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TITULO PRELIMINAR

Capitulo I: O noso centro

Un pouco de historia: O antigo Instituto Nacional de Ensinanza Media de Lugo desdobrouse
en 1941 en dous, un masculino e outro feminino, segundo as ideas da ideoloxia daquela
imperante, que consideraba perniciosa a coeducacidn dos rapaces. Foi asi como o Instituto
Feminino de Lugo comezou a sua andaina no que hoxe é o edificio da Deputacién Provincial.
No curso 1955-56 denominouse oficialmente Instituto Nacional Feminino de Ensinanza Media,
de Lugo. Durante este curso o entdn director de Ensinanza Media completou esta
denominacién engadindolle a de Nuestra Sefnora de los Ojos Grandes.

O Nome: A 'Seinora' da que o claustro de profesores daquel ano impetraba proteccién para o
Instituto ten no imaxinario mariano dos lugueses moitas e sucesivas advocaciéns. Non
obstante a de maior fortuna foi a de Nosa Sefiora dos Ollos Grandes, denominacién popular
gue, a partir de 1964, substituiu a de Nosa Sefiora a Grande. A denominacion popular deriva
do tamanio dos ollos que ten a escultura que a representa.

Segundo un traballo inédito do Catedratico de Historia deste centro, D. Xosé Luis Novo Cazén,
do que se toman todos estes datos, 'a tradicion sostén que estes ollos grandes da imaxe actual
son a reproducidn fiel dos que tifia unha moza do Cebreiro afectada polo bocio, que lle serviu

de modelo 6 andnimo escultor que a labrou en fino granito no século XV'.

O actual edificio foi inaugurado no curso 1958-59.

Coa chegada da democracia vifieron ventos novos. No ano 1984 o Instituto de Bachillerato,
como se chamaba naqueles tempos, comezou a acoller tamén rapaces.

No curso 2007-08 fixéronse unhas importantes obras de modernizacion do centro que
afectaron fundamentalmente a planta soto, que foi totalmente renovada, e a planta baixo
cuberta, que foi habilitada para despachos dos departamentos.

a) Datos xerais:

e Tipo de centro: PUBLICO
® Denominacion oficial: IES NOSA SRA. DOS OLLOS GRANDES
e (Cddigo centro: 27006541
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® Provincia: LUGO
Enderezo: AVDA. RAMON FERREIRO, S/N
Cddigo Postal: 27002
Teléfono/FAX: 982 870 003/982 870 012
NIF: Q7755049

Direccidn de correo electrénico: ies.nosasenora.ollosgrandes@edu.xunta.es

IES Nosa

Paxina Web: http://iesollosgrandes.org

Numero de unidades: 30

Numero de unidades: 30

b) Horario do centro

1. Horario lectivo do centro:

Horario
lectivo

Luns

Martes

Mércores

Numero ES CICLOS
de 0 BAC
unidades:
Catalogad 14 12 4
as
Funcionan 14 12 4
do
De mania De tarde
16:10-17:50
8:45-14:15 16:10-19:30 CICLO
8:45-14:15 16:10-18:40 CICLO
16:10-19:00 ATLETISMO
8:45-14:15 16:10-18:40 CICLO


mailto:ies.nosasenora.ollosgrandes@edu.xunta.es
http://iesollosgrandes.org/
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16:10-19:00 ATLETISMO
Xoves 8:45-14:15 16:10-19:30 CICLO
16:10-19:00 ATLETISMO

Venres 8:45-14:15

2. Horario do tempo de lecer

ESO BACHARELATO CICLOS

Horario de

lecer 11:15- . . . .
11:45 11:15-11:45 11:15-11:45

3. Horario de dispoifiibilidade para os alumnos/as dos servizos e instalacidns do centro

Horario Pola mana Pola tarde
servizos para
alumnos 8:30-14:15 16:10-19:30

4. Horario no que o centro permanecera aberto a disposicion da comunidade educativa

Horario Pola mana Pola tarde
apertura
comunidade 8:30-14:30 16:00-19:30

5. Horario de veran

Pola maina Pola tarde
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Xullo 9h00-14.00

Agosto 10:00-13:00 -

c) Oferta de titulos académicos:

e Graduado en ESO
® Bacharelatos cientifico, de humanidades e ciencias sociais
e Ciclo superior de Ensinanza e animacidn sociodeportiva .

o Ciclo medio de Atletismo.

10
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TITULO I : ORGANOS DE GOBERNO

Capitulo II: Organos de goberno unipersoais.

Artigo 1. Composicion
(Segundo o Art. 4 do Decreto 324/1996)

Artigo 2. Normas de funcionamento

(As establecidas polo propio equipo directivo)

Artigo 3. Competencias:

a) O/a Director/a: Art. 132 da LOE, modificado polo Art. 81 da LOMCE e Art. 20 do
Decreto 324/1996 sempre que non contradiga LOE e LOMCE

b) A Xefatura de Estudos: Art. 31 do Decreto 324/1996
c) A/O Secretario/a: Art. 32 do Decreto 324/1996
d) A/O Vicedirector/a: Art. 28 do Decreto 324/1996

Capitulo III: Organos de goberno colexiados.

Artigo 4. Consello Escolar

a) Composicion: Como centro de 30 unidades correspéndelle un C.E. formado
polos seguintes membros:

e 1 Director/a

e 1 Secretario/a (con voz pero sen voto)

e 1 Xefe/a de Estudos

e 1 Representante do Concello

e 1 Representante do persoal non docente
e 5 Profesores/as elixidos polo Claustro

e 2 Representantes de pais/nais

e 1 Representante da ANPA

® 4 Representantes do alumnado.

Competencias: As atribuidas polo Art. 127 da LOE, modificadas polo Art. 80 da LOMCE

Artigo 5. Claustro de profesores

a) Composicion : Presidido polo director, estara integrado por todo o profesorado
gue preste servizos no centro.

b) Competencias: As atribuidas polo Art. 129 da LOE

11
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c) Dereitos e deberes: No ambito da convivencia escolar recofiécenselle ao
profesorado os dereitos e deberes establecidos no Art. 8 da Lei 4/2011 de
convivencia e participacion da comunidade educativa

TITULO II : ORGANIZACION E PARTICIPACION DOS
DISTINTOS SECTORES DA COMUNIDADE EDUCATIVA.

Capitulo IV: Organizacion e participacion do persoal docente.

Artigo 6. Comision de Coordinacion Pedagoxica (CCP)
a) Composicion: Art. 77 do Decreto 324/1996
b) Competencias: Art. 77 do Decreto 324/1996

Artigo 7. Departamentos diddcticos
a) Composicidn: Art. 72 do Decreto 324/1996
b) Competencias: Art. 73 e 74 do Decreto 324/1996

c) Réxime de funcionamento: Segundo os Art. 49 a 52 da Orde 1 de agosto de 1997

Artigo 8. Departamento de orientacion educativa

a) Composicidn: Segundo o Art. 3 do Decreto 120/1998 de 23 de abril e a Orde de 24 do
xullo de 1998, Art. 53 da Orde de 1 de agosto de 1997

b) Funcidns: As establecidas no Art. 6 do Decreto 120/1998 e Art. 5 da Orde de 24 de xullo
de 1998, na Circular 8/2009 da D.X. de Educacién e Formacion Profesional e Innovacion
Educativa pola que se regulan algunhas medidas de atencién a diversidade.

Artigo 9. Equipo de dinamizacion da lingua galega

Composicion: Segundo o establecido no Art. 82 do Decreto 324/1996 e Art. 15 do Decreto
79/2010

Competencias: Segundo o establecido no Art. 83 do Decreto 324/1996

Artigo 10. Xuntas de avaliacion

a) Composicion: Coordinadas polo/a titor/a do grupo, nelas participara todo o
profesorado que imparte docencia nel e contara co asesoramento do Departamento de
Orientacién e da Xefatura de Estudos ou outro membro do equipo directivo, sempre
gue a suUa presenza fose requirida.

b) Desenvolvemento: Segundo a Orde de 21 de decembro de 2007 e a Orde de 23 de
xufio de 2008.

O calendario de avaliaciéns formara parte do PXA, previa proposta da Xefatura de Estudos,
informacién ao Consello Escolar e aprobacién pola CCP e o Claustro do profesorado.

12
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Ao comezo de cada curso realizarase unha Avaliacidn Inicial a cada alumno/a, que sera de
referencia para adaptar a resposta educativa as necesidades reais do alumnado. As sesions de
avaliacion inicial seran previas as reunidns de nais e pais co fin de que sexan informados das
mesmas.

c) Reclamaciéns contra as cualificacidns: Segundo o establecido na Orde do 28 de agosto
de 1995 pola que se regula o procedemento para garantir o dereito a que o alumnado
de ESO e BAC sexa avaliado con criterios obxectivos.

d) Procedemento:

e Recoméndase ao profesorado pofier as notas no XADE con 24 horas de antelacion
a sesién de avaliacién e excepcionalmente, antes das 12:00 horas do dia da sesién
de avaliacioén.

e Rematada a Xunta de Avaliacion, se algin membro desta quere facer un cambio na
cualificacion dun alumno, deberd comunicalo por escrito & Secretaria do centro
para que tome nota da modificacion e articule o procedemento para informar dos
cambios @ Xunta de Avaliacion. Se a modificacion dera como resultado un posible
cambio na promocidn ou titulacion, trasladarase o asunto a Xefatura de Estudos
para celebrar unha nova sesién de avaliacién.

® As actas de avaliacion deberan ser asinadas ao rematar a avaliacion sempre que
fora posible imprimilas.

e Calquera cambio de hora, substitucion ou supresion das actividades previstas no
horario oficial das avaliacidns ten que ser cofiecido pola Xefatura de Estudos, que
poderd dar autorizacion cando haxa razéns que o xustifiquen.

® Arealizacién de exames fora do horario normal do alumnado debera ter caracter
excepcional, e nese caso a Xefatura de Estudos serd informada.

Artigo 11. A funcion titorial
a) Funciéns: Segundo o Art. 59 do Decreto 324/1996

b) Funcionamento: As persoas titoras terdan unha reunién periédica, como minimo
mensualmente, coordinada pola Xefatura de Estudos, co asesoramento da xefatura do
Departamento de Orientacién, co obxecto de facer o seguimento do Plan de Accién
Titorial, o Plan de Orientacién Académico-Profesional e o Plan de Atencién &
Diversidade.

c) Designacion: Cada grupo de alumnos e alumnas contara cun titor ou unha titora,
designado polo director do centro docente entre o profesorado que lle imparta
docencia ao grupo ( Punto 2 do Artigo 16 do Capitulo Ill do Decreto 86/2015 do 25 de
Xufio polo que se establece o curriculo de ESO e BAC na Comunidade Auténoma de
Galicia)

Artigo 12. Comision de convivencia

13



NOF: Normas de Organizacion e Funcionamento @ IES Nosa
Sra. dos Ollos Grandes. LUGO

14

a) Composicidn: Art. 6 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro polo que se desenvolve a lei
4/2001.

Presidida pola persoa titular da direccion do centro, unha das persoas integrantes
actuara como secretario ou secretaria que levantara a correspondente acta das
suas reunions.

Estard composta polas persoas representantes do alumnado, do profesorado, das
familias e do persoal de administracion e servizos, na mesma proporcion en que se
encontran representadas no consello escolar do centro.

Corresponde ao director ou a directora do centro por proposta dos colectivos
representados, o nomeamento das persoas integrantes da comisién de
convivencia, podendo os seus membros coincidir ou non cos do consello escolar.

A comisidn de convivencia, na sia composicidn, terd en conta o principio de
igualdade entre homes e mulleres.

b) Funcions: A comisién de convivencia exercera por delegacion do consello escolar as
seguintes funciéns (punto 4 do Art. 6 do Decreto 8/2015 de 8 de xaneiro)

Elaborar o plan de convivencia do centro e dinamizar todos os sectores da
comunidade educativa, incorporando as suas iniciativas e achegas no
procedemento de elaboracion, desenvolvemento e seguimento do citado plan.

Adoptar as medidas preventivas necesarias para garantir os dereitos de todos os
membros da comunidade educativa e o cumprimento das normas de convivencia
do centro.

Impulsar acciéns dirixidas @ promocion da convivencia, especialmente o fomento
de actitudes para garantir a igualdade entre mulleres e homes, a igualdade de trato
de todos os membros da comunidade educativa e a resolucién pacifica de
conflitos.

Propor ao consello escolar as medidas que considere oportunas para mellorar a
convivencia, asi como dar conta a este, cando menos duas veces ao longo do curso,
das actuacidns desenvolvidas e das correcciéns e medidas disciplinarias impostas.

Propor, de ser o caso, a persoa titular da direccidon do centro persoas que poidan
formar parte do equipo de mediacion.

Cofiecer o cumprimento efectivo das correccions e medidas correctoras nos
termos en que fosen impostas e informar o consello escolar sobre o grao de
cumprimento da normativa vixente.

Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no centro.

Elaborar unha memoria anual sobre a analise da convivencia e conflitividade no
centro, na cal se reflictan as iniciativas no ambito do centro sobre a materia. Este
informe serd trasladado ao consello escolar do centro e ao correspondente servizo
territorial de Inspeccién Educativa.
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e Aqueloutras que lle sexan encomendadas polo consello escolar do centro docente
ou polo érgano da Administracidn educativa con competencias na materia.

