escaleiras durante o recreo.

De non cumprirse estas normas aplicaranse as sancions estipuladas nestas NOFC.

[0 Como norma xeral, dentro das aulas seguiranse as seguintes pautas:
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Nas clases os alumnos deben gardar a debida compostura, permanecer no seu lugar de traballo, solicitar
permiso para levantarse, prestar atencion as explicacions, realizar as actividades que se lles esixan e
utilizar un ton e unha linguaxe axeitados nas suas intervencions.

O alumnado non debe abandonar a aula sen permiso unha vez comezada a clase nin nos intercambios,
salvo que tefia clase noutro lugar.

Os alumnos deberan manter limpas as aulas e non esta permitido comer nin beber neste espazo.

Cada alumno debera coidar e responsabilizarse do mobiliario das aulas nas que tefia clase. Os
desperfectos, deterioros, pintadas, provocados por un uso inadecuado, deberan ser reparados ou no seu
caso aboados, polo causante do feito.

Nas aulas especificas (laboratorios, talleres, ximnasio, informatica...) respectaranse escrupulosamente as
normas de seguridade, uso e hixiene establecidas polo profesor, deixando os materiais limpos e ordenados
ao finalizar a actividade.

O alumno debera axudar a manter un ambiente idoneo de traballo, onde se poida levar a cabo a actividade
lectiva: exercicios, traballos, lecturas, practicas, etc.

Debera respectar aos seus comparieiros e ao profesorado, falar nun tono adecuado, evitando os insultos,
malos xestos, a violencia, a desacreditacion gratuita e as actitudes racistas, xenofobas, sexistas ou
calquera outro tipo de discriminacion.

Na aula, do mesmo xeito que ao resto de dependencias do Centro, non se poderan facer uso de teléfonos
mobiles ou outros aparellos de comunicacion nin reprodutores de son, salvo a autorizacion expresa do
profesor.

Durante os recreos as aulas permaneceran pechadas con chave. Por este motivo, a biblioteca estara a
disposicion do alumnado que desexe traballar durante este tempo.

Salvo no patio do Centro e como norma de educacién, o alumnado non ter4 postas gorras nin viseras, que
oculten o seu rostro. Debera usar a vestimenta adecuada & contorna na que se atopa.

7.4.- Aulas especificas.

Existe unha diversidade de aulas especificas: MUsica, Plastica, Tecnoloxia, Laboratorios e Ximnasio. Estas
aulas permaneceran pechadas sempre que non estean ocupadas. As aulas especificas son empregadas polos
Departamentos respectivos que normalmente imparten clase nelas, tendo a sua disposicién todos os recursos
da aula.

O resto de aulas con material audiovisual ou informatico poden ser ocupadas por calquera profesor do centro.
Tefien prioridade nelas, as materias que especificamente precisan do material audiovisual ou informatico de que
dispofien, e polo tanto tefien reservadas as horas nas que se imparten ditas materias.

[1 Normas basicas:

a)

b)

Os departamentos que fan uso delas deberan regulamentar o uso e coidado tanto da aula coma do material
e facelo publico nalgun lugar visible. Ademais, ao comezo do curso, deberase informar ao alumnado das
normas de utilizacion. O profesorado debera revisar e actualizar as devanditas normas, axeitandoas as
novas circunstancias de cada curso escolar.

O profesorado que as utilice debe promover, no seo do departamento correspondente, a reposicion,
reparacién e modernizacion do mobiliario ou utiles da aula, e procurar que o persoal de servizos xerais
retire o material ou mobiliario inservibles para unha posible reparacion ou baixa no inventario e o
comunicara a secretaria do centro.

No caso de que algun profesor detecte un problema de funcionamento en calquera dos materiais ou
equipos comunicarao & secretaria, para proceder ao seu arranxo por parte da empresa de mantemento
contratada polo centro. Do mesmo xeito, se algun profesor tivese algunha dubida sobre o funcionamento
dalgin equipo ou sobre a instalacién, e emprego de programas informéticos, deberd consultala co
coordinador de TIC do centro.

[1 A principio do curso académico, o xefe de departamento correspondente, ou a proposta da Direccion se
nomeara un titor/a de cada aula especifica, e as suas funcions seran:

a)
b)

c)

d)

Revisar ao comezo de cada curso o inventario da aula-taller entregando copia ao xefe de departamento.
Revisar o inventario ao rematar o curso, engadindo as altas e propofiendo equipos para baixa, que
seguiran aparecendo ese ano coa proposta de baixa e desaparecendo do inventario no curso seguinte.
Revisar ou establecer as normas de funcionamento da aula que, unha vez revisadas polo departamento,
deberan figurar expostas en lugar visible dentro da aula.

Promover a reparacion dos equipos avariados ou a retirada do material inservible.

7.4.1. Aulas de Informéatica e Recursos.

Para o correcto funcionamento das aulas de informética, e convinte que o profesorado que as utiliza tefia un
control rigoroso do material informatico da aula e dos programas que se utilizan durante as clases, sobre todo co
uso de Internet.
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[0 Para levar a cabo este control, deberanse seguir as seguintes pautas:

a) Ao comezo do curso, deberase informar ao alumnado das normas de utilizacion das aulas e das
consecuencias que pode carrexar non cumprilas.

b) Nas practicas de Internet, debese evitar que o alumnado entre en paxinas alleas aos obxectivos da
actividade educativa, en especial aquelas de caracter violento ou que atenten contra os valores
democraticos e as hormas de convivencia.

c) No momento que se detecte unha incidencia nalgin ordenador da aula, debera ser comunicada ao
responsable das aulas informaticas.

[0 Equipos informaticos:
¢ Todos os equipos informaticos que o centro pon a disposicion do persoal docente e non docente, asi como
do alumnado, queda limitado Gnica e exclusivamente a fins profesionais e/ou educativos. A sUa utilizacion
implica tanto a custodia e axeitada conservacién, como a sua utilizaciéon de acordo coa normativa vixente
e a que se poida establecer no protocolo telematica do centro.
¢ A informacién académica e profesional, en toda a sGa extensién, e sexa cal sexa o0 soporte na que se
encontre, é absolutamente confidencial e queda sometida expresamente ao deber de reserva.

a.- Normas de uso das aulas de informatica.

Para iniciar sesion en calquera ordenador todos os usuarios deben rexistrarse no cuadrante dispofiible ao
lado de cada equipo. Debe figurar o seu home, o0 seu grupo e o profesor responsable.

a.l.- Normas para o alumnado.

O alumnado de todos os niveis educativos esté obrigado a anotarse na folla de rexistro do equipo informético
gue utilice, e a comprobar o estado do mesmo ao comezar e ao finalizar a sesién de clase. Se observase algin
desperfecto ou anomalia debe comunicalos inmediatamente ao seu profesor, quen tomara as medidas que
considere oportunas, rexistrandoas no libro de incidencias da aula.

Todos os traballos que realice o alumnado deben ser gardados nunha carpeta propia en meus documentos
ou nunha memoria externa. Non se permite o gardado de informacion no escritorio que comparten todos os
alumnos. Todos os arquivos almacenados ai seran borrados periodicamente.

O alumnado debera manter escrupulosamente a orde, a limpeza e o coidado de todos 0s recursos, non
deixando papeis, boligrafos, etc. sobre as mesas destas aulas.

Todo usuario debe gardar o maximo respecto ao traballo dos demais, e non pode alterar, destruir ou copiar
ficheiros doutros usuarios nin interromper as sesiéns de traballo dos mesmaos por calquera procedemento. Queda
terminantemente prohibido ao alumnado usuario dos recursos informéticos:

[J Queda prohibido:

e Conectar ou desconectar compofientes do equipo informatico, incluido o rato ou o teclado, ainda que non
funcionen correctamente.

« Instalar ou desinstalar programas informaticos,ainda que non funcionen ben.

e Cambiar a configuracion dos equipos informaticos para adecualos ao gusto persoal do alumnado, como o
aspecto do escritorio do PC.

¢ Prohibese expresamente o acceso a contidos de caracter violento, pornografico, xenéfobo, discriminatorio
e, en xeral, contrarios aos obxectivos propios do caracter educativo do IES, asi como o uso de xogos de
ordenador, salvo baixo a responsabilidade do profesor e no marco das actividades educativas do instituto.

O alumnado debera comunicar calquer incidencia ou desperfecto ao profesor, que os trasladara ao
responsable do seu mantemento. Calquera suxestidon con respecto ao uso da aula, debe formulala o alumnado
ao seu profesor, quen a transmitird, se o cree convinte, ao responsable da aula ou & Direccién do centro.

Os ordenadores deberan apagarse correctamente, cando finalicen o seu traballo.

O incumprimento destas normas supora con caracter inmediato a perda do dereito a usar estes recursos, sera
considerado conduta contraria &s normas de convivencia, e sera obxecto de correccion e sancion segundo o
establecido nestas NOFC.

a.2.- Normas para o profesorado.

0 O rol do profesorado nunha aula de informatica é diferente do que poida ter nunha aula convencional.
e Primeiro, porque o alumno se encontra fronte a maquinas que lle son familiares, que usa habitualmente
para o0 seu propio ocio e isto pode supofier, as veces, confundir a clase co seu tempo de ocio.
e Segundo, porque se sente andnimo para experimentar cousas, para destacar, sobre todo se ninguén o
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informa de que hai normas, de que hai cousas que pode e cousas que non pode facer.

e Terceiro, porque as veces se premia ou se castiga o alumnado con asistir ou non asistir a actividades na
aula de informatica, dando a impresion de que é un relax e non unha actividade lectiva como unha practica
de taller, de laboratorio ou nalgunha aula especifica.

[ Aspectos a observar nos equipos informaticos ao chegar e ao sair da aula.

* O profesor debe rexistrarse en conserxeria para acceder a chave da aula. Despois debe rexistrarse na
folla de rexistro do seu equipo, e comprobar que os alumnos se rexistraron nas suas follas
correspondentes.

e Tanto o profesor coma o alumnado deben examinar o estado da aular, tanto cos equipos apagados (buscar
ausencia de rato, teclado, danos fisicos nos equipos, cables ou pezas esnaquizadas, etc.) como cos
equipos acendidos: mal funcionamento dos compofientes, arquivos ofensivos, insultos, programas
inadecuados, etc. O profesor debe insistir ao alumnado no cumprimento desta norma ao entrar na aula,
ademais de realizar un exame do estado da aula el mesmo ao chegar.

« Se durante o desenvolvemento da clase o profesor detectase algunha avaria non achacable a neglixencia
ou mala intencién por parte do alumnado, rexistrara a incidencia coa méxima precision posible no libro de
incidencias da aula para que o coordinador poida avaliala cando faga o mantemento da aula.

e Se a avaria se debese 6 animo do alumnado de destruir ou alterar o funcionamento dos equipos
informaticos, debe rexistrarse igualmente no libro de incidencias da aula e logo cumprir o parte de
incidencias disciplinario correspondente, como con calquera outro acto lesivo co patrimonio do centro,
tipificados nestas NOFC.

« Cinco minutos antes de que toque o timbre o profesor ordenara o remate das actividades, e os usuarios
procederan a apagar os equipos e comprobar que todo esta desconectado e sen danos. O alumnado
recollerd os seu materiais, comprobara a limpeza da aula e permanecera sentado no seu posto ata que
toque o timbre.

