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LIMIAR: CUESTIONS XERAIS

FUNDAMENTO XURIDICO

— Constitucion Espafiola

— Estatuto de autonomia de Galicia

— Lei Orgénica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do Dereito a Educacion (L.O.D.E.)

— Lei Organica 8/2013, do 4 de decembro, para a mellora da calidade educativa (LOMCE)

— Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion

— RD 1532/1986, do 11 de xullo, polo que se regulamentan as asociacions de alumnos e
alumnas.

— RD 1533/1986, do 11 de xullo, polo que se regulamentan as asociacions de nais e pais.

— Lei Organica 9/1995, do 20 de novembro, da participacién, da avaliacion e o goberno dos
Centros docentes.

— Decreto lexislativo 1/2008, de 13 de marzo, polo que se aproba o texto refundido da Lei da
funcién publica de Galicia.

— Lei 7/2007, de 12 de abril, do Estatuto Basico do Empregado Publico.

— Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento Orgéanico dos I.E.S.

— Orde do 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instruciéns para o desenvolvemento do Decreto
324/1996 polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educaciéon secundaria e
se establece a sUa organizacion e funcionamento.

— RD 732/1995, do 5 de maio, polo que se establecen os dereitos e deberes do alumnado e as
normas de convivencia nos Centros.

— Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa.

— Decreto 92/1988, do 28 de abril polo que se regulan os 6rganos de goberno dos Centros publicos
de ensino non universitario.

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

—Orde do 21 de decembro de 2007 pola que se regula a avaliacion na educacion secundaria
obrigatoria na Comunidade Auténoma de Galicia.

— Orde do 23 de xufio de 2008 pola que se modifica a do 21 de decembro de 2007 pola que se
regula a avaliacion na educacién secundaria obrigatoria na Comunidade Auténoma de Galicia.

— Orde do 24 de xufio de 2008 pola que se desenvolve a organizacion e o curriculo das
ensinanzas de bacharelato na Comunidade Autonoma de Galicia.

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

— Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se establece a ordenacién xeral da formacién
profesional do sistema educativo de Galicia.

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

— Orde do 13 de xullo de 2011 pola que se regulan os programas de cualificacion profesional
inicial na Comunidade Auténoma de Galicia.

— Lei 3/1983, do 15 de xufio, de normalizacion linguistica.

— Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o plurilingtiismo no ensino non universitario de Galicia.

— Lei 4/2011 do 30 de xufio de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia
de convivencia escolar.

— Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro polo que se desenvolve a lei 4/2011 de 30 de xufio.
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— Real Decreto 526/2017, de 2 de junio por el que se regulan las condiciones para la obtencién de
los titulos de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria y Bachiller.
— Resolucion do 9 de xufio da Direccion Xeral de Educacion, Formacion Profesional e Innovacion
Educativa pola que se ditan as instruccions para a adopcion das medidas necesarias para a
aplicacion do disposto no Real Decreto 562/2017 de 2017.
— Instrucions polas que se incorporan a declaracion de actuacions coordinadas en materia de
saude publica aprobadas polo Cosejo Interterritorial do Sistema de Salud Publica (D.O.G n° 74 bis
do 28-02-2020) e as recomendacions sanitarias do comité clinico ao protocolo do 22 de xullo de
adpatacion ao contexto da Covid 19 nos centros de ensino non universitario de Galicia para o
curso 2020-2021.
— Resoluciéon da Secretaria Xeral de Educacion e Formacion Profesional pola que se ditan
instrucions para a elaboracion de horarios nos centros docentes sostidos con fondos publicos na
comunidade Autdbnoma de galicia para o curso 2020-2021 para o desenvolvemento de ensino a
distancia en periodos de peche de aulas de centros como consecuencia da pandemia da COVID-
19.
— Resolucion conxunta da secretaria Xeral Técnica e da Secretaria Xeral de Educacion e
Formacion Profesional pola que se aproba o Plan de Continxencia ante peches de aulas ou
centros educativos no contexto da COVID-19 nos centros de ensino non universitario sostidos con
fondos publicos da Comunidade Autonoma de Galicia para o curso 2020-2021.
— Orde do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado a obxectividade na
avaliacion e se establece o procedemento de reclamacién das cualificaciéns obtidas e das
decisiéns de promocién e obtencion do titulo académico que corresponda en educacion infantil,
educacion primaria, educacion secundaria obrigatoria e bacherelato.
- Circular 2/2021 da Secretaria Xeral de Educaciéon e Formacién Profesional pola que se precisan
aspectos da Orde do 2 de marzo de 2021.
— Lei Organica 3/2020, do 29 de decembro, pola que se modifica a Lei Organica 2/2006, de 3 de
maio, de Educacién publicada no BOE de 30 de decebro de 2020, artigos 126, 127.



ies.salvaterra.mino@edu.xunta.es

E ORDENACION UNIVERSITARIA  LE.S. SALVATERRA DE MINO F.S.E.
AMBITO DE APLICACION

BN XUNTADEGALICIA = . 38450 SALUATERRA DE MIFO m
:i: CONSELLER|A DE EDUCAC|ON ' Tel: 986658238 Fax: 986659259

As presentes NOF seran de aplicacién a toda a comunidade educativa do I.E.S. Salvaterra
de Mifo. O feito de ser integrante desta comunidade compromete a sUa aceptacion e
cumprimento.

TITULO I;
DA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DO CENTRO

CAPITULO I: DOS ORGANOS COLEXIADOS
Art. 1. O Consello Escolar.

—Consello Escolar do Centro € o 6rgano de representacion de todos os membros da
Comunidade Educativa. A sla composicion e competencia estan determinados no Decreto
92/1988 do 28 de abril e no Decreto 324/1996 do 26 de xullo que o modifica parcialmente e a Lei
Orgénica 3/2020, do 29 de decembro, pola que se modifica a Lei Organica 2/2006, de 3 de maio,
de Educacion publicada no BOE de 30 de decebro de 2020, artigos 126, 127.

En todo caso e para o |.E.S. Salvaterra estara integrado por:

= O/A Director/a do Centro que sera o seu/slUa presidente/a

= O/A Xefa de estudos.

= Un/Unha representante do Concello.

= Seis representantes do profesorado elixidos polo Claustro.

= Tres representantes dos pais e nais: un/unha proposto pola ANPA e dous elixidos entre os
mesmos.

= Catro representantes do alumnado elixidos entre estes.

= Un/Unha representante do persoal de administracion e servizos.

= O/A Secretario/a do Centro, que actuard como secretario/a do Consello Escolar, con voz, pero sen
voto.

1. O procedemento de eleccion, constitucion, renovacién, substitucion e funcionamento do
Consello Escolar esta fixado no Decreto 92/1988, do 28 de abril polo que se regulan os 6érganos
de goberno dos Centros publicos de ensino non universitario (art. 29 ao 55)

2. O procedemento de funcionamento sera o seguinte:

a) Reunirase unha vez cada trimestre e sempre que 0 convogue 0 seu/sUa presidente/a ou o
solicite polo menos un terzo dos seus membros. En calquera caso sera preceptiva que unha das
reunions sexa ao principio e outra ao final do curso.

b) As xuntanzas do Consello Escolar do Centro teran lugar en dia e horario que favoreza a
asistencia de todos os sectores representados no mesmo. Na primeira xuntanza, ao comezo de
cada curso, os sectores representados elixirdan un membro para as comision economica e da
comisién permanente, agas o persoal non docente.

c) As xuntanzas do consello escolar quedaran constituidas: en primeira convocatoria, cando exista
maioria absoluta dos seus compofientes, é dicir, a metade mais un dos seus teéricos compofientes
e en segunda convocatoria (no seguinte dia lectivo no mesmo lugar e a mesma hora) coa
asistencia da terceira parte dos seus comporientes teoricos.
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d) O/A moderador/a do mesmo sera o/a Director/a

e) O tempo de duracion sera de duas horas como maximo. Soamente se prorrogara dada a
importancia dos temas a debater e se é acordado pola maioria dos asistentes.

f) A convocatoria corresponde realizala, asinada e selada, ao/a Director/a do Centro como
presidente/a do érgano colexiado, remitindoa aos interesados unha semana antes da celebracion
do C.E. Nos Consellos extraordinarios sera suficiente facer a convocatoria con corenta e oito horas
de antelacion, agas no caso de urxencia real e manifesta. Na dita convocatoria debera figurar o dia,
hora e lugar de celebracion, asi coma os puntos da orde do dia a tratar. A orde do dia sera fixada
polo/a Director/a do Centro, quen terd en conta, no seu caso as peticions formuladas polos demais
membros do 6rgano colexiado coa suficiente antelacion. Os puntos tratados na reunion seran os
que figuren na orde do dia, sen incluir outros, agas cando a proposta de calquera membro e cos
votos favorables da maioria absoluta, se declare o asunto de urxencia.

g) Os acordos seran adoptados por maioria simple dos votantes salvo o que ditamine unha orde de
rango superior. En caso de empate decidira o voto de calidade do/a presidente/a. Calquera membro
do Consello Escolar que votara en contra dun acordo, se asi 0 desexa, podera facer constar na
acta 0 seu voto negativo e 0os motivos que o xustifican, quedando deste xeito exento de
responsabilidade que, no seu caso, puidera derivarse do acordo adoptado agas no caso de que
actue como funcionario/a.

h) Os acordos do Consello Escolar entraran en vigor logo da sua aprobacion, a non ser que precise
aprobacion superior, exista algunha impugnacién ou sexan acordos invalidos. Seran acordos nulos
de pleno dereito os seguintes: Incompetencia do Organo Colexiado, por ser constitutivos de delito e
por non seguir o procedemento axeitado a dereito.

i) No apartado de rogos e preguntas, soamente se trataran temas ou cuestions que estean
dentro das competencias do Organo Colexiado en cuestion. Nas sesions extraordinarias non
habera o apartado de rogos e preguntas.

j) Durante a celebracibn da sesion do Consello Escolar, o/a Secretario/a ira anotando a
asistencia, asi coma os acordos adoptados e respaldo de votos, ao obxecto de levantar acta da
sesidn, que asinara xuntamente co V° e Prace do seu Presidente/a, aprobandose na mesma
Xuntanza en cuestién ou na seguinte.

k) A presidencia ter4 a funcion propia de asegurar o cumprimento das leis e a regularidade das
deliberacions que se produzan, que poderd suspender en calguera momento por causa
xustificada.

[) En ausencia do Presidente/a, sera o vicedirector/a o que presida a xuntanza.

— CHAN DA PONTE, S/N }
- 36450 - SALVATERRA DE MINO
V\L , PONTEVEDRA

Tel: 986658238 Fax: 986659259
ies.salvaterra.mino@edu.xunta.es
F.S.E.

3. O Consello Escolar constituira, cando menos, as seguintes comisions:

a) Comision Economica: Integrada polo/a Director/a que a presidira, o/a Secretario/a do Centro,
un representante do profesorado, un pai, nai ou titor/a legal e un representante do alumnado. A
adscricion a dita comision sera de xeito voluntario. Esta comision informara ao C.E. de cantas
materias de indole econémica lle encomende, e particularmente, sobre:

e Control e evolucién do gasto segundo o proxecto do orzamento do centro.

e (Gastos non previstos con importes superiores a 3000 euros.

b) Comisién de Convivencia: presidida pola persoa titular da direccion do centro, polo/a
representante do alumnado, do profesorado, das familias e do persoal de administracion e servizos

Art. 2. O Claustro de Profesores/as.

1. O Claustro de Profesores/as constitlle o 6rgano propio de participacion destes no Centro, estara
integrado pola totalidade do profesorado. O seu presidente € o Director/a do Centro, ou quen
legalmente o substitla, actuando de Secretario/a o/a Secretario/a do Centro.
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—Son competencias do Claustro as que marca o art. 47 do anexo ao Decreto 324/1996 do 26 de
xullo polo que se aproba o regulamento organico dos |L.E.S. e a Lei Organica 3/2020, do 29 de
decembro, pola que se modifica a Lei Orgénica 2/2006, de 3 de maio, de Educacidn publicada no
BOE de 30 de decebro de 2020, artigos 128, 129.

2. O procedemento de funcionamento deste érgano sera o seguinte:

a) Reunirase unha vez ao trimestre e sempre que o convoque o/a Director/a, ou o solicite un terzo
polo menos dos seus membros. En todo caso serd preceptiva a sesion do claustro ao principio e
ao final do curso.

b) A convocatoria corresponde realizala, asinada e selada, ao/4 Director/a do Centro como
presidente do 6rgano colexiado, remitindoa aos interesados unha semana antes da celebracién do
claustro. Nos claustros extraordinarios sera suficiente facer a convocatoria con corenta e oito horas
de antelacion, agas no caso de urxencia real e manifesta. Na dita convocatoria debera figurar o dia,
hora e lugar de celebracion, asi coma os puntos da orde do dia a tratar. A orde do dia sera fixada
polo/a Director/a do Centro, quen tera en conta, no seu caso as peticions formuladas polos demais
membros do 6rgano colexiado coa suficiente antelacion. So poderan incluirse na convocatoria, e
polo tanto ser obxecto de consideracion, os temas ou materias da competencia do o6rgano
colexiado.

c) Os temas que se traten nos Claustros ordinarios clasificaranse en informativos, de debate e
propostas, sobre estas Ultimas os membros do 6rgano correspondente manifestaranse mediante
voto.

d) Nos puntos informativos as intervencions do profesorado limitaranse a pedir explicacions ou
aclaracions, sen prexuizo de que os temas podan ser obxecto de debate en claustros posteriores.
As manifestacions que o profesorado tefia que facer referentes aos temas incluidos no apartado de
debate axustaranse a argumentar a postura sobre o tema a tratar. No apartado de propostas
unicamente interviran aqueles que queiran formular algunha proposta, para enunciala e facer unha
breve e concisa exposicion, se fose precisa, e aguelas persoas que desexen unha aclaracion sobre
as propostas obxecto de votacion.

e) No apartado de rogos e preguntas formuladas a direccion, esta dara unha resposta a persoa que
a formule, ben no propio Claustro, ben nun prazo inferior a sete dias lectivos.

f) Todos os profesores/as deben asistir ao claustro e permanecer no mesmo ata ao remate da
sesion.

g) As xuntanzas do claustro quedaran constituidas: en primeira convocatoria, cando exista
maioria absoluta dos seus compofientes, € dicir, a metade mais un dos seus tedricos
compofientes e en segunda convocatoria (no seguinte dia lectivo no mesmo lugar e a mesma
hora) coa asistencia da terceira parte dos seus compofientes teoricos.

h) O moderador sera o director/a e na sua falta o vicedirector/a.

i) O tempo de duracién sera dun maximo de ddas horas. So se prorrogara se a importancia dos
temas a debater asi o requiren e asi 0 acorde a maioria dos seus membros.