Capitulo V: Normas de funcionamento dos érganos colexiados e de
coordinacion docente

Artigo 13. Normativa reguladora

Son normas reguladoras dos 6rganos colexiados, as contidas na Lei 40/2015, do 1 de outubro,
do réxime xuridico do sector publico, e recéllense os seguintes apartados:

a) As convocatorias dos drganos colexiados teran caracter oficial, faranse a través do
correo electronico do centro, sendo responsabilidade do receptor revisar
periodicamente a sUa conta de correo electrdnico.

b) O prazo minimo para convocar unha reunion ordinaria sera dunha semana de
antelacion e de 48 horas para as reunidns extraordinarias.

c) Os dorganos colexiados reuniranse de xeito ordinario e preceptivo polo menos unha vez
ao trimestre, ou ben cando o determine o Director ou cando o solicite un terzo dos
seus membros. No caso da Comisidn de Coordinacion Pedagdxica, serd preceptiva
unha reunién ao mes.

d) Na orde do dia da convocatoria, indicarase data, hora e lugar da celebracion, asi como
0s puntos a tratar, xunto coa documentacion axeitada para que os seus membros
poidan analizala con antelacién, formar opinidn sobre o asunto ou, no seu caso, aclarar
dubidas. Nela poderan constar peticidons formuladas polos demais membros do 6rgano
qgue corresponda, sempre e cando o fagan coa suficiente antelacidn, antes de realizar a
convocatoria.

e) Non poderd ser obxecto de deliberacién ou acordo ninglin asunto que non figure
incluido na orde do dia, salvo que asi o decida a totalidade dos membros do 6rgano
correspondente e sexa declarada, previamente, a urxencia do asunto polo voto
favorable da maioria.

f) Os acordos dos érganos colexiados tomaranse por asentimento de todos os asistentes
a unha proposta ou mediante votacidn, por maioria simple (caso de empate decidira o
voto do Director/a que tera condicidn de voto de calidade) ou segundo se especifique
nas bases legais da convocatoria do programa a aprobar.

g) Asvotacions realizaranse a man alzada a proposta do Director e sempre que todos os
presentes estean de acordo. No caso contrario, a peticién de calquera membro
realizarase mediante sufraxio segredo. Calquera membro que queira facer publico o
sentido do seu voto e que votara en contra dun acordo acadado, podera facer, se o
desexa, un voto particular que tera que constar en acta.

h) Os acordos entraran en vigor logo da sua aprobacion.

i) Non poderan absterse nas votacidns os membros que sexan autoridades ou persoal ao
servizo da Administracién Publica.

15
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Capitulo VI: Organizacioén e participacion do alumnado.

Artigo 14. Xunta de delegados e delegadas.

a) Composicion: Segundo o Art. 107 do Decreto 324/1996

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

c¢) Funcionamento: As reunidns realizaranse preferentemente nos recreos. Non se
poderan xustificar faltas por asistir as reunions da Xunta de Delegados excepto no caso
de que fosen autorizadas pola Xefatura de Estudos de xeito excepcional.

Artigo 15. Delegados e delegadas de grupo

a) Competencias da persoa delegada: Segundo o Art. 114 do Decreto 324/1996

b) Procedemento para a eleccidén de delegados/as:

Ao comezo de cada curso, cada grupo elixird un Delegado/a e un Subdelegado/a. A
eleccidn realizarase ao longo do mes de outubro por sufraxio universal e segredo. A
votacidn serd convocada e presidida polo titor/a e levantarase acta que sera
entregada na Xefatura de Estudos. Para a eleccion constituirase unha mesa
electoral composta polo titor/a, que actuara como presidente/a, e dous alumnos/as,
o de maior e menor idade, que actuaran como vogal e como secretario, sendo este
ultimo o de menor idade.

Os membros do alumnado que desexen presentar as suas candidaturas disporan dun
breve tempo antes da votacidn para manifestar a sda intencidén e expofier as suas
ideas.

Cada membro do alumnado poderd depositar unha papeleta na que faga constar o
nome do compafieiro que desexe que represente ao grupo, resultando elixido quen
obtefia a maioria na primeira votacidon e subdelegado quen obtefia o seguinte lugar
en numero de votos. En caso de empate acudirase a unha segunda votacién.

A persoa delegada ostentara a representacion dos companieiros. En ausencia deste
ou por delegacion serd substituido polo subdelegado. Os Delegados actuaran como
voceiros do grupo sendo a ponte de comunicacién entre os seus compafieiros e os
demais 6rganos do IES e a comunidade escolar.

A persoa delegada transmitira ao profesorado do grupo e a persoa titora as
inquedanzas dos seus compafieiros e colaborara con eles na resolucion dos
problemas ou dificultades que poidan xurdir, especialmente en relacion cos temas
gue afecten & convivencia e ao bo funcionamento tanto do seu grupo como do
centro.

Os delegados/as poderan reunirse fora das horas de clase, por exemplo no tempo de
lecer, previa comunicacion a Xefatura de Estudos e autorizacidn desta, para tratar
asuntos que afecten ao colectivo do alumnado. Os acordos tomados que incidan na
actividade do centro trasladaranse a Xefatura de Estudos. Os delegados non

poderdn ser sancionados polo exercicio das suas funciéns como voceiros do
alumnado.
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» O cargo de Delegado e Subdelegado terad unha vixencia dun curso académico. A
destitucién dos delegados e subdelegados podera producirse polo Director por
incumprimento das suas funcions.

* O nomeamento de delegado poderd ser revogado se conta co acordo das duas
terceiras partes do grupo. Neste caso, as persoas demandantes dirixiran ao
director/a un escrito razoado e asinado que, no caso de se aceptar, dard instrucidns
a persoa titora para proceder a unha nova eleccién.

» Os Delegados e Subdelegados poderan presentar a sia dimisién, mediante escrito
dirixido ao Director, onde se recollerdn as razons desta decisidon. No caso de ser
aceptada, procederase a unha nova eleccidn.

Capitulo VII: Organizacion e participacion das familias.

Artigo 16. Asociacion de nais e pais do alumnado
a) Competencias: Art. 120 do Decreto 324/1996

b) Funcionamento: Segundo se regule nos seus estatutos

Artigo 17. Outras disposicions:

a) Os familiares do alumnado seran atendidos de forma persoal nas dependencias do
centro situadas na primeira planta, e nas aulas cando corresponda unha convocatoria
colectiva de grupo, neste caso sera preciso aviso previo a direccion do centro.

b) A ANPA tera asignado un espazo no centro para as stas reunidns e unha caixa de
correos para recibir todo tipo de comunicaciéns e suxestions por parte de calquera
membro da comunidade educativa. Tamén contardn cun enlace na paxina web do
centro.

c) Segundo a lexislacién vixente:

= O paieanaidun alumno/a do centro ten dereito a ser informado/a da evolucion
escolar do seu fillo/a sempre que conserven a patria potestade.

= Non podera sacar do centro ao seu fillo/a se non ten a custodia.

* As parellas da nai ou do pai rexistradas no rexistro de parellas de feito, tefien
dereito a recibir informacién académica do alumno/a.

= As familias tefien o deber de informar ao centro sobre estas circunstancias para
que se cumpran os efectos oportunos.

Capitulo VIII: Persoal de administracion e servizos.

Artigo 18. Composicion do persoal de administracion e servizos

O persoal de administracion e servizos esta integrado por tres administrativos, un coidador,
catro subalternos e catro persoas de limpeza. Os administrativos asi como os catro subalternos
réxense pola Lei 1/2008 da funcién publica de Galicia e Resolucion de 12 de marzo de 2013; o
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persoal de limpeza e coidadora, en tanto persoal laboral fixo da Xunta de Galicia, réxense polo
Convenio Colectivo deste sector.

Son
a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

p)

Son
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Artigo 19. Funcions do persoal subalterno
funcidns do persoal de conserxeria as seguintes:

Abrir e pechar o IES nos horarios establecidos.
Acender e apagar a alarma, caldeira, luces interiores e exteriores.
Pechar portas de acceso as aulas, saldén de actos, corredores e resto do centro.

Controlar os puntos de acceso e entrada ao IES observando, en todo momento, que non
se introduzan persoas alleas, sen permiso do Director. O persoal subalterno identificara,
nas entradas do centro, toda persoa allea ao mesmo.

Atender a conserxeria proporcionando a informacion que demande o publico que se
dirixa 8 mesma.

Tomar os avisos telefénicos que, como norma xeral, non interromperdn as actividades
lectivas.

Realizar os encargos relacionados co servizo dentro e féra das dependencias do IES, asi
como a recollida e entrega de escritos e notificacions que o equipo directivo lle
encomende.

Proporcionar o material necesario para as clases.

Velar polo mantemento das existencias do material de conserxeria, material de oficina e
de limpeza, comunicando ao Secretario/a do centro as necesidades de reposicion.

Custodiar e controlar as chaves das distintas dependencias do IES.
Avisar dos cambios de clase mediante timbre.

Comunicar ao equipo directivo as faltas de disciplina observadas, asi como o uso
incorrecto dos bens mdbeis e instalaciéns do centro.

) Colocar e retirar dos taboleiros de anuncios e das paredes, a informacidén que o equipo
directivo lle indique.

Comunicar os desarranxos e mal estado dos bens mdébeis, material e instalacions do
centro, que detecten no exercicio das suas funcions.

Realizar as tarefas de reprografia que o persoal do centro requira para o
desenvolvemento das suas actividades. Ordenar, clasificar e, no seu caso grampar ou
encadernar as copias.

Realizar as labores necesarias nas dependencias do centro tales como: traslado de
material, mobiliario, etc.

Artigo 20. Funcions do persoal de secretaria
funcidns do persoal de secretaria as seguintes:
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a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

o)

p)

Tramitar e xestionar os procedementos que, en relacidn coa actividade administrativa,
académica e econémica do IES, establece a lexislacién vixente.

Utilizar as ferramentas informaticas que se pofian a sua disposicidn para desenvolver os
seus labores administrativos e seguir os procedementos que para a xestion académica
do IES se desefien.

Manexar o rexistro de entrada e saida da documentacién relevante que ten que ver coa
actividade do centro. Calquera documento que leve a sinatura do Director ou de
calquera outro membro do equipo directivo, terd que ter rexistro de saida.

Atender e informar ao publico sobre o proceso de admisidén, matriculacién, validaciéns,
sistemas de becas e axudas..., segundo as instrucions do Director e por delegacién deste
do/a secretario/a do centro.

Confeccionar as certificacidns que, como consecuencia da solicitude presentada por
unha persoa ou institucion interesada e lexitimada ao efecto, deban asinar os membros
do equipo directivo.

Mecanizar na aplicacion de xestion académica XADE todos os datos relativos a horarios
de profesorado, alumnado e persoal de administracion e servizos.

Xestionar o envio periddico, polo sistema que se estableza, das faltas do alumnado as
familias asi coma calquera outro tipo de comunicacion.

Realizar as tarefas de xestion administrativa que tefan que ver co proceso de admision
e matriculacién.

Apoiar a xestion administrativa xerada polos procesos de avaliacion (impresion de
boletins de notas, historial académico....)

Xestionar os traslados, tramitar os titulos académicos e realizar cantos procedementos
administrativos con efectos académicos establezan as disposicions vixentes.

Apoiar as xestions dos recursos materiais e humanos do centro.
Xestionar, organizar e custodiar o almacén de material de oficina.
Xestionar a tramitacion do seguro escolar.

Levar a cabo a xestiéon administrativa relativa a axudas de libros, becas ou calquera
outra que puidera existir

Xestionar as tomas de posesién e cesamentos de persoal docente, de persoal de
administracidn e servizos derivados de xubilacidns, baixas...

Calquera outra funcién de caracter analogo que o equipo directivo poida
encomendarlles, dentro do dmbito das sias competencias.

Artigo 21. Funcions do persoal de limpeza

O persoal de limpeza estara suxeito as disposiciéns do V Convenio colectivo Unico da Xunta de
Galicia (Resolucion do 20 de outubro de 2008, da Direccidn Xeral de Relacidns Laborais da
Conselleria de Traballo).
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Son funciéns do persoal de limpeza as seguintes:

a) Realizar a limpeza diaria do IES

b) Comunicar os desarranxos, asi como o mal uso dos bens mdbeis e instalacidns que
detecten na prestacidn dos seus servizos.

c) Procurar unha axeitada ventilacién das dependencias do IES durante a limpeza.
d) Asegurar o peche das ventads, portas, apagado das luces e posta en funcionamento do

dispositivo de alarma, ao remate do seu labor diario de limpeza.

Artigo 22. Funcions do persoal de cafeteria

O persoal de cafeteria esta baixo a direccidn do Secretario/a do centro, estando entre as suas
tarefas:
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a) Prestar os seus servizos seguindo as normas da Direccidn.
b) Responsabilizarse da limpeza e ventilacién diaria da cafeteria.

c) Comunicar ao Secretario/a os desarranxos, asi como o mal uso dos bens mdbeis e
instalacidns que detecten na prestacién dos seus servizos.

d) Expofier ao publico o listado de prezos.

e) Asegurarse do peche de ventads, portas, apagado de luces, e posta en funcionamento do
dispositivo de alarma, ao remate de cada xornada.