7.4.2.- Instalaciéns deportivas.

As instalacidns deportivas son todos os espazos e edificios destinados a practica de actividades fisico-
deportivas e que se encontran no recinto educativo, asi como 0s bens e mobles incorporados a calquera deles.
En cada unha das instalacions figurara, con carécter preceptivo e en lugar visible, un cartel coas normas de uso
das instalaciéns.

A organizacion destes espazos corresponde esencialmente ao departamento de Educacion Fisica.
Impartiranse preferentemente as materias asignadas a este departamento. Atendendo ao anterior, durante o
horario lectivo os profesores de garda e de clases non especificas de Educacién Fisica, non podera utilizar este
espazo cando interfira no labor deste departamento, polo que seré necesario pedir autorizacién para iso. E
imprescindible que toda a comunidade educativa se involucre no coidado destas instalaciéns e en especial do
pargué do pavillén e do chan do ximnasio quedando expresamente prohibido a entrada con calzado non deportivo
e comida ou bebida.

O uso das canchas é especifico para as actividades deportivas. Con todo, este espazo € aproveitable nas
horas de recreo. Iso require dunhas normas bésicas de respecto & contorna e coidado das instalacions. Para
evitar o deterioro do valado da cancha non esti permitido sentarse no muro gue o suxeita nin apoiarse nel.

7.4.3.- Réxime de funcionamento da biblioteca.

[ E olugar onde se atopan dispofiibles os fondos bibliogréficos para a stia consulta ou servizo de préstamo e
o uso de medios informéticos para a realizacion de traballos e busca de informacién en Internet. Permanecera
aberta, segundo a dispofiibilidade do profesorado, no horario en que se determine na PXA. E un lugar de
traballo e estudo polo que se procurara seguir, ademais as de caracter xeral, as seguintes normas:

a) A Biblioteca é un espazo educativo no que se observara unha conduta respectuosa (gardarase silencio,
non se consumirdn alimentos nin bebidas, nin se levara a cabo calquera outra actividade que perturbe
aos usuarios). Seguiranse as indicacions do profesorado responsable. Para usar os ordenadores tera
preferencia aquel alumnado que se dedique a realizar tarefas de caracter didactico.

b) A Biblioteca podera ser utilizada como lugar de traballo, sala de exposiciéns, de conferencias, audicions,
etc., sempre e cando se solicite coa antelacidn suficiente para non impedir o normal desenvolvemento das
actividades da mesma.

¢) Todos os membros da comunidade educativa seran posibles usuarios da Biblioteca e como tales estaran
obrigados a cumprir as normas.

d) Asi mesmo a Biblioteca nunca ser4 empregada como un lugar de castigo.

e) Os alumnos estaran na Biblioteca estudando, traballando, lendo, etc. Pero cando un profesor decida, polo
motivo que sexa, que un grupo vaia a Biblioteca, debera acompafialos e permanecer con eles todo o tempo
que dure a actividade.

f) O horario de préstamos e devolucidns sera de luns a venres no 1° e 2° recreos.
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g) Os préstamos seran levados a cabo exclusivamente polo profesor responsable da Biblioteca nese
momento. SO se poderan sacar da sala de lectura os fondos destinados a ser prestados.

h) Os préstamos teran unha duracion de quince dias, con posibilidade de renovacion dependendo da
demanda. Os libros de lectura obrigatoria non se poderan renovar para evitar que sexan acaparados por
unhas poucas persoas. Non se prestara ningun outro libro sen antes devolver os anteriores.

i) O numero de libros prestados por usuario non excedera de tres. No caso do material audiovisual o n° sera
dunha unidade por usuario e por un prazo maximo de tres dias.

[) Devolveranse os libros empregados na sala.

m) Todos os libros rexistrados na Biblioteca poden ser consultados na sala e a maioria deles poderan ser
levados en préstamo. Non poderan sair en servizo de préstamo enciclopedias nin dicionarios.

n) O profesorado asinara o libro de gardas indicando as posibles incidencias.

0) Os fondos (libros ou outros materiais) deben devolverse no seu tempo e no estado no que se atopaban no
momento do préstamo. O usuario debera repofier o material prestado no caso de perda ou deterioro grave.

O incumprimento destas normas serd considerado conduta contraria as normas de convivencia, e sera
obxecto de correccion e sancién segundo as NOFC.

7.4.4.- Sala de profesorado.

E un lugar de traballo e reunién do profesorado asi como o lugar de reunién dos 6rganos colexiados (CE /
CPP ) Nela estara exposta a informacion relativa aos seguintes aspectos: horarios do profesorado e grupos de
alumnado, horario de gardas e outros documentos de interese xeral.

Non esta permitido o acceso de alumnado nin de familias.
7.4.5.- Salon de actos.

O uso do Salén de Actos por parte de calquera membro da comunidade educativa estara regulado pola
Direccidn, a través da Vicedireccion. Como tal espazo, utilizarase mantendo un especial coidado na sua orde,
limpeza e mantemento.

O profesorado que desexe utilizar este espazo tera que reservalo a través da folla de reserva dispoiiible no
taboleiro da sala de profesorado.

O uso deste espazo por outros membros da comunidade educativa, ou alleos a esta, debera ser autorizado
pola Direccién a través do procedemento establecido no proxecto de cestion, facéndose responsables os
solicitantes dos incidentes e dos danos que se producisen durante 0 acto ou como consecuencia inmediata deste.

a.- Cesion de espazos do centro.

O IES Agra do Orzan poderéa ceder o uso de espazos do centro a outras institucions ou colectivos, para
transmitir informacion aos membros da comunidade educativa ou para realizar actividades que tefian relacion co
sistema educativo. Son exemplo destas instituciéns as centrais sindicais, as asociacions de pais e nais, 0s
sindicatos de estudantes, ONG, os colectivos ou asociaciéns de tipo educativo, cultural, deportivo, relixioso,
ldico, etc.

O equipo directivo do centro resérvase a competencia de autorizar a cesion do espazo, e de informar da
mesma cando sexa oportuno ou relevante, ou cando calquera membro ou 6rgano que forman a comunidade
educativa soliciten informacion sobre a actividade que motiva a cesion.

Como quedou establecido anteriormente, a ANPA, para levar a cabo as diferentes actividades, asembleas de
pais ou de alumnado, reunions, celebracions e demais eventos debera presentar durante o primeiro mes de clase
un plan de actividades e reunions onde faga referencia as instalacions, horarios e recursos necesarios para
levalos a cabo, debendo ter en conta que devandito plan ha de supeditarse &s instalacions dispofiibles do centro
e ao horario laboral dos seus traballadores.

Sera preciso reunirse con xefatura ou direccion para coordinar que non exista algun tipo de incompatibilidade
coas programadas polo centro.

Calquera outra actividade, non contemplada no plan e aprobada inicialmente por direccion ou o Consello Escolar,
deberd solicitarse coa suficiente antelacion para estudar se interfire nas diferentes actividades programadas polo
centro. Se non fose posible concretar instalacions ou datas para as diferentes actividades do plan inicial da
ANPA, este deberéd presentar solicitude escrita en administracién de 7 a 15 dias de antelacion.

De acordo cunha recente normativa toda celebracién que tefia lugar nun centro educativo debera contar coa
autorizacién correspondente da concelleria de Urbanismo do Concello sendo responsables o Director como titular
do centro educativo e se fose o caso a ANPA como organizadora, polo que sera imprescindible facer a solicitude
coa suficiente antelacion e cumprir os requisitos esixidos pola normativa.
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No que se refire a entrega de informacion e circulares para o alumnado ou familias por parte da ANPA, como
norma xeral correran a cargo desta, (aspectos recollidos no proxecto econdémico) e debera ser solicitada, co
tempo suficiente para o seu reparto, a xefatura , direccion ou secretaria, quen, unha vez aprobada, daran
instruciéns aos conserxes para proceder a realizar copias se fose necesario ou para a reparticion das mesmas
polas aulas. (O centro non pode facerse responsable do que suceda coas circulares ou informacion una vez
repartidas o alumnado).

O aluguer do salon de actos para diversos colectivos, e condicions e prezos do mesmo estan aprobados na
acta do Consello Escolar do 03/12/2008. Aprébase a tarifa de aluguer do Salén de 100 €/dia e dar unha
gratificacion ao conserxe de 30 €/dia. Estaran exentos de aboar as tarifas de aluguer os colexios adscritos.

7.4.6. Sala de titoria e ANPA.

E o espazo destinado a atencion de pais/nais e alumnado. Sera de uso preferente para as citas concertadas
dentro do horario de titoria fixado para cada docente e tamén para uso dos representantes de pais e nais do
Nnoso instituto.

7.4.7-. Outros espazos de xestién, administracion e servizos.

Na conserxeria e nas oficinas non esta permitido o acceso de alumnado nin persoal alleo ao centro. A atencién
ao publico realizarase a través dos mostradores.

a.- Empresas FCT.

Durante a realizacion da FCT o alumnado esta obrigado ao cumprimento das normas fixadas pola empresa e
a seguir as normas establecidas polo titor e o coordinador da FCT. O seu incumprimento terd, con independencia
das actuacions e decisions da empresa, a consideracion de conduta contraria as hormas de convivencia.

b.- Aparcamento.

A entrada de vehiculos ao recinto escolar esta restrinxida ao persoal do centro e traballadores da piscina polo
gue as prazas dispoiiibles son moi limitadas. O persoal do centro utilizara exclusivamente as prazas libres
evitando invadir as beirarrGias, xardins ou os lugares de transito peonil. Para evitar complicacidons e demoras esta
dispofiible un aparcadoiro publico e gratuito a tan so 50m do centro.

c.- Cafeteria.

O contrato de aluguer da Cafeteria sera asinado polo director. Seguirase para a elaboracion do contrato a
lexislacion vixente na actualidade sobre os requisitos de contratacion das Administracions Publicas. Os prezos
de todos os artigos de venta nela teran que ter a aprobacion previa do Consello Escolar e teran que estar
claramente expostos e ben visibles na cafeteria.

A cafeteria € unha instalacion e un servizo do IES, xestionado por unha persoa fisica ou xuridica privada
mediante subscricién dun contrato de aluguer co IES. Como tal, no interior da cafeteria rexeran as normas xerais
de convivencia detalladas nestas NOFC.

Ademais das mesmas, o alumnado ten a obriga de acatar as indicaciéns da persoa responsable da cafeteria,
observar un comportamento adecuado, respectuoso con todos 0s usuarios, e coidar a orde e a limpeza de todos
0s elementos deste espazo.

O horario establecido para a prestacion do servizo da cafeteria durante o curso escolar sera de luns a venres
de 9:00 h. a 14:00 h. e de 16:20 h. a 18:00 h os martes. De ser necesario, a direccion do centro, de acordo co
adxudicatario, podera revisar o devandito horario axustandoo as necesidades da comunidade escolar.

O persoal comprometese expresamente a observar cos usuarios do servizo as normas de correccion, orde e
bo exemplo que corresponde a un centro educativo, dentro dun trato cordial e de respecto mutuo.