J) As propostas de votacion faranse a man alzada agas no caso de que algin membro do érgano
colexiado estime conveniente facela secreta. Os acordos seran adoptados por maioria simple dos
votantes salvo o que ditamine unha orde de rango superior. No caso de empate decidira o voto de
calidade do director/a. Calquera membro do claustro que votara en contra dalgun acordo, se o
desexa, podera facer constar na acta o seu voto negativo e os motivos que o xustifican, quedando
desta maneira exento de responsabilidade que, no seu caso, puidera derivarse do acordo
adoptado, agas se actua como funcionario/a.
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k) Os puntos a tratar en cada sesion seran os que figuren na Orde do dia sen incluir outros, agas
cando a proposta dalgun membro do claustro e co voto favorable da maioria absoluta, se declare
de urxencia o asunto.
[) Os acordos adoptados polo Claustro entraran en vigor a partir da sta aprobacion, a non ser
que precisen aprobacién superior, exista algunha impugnacién ou sexan acordos invalidos. Son
acordos nulos de pleno dereito: os da incompetencia do 6rgano colexiado; 0os que non seguen o
procedemento regulamentario e 0s que poden ser constitutivos de delito. Son acordos anulables
agueles nos que os 6rganos colexiados se extralimitan nas suas funcions.
m)Sé poderdn ser obxecto de rogos e preguntas temas e cuestions que estean dentro das
competencias do 6rgano colexiado en cuestion. As sesions extraordinarias non deben incluir este
apartado.
n) Durante a reunion do Claustro o/a Secretario/a irA anotando os/as presentes e ausentes, asi
como os acordos acadados e o respaldo de votos, ao obxecto de levantar acta da xuntanza, que
asinara xuntamente co V° e Prace do/da Director/a, aprobandose na mesma sesién ou nunha
posterior.
0) O/A presidente/a tera coma funcidon propia a de asegurar o cumprimento das leis e a
regularidade das deliberacions que podera suspender en calquera momento por causa xustificada.
p) En ausencia do Director/a, a presidencia recaera na vicedireccion.

CAPITULO Il. DOS ORGANOS UNIPERSOAIS DE GOBERNO

—Os Organos unipersoais de goberno son: o/a Director/a, o/a Xefe de estudos, o/a Secretario/a e
o/a vicedirector/a. As slas competencias estan desenvolvidas e regulamentadas no Decreto
324/1996 do 26 de xullo e a Lei Orgéanica 3/2020, do 29 de decembro, pola que se modifica a Lei
Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion publicada no BOE de 30 de decebro de 2020.

Art. 3. O Equipo Directivo constitiese nun grupo de traballo plenamente integrado, coa finalidade
de executar as decisions tomadas nos distintos 6rganos colexiados. No horario dos seus
membros habera unha hora & semana (como minimo) conxunta para planificar e coordinar as
actividades a desenvolver.

Art. 4. O Equipo Directivo procurard facer unha xestion o méis eficaz e transparente posible asi
como o aproveitamento e rendibilidade maxima de todas as sUas instalacibns e medios o0 seu
alcance; esixindo a vez do resto do colectivo docente a maxima colaboracién para acadar os fins
propostos.

CAPITULO lIl. DOS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

—Os o6rganos de coordinacion docente son os Departamentos Didacticos, o Departamento de
Orientacion, a Coordinacion da Formacion en Centros de Traballo e o Equipo de
Normalizacion Linglistica. As competencias e membros dos diferentes 6rganos estan
regulamentadas no Decreto 324/1996 do 26 de xullo e a Lei Organica 3/2020, do 29 de
decembro, pola que se modifica a Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion publicada no
BOE de 30 de decebro de 2020.

Art. 5. Os Departamentos Did4cticos teran unha reunién semanal. Polo menos unha vez ao mes
a reunion tera por obxecto facer o seguimento do desenvolvemento da programacion didactica e
establecer as medidas correctoras que, se é o0 caso, se estimen necesarias. Os/As xefes/as dos
departamentos levantaran acta dos seus acordos e desenvolvemento das programacions da sua
competencia unha vez ao mes. No caso de Departamentos Unipersoais a acta sera substituida
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por un informe mensual no que se incluira o seguimento e avaliacién da programacion didactica
e as modificacions adoptadas se € o caso.

Art. 6. A Comisién de Coordinacion Pedagdxica reunirase polo menos unha vez ao trimestre e
celebrard unha reunion extraordinaria ao comezo, outra & fin de curso e cantas considere
necesarias. As reunions da C.C.P. seran presididas polo/a Director/a e actuard como Secretario/a
da mesma o membro mais novo.

Art. 7. A Comision de Coordinacion Pedagoxica, & vista das memorias presentadas na que se
recolle a avaliacion da memoria da programacion xeral anual, debera establecer, durante o mes
de setembro, e antes do inicio das actividades lectivas, un calendario de actuaciéns para a
analise dos proxectos curriculares de etapa e para a inclusion das posibles modificacions
derivadas da citada modificacion.

Art. 8. Durante o mes de setembro a Comisién de Coordinacién Pedagoxica e antes do inicio das
sesions lectivas, tendo en conta as suxestions do Xefe de Estudos, propora ao claustro de
profesores, para a sUa aprobacion, o plan xeral das sesions de avaliacion e cualificacion dos
alumnos. No caso de Bacharelato e Formacion Profesional incluiranse o calendario de probas
extraordinarias. Esta planificacion incluiranse no plano de accion titorial ...

TITULO II:
DOS RECURSOS HUMANOS

CAPITULO I: DO PROFESORADO

Art. 11. As funcions do profesorado
1. As funciéns do profesorado son, entre outras, as seguintes:
a. A programacion e o ensino das areas, materias e modulos que tefian encomendados.
b. A avaliacion do proceso de aprendizaxe do alumnado, asi como a avaliacion dos procesos de
ensino.
c. A titoria dos alumnos, a direccion e a orientacion da sUa aprendizaxe e 0 apoio N0 Seu proceso
educativo, en colaboracién coas familias.
d. A orientacion educativa, académica e profesional dos alumnos, en colaboracion, de ser o caso,
COS servizos ou departamentos especializados.
e. A atencidn ao desenvolvemento intelectual, afectivo, psicomotriz, social e moral do alumnado.
f. A promocion, organizacién e participacion nas actividades complementarias, dentro ou féra do
recinto educativo, programadas polos centros.
g. A contribucion a que as actividades do centro se leven a cabo nun clima de respecto, de
tolerancia, de participacion e de liberdade para fomentar nos alumnos os valores da cidadania
democratica.
h. A informacion periddica &s familias sobre o proceso de aprendizaxe dos seus fillos e fillas, asi
como a orientacion para a suia cooperacion neste.
i. A coordinacion das actividades docentes, de xestion e de direcciébn que lles sexan
encomendadas.
j- A participacion na actividade xeral do centro.
k. A participacion nos plans de avaliacion que determinen as administracion educativas ou 0s
propios centros.
. A investigacion, a experimentacion e a mellora continua dos procesos de ensino
correspondente.
2. Os profesores realizaran as funciéns expresadas no punto anterior baixo o principio de
colaboracion e traballo en equipo.
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Art. 12. O profesorado de éarea:
DEREITOS:

1. Exercer as suas funciéns docentes nun réxime de liberdade, colaboracion e respecto mutuo,
empregando para iso os métodos pedagodxicos mais convenientes para a formacion integral do
alumnado e a sUa propia realizacion persoal.

2. Ser respectado na sua integridade fisica, moral e na sua dignidade persoal, hon podendo ser
obxecto de tratos degradantes nin vexatorios.

3. Impartir as materias e/ou modulos ao seu cargo, facendo uso da liberdade de catedra que
por lei lle corresponde, pero coas restricions que lle impon a Programacién Xeral Anual e a
programacion do Departamento Did4ctico ao que pertenza.

4. Esixir dos alumnos/as atencion, respecto, compostura e puntualidade nas clases.

5. Efectuar cambios ou adiantos de hora, para favorecer o cumprimento do horario escolar,
sempre que a Xefatura de Estudos o estude e autorice. Estes cambios non se poderan realizar no
caso de que a ausencia dun profesor sexa debida a unha xornada de folga.

6. Consultar e cofiecer as actas do Consello Escolar e calquera outra documentacion
administrativa que lle afecte, salvo aquela que puidera afectar ao dereito & intimidade das
persoas.

7. Expor libremente as sUas opinions e seren escoitadas no Claustro por medio dos seus
representantes legais no Consello Escolar.

8. Reunirse no Centro para asuntos relacionados coa actividade docente e profesional, previo
informe e acordo co equipo directivo.

9. Ser informados, por medio dos érganos axeitados (Claustro, Consello Escolar) da xestion e
administracion do Centro.

10. Fomentar actividades culturais e deportivas que melloren e faciliten o nivel educativo e fisico
do alumnado. O profesorado que coordine actividades que non foran previstas na Programacion
Xeral ao comezo do curso, comunicara a vicedireccion coa antelacion suficiente entregando unha
breve programacion da actividade e curso (segundo o modelo oficial).

11. Utilizar as instalaciéns, medios e materiais pedagoéxicos dispofiibles con fins pedagodxicos ou
de investigacion, evitando o uso persoal e/ou privado dos mesmos: teléfono, internet, impresora,
fotocopiadora, ... Os ordenadores instalados na sala do profesorado tefien, como finalidade
prioritaria, facilitar o traballo diario do profesorado no desempefio das suas funcions pedagoéxicas.

DEBERES:

1. Transmitir ao alumnado os valores que fan posible a vida en sociedade, a adquisicion de
habitos de convivencia e respecto mutuo, propiciando, dentro e féra da aula, un clima de
responsabilidade, traballo e esforzo.

2. Comportarse en todo momento, e durante toda a xornada laboral e demais actividades de
caracter didactico e/ou académico, con correccion, respecto 0s demais e axeitado autocontrol,
evitando actitudes incorrectas tanto persoal como profesionalmente .

3. Non utilizar o teléfono mébil tanto durante os periodos lectivos, como en calquera reunion de
caracter académico e/ou didactico.

4. Adoptar unha actitude ecuanime fronte ao alumnado evitando calquera actitude ou privilexio
gue resulte discriminatoria para estes.

5. Informar ao alumnado dos obxectivos, contidos e criterios de avaliacion e cualificacion que van
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ser

aplicadas en cada materia e curso.

6. Comprometerse a pofier en practica as directrices incluidas na programacién do
respectivo Departamento, especialmente aquelas que, tendo sido aprobadas no claustro de
profesores do centro, contribllan tanto a mellora de cofiecementos e procedementos bésicos
como a adquisicion de habitos, valores e normas por parte do alumnado.

7. Propor as probas, medios e instrumentos que considere convenientes para o0 proceso de
avaliacion, de acordo coa programacion e as directrices dos Departamentos Didacticos; partindo
do proceso de avaliacion continua, desefiar4 probas ou modos de recuperacion das avaliacidons
non superadas. Fixara as datas dos exames, atendendo na medida do posible ao interese do
alumnado, evitando os periodos de lecer do alumnado, cando estea previsto que a proba supere
0s 50 minutos (un periodo lectivo).

8. Durante os exames, xa sexan da avaliacion ou de recuperacion, atender o seu grupo de
alumnos/as. Durante estes, non permitird a saida do alumnado antes do remate da sesion
correspondente.

9. Permitir ao alumnado a consulta de todos 0s seus exercicios e probas corrixidas nun tempo
prudente, a fin de que estes poidan cofiecer as suas deficiencias e erros, asi como a maneira de
superalos. Nestas probas debera figurar a puntuacion de cada exercicio de forma precisa, de
maneira que o/ alumno/a cofieza, antes de iniciar o exame, a valoracion das cuestions que se lle
propofian.

10.  Manter unha comunicacién fluida co alumnado e coas familias ou representantes legais en
relacion coas valoracions sobre o aproveitamento académico de aqueles e a marcha do seu
proceso.de aprendizaxe, asi como das decisidons que se adopten como resultado de dito proceso.
A relacion coas familias realizarase ordinariamente a través do profesorado titor e,
extraordinariamente, de forma directa.

11. Cumprir o seu horario persoal establecido pola Xefatura de Estudos a principio de curso,
permanecendo no centro ainda en ausencia do seu alumnado (actividades complementarias ou
extraescolares).

12. Observar unha estrita puntualidade no cumprimento do seu horario lectivo, tanto no
inicio como no remate dos distintos periodos lectivos (convenientemente sinalizadas co
correspondente toque de timbre), tendo en conta que, tres faltas continuadas de puntualidade
computaran como unha falta completa dunha sesion lectiva.

13. Comunicar ao/d xefe/a de estudos coa debida antelacion calquera falta de asistencia que
poida preverse, proporcionando sempre que sexa posible tarefa para os grupos afectados.

14.  Xustificar as suas ausencias conforme a normativa vixente.

15. Responsabilizarse das chaves das dependencias, aulas, departamentos e aparcamento
gue empreguen no exercicio des suas funcions. O profesorado € o encargados de abrir a aula
onde vai impartir clase e pechalas unha vez rematado o periodo lectivo correspondente. Debe ser
0 primeiro en entrar na aula e o dltimo en sair. Ao final dos periodos lectivos que preceden o
periodo de lecer, o profesor/a debera esperar a que os alumnos/as que van asistir a clase a
continuacion deste periodo, deixen as stuas mochilas e obxectos persoais dentro da aula. En
caso de deixar a aula, na que acaba de impartir clase, aberta, o profesor/a sera responsable dos
desperfectos ou subtraccions que se poidan efectuar no interior das mesmas.

16. Reservar coa debida antelacion os equipos ou dependencias comuUns que precise no
desempeiio das suas funcions.

17. Manter dentro da aula un clima de respecto e orde, evitando, na medida do posible, ruidos
gue impidan o desenvolvemento da clase nun clima relaxado e distendido e evitando, tamén, a
alteracion das aulas adxacentes.

18. Levar o rexistro de asistencia a clase do alumnado de xeito sistematico, cubrindo os partes
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correspondentes & materia, curso e dia.

19. Introducir as faltas do alumnado en XADE, en cada sesion, para que podan recibilas os
pais no momento. De non ser posible 6 final da xornada lectiva diaria co fin de facilitar o seu
seguimento polos titores.

20. Fomentar a orde e a limpeza na aula, asi como o bo uso da moblaxe e do material por
parte do alumnado. Para tal fin, procurarase que o alumnado mantefia as mesas separadas da
parede, evite comer e beber, utilice axeitadamente as papeleiras, etc... .

21. Comunicar ao/a Secretario/a os desarranxos dos bens mobles, material e instalacions do
Centro que detecten no exercicio das suas funciéns

22. Informar ao/a titor/a e a Xefatura de Estudios cando impofia sancions por faltas leves ou
graves ao alumnado. Nos casos que sexan pertinentes, cubrira un impreso de amoestacion que
logo fara chegar ao/a Xefe/a de Estudos.

23.  Colaborar co profesor titor cando este lle solicite informacién precisa sobre un alumno/a, xa
sexa oralmente ou por escrito; en este ultimo caso a informacién pedida debera proporcionarse
cubrindo o documento oficial establecido.

24. Realizar as tarefas administrativas conforme as suas funcions. 0 Equipo Directivo
fomentard que estas se simplifiguen ao méaximo.

25.  Cubrir as actas de cada avaliacién coas notas correspondentes a cada curso e grupo, coa
debida antelacion e respectando as datas establecidas por Xefatura de Estudios

26. Participar nos traballos do Departamento Didactico ao que pertenza, colaborando en todas
as tarefas propostas polo xefe/a de Departamento, na elaboracién consensuada da programacion
anual, etc.

27. Colaborar na elaboracion, revision e perfeccionamento daqueles documentos que afecten
ao funcionamento do centro, tales como a Programacion Xeral Anual, o Regulamento de Réxime
Interno,

28. Preocuparse pola boa marcha do Centro e colaborar nas actividades complementarias que
se propofian de xeito colectivo, sempre que coincidan co seu horario lectivo.

29. Corrixir, se fora preciso, feitos contrarios as normas de convivencia ou actitudes negativas
de calquera membro da comunidade escolar, pofiéndoo en cofiecemento da direccién, da
xefatura de estudos ou das autoridades competentes do Centro (Claustro e Consello Escolar).