TITULO III : ORGANIZACION DA ACTIVIDADE ACADEMICA

Capitulo IX: As gardas do profesorado

Artigo 23. Disposicions xerais
a) A asignacién e organizacion das gardas correspondelle 4 Xefatura de Estudos.

b) O profesorado de garda estard a disposicién da organizacion que se estime oportuna
por parte do equipo directivo que as reorganizara en funcidn das necesidades do
centro.

Artigo 24. Gardas de aulas e corredores

a) Todo o profesorado, estea ou non de garda, impedird a circulacion do alumnado polos
corredores sen xustificacion pedagdxica. Igualmente impedira a estancia do alumnado
nos corredores unha vez que o profesor estea na aula.

b) O profesorado de garda comezara o seu labor na sala de profesores, coa maior
puntualidade posible co fin de detectar a ausencia dalgin membro do profesorado.

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

e)

f)
g)

h)

j)

k)

n)

Na sala de profesores, haberd un Libro de Gardas; nel faranse constar, se as houbera, as
ausencias previstas e traballo curricular a realizar co alumnado de estar establecido
polo profesor ausente. O profesorado de garda debe asinar no Libro de Gardas como
comprobante de ter realizado este labor.

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

Fara roldas para comprobar que todo estd en orde.

No caso de ausencia dun profesor/a, pasara lista ao grupo e comunicara as ausencias a
Xefatura de Estudos.

Nas gardas compartidas, substituiranse entre eles na atencién ao alumnado sempre que
sexa posible. Requirirase a presenza dalgun profesor/a de garda na Aula de convivencia
para controlar as posibles expulsions, atender ao alumnado que deba sair do centro, etc

A garda debera levarse a cabo, salvo razén xustificada ante a Xefatura de Estudos ou, na
sUa ausencia, ante calquera outro membro da Xunta Directiva, na aula. De non dispoiier
de traballo curricular programado, poderd dedicarse ao repaso dalgunha materia,
lectura, etc.

Como norma xeral, debera permanecer na aula ordinaria do grupo. No caso de que o
alumnado tivera clases nunha aula especifica, volverase a aula ordinaria. De estar
ocupada, utilizarase outra clase que se atope valeira. No caso de que ningun dos
espazos estivese libre, informarase ao equipo directivo, que decidira sobre a localizacion
do grupo.

De haber mais grupos libres que profesorado de garda, utilizarase a biblioteca e en
ultima instancia a cafeteria ou patio; en calquera caso o alumnado sempre deberd estar
acomparfiado por un profesor de garda.

S6 se poderd dispensar medicamentos ao alumnado logo de comprobar se existe
autorizacion expresa das familias, que se entregara ao formalizar as matriculas e do que
guedara constancia na conserxeria.

Incorporarase a garda o profesorado que, tendo horario lectivo nese momento, non
tivera alumnado por estarse a desenvolver actividades complementarias ou
extraescolares, como consecuencia do acceso do alumnado as FCTs ou ao remate das
clases en 22 de BAC.

No caso dunha indisposicién do alumnado, o profesorado de garda informara
telefonicamente ao seu pai/nai legal para que o vefia recoller (agds aos maiores de
idade, que poderan sair baixo a sua responsabilidade). Se non fose posible contactar coa
familia e se percibise urxencia médica, o profesorado de garda informard a un directivo
de garda, que chamard ao 061 ou a un taxi e acompafiard ao alumnado a urxencias.

Artigo 25. Periodos de entrada e saida de clase

25.1 Entrada a primeira hora da maiia
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a) A entrada ao centro estara atendida por un directivo, un ou varios conserxes e polo
profesorado de garda de transporte correspondente.

b) E responsabilidade do profesorado de garda de transporte a vixilancia das condutas
contrarias as normas de convivencia do alumnado que acode ao centro no transporte
escolar.

c) Non se poderd acceder ao centro ata as 8:30 horas.

d) O alumnado que chegue tarde incorporarase a aula tendo o profesorado que anotar a
correspondente falta de puntualidade.

e) Os atrasos inxustificados seran considerados condutas contrarias as normas de
convivencia e seran obxecto de medidas correctoras.

25.2 Saidas do centro durante a xornada escolar

O alumnado que saia do centro durante o periodo lectivo debera anotarse nun rexistro que
existe na conserxeria, xunto cos datos da persoa que ven recollelo/a. Quedara exento deste
trdmite o alumnado maior de idade.
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a) Durante a sua xornada lectiva, o alumnado do centro sé podera abandonar o recinto do
IES acompafiado do pai, da nai ou dun titor legal, unha vez feito o tramite de anotarse
no rexistro na conserxeria. Se as familias, titores ou representantes legais o estiman
oportuno, poderdn asinar un documento que permita a saida do IES sen
acompafiamento, con cardcter excepcional, sempre e cando avisen e xustifiquen
previamente dita saida.

b) As familias informaran por escrito ao centro no caso de autorizar a outro adulto a
recoller ao seu fillo/a no centro.

c) Ningun alumno/a podera sair do centro en horario lectivo sen a autorizacién do
profesor de garda ou do directivo/a de garda.

d) No tempo de lecer o alumnado de BAC poderad sair do centro cando asi o soliciten os
seus pais ou titores legais por escrito. De non ser asi o alumnado debera permanecer no
centro sendo sancionada a saida non autorizada.

25.3 Saida ao finalizar a xornada

a) O profesorado de garda de transporte acompanara ao alumnado transportado ata o
autobus, asegurandose de que suban aos seus respectivos autobuses.

b) E responsabilidade do profesorado de garda de Gltima hora a vixilancia das condutas
contrarias as normas de convivencia durante o periodo de saida.

Artigo 26. Gardas na Aula de Convivencia

a) A Aula de Convivencia estard atendida en horario lectivo polo profesorado de garda,
preferentemente de entre os que o soliciten voluntariamente. Caso de non haber
voluntarios, a seleccion realizarase por parte do equipo directivo, atendendo aos
seguintes criterios de:
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= Formacion e interese polo tema.
= Experiencia previa

= Participacion na Comisidn de Convivencia.

b) O funcionamento da Aula de Convivencia especificarase anualmente no procedemento

da aula, dentro do Plan Anual de Convivencia do centro.

c) No caso de non haber profesorado suficiente para atender todas as necesidades das

gardas ordinarias, estas terdn preferencia sobre as da Aula de Convivencia.

Artigo 27. Gardas de recreo

27.1 Normas xerais

a)

b)

c)

Durante o recreo, 0s servizos que permaneceran abertos para o alumnado seran os da
primeira planta e planta soto, (fronte ao ximnasio, cafeteria e patio)

As portas das aulas permaneceran pechadas sempre que non se quede un profesor/a
nela.

Non se permitira que queden alumnos/as nas aulas nin nos corredores, agas que algun
profesor se ocupe deles.

27.2 Son funcidns prioritarias do profesorado de garda de corredores:

a)

b)
c)

d)

Vixiar que nas aulas, saldn de actos, laboratorios, etc non quede ningin alumno/a, salvo
se estean acompafiados polo profesor/a.

Vixiar que non quede ningun alumno/a nos servizos das distintas plantas.
Pechar as portas das aulas que queden abertas.

Velar polo correcto uso da cafeteria: controlar o balbordo, que non se xogue a xogos de
azar, que o alumnado faga uso das papeleiras, que non suban bebidas ou comida &
biblioteca.

27.3 Son funcidns prioritarias do profesorado de garda de patio

a)

b)

c)

Vixiar os recunchos mais conflitivos do patio (pista contigua 4@ Anexa, cuberto anexo ao
pavillon...)

Vixiar e previr as condutas contrarias s normas de convivencia no patio.

Evitar, na medida do posible, que membros que non son do noso centro ou da nosa
comunidade educativa estean no recinto do patio.

27.4 Son funcidns prioritarias do profesorado de garda de biblioteca

a)

b)

c)

Velar polo silencio e 0 ambiente de traballo na sala procurando o correcto uso de
materiais e instalacion e o cumprimento das normas de uso da mesma.

Colaborar cos traballos indicados polo/a responsable da Biblioteca.

Facilitar o servizo de préstamo na sala segundo o plan establecido.
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e demais funcidns indicadas nas distintas reuniéns do equipo de biblioteca
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Capitulo X: Asistencia e puntualidade

Artigo 28. Control da asistencia e puntualidade do profesorado e persoal non
docente

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

As faltas do profesorado xustificaranse segundo a Orde do 7 de abril de 2008, coas
novidades introducidas pola Lei 2/2015 publicada no DOG do 4 de maio de 2015, pola
gue se regula o réxime de permisos e licenzas do persoal docente.

A xustificacion de faltas de asistencia farase o antes posible, tendo en conta que antes
do dia 5 de cada mes, a inspeccién educativa debe estar informada.

A xustificacion documental da falta debera entregarse no prazo maximo de 3 dias logo
da incorporacién ao centro.

Cando se tefa previsto faltar ao centro, comunicarase coa suficiente antelacion para
que a Xefatura de Estudos o anote no libro de gardas e se poida organizar a atencién do
alumnado.

No caso do profesorado se a falta é previsible debera deixar no Libro de Gardas as
actividades para atender todos os grupos durante a suda ausencia. Serd o profesorado de
garda o encargado de que estas actividades se realicen.

O equipo directivo anotara no libro de gardas as ausencias do profesorado de cada dia.

Se a falta de asistencia ou puntualidade é imprevisible o profesor/a tentara comunicarse
co centro para establecer o plan de traballo dos seus alumnos durante a sla ausencia.

Se o profesorado, estando no centro, prevé un atraso na sua entrada en clase, deberd
avisar ao profesorado de garda para que se faga cargo dos seus alumnos ata a sua
chegada.

O profesorado de garda, en ausencia do profesor titular, anotard as ausencias do
alumnado e comunicaraas na Xefatura de Estudos para que as incorpore ao xade.

Cando unha parte do grupo realice unha actividade complementaria ou extraescolar,
aqueles que non participen, salvo decisidon do equipo directivo, abalada polos érganos
do centro, quedan obrigados a cumprir o seu horario lectivo normal.

Artigo 29. Control de asistencia e puntualidade do persoal non docente.

a)

b)

Cando se tefia previsto faltar ao centro, comunicarase coa suficiente antelacion 4
Secretaria.

A xustificacion documental das faltas de asistencia farase o antes posible e sempre no
prazo maximo de 3 dias logo da incorporacién ao centro.

Se a falta de asistencia ou puntualidade é imprevisible o persoal non docente tentara
comunicarse co centro para que o resto dos compafieiros poidan organizar o traballo da
forma mais axeitada posible.
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Artigo 30. Control de asistencia e puntualidade do alumnado.

30.1. Normas de puntualidade

a)

b)

d)

f)

g)

O alumnado debera asistir a clases con puntualidade. No caso de clases impartidas nas
aulas especificas como o Pavillén, Ximnasio, Tecnoloxia, Plastica, Musica, Informatica,
Laboratorios, Aulas de idiomas o alumnado trasladarase no menor tempo posible, que
sera estimado, en cada caso, polo profesorado.

Considérase falta de puntualidade sempre que o alumno/a entre na aula despois de que
o faga o profesor/a. En todo caso a falta de puntualidade sera valorada polo
profesorado que imparte clase nese momento.

Se algun alumno/a ten razéns especiais para chegar reiteradamente con atraso a
algunha das actividades, debe comunicalo & Xefatura de Estudos, quen o fara chegar ao
titor/a correspondente. Para iso presentara a correspondente xustificacion, co fin de
gue tales atrasos non sexan contabilizados como faltas de puntualidade.

As faltas reiteradas de puntualidade sen xustificacion poderan ser consideradas
condutas contrarias as normas de convivencia do centro.

En caso de faltas reiteradas de puntualidade do alumnado de Bacharelato, o/a
profesor/a podera denegar ao alumno/a a entrada na aula coa finalidade de respectar o
dereito & educacién do resto do alumnado. Asignaralle o espazo dentro do recinto
escolar onde debe realizar o seu traballo.

O atraso considerarase xustificado cando se achegue a xustificacion correspondente por
parte do alumno/a ou a familia, que se dirixira 4 persoa titora no prazo maximo de 2
dias dende a incorporacion as clases.

As titores legais do alumnado poderan informarse do nimero de faltas de puntualidade
a través do Abalar Mébil ou, no caso de non utilizar este medio, mediante SMS que
seran enviados diariamente polo centro.

30.2 Sobre as faltas asistencia

a)

b)

d)

O profesorado anotara diariamente no XADE as faltas do alumnado. Existe na
conserxeria e nas oficinas do centro un Modelo de Xustificacion de Faltas a disposicidn
do alumnado e as familias. Unha vez cumprimentado polo pai, nai ou titor/a legal en
caso de minoria de idade do alumnado, este entregarao ao seu profesor/a titor/a.

Deberanse xustificar as faltas nun prazo non superior a 2 dias lectivos dende a
reincorporacién ao centro. As xustificacions entregadas féra de prazo non teran efecto.

Aquelas familias que non tefian acceso ou non utilicen Abalar Mébil, recibiran
diariamente as faltas de asistencia mediante SMS. Nos casos nos que non se tefia
autorizacion, as persoas titoras deberan informar quincenalmente as familias por correo
ordinario.