Prohibese a venda e consumo de bebidas alcohdlicas e de tabaco no local habilitado como cafeteria e non
se podera instalar no local maquinas comecartos, prohibindose en xeral os xogos de envite, azar ou electronicos.

O servizo de cafeteria unicamente podera ser utilizado polo persoal docente ou non docente vinculado ao
centro, asi como o alumnado e representantes da ANPA.

O contratista tera a vista do publico en lugar visible, de forma perfectamente lexible, en idioma galego e
castelan, a lista de prezos de produtos de caracter basico e de obrigada subministracién. Nas mesmas condiciéns
debera estar exposta a lista de prezos dos produtos que non tefian o caracter de basicos e que polo tanto, sexan
de prezo libre.
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O contratista pora a disposicion dos usuarios follas de reclamacion en galego e en castelan. Calquera
reclamacién debera ser comunicada a direccion do centro.

7.5.- Bafios e zonas comUns.
7.5.1.- Aseos, vestiarios e corredores.

Os bafios da 12 e 22 planta estaran pechados polo conserxe cando soe o timbre do recreo e os abrira o
profesorado de garda cando remate o recreo.

[0 Os bafios poderan ser utilizados:

a) Antes de entrar a clase.

b) Nunca cando a mesma comezou.

c) Durante o recreo limitarase 0 uso dos mesmos aos aseos mais proximos o patio.

d) Nos cambios de clase con permiso do profesorado.

e) Durante as clases, non se permitira a saida ao bafio salvo causa moi xustificada (enfermidade,
indisposicion, etc.).

f) A utilizacibn dos mesmos sen permiso do profesorado, sera considerado falta sancionada conforme
establece as normas de convivencia.

g) Procurarase un uso adecuado dos servizos velando polo mantemento hixiénico e polo coidado das
instalacions.

h) Na sua utilizacion procurarase a non acumulacion de persoas tanto nos bafios como nos corredores.

i) Débese evitar a permanencia dos alumnos nos corredores nos periodos lectivos e nos cambios de clase.
Utilizaranse de maneira ordenada e silenciosa, nas entradas e saidas, acompafiados por un profesor
cando tefian que cambiar de aula. Excepcionalmente cando tefian clase nun aula especifica, tal como
tecnoloxia, ximnasio, laboratorio... poderan baixar sos, sé asi o dispon o profesor da materia sendo o
grupo responsable de acatar as normas.

7.5.2.- Patio de recreo.

a) A saida efectiase de forma ordenada, cando toque a sirena, os alumnos de 3° e 1° de ESO baixaran e
subiran polas escaleiras do salén de actos e o resto polas que dan ao hall de entrada.

b) Deben respectar as quendas de utilizaciéon das pistas deportivas.

¢) Queda prohibido o uso de dispositivos mobiles, aparellos de musica, camaras, etc... calquera destes
obxectos unha vez detectados seran recolleitos polo profesor de garda e depositados en xefatura, ata que
vefia pai/nai a recollelos.

d) Deben respectar o mobiliario e material do patio. Para evitar o deterioro do valado da cancha non esta
permitido sentarse no muro que o suxeita nin apoiarse nel.

e) Deben facer bo uso das papeleiras do patio, evitando a proliferacion de desperdicios polo chan,
fomentando o valor educativo da limpeza.

f) Nos periodos de recreo utilizarase o patio e semisoto non podendo permanecer nas suas aulas nin nos
corredores de maneira autbnoma, nin no vestibulo de entrada. So o alumnado de bacharelato pode
permanecer nos bancos da zona de informatica e musica o resto de alumnado debera baixar ao patio.

g) Débese exceptuar os momentos nos que permanezan ali por razéns meteorol6xicas, onde quedaran
acompafiados polos profesores de garda.

h) Procurarase levar a cabo un recofiecemento constante de todo o perimetro do centro. No caso de
ausencias do profesorado con garda de patio de recreo, Xefatura pode organizar a substitucién do profesor
nese periodo de tempo concreto.

8.- Indumentaria persoal.

A introducion dun cédigo de vestimenta escolar na regulamentacion do Instituto, ten como prioridade respectar
a contorna de aprendizaxe e ensino respectuosa coa comunidade escolar, sen que iso supofia un grave obstaculo
na expresion da individualidade do alumnado nin na sta liberdade de eleccion persoal.

O alumnado debe acudir ao centro coa vestimenta pertinente e axeitada para a participacion nas diferentes
actividades lectivas, complementarias ou extraescolares, que vaia realizar, e que son as definidoras dun centro
de ensinanza. Non se permitiran aquelas prendas ou vestidos caracteristicos de espazos alleos ao ensino, como
a praia, actividades de ocio, festas,... Con independencia do xuizo que as modas merezan a cada un, e sen
prexuizo da liberdade persoal, o centro considera vestimenta incorrecta aquela que permita apreciar a roupa
interior, os pantalébn e minisaias demasiado curtos, os vestidos, camisetas, blusas e outras pezas con escotes
moi pronunciados ou que mostren o torso ou o peito, a roupa ou calzado debe ser o apropiado para a actividade
escolar e non se considera conveniente nin segura a utilizacion de chancletas e de zapatos con tacons e calquera
outra que non sexa propia dun centro de ensinanza.
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O alumnado esta obrigado a acudir ao Centro nas condicions hixiénicas adecuadas e a gardar a debida
compostura na sta indumentaria. Considérase necesario que 0 alumnado acuda ao centro correctamente
vestido, sen exhibir simbolos, mensaxes ou signos que atenten contra a dignidade das persoas ou contra os
valores éticos universais.

No interior do centro e das aulas non se considera oportuno utilizar lentes de sol, chapeus, cintas, gorros ou
panos que si poden ser aconsellables e mesmo necesarios en actividades ao aire libre. En ningin caso,
permitirase 0 acceso ao centro coa cara cuberta.

[0 Roupa especifica Educacién Fisica
» Para poder facer as sesions de educacion fisica e imprescindible utilizar roupa deportiva que podera ser:
¢ Chandal, mallas deportivas ou pantalén corto deportivo,
e Camisetas de pescozo pechado, sen tiras e que non permitan ver a roupa interior.
e O calzado, seran zapatillas deportivas coa axeitada amortiguacién, nunca zapatos, chanclas ou bambas.
« Por seguridade esta prohibido o uso de aneis, pendentes, reloxos, piercing, ... que poidan causar algun
dano persoal ou a terceiros.

[0 Uso de prendas que tapen a cabeza

e Do mesmo xeito, en calquera actividade desenvolvida no recinto escolar ou nas actividades
complementarias e extraescolares nas que o instituto participe, os alumnos deberan ter a cabeza e a cara
descubertas. Non se permiten, polo tanto, as gorras, sombreiros ou outras prendas similares que cubran
a cabezae a cara, con independencia da significacion relixiosa, politica, cultural, de pertenza a unha tribo...
que lle dea o portador, e sen prexuizo do respecto as convicciéns relixiosas e morais de cada un.
Prohibese o uso de calquera prenda que cubra a cabeza durante as clases. Quedan exceptuados do
cumprimento desta norma:

¢ O alumnado que padeza algun tipo de enfermidade ou presente secuelas da mesma e considere oportuno
0 uso de calquera prenda para atenuar este feito.

9.- Uso do teléfono mdbil e outros dispositivos tecnoléxicos.

Prohibese o uso de teléfonos mobiles e outros dispositivos electronicos durante toda a xornada lectiva ao
alumnado. S6 se poderan empregar dispositivos tecnoléxicos, teléfonos mabiles incluidos, cando o docente o
determine e autorice e con fins unicamente pedagoxicos.

O primeiro incumprimento desta norma se considerard coma unha falta leve contraria & convivencia e as
sucesivas coma unha falta gravemente prexudicial para a convivencia.

O feito de gravar co teléfono en calquera formato unha clase, ou difundir calquera conduta que atente contra
a convivencia, a integridade, fisica ou psiquica e a privacidade sera considerado como unha falta gravemente
prexudicial para a convivencia. lgual consideracion terd o uso do mabil ou outros dispositivos para recibir axuda
non permitida na realizacion de calquera tipo de proba avaliativa.

0 Procedemento a seguir cando un alumno/a empregue o0 mobil na aula
e Ademais de realizar o correspondente apercibimento por escrito, porase o aparato electrénico apagado na
custodia da Xefatura de Estudos, ata que a nai ou pai o vefian a recoller e sexan informados de que este
tipo de condutas estan prohibidas no centro e & sta vez recolleran e asinaran o apercibimento.
e En caso de alumnado maior de idade, custodiarase na Xefatura de Estudos ata que remate a xornada
escolar, que sera cando o propio alumno/a podera recollelo.

10.- Criterios e procedementos garantes de rigor e transparencia na toma de decisiéns por parte dos
oérganos de goberno e de coordinacién docente.

Reflectimos neste apartado, os criterios orientativos que poidan valorar os 6rganos decisorios (de goberno ou
de coordinacion docente) e que permitan dar a cofiecer a forma en que se adoptan as decisions asi como o seu
contido, especialmente nas cuestions que afectan o colectivo de familias e alumnado. Hai aspectos ou procesos

nos que se establece a participacion do alumnado e das familias e onde é especialmente relevante a
transparencia na toma de decisions.

Procede dispofier os mecanismos e estratexias para que o alumnado e as familias cofiezan cales son estes
procedementos.

10.1.- Escolarizacion do alumnado.

No que se refire ao proceso de escolarizacion do alumnado, deberd preverse os momentos e os medios
utilizados para dar publicidade das vacantes existentes, dos criterios de admision, os procedementos e datas
para reclamacions, etc. Con iso facilitariase que todas as familias puidesen facer valer os seus dereitos en tempo
e forma, ao ter a informacion suficiente para poder actuar en defensa dos mesmos.
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O claustro, no ambito da stas competencias, aprobara os criterios pedagoxicos para a elaboracion dos
horarios do alumnado, facendo mencién expresa aos criterios para establecer os agrupamentos do alumnado. A
pretension desta direccién é tentar, cos medios dos que dispofiemos, proporcionar un ensino de calidade para
todo o seu alumnado, sen discriminacidons de ningun tipo e libre de etiquetas, con dous guias ideoléxicas moi
claras para poder realizar este traballo, por unha banda, a nosa formacién psicopedagoxica e por outro, a
necesidade dunha disciplina e cumprimento das normas.

[ Poriso areparticion do alumnado realizado por Xefatura de Estudos e o Departamento de Orientacion, atende

aos seguintes criterios:

+ Os informes psicopedagoxicos dos Departamentos de Orientacion enviados dos centros adscritos ( CPI
Raquel Camacho e CPI Maria Barbeito).

e As recomendacions de Orientacion e Xefatura sobre a necesidade ou incompatibilidade para ir nunha
mesma clase.

¢ As recomendaciéns e acordos dos equipos docentes e xuntas de avaliacién e informes facilitados por
titores.

+ As necesidades de organizacion do centro. Os espazos/aulas dispofiibles condicionan a reparticion dos
alumnos asi como a dispofiibilidade de horas do profesorado.

e As opciéns de matricula dos alumnos.

e Documentacion do expediente académico do alumnado.

¢ Buscar o equilibrio na distribucion de alumnado por grupo: segundo o sexo, nimero de repetidores ou que
promocione por imperativo legal, alumnado con NEAE.

e Garantir a convivencia.