30. Cumprir e facer cumprir as NOF, exercendo a slUa autoridade tanto na aula, como
fora dela, en calguera dependencia do instituto (corredores, lavabos, cafeteria, biblioteca,
laboratorios, ...), e sempre que sexa nhecesario corrixir actitudes contrarias as normas de
convivencia e de funcionamento do Centro. Terase en conta, para a aplicacién deste apartado, o
reflectido no artigo 11 da lei 4/2011:

— CHAN DA PONTE, S/N }
- 36450 - SALVATERRA DE MINO
V\L , PONTEVEDRA

Tel: 986658238 Fax: 986659259
ies.salvaterra.mino@edu.xunta.es
F.S.E.

Condicion de autoridade publica do profesorado.

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

b. No exercicio das funciéns de correccién disciplinaria, os feitos constatados polo profesorado e
gue se formalicen por escrito en documento que conte cos requisitos establecidos
regulamentariamente tefien presuncion de veracidade, sen prexuizo das probas que na suUa
defensa poida sinalar ou achegar o alumnado ou 0s seus representantes legais cando sexa
menor de idade.
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c. O profesorado esta facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto escolar e tamén
durante a realizacion de actividades complementarias e extraescolares, a entrega de calquera
obxecto, substancia ou produto que porte e que estea expresamente prohibido polas normas do
centro, resulte perigoso para a sta saude ou integridade persoal ou a dos demais membros da
comunidade educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou extraescolares.

31. Asistir a Consellos Escolares, Comisions, Claustros, Xuntas de Avaliacion e Reunions dos
Departamento ou Equipos Docentes dos que sexan compofientes. A asistencia a estas reunions e
obrigatoria. A falta a calquera destas reunions equivale a unha penalizacién lectiva proporcional &
duracidon das mesmas (maximo duas horas) agas nas reunions do Consello Escolar para o
profesorado que non tefia reducién e, polo tanto, deberd ser xustificada conforme a lexislacion
vixente.

32. Estar informado de cantas convocatorias de reunion lle afecten, ben sexa a través da
informacion proporcionada polo persoal subalterno, ben a través da revision periddica do seu
correo electrénico ou ben a través da informacion que a direccion do centro reflicta no taboleiro
situado na sala do profesorado a tal efecto.

. = CHAN DA PONTE, S/N
,,,(%»‘, XUNTA DE GALICIA — — . 36450 - SALVATERRA DE MINO m

Ademais destes e citando a lei 4/2011, de 30 de xufio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa:

1. Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no &mbito da convivencia escolar,
recofiécenselle os seguintes dereitos:

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

b) A desenvolver a sua funcion docente nun ambiente educativo adecuado no que se preserve
en todo caso a suUa 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 proteccion xuridica adecuada as stas funcions docentes.

f) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administraciéon
educativa, nos termos previstos no titulo 1V desta lei.

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

2. Son deberes do profesorado:

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

13
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b) Adoptar as decisidbns oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e 0s servizos complementarios e extraescolares,
corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas contrarias & convivencia do
alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas en cofilecemento dos membros do equipo directivo do
centro.

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

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

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

Art. 13. O profesorado de garda:

1. Velara pola orde e bo funcionamento do Centro para facer posible que o alumnado e o
profesorado poidan desenvolver o seu labor nun ambiente de traballo axeitado.

2. Compartir4 a tarefa de garda cando menos con outro profesor/a, sempre que sexa posible.

3. Comezara o seu labor coa maior puntualidade posible coa finalidade de detectar canto
antes a ausencia do profesorado.

4. Sera responsable dos grupos de alumnos/as que se atopen sen profesor / a por calquera
circunstancia, acompafidndoos desde o sinal de comezo do periodo lectivo ata a sua finalizacion.
5. Pasard lista ao grupo anotando as ausencias no parte correspondente.

6. A permanencia ou non co alumnado na aula durante a sesién de garda sera decision dalgun
membro do equipo directivo tras ser informados polo profesorado de garda, tendo en conta que a
decisién tomada non debe entorpecer a marcha das demais clases.

7. De haber mais grupos con profesorado ausente que profesorado de garda, darase prioridade,
en xeral, 0s cursos mais baixos (de mais baixo a mais alto: 1°, 2° e 3° de ESO, FPB, 4° de ESO,
1° e 2° dos Ciclos Medios e 1° e 2° Bacharelato); darase preferencia, con todo, aos cursos mais
numerosos e/ou considerados mais conflitivos. En caso de que sexa necesario, polo nimero de
grupos sen profesor/a, pedirase axuda aos membros do equipo directivo que se atopen de garda
nese momento. Excepcionalmente, na realizacion da garda, utilizaranse outras dependencias
do Centro sempre a cando non interfira na realizacion doutras actividades e se garde a debida
compostura nesas dependencias (especialmente na Biblioteca).

8. Procurara resolver no acto cantas incidencias se produzan durante o seu periodo de garda e
informar das mesmas o antes posible & direccion ou a xefatura de estudos. Estas incidencias
deberan quedar reflectidas no apartado de observacions libro de gardas depositado na sala do
profesorado.

9. Evitara en todo momento as alteracions e ruidos no vestibulo e na cafeteria, as aglomeracions
de alumnos/as nos corredores especialmente a entrada e saida das aulas, coa fin de manter a
orde durante todo o periodo lectivo.

10. Colaborara e apoiara ao profesorado que durante ese periodo lectivo poida requirir a sua
axuda.
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11. No caso de accidente ou indisposicién dun/ha alumno/a, o profesorado de garda actuara
do seguinte xeito: en primeiro lugar avisard aos pais, nais ou representantes legais do/a
alumno/a. Se estes non puidesen facerse cargo e a gravidade do accidente ou indisposicion o
requirise, decidira o traslado do/da afectado/a un Centro de Saude, facendo uso dos servizos de
urxencia que puideran facer posible ese traslado, e informara ao equipo directivo.
12. Finalizado o periodo da garda os profesores responsables asinaran no libro de gardas e
anotaran no apartado de observacions as ausencias ou atrasos do profesorado, especialmente
cando estes ultimos tefian un caracter habitual e/ou reiterativo.
13.  No caso de non ter que cubrir ningunha ausencia, o profesorado debera permanecer na
sala de profesores durante todo o periodo lectivo correspondente por si houbera algun imprevisto
ou alumnado derivado & aula de convivencia. Neste caso debera permanecer na aula de
convivencia segundo indica o protocolo da mesma.
14. Nas gardas de lecer:
a) Comezara o seu labor coa maior puntualidade posible.
b) Vixiara as dependencias tanto internas como externas do centro, evitando que se produzan
feitos ou actitudes contrarias as normas de convivencia.
c) Velara pola limpeza dos patios e corredores, fomentando o uso das papeleiras situadas tanto
dentro como féra do edificio.
d) Coidara que as portas de saida e entrada ao centro permanezan pechadas e que ningun
alumno/a, con excepcion dos/das maiores de idade (aos/as que se requirira DNI), poidan
abandonar o recinto escolar.
e) Procurara resolver no acto cantas incidencias se produzan durante o seu periodo de garda e
informar das mesmas o antes posible & direccién ou a xefatura de estudos.
f) Asinara no libro de gardas e anotara todas as que se produciron no periodo de garda.

Art. 14. A titoria:

1. Atitoria e a orientacién do alumnado formara parte da funcién docente.

2. Ola titor/a recoller4 informacion (académica, de conduta, de saude,..) que serd tratada
posteriormente, se € 0 caso, cos/as pais/nais titor/a ou co resto do profesorado, xefatura de
estudios, direccion,...

3. Tera unha relacion directa cos/as pais/nais titor/a, mantendo tédalas entrevistas, contactos
telefonicos, ... que sexan necesarios e cando menos unha vez no curso.

4. Utilizard o documento de recollida de informacion elaborado polo centro ante o resto do
profesorado. (Anexo as NOF).

5. Participard no desenvolvemento do plano de accion titorial e nas actividades de orientacion
baixo a coordinacion da xefatura de estudios e do departamento de orientacion.

6. Efectuard un seguimento global do proceso de aprendizaxe, e reunidons co resto do
profesorado de nivel (na avaliacion ou en reunions especificas), profesorado de PT e xefatura de
estudos coa finalidade de detectar dificultades, NEE,... e propora medidas correctoras se é
preciso (AE, ACI,...).

7. Presidira a sesion de avaliacion do seu grupo.

8. Orientara as demandas e inquedanzas do alumnado e mediara ante o resto do profesorado,
alumnado ou equipo directivo nos asuntos que se presenten.

9. Organizara, xunto co resto do profesorado, o traballo para aqueles/as alumnos/as que sexan
privados do dereito de asistencia ao centro por incumprimento das normas de convivencia. Do
mesmo xeito para aquel alumnado que por causas especiais non poida asistir ao centro durante
un periodo considerable de tempo.
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10.Coordinara a relacion de pais/nais/titor/a co profesorado ou o revés para informar da marcha
académica do alumnado.

11.Colaborara co equipo directivo, de orientacién e co resto do profesorado no marco do PEC e
PCC.

12.Participaré activamente na xornada de acollida. Fomentara a realizacién dun traballo de
acollida comun para todo o centro, que recollera, entre outros aspectos, datos de: horarios,
calendario, hora de titoria, libros de texto,...Do mesmo xeito fomentara a participacion do
alumnado nas actividades do centro.

13.Cumprimentara os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnos/as.

14.Entregara os boletins de notas e recollera o xustificante de entrega ante os/as pais/nais/titor/a.
Non se recollerd o xustificante do boletin final, que quedara a disposicion dos/as pais/nais/titor/a.
15.Recollerd os xustificantes das faltas de asistencia e o informe trimestral que se envia por
correo ordinario as familias.

16.Tramitara as faltas de asistencia:

a) A secretaria do centro pasara ao/a titor/a, quincenalmente, a listaxe de faltas por sesioén e
materia da semana anterior. O/a titor/a ten o resto da semana para cumprimentar dita listaxe en
XADE e entregala en secretaria.

b) As faltas individuais por alumno/a seran entregadas de novo pola secretaria ao/a titor/a:

1. Faltas das duas primeiras semanas do mes, na cuarta semana de dito mes.

2. Faltas das outras duas semanas do mes, na segunda semana do mes seguinte.

c) Estas faltas individuais seran asinadas polo/a titor/a e devoltas en secretaria para ser remitidas
por carta 0s/as pais/nais/titor/a.

d) O/A titor/a ten a capacidade de facer unha seleccién entre as faltas debidamente xustificadas
gue se remitan Os/as pais/nais/titor/a, non sendo preciso mandar todas por correo, podendo
entregalas directamente ao alumno/a.

17.Todas aquelas outras funcions que se lle puidesen encomendar para o mellor
desenvolvemento da accidn titorial

18.No caso da FPB e ciclos, o/a titor/a asumird tamén as seguintes funcions en relacion coa
FCT:

a) Elaborar o programa formativo do mddulo,. en colaboracién co responsable designado para
estes efectos polo centro de traballo.

b) Avaliar o mdédulo tendo en conta o informe do responsable designado para estes efectos polo
centro de traballo.

c) Manter contactos periddicos co responsable designado polo centro de traballo, co fin de
contribuir a que o programa de formacion se axuste a cualificacion que se pretende.

d) Atender no centro educativo os problemas de aprendizaxe que presente o seu grupo de
alumnos/as e valorar de xeito continuado as actividades correspondentes ao programa de
formacion.

e) Informar sobre as peticions de validacions ou exencions formuladas polo alumnado do ciclo
formativo.

f) Tramitar para o seu grupo de alumnos/as a documentacion relativa & formacion en centros de
traballos.

g) Propofier, para a sua aprobaciéon no Consello Escolar, a distribucion da asignacion econdémica
destinada a estas ensinanzas.

h) Informar a direccion do centro de todo o referente ao ciclo formativo.

i) Redactar a memoria final de curso, que se incluird na memoria de centro.

. = CHAN DA PONTE, S/N
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CAPITULO II: DO ALUMNADO

O presente documento pretende recoller:
e Os principios fundamentais do R.D. 732/1995 de 5 de maio sobre dereitos e deberes do
alumnado. Para elaborar o noso NOF. consideramos oportuno extractar e alterar a orde seguida
por dito R.D. coa finalidade de que os principios ou ideas fundamentais desa lei queden recollidos
ordeadamente no apartado que corresponda do presente documento. En ningln caso, a non
inclusion de parte do articulado no R.D. implica a sGa non asuncion ou o0 seu incumprimento
chegado o caso.
e O reflectido na lei 4/2011, de 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa e o Decreto 8/2015, de 8 de xaneiro pola que se desenvolve a lei 4/2011.
e O Plan de Adaptacién & situacion Covid 19 no curso 2021-2022.

Art. 15. Dos dereitos do alumnado:

O exercicio dos dereitos do alumnado implicara o recofiecemento e respecto dos dereitos de
todos os membros da comunidade educativa.

Partindo desa premisa, que consideramos fundamental, os alumnos e alumnas tefien
dereito

1. A recibir unha formacion que asegure o desenvolvemento da stUa personalidade e lles permita
integrarse nunha sociedade democrética. Esta formacion debe comprender o respecto dos
dereitos e liberdades fundamentais, o exercicio da tolerancia, a liberdade e a responsabilidade.

2. A igualdade de oportunidades de acceso 0s distintos niveis de ensino. Nos niveis non
obrigatorios non habera mais limitacion que a derivada do seu aproveitamento ou aptitudes para o
estudio.

3. A igualdade de oportunidades mediante a non discriminacién por razén de nacemento, raza,
sexo, capacidade econdémica, nivel social, convicciéns politicas, morais ou relixiosas, asi como
por diminuciéns fisicas, sensoriais e psiquicas, ou calquera outra condicibn ou circunstancia
persoal ou social.

4. Reclamar contra as cualificacions finais ordinarias e extraordinarias. O alumnado ou 0s pais ou
titores/as legais poderan reclamar contra das decisions e cualificaciéns e/ou titulaciéon que, como
resultado do proceso de avaliacidbn se adopten ao rematar un ciclo ou curso. Dita reclamacién
debera basearse na non obxectividade no proceso de avaliacién do alumno/a, na inadecuacion da
proba proposta ao alumnado en relacion cos obxectivos e contidos da area ou materia sometida a
avaliacion, e co nivel previsto na programacion, ou na incorrecta aplicacion dos criterios de
avaliacion establecidos. A Administracion educativa establece a través da Orde do 2 de marzo de
2021 (DOGA do 11 de marzo de 2021) e da Circular 2/2021 da Secretaria Xeral de Educacion e
Formacion Profesional o procedemento para a formalizacion e tramitacion das reclamacions
contra das cualificacions e decisions que como consecuencia do proceso de avaliacion se
adopten ao final do curso ou ciclo. Os documentos de reclamacion aparecen recollidos no anexo
5 destas NOF.

5. A gue o seu rendemento escolar sexa avaliado con plena obxectividade. Con este fin os
Centros deberan facer publicos os criterios xerais de avaliacion das aprendizaxes. Coa fin de
garantir a funcion formativa que debe ter a avaliacion e obter unha maior eficacia do proceso de
aprendizaxe do alumnado, o profesorado, titor ou non, mantera unha comunicacion fluida con
estes e mais cos pais/nais no relativo as valoracions sobre o rendemento académico e & marcha

17



N XUNTA DE GALICIA MU L |
¢ CONSELLERIA DE EDUCACION I neemame e stecsense.

E ORDENACION UNIVERSITARIA  LE.S. SALVATERRA DE MINO ' ' S F.S.E.
do proceso de aprendizaxe dos mesmos, asi como acerca das decisions que se adopten como
resultado do devandito proceso.

6. A adquirir hbitos intelectuais, técnicas de traballo e cofiecementos de diverso tipo que lles
permitan progresar nos seus estudios e integrarse no mundo laboral.

7. A recibir orientacién escolar e profesional segundo as suas capacidades, aspiracions e
intereses. Para esta orientacion os centros utilizaran os seus recursos, 0 apoio do Departamento
de Orientacion e da Administracion Educativa.