Mensualmente, o titor/a fara un reconto de todas as faltas de asistencia e puntualidade
xustificadas e sen xustificar que se produciron no mes anterior, elevando esta
informacién 4 Xefatura de Estudos.
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e)

f)

g)

h)

j)

k)

n)

Considérase falta xustificada a que, antes ou despois de producirse, é obxecto de
xustificacion por parte do alumnado se é maior de idade, ou pola familia, titores ou
representantes legais, acompafiada da documentacidn correspondente, se procede e
valorada como xustificable polo titor ou polo Xefe/a de Estudos. As xustificacidéns
entregadas fora de prazo non teran efecto.

A comunicacion verbal dos responsables do alumnado co IES, tanto telefénica como
presencial, servird como xustificacidn provisional, pero en ningun caso definitiva.

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

Cando nun mesmo grupo de ESO ou BAC se dese unha falta de asistencia colectiva,
entendendo como tal a ausencia de mais do 40% do alumnado, sera comunicada aos
pais/nais ou titores legais, tera a consideracién de falta contraria 4s normas de
convivencia e o profesorado propora a correccién correspondente.

A ausencia do alumnado a unha proba especifica de avaliacion deberd ser comunicada
con antelacion, se estaba prevista, e necesariamente xustificada coa documentacion
pertinente. Se non estaba prevista, a falta so sera xustificada cando exista unha
documentacion médica ou de caracter oficial. S6 neste Gltimo caso o profesor/a faria, se
fose o caso, unha proba nova.

O alumnado que falte a clases ten o deber de pofierse ao dia do traballo curricular
desenvolvido durante a sua ausencia, para que cando se reincorpore o faga coa menor
dificultade.

As decisions que adopte o alumnado , a partir de 32 da ESO, con respecto 4 folga non
seran consideradas condutas contrarias a4 convivencia cando sexan resultado do
exercicio do dereito de reunién e sexan comunicadas por escrito 48 horas antes da
convocatoria polo delegado ou delegada de curso a Direccidn do Centro.

O alumnado podera reunirse en asemblea dentro do horario lectivo, previa peticién de
hora, espazo e autorizacién da Direccion do centro.

O alumnado maior de idade podera sair do Centro antes da hora habitual se faltase o
profesor/a que debe impartir a Gltima ou ultimas sesions de clase. Esta decision debera
ser comunicada ao profesor de garda correspondente.

O alumnado non podera ausentarse do Centro durante o horario lectivo, salvo causa
xustificada que o directivo de garda valorara.

30.3 Sobre o absentismo escolar

a)

b)

Considérase que un alumno ou alumna é absentista, debendo iniciarse o protocolo de
absentismo, cando supera as 48 sesidns lectivas sen xustificacion médica, xuridica ou de
caracter oficial.

En todo caso, o protocolo de absentismo iniciarase cando se detecte que o alumno/a se
aproxima ao numero de sesiéns antes mencionadas.
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c)

d)

e)

30.4

a)

b)

Unha vez detectado o inicio do absentismo, a Xefatura de Estudos e a Xefa/e do
Departamento de Orientacion e o titor/a desefiaran un plan especifico para o caso. O
IES remitird unha “carta informativa sobre absentismo” convocando unha reunidn na
gue se dara conta das faltas de asistencia rexistradas.

Cando este mecanismo non sexa suficiente para corrixir a situaciéon, nun prazo de 15
dias, decidirase a intervencidn dos Servizos Sociais do Concello. Nesta fase o Director
remitird por escrito aos Servizos Sociais do Concello unha solicitude de intervencion

xunto co protocolo de absentismo do alumno/a para que estes realicen un diagndstico e

determinen as medidas oportunas.

Se con todo non se soluciona o problema de absentismo do menor en idade de
escolarizacion obrigatoria, unha vez esgotadas as fases anteriores, remitirase o caso ao
servizo que tefia atribuidas as competencias na Xunta de Galicia.

Perda do dereito a avaliacion continua

A falta a clase de modo reiterado pode provocar a imposibilidade da aplicacién correcta

dos criterios xerais de avaliacion e da propia avaliacidon continua por parte do alumno

nas distintas materias, nese caso efectuaranse apercibimentos periddicos por parte do

titor, que serdn enviados as familias cando debido ao niumero de faltas acumuladas
nunha materia exista o risco de perde-lo dereito a avaliacién continua.

A periodicidade dos apercibimentos asi como a perda do dereito a avaliacidon continua
gueda establecida do seguinte xeito:

N2 de Ne de faltas N de faltas Perda do
clases/semana 12 Apercibimento | 292 Apercibimento dereito a
por materia avaliacién
continua

1 3 5 6

3 9 14 16

4 ou mais 12 16 18

c)

d)

27

Os apercibimentos e a perda do dereito & avaliacion continua serdn executados polo
Xefe de Estudios & proposta do profesor/a da materia e do titor. Seran comunicados
por escrito e de modo inmediato aos seus pais ou titores legais.

Nos casos de perda do dereito & avaliacidon continua, os alumnos seran avaliados ao
final de curso mediante unha proba extraordinaria que organizara o Departamento
correspondente. As avaliacidns parciais, trala perda do dereito 4 avaliacion continua,
figurardn cun guion (-) no Xade..

No Bacharelato, a perda do dereito a avaliacidon continua nunha materia, levara
aparellado a perda do dereito de asistencia a clase nesa mesma materia. Podera
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reincorporarse as aulas sempre e cando os pais ou titores o soliciten en escrito dirixido

ao Director/a do centro, quen podera autorizar a reincorporacion as clases previo
informe positivo do titor do grupo correspondente.

28



NOF: Normas de Organizacion e Funcionamento @ IES Nosa
Sra. dos Ollos Grandes. LUGO

29

Capitulo X Bis. Dereito do alumnado a avaliacion obxectiva

Artigo 30 bis. Avaliacion con criterios obxectivos

1. Co fin de garantir o dereito do alumnado a unha avaliacién obxectiva e a que o seu

rendemento sexa valorado e recofiecido con obxectividade, o centro fara publicos os
procedementos e os criterios xerais de avaliacidn, promocidn e titulacion que a
comisiéon de coordinacién pedagoxica e o equipo docente establezan, respectivamente,
na proposta curricular e nas programacions didacticas.

Cada departamento didactico, ao comezo de cada curso, informard ao alumnado e as
suas respectivas familias sobre os obxectivos, contidos, procedementos, instrumentos e
criterios de avaliacion e cualificacidn das diferentes areas, materias ou ambitos,
incluidas as materias pendentes de cursos anteriores, e os procedementos de
recuperacién e de apoio previstos. Asi mesmo, informaran dos criterios de promocién e

titulacién (Ver Anexo ).

A direccion do centro responsabilizarase de que a informacidn sobre a avaliacion e os
seus procesos sexa accesible e se lle dea publicidade de xeito manifesto para toda a
comunidade educativa.

A persoa docente titora e o profesorado das distintas dreas, materias e ambitos
manteran unha comunicacion fluida, no relativo ao proceso de aprendizaxe, co
alumnado, as sUas persoas proxenitoras ou persoa que desempenie a representacion
legal.

O alumnado, as suas persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion
legal poderan solicitar aclaracions ao profesorado e a persoa docente titora acerca das
informaciéns que sobre o seu proceso de aprendizaxe reciban, e facilitarlles informacién
sobre os procedementos de revisién de cualificacions e de decisidons sobre a promocion
e a titulacion.

A ditos efectos, deberan solicitar unha entrevista co profesorado e/ou a persoa docente
titora na hora de atencidn as familias establecida no seu horario ou, de forma
excepcional e por causa mutuamente xustificada, outra previamente acordada de forma
mutua e coa antelacidn suficiente.

Artigo 30 ter. Procedemento de revision no centro

1. O alumnado, as suas persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion

legal poderan solicitar, mediante o procedemento establecido no parrafo 32 do artigo
30.bis 2, ao profesorado e 4 persoa docente titora cantas aclaracions consideren
precisas acerca das valoraciéns que se realicen sobre o seu proceso de aprendizaxe, asi
como sobre as cualificacidns ou decisidns que se adopten como resultado do devandito
proceso. En todo caso, a reclamacién formal abranguerd unicamente as cualificacions
finais.

No caso de que persista o desacordo coa cualificacidn final obtida nunha area, materia
ou ambito, ou coa decisién de promocion ou titulacién adoptada para un alumno ou
alumna, este ou as suas persoas proxenitoras ou persoa que desempeiie a
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representacion legal poderdn solicitar por escrito a revisidon da devandita cualificacién
ou decisidn, no prazo de dous dias lectivos, ou de ser o caso habiles, contados a partir
do dia seguinte a aquel en que se produciu a sia comunicacioén.

A solicitude que tefia por obxecto a revision dunha cualificacion, que contera cantas
alegacidns xustifiquen a desconformidade coa cualificacidn final ou coa decisidon
adoptada, sera tramitada a través da xefatura de estudos, quen a trasladara ao
departamento didactico responsable da area, materia ou ambito con cuxa cualificacién
se manifesta o desacordo, e comunicara tal circunstancia 4 persoa docente titora.
Cando o obxecto da revisidn sexa a decisidén de promocidn ou titulacidn, a solicitude
trasladarase a persoa docente titora do alumno ou alumna, como responsable da
coordinacion da sesidn final de avaliacidon en que a decisién foi adoptada.

Cando a solicitude de revision tefia por obxecto a revisiéon dunha cualificacion final, no
primeiro dia lectivo seguinte, ou se for o caso, habil, a aquel en que finalice o periodo de
solicitude de revision, cada departamento didactico, segundo proceda, analizara as
solicitudes de revision recibidas e elaborard os correspondentes informes que recollan a
descricion de feitos e actuacions previas que tivesen lugar, e a decisién adoptada de
modificacion ou ratificacidon da cualificacidn final obxecto de revision.

No proceso de revision da cualificacion final obtida nunha area, materia ou ambito, os
membros do departamento didactico contrastaran as actuacions seguidas no proceso
de avaliacion do alumno e alumna co establecido na programacién didactica, con
especial referencia aos seguintes aspectos, que deberan recollerse no informe:

e Adecuacién dos contidos e criterios de avaliacion sobre os que se levou a cabo a
avaliaciéon do proceso de aprendizaxe do alumno ou alumna cos recollidos na
correspondente programacién didactica.

e Adecuaciéon dos procedementos e instrumentos de avaliacion aplicados co
sinalado na programacion didactica.

e Correcta aplicacidon dos criterios de cualificacion establecidos na programacion
didactica para a superacién da area, materia ou ambito.

o A decision debidamente motivada da ratificacion ou modificacion da
cualificacion final obxecto de revision.

O departamento diddactico correspondente trasladara o informe elaborado a xefatura de
estudos, quen comunicara por escrito como maximo no dia lectivo seguinte, ou se for o
caso, habil, ao alumnado, as suas persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a
representacion legal, a decisidn razoada de ratificacion ou modificacidon da cualificacién
revisada e informara desta a persoa docente titora facéndolle entrega dunha copia do
escrito cursado co xustificante de recepcion pertinente.

A vista do informe elaborado polo equipo docente ou departamento diddctico e en
funcién dos criterios de promocién e titulacidén establecidos con cardcter xeral no centro
e aplicados ao alumno ou alumna, a xefatura de estudos e a persoa docente titora,
como persoa coordinadora do proceso de avaliacion, consideraran a pertinencia de
reunir en sesion extraordinaria o equipo docente co fin de que este, en funcidn dos
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novos datos achegados ou pola solicitude das persoas proxenitoras ou persoa que
desempeiie a representacion legal, se for o caso, valore a necesidade de revisar as
decisiéns adoptadas.

Cando a solicitude de revisidn tefia por obxecto a decision de promocion ou titulaciéon
adoptada para un alumno ou alumna, celebrarase unha reunidn extraordinaria no prazo
maximo de dous dias lectivos, ou se for o caso habiles, desde a finalizacién do periodo
de solicitude de revisidn. Na reunidn revisarase o proceso de adopcién da dita medida a
vista das alegacions realizadas.

Na acta da sesidon extraordinaria recollerase a descricion de feitos e actuacions previas
gue tivesen lugar, os puntos principais das deliberaciéns do equipo docente e a
ratificacion ou modificacidon da decisidon obxecto da revision, razoada e motivada
conforme os criterios para a promocion ou titulaciéon dos alumnos e alumnas
establecidos con caracter xeral na proposta curricular.

A direccién do centro comunicara por escrito ao alumno ou alumna e as sUas persoas
proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion legal a ratificacion ou
modificacion razoada da decisidon de promocién ou titulacidn, o que pora fin ao
procedemento de revision.

Se, tras o proceso de revision, se procede & modificaciéon dalgunha cualificacion final, ou
ben da decisién de promocion ou titulaciéon adoptada, a persoa titular da secretaria do
centro, co visto e prace da direccion do centro, anotara nas actas de avaliacién e, se é o
caso, no expediente e no historial académico, a oportuna dilixencia.

O alumnado, as suas persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion
legal que sexan parte no procedemento teran dereito a acceder e a obter copia dos
documentos contidos no expediente, que se lle remitirdn en formato dixital.

En concreto, no procedemento de revision das calificacidns finais das materias, o
alumnado, os pais ou titores legais poderdn obter, previa solicitude a Direccién do
centro, copia dos exames ou outros instrumentos de avaliacidén escritos, que deran lugar
a cualificacién correspondente, o que se fard a través de rexistro e mediante peticién
individualizada e concreta (Ver Anexo 1), sen que caiba realizar unha peticion xenérica
de todos os exames. A entrega do documento, en formato dixital, o interesado debera
asinar un recibin da sua recepcion.