¢ A decisién sobre o alumnado con NEAE (PMAR, Reforzos Educativos, Agrupamentos, etc.) corresponde
aos equipos docentes e ao Departamento de Orientacion logo, de ser o caso, de informe e autorizacién
das familias.

Unha vez iniciado o curso escolar, os equipos docentes, co informe favorable do Departamento de
Orientacién, poderan propofier a Xefatura de Estudos o cambio de grupo daqueles alumnos que mantefian
actitudes que dificulten a convivencia do grupo, problemas de relacién con outros alumnos do grupo e/ou
necesidades educativas especiais e nas que o cambio supofia un beneficio no seu rendemento escolar e unha
mellora do clima de convivencia. Todo iso, sen prexuizo dos cambios que resulten da tramitacion de
procedementos de correccion de condutas contrarias a convivencia.

10.2. Avaliacién do alumnado.

Para garantir suficientemente o dereito do alumnado a unha avaliacién obxetiva do seu rendemento
académico e o dereito dos pais e nais a recibir unha informacion clara e precisa sobre o proceso, adoptaranse
as seguintes garantias baseadas nos principios de publicidade, informacién e transparencia, asegurada pola
posibilidade de reclamacion as cualificacions finais.

10.2.1.- Probas, cualificaciéns, reclamacions na avaliacion do alumnado.

O equipo directivo debera garantir o acceso do alumnado e/ou dos seus representantes legais a informacion
basica relativa a programacion didactica, dando conta do procedemento establecido para a sua difusion na
primeira convocatoria da asemblea de pais e nais. Para iso, ao inicio de curso, o profesorado responsable de
cada departamento elaborara esta informacién no modelo normalizado e informard o alumnado das
programacions docentes da slia area ou materia.

Esta informacién basica incluird os obxectivos, contidos e criterios de avaliacion do ciclo ou curso
correspondente, os minimos esixibles para obter unha valoracién positiva, os criterios de cualificacion e os
procedementos de avaliacion da aprendizaxe que se vaian utilizar. Toda esta informacion debera estar colgada
na paxina web do centro dentro do apartado de cada departamento.

Sen prexuizo das obrigas do profesorado titor, os docentes facilitaran individualmente ao alumnado ou aos
seus representantes legais toda a informacion que soliciten sobre os aspectos referidos a programacion
didactica. Coa periodicidade fixada para as sesions de avaliacion, os titores/as trasladaran a informacion
acordada, adoptando as medidas necesarias para asegurar a recepcion efectiva desta.

[1 O protocolo para dar a cofiecer a informacion sera o seguinte:
a) Ostitores informaran o alumnado, durante as primeiras sesions de titoria, dos criterios xerais de avaliacion,
promocion e titulacion.
b) Os profesores de cada materia, a principio de curso, informaran o alumnado dos criterios de avaliacién da
sUa materia, area ou médulo.
c) Os titores, na primeira reunidn que convocara a Xefatura de Estudos durante o mes de outubro, informaran
0s pais e nais dos criterios que seran aplicados durante o curso.
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d) O centro, na slla paxina web, publicard os criterios xerais de avaliacién, promocién e titulacién, e as
programacions de areas, materias e médulos que recolleran os criterios concretos de avaliacion. Os xefes
de departamento teran a obriga de que esta informacién estea dispofiible.

10.2.2.- Revisién de traballos, probas ou exercicios corrixidos.

O alumnado e, no seu caso, 0s seus pais/ nais teran acceso a todos os traballos, probas e exercicios que
tefian incidencia na avaliacién do seu rendemento. Poderan presentar por escrito ou verbalmente alegacions e
solicitar a revision dos traballos ou probas realizadas. As alegaciéns ou solicitudes realizaranse ante cada
profesor ou profesora que resolvera persoalmente, co asesoramento, se 0 estima conveniente, do departamento
did4ctico ou Xefatura.

10.2.3.- Reclamacién a avaliaciéns parciais.

O alumnado e, no seu caso, 0s seus pais/nais poderan reclamar verbalmente ou por escrito as cualificacions
correspondentes a cada uno dos periodos de avaliacion ante o propio profesor ou profesora, directamente ou
mediante a intervencién do profesor titor/a. O profesor correspondente debera responder a todas as reclamacions
igualmente de maneira verbal ou por escrito.

10.2.4.- Conservacion de documentos que xustifican as cualificacions.

O profesorado debera conservar no centro os traballos, probas e exames realizados polos alumnos durante
todo o curso escolar e polo menos, ata transcorridos tres meses dende a finalizacion do prazo de reclamacions
da avaliacién final. Transcorrido ese prazo, poderan ser destruidos sempre que no se tefia presentado
reclamaciéon. A estes efectos entenderase que deben conservarse tanto 0s exercicios a que se refira a
reclamacién como os do resto do alumnado do grupo. En todo caso, 0s exercicios ou documentos que deban
considerarse para resolver unha reclamacién deberan conservarse mentres sexa posible unha resolucion
administrativa ou unha accion xudicial sobre eles.

10.2.5.- Procedemento de reclamacidn &s cualificacions finais.
Faranse de acordo ao disposto na normativa vixente para cada unha das ensinanzas impartidas no centro.
a.- Reclamacion as cualificacidns finais para o alumnado da ESO e 1° de Bacharelato.

Os alumnos, pais ou titores tras recibir as cualificacions finais ordinarias ou extraordinarias poderan solicitar
de profesores ou titores cantas aclaraciéns consideren precisas acerca das cualificaciéns ou das decisions de
promocién ou titulacion. Seran realizadas polo profesor responsable da materia 0 mesmo dia da entrega do
boletin de cualificaciéns e no horario fixado polo equipo directivo do Centro.

Se tras as oportunas aclaracions, existise desacordo coa cualificacién obtida nunha area ou materia ou coa
decisiéon de promocién ou titulacion, os alumnos, 0s seus pais ou titores poderan solicitar por escrito a revisién
da devandita cualificacion ou decisién, no prazo de dous dias lectivos dende que se produciu a comunicacion.

A solicitude de revisién sera presentada por escrito na Secretaria, cubrindo o impreso elaborado polo centro,
gue esta a disposiciéon do alumnado na conserxeria. No mesmo deberan constar as alegacions que xustifiquen
a desconformidade (segundo o artigo 8°) e sera tramitada a través da direccion do Centro a que trasladara ao
xefe do departamento didactico correspondente e comunicard tal circunstancia ao titor. Se o obxecto de revisién
€ a decision de promocién, a comunicacion trasladarase ao titor como coordinador da sesion final de avaliacion.

No proceso de revision da cualificacion final todos os profesores do departamento contrastaran as actuacions
seguidas no proceso de avaliacién do alumno co establecido na programacion didactica.

No primeiro dia lectivo seguinte ao que finalice o periodo de solicitude de revisidn, cada departamento
didactico procedera ao estudo das solicitudes de revision e elaborara os correspondentes informes que recollan
a descricion de feitos e actuacions e a decision adoptada de modificacion ou ratificacion da cualificacion final
obxecto de revision.

O xefe do departamento correspondente trasladard o informe elaborado a direccién do Centro, a que
comunicara por escrito ao alumno e aos seus pais ou titores a decision razoada, de ratificacién ou modificacion
da cualificacion revisada e informara desta, facéndolle entrega dunha copia do escrito ao titor.

A vista do informe elaborado polo departamento didactico e en funcién dos criterios de promocidn e titulacion
establecidos pola lexislacién vixente a direccién do Centro e o titor como coordinador do proceso de avaliacion
do alumno, consideraran a procedencia de reunir en sesién extraordinaria a Xunta de Avaliacion, co fin de que
esta, en funcién dos novos datos achegados, valore a necesidade de revisar os acordos e as decisions adoptadas
para o devandito alumno.
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Cando a solicitude de revision tefia por obxecto a decision de promocién ou titulacion adoptada para un
alumno de ESO e de 1° de Bacharelato pola Xunta de Avaliacion do grupo ao que este pertence, se celebrara,en
un prazo maximo de dous dias lectivos dende a finalizaciéon do periodo de solicitude de revision, unha reunion
extraordinaria desta, na que o conxunto de profesores revisara o proceso de adopcion da devandita medida a
vista das alegacions realizadas.

O titor recollera na acta da sesién, extraordinaria a descricion de feitos e actuacions previas que tivesen lugar,
0s puntos principais das deliberaciéns e a ratificacién ou modificaciéon da decisién obxecto da revision, razoada.

A direccion do Centro comunicara por escrito ao alumno e aos seus pais ou titores a ratificacion ou
modificacion, razoada, da decision de promocién ou titulacion, o cal pofiera termo ao proceso de reclamacion.

No caso de que, tras o proceso de revision no Centro, persista o desacordo coa cualificacion final obtida, o
interesado, ou 0s seus pais ou titores, poderan solicitar por escrito ao Director do Centro, no prazo de dous dias
a partir da Gltima comunicacion do Centro, que eleve a reclamacion a Inspeccion Educativa. O Director do Centro,
no prazo non superior a tres dias, remitira o expediente da reclamacion. O devandito expediente incorporara os
informes elaborados no Centro, os instrumentos de avaliacién que xustifiquen as informacions acerca do proceso
de avaliacion do alumno; asi como, no seu caso, as novas alegaciéns do reclamante e o informe, se procede do
Director.

b.- Reclamacién as cualificaciéns finais para o alumnado de 2° de Bacharelato.

Lexislacion de referencia: Orde do 22 de abril de 2010, circular N° 2 do 2018, pola que se establece o
procedemento que cOmpre seguir nas reclamacions das cualificacions outorgadas no segundo curso do
Bacharelato.

Esta orde é adaptada ao calendario e as circunstancias particulares de cada curso académico pola Direccién
Xeral de Educaciéon, Formacién Profesional e Innovacién Educativa, mediante unha circular que a desenvolve.
Na mesma se precisan as fases do proceso de reclamacion (ante o centro e ante a comision de supervision),
establécense o lugar e prazo de presentacion das reclamacion e detallase o procedemento e a documentacién
requirida, tanto na convocatoria ordinaria de maio como na convocatoria extraordinaria de setembro.

O centro limitarase a cumprir as normas fixadas e adaptara os prazos legais as datas de avaliacion finais de cada
convocatoria.

c.- Reclamacién as cualificacions finais para o alumnado do ciclo formativo.

Na Orde do 12 de xullo de 2011 na que se regula o desenvolvemento, avaliacion e acreditacion académica
do alumnado das ensinanzas de formacion profesional inicial, indicase no capitulo XIIl, artigo 45 (Reclamacion
contra as cualificacions) o seguinte:

“1. Conforme ao establecido no artigo 13.4.° do Real decreto 732/1995, de 5 de maio, polo que se establecen
os dereitos e os deberes do alumnado e as normas de convivencia nos centros, 0os alumnos e as alumnas, no
caso de ser maiores de idade, ou 0s seus pais e as sUas nais, asi como 0s seus titores e as slas titoras legais,
no caso de non selo, poderan reclamar ante a direccion do centro as decisiéns e as cualificacions que se adopten
como resultado dos procesos das avaliaciéns finais.