8. A orientacion e axuda no caso de enfermidade prolongada ou accidente, para que non se
produza una diminucion do rendemento académico.

9. A que a sua actividade académica se desenvolva nas debidas condiciéns de seguridade e
hixiene.

10. A manifestar a sua discrepancia respecto das decisions educativas que lles afecten.
Cando a discrepancia revista caracter colectivo, a mesma sera canalizada a través dos
representantes do alumnado na forma establecida na normativa vixente.

11. A confidencialidade do Centro sobre toda aquela informacién que posta acerca de
circunstancias persoais e familiares do alumnado. Nembargante, os Centros comunicaran a
autoridade competente as circunstancias que poidan significar malos tratos para o alumnado ou
calguera outro incumprimento dos deberes establecidos polas leis de proteccion de menores.

12. A fixar, de acordo co/a profesor/a da disciplina correspondente as datas dos exames de
avaliacion, o que non impedira que dado o caso o/a profesor/a poida establecer probas cando o
estime conveniente.

13. A que se respecte a sua liberdade de conciencia, conviccidns relixiosas, ideoloxicas, a
sUa integridade fisica e moral e a sta dignidade persoal, no marco da Constitucion espafiola, asi
como a sua identidade.

14. A liberdade de expresion sen prexuizo dos dereitos de todos os membros da
comunidade educativa e o respecto gue merecen as instituciéns de acordo cos principios e
dereitos constitucionais.

15. A reunirse no Centro para actividades de caracter escolar ou extraescolar ou de calquera
outro ao que poida atribuirse unha finalidade educativa ou formativa.

16. A utilizar, coa debida autorizacién por escrito da direccion, as instalacions do Centro coas
precauciéns necesarias en relacion coa slUa propia seguridade e a adecuada conservacion dos
recursos e o correcto destino dos mesmos.

17. A reclamar ante o 6rgano competente do Centro, cando considere que os seus dereitos
tefien sido conculcados ou que se ten impedido o exercicio efectivo dos mesmos.

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

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

20. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Adminis-
tracion educativa, nos termos previstos no titulo IV desta lei.

21. A participar na confeccion das normas de convivencia e na resolucion pacifica de conflitos
e, en xeral, a participar na toma de decisiéns do centro en materia de convivencia.

Art. 16. Do dereito de participacion do alumnado:

O dereito de participacion do alumnado recollese no art. 19 do RD 732/1995. E extensible ao
funcionamento e vida do centro, & actividade escolar e & xestion do mesmo. O modelo de
participacion pode ser directa ou delegada nos seus representantes, ben sexan os/as

delegados/as ou membros do Consello Escolar.
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1. Participacion directa: Cando un alumno ou alumna desexe presentar directamente calquera
suxestion ou reclamacién, realizarao respectando as seguintes canles: primeiro ao profesorado,
despois ao profesorado titor, & Xefatura de Estudios e ao/a Director/a.

2. Delegados/as:

Durante o primeiro mes de cada curso, o alumnado de cada grupo elixira un/unha delegado/a e
un/unha subdelegado/a (que exercera as funcions daquel na sta ausencia).

- Da eleccion de delegados/as:

a) Son electores e elixibles todos os alumnos/as do grupo.

b) A eleccion sera convocada pola xefatura de estudios durante o primeiro mes de cada curso.

c) Para a eleccién constituirase unha mesa electoral presidida polo/a titor/a do grupo e na que
haberd dous alumnos/as que exerzan de vocais: o de menor idade (que, ademais, exercera de
secretario) e o de maior idade.

d) Se existen candidatos/as, elixirase directamente entre os mesmos. De non habelos,
efectuarase a eleccién entre todos os alumnos/as do grupo, agas aqueles que expresamente
rexeiten ser votados. En caso de que todos rexeiten ser votados, seran todos elixibles. En altimo
caso, o/a titor/a podera designar delegado/a e subdelegado/a.

e) Cando un alumno/a figure en grupos de distinto curso, s6 podera participar no grupo do curso
superior.

f) O/A alumno/a que acade un numero de votos superior ao 50% sera designado delegado/a,
sendo subdelegado/a quen lle siga en nUmero de votos. Se na primeira votacion non se acada
esa porcentaxe, farase unha segunda votacion, sendo delegado/a quen acade o maior nimero de
votos, e subdelegado/a quen lle siga en numero de votos. De existir empate nesta segunda
votacion, este dirimirase polo nimero de votos da primeira votacion. De persistir o empate,
decidirase ao chou entre os alumnos empatados.

g) Efectuada a votacion, levantarase acta da mesma conforme ao modelo que entregara a
xefatura de estudios. Unha vez asinada por todos os membros da mesa electoral, o/a titor/a
entregaralla ao/a xefe/a de estudios.

h) O nomeamento de delegado/a, asi coma o de subdelegado/a tera duracién dun ano.

i) A destitucion dos/das delegados/as e subdelegados/as producirase: no caso de ser
sancionados polo Consello Escolar por faltas graves ou por propia decisiébn deste 6rgano a
proposta da direccion, por haber constancia de incumprimento reiterado das funciéns que tefian
asignadas; no caso de que a maioria absoluta do grupo asi o solicite en escrito razoado e
asinado dirixido ao xefe de estudios e sempre que este acepte esa peticion.

J) Os/As delegados/as e subdelegados/as poderan presentar a sua dimision en escrito dirixido a
xefatura de estudios, que consultara a decision de aceptar a dimisién co titor/a do grupo.

k) En caso de destitucion ou dimision do delegado/a e/ou subdelegado/a, procederase a unha
nova eleccion.

[) Dende o inicio de curso e ata as eleccions, o/a alumno/a de maior idade do grupo fara as
funciéns de delegado.

- Dos dereitos dos delegados/as:

Os/As delegados/as tefien dereito
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a) A seren oidos polo titor/a do grupo, profesorado e 6rganos de goberno do centro.
b) A non ser sancionados polo exercicio das suas funcions.

c) A propofier cantas medidas e propostas crean convenientes para mellorar a marcha do grupo.
d) A presentar reclamaciéns ante os oOrganos pertinentes no caso de incumprimento das
funciéns educativas do centro.

e) A formar parte da Xunta de Delegados/as e seren candidatos/as a presidencia da mesma.

f) A convocar e presidir a asemblea de alumnos/as do grupo ao que representa, previa
autorizacion do equipo directivo.

. = CHAN DA PONTE, S/N
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- Das obrigas dos delegados/as:

a) Representar 60s seus compafeiros/as, mantelos/as informados/as dos asuntos que lles
afectan e transmitir as stas peticions ante os distintos estamentos do Centro.

b) Asistir s reuniéns para as que foran convocados.

c) Asistir &s reunions da Xunta de Delegados/as.

d) Colaborar co profesorado e coa Xunta de Delegados/as.

e) Dar parte de calquera incidencia grave ao/a titor/a ou ao equipo directivo.

f) Acudir ao profesorado de garda cando un/unha profesor/a non asista a clase.

g) Comunicar & maior brevidade posible calquera desperfecto ou anomalia que se produza.

3. Xunta de Delegados/as:

Estara integrada por todos/as os/as delegados/as e subdelegados/as de todos os grupos do
Centro, polos representantes do alumnado no Consello Escolar e por un representante de cada
organizacion estudantil que poida haber no Centro.

- Das suas funciéns: son funcions da Xunta de Delegados/as

a) Debater os asuntos que vaia tratar o Consello escolar, no ambito da sia competencia, e elevar
propostas mediante 0s seus representantes.

b) Informar &s representantes no Consello Escolar dos problemas de cada grupo.

c) Seren informados polos representantes do alumnado no Consello Escolar sobre os temas
tratados no mesmo.

d) Elaborar informes para o Consello Escolar e a Direccion por iniciativa propia ou a peticion
destes 6rganos de goberno.

e) Informar és estudantes das suas actividades.

f) Elaborar propostas de criterios para a confeccion dos horarios de actividades escolares e
extraescolares.

g) Elevar ao equipo directivo propostas para a elaboracion do PEC e da Programacion Xeral
Anual.

- Da sua constitucion e da eleccion da directiva: a Xunta de delegados/as constituirase unha vez
elixidos os delegados/as e os membros do Consello Escolar. O/A xefe/a de estudios fara
convocatoria para constituir formalmente, coa toma de posesion dos seus membros mediante
firma no libro de actas que custodiara o/a secretario/a do Centro, a Xunta e para informar das
suas funcions. No prazo dunha semana, procederase, coa presenza do/a xefe/a de estudios
como presidente/a da mesa electoral, & elecciéon do/a presidente/a (e vicepresidente/a) da Xunta
de Delegados/as e do/a secretario/a (e vicesecretario/a) da mesma.

4. Consello Escolar:
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O alumnado estara representado no Consello Escolar por catro membros e cesaran nas suas
funcibns no momento que abandonen o centro. Estes/as alumnos/as asistiran 0s Consellos
Escolares como portavoces de todo o alumnado. Cofieceran a orde do dia antes da reunion do
Consello e convocaran a Xunta de Delegados para transmitir as stas opiniéns ou propostas se é
0 caso. Tras a celebracion do Consello poran en cofilecemento do alumnado as decisions ali
tomadas. O centro facilitara a transmision da informacion 6s conselleiros.

5. Reunions do alumnado:

As reunions do alumnado que se celebren no centro realizaranse féra do horario lectivo, durante
0S recreos ou, excepcionalmente co debido permiso, no ultimo periodo lectivo. Non se poderan
xustificar faltas por asistir a reunions, excepto no caso de que fosen autorizadas pola Xefatura de
Estudios de forma excepcional.

Art. 17. Dos deberes do alumnado:

1. Aproveitar positivamente o posto escolar que a sociedade pon a sua disposicion,
mostrando interese pola aprendizaxe e asistindo a clase diariamente e con puntualidade.

2. Asistir a clase co material necesario e seguir con atencién e respecto as explicacions do
profesorado, sen interromper o normal desenvolvemento das mesmas, respectando o
dereito ao estudo dos seus comparieiros/as e participando de forma activa e responsable nas
actividades propostas polo profesorado.

3. Seguir as orientaciobns do profesorado respecto a sua aprendizaxe, participando nas
actividades orientadas ao desenvolvemento das diferentes programaciéns de materia ou modulo.
4. Colaborar no mantemento dun ambiente de traballo adecuado no centro, pofiendo especial
coidado nos seguintes aspectos:

a) Non permanecer nos servizos mais que o tempo imprescindible.

b) Non permanecer nas aulas e corredores durante o recreo.

c) Realizar os cambios de aula con rapidez e o méis silenciosamente posible.

d) Dar un bo uso &s instalaciéns, material, moblaxe e equipos do centro. A este respecto sera
aplicable o artigo 13 da lei 4/2011:

Responsabilidade e reparacion de danos.

i. O alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de
forma intencionada ou por neglixencia, as instalacions e aos materiais dos centros
docentes, incluidos os equipos informéticos e o software, e aos bens doutros membros
da comunidade educativa, ou a facerse cargo do custo econdmico da sua reparacion.
Asi mesmo, esta obrigado a restituir o subtraido ou, se non for posible, a indemnizar o
seu valor. As nais e pais ou as titoras ou titores seran responsables civis nos termos
previstos pola lexislacién vixente.

ii. Cando se incorra en condutas tipificadas como agresion fisica ou moral, deberase reparar o
dano moral causado mediante a presentacion de escusas e 0 recofiecemento da
responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado, segundo corresponda pola
natureza dos feitos e de acordo co que, de ser o caso, determine a resolucion que
impofia a correccion da conduta.

iii. O réxime de responsabilidade e reparacion de danos establecido neste artigo € compatible
coas correccions disciplinarias que, de ser o caso, correspondan
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e) Manter una relacién cordial e respectuosa con todos os membros da comunidade educativa
(compafieiros/as, profesorado, persoal de secretaria, conserxes, persoal de limpeza e de
mantemento).
5. Respectar os dereitos do resto dos membros da comunidade escolar, sen discriminar a
outros, por razon de raza, sexo, ideoloxia ou calquera outra circunstancia.
6. Participar activamente na vida e funcionamento do centro.
7. Servir de canle para a comunicacion entre o centro e as familias ou representantes legais,
facéndolles chegar sen demora as comunicacidéns que o centro lles entregue e viceversa.
8. Entregar ao profesorado titor as xustificacions paternas das faltas de asistencia e puntualidade,
nun prazo non superior Os tres dias desde a reincorporacion a clase, asi como calquera outra
documentacion en relacion coa sua actividade académica.
9. Asistir 6s exames nhas datas propostas. As faltas a estes deben ser Xustificadas
documentalmente e sé en casos excepcionais de forza maior poderase solicitar a realizacion por
parte do profesorado dunha proba alternativa. A data de repeticion desa proba sera fixada polo
profesorado de acordo cos criterios pedag6xicos e marcha da programacion que considere
adecuados e que sera comun para todo o alumnado.
10. Permanecer na porta da aula cando o/a profesor/a falte en espera do/a profesor/a de
garda. Se pasados 5 minutos non presenta o/a profesor/a de garda, o/a delegado/a ou o/a
subdelegado/a acudira a notificalo & Xefatura de Estudios ou outro cargo directivo no seu defecto.
11. Cumprir e respectar os horarios aprobados para ao desenvolvemento das
actividades do Centro.
12. Entrar no recinto escolar pola mafia tan pronto se baixe do autobus (alumnado transportando)
non quedando na esplanada exterior. Non entrar no edificio ata que toque o timbre das
08.30h/16.30h, podendo acceder tanto & cafetaria coma aos bafios da planta inferior entre as
08.15h-08.30h ou 16.15h-16.30h facendo un uso responsable das instalacibns e non
permanecendo mais tempo do estritamente necesario. Débese comunicar esta entrada ao persoal

de garda.

12. Manter o Centro limpo. Non estara permitido tirar nada ao chan en todo o recinto
escolar. Usar as papeleiras.

13. Non se pode comer nin beber en ningunha dependencia do Centro, agas na cafeteria e
no patio, e non se pode fumar en ningunha dependencia do Centro.

14. Na cafeteria manterase a compostura axeitada respectando as instalacions e
procurando mantelas en orde.

15. Respectar a liberdade de conciencia e as conviccions relixiosas e morais, asi como
a dignidade, integridade e intimidade de todos os membros da comunidade educativa.

16. Non discriminar a ningin membro da comunidade educativa por razén de nacemento,
raza, sexo ou por calquera outra circunstancia persoal ou social.

17. Respectar o proxecto educativo e o caracter propio do Centro, de acordo coa
lexislacion vixente.

18. Participar na vida e funcionamento do Centro.

19. Entregar 0s/as pais/nais ou titores/as legais os boletins de notas e o informe trimestral
e devolvelo ao/a titor/a correspondente no prazo fixado no presente regulamento.

20. Comunicar rapidamente ao/a titor/a ou membro do equipo directivo calquera
desarranxo do que tiveran constancia.

21. Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun ade-

cuado clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus compafieiros ou compaifieiras a
educacion.
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22. Respectar a dignidade e as funcions e orientacions do profesorado no exercicio das
suas competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.
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23. Respectar a liberdade de conciencia, as conviccidns relixiosas e morais, a igualdade de
dereitos entre mulleres e homes e a dignidade, integridade e intimidade dos restantes membros
da comunidade educativa.

24. Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente
25. Conservar e facer un bo uso das instalacions e dos materiais do centro.
26. Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia

dos seus respectivos centros docentes.

28. Durante un confinamento o alumnado é titular dos mesmos deritos e deberes do ensino
presencial e, polo tanto, esta obrifgado a participar nas clases non presenciais con
aproveitamneto e sometido &s mesmas normas de convivencia independentemente da situacion
de peche ou confinamento.