En todo caso, o alumnado, as sUas persoas proxenitoras ou persoa que desempeiie a
representacion legal poderdn reclamar ante a xefatura territorial correspondente contra
as decisidns adoptadas segundo o procedemento establecido no artigo seguinte.
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Artigo 30 quater. Procedemento de reclamacion ante as xefaturas territoriais
1.

No caso de que, tras o procedemento de revisidn no centro, persista o desacordo coa
cualificacion final de curso obtida nunha drea, materia ou @mbito ou coa decision sobre
a promocién ou titulacidn adoptada polo equipo docente, o alumnado, as sUas persoas
proxenitoras ou persoa que desempefie a representacién legal poderan presentar por
escrito a direccidn do centro docente, no prazo de dous dias habiles a partir do dia
seguinte a comunicacion sobre a decisidén adoptada, reclamacién ante a xefatura
territorial correspondente da Conselleria de Cultura, Educacidn e Universidade.

A direccién do centro docente, no prazo mais breve posible e en todo caso non superior
a tres dias habiles, remitird o expediente 4 xefatura territorial. O devandito expediente
incorporard os informes elaborados no centro, copia fiel dos instrumentos de avaliacion
gue xustifiquen as informaciéns acerca do proceso de avaliaciéon do alumno ou alumna,
asi como, se € o caso, as novas alegacions do reclamante e o informe, se procede, do
director ou directora sobre estas.

Unha vez emitida, a resolucién da Xefatura Territorial, comunicarase de forma
inmediata & direccién do centro para a sua aplicacién e traslado a persoa interesada,
sendo consignada nos correspondentes documentos oficiais de avaliacion. A resolucion
da xefatura territorial pofiera fin a via administrativa.

4. Se, tras o proceso de revision, procede a modificacién dalgunha cualificacién final e dos

consecuentes efectos de promocion ou titulacion para o alumno ou alumna, a persoa
titular da secretaria do centro, co visto e prace da direccion, expedira a correspondente
dilixencia nas actas, no expediente académico e, se é o caso, nos restantes documentos
de avaliacion, facendo referencia & resolucién estimatoria da reclamacion.

Cando, 4 vista da resolucidn adoptada pola xefatura territorial, poida ser necesario
modificar algunha das decisions previas adoptadas, reunirase o equipo docente en
sesidn extraordinaria.

De conformidade co artigo 119.3 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento
administrativo comun das administraciéns publicas, o exercicio do dereito a revisidn e
reclamacion de cualificacions non pode resolverse cunha cualificacion menor da
inicialmente obtida.
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TITULO IV : ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES

Capitulo XI: Organizacion e funcionamento das actividades
extraescolares e complementarias.

Artigo 31. Consideracions xerais

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Considéranse actividades complementarias as organizadas polo centro durante o
horario escolar, de acordo coa PROGRAMACION XERAL ANUAL, e que tefien un caracter
diferenciado das propiamente lectivas polo momento, espazos ou recursos que utilizan.
Son obrigatorias para todo o alumnado a quen van dirixidas e gratuitas.

Considéranse actividades extraescolares as encamifniadas a potenciar a apertura do
centro a sla contorna e a procurar a formacion integral do alumnado en aspectos
referidos @ ampliacion do seu horizonte cultural, @ preparacién para a sua insercidon na
sociedade ou o uso do tempo libre.

Como norma xeral non se presentardn actividades extraescolares ou complementarias
na época de exames. SO se autorizaran nestas datas aquelas actividades cuxa
necesidade de realizacion estea suficientemente razoada e xustificada.

A CCP é a encargada de velar polo correcto equilibrio nas saidas dos diferentes cursos,
grupos e trimestres.

O responsable das actividades extraescolares e complementarias é o Vicedirector, que
terd como funcion, xunto coa direccidon do centro, promover, coordinar e organizar un
plan xeral de actividades que se presentara en cada inicio de curso ao Consello Escolar,
previa informacion ao Claustro de profesores, para o seu informe e inclusiéon na
Programacion Xeral Anual.

As devanditas actividades poderan ser suxeridas polos Departamentos Didacticos, pola
Asociacidn de Pais e Nais, pola Xunta de Delegados ou, en xeral, por calquera membro
da comunidade educativa.

Os Departamentos Didacticos deberdn contemplar nas programaciéns anuais as suas
propostas de actividades, que remitiran ao Vicedirector para a sua incorporacion no
PXA. Se algunha actividade quedase fora da programacion inicial, sera presentada coa
suficiente antelacidn a direccidon para sometela @ sua aprobacién polo Claustro.

Na programacion dunha actividade deberase especificar os seguintes datos:
® Obxectivos xerais
® Programa de actividades a realizar.
e Grupo/s que van participar

® Numero de alumnos/as.
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Alumnado de atencidn & diversidade que require medidas especificas.

® Espazos ou lugares onde se van desenvolver.

e Data e hora de realizacion.

® Profesorado responsable

e Departamento/s didacticos organizadores.

® Lugar e hora de saida e chegada.

o Necesidade de contratar autocar, entradas, comidas...

e (Custo econdmico da actividade con repercusion no centro e no alumnado.

i) A realizaciéon dunha actividade requirira a participaciéon dun importante grupo do total
de alumnos que asisten con regularidade a clase. O alumnado con NEE que o precise ira
acompafiado/a por un profesor/a ou coidador/a, segundo o caso.

j) O profesorado responsable da actividade debe velar polo cumprimento do programado
e, ao remate da mesma comunicara por escrito 4 Direccidon do centro as incidencias que
considere de interese.

k) Por tratarse de actividades organizadas polo Centro, ao alumnado participante seralle
de aplicacién durante o desenvolvemento das mesmas as normas de convivencia e as
correspondentes correccidons en caso de condutas inadecuadas.

[) O Departamento didactico organizador procurara que a actividade complementaria se
leve a cabo na franxa horaria que corresponde coa sua materia a fin de que poidan
facerse responsables dela.

m) No caso de que a actividade estea organizada fora da franxa horaria da sia materia,
correspondelle a garda do alumnado ao profesorado afectado pola actividade.

n) O Vicedirector informara ao profesorado das actividades programadas coa antelacion
suficiente e xunto 4 Xefatura de Estudos estudaran a formula para minimizar a sta
incidencia na actividade docente.

o) Ademais do profesorado, poderan participar nunha actividade aqueles pais, nais ou
persoas maiores de idade que manifesten a sta vontade de facelo e obtefan a
autorizacion do Consello Escolar.

Artigo 32. Actividades que se desenvolven fora do centro

a) Sempre que as actividades requiran o uso de transporte escolar para o seu
desenvolvemento, sera necesaria a conformidade escrita do pai/nai ou titor legal nos
casos de minoria de idade, ou o compromiso persoal nos casos de maioria de idade.

b) O profesorado contara cun teléfono mébil proporcionado polo centro.

c) O profesorado responsable da actividade ten a obriga de estar comunicado co centro,
ao fin de solucionar os problemas que puideran aparecer.
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d)

f)

g)

Cada 20 alumnos/as participantes na actividade requirira a presenza dun profesor,
profesora ou persoal responsable. Sendo 2 o minimo de acompafiantes en calquera
actividade fora da localidade.

Previo ao desenvolvemento da actividade extraescolar, os seus responsables informaran
coa antelacion suficiente as familias e ao alumnado participante sobre o lugar e horario
de saida e chegada, as actividades a realizar e os obxectivos que se pretenden. Esta
informacidn darase preferentemente nunha asemblea de nais/pais ou titores legais na
gue participaran os profesores organizadores e un membro do equipo directivo.

Considérase un agravante as condutas contrarias 4s normas que ocorran féra do centro,
por canto poden supoiier de comportamento insolidario co resto dos seus
compafieiros/as, de falta de colaboracidon e de incidencia negativa para a imaxe do
instituto.

A Xefatura de Estudos informara sobre o alumnado que tefia algunha correccién por
faltas contrarias 4s normas de convivencia do centro, que acumule partes de
incidencias, que tena un absentismo significativo, que seran determinantes para a sua
participacién na actividade complementaria ou extraescolar.

Artigo 33. Financiamento das actividades extraescolares e complementarias

a)

b)

c)

d)

f)

Para o financiamento destas actividades empregaranse os seguintes recursos
econdémicos:

e As cantidades que aprobe o Consello Escolar procedentes da asignacidon que recibe o
centro da Conselleria de Educacion en concepto de gastos de funcionamento.

e As cantidades procedentes dos Orzamentos da Comunidade Auténoma ou de
calquera outro organismo autondmico ou estatal asignados con caracter especifico
para este tipo de actividades.

® As cantidades que poidan recibirse de calquera ente publico ou privado.
® As achegas da ANPA do instituto.
e As achegas dos propios alumnos/as.

Os usuarios efectuaran o pago de cada actividade na forma en que determinen os
organizadores da mesma e sempre baixo a supervisién da Vicedireccion.

Unha vez efectuado o pago de forma parcial ou total, non haberd dereito a devolucion
salvo causa de forza maior, plenamente xustificada.

Co fin de axudar a recadar fondos para a realizacién dunha actividade extraescolar,
poderanse organizar actividades encamifadas a financiar en parte a viaxe, sempre
dentro das normas do centro e da normativa vixente.

As familias teran a obriga de comunicar as enfermidades e coidados necesarios para a
custodia durante as actividades.

Se algun alumno/a padece algunha enfermidade infectocontaxiosa debera absterse de
participar na actividade.
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Artigo 34. Seleccion do alumnado participante nas actividades extraescolares e
complementarias

a) Cando o nimero de alumnos/as sexa superior as prazas ofertadas para a realizacién
dalgunha das actividades antes mencionadas, establecerase un criterio de seleccion
que, por norma xeral, formara parte das bases ou condicidéns de desenvolvemento da
propia actividade e que, en calquera caso, respectara os principios de transparencia,
libre participacion, igualdade e equilibrio no caso de participacidn en varias actividades
por un mesmo alumno/a. Nalguns casos, nos que non é doado guiarse polos criterios
antes mencionados, poderase utilizar o sistema de sorteo entre o alumnado
demandante da actividade.

TITULO V: CONVIVENCIA ESCOLAR

Capitulo XII. Normativa e aspectos xerais

Artigo 35. Normativa reguladora da convivencia escolar nos centros
a) Lei4/2011 de 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa.

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

Artigo 36. Consideracions xerais

Entre os principios que a Lei organica 8/1985 do dereito 4 educacién, do 3 de xullo, establece
para a educacidn, sinala a transmisidon de valores que favorecen a liberdade persoal, a
responsabilidade, a solidariedade, a tolerancia, a igualdade, o respecto a xustiza, que
constitien a base da vida en comun, e a participacion da comunidade educativa.

Por outra parte, os artigos 120 e 124 da Lei organica 2/2006, na redaccidn dada pola Lei
orgénica 8/2013, do 9 de decembro, establecen a autonomia dos centros para elaborar as suas
propias normas de convivencia e as de organizacion e funcionamento.

A LEI 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa e o
Decreto 8/2015 de 8 de xaneiro, no que se regulan as normas basicas de convivencia nos
centros docentes, a participacion directa das familias asi como do resto da comunidade
educativa no ensino e no proceso educativo.

As normas de convivencia teran como obxectivo fundamental desenvolver unhas relacions
positivas entre os diferentes membros da comunidade educativa para lograr un clima escolar
axeitado que facilite o logro dos obxectivos educativos e o éxito escolar.

Nestas normas de convivencia deben establecerse con claridade os DEREITOS e DEBERES do
alumnado, as MEDIDAS CORRECTORAS en caso de incumprimento das normas de convivencia
e a PROPORCIONALIDADE das medidas correctoras, que teran un caracter EDUCATIVO E
RECUPERADOR, procurando a mellora nas relacions de todos os membros da comunidade
educativa.
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Establécese o principio de igualdade de trato e de non discriminacion por razén de sexo,
orientacién sexual e identidade de xénero para as anteriormente mencionadas no dmbito do
noso centro escolar.

Establécese, asemade, o principio de igualdade entre homes e mulleres e sitlase a
MEDIACION NA XESTION DE CONFLITOS como o camifio preferente na xestién dos conflitos.

Capitulo XIII. Dereitos e deberes dos distintos sectores que compoiien
a comunidade educativa.

Artigo 37. Dereitos e deberes do persoal docente

37.1 Dereitos:

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

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

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

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

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

f) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién
educativa, nos termos previstos no titulo IV desta lei.

g) A acceder 8 formacion necesaria na atencién 4 diversidade e na conflitividade escolar e
recibir os estimulos mais axeitados para promover a implicacién do profesorado en actividades
e experiencias pedagdxicas de innovacion educativa relacionadas coa convivencia e a
mediacién.

37.2 Deberes:

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

b) Adoptar as medidas necesarias de proteccién e seguridade no desenvolvemento das
actividades escolares.

c) Adoptar as decisidons 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 a convivencia do
alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas en cofiecemento dos membros do equipo
directivo do centro.
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d) Colaborar activamente na prevencidn, deteccién e erradicacidén das condutas contrarias a
convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

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

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

Artigo 38. Dereitos e deberes do alumnado (Art. 7 da Lei 4/2011)

38.1 Dereitos:

a) A recibir unha formacién integral e coeducativa que contribla ao pleno desenvolvemento
da sua personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.

b) A que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais.