No caso de ciclos formativos de 2.000 horas de duracién, o dereito de reclamacién sera extensivo a aquelas
avaliaciéns parciais nas que se propofia 0 acceso a realizacién do modulo de formacién en centros de traballo
en periodo ordinario, logo de finalizada a docencia dos médulos de formacion no centro educativo.

As referidas reclamacions deberan basearse nalgun dos seguintes aspectos:

a) A avaliacién que levou a cabo como resultado do proceso de aprendizaxe do alumnado non foi adecuada
aos resultados de aprendizaxe, 0s obxectivos especificos, os contidos, os criterios de avaliacién e o nivel
recollidos na correspondente programacion.

b) Os procedementos e os instrumentos de avaliacion aplicados foron inadecuados, con arranxo ao sinalado
na programacion.

c) A aplicacion dos criterios de cualificacion establecidos na programacion para a superacion do médulo
profesional non foi correcta.

2. O procedemento e 0s prazos para a presentacion e a tramitacion das reclamacions seran os seguintes:

a) A reclamacion presentarase por escrito ante a direccién do centro, no prazo méximo de dous dias lectivos
contados desde o dia seguinte ao que se produza a comunicacién da cualificacion final ou da decisién
adoptada.

b) O director do centro trasladara a reclamacion ao departamento correspondente para que emita o oportuno
informe sobre os aspectos sinalados no apartado anterior, no cal deberd formularse proposta de
ratificacion ou rectificacién na cualificacion outorgada. Unha vez recibido o devandito informe, o director
do centro emitirdn resolucién ao respecto. Este proceso estara concluido nun prazo méaximo de cinco dias

53



IES Agra do Orzén - Normas de organizacion, funcionamento e Convivencia (NOFC).

naturais, incluida a comunicacién ao alumnado, contados a partir do seguinte ao da presentacion da
reclamacion.

c) Contra a resolucion do director do centro, a persoa solicitante podera presentar recurso de alzada ante o
xefe territorial no prazo méximo dun mes a partir da sia notificacion. A devandita resolucion esgotara a
via administrativa. No caso de que o recurso se presente no centro, a direccion deste tramitarao xunto
cunha copia da programaciéon do moédulo profesional correspondente, dos informes elaborados no centro
e dos instrumentos de avaliacién que xustifiquen a informacién recollida durante o proceso de avaliacién
do alumno ou a alumna e utilizada para obter a cualificacién outorgada.”

10.2.6.- Calendario e organizacion de exames e demais probas.

O calendario de exames de avaliacidn fixarase de mutuo acordo entre profesores, alumnos e titor, procurando

gue non coincidan ddas probas no mesmo dia. En exames cunha hora de duracién, o alumno que finalice antes
debera permanecer dentro da aula.

Poderanse realizar exames fora do horario de clase, sempre que haxa acordo entre profesores e alumnos.

Os departamentos didacticos tefien a obrigacién de informar os alumnos con materias pendentes sobre as datas
e contidos dos exames.

10.3.- Protocolo para a decision de promocidn e titulacién na ESO.

A Resoluciéon do 9 de xufio da Direccion Xeral de Educacion... pola que se ditan instruciéns para a adopcion

das medidas necesarias para a aplicacion do disposto no Real decreto 562/2017.... Instrucién 2° establece que
para a obtencion do titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obrigatoria requirirase:

0

O

“Ter avaliacion positiva en todas as materias, ou negativa nun maximo de duas materias, sempre que non
sexan simultaneamente Lingua Galega e Literatura e Mateméticas, ou Lingua Casteld e Literatura e
Matematicas.”

A estes efectos:
a) As materias coa mesma denominacién en diferentes cursos consideraranse como materias distintas.
b) Sen prexuizo do anterior, para obter o titulo sera preciso que o equipo docente considere que o alumno
ou alumna ten acadados os obxectivos da etapa e adquiridas as competencias correspondentes.

Criterios de decision de titulacion en 4° ESO (alumnado con 1 ou 2 materias suspensas).

a) Tal como indica a lexislacién, non titular4 en ningln caso o/a alumno/a que suspenda 6 mesmo tempo
Lingua Galega e Literatura + Matematicas ou Lingua Castela e Literatura + Matematicas.

b) Para a titulacién dun alumno/a con materias non superadas é condicidn necesaria que non se producise o
abandono de ningunha delas, entendendo por tal:
1) Que mantivese unha actitude positiva nas clases, de traballo e de esforzo.
2) Que presentase os traballos requiridos ao longo do curso.
3) Que realizase as probas e exames acadando una nota de 3.
En caso contrario considerase que non cumpre o requisito de ter “acadados os obxectivos da etapa e
adquiridas as competencias correspondentes.”

¢) Atitulacion dun alumno/a con 1 ou 2 materias pendentes sera sometida sempre a consideracion e votacion
da xunta de avaliacion.

d) As argumentacions expostas polo profesorado da xunta de avaliacion e a decision sobre a titulacion
deberan basearse unicamente no criterio fixado na Orde: que se “considere que o alumno ou alumna ten
acadados os obxectivos da etapa e adquiridas as competencias correspondentes.”

A decisién de promocién. 1°, 2° e 3° ESO (alumnado con 3 materias suspensas) sO sera tomada en
consideracion e sometida a votacion pola xunta de avaliacién en casos excepcionais, a proposta do titor/a ou
dun profesor/a que lle imparta clase. En todo caso, para poder proceder a esa toma de consideracién sera
condicién necesaria que non se producise o abandono de ningunha materia.

No desenvolvemento das votaciéns todo o profesorado da xunta de avaliacion que que decide a promocion
ou titulacion dun alumno, esta obrigado a emitir un voto afirmativo ou negativo, non é posible voto branco ou
abstencion.

10.4.- Informacion sobre aincorporacion do alumnado a un PMAR ou a un programa de FPB.

O Departamento de Orientacion contactara coas familias do alumnado proposto para un programa de mellora

da aprendizaxe e o rendemento (PMAR) ou un programa de formacion profesional basica (FPB) e, entregaranlles
un documento no que se fara constar o seu cofiecemento e aceptacion da medida.
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E moi importante este acordo previo, posto en caso de incumprimento dos compromisos e unha vez realizada
a avaliacion inicial, o equipo docente podera propofier a Xefatura de estudos a saida do alumno do programa,
para incorporarse a un grupo ordinario do nivel que lle correspondese de non acceder ao programa.

A Direccién do centro, previo informe favorable da Inspeccion Educativa, comunicara a familia a decision
adoptada.

[ Os requirimentos para poder acceder a un PMAR ou para poder ser proposto para a FP Basica seran:
+ Non ter abandonado o curso e ter un minimo de rendemento na maioria das materias (facendo os exames,
traballos e actividades propostas,...)
+ Non estar inmerso nun protocolo de absentismo nin acoso escolar.
e Ter un comportamento axeitado na aula e tratar respectuosamente os compafieiros, profesorado e resto
do persoal. Terase en conta 0 numero de apercibimentos recibidos e a sGa gravidade.

10.5.- Criterios de acceso as Seccioéns Bilingles.

[ Os criterios a cumprir de seleccion do alumnado para a sGia incorporacion e acceso as Seccions Bilingles de
Inglés no IES Agra do Orzéan para o curso 2018/2019 e posteriores son:
a) Ter aprobadas todas as materias de cursos anteriores.
b) Ter unha cualificacion minima de 7, na materia de inglés no curso anterior.

No caso de existiren méis solicitantes que cumpran estes dous criterios que prazas dispofiibles, establécense
0s seguintes criterios de seleccion por orde de prioridade:

¢) Maior cualificacion na materia de inglés no curso anterior.

d) Maior media no computo global das materias do curso inmediatamente anterior.

e) Para 3° e 4° de ESO, ter cursada seccion hilinglie en inglés no curso anterior.

f) Aplicados os criterios anteriores, seguen os empates, efectuarase un sorteo publico.

[0 En canto a incorporacion na Seccién Bilinglie de Francés que se imparte na materia de Cultura da Unién
Europea de 1° ESO, vir4 condicionada polos informes de orientacion dos centros adscritos. Como norma xeral
non poderan acceder aqueles alumnos que:

a) Tefan suspensas ou dificultades nas linguas oficiais ou estranxeiras.
b) Haxan sido propostos para reforzo educativo.

10.6.- Informacién sobre sanciéns e tramite de audiencia previo.
O No Plan de Convivencia recoéllese toda a informacién sobre a convivencia e os problemas disciplinarios:

tipificacion de faltas, correccions, tramites, etc., nel especificase:

e A existencia dun tramite de audiencia ao alumno previo a imposicién de correcciébns ou medidas
disciplinarias polas stias condutas contrarias ou gravemente prexudiciais para a convivencia.

e Aexistencia dun tramite de audiencia & familia previo & imposicién de correccions ou medidas disciplinarias
cando supofian a suspension do dereito de asistencia ao centro.

+ A posibilidade de que o alumno, asi como o seus representantes legais, poidan presentar reclamacion a
correccién ou medida disciplinaria imposta, ante quen a impuxo, no prazo de dous dias lectivos contados
a partir da data de comunicacién da mesma.

Asi mesmo, en todos os documentos que se entregan ao alumnado farase constar un acuse de recibo, que
asinara o pai ou a nai, e que servird de tramite de audiencia se non se puido contactar telefénica ou persoalmente
coa familia e no que se fard constar o prazo que ten a familia para solicitar a revision ou reclamar a decision
adoptada.

10.7. Procedemento para fixar as datas e horario de claustros, CCP e Consellos escolares ordinarios.

A fixacion de datas de celebracion de reuniéns ordinarias de Claustros e Consellos escolares realizarase coa
maior antelacién posible para que sexa cofiecida polas persoas convocadas. Como norma xeral realizaranse en
horario de tarde aquelas convocatorias de caracter ordinario, salvo naquelas ocasions que, polos contidos a
tratar, haxa unha prevision de curta duracion da citada reunion, sendo posible neste caso a celebracion nun
tempo de lecer ou logo de rematadas as sesiéns de clase da mafia as 14.10 horas.

Como norma xeral as sesiéns celebraranse na primeira franxa horaria das tardes dos mércores e xoves ou
as 18:00 do martes aproveitando o final do periodo lectivo para non interromper o normal desenvolvemento das
sesidns de clase. Dentro do posible as sesions iranse alternando, co gallo de non prexudicar a ningunha persoa
no seu horario.

As reunions ordinarias da Comisién de Coordinacion Pedagodxica celebraranse como norma xeral os martes
ou mércores. As reunions extraordinarias de Claustros, CCP e Consellos Escolares fixaranse coa maior
antelacion posible para que os asistentes poidan organizarse, podendo, no caso de ser imposible de prever con
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anterioridade, ser convocados cun minimo de 24 horas ao momento da sUa celebracibn. Como norma xeral
realizaranse nun tempo de lecer ou logo de rematadas as sesiéns de clase da mafa.

10.8.- Procedemento de convocatorias de 6rganos colexiados, comunicacion de actas e aprobacion
das mesmas.

Como norma xeral as convocatorias de reuniéns de érganos colexiados efectuarase por correo electrénico,
guedando constancia da mesma co xustificante de envio de dito correo e tamén farase notificacion via TokApp.
Desta comunicacion pofierase unha copia no taboleiro de informacion ao profesorado situado na sala de
profesores .No caso de que, pola urxencia ou caracter extraordinario da situacion, se decidira facer en papel ou
por calquera outro medio esta situacion debera deixar constancia clara de que a comunicacion foi recibida polas
persoas convocadas.