CAPITULO IIl: DO PERSOAL NON DOCENTE
Art. 18. Composicion e funcions:

O persoal administrativo de secretaria, persoal de conserxeria e o persoal encargado da
limpeza., estan a orde do/a Director/a e especialmente do/a Secretario/a, quen dara as instrucions
necesarias para o desenvolvemento do seu cometido.

O/A Secretario/a, a principio de curso, coordinara co persoal non docente, as funcions, horario,
guendas, e no seu caso os periodos de descanso (vacacions...) regulamentarios, de xeito que se
cumpra a xornada establecida.

Art. 19. O persoal de conserxeria: As suas funcions e responsabilidades son:

1. Abrir e pechar o centro polo menos 10 minutos antes do horario de inicio das clases. O peche
do Centro ao mediodia realizarase sempre que non guede ningin membro da comunidade
escolar. Pola tarde este cometido estar4 a cargo do persoal de limpeza. Como consecuencia
deste cometido sera responsabilidade dos/as conserxes:

2. Acender e apagar a alarma, caldeira, cAmara de vixilancia e luces interiores e exteriores.

3. Peche das portas de acceso as aulas, corredores, talleres, pavillén e porta de acceso ao
aparcamento durante os periodos de vacacions e durante as fins de semana. A diario sera
cometido do persoal de limpeza.

4. Controlar os puntos de acceso ao centro velando, en todo momento, para que non se
introduzan no mesmo persoas alleas que perturben a seguridade ou a boa convivencia. En
ningun momento, o/a conserxe deixaran desatendido o posto de acceso xeral ao instituto,
procedendo & identificacion do persoal visitante. No caso de que tivera que ausentarse por motivo
doutras funcions deixara encargados desta tarefa ao persoal de secretaria ou no seu defecto ao
Equipo Directivo.

5. Atender a conserxeria con amabilidade e cortesia, proporcionando a primeira informacion e
orientacién ao publico que se dirixa & mesma.

6. Encargarse da vixilancia das instalacions do centro.

7. Tomar os recados e avisos telefonicos; como norma xeral, non se interromperan as actividades
lectivas con motivos daqueles, salvo nos casos en que, pola urxencia ou gravidade dos mesmos,
asi o solicite o interesado.
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8. Realizar os encargos relacionados co servizo dentro e féra das dependencias del centro, asi
como a recollida e entrega de escritos e notificacidons que o equipo directivo lle encomende,
dentro da sua xornada laboral.
9. Proporcionar o material necesario para as clases, tales como papel novo e reutilizable,
borradores, xices, etc. Como norma xeral o material e as chaves das dependencias entregarase
ao profesorado e sé excepcionalmente, acompafiado de peticion escrita e firmada, baixo a
responsabilidade do/a profesor/a que o envie, poderd entregarse ao alumnado. O profesorado
esta obrigado a devolver as chaves solicitadas ao rematar a actividade, sobre todo cando se trata
de aulas de uso xeral.
10. Velar polo mantemento das existencias do material de conserxeria, material de
reprografia e de limpeza, comunicando ao/d Secretario/a as necesidades de reposicion coa
antelacion suficiente para que non se interrompa o normal desenvolvemento da actividade do
Centro.

11. Custodiar e controlar as chaves das distintas dependencias do centro cos criterios
establecidos polo Equipo Directivo.

12. Avisar dos cambios de clase mediante o timbre.

13. Avisar de calquera emerxencia ou situacion andmala mediante unha secuencia de sons

do timbre, cofiecida polo alumnado, profesorado e equipo directivo, pofiendo en marcha o
protocolo de evacuacion.

14. Comunicar ao Equipo Directivo as faltas de disciplina observadas, asi como o uso
incorrecto dos bens mobles e instalacions do centro.

15. Colocar e retirar dos taboleiros de anuncios a informacion que o profesorado e o equipo
directivo lle indique.

16. Comunicar os desarranxos e mal estado dos bens mobles, material e instalacions do
Centro que detecten no exercicio das suas funciéns.

17. Realizar as tarefas de reprografia que o persoal do centro requira para o

desenvolvemento das suUas actividades. Ordenar, clasificar e, no seu caso, grampar ou
encadernar as copias seguindo as indicaciéns do profesorado.

As tarefas de fotocomposicion de diferentes textos, fotografias, graficos ou similar non forma
parte deste cometido.

A peticion de fotocopias farase coa debida antelacion atendendo & organizacion establecida pola
direccion.

No periodo de lecer o alumnado tera preferencia sobre o profesorado.

18. Realizar, dentro das instalaciéns do Centro, calquera traslado de material, mobiliario ou
avefnos que fose necesario.

19. Calquera outra tarefa de caracter analogo que o Equipo Directivo lle encomende, por
razon do servizo, dentro do seu ambito de competencias.

20. Ter4 & sla disposicidbn unha caixa de urxencias de atencion primaria para cubrir as
necesidades do alumnado, profesorado e persoal non docente.

Art. 20. O persoal de secretaria:

O persoal de secretaria é o persoal que baixo a dependencia do/a Secretario/a estard encargado
da tramitacion e xestion dos procedementos que, en relacion coa actividade administrativa,
académica e econdmica do centro, establece a lexislacion vixente. As slas funcions son as
seguintes:

1. Utilizar as ferramentas informaticas que se pofian a sua disposicion para desenvolver 0s seus
labores administrativos e seguir os procedementos que para a xestion administrativa do Centro se
desefien.
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2. Rexistro de entrada e saida da documentacion relevante que ten que ver coa actividade do
Centro.

3. Ordenacion, clasificacion e arquivo de dita documentacion, de xeito que permita a consulta e
recuperacion eficaz da informacion.

4. Atencion e informacion ao publico sobre: proceso de matriculacion, validacions, sistemas de
becas e axudas, etc.

5. Confeccién das certificacions que, como consecuencia da solicitude expresa e concreta
presentada por unha persoa ou institucion interesada e lexitimada ao efecto, deban asinar os
organos directivos competentes .

6. Realizacion das tarefas de xestion administrativa que ten que ver co proceso de admision e
matriculacion de alumnos/as. Entregar os sobres e impresos correspondentes.

7. Apoio & xestion administrativa xerada polos procesos de avaliacion.

8. Xestidn de traslados, tramitacion de titulos, dispensas e cantos procedementos administrativos
con efectos académicos establezan as disposicions vixentes.

9. Colocar e retirar nos taboleiros de anuncios a informacion que o Equipo Directivo lle indique.

10. Compulsa de documentos ou xestion das mesmas de acordo coas
disposicions legais vixentes e instruciéns que os 6rganos superiores diten ao efecto.

11. Xestion dos carnés de identidade escolar, se € o caso.

12. Apoio administrativo 6s procesos electivos do centro.

13. Apoio a xestion dos recursos humanos e dos recursos materiais do
centro.

14. Xestion, organizacion e custodia do almacén de material de oficina.
15. Xestion da venda de bonos de fotocopias & comunidade educativa.

16. Xestion do Seguro Escolar.

17. Calquera outras funciéns de caracter analogo que o Equipo Directivo

poida encomendarlles, dentro do &mbito das siias competencias.

Art. 21. O persoal de limpeza:

7

O persoal de limpeza é o encargado da limpeza do centro, sendo responsabilidade do/a
Secretario/a a inspeccion e control das suas tarefas. Seran as suas funcions:

1. Responsabilizarse da limpeza diaria do Centro, na que se incluirdn os encerados das distintas
aulas onde se imparten clases, sempre e cando estean borrados.

2. Consideraranse como dependencias do Centro, a efectos de limpeza, os locais cedidos polo
Concello para o desenvolvemento das clases de FPB de madeira, situados fora do recinto
escolar e mentres dure a dito FPB. A limpeza realizarase unha vez cada quincena.

3. Unha vez a semana se limpara o po dos armarios e radiadores.

4. Comunicar os desarranxos, asi como o mal uso dos bens mobles e instalaciéns que detecten
na prestacion dos seus servizos.

5. Procurara a ventilacion adecuada das dependencias do Centro durante o seu labor de limpeza.
6. Ao remate do seu labor diario de limpeza aseguraranse do peche de ventas e portas, e posta
en funcionamento do dispositivo de alarma.

7. O persoal de limpeza realizara unha limpeza xeral do Centro incluindo as dependencias de uso
non habitual: caldeira, sotos, almacéns e arquivos durante o mes de Xullo e Agosto.

8. Coincidindo coas vacacions escolares de Nadal e Semana Santa realizara unha limpeza
especial das aulas, departamentos, Secretaria, Conserxeria, Sala de profesorado, Biblioteca e
Despachos de Direccion.

9. Este persoal esta obrigado a prestacion dos seus servizos segundo o seu calendario laboral e
atendendo ao seu propio Convenio.

25



BN XUNTADEGALICIA = 38450 SALUATERRA DE MIFO m
:i: CONSELLER|A DE EDUCAC|ON ' Tel: 986658238 Fax: 986659259

E ORDENACION UNIVERSITARIA  I.E.S. SALVATERRA DE MINO fes salvaterra-mino@edu.xunta.es F.S.E.

Art. 22. Dereitos e deberes do persoal non docente:

DEREITOS:
1. Participar no funcionamento e vida do Centro a través da sUa representacion no Consello
Escolar.
2. Reunion e folga
3. Participacion en actividades complementarias e extraescolares.

DEBERES:
1. Asistir, previa convocatoria, &s reunions do Consello Escolar.
2. Informar s seus representantes dos temas tratados no citado 6rgano de goberno.
3. Recoller propostas e iniciativas dos seus representados e trasladalas ao érgano competente.

Ademais destes e citando a lei 4/2011, de 30 de xufio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa:

1. Ao persoal de administracién e de servizos dos centros docentes, dentro do marco legal
establecido e no &mbito da convivencia escolar, recofiécenselle os seguintes 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 suas funciéns.

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

c) A participar, no exercicio das suas funcions, na mellora da convivencia escolar.
d) A proteccion xuridica adecuada as stas funcions.

e) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa, nos termos previstos no titulo 1V desta lei.

2. Son deberes do persoal de administracion e de servizos:
a) Respectar e colaborar, no exercicio das suas funciéns, para facer que se respecten as
normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade persoais de todos os

membros da comunidade educativa.

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

c) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, a 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 &mbito educativo
das que tefia cofilecemento.
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O mantemento dunhas relacions fluidas, cordiais, respectuosas e regulares coas familias
debe ser unha das preocupacions fundamentais da accion educativa do Centro. Nese sentido, a
Asociacion de Pais e Nais, de existir esta, serd o vehiculo privilexiado de expresién das
inquietudes, necesidades e propostas deste sector da comunidade educativa. Por outra banda, os
organos unipersoais e de goberno do Centro potenciaran o dialogo e a colaboracion coa dita
entidade en todos aqueles aspectos de mutuo interese.

Na lei 4/2011, de 30 de xufio, de convivencia e participacion na comunidade educativa
establécense alguns dereitos e deberes das nais e pais ou das titoras ou titores, que aparecen
reflectidos nos artigos que seguen.

Art. 23. Os pais e nais do alumnado e as Asociaciéns de Pais e Nais forman un dos estamentos
da Comunidade Educativa.

Art. 24. Os pais e pais de alumnos e alumnas tefien dereito a:

1. Ser respectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

2. Participar no funcionamento do Centro a través da sua representacion no Consello Escolar.

3. Solicitar aos seus representantes todo tipo de aclaraciéns sobre as decisiéns do Consello
Escolar, mantendo estes en segredo as deliberacions do mesmo.

4. Participar nas A.N.P.A.S de acordo coa lexislacion vixente

5. Coriecer a principios de curso, os criterios xerais de avaliacion,minimos esixibles, criterios de
promocion e cantos outros aspectos académicos se desprendan do proxecto curricular de Centro
e das diferentes areas.

6. Recibir informacién sobre as normas que regulamentan a convivencia no centro.

7. Cofiecer o proxecto educativo de Centro e o caracter propio do Centro.

8. Elixir (cando os seus fillos/as sexan menores de idade) a formacion relixiosa ou moral acorde
coas suas crenzas ou conviccions, sen que desta eleccion poida derivarse discriminacion
algunha.

9. Como parte da comunidade educativa, que se respecten as stas conviccidns relixiosas, morais
e ideoldxicas, asi coma a sUa intimidade respecto das mesmas.

10. Manter unha comunicacion fluida co profesorado e titores/as dos seus fillos/as, requirindo
informacion dos mesmos sobre a sta actividade académica e a sua vida no Centro, respectando
a hora semanal destinada a tal fin no correspondente horario dos profesores/as titores/as.
Reclamar, cando corresponda e respectando os prazos legalmente establecidos, contra as
decisions e cualificaciéns dos/as seus/as fillos/as, que como resultado do proceso de avaliacion,
se adopten o acabar ao curso ou ciclo. Poderan acceder a copia dos exames realizados polo seu
fillo/a utilizando o modelo que se xunta como anexo. Os procedemento, prazos e actuacion dos
organos que intervefien no proceso de reclamacion de cualificacions e de decisions de promocion
e titulacion rexeranse segundo o disposto na Orde do 2 de marzo de 2021, DOGA do 11 de
marzo de 2021 e da Circular 2/2021 da Secretaria Xeral de Educacion e Formacion Profesional.
Os documentos de reclamacién aparecen recollidos no anexo 5 destas NOF.

11. Recibir a informacioén e valoracion do rendemento académico dos/as seus/as fillos/as, asi
coma a sua asistencia e actitude xeral no Centro, mediante boletins de avaliacién, informes
trimestrais, carta persoal ou comunicacion telefénica, cando corresponda.

12. Ser oidos, nos termos previstos pola normativa vixente, respecto das decisidns
educativas ou disciplinarias que afecten 0s/as seus/as fillos/as.
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13. Reunirse no Centro para actividades que poidan ter relacién coa educacion ou formacién

dos/as seus/as fillos/as e coa vida ou actividade xeral do Centro, previa notificaciéon e acordo coa
Direccién do Centro.

14. A A.N.P.A ter& dereito a dispofier dun local axeitado para desenvolver as funciéns que
lle son propias. Asi mesmo, tera dereito a utilizacion dos bens materiais e instalacions do Centro
sempre e cando exista notificacion e acordo previo coa Direccién do Centro.

15. Participar nas actividades culturais do Centro

16. Que existan no Centro as debidas condicions sanitarias e de seguridade para os/as
seus/as fillos/as.

17. Reclamar diante do 6rgano competente do Ministerio de Educacion e Cultura, cando

consideren que os seus dereitos fosen conculcados ou impedido o exercicio dos mesmos.
Art. 25. Os pais e nais de alumnos e alumnas tefien o deber de:

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

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

3. Como membros da comunidade educativa, aceptar e cumprir o presente regulamento; asi
mesmo, facer observar 0s/ds seus/as fillos/as, dende o0 momento que ingresen no Centro, as
normas recollidas no mesmo.

4. Respectar a integridade fisica e moral asi como a dignidade persoal de tédolos membros da
comunidade educativa, non podendo ser obxecto ningun deles de tratos vexatorios e/ou
degradantes.

5. Asistir as reunions convocadas por parte dos titores/as, profesorado ou membros do equipo
directivo, tanto se fosen individuais como colectivas.

6. Interesarse e colaborar requirindo as entrevistas pertinentes 0s/as titores/as, profesorado ou
membros do equipo directivo, que sirvan para mellorar o rendemento e a vida no centro dos/as
fillos/as.