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

d) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién
educativa, nos termos previstos no titulo IV desta lei.

e) A participar na confeccién das normas de convivencia e na resolucién pacifica de conflitos e,
en xeral, a participar na toma de decisidns do centro en materia de convivencia.

38.2 Deberes:

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

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

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

d) Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.
e) Conservar e facer un bo uso das instalaciéns e dos materiais do centro.

f) Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia dos
seus respectivos centros docentes.
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g) Seguir as directrices do profesorado respecto da sua educacion e aprendizaxe.
h) Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

i) Respectar a propiedade intelectual 4 hora de presentar traballos acreditando as fontes das
gue se toma informacion.

Artigo 39. Dereitos e deberes do persoal de administracion e servizos.

39.1 Dereitos

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

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

c) A participar, no exercicio das suas funciéns, na mellora da convivencia escolar.
d) A proteccién xuridica adecuada s stas funciéns.

e) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién
educativa, nos termos previstos no titulo IV desta lei.

39.2 Deberes

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

b) Colaborar activamente na prevencién, deteccion e erradicacidén das condutas contrarias a
convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

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

d) Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambito
educativo das que tefia coflecemento.

Artigo 40. Dereitos e Deberes das nais e pais ou das titoras e titores (Art. 6 da Lei
4/2011)

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

b) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracion socioeducativa dos seus
fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, para o que se lles facilitard o acceso ao profesorado e aos
membros dos equipos directivos dos centros docentes.
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c) A recibir informacion sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros
docentes.

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

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

40.2 Deberes

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

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

c) Respectar aos restantes compofentes da comunidade educativa.

d) Colaborar cos centros docentes na prevencion e correcciéon das condutas contrarias 4as
normas de convivencia dos seus fillos ou fillas.

Capitulo XIV. Normas de convivencia especificas do centro

Artigo 41. Normas de convivencia especificas de aula

a) A distribucién das aulas do centro realizarase por parte do Equipo Directivo cada curso,
atendendo a criterios pedagodxicos, de mellora da convivencia e de mobilidade no caso
de alumnos con NEE.

b) O alumnado dispora dunha aula limpa e ordenada. E obriga do grupo que a ocupa
mantela nese estado de orde e limpeza.

c) Non se pode comer nin beber nas aulas, agas nos casos nos que exista unha prescricion
médica que asi o aconselle.

d) Se unha aula quedase especialmente sucia non serd atendida polo persoal de limpeza,
sendo responsabilidade do grupo a sua limpeza ata que se aprecie unha mellora.

e) Terase un especial coidado coas pertenzas e os traballos individuais e colectivos que se
atopen na aula.

f) Sera responsabilidade do alumnado e das stas familias a reposicidon ou pago do equipo
mobiliario da aula, que poida resultar deteriorado por un trato inadecuado do mesmo.
En caso de non atoparse a persoa responsable dalgun destes feitos a responsabilidade
sera solidaria entre todos os membros do grupo. Asemade sera responsabilidade do
alumnado de 12 e 22 de ESO e das suas familias o correcto uso e coidado dos
ordenadores que se lles facilitan para o traballo escolar e das “taquillas” con clave que
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g)

h)

j)

se pofien a sUa disposicion para almacenar correctamente este material. Adaptandose
as normas de uso do anexo.

Se non chegase o profesor/a da materia ou de garda transcorridos 10 minutos, o
delegado/a ou subdelegado/a do grupo ird 4 sala de profesores a buscar ao profesor/a
de garda que se faga cargo do grupo.

Cando un grupo abandone a sua aula habitual para recibir clase nunha aula especifica
ou noutras dependencias, cada alumno/a levara as stas pertenzas consigo a fin de
evitar subtraccidns. O centro non se fara responsable da perda ou subtraccion de
obxectos en caso de incumprimento desta norma. Ao rematar a xornada diaria, o
alumnado levara consigo todo o seu material.

O alumnado absterase de manipular os ordenadores, o encerado dixital, candn e outros
materiais informaticos da aula sen o permiso do profesor.

O profesorado non podera comer, beber (agas auga) nin tomar café nas aulas.

Artigo 41 bis — Normas de convivencia especifica da aula virtual

a)

b)

d)

e)

O seguemento das clases a través da aula virtual, no suposto de suspension da
actividade lectiva presencial, rexirase polos mesmos criterios e procedementos que as
clases presenciais no canto a rexistro de asistencia e faltas de puntualidade.

As normas de convivencia aplicables na aula virtual e nas ocasionais videoconferencias,
seran as mesmas vixentes para as clases presenciais, tendo en conta o medio de
imparticion das mesmas

Os recursos dispofiibles na aula virtual deberan ser utilizados cun fin meramente
educativo, evitando o seu uso para comunicaciéns persoais cunha finalidade diferente.

O alumnado debera atender os requerimentos do profesorado no canto 6 uso dos
medios técnicos complementarias (cdmara e micré6fono), debendo pofier en
cofecemento de este calquer tipo de dificultade que lle impida o acceso s mesmos.

Estas normas complétanse cas normas de funcionamento da Aula virtual, recollidas no
Anexo lll, e as normas de convivencia dixital, recollidas no Anexo IV.

Artigo 42. Normas de convivencia especificas nos corredores.

f)

g)

h)

j)

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

No caso das escaleiras circularase polo lado correspondente a balaustrada nas baixadas
e pegado a parede nas subidas.

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

En ningln caso podera permanecer nos corredores durante o horario lectivo, salvo para
executar algun recado de profesor ou directivo.

A conservacion do edificio e, nomeadamente, dos corredores é unha norma e un
obxectivo basico a acadar, consecuentemente a limpeza ou restauracion de calquera
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pintada que se realice en portas e paredes dos corredores correra a cargo de quen as
realice.

Artigo 43. Normas de convivencia especifica nos servizos

a) Os servizos seran utilizados con correccién e deberase coidar especialmente a sua
limpeza.

b) Non se podera acudir ao bafo sen a autorizacién do profesor durante os periodos
lectivos e, salvo excepcidns que o profesor/a valorard, non se deben conceder permisos
para acudir aos servizos durante a primeira hora, nin cando falten 15 minutos para
rematar as clases.

c) Non podera sair ao servizo mais dun alumno/a a vez.
d) A limpeza ou restauracion dos danos e das pintadas en portas e paredes correra a cargo

de quen as realice.

Artigo 44. Normas de convivencia especificas das aulas de informdtica e E-
DIXGAL.

a) Non esta permitido o uso das redes sociais na aula, salvo autorizacion expresa do
profesor.

b) O alumnado de 12 e 22 de ESO realizara un correcto uso dos ordenadores do que se
faran responsables, non estando permitido o uso dos mesmos para actividades que non
estean vinculadas a actividade educativa salvo expreso permiso do profesor que os
acompafie nese momento. Tamén se faran eles e as suas familias responsables do
coidado dos ordenadores que se lles facilitan para o traballo escolar e das “taquillas”
con clave que se pofen a sua disposicion para almacenar correctamente este material.

c) Considerarase especialmente grave o uso de contas ou ordenadores doutros
alumno/as, asi como a suplantacion da identidade doutro usuario.

d) Queda totalmente prohibido o acceso no centro as pdxinas de internet cuxos contidos:

e Atenten contra a honra, a intimidade e o segredo das comunicacions dos/as
menores de idade ou doutras persoas.

e Sexan violentos, degradantes ou favorecedores da corrupcidon de menores, asi
como a prostitucion ou a pornografia de persoas de calquera idade.

e Atenten contra os dereitos humanos e os valores universais (contidos racistas,
xenoéfobos, homodfobos, sexistas, fagan apoloxia do crime, do terrorismo ou de
ideas totalitarias e extremistas, etc)

e Danen aidentidade e autoestima das persoas menores, especialmente en relacién
a sua condicidn fisica ou psiquica.

e Fomenten a ludopatia e os consumos abusivos.

Artigo 45. Normas de convivencia especificas da Biblioteca
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a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

m)

A diversidade de tarefas que se desenvolven no espazo da Biblioteca esixen un
respecto absoluto co traballo dos demais.

Durante o curso escolar, a biblioteca permanecera aberta se acordo co horario que se
estableza ao inicio de cada curso escolar. Este horario farase publico na porta da
Biblioteca.

S6 se podera estar na biblioteca cando estea presente un profesor/a.
Esta prohibido o consumo de comida e bebida.

O material da biblioteca obxecto de préstamo debera ser devolto no prazo establecido,
en caso contrario, este feito, sera considerado como unha falta contraria as normas de
convivencia do centro e terd a sua correccion correspondente. Ver protocolo de
Devolucidn de material no taboleiro da Biblioteca.

Ao final da estancia na biblioteca o alumnado deixara as cadeiras e mesas ordenadas,
colocara o material utilizado no seu lugar correspondente e apagara os ordenadores
en caso de que fosen utilizados. Asi mesmo, debera coidarse o espazo fisico: mesas,
cadeiras...e manter a limpeza empregando as papeleiras. De non facerse, considerarase
falta grave contraria as normas de convivencia.

Para levar a cabo a revisién anual dos fondos documentais, o servizo de préstamos da
biblioteca interromperase unha semana antes do remate das clases, excepto se este
material fose necesario para preparar os exames extraordinarios. Neste caso, o
profesorado das materias nas que se necesiten libros da biblioteca para os exames de
setembro pasaran unha listaxe cos seus titulos a persoa coordinadora.

Tanto para préstamos como para devolucidns sera o profesorado de biblioteca o que
realice as correspondentes anotacidons no programa informatico que xestiona a
biblioteca escolar. Ainda asi, dentro do Programa Voluntariado na biblioteca Escolar,
poderase contar coa axuda de alumnado en tarefas de xestién e dinamizacion.

Cada usuario é responsable do material que leva en préstamo, de maneira que, se se
deteriora ou perde, deberd repofielo ou pagalo.

Pddense levar como maximo tres exemplares en empréstito, independentemente do
seu formato (libro, pelicula, revista...).

O periodo de empréstito sera de 15 dias. Unha vez rematado o prazo, poderase
renovar por outros 15 dias, sempre e cando non houbera unha peticion anterior;
especialmente coas lecturas obrigatorias.

Os materiais de uso xeral (dicionarios, enciclopedias, laminas, atlas...) non poderan ser
usados féra da biblioteca, agas que, sexan solicitados expresamente por algun
profesor/a.

Nos ordenadores da biblioteca esta permitido consultar o correo electrénico, xogos
educativos, consultar informacion en Internet para a elaboracion de traballos
relacionados coas materias... Non esta permitido chatear, utilizar xogos que non sexan
educativos, acceder a redes sociais e abrir paxinas de contidos sexistas, racistas ou
xeno6fobos, homoéfobos, etc.
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n) Para o uso dos ordenadores, tera preferencia o alumnado que tefia que realizar tarefas
académicas.

Artigo 46. Normas especificas das instalacions deportivas
Rexeranse de acordo coas necesidades do Departamento de Educacién Fisica.

A utilizacién de forma puntual por asociacions ou entidades debe ser autorizada polo Director
do Centro, oido o Departamento de E. Fisica.

A utilizacién das instalacions deportivas de forma sistematica por asociacions o entidades
debera ser autorizada polo Director oido o Consello Escolar e nas condicions que ditamine.

Artigo 47. Normas especificas do servizo de reprografia
Atenderd as necesidades de docentes, alumnos e administrativas.

Cada profesor/a tera un codigo de acceso ao servizo de reprografia que levara un control das
copias realizadas e terase en conta o cumprimento da lexislacion vixente en materia de
dereitos de autor.

Os usuarios deste servizo axustaranse ao horario establecido e procuraran facer os encargos
coa suficiente antelacion.

Artigo 48. Normas especificas de utilizacion do Salén de Actos

Podera ser utilizado por calquera dos membros da comunidade educativa que o soliciten &
persoa secretaria do Centro con 24 horas de antelacion.

Os alumnos non o pordn utilizar como colectivo en horario escolar, salvo autorizacién expresa
do Director do centro.

Para o uso de actividades que non son do Centro sera necesario, ademais de solicitalo con
mais de 48 horas de antelacion a Secretaria, autorizacién do Director e facerse cargo dos
gastos que se orixinen.

Artigo 49. Normas especificas do servizo de telefonia, fax e internet

O persoal do Centro podera utilizar estes servizos sempre que o esixa o desenvolvemento das
tarefas docentes, pedagoxicas e administrativas. Os teléfonos fixos do centro poderan ser
utilizados por calquera membro da Comunidade Educativa.

Artigo 49 bis. Normas especificas das actividades complementarias e
extraescolares

No suposto de que durante o desenrolo da actividade se produzan condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia o profesorado encargado da mesma poderd expulsar a persoa
participante.

Serd responsabilidade dos proxenitores ou persoas titoras legais o traslado para o regreso ao
seu domicilio dos alumnos/as sancionados, asi como os gastos que do mesmo se ocasionen.
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Como norma xeral, un profesor/a encargarase de acompanfar ao alumno/a ata o lugar de
traslado mais adecuado para que o alumno chegue ata un punto de recoxida acordado por
escrito (email do centro) cas/os nais/pais ou titores legais. Se fora necesaria a presenza dun
acompafante ata dito punto os gastos derivados dela correran a cargo dos proxenitores ou
persoas titoras legais.