A comunicacion de actas de sesions anteriores para a sua lectura poderase levar a cabo mediante o envio
das mesmas por correo electrénico a todas as persoas membros do érgano colexiado. Desta comunicacion
pofierase unha copia no taboleiro de informacion ao profesorado situado na sala de profesores.Esta
comunicacion deberase facer co tempo suficiente para que poidan ser lidas antes da celebracién da reunién na
gue deban ser sometidas a aprobacién, e acompafiaran con caracter xeral a convocatoria a citada reunion. Como
primeiro punto da orde do dia da convocatoria aparecera o sometemento a aprobacién por parte do érgano das
citadas actas de sesions anteriores, momento no que, de haber algin tipo de correccién que realizar ou alegacion
por parte de alguén, serd recollida antes de ser sometidas & sUa aprobacion.

10.9.- Procedemento de seleccion de representantes en probas selectivas ou doutra indole nas que
participe o centro.

[0 Para efectuar a seleccion de representantes en probas selectivas ou doutra indole nas que tefia que participar

0 centro teranse en conta 0s seguintes criterios:

a) Con caracter xeral, non podera ser unha persoa con destino provisional no centro salvo que sexa docente
do grupo de alumnado que participe nesa convocatoria.

b) Elixirase, entre os voluntarios e preferentemente, entre persoas que tefian algunha relacién coa
representacién que vaian ostentar (ABAU, probas de acceso a ciclos, probas libres de ESA, etc.), sendo
esta eleccion por orde alfabética da lista do claustro, comezando pola letra que tefia saido no sorteo anual
a efectos varios.

¢) Unha vez se tefia actuado como representante non se volvera a repetir como tal no presente curso
académico nin no seguinte, salvo que xa tiveran participado todos os compofientes do claustro e houbera
necesidade de comezar de novo coa rotacion.

10.10.- Protocolo de reclamacién do alumnado con respecto & actividade docente, trato co
profesorado, con outro alumnado, persoal non docente, etc.

O alumnado que tefia algun problema no desenvolvemento da actividade lectiva, de trato con calquera
profesor/a, con outro comparieiro, ou con persoal non docente, primeiro comunicard as slas queixas ou
reclamaciéns a persoa coa que ten o desencontro co fin de chegar a acordo ou solucionar o conflito.

De non acadar unha resolucion satisfactoria ou non ser posible ese dialogo deberao pofier en cofiecemento
do titor/a que obrigatoriamente llo comunicara ao persoal implicado. No caso de que esta situacién persista logo
de ter falado co titor/a o pofierd en cofiecemento do departamento de Orientacion ou do equipo directivo,
presentando un escrito no que se recolla a sta version do problema.

Diante deste escrito 0 equipo directivo debera convocar unha reunién na que se atopen presentes as partes
implicadas no problema. Se desa reunién non saira un acordo sobre como resolver a situaciéon, o alumnado
podera presentar un escrito por rexistro de entrada solicitando que se dea traslado deste a Inspeccién Educativa.

10.11.- Protocolo do proceso de avaliacion do alumnado nas xornadas de avaliacion.

A avaliacién do alumnado € un proceso continuo que comeza na 12 avaliacién e remata en xufio (ou en
setembro nalgin caso). Todo o alumnado ten dereito a ser avaliado significativamente. Tamén o alumnado que
obtén excelentes cualificacions ten dereito a que se lle adique todo o tempo preciso para lle garantir o
recofiecemento do seu esforzo. A experiencia o longo dos anos ven a demostrar que nalgunhas avaliacions
perdese moito tempo por dous factores principalmente, o primeiro por comentarios intrascendentes para a toma
de decisions sobre a evolucién académica do alumnado e en segundo lugar pola desinformacién xeral sobre os
resultados dos alumnos e o porqué de estes, por parte do titor/a e equipo docente. Deixar para o dia das
“avaliacions” todo o traballo que se teria que facerse durante un trimestre (minimo) promove que as
probabilidades de que a avaliacién sexa, insuficiente ou ben inadecuada, sexan altisimas.
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As opciodns para realizar una avaliacién apropiada pasan por adicar a cada alumno o tempo preciso o dia da
reunion da xunta de avaliacion, polo que podemos supofier que un grupo de 30 alumnos non seria avaliado
correctamente en menos de 2 horas (4 minutos por alumno para realizar una avaliacion precisa e completa, sen
contar discusions que poidan xurdir en algin caso concreto). Isto levaria a xornadas de avaliacion de unhas 28
horas repartidas en 5 dias.

Creemos firmemente que o proceso de avaliaciéon do alumnado debe realzarse de xeito continuo, sen agardar
as Ultimas semanas ou a propia xuntanza. O equipo docente ten a obriga de facilitar informacién da evolucion
académica da sua materia e de cada un dos alumnos (notas, traballos, lecturas...) o titor/a, este organizara toda
a informacién para explicar e aclarar tédalas dibidas que poidan xurdir. Isto ten como consecuencia a reducion
drastica dos tempos asignados o dia da avaliacién, xa que esta xa feita. Todo o profesorado dispén no seu
horario de horas suficientes para facelo.

Os titores tefien a potestade de elixir o procedemento no que tanto eles como a xunta de avaliacion reciben
informacion actualizada de cada un dos alumnos do grupo antes da xuntanza de avaliacién. Deste xeito, na
xuntanza de avaliacién simplemente se culminara este proceso, requirindo un tempo minimo.

[1 Con base no razoamento exposto, o protocolo para a concrecion do proceso de avaliacion do alumnado

contemplara as seguintes opciéns non excluintes:

a) Reunions puntuais, de forma presencial a requirimento do titor/a para pofierse ao dia de todas as cuestions
relacionadas co grupo.

b) Pedir e compartir informacion relevante entre titor e equipo docente polo medio que mais préctico lle resulte
o profesorado tales como: correo electrénico, tokapp, Abalar, whatsapp ou papel e outras aplicaciéns que
mantefien en contacto ao profesorado do grupo e permiten que a informacion esté ordeada e accesible en
tempo real. Asi mesmo permite una actualizacién constante e non presencial.

O obxectivo dltimo é avaliar a todos por igual de forma axeitada e eficientemente.
11.- Actividades complementarias, actividades extraescolares e outras actividades non docentes.

0 As actividades complementarias e extraescolares tefien un importante valor educativo, didactico e social,
formando parte da educacién integral do alumnado, polo que se fomentard a slUa realizacion. Estas
actividades han de cumprir unha serie de garantias que aseguren a integridade do alumnado e o seu obxectivo
pedagoxico.

+ Considéranse actividades complementarias aquelas actividades didacticas que se realizan co alumnado
en horario lectivo e que, formando parte da programacion, tefien caracter diferenciado polo momento,
espazo ou recursos que utilizan. Poderan ser avaliables e obrigatorias no caso de que se realicen no propio
centro.

e Considéranse actividades extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro, entidades sen
animo de lucro, asociacions culturais, etc. se realizan fora de horario lectivo. Tefien caracter voluntario
para o alumnado do centro e en ningun caso formaran parte do seu proceso de avaliacion.

11.1.- Procedemento e normas xerais.

As Actividades estaran coordinadas polo vicedirector. Antes do 15 de outubro os departamentos didacticos
proporan ao coordinador/a, as actividades extraescolares e complementarias a realizar durante o curso
académico. Deberase especificar para cada actividade o titulo, obxectivos, responsables, momento e lugar de
realizacion, repercusions econémicas e o alumnado a quen vai dirixida.

Tendo en conta estas propostas, o coordinador/a elaborard a prevision do programa de actividades para
formar parte da Programacion Xeral Anual do Centro. Poderan organizarse ao longo do curso escolar outras
actividades que vaian xurdindo e que non estean no PXA, sempre e cando se soliciten coa suficiente antelacion
co fin de permitir a coordinacidn daqueles aspectos que sexan necesarios para o desenvolvemento adecuado de
cada actividade e contar coa correspondente aprobacion.

[1 Tanto se as actividades estan na programacion inicial como se non, o profesorado responsable fara chegar
coa suficinte antelacion a sUa realizacion a circular informativa da actividade, para ser tramitada, dala a
cofiecer ao profesorado, as familias e de ser preciso, comunicala ao Servizo de Inspeccion
a) As actividades extraescolares e complementarias ofertaranse, con caracter xeral, para todos 0s grupos

dun mesmo curso. Cando se trate de materias optativas teran unha consideracion diferenciada.

b) Cando as actividades sexan subvencionadas e/ou con limite de prazas, o criterio de seleccion sera o
determinado polo profesorado responsable delas e o alumnado que non participe nalgunha actividade,
deber4 asistir con normalidade as clases.

¢) No caso de que unha actividade exisa a saida do alumnado do centro e sexa menor de idade, debera ser
informada con suficinte antelacién e requirira autorizacion con caracter previo de pais, nais, titores legais
sobre a asistencia ou non do seu fillo, para a participacion na actividade e o abono, no seu caso, do custo
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da mesma. O Centro mandara a través do profesor responsable a informacién da actividade que se vai
realizar. A Vicedireccion facilitard o modelo de impreso ao profesorado que o solicite.

As diferentes caracteristicas da actividade a realizar e do grupo ao que estea dirixida determinaran, para
cada caso concreto, a ratio adecuada entre docentes e alumnado. A este respecto fixarase a establecida
pola lexislacion vixente. Non obstante, cando as circunstancias o aconsellen pola natureza da actividade
ou pola condicion dos participantes, a Direccién do centro podera sinalar cocientes inferiores.

A Vicedireccion, en colaboracién co profesor/a que organice unha actividade, debera buscar profesorado
voluntario que o acomparie procurando utilizar os seguintes criterios en orde de preferencia, a non ser que
o departamento considere necesaria a presenza de profesorado especialista:

1°. Que pertenza ao departamento organizador da actividade.

2°. Que o profesorado tefia clase cos grupos durante a actividade, de modo que se perda o menor nimero
posible de clases con outros grupos.

3°. Que sexa titor/a do grupo.

Preferentemente, as actividades desenvolveranse nun dia dentro do horario lectivo, agas aquelas que
polas sUas caracteristicas se necesiten estender fora do horario lectivo (viaxes de estudos, intercambios
escolares, viaxes institucionais...)

No caso de que algun docente manifeste reparos a realizacion da actividade seré a Direccion do centro a
que decidira se se realiza ou non, ponderando o beneficio que tera para o alumnado ou trastorno na
programacion das materias afectadas.

m) Procurarase que as actividades, tanto no nimero como na distribucién, se realicen uniformemente entre

n)
0)
p)

Q)

r

s)

B

todo o alumnado do centro e durante o curso escolar. Recomendase non organizar actividades durante os
dias previos as sesiéns de avaliacién potenciando a organizacién unha vez avaliado o alumnado, nos dias
previos as vacacions Excepcionalmente realizaranse aquelas actividades que por motivos de datas non
tefian cabida dentro dos dias recomendados.

A partir de maio limitaranse as actividades nos niveis que a xuizo da Vicedireccion poidan afectar ao
rendemento académico do alumnado.