7. Facilitar os datos que se lles soliciten para confeccionar o historial dos/as seus/as fillos/as.

8. Proporcionar os/as seus/as fillos/as o material suficiente requirido para a sta formacion.

9. Procurar, que os seus/as fillos/as mantefian as medidas de hixiene e sanidade minimas.

10. Procurar a puntual asistencia dos/das seus/as fillos/as as actividades do Centro.

11. Informar, dentro dos prazos previstos, das faltas de asistencia dos/as seus/as fillos/as,
indicando o motivo que as xustifique.

12. Notificar os cambios de domicilio, teléfono, .. etc. ao Centro, que se produzan ao longo da
estancia dos/as fillos/as no mesmo.

13. Notificar ao Centro as situacions especiais dos/as seus/suas fillos/as, tales como: tratamentos
médicos, enfermidades, deficiencias fisicas ou psiquicas, etc., co fin de pofier as atencions e
coidados oportunos.

14. Colaborar, dentro das suas posibilidades, cos organos colexiados do Centro, para a
consecucion dos fins educativos e de convivencia perseguidos.

Art. 26. Os/as representes dos Pais e Nais do alumnado no Consello Escolar tefien o deber de:

1. Asistir, previa convocatoria, as reunions do Consello Escolar e das comisions que se formen no
seo do mesmo.
2. Informar aos seus representantes dos temas tratados no dito Organo de Goberno.
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3. Recoller propostas e iniciativas dos representantes e trasladalas ao érgano competente.
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TITULO IlI:
DO REXIME DISCIPLINARIO

CAPITULO I: DAS NORMAS XERAIS DE CONVIVENCIA

Art.27 Tédolos membros da Comunidade Educativa tefien a obriga de respectar e velar
polas normas de convivencia reflectidas no R.D. 732/1995, do 5 de maio, polo que se
establecen os dereitos e deberes do alumnado e as normas de convivencia nos Centros,
na Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativae no
Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro que desenvolve a Lei 4/2011

Art.28 Os alumnos/as tefien a obriga de velar polo mantemento e utilizacién correcta do
material e do contorno escolar, debendo comunicar pola via mais rapida ao/a titor/a ou &a
direccion, os desperfectos que se poidan producir.

Art.29 A secretaria do IES. é a encargada de levar o control de tédolos desperfectos que se
produzan ao longo do curso escolar, asi como dos gastos de reparacién que resulten dos
mesmos. E normal que, co uso continuado, algins materiais acaben deteriorandose, sen
embargo, hai ocasions nas que o deterioro ou rotura non é froito do uso normal do material ou
instrumental afectado, sendn que se debe a un uso incorrecto, neglixente ou incluso
premeditadamente malintencionado. Co fin de emendar estes desperfectos de material e
instalaciéns e, tendo en conta a variada casuistica que se poida dar, establecemos que no caso
de identificacion do causante ou causantes dos danos ou desperfectos, estes correran cos
gastos pertinentes (ao amparo do artigo 13 da Lei 4/2011 citado anteriormente no artigo 17.4.d
deste regulamento). No caso de non identificacion dos responsables e tendo en conta as
distintas circunstancias e marcos nos que se poidan producir certos danos (AULAS:
pintadas nas mesas, pintadas ou buratos nas paredes, rotura dun picaporte, manilla, portas ou
topes das mesmas, rotura de pupitres ou pupitres desparafusados, rotura de cadeiras, rotura dos
colgadores da roupa, desaparicion dalgun material didactico, falta de al6xenos, falta ou
desperfecto nas pezas dos radiadores, etc. / BANOS: uso inadecuado do xabon, papel de secar e
rolo do papel hixiénico, atasco dos urinarios, inodoros e lavabos, falta de aléxenos, etc. /
BIBLIOTECA: deterioro ou desaparicion dalgin material propio da mesma / AUTOBUSES:
pintadas nos cabezais, desaparicion de cinceiros, etc. / CORREDORES: pintadas nas paredes,
caidas de plaquetas, desperfectos nos radiadores, baleirado dos extintores, emprego incorrecto
dos taboleiros de anuncios, etc.) poderé considerarse responsable e, polo tanto, colaborador
no arranxo do desperfecto a un grupo de alumnos/as e aos profesores/as relacionados con
eses espazos. Nestes ou noutros casos onde os causantes dos desperfectos non estean
identificados, a direccion do Centro establecera as medidas oportunas a tal fin.

Art. 30. Sobre o recinto escolar

1. O recinto do Centro esta reservado aos membros da Comunidade Educativa. Polo tanto,
non se permitirq a entrada a persoas alleas & mesma sendén é con autorizacion.

2.0 alumnado s6 podera abandonar o Centro durante a xornada escolar, ben
acompafados dos seus pais/nais ou das persoas nas gue estes deleguen, en ningun caso
poderan ser acompafantes outros compafieiros maiores de idade do centro. Estes si
poderan sair do centro demostrando que son maiores de idade, para o efecto seralles
requirido o DNI. O incumprimento desta norma sera de exclusiva responsabilidade do
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alumnado, dos seus pais e nais ou titores/as legais. Nos tempos de lecer sé se permitir4 a
saida do Centro ao alumnado maior de idade, previo asinamento dun documento no que
conste facelo baixo a sUa Unica responsabilidade. Para estes casos, a saida fora do recinto
escolar farase durante os cinco primeiros minutos do inicio do tempo de lecer e a entrada farase
igualmente nos ultimos cinco minutos do recreo. Nesas circunstancias o profesor/a de garda
comprobara a identificacion deses alumnos/as mediante a entrega a este/a do carné do alumno/a
que salga do recinto. Dito carné sera devolto ao seu dono/a ao final do tempo de lecer.

3. Ilgualmente para eses periodos e afectando a tdédolos alumnos/as do Centro so lles
estara permitida a sua presenza no andar da cafeteria-biblioteca e nos parladoiros, previa
autorizacion polo equipo da biblioteca. Poderan darse circunstancias nas que esta norma non
se tefla en conta. Nos arredores da biblioteca procurarase manter o silencio debido para
respectar aos usuarios da mesma.

4. A zona de aparcadoiro esta reservada para o profesorado e os seus acompafantes,
sempre na slUa presenza, asi como para o persoal non docente do Centro e s6 para
vehiculos automoébiles.

5. O alumnado non podera permanecer nas pistas, cafeteria e no resto do recinto escolar
en horas de clase ainda que faltase o profesor/a. Existe, non obstante, unha salvedade que
tera que ver coa vontade dun grupo de alumnos/as e mailo profesor/a de garda (co consentimento
da direccion do centro)de sair as pistas exteriores cando isto non supofia a interrupcién das
clases de Educaciéon Fisica que se realicen no exterior do ximnasio ou se causen molestias as
clases que dan aos patios.

Art. 31. Sobre a puntualidade

- Todos os membros da comunidade educativa seran puntuais para aproveitar o tempo efectivo
das clases e outras obrigas. O alumnado que chegue tarde incorporarase ao grupo quedando
en Xade como falta de puntualidade. Da mesma maneira, tres faltas de puntualidade dun
profesor/a computaranse como falta a unha sesion de clase.

Art. 32. Sobre a ausencia do profesorado

- A partir da segunda hora de clase, os/as alumnos/as do Centro esperaran na porta da sta
aula e o delegado/a, ou no seu defecto o subdelegado/a, ir4 buscar ao profesorado de garda
para que cumpra coa sua funcion. De non atopar a ningun profesor/a de garda avisarase a algun
membro do corpo directivo. Mentres, o grupo-clase que agarda nos corredores debera
manter un comportamento correcto co fin de non interromper o desenvolvemento normal das
clases nas restantes aulas. Cando o grupo-clase estea a espera dun profesor/a de garda dentro
dunha aula, a porta desta sempre debera permanecer aberta.

Art. 33. Sobre as condutas a seguir.

1. Queda prohibido para todolos/as alumnos/as, en todo o recinto escolar, o uso de
calquera aparello reprodutor e gravador de imaxes e sons (mébiles, tabletas, ordenadores,
etc.).

Excepcionalmente, s6 se permitira dentro da aula o seu uso, cando sexa preciso utilizalo
como meétodo didactico e previa autorizacion do/a profesor/a.

Os equipos EDIXGAL deberan vir cargados da casa e deberan estar gardados nas suas
fundas nos momentos en que non sexan requeridos polo profesorado para utilizar, sempre
con fins didacticos. Non se permite o seu uso nin nos cambios de hora nin non periodos
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de lecer, agas na biblioteca e coa correspondente revision do profesorado de garda. Ao ser
material publico de prestamo gratuito debe ser utilizado unicamente para fins educativos.
O incumprimento deste artigo tera a consideracién de conduta gravemente prexudicial
para a convivencia dentro das NOF.
2. Deberase manter en todo o momento, a debida atencién e correccion.
3. Quedan prohibidos os xogos de azar en todo o centro, salvo con fins didacticos.
4. En cumprimento do RD do 5 marzo de 1982, quedan terminantemente prohibidos a
venda e consumo de tabaco e de bebidas alcohdlicas no Centro.

Art. 34. Sobre utilizacién de dependencias fora do horario lectivo

1. Como queda recollido no apartado de Dereitos de deberes, os membros da comunidade
escolar tefien o dereito a empregar as dependencias, instalacions e materiais propios do Centro
féra do horario lectivo; agora ben, a utilizacion dos mesmos permitirase sempre e cando se
cumpran as seguintes normas:

a) Sempre deberd solicitarse a autorizacion por escrito & Direccion do Centro, sendo esta a
responsable de chegar a un acordo coa persoa ou persoas interesadas.

b) Deberéa existir sempre un responsable ultimo que figurara como encargado de velar pola
limpeza, correcto e racional emprego dos materiais e medios, e orden nas dependencias
utilizadas. Este responsable debera comunicar a Direccion do Centro aquelas incidencias que se
deran na actividade desenvolvida. Asemade, este responsable serd o encargado de repofier os
posibles desperfectos que se podan producir cando se considere que son produto dun uso
inadecuado do material.

2. No Centro existe a posibilidade da realizacion de exames pola tarde.

a) Esta posibilidade esta reservada para o ensino postobrigatorio (Bacharelato, Ciclos,...) ainda
gue excepcionalmente poderd ampliarse a cuarto da ESO, sé nos caso de probas de
recuperacion.

b) A realizacion das probas coincidira cos dias que o Centro permaneza aberto.

c) En calquera caso, o profesorado responsable avisara a algin membro da Direccién da
realizacion das probas coa antelacion suficiente.

Art. 35. Sobre a informacion 6s pais/nais ou titores legais.

- O control do aproveitamento e actitude do alumnado comunicarase aos pais/nais ou titores
legais no boletin escolar despois de cada avaliacion e unha vez ao trimestre mediante os
informes trimestrais de valoracion da evolucién do/a alumno/a ata a metade do trimestre que
seran enviados por correo ordinario e devoltos asinados ao titor. Os boletins entregaranse
unicamente 4s persoas interesadas ou en caso de ausencia e previo aviso ao Centro por
parte do pai/nai/titor legal enviaranse por correo ordinario. Os alumnos/as tefien a obriga
de entregar 0s pais/nais ou titores legais os boletins de notas. Os resgardos debidamente
asinados deberan reintegralos ao Centro, a través dos seus titores/as no prazo maximo
dunha semana. Cando a entrega de notas se produza en véspera de vacacions a devolucion
farase & volta das mesmas. A perda do boletin de cualificacions escolares, implica a confeccion
dun duplicado gue debera ser recollido persoalmente polo pai/nai ou representante legal do
alumno/a. Utilizarase a aplicacion Abalar Mobil para a comunicacion coas familias e o0 envio dos
boletins de cualificacién.
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21. Art. 36. Sobre o servizo de cafeteria.
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1. A cafeteria do Centro é un servizo que se cede mediante un concurso publico a persoas fisicas
e/ou xuridicas alleas ao Centro.

2. Os prezos da cafeteria estan regulados e s6 ten potestade para cambialos o Consello
Escolar, previa peticion dos concesionarios.

3. Esta prohibida a venda de tabaco e bebidas alcohdlicas.

4. Os concesionarios deberan respectar e contribuir a facer respectar as normas deste
regulamento. Deberan informar ao Equipo Directivo sobre o comportamento do alumnado
en relaciéon co mesmo.

5. O alumnado non podera acceder a cafeteria nin durante nin nos cambios de clase. A
excepcion a esta norma estara relacionada coa indisposicibn ou circunstancia anémala dun
alumno/a durante o tempo lectivo.

6. Os concesionarios deberan manter a dependencia da cafeteria e de cocifia nas debidas
condicions estando conforme coas normas sanitarias.

7. Os concesionarios deberdn manter en orde as instalacions eléctricas de uso cotia e informar
ao/a secretario/a do Centro dos desarranxos producidos nos bens, materiais, moblaxe e
magquinarias do Centro colocadas nas dependencias da cafeteria e cocifia.

Art. 37. Sobre uso do ascensor

- O ascensor poderad ser empregado por aqueles membros da Comunidade Educativa que
presenten algun impedimento fisico que lles dificulte o acceso aos andares superiores ou
inferiores do edificio. Asemade, podera utilizarse no caso de ter que transportar materiais
pesados e mobiliario dun andar a outro. En tédolos casos serd necesaria a autorizacion da
Direccion para a utilizacion do mesmo. Queda excluido o uso do ascensor para calquera
membro da Comunidade educativa que non se atope non casos sinalados.

Art. 38. Sobre os instrumentos de publicidade e suxestiéns

1. Calquera membro da comunidade educativa asi como outros organismos ou persoas
poderan utilizar estes espazos para colocar informacion sobre distintas actividades, sen
animo de lucro ou culturais, sempre co previo cofiecemento e autorizacion de calquera
membro do Equipo directivo.

2. Salvo o que poida exporse nos taboleiros da sala de profesores/as, evitarase no resto
dos taboleiros do Centro calquera informacion vinculada aos distintos partidos politicos.

3. O vestibulo do Centro dispdn de taboleiros e un gran monitor dixital para a exposicion publica
de informacion. Nese mesmo lugar existe unha vitrina para a exposicion de informacién referente
a horarios de atencion ao publico e outras informacions oficiais sobre prazos (reserva,
matricula...) informacion de departamentos, de secretaria e direccién. Non se podera pegar
carteleria en espazos non pensados para este fin, especialmente nos vidros das ventas debido ao
prexuizo que supdn para 0s mesmos de cara aos procesos de limpeza.

4. No corredor de acceso a cafeteria existe un taboleiro no que se concentra informacion
relativa a formacion e orientacién do alumnado. Toda a informacion referente &s ABAU (datas,
matricula, procedemento ....) se atopa ali.

5. No corredor da primeira planta, fronte &s escaleiras, atopase o taboleiro do EDLG.

6. No andar superior, tamén fronte as escaleiras, hai un taboleiro expositor que informa ao
alumnado das ACES previstas segundo a planificacibn dos departamentos e coordinacién da
Vicedireccion.
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7. Na antesala de profesores/as atopase un taboleiro no que se anuncian avisos urxentes e
toda a informacion referente ao DACE (saidas, bases de concursos, listaxes alumnado, etc.).

8. Na sala de profesores/as tamén existen un gran monitor dixital e taboleiros especificos; da
Xefatura de Estudios e de Informacion sindical asi como un buzén de suxestions.

9. Na sala de profesores existen uns andeis co nome dos profesores/as onde se pora a
disposicion dos mesmos convocatorias, correo oficial, partes de faltas do alumnado e toda aquela
informacién que poda ser relevante para o profesorado. A informacion referente a convocatorias
de claustros, reunions de CCP, de consello escolar ou de calquera outro tipo de reunién, sera
tamén transmitida mediante correo electrénico, asi como a documentacion de relevancia referente
a esas convocatorias.

10.Existe unha caixa de correo de observacidén da convivencia no primeiro andar, xunto 4 aula
de convivencia.