Capitulo XV. Procedemento de sancidns e correccions

Artigo 50. Tipificacion das condutas contrarias d convivencia do centro
As condutas contrarias a convivencia clasificanse en dous grupos:

a)Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro
b)Condutas leves contrarias a convivencia

Artigo 51. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro

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

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

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

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

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

f) A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacidn, alteracién ou
subtraccion de documentos académicos.

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

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

i) As actuacions gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos membros da
comunidade educativa do centro, ou a incitacion a elas.
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j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou a
integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase
indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar os obxectos a que se refire o punto
terceiro do artigo 11 desta lei cando se é requirido para iso polo profesorado.

k) A reiteraciéon, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a convivencia.
[) O incumprimento das sanciéns impostas.

51.1 Medidas correctoras

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

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

c¢) Cambio de grupo.

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

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

f) Cambio de centro.

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

A medida correctora de cambio de centro terd caracter excepcional e o responsable da
direccion do centro comunicard inmediatamente esta proposta a xefatura territorial, con
achega do expediente do dito procedemento corrector.

Artigo 52. Imposicion das sancions

Corresponde a direccidn do centro, por proposta da persoa que instria o procedemento
corrector, imponer as correccions enumeradas no apartado anterior, de conformidade co
procedemento establecido no punto seguinte.

Artigo 53. Procedemento de correccion das condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia do centro.
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a) A correccion de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro require
a instrucién dun procedemento corrector, que podera ser: CONCILIADO ou COMUN.

b) Darase preferencia ao procedemento conciliado, especialmente se se trata dun
alumno/a da ESO, da ausencia de antecedentes relacionados coa convivencia escolar e
das suas circunstancias persoais, familiares e sociais.

c) En calquera caso, corresponde a direccion do centro decidir a instrucion e
procedemento a seguir, logo da recollida da necesaria informacidn.

d) A direccién do centro informarda ao titor/a do/a alumno/a corrixido/a e ao consello
escolar das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia que fosen corrixidas.

Artigo 54. Fases do procedemento de correccion

1. Informacion previa: 3 dias lectivos desde que se tivo cofiecemento dos feitos para
determinar a oportunidade ou non de aplicar o procedemento conciliado, asesorado,
de ser o caso, pola persoa que exerza a xefatura do departamento de orientacion e polo
titor/a do alumno/a que se vai corrixir.

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

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

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

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

6. Caso de aceptacidon de procedemento conciliado: 1 dia seguinte da notificacién, os
proxenitores ou representantes legais, comunicaran a direcciéon a aceptacion do
procedemento conciliado.

Artigo 55. Resolucion do procedemento de correccion, reclamacions e execucion
de medidas

1. A vista da proposta da persoa instrutora, a direccién do centro ditard a resolucién escrita do
procedemento de correccién, que considerara polo menos os seguintes contidos:

a) Feitos probados.

b) De ser o caso, circunstancias que reduzan ou acentien a responsabilidade.
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c) Medidas correctoras que se vaian aplicar.

d) Posibilidade de solicitar ante o consello escolar, no prazo de dous dias lectivos desde a
recepcidn da resolucién, a revision da medida correctora imposta.

2. A direccién do centro notificaralle por escrito 4@ alumna ou ao alumno ou, de ser menor de
idade non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e a
resolucién adoptada no prazo dun dia lectivo a partir da recepcién da proposta da instrutora
ou do instrutor, e remitiraa a xefatura territorial correspondente.

3. As correcciéns que se impofian por parte da direccién do centro en relacién coas condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia poderdn ser revisadas polo consello escolar por
instancia das alumnas ou dos alumnos ou, de ser o caso, das persoas proxenitoras ou
representantes legais destas/es, de acordo co establecido no artigo 127.f) da Lei organica
2/2006.

4. Arbitraranse medidas para o seguimento dos causantes da situacion de acoso que impidan a
continuacion de eventuais condutas acosadoras.

5. As correccions que se impofan por este procedemento seran inmediatamente executivas.

Artigo 56. Condutas leves contrarias d convivencia

a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na alinea a), os actos de
discriminacion da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c), os danos da alinea g), os
actos inxustificados da alinea h) e as actuacions prexudiciais descritas na alinea i) do
artigo 51.1 que non alcancen a gravidade requirida no devandito precepto.

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

c) A ausencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade.

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

e) Copiar ou obter informacion de forma deshonesta nos exames ou en calquera outro
tipo de probas.

f) Xogar das cartas ou a outro tipo de xogos no que medien apostas ou alteren o ambiente
de normalidade do centro, en calquera das suas instalacidns.
56.1 Medidas correctoras
a) Amoestacion privada ou por escrito.
b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos.

c) Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.
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d) Realizacion, en horario lectivo, de tarefas que contribian 4 mellora e desenvolvemento
das actividades do centro.

e) Suspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias
do centro por un periodo de un mes.

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

g) Suspensién 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 interrupcién no proceso
formativo.

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

Artigo 57. Responsables da aplicacion das medidas correctoras

a) O profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta a persoa que ocupe a
xefatura de estudos, no caso das medidas previstas nas alineas a), b) e ¢) do artigo 48
deste NOF.

b) A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta 4 persoa que ocupe a
xefatura de estudos, no caso das medidas previstas nas alineas a), b), c) e d) do artigo
56.1 deste NOF.

c) A persoa que ocupe a xefatura de estudos, ou a persoa titular da direccion do centro,
oidos a alumna ou alumno e a sua profesora ou profesor ou titora ou titor, no caso das
medidas previstas nas alineas a), c), d), e) e f) do artigo 56.1 deste NOF.

d) A persoa titular da direccién do centro, oidos a alumna ou alumno e a sta profesora ou
profesor ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nas alineas g) e h) do artigo
56.1 deste NOF. A imposicidn destas medidas correctoras comunicarase a nai ou pai ou
a titora ou titor da alumna ou alumno antes de que estas se fagan efectivas, asi como &
Comision de Convivencia Escolar do centro.

e) As resolucions que impofien as medidas correctoras as que se refire este artigo pofien
fin & via administrativa e son inmediatamente executivas.

Artigo 58. A efectos da gradacion das correccions
Consideraranse circunstancias atenuantes:

a) O recofiecemento espontaneo da conduta incorrecta
b) A falta de intencionalidade.

Consideraranse circunstancias agravantes:

a) A premeditacidn e a reiteracién
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b)

c)

Causar dano, inxuria ou ofensa aos comparieiro/as de menor idade ou aos
recentemente chegados ao Centro.

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

Capitulo XVI. A mediacién escolar

Artigo 59. Referencias normativas

a)

b)

Artigo 20 da Lei 4/2011 de convivencia: Procedementos conciliados da resolucién de
conflitos.

Artigo 26 do Decreto 8/2015, polo que se desenvolve a Lei 4/2011.

Artigo 60. Condicions da mediacion

a)

b)

d)

f)

g)

h)

A mediacién escolar é unha estratexia de intervencidn imparcial para a resolucion
pacifica de conflitos en que unha terceira persoa axuda as partes implicadas a alcanzar
un acordo satisfactorio para ambas as duas.

A mediacion utilizarase, con cardacter prioritario, como estratexia preventiva, resolutiva
e reparadora na xestion de calquera conflito entre os membros da comunidade
educativa.

O proceso de mediacidn iniciarase a instancia de calquera membro da comunidade
educativa e sempre que as partes implicadas o acepten voluntariamente.

O proceso de mediacién pode paralizar un procedemento correctivo ou sancionador
previsto. No caso de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro na
que se decidira a incoacion dun procedemento corrector ou sancionador serd de
aplicacion o disposto no artigo 54 destas normas.

Se o proceso de mediacion de interrompe ou finaliza sen acordos, ou se incumpren os
pactos de reparacion, as persoas mediadoras deben comunicar estas circunstancias a
xefatura de estudos.

As persoas mediadoras seran propostas pola persoa orientadora do centro de entre o
equipo de mediadores do centro, que teran que garantir a maxima confidencialidade e
neutralidade.

Na sua designacion terase en conta o equilibrio na asignacién de casos, a idoneidade
das persoas mediadoras en relacion cos casos, a sua conflitividade, dificultade ou
tipoloxia.

O alumnado mediador utilizara, preferentemente, os recreos, as horas nas que falte un
profesor/a, a hora de titoria para traballar na mediacion.
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i)

j)

O profesorado debera facilitar que o alumnado que vai ser mediado acuda ao proceso
mediador cando os mediadores o requiran. Asi mesmo debera informalo das actividades
realizadas na clase durante a sua ausencia.

O profesorado facilitara que o alumnado mediador en formacidn poda acudir a
actividades formativas nas datas e horas que se planifiquen.

Capitulo XVII. Aula de convivencia
Artigo 61. Funcionamento

O funcionamento da Aula de Convivencia concretarase cada curso escolar en funcién do
profesorado co que se conte e terd as seguintes condiciéns en canto ao seu funcionamento:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Tratase dun espazo no que se pretende facilitar a reflexion do alumnado que impide o
normal funcionamento do grupo clase, enchendo de contido formativo as expulsidns de
clase ou os tempos necesarios para reflexionar, féra da propia aula, sobre algln aspecto
da suia conduta. Neste espazo o profesorado tratara de axudar ao alumno/a para que
analice as suas condutas disruptivas e se comprometa ao cambio, ofrecendo unha
resposta pedagdxica tanto aos conflitos puntuais na aula como ao alumnado con
problemas persistentes de conduta.

A Aula de Convivencia contara cunha persoa coordinadora con reducion do seu horario
lectivo.

Serda atendida polo profesorado de garda, procurando a conformacién dun grupo o mais
reducido posible a fin de garantir a sua coordinacion.

Fomentarase a formacion continuada do profesorado que atende a A. de C. na
resolucion pacifica de conflitos.

Estarad dotada dunha ferramenta informatica para o arquivo e a analise rigorosa dos
conflitos e das solucions realizadas, ademais de materiais de traballo impreso que
contribuan, guien e deixen constancia do traballo realizado.

A Aula de Convivencia someterase @ avaliacion continua por parte do claustro de
profesores, da comision de convivencia e do consello escolar, co obxecto da correccién
das posibles dificultades.

Evitarase que un alumno sexa enviado de forma sistematica a A. de C., da mesma
maneira tratara de evitarse que un profesor/a adoite, como rutina, enviar un alumno/a
a Aula de Convivencia. En calquera dos dous casos antes referidos buscaranse medidas
correctoras alternativas.

Capitulo XVIII. Actividades de acollida

Artigo 62. Condicions e funcionamento da acollida no centro:

a)
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b)

c)

d)

f)

matriculan por primeira vez no centro, actividades que faciliten o coflecemento das
normas de convivencia tanto xerais do centro como particulares da aula.

No mes de xuiio de cada ano celebrarase unha Xornada de Acollida destinada ao
alumnado dos centros adscritos nos que se traballaran aspectos como: normas do
centro, sensibilizacién fronte os casos de acoso e intimidacién, igualdade de xénero,
violencia de xénero, non discriminacién por razén de raza, sexo, orientacion sexual,
procedencia ou condicidn persoal ou social.

No mes de setembro o profesorado en xeral e o profesorado titor en particular
continuara coas actividades de acollida do grupo levando a cabo un programa de
traballo especificado no Plan de Accidn Titorial e no Plan de Convivencia, dirixido ao
cofiecemento dos principios e normas de convivencia do centro.

Entre as medidas de caracter organizativo que posibiliten a adecuada vixilancia dos
espazos e dos tempos de lecer, entradas e saidas dos centros e cambios de clase, porase
en marcha anualmente a TEIl, Titoria entre iguais, a fin de protexer aos mais novos ou
acabados de chegar ao centro.

Ao inicio de cada curso levaranse a cabo actividades de acollida para o profesorado que
se incorpore por primeira vez ao centro. Do mesmo xeito, cando o profesorado se
incorpore ao centro iniciado o curso, levaranse a cabo actividades de acollida que lle
faciliten a sua integracién no mesmo.

Igualmente, ao inicio de cada curso tera lugar unha reunién coas familias dos novos
alumnos/as de 12 da ESO para informarlles sobre os procesos socioeducativos que os
seus fillos poden experimentar no transito entre as etapas de Educaciéon Primaria e ESO.
Ademais, proporcionarase unha comunicacién efectiva co centro, asi como as formas de
participar na comunidade educativa.

Capitulo XIX: Sobre o uso da telefonia mobil, dos aparellos electronicos
e de internet nas instalacions do centro.

Artigo 63. Normas de uso:

a)

b)

d)

Prohibese o uso do teléfono mabil e outros dispositivos electronicos como mecanismos
de comunicacion durante os periodos lectivos. Excepcionalmente poderanse utilizar nas
clases os teléfonos mébiles e outros mecanismos de comunicacidon cando o autorice
expresamente o profesor/a e sempre que a sua utilizacidon estea vinculada a unha
actividade académica.

O profesorado serd coidadoso de non publicar direcciéns nin informacién do alumnado
na sua relacién co mesmo a través do correo electrénico.

Para que calquera membro da comunidade educativa poida colgar na rede algun
material que poida romper o anonimato do alumnado menor de idade, debera solicitar
previamente o permiso do seu pai, nai ou titor/a legal.