Intentarase que as actividades que realice o centro tefian o menor custo posible para que poidan ser
realizadas polo conxunto do alumnado dos grupos implicados.

Nas actividades que se realicen no Centro o profesorado do grupo acompafiard ao alumnado a actividade,
controlard a asistencia e axudara na vixilancia e control.

O dia da realizacion da actividade, o profesorado responsable debe controlar o alumnado na saida do
centro, despois de pasar lista na aula e de deixar unha copia desta en Xefatura de Estudos ou
Vicedireccion. O resto de profesorado que ten clase a esa hora ou garda se ocupara do alumnado que
non foi a visita, pasara lista tendo en conta a listaxe dos que si fan a actividade que estara na sala de
profesores/as.

Todo o profesorado acompafiante debera sair e chegar ao centro co alumnado.

Para as actividades que impliquen a saida do centro, a porcentaxe de participacion do alumnado aos que
vai dirixida, debera ser aproximadamente dun 50% en funcién da actividade e os grupos implicados nela.
Cando unha actividade conte cunha participacién de alumnado menor da prevista, a decisién de realizala
ou suspendela tomarase conxuntamente entre a Direccidon e o profesorado que a organice

Para as actividades que impliquen pernoctacién, a hora de aprobar o calendario de actividades anuais,
terase en conta: que as datas de celebracion deben seguir criterios pedagoxicos e afectar minimamente a
actividade lectiva e que non se organizaran saidas para un ndmero inferior a porcentaxe anteriormente
indicada, agas as que estean orientadas a unha materia ou programa especifico.

11.2.- Funcidéns do departamento ou profesorado organizador.

Programar as actividades que desenvolvera o Departamento e comunicarllas por escrito a Vicedireccion
para ser incluidas no plan anual.

Achegar a Vicedireccién orzamento aproximado da actividade, distinguindo nese orzamento o que
corresponde a cada parte: transporte, entrada, comida, ...

Redactar e facilitar as autorizaciéns para pais/nais/titores legais, para alumnado menor de idade non
emancipado, e as declaracions responsables/conformidades, no caso do alumnado maior de idade.

E competencia dos departamentos didacticos organizar e realizar actividades didacticas, facilitar a
informacién de cada actividade e encargarse da distribucién e recollida das autorizaciéns. O encargado da
actividade sera o responsable da sua organizacion e das visitas que se vaian realizar.

Entregar nas aulas unha lista do alumnado que participa na actividade co fin de facilitar o control de
asistencia.

Cada docente que participa nunha actividade, sera responsable do grupo de alumnos que a realice, e
ademais velard pola sua adecuada realizacidon, observando, en todo caso, as indicacions tanto de
seguridade como pedagodxicas da Vicedireccién do centro que incluiran, no seu caso, as remitidas pola
Inspeccion Educativa.

11.3.- Funcidns da vicedireccién nas actividades complementarias e extraescolares
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Promover e facilitar este tipo de actividades.

Coordinar as actividades que aprobe o Consello Escolar.

Elaborar o programa anual de actividades complementarias e extraescolares do centro en base as
propostas dos diferentes departamentos e seminarios.

Informar de posibles subvencions (ANPA, entidades localis, ... ).

Informar a todos os departamentos das actividades que puidesen ser de interese, mediante correo
electrénico, ou no taboleiro da sala de profesores ou deixando a informacion no caseleiro do xefe/a do
departamento o do profesorado interesado.

Proporcionar un modelo de autorizaciébns os departamentos ou profesores organizadores para
pais/nais/titores legais,

A Vicedireccién do centro comprobara o cumprimento dos obxectivos de cada actividade, asegurando que
a sUa organizacioén redna as suficientes garantias, autorizara a sua realizacion e subscribird en nome do
centro 0s oportunos contratos coas empresas de transporte ou hostalaria, por exemplo.

Expofier no taboleiro da sala de profesores/as a informacion de interese sobre a actividade (dia, lugar,
profesorado acompafante, hora de saida e regreso, alumnado que participa na actividade, co fin de facilitar
o control de asistencia). Esta informacion sera facilitada polo profesorado que organiza a actividade.
Confirmar que as actividades foron aprobadas polo Consello Escolar e, de non ser asi, favorecer/posibilitar
a sla aprobacion nunha xuntanza ordinaria ou extraordinaria.

11.4.- Actividades a realizar no centro.

a)

b)

c)

d)

e)

Cunha semana de antelacion entregarase a lista dos grupos cos alumnos que participan na actividade,
indicando o profesorado ou departamento organizador, dia e hora da actividade.

Cando as actividades propostas se realicen no horario lectivo o profesorado que imparte clase a esa hora
acompafiara e permanecera co grupo, facilitando o control da actividade. O profesorado organizador estara
presente durante a actividade.

Para levar a cabo actividades didacticas que afecten a toda ou a grande parte do alumnado fara falla un
grupo de profesores que asuman a organizacién das mesmas. Compre que o grupo de profesores que
vaia levar a cabo unha destas actividades, comunique a Vicedireccion con, cando menos, dos semanas
de antelacién. Enténdense que son datas moi oportunas para iso: Nadal, Entroido, Letras Galegas e fin de
curso.

A asistencia a estas actividades debe considerarse obrigatoria como a calquera outra actividade lectiva.
Se existe unha causa suficientemente xustificada como a imposibilidade de mudar a data dun exame, por
exemplo, o profesorado involucrado debera comunicar este aspecto a Vicedireccién para que se tefia en
conta esta continxencia na organizacion da actividade correspondente.

Non poderan levarse a cabo ningunha actividade que non sexa comunicada coa suficiente antelacion.

11.5.- Actividades complementarias fora do centro.

a)

b)

f)

a)

Intentarase que nestas actividades participe todo o alumnado ao que van dirixidas e asi optimizar o esforzo
que requiren. O alumnado que non participe tera que xustificar debidamente porque non participa, ademais
da obriga de asistir a clase.

As saidas fora da localidade estaran reflectidas na programacién de cada departamento e seran
comunicadas por escrito aos pais/nais/titores legais a través das autorizaciéns redactadas polo
profesorado encargado da actividade. No caso de maiores de idade, estes cumprimentaran unha
declaracion responsable /conformidade. As autorizacions e/ou declaracions terdn que ser entregadas en
Vicedireccion, onde se custodiaran, cando menos con 24 horas de antelacion.

O departamento ou profesor/a organizadores deberan buscar profesores acompafiantes calculando que
para cada actividade se establece unha ratio de 20 alumnos/profesor, que non deberé ser menor co fin de
incidir o menos posible na actividade lectiva do centro. A ratio podera ser menor en actividades cun risco
especial ou que inclian pernocta.

A Vicedireccion expora unha lista de participantes nas salas de profesores do alumnado que participa na
actividade.

O alumnado cun comportamento contrario as normas de convivencia (reflectido nos partes de incidencias
recollidos en xefatura) podera ser sancionado coa suspension do dereito de participar en actividades
extraescolares e/ou complementarias, por parte da Xefatura de Estudos ou da Direccion (Real Decreto
732/95).

Tras a actividade, se non houbo ningunha incidencia destacable, entenderase que se cumpriron os
obxectivos programados e non sera necesario entregar memoria da mesma. Poren, se fora o caso,
notificarianse as incidencias da actividade.

A asistencia a estas actividades debe considerarse obrigatoria como a calquera outra actividade lectiva,
poren, se existe unha causa suficientemente xustificada (a imposibilidade de mudar a data dun exame, por
exemplo) o profesorado involucrado deberd comunicar este aspecto a Vicedireccion para que se tefia en
conta esta continxencia na organizacion da actividade correspondente.
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11.5.1. Actividades fora do centro dun dia.

[1 Para a realizacién da actividade son precisos 0s seguintes requisitos:

a)

b)

d)

Con dos semanas de antelacion informarase a Vicedireccion da realizacion das actividades, para que de
este xeito poida preparar os carteis e pofielos no taboleiro de actividades complementarias na sala de
profesores; ademais de agregalas ao plan do mes, para que de este xeito, todo o profesorado estea
informado de ditas actividades, e as tefia en conta a hora de organizar a sta programacion de aula.

Con 5 dias de antelacién entregarase a Vicedireccién a lista definitiva do alumnado que participa na
actividade, profesorado ou departamento organizador, profesorado acompafante, dia e hora actividade,
hora de saida e de regreso.

No caso de que o alumnado tefia que achegar unha colaboracién econdmica para a actividade, ese difieiro
sera recadado polo profesorado que organiza a actividade.

As autorizacions seran redactadas e distribuidas polo profesorado organizador, e entregadas en
Vicedireccién, onde quedaran custodiadas, como minimo 24 horas antes da saida, Se no momento da
saida falta algin alumno/a que tivera entregado con antelacién a autorizacion, avisarase de este feito ao
equipo directivo antes da saida.

[0 A hora de planificar as actividades teranse en conta 0s seguintes criterios:

a)

b)

c)

d)

h)

d)

Criterios organizativos do centro: Para evitar unha merma excesiva da docencia presencial tentarase non
superar, ao longo do curso, un numero de cinco saidas dun dia en horario lectivo para cada grupo.
Quedarian fora deste computo de cinco saidas as actividades que se poderian realizar na semana do
Entroido ou nos ultimos dias de curso, cando xa remataran os exames. En ningin caso un alumno/a podera
superar ao longo do curso 50 horas lectivas nas actividades complementarias dun dia fora do centro.
Tentarase que as saidas didacticas non tefian lugar nos dez dias previos as datas da avaliacion, para non
interromper o intenso proceso formativo propio. Tamén se tentard que un mesmo grupo non participe en
mais dunha saida dun dia nun periodo inferior a 15 dias naturais.

Tentarase que tédolos departamentos poidan facer saidas dun dia, asi que rotaran na sia realizacion dun
ano para outro, no caso que non fose posible realizar as actividades de todos no mesmo curso.
Procurarase aproveitar ao maximo os recursos e potenciar a interdisciplinariedade, intentando coordinar
diversas visitas, de maneira que nunha soa viaxe se poidan facer ddas actividades. Esta coordinacion sera
especialmente interesante no caso das materias de modalidade ou optativas que se imparten nun mesmo
nivel.

Buscarase un equilibrio en canto ao n° de actividades nos distintos cursos e niveis.

Nas autorizaciéns especificaranse os desprazamentos e as distintas visitas, se as houbera, de cada
actividade, de xeito que se recolla a sta temporalizacion.

Ningun alumno/a quedara exento da realizacién dunha actividade por non poder costear o importe da
mesma, Orientacion, en relacién as caracteristicas individuais do alumnado adoptara as medidas precisas
e trala comunicacién desta circunstancia a Vicedireccion estudara a posibilidade de facerse cargo dos
gastos.

No caso que o alumnado realice unha actividade no ambito acuatico, nas autorizaciéns os pais/nais ou
titores legais, tefien que certificar que os alumnos/as saben nadar. A Vicedireccion non permitira realizar
ditas actividades a ningin alumno/a que non tefia cuberta a autorizacién certificando dita habilidade, e
seran eles os responsables no caso de faltar a verdade.

11.5.2.- Actividades fora do centro de varios dias lectivos.