11. Existe unha caixa de correo no lugar visible do vestibulo do centro para que a comunidade
educativa poida facer comentarios, comunicar ideas e suxestidons 6s o6rganos de goberno do
Centro.

12. A paxina web do centro sera un elemento fundamental de comunicaciéon para a
comunidade educativa. Nela deberdn aparecer todos os documentos que, segundo a
normativa vixente, tefian caracter publico tales como este regulamento, contidos minimos
e criterios de avaliacion de cada departamento, convocatorias de exames oficiais,
calendarios,...

. = CHAN DA PONTE, S/N
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Art. 39. Sobre a hixiene e limpeza

1. E necesario e imprescindible que todos usemos as papeleiras para manter limpas as
diversas dependencias do Centro.

2. Por respecto a quen os vai empregar despois, debemos conservar, aulas, taboleiros de
anuncios e cadros, mesas, cadeiras e demais moblaxe no mesmo estado no que se atopaban a
principios de curso. O alumnado responsabilizarase da sua limpeza e conservacion.

Para este fin deberanse deixar as cadeiras recollidas enriba das mesas na ultima sesién de clase
gue haxa en cada sala tanto pola mafia dos luns, martes, xoves e venres como polas tardes dos
mércores. As pizarras deben quedar borradas para que o persoal de limpeza poida traballar.
Traballarase por crear habitos de uso responsable do patio, facendo limpeza periodicamente por
parte dos distintos grupos-titoria.

3. Os lavabos e servizos hixiénicos e sanitarios deben ser usados exclusivamente e de
xeito racional para o fin para o que estan pensados. Polo tanto non deben considerarse
como lugar de recreo nin de reunion.

4. Por educacion e respecto ao noso entorno medioambiental non se botara polas fiestras ningun
obxecto ao exterior. Do mesmo xeito debemos respectar o campus do instituto.

5. Por respecto aos demais membros da Comunidade Educativa deberase manter a debida
hixiene corporal.
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CAPITULO II: DA ASISTENCIA A CLASE
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Art. 40. Asistencia & clase:

1. O alumnado debe asistir a clase puntualmente e con regularidade.

2. O profesorado controlara a asistencia a clase do alumnado de xeito sistematico en XADE, Ao
comezo de cada sesion o profesorado introducird en Xade as faltas de asistencia do alumnado
gue poden ser de dous tipos a efectos do seu proceso: de puntualidade e de asistencia.

3. As actividades que sexan de obrigada asistencia (conferencias, xornadas, presentacions,
saidas...), trataranse a todos os efectos como sesions lectivas.

4. Enviaranse comunicacions 6és pais e/ou nais ou titores/as legais das faltas de asistencia a
través da aplicacion Abalar mobil e de ser o caso por escrito periodicamente.

Art. 41. Xustificacions das faltas de asistencia & clase:

1. O alumnado ten a obriga de xustificar as faltas de asistencia a clase utilizando un impreso que
estard a sua disposicion. Esta xustificacidn deberd ser asinada polo pai/nai ou titor legal se o
alumno e menor de idade, e polo propio alumno/a se € maior de idade. En &mbolos dous casos
tratara de aportar xustificacion documental.

2. A xustificacién entregarase o titor no prazo de tres dias, a partir da incorporacion a clase.

3. O/A titor/a considerard a validez da xustificacion, independentemente da xustificacion
documental ou familiar que tefia aportado o alumno/a. A Xefatura de Estudos velara por que os
criterios de xustificacion de faltas sexan compartidos polos titores de tédolos grupos:

a) Poden ser xustificadas faltas por:

Enfermidade, presentando certificado médico. No caso dos mddulos formativos,

incluirase neste apartado a incapacidade temporal do/a alumno/a ou dun familiar

de primeiro grao de consanguinidade, ata un maximo do 25% da duracién de cada

modulo.

Consulta médica, presentando cita médica. No caso dos médulos formativos,

documento xustificativo onde conste o lugar e as horas de permanencia na

consulta. SO se xustificara o tempo necesario, no todas as horas.

Deberes legais inescusables, co correspondente certificado.

No caso dos modulos formativos, contrato de traballo cunha duracién méaxima

acumulada do 25% da duracion de cada modulo. Este 25% non sera acumulable

ao apartado i, e viceversa. A documentacién a presentar sera unha copia do

contrato ou vida laboral.

No caso do ciclo formativo, realizacion de exames finais en outros estudos

regrados. Deberd presentarse certificado de asistencia.

Presentacion a probas para a obtencion do permiso de conducir.

b) Non se consideran xustificadas faltas por:

Perda do transporte escolar, por quedarse durmido ou atrasarse.
Quedarse na casa ou na biblioteca para preparar un exame

Faltas debidas a mobilizacions do alumnado.

Contratos de traballo que non se axusten & legalidade.

Traballos no domicilio particular, tales como axuda a familiares, etc.

4. Os alumnos/as non tefien dereito a folga, polo tanto as faltas por mobilizacions en horario
lectivo se contabilizaran como faltas non xustificadas.
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Art. 42. Sanciéns sobre as faltas de asistencia:

1. Toda falta a clase non xustificada sera considerada como feito de conduta contraria s normas
de convivencia do Centro.

2. Ante unha falta de asistencia illada e non xustificada, o alumno/a sera amoestado por parte
do/a titor/a e do/a profesor/a da materia. O titor/a comunicara por escrito o feito, e as suas
posibles repercusiéns, aos pais /nais ou titores legais. Se o titor/a non recibe resposta as suas
comunicacions, tentara informar telefonicamente ou por medio dunha entrevista persoal a familia
do alumno.

3. A reiteracion de faltas non xustificadas, tera a consideracion de conduta gravemente
prexudicial para a convivencia e sera motivo de sancion.

4. En caso do alumnado, menor de 16 anos, ante a reiteracion das faltas de asistencia non
xustificadas &s clases, o titor/a baixo a supervision da Xefatura de Estudios e coa colaboracién
do Departamento de Orientacion, comunicaran 0s pais as faltas de asistencia por escrito, e de
non ter unha resposta axeitada por parte deles, debera comunicar 6s servizos sociais do
Concello a situacién escolar do alumno/a. segundo o protocolo de absentismo da Conselleria.

5. No caso de alumnado de ciclos, se se supera 0 6% do total de horas asighadas ao moédulo
se enviara un apercebemento por escrito e se comunicara por correo postal. Se se supera o
10% se procedera a pérdida de evaluacion continla e se comunicara igualmente por correo
postal. En previsiébn de que algun alumno/a perdera o dereito a avaliaciébn continua, cada
departamento establecerd na slUa programacion didactica un sistema extraordinario de
avaliacion

CAPITULO Ill: DAS FALTAS E AS SUAS CORRECCIONS

Como recolle o R.D. 732/1995 de 5 de Maio sobre Dereitos e Deberes dos alumnos..."na
definicién e esixencia dos deberes, € preciso ter en conta que o obxectivo Ultimo que debe
perseguirse € atinxir, coa colaboracién de todos os sectores da comunidade educativa, un marco
de convivencia e autorresponsabilidade que faga innecesaria a adopcion de medidas
disciplinarias. En todo caso, cando estas resulten inevitabeis, as correccidons teran un caracter
educativo e deberan contribuir ao proceso de formacién e recuperacion do alumnado”. As
presentes NOF pretenden definir o réxime de convivencia e establecer un réxime propio para a
correccion rapida daquelas condutas que poidan danar leve ou gravemente a convivencia no
Centro, sempre desde o respecto aos dereitos e liberdades fundamentais e desde o exercicio da
tolerancia e da liberdade dentro dos principios democraticos de convivencia. En aplicacion da Lei
4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativae no Decreto
8/2015, do 8 de xaneiro que desenvolve a Lei 4/2011.

Art. 43. Teremos en conta na correccion de condutas ou na imposicion de sancidéns o seguinte:

1. As sanciéns teran un caracter educativo e recuperador, garantiran o respecto dos dereitos do
resto do alumnado e procuraran a mellora da convivencia no centro.
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2. Estas non poden ser contrarias a integridade fisica e & dignidade persoal de ningun membro da
comunidade educativa.

3. A correccion ou sancion proposta sempre debera ser proporcional & conduta habida e deberéa
contribuir & mellora do proceso educativo.

4. Sempre habera que ter en conta a idade e as circunstancias persoais, familiares ou sociais do
alumnado.

5. Nunca se podera privar do dereito & educacién nin do dereito & escolaridade a ningin membro
do alumnado.

6. Para estes efectos, non se entendera como privacion do dereito a educacién a imposicion das
correccions previstas neste regulamento que supofian a suspension da asistencia as clases ou o
cambio de centro.

7. Consideraranse como circunstancias paliativas:

O recoflecemento espontaneo da conduta incorrecta, a falta de intencionalidade e o cumprimento
espontaneo da obriga de reparar os danos producidos.

8. Como circunstancias agravantes das faltas consideraranse as seguintes:

A intencionalidade, a premeditacion, a reiteracion , a inxuria ou ofensa aos compafeiros/as, a
difusion da conduta por calquera medio (incluidos os electrénicos, teleméticos ou tecnoldxicos), o
caracter especialmente vulnerable da vitima en caso de inxuria, ofensa ou acoso a un/unha
compairieiro/a.

. = CHAN DA PONTE, S/N
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A hora de tipificar as faltas distinguiremos entre condutas leves contrarias & convivencia e
condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

Art. 44. Condutas leves contrarias & convivencia
1. Entendemos por condutas leves contrarias a convivencia, aquelas consideradas de menor
grao ou que non incorran de cheo na tipificacion que mais adiante se recolle respecto as condutas

gravemente prexudiciais para a convivencia no centro.

2. As correccions ou sancidons que poderan imporse para as condutas ou faltas LEVES
contrarias a convivencia no centro son as seguintes:

a) Amoestacién privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa
gue exerza funcidéns equivalentes nos centros concertados.

c) Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

d) Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan & mellora e ao desen-
volvemento das actividades do centro.

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

f) Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.
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g) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata tres
dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os deberes ou
traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo.
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h) Suspensiéon temporal do dereito de asistencia ao centro 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 interrupcion no proceso formativo.

2. A decisién sobre a correccién ou sancion para aquelas faltas tipificadas como leves
contrarias a convivencia no Centro correspondera segundo o caso ou a importancia ao profesor/a
implicado/a, ao titor/a do alumno/a, ao Xefe/a de Estudios, ao Director/a.

3. O prazo de prescricion destas condutas sera dun mes, comezara a contar dende o dia en que
a conduta se leve a cabo, salvo cando se trate dunha conduta continuada, caso en que o prazo
de prescricidbn non empezara a computar mentras esta non cese. prazo de prescricion comezara
a contar desde o dia en que a conduta se leve a cabo, salvo cando se trate dunha conduta
continuada, caso en que o prazo de prescricion non empezara a com

4. As medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia prescriben aos catro
meses da sla imposicion.

Recollese a continuaciéon unha relacién de normas de convivencia basicas e as correccions
previstas cando estas se incumpran (0s casos mais cotians), contravir estas normas considerase
conduta leve contraria &s normas de convivencia.

NORMAS XERAIS E CORRECCIONS PREVISTAS PARA CADA CASO

1. O alumnado chegara puntualmente a clase.

- Presentar a debida xustificacion.

- Pedir desculpas ao grupo por interromper a actividade académica.

- Non dispor da informacion que se deu cando estivo ausente ata que fale co profesor/a.

- O profesor/a tomaréa nota do atraso.

2. O alumnado usuario do transporte escolar e/ou integrado debera acceder ao centro educativo
inmediatamente despois de abandonar dito transporte.

3. O alumnado debe asistir con regularidade a clase, xustificando no prazo de 3 dias as faltas
de asistencia que tivese.

- Xustificar a falta de asistencia.

- Recuperar os exercicios e traballos féra do horario lectivo.

- Comunicar 0s pais a situacion.

4. O alumnado deberd permanecer na aula correctamente sentado e gardando o debido
respecto e compostura mentres o profesor/a explica, non pudendo erguerse , moverse pola aula
ou sair dela sen o permiso correspondente.

- Advertencia do profesor/a.

- Realizacion de tarefas extra e avaliables.

- Amoestacion por escrito.

- Privacién do dereito de asistir a clase durante parte da hora ou hora completa, debendo neste
caso comparecer ante o Xefe/a de Estudios ou Director/a.

4.- O alumnado dirixirase ao profesor/a gardando o debido respecto.

- Advertencia por parte do profesor/a.

- Amoestacion por escrito.
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- Se o0 alumno/a se mantén na sua actitude se lle podera privar do dereito de asistencia a clase
parte da hora ou hora completa debendo comparecer neste caso ante o Xefe/a de Estudios ou
Director/a.

- Comunicacion ao titor/a e aos pais.

5.- O alumnado participara nas actividades de clase evitando a distraccion e o desinterese, non
realizando tarefas ou deberes de materias distintas a do periodo lectivo correspondente.

- Advertencia por parte do profesor/a.

- Realizacion de traballos extra e avaliables.

- Amoestacion por escrito.

- Comunicacion o/a titor/a, e os pais.

6.- O alumnado respectard o dereito ao estudio dos seus compafieiros evitando ruidos e
conversacions inoportunas, interromper a clase con comentarios pouco apropiados.

- Advertencia por parte do profesor/a.

- Cambio de sitio do alumno/a.

- Realizacion de algun traballo extra e avaliable.

- Amoestacion por escrito.

- Se reincide se podera privar o alumno/a do dereito a asistir a clase durante parte da hora ou
hora completa, debendo comparecer neste caso ante o Xefe/a de Estudios ou Director/a.

- Comunicarase o titor/a e os pais.

7.-Os exercicios e traballos deberan ser realizados e entregados ao seu debido tempo e o
material necesario para a clase deberd traerse tddolos dias.

- O alumno/a traballara en clase sen o material.

Recuperara en casa o traballo cando non dispofia de material.

- Se se demoran, os traballos non seran recollidos e seran avaliados negativamente.
Amoestacién por escrito ao alumno/a.

- Comunicacion ao titor/a e os pais.

8.- O/A alumno/a gardara a debida correccidén na vestimenta.

Advertencia por parte do profesor/a.

Realizacion de traballos extra e avaliables.

Amoestacién por escrito.

- Comunicacioén o/a Titor/a, e 0s pais.

9.- O alumnado mantera as debidas normas de hixiene, asistindo a clase aseado e limpo,
duchandose despois das clases de educacion fisica.

- Advertencia por parte do profesor/a.

- Realizacion de traballos extra e avaliables.

- Amoestacion por escrito.

- Comunicacion o/a titor/a, e os pais.

10.- Durante a clase o alumnado non inxerira ningan doce, goma de mascar, nin alimento nin
bebida (salvo auga no caso de necesidade) de calquera outro tipo, nin realizara actividades
inapropiadas nunha clase.

- Advertencia por parte do profesor/a.

- O alumno/a tirara o comestible a papeleira.

- Amoestacion por escrito.

- Comunicacion ao titor/a e os pais.

11.- Os papeis e outros desperdicios deberan ser tirados & papeleira e nunca ao chan nin polas
xanelas.

- O alumno/a recollera do chan o que tirase.

- O alumno/a realizara tarefas de limpeza durante o recreo.

- Amoestacion por escrito.
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- Comunicacion ao titor/a e os pais.

12.- Como norma xeral, a quenda de palabra durante os debates ou asembleas de clase debe
ser respectado.

- O profesor/a lembrara ao alumno/a que interrompe, que debe esperar.

- O profesor/a non permitir4, a quen interrompa, falar durante o tempo que estime oportuno.

- Amoestacion por escrito aos alumnos/as implicados/as.