Igualmente, terase que solicitar permiso para o uso da imaxe de calquera membro da
comunidade educativa.
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e) O centro procurara ofrecer toda a informaciéon e formacién posible ao alumnado acerca
dos perigos dun mal uso de Internet e das Redes Sociais.

f) O centro, por outra parte, fomentara o uso de Internet como ferramenta de traballo e
investigacion.

Capitulo XX: Matriculas de honra.

Artigo 64. Normativa reguladora

ESO

Con respecto a ESO, a Orde de 25 de xaneiro de 2022, establece no artigo 12 que as alumnas e
os alumnos que, logo da avaliacidn final do cuarto curso, obtivesen unha nota media do cuarto
curso igual ou superior a nove puntos poderan recibir a mencién de matricula de honra. A
devandita mencidn podera concederse, como maximo, a un niumero de alumnas ou alumnos
igual ao enteiro mais préximo ao 5 % do total de alumnado matriculado no centro docente no
cuarto curso.

En todo caso, cando no centro docente o total de alumnado matriculado no cuarto curso de
educacion secundaria obrigatoria sexa inferior a vinte, podera concederse unha mencion de
matricula de honra.

Na concreccién curricular acordada polo Claustro en reunidn extraordinaria de 28 de abril de
2022, son os seguintes:

12 Maior nota media no 42 curso da ESO.

22 Maior nota media na ESO

32 Maior nota media en 32 ESO.

42 Maior nota media en 22 ESO

52 Maior nota media en 12 ESO

62 Maior niumero de materias de ESO con cualificacion de sobresainte.

Bacharelato

A orden de 25 de xaneiro de 2022 establece que o alumnado que, logo da avaliacién final
ordinaria do segundo curso, obtivese unha nota media do segundo curso igual ou superior a
nove puntos podera recibir a mencidén de matricula de honra. A devandita mencién podera
concederse, como maximo, a un numero de alumnas ou alumnos igual ao enteiro mais
proximo ao 5 % do total de alumnado matriculado no centro docente no segundo curso.

En todo caso, cando no centro docente o total de alumnado matriculado no segundo curso de
bacharelato sexa inferior a vinte, podera concederse unha distincion de matricula de honra.

Artigo 65. Criterios de seleccion
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Na concreccidn curricular acordada polo Claustro en reunion extraordinaria de 28 de abril de
2022, acordouse que en caso de que o alumnado de ESO e Bacharelato que puidera ter dereito
a dita matricula de honra fora superior 4 porcentaxe citada concederiase a matricula de
acordo cos seguintes criterios prioritarios:

ESO
12 Maior nota media no 42 curso da ESO.

22 Maior nota media na ESO

32 Maior nota media en 32 ESO.

42 Maior nota media en 22 ESO

52 Maior nota media en 12 ESO

62 Maior nimero de materias de ESO con cualificacion de sobresainte.

Bacharelato

12 Maior nota media no 22 curso do Bacharelato.

22 Maior nota media no Bacharelato.

32 Maior nota media no 12 curso do Bacharelato

42 Maior niumero de materias do Bacharelato con cualificacién de sobresainte.

52 Maior nota en ESO
Capitulo XXI. Seccions bilingiies

Artigo 66. Normativa reguladora

ORDE do 12 de maio de 2011 pola que se regulan as seccions bilinglies en centros sostidos con
fondos publicos de ensino non universitario.

Artigo 67. Criterios de seleccion

En caso de que o nimero de alumnos/as que opten as prazas ofertadas para as seccidons
bilinglies sexa superior as prazas ofertadas realizarase un sorteo para cubrir as prazas
ofertadas no que poderan participar os/as alumnos/as que tefian como minimo un oito na
materia de inglés no curso anterior. (Tera prioridade o alumnado con mellor nota da materia
de inglés do curso anterior.)

TITULO VII: DISPOSICIONS FINAIS

Artigo 68. Difusion

O contido das presentes Normas de Organizacién e Funcionamento do centro difundiranse
entre todo os membros da Comunidade Educativa. Na Secretaria haberd sempre unha copia 4
disposicion de calquera persoa pertencente ao Centro.
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Artigo 69. Propostas de modificiacion

O Equipo Directivo, o Claustro de Profesores, a Xunta de Delegados ou calquera dos outros
sectores representados no Consello Escolar, poderan presentar propostas de modificacion ao
presente regulamento, previo acordo, pola maioria absoluta dos membros. Tamén poderan
propofier modificacidns un terzo dos membros do Consello Escolar. As propostas de
modificacion seran propostas a direccion do centro para a sla aprobacion, nese caso, as
modificacions entrardn en vigor ao dia seguinte da sua aprobacion.

Artigo 70. Interpretacion
A interpretacion deste NOF, en caso de dubida, é competencia do Consello Escolar.

Artigo 71. Competencia sancionadora subsidiaria do Director

O Director do centro, previo informe da Comision de Convivencia tera facultade para resolver
os casos de quebranto da convivencia, non contemplados neste Regulamento.

Artigo 72. Responsabilidades civis, penais ou administrativas

O réxime disciplinario establecido neste NOF, enténdese sen prexuizo das responsabilidades
civis, penais e administrativas en que poida incorrer calguera membro do Centro segundo das
disposicidns vixentes que lles sexan aplicables.

Artigo 73. Sometemento ao informe de Claustro e Consello

Estas Normas de Organizacion e funcionamento do centro foron aprobadas polo claustro e
consello escolar o dia 5 de maio de 2019

Anexo I: Modelo de ficha informativa as familias

RESUMO INFORMATIVO
Materia
Docente
Curso/Grupo | Ano académico
Contidos

12 Trimestre

22 Trimestre

32 Trimestre

Obxectivo

Metodoloxia
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Proceso de Avaliacién Ordinario (Ferramentas, procedementos, etc.)

Proceso de avaliacién Extraordinario (Ferramentas, procedementos, etc.)

Outras consideracions relevantes a efectos da cualificacion

(Extracto da programacién do departamento)
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Anexo II: Modelo de solicitude de exames.
A atencién da direcciéon do centro

SOLICITUDE DE COPIAS DE EXAME

1.-Datos da persoa solicitante
D./D2 e e e , maior de idade, con DNI N2 .......oevvvvvvveveennnnn.

En calidade de pai/nai, titor/a legal do alumNOo/a .........coooveieeiiieeciiee e e
2.-Datos do alumno/a representado/a

30T - TSRS ,CONDNI e,
Alumno/a deste centro, que cursa estudos de ..................... NO CUrSO............. , BrUPO..cceerenennnne
3.-Datos do examen ou exames solicitados

|Materia Do dia ou dias
|Materia Do dia ou dias
|Materia Do dia ou dias
|Materia Do dia ou dias
|Materia Do dia ou dias

4.-Normas de recollida dos exames
1. Soamente se poden reclamar copias de exames e nunca orixinais.
2. Non estou autorizado/a a sacar exames orixinais do centro educativo e polo tando as copias
seran realizadas polo persoal do centro .
3. As copias poderan ser recollidas pasados dez dias despois da entrega da solicitude nas
oficinas do centro.
4. O custo das copias sera aboado ao momento da sua recollida.

5.-Tramitacion
e Cubrir formularia e presentar dous exemplares na s oficinas do centro para que unha sexa
devolta co rexistro de entrada.
e Aportar unha fotocopia ou orixinal do DNI
e En caso de delegar a recollida da copia do exame a outra persoa, aportar a autorizacion
necesaria para poder solicitar a documentacion e as fotocopias dos DNI das duas persoas.
Data
Nome completo:
Sinatura (alumno/a, pai/nai/titores legais)
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Anexo III: NORMAS DE FUNCIONAMENTO NA AULA VIRTUAL
/ CLASES EN LINA

O alumnado é responsable da custodia do seu nome de usuario e contrasinal de acceso a aula
virtual, e debe mantela en segredo.

Realizacion das Tarefas na casa

1. A aula virtual do IES NOSA SENORA DOS OLLOS GRANDES é a canle utilizada polo
profesorado para notificar aos alumnos que tarefas deben realizar no periodo non presencial.

2. Unha vez terminada a tarefa o/a alumno/a enviaraa dentro do prazo que se indica, no
formato dixital que lle pida o/a profesor/a. No caso de que o/a alumno/a entregue a tarefa
con atraso o/a profesor/a poderd aplicar unha penalizacion na cualificacion ou non considerala
para avaliacion.

Ensino presencial ou non presencial: Sesions en lifia.

1. A clase podera impartirse mediante videoconferencia (webex) coincidindo coas horas
establecidas para a materia no seu horario de clases. A ligazén a devandita conferencia
publicarase na aula virtual do IES NOSA SENORA DOS OLLOS GRANDES.

2. O/a profesor/a podera diferir o horario da clase mediante outras metodoloxias: gravacién
da clase para a sua retransmisién en diferido, substitucién do video clase por tarefas ou
materiais, ou outros mecanismos que seran avisados aos alumnos con anterioridade.

3. O/a alumno/a debe realizar as tarefas propostas coincidindo coa hora establecida para a
materia no seu horario de clases.

A) Control de Asistencia e puntualidade.

1. O profesorado podera introducir mecanismos especificos para o control da asistencia as
clases telematicas.

2. Por regra xeral, o profesorado sé atendera dubidas sobre as tarefas no periodo de clases en
lina definido no horario. Para dibidas sobre outras cuestiéns, o alumnado pode dirixirse por
correo electrénico ao profesor/a, o cal atendera cando lle sexa posible.

3. E responsabilidade do alumno notificar no momento da sta chegada & sesién, mediante
unha mensaxe ao chat, que se atopa conectado, indicando o seu nome e apelidos.

4. A non asistencia a sesion ou a falta de puntualidade sera rexistrada polo profesor en XADE
e debe ser xustificada da mesma maneira que unha falta presencial ao centro.

B) Normas en clases en lifia:

1. O/a profesor/a podera solicitar ao alumnado que active a cdmara en calquera momento.

2. 0 alumnado debera enviar ou proxectar a sta pantalla cando o/a profesor/a llo requira.
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3. O alumnado cumprira as normas de comportamento publicadas no documento “Normas de
Convivencia Dixital”.
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Anexo IV. NORMAS DE CONVIVENCIA DIXITAL

En contornas virtuais comunicdmonos como en calquera espazo de interaccion, polo que
debemos respectarnos e gardar certas normas.

1. Nunca uses a conta doutra persoa para conectarte. Iso poderia considerarse delito

2. A aula virtual é lugar de encontro académico dos profesores cos seus alumnos, polo que non
esta permitido que terceiras persoas accedan a el. Os pais e titores legais utilizardan os medios
establecidos para se comunicar cos profesores dos seus fillos e fillas.

3. Se respectuoso cos teus companeiros e profesores. Coida as formas nas mensaxes escritas a
través do chat xeral (se estd activado) e/ou nos comentarios privados ao profesor/a.

4. Coida a expresion e ortografia: Coida as tuas mensaxes escritas nos comentarios das tarefas
e nos correos electrénicos que envies. Non é correcto escribir como o facemos en WhatsApp,
nin usar abreviaturas. A forma de expresidn escrita tamén é unha parte que conta para a
avaliacién continua e debe facerse ben. Asi mesmo, considera que escribir todo en maidsculas
é como gritar e, ademais, dificulta a lectura.

5. Estd totalmente prohibido: subir arquivos, anunciar, ou transmitir calquera contido ilegal,
ameazador, abusivo, malicioso, agraviante, difamatorio, vulgar, obsceno, pornografico,
invasivo da privacidade, que incite ao odio racial ou étnicamente inaceptable e/ou calquera
outros que xeren responsabilidades civis ou penais.

6. Respecta os dereitos de autor (incluidos os teus comparieiros). Cando tomes ideas doutras
persoas que atopes na internet, referencia a fonte bibliografica. Copiar tarefas doutros é un
plaxio e unha falta grave.

7. Respecta o tempo de descanso: comunicate co teu profesor/a en horario de clase dandolle
tempo para responderte. Se se trata dunha dubida sobre unha tarefa concreta, deixa o
comentario na devandita tarefa, para outras cuestions utiliza o correo electrénico do
profesor/a.

Normas de comportamento nas clases en lifia
1. Regras basicas:

Sauda ao iniciar e despidete ao terminar a sesion. Para os teus comparieiros e profesores é
importante saber como estas e se che quedaron dubidas da leccion.

Apaga sempre o teu micréfono para que os ruidos da tla contorna non distraian aos teus
compaiieiros.

Asiste & tua clase en lina con boa disposicion: usa roupa adecuada, procura comer antes e
asearte adecuadamente. Cando estamos nunha video clase estamos en clase, e por iso rexen
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normas de comportamento e conduta social similares as das clases presenciais. Tenta manter
unha rutina similar 4 que tes cando asistes ao instituto.

2. Se respectuoso cos teus companeiros e profesores. Isto implica: chegar a hora as
videoclases, saudar respetuosamente. Esta totalmente prohibido alterar o transcurso da
videoclase con calquera tipo de acto que poida molestar ao profesor/a e/ou alumnado. En
caso de conduta non adecuada o profesor/a podera expulsarte da videoclase.

3. Do mesmo xeito que nas clases presenciais, esta prohibido tomar fotos, fotos da pantalla,
gravar a sesion —total ou parcialmente-, manipular dixitalmente os contidos, suplantar a
personalidade, asi como outras condutas contrarias ao Plan de Convivencia ou que poidan
considerarse ilicitas, ofensivas ou irrespetuosas. Tales actos consideraranse unha falta grave.
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