Intentarase que nun curso académico non haxa mais de dias excursions de mais de dous dias lectivos
consecutivos por nivel educativo (para iso teranse en conta criterios pedagoéxicos, organizativos do centro,
rotatividade dos departamentos, interdisciplinariedade da actividade, criterios econémicos, etc).
profesorado organizador das actividades convocard os pais e nais do alumnado menor de idade para
informalos de todo o referente a actividade e nesta reunién firmaranse as autorizacions.

Como norma xeral, un profesor/a non podera participar en ddas actividades didacticas de varios dias, xa
que se veria afectado o seu labor docente. E un alumno/a non podera participar en dlas actividades
didacticas de varios dias, xa que poderia verse afectado o seu rendemento académico.

Poderase aumentar o niumero de profesores/as por alumnos/as ata conseguir un nimero minimo de tres
docentes.

11.6.- Recadacién de fondos para unha actividade.

a)
b)

Sera o profesorado que organiza a actividade o encargado da xestion da recadacion.

Co fin de recadar fondos para a viaxe, o alumnado podera organizar actividades nas que se permite 0 uso
do nome do centro. Queda prohibido utilizar a denominacién do centro en carteis ou outra propaganda que
incite ao consumo de bebidas alcohdlicas ou de calquera outra sustancia considerada nociva, ou tefia
contidos contrarios as normas de convivencia.
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Se o profesorado estima oportuno vender algun tipo de material, sempre sen animo de lucro, para
minimizar o custe da actividade, pode facelo pero encargandose da xestién do mesmo. A cantidade que
recade sera ingresada na conta da actividade e a cada alumno/a descontaraselle da cantidade total a
pagar na actividade. Este material sera entregado nos recreos, e nunca entre clase e clase.

Para confirmar a participacion na actividade o alumnado debera ingresar unha cantidade en concepto
reserva de praza. Esta cantidade, se decide darse de baixa, non lle sera devolta, salvo causa de forza
maior.

Se un alumno/a finalmente non participa nunha actividade, a cantidade recadada pola venta de material
pasara a ser repartida entre o resto do alumnado que participa na actividade. Asi mesmo, de ser o caso,
unha vez pagada a actividade a empresa que xestiona a saida, non poderan recuperar o difieiro ingresado
se finalmente deciden darse de baixa.

Se un alumno/a recada mais cartos dos que custa a actividade informarase aos pais dos menores de idade
da cantidade de que o alumno/a dispon e que podera destinar a outros gastos relacionados coa actividade
(visitas, comidas ... ).

O alumnado participante na actividade sera o que asuma o custe econémico do profesorado acompaifante.
Esta medida sera analizada segundo as caracteristicas da actividade.

Os cartos recadados deberan ser entregados en Vicedireccion ou en Secretaria cunha antelacién minima
dun dia para a realizacién da actividade.

No caso de que unha actividade implique realizar algin pago en efectivo no dia da sua realizacion,
(entradas a teatros, concertos, patinaxe...) o profesorado debera informar con tres dias de antelacién en
Secretaria para que se poida xestionar a dispofiibilidade da cantidade de cartos en efectivo para a data
sinalada.

11.7. Informacién para os pais e nais sobre as actividades complementarias e extraescolares.

a.

b.

C.

O alumnado que non participa na actividade terd clase. Cando a participacién sexa igual ou superior ao
60% do grupo non se impartirdn contidos novos.

O profesorado que organiza a actividade encargarase de redactar, entregar e recoller as autorizacions
debidamente asinadas polos pais ou titores legais do alumnado.

Se a actividade ten un custo econdémico, o alumnado correra cos gastos. O profesor debe comunicarlle a
contia e recoller os cartos previamente a realizacién da actividade. Unha vez anotado na actividade, e
entregados os cartos, non lle seran devoltos se decide finalmente non patrticipar.

Ningun alumno/a quedara exento da realizacién dunha actividade por non poder custear o importe da
mesma. Trala comunicacion desta circunstancia polo titor/a, a Vicedireccion estudara a posibilidade de
facerse cargo destes gastos.

A ratio establecida para cada actividade é de 20 alumnos por profesor sempre que se desenrolen dentro
do territorio nacional. Nos casos de viaxes o estranxeiro o ratio e de 15 alumnos por profesor.

As familias seran responsables de informar ao centro, antes da realizacién de calquera actividade, sobre
problemas de saude do alumnado, enfermidades crénicas, alerxias, dietas especificas, etc, que puideran
ter seus fillos e fillas, incluindo as adaptaciéns e coidados que necesiten.

En calquera saida organizada rexeran as mesmas normas de convivencia do centro. No caso extremo, e
non desexable, de problemas serios con algun alumno/a, este serd enviado de volta a casa
anticipadamente e con cargo a familia; sendo ademais os pais/nais ou titores legais os responsables das
consecuencias que poidan derivarse das accions dos seus fillos ou fillas.

- Xestion econémica do centro.

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

As contas anuais do centro deberdn ser aprobada polo Consello Escolar antes do 31 de xaneiro de cada
ano, previa supervision das mesmas pola Comisién Econémica.

Entre Abril e Maio, deberd ser enviada ao Servizo de Xestion Econémica a proposta de orzamento do ano
en vigor, indicando como se empregara e distribuiran os cartos asignados entre os distintos capitulos de
gastos.

Para realizar calquera compra por parte dos departamentos, serd preciso informar previamente ao
Secretario/a, que autorizard ou non a mesma.

Non é necesario a entrega de albarans, tan so facturas.

Na medida do posible, os pagos faranse por transferencia, e asi se lles debe comunicar 4s empresas.

No caso de alugar algun espazo do centro (Salén de Actos, patio, ximnasio....), a empresa aboara ao
centro os seguintes importes:

- 2 horas ou menos: 100€

- Entre 2 e 4 horas: 200€

- Todo o dia: 400€

Asi mesmo, aboarase una dieta ao conserxe de 30 € (no caso de 2 horas ou menos) 60€ (no caso de mais
de 2 horas) ou 90€ (no caso de todo o dia).

Fotocopias: Levarase un control mensual do nimero de fotocopias dos departamentos, que en ningun
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caso debera ser excesivo, sendo gratuitas cando sexan para un uso didactico ou necesarias para o
departamento. Os alumnos do centro poderan facer fotocopias na Conserxeria, cun custo de 0,05
€/unidade. Tamén faranse fotocopias para uso persoal do profesorado do centro, persoal non docente e
pais, co mesmo custo de 0,05 €/unidade. No caso do ANPA, as fotocopias faranse cun custo de 0,04
€/unidade.
h) Dietas do profesorado. O centro aboara as seguintes dietas ao profesorado acompafante nas actividades
complementarias:
- Regreso da actividade, despois das 14:00 horas, o que implicara comer fora do seu domicilio: Dieta de
12€
- Actividades que impliquen pernoctar fora do seu domicilio, ainda que leven todos os gastos cubertos:
15€/dia
- Actividades que impliquen pernoctar fora do seu domicilio, e nas que non tefian os gasto cubertos:
= En Espafia: 30€/dia
= Fora de Espana: 35€/dia
i) Aportacions do alumnado nas actividades:

ACTIVIDADE LUGAR DURACION ALUMNOS CENTRO EXEMPLOS
Visita con BUS Coruna_e Inferior a 2€ Resto Visita e Inditex
Mancomunidade [ xornada escolar
Visita con BUS Corufia e Inferior & 2€+ 50% Resto+ 50% Concerto no
+ Entrada Mancomunidade | xornada escolar entrada entrada Palacio Opera
. 50% BUS+ 50% Visita a
0,
Visita con BUS Fora d‘f" . 50% BUS+ entrada+ Santiago y
Mancomunidade Un dia 50% entrada .
12€/dieta/profesor museos
L, Féra da : . . . .
Excursion-BUS . Varios dias 100% BUS Dietas profesores | viaxe a neve
mancomunidade

*Mancomunidades da Corufia: Arteixo, Bergondo, Betanzos, Cambre, Carral, Culleredo, Oleiros, Sada
13.- Medios e formas de difusién & comunidade educativa. Aplicacién e revision.

e Deposito de copias dilixenciadas en dependencias do centro e entrega de exemplares a representantes
dos sectores educativos.

¢ Publicacién na paxina web do centro.

e Circular ou “folla informativa” ao comezo de cada curso escolar. O equipo directivo elaborara unha guia
informativa coa sintese das NOF para a sua difusién as familias a través de alumnado, estando suxeita,
no caso do alumnado menor de idade, a obriga de comunicacion aos pais/nais ou titores legais.

+ Informacién do titor e dos profesores ao inicio de cada curso escolar nas sesions lectivas de titoria
asignadas ao efecto.

e Informacion do equipo directivo nas sesions ou reuniéns cos membros da comunidade educativa.

* En concordancia coa lexislacién vixente establécese a lingua galega como vehicular na comunicacién oral
e escrita coa comunidade educativa, na relacion coas outras administracions e coas demais entidades
publicas e privadas de Galicia, nha documentacion oficial do Centro. Dadas as caracteristicas da nosa
contorna, no caso da que alguén que se pofia en contacto ou se relacione co Centro descofieza a lingua
establecida como vehicular, podera ser atendida en calquera das linguas oficiais.

* A comunidade escolar velara especialmente por que a actividade do instituto de desenvolva nunhas
condiciéns 6ptimas de salde, hixiene e prevencion de riscos laborais. Neste sentido, |lémbrase a
prohibicién do consumo e a venda de tabaco e bebidas alcohélicas en todo o recinto escolar.

e Corresponde & direccion, coa colaboracion do resto do profesorado, a responsabilidade de velar pola
difusion e cumprimento das NOFC.

e A Direccién comprométese a publicar e difundir o contido destas Normas entre todos os membros da
Comunidade Educativa.

e Todaa Comunidade Educativa, en especial nos aspectos que lles afecta, ten a obriga de cofiecer e cumprir
0S seus preceptos.

e Alignorancia ou descofiecemento das Normas en vigor non exime do seu cumprimento.

« A aprobacién e modificacion destas Normas tera que ser realizada coa aprobacion de dous terzos do
Consello Escolar.

Procedemento de aplicacion, revisién das nof
« A avaliaciéon destas NOFC e un proceso continuo que emana da sua aplicacion practica, polo que a sua

revision podera facerse en calquera momento a través dos procedementos de participacion da comunidade
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educativa ou a instancias do equipo directivo. As modificaciéns seran incluidas na Programacion Xeral
Anual.

Corresponde ao equipo directivo o desenvolvemento, seguimento, avaliacion e revisién do Plan de
Convivencia e asegurar 0 seu cumprimento, procurando que todos os membros tefian acceso a elas.

E responsabilidade de toda a comunidade educativa velar polo seu cumprimento.

A actualizacion dos anexos normativos ou dos protocolos corresponden a Direccién.

Os érganos de coordinacion docente seran responsables de incorporar nas sUas actuacions as medidas
e acordos recollidos neste documento.

O establecido neste documento sera recollido pola Comision de Coordinacion Pedagdxica e polo resto dos
O6rganos para incluilos nos documentos institucionais do centro, concretamente nas concrecions
curriculares de etapa, para asegurar a coherencia destes co proxecto educativo do centro e a
programacion xeral anual.

Data de aplicacion: Logo de informe favorable do Claustro e do Consello Escolar. 23/10/2018
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