13.- As discrepancias deben amafarse mediante o dialogo.

- Advertencia do profesor/a.

- Amoestacion por escrito aos alumnos/as implicados/as.

- Comunicacion o titor/a e os pais.

14.- As dependencias do Centro, as mesas, cadeiras e demais materiais do Instituto non
deben ser danados nin pintados en ningun caso. Se se produce un deterioro non grave dos
mesmos intencionadamente ou por neglixencia.

- O alumno/a que falte a norma debera limpar durante o recreo o que ensuciou.

- O alumno/a reparara os danos ocasionados.

- O alumno/a pagara o importe do danado.

- Amoestacion por escrito aos alumnos/as implicados/as.

- Comunicacion o titor/a e os pais.

15.- Os materiais ou obxectos persoais de calguera membro da comunidade escolar
deberan ser respectados, non pudendo ser tomados sen permiso nin maltratados.

- O alumno/a pedira desculpas e dara as oportunas explicaciéns sobre a sta accion.

- O alumno/a repora o material deteriorado.

- Amoestacion por escrito aos alumnos/as implicados/as.

- Comunicacion o titor/a e os pais.

16.- Antes de tomar algo emprestado pedirase permiso ao dono/a e sé sera colleito coa debida
autorizacion do mesmo.

- O alumno/a devolvera o que colleu sen permiso.

- Pedira desculpas e dara as explicacions necesarias.

- Realizara unha tarefa extra encomendada polo profesor/a.

- Amoestacion por escrito ao alumno/a implicado/a.

- Comunicacion o titor/a e os pais.

17.- Os alumnos deben asistir aos exames. En caso de falta.

- Presentaran xustificacion o dia da reincorporacion.

- Realizacion do exame o primeiro dia lectivo despois da sua reincorporacion.

18.- Como norma xeral, todo o alumnado permanecera calado durante o tempo que dure un
exame e mentres algiin compafieiro/a estea a traballar.

- Advertencia por parte do profesor/a.

- O alumno/a que fala realizara algun traballo extra.

- O alumno/a cambiara de sitio.

- Retiraraselle o exame e s6 se lle tera en conta o que realizase ata ese momento.

- Amoestacion por escrito ao alumno/a implicado/a.

- Comunicacion o titor/a e os pais.

19.- O alumnado debera realizar os seus propios exames sen copiar dos seus compafeiros nin
valéndose de calquera outro medio.

- O exercicio do alumno/a que copiou non seréa corrixido nin avaliado.

- Realizara outra proba segundo considere o profesor/a.

- Amoestacion por escrito ao alumno/a implicado/a.

- Comunicacion o titor/a e os pais.
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20.- A clase non conclie ata que o profesor/a acabe a sua explicacion, e nunca antes de que
soe o timbre, ainda que como norma xeral non se excedera salvo en casos excepcionais.
Advertencia & clase.

O profesor/a continuara a clase.

- Amoestacion por escrito.

- Comunicacion ao titor/a e os pais.

21.- Cambiar a programacion da maquinaria e material audiovisual ou a configuracién dos
equipos informaticos, que produzan consecuencias leves, sen o correspondente permiso do
profesorado.

- O profesor/a advertira o alumno/a.

- O alumno/a realizara tarefas de limpeza de teclados durante o recreo.

- Amoestacion por escrito.

- Comunicacion ao titor/a e aos pais.

22.- A non observacion das normas de uso das dependencias, materiais, maquinaria e equipos
informéticos, sobre todo no referido a especificaciéns de seguridade (incluida a dos equipos
informaticos).

- O profesor/a advertir4 o alumno/a.

- O alumno/a realizara tarefas durante o recreo.

- Amoestacion por escrito.

- Comunicacion ao titor/a e aos pais.

23.- Atraso inxustificado na entrega del resgardo asinado polos padres e nais ou titores legais
do boletin de cualificacions.

- Advertencia aos pais.

- O seguinte boletin debera ser recollido persoalmente polos pais.

24.- A non devolucién dos fondos de préstamo da biblioteca nos prazos establecidos.

- Comunicacion aos pais

- Reposicion do material, fisica ou econémicamente.

- Suspension do dereito a coller fondos da biblioteca en canto non se repofia 0 material.

25.- O comportamento do alumnado fora das aulas, nos corredores, cafeteria e patio, debera ser
igual de respectuoso que o esixido dentro das aulas. Asi mesmo non permaneceran en lugares
non autorizados durante os recreos, horas lectivas ou entre clases.

- O profesor/a advertira o alumno/a.

- O alumno/a realizara tarefas durante o recreo.

- Amoestacion por escrito.

- Comunicacion ao titor/a e aos pais.

26.- O comportamento en actividades complementarias e extraescolares, debera ser igual de
respectuoso que o esixido dentro do Centro.

- O profesor/a advertira o alumno/a.

- O alumno/a realizara tarefas durante o recreo.

Amoestacién por escrito.

- Comunicacion ao titor/a e aos pais.

27.- O alumnado esta obrigado a cumprir as correcciéns determinadas polo profesor/a, titor/a,
Xefe/a de Estudios ou Director/a derivadas do incumprimento das normas.

- Agravamento do tipo de sancién ou correccion en calquera caso.

28.- O alumnado manteran apagados os seus teléfonos mobiles nas aulas:

- O profesor/a advertira o alumno/a.

- O profesor entregara o teléfono na xefatura de estudios.

- Amoestacion por escrito.

- Comunicacion ao titor/a e aos pais.
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- O titor legal do alumno tera que reoller o teléfono persoalmente en xefatura de estudos.
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Art. 45. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
1. Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia:

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, conviccidns
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra
condicién ou circunstancia persoal ou social.

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

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

e) As actuaciéns que constitan acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da lei
4/2011.

f) A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteracion ou
subtraccion de documentos académicos asi como propagar ou comunicar ameazas infundadas
(avisos de bomba...).

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 sta subtraccion.

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

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

j) Portar calguera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou a
integridade persoal de calguera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase
indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar os obxectos a que se refire o punto
terceiro do artigo 11 da lei 4/2011 cando se é requirido para iso polo profesorado.

K) A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a convivencia. Tera a
condicion de agravante a reiteracion das condutas leves contrarias a convivencia.

[) O incumprimento das sancions impostas.

m)O furto de bens do Centro ou de calquera membro da comunidade educativa.
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n)Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das
actividades do Centro.

0)A reiteracion de faltas non xustificadas, no numero que a continuacion se expoén, tera a
consideracion de conduta gravemente prexudicial para a convivencia:
1. Faltas de asistencia a unha soa materia: nimero igual ao total de horas semanais da materia
multiplicado por dous.
2. Faltas de asistencia a varias materias: numero total de vinte horas.

p)As faltas de asistencia non xustificadas e reiteradas. Consideramos que o numero de faltas
sen xustificacion e supon unha conduta gravemente prexudicial para a convivencia sera o
seguinte:

En materias de 1 horas semanais : 4 faltas

En materias de 2 horas semanais : 7 faltas

En materias de 3 horas semanais : 11 faltas

En materias de 4 horas semanais : 14 faltas.

En materias de 5 ou mais horas semanais, con caracter xeral, 0 maximo sera de 20 horas.

arwnE

g) A violacién dos permisos de acceso a equipos e/ou programas informaticos.
r) O consumo, comercio ou intercambio de bebidas alcohdlicas ou substancias psicotrépicas.
s) A interrupcion da correspondencia do centro coa familia e o/a titor/a.

2. As condutas consideradas como gravemente prexudiciais para a convivencia poderan ser
corrixidas con:

a) Realizacion, dentro ou fora do horario lectivo, de tarefas que contriblan & 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 e un mes.

c) Cambio de grupo.

d) Suspension 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 interrupcibn no proceso
formativo.

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

f) Cambio de centro.
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3. Serdn competentes para decidir as sancions a condutas gravemente prexudiciais para a

convivencia: Xefatura de Estudios e a Direccion, oido o/a alumno/a. Comunicarase por escrito 0s
pais e nais ou titores/as legais.

4. Expulsions da aula:

Antes de chegar & expulsion do aula o profesorado debera cubrir o parte de amostacion que
ten a sla disposicion e seguir o protocolo establecido da aula de convivencia que figura como
anexo e propofier a sancién de acordo ao feito que se producise, debendo transmitir esta
amoestacion e proposta de sancion a Xefatura de Estudios co fin de que tome as medidas
oportunas.

A expulsidon do aula se efectuard como consecuencia dunha conduta prexudicial para a
convivencia e como medida correctora en casos excepcionais ou de reincidencia acusada,
NON DEBERA EMPREGARSE NUNCA A LIXEIRA, xa que se entende que é unha medida
extrema e de consecuencias de maior gravidade.

No caso de se producir unha expulsion os pasos a seguir seran os reflectidos no protocolo
aprobado en claustro con data do 8 de novembro de 2012 modificado no claustro extraordinario
do 19 de outubro de 2017 e con posterioridade no Claustro e Consello Escolar do 28 de xufio de
2019, e que aparece como anexo a este regulamento.

5. Este tipo de condutas prescribiran aos catro meses da sda comision contados a partir do dia en
gue a conduta se leve a cabo, salvo cando se trate dunha conduta continuada, caso no que o
prazo empezara a computarse cando esta cese.

As medidas correctoras previstas para as condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
prescribiran ao ano da firmeza en via administrativa da resolucion que as impon.

6. O procedemento para a tramitacion dun expediente disciplinario sera o seguinte:

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

b. A incoacion do procedemento notificarase & nai ou pai ou & titora ou titor da alumna ou
alumno, ou a este se € maior de idade, con indicacién da conduta que o motiva, as correccions
gue poden corresponder e 0 nome da profesora ou profesor que actuara como persoa instrutora.
Asi mesmo, comunicarase a inspeccion educativa.

c. No propio acordo de incoacion ou en calquera momento da tramitacion do procedemento, a
persoa titular da direccion do centro pode adoptar motivadamente, por iniciativa propia ou por
instancia do instrutor, como medidas provisionais o0 cambio temporal de grupo da alumna ou
alumno ou a suspensién do dereito de asistencia ao centro ou a determinadas clases ou
actividades, por un periodo non superior a cinco dias lectivos. A adopcion de medidas
provisionais notificarase a nai ou pai ou & titora ou titor da alumna ou alumno, ou a este se é
maior de idade.

d. Finalizada a instrucién do procedemento, a persoa instrutora formulara proposta de resolucion
e dara audiencia a alumna ou alumno e, se € menor de idade, & nai ou pai ou & titora ou titor,

44



[} ; ; ) PONTEVEDRA
:r: CONSELLERIA DE EDUCACION Tel: 986658238 Fax: 986659259

E ORDENACION UNIVERSITARIA  LE.S. SALVATERRA DE MINO fes-salvaterra.mino@edu.xunta-es F.S.E.
convocandoos a unha comparecencia en horario lectivo na que poderan acceder a todo o actuado
e da cal se estendera acta. No caso de incomparecenza inxustificada, o tramite de audiencia
terase por realizado para todos os efectos legais, sen prexuizo do previsto no artigo 27 da lei
4/2011.
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e. Realizado o tramite de audiencia, a persoa titular da direccion do centro ditara resolucion
motivada que se pronunciara sobre a conduta da alumna ou alumno e impofiera, se € o caso, a
correspondente correccion, asi como a obriga de reparar os danos producidos nos termos
previstos polo artigo 13 da lei 4/2011

f. A resolucién notificarase & nai ou pai ou a titora ou titor da alumna ou alumno, ou a este se é
maior de idade, nun prazo maximo de doce dias lectivos desde que se tivo cofiecemento dos
feitos que deron lugar & incoacion do procedemento, e comunicarase & inspeccion educativa.

g. A resolucién da persoa titular da direccion do centro pon fin & via administrativa e sera
inmediatamente executiva. Contra a resolucion da persoa titular da direccion do centro cabe instar
a revision ante o Consello Escolar no prazo de dez dias lectivos nos termos previstos na alinea f)
do artigo 127 da Lei organica 8/2013, do 4 de decembro, para a mellora da calidade educativa.

TITULO IV:
DOS RECURSOS MATERIAIS

CAPITULO I: DAS AULAS, LABORATORIOS E BIBLIOTECA

Debido as caracteristicas do noso centro, distinguiremos diferentes tipos de aulas en funcién
da sua utilizacion. Asi teremos:

= Aulas materia.

= Aulas comuns: usos multiples, audiovisuais e aulas de informatica.
= Aula de convivencia

= Laboratorios e talleres.

= Biblioteca.

O presente apartado do NOF pretende regular o uso destas dependencias do centro.
Art. 46. Normas xerais:

1. A direccién do centro elaborara, a principio de curso e conxuntamente co horario de profesores
e alumnos, o horario para cada unha das aulas.

2. Dado que as aulas materia apuntadas (e no seu dia todas as aulas materia que se creen) son
de uso comun para diversos grupos, faise imprescindible que cada alumno/a sexa responsable do
coidado dos materiais que se atopen na mesma, asi coma que ao remate da clase esta estea
ordenada. Coa finalidade de velar pola conservacion e limpeza destas aulas, o profesor/a
verificara ao remate da clase que todo o material fora correctamente tratado, que non falta nada e
gue a limpeza fora respectada.

3. O alumnado colaborara pofiendo en cofiecemento do/a profesor/a os desperfectos que
inevitablemente se poidan producir para que sexan reparados o mais rapidamente posible.

4. Os traslados, entradas e saidas destas aulas faranse de forma silenciosa e ordenada.

5. Unha vez na aula ocuparase sempre o0 mesmo sitio, salvo cambio acordado co/a profesor/a e
compairieiros implicados; desta forma cada alumno sera responsable do seu posto.
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6. En ningun caso, estas aulas poderan ser utilizadas polo alumnado sen a presenza dun
profesor/a, ou a correspondente autorizacion da Xefatura de Estudos. No caso de autorizarse o
uso da aula sen a presenza do profesor/a, a Xefatura de Estudos dispora as medidas oportunas
en cada caso.

7. Queda prohibido o traslado de material das aulas, salvo expreso consentimento do xefe de
departamento correspondente, especialmente daquelas aulas nas que haxa material audiovisual.
A utilizacion deste material queda tamén supeditada ao consentimento do xefe do departamento
correspondente.

8. Faise extensivo as aulas o regulado nas normas de convivencia do presente NOF.

9. En todo caso, o profesor correspondente (titular, de garda, ...) é o responsable de
manter a orde dentro da aula para velar por que se cumpran as normas reflectidas nos
puntos anteriores (agas os puntos 1 e 2).
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Art. 47. Aulas libres:

1. As aulas do centro poderan ser utilizadas por un grupo se o profesor/a considera oportuno o
cambio de aula, sempre e cando non estea solicitada xa a sta ocupacion, e sempre atendendo as
normas que se reflicten nos puntos 2, 3 e 4 deste apartado, e 4s normas de utilizacion das aulas
comuns.

2. Para usar o material das aulas materia en horas que non estean ocupadas deberase contar co
permiso do xefe do departamento que tefia asignadas esas aulas, ou, no seu defecto, co permiso
da direccion do centro.

3. Cando un grupo cambie de aula deberase informar & xefatura de estudios e a conserxeria por
medio do propio profesor ou por medio do delegado da clase.

4. Se un grupo ocupa unha aula libre, inmediatamente pasa a se responsabilizar da mesma asi
coma de todo o material que nela se atope, segundo se reflicte no apartado de normas xerais.

Art. 48. Aulas comuns:

Para a utilizacion por parte do profesorado destas aulas, a direccion do centro dispora nun
lugar visible da sala de profesores, e con unha anticipacion de 15 dias, un cadro de ocupacion
semanal de cada unha das aulas co fin de que aqueles profesores/as que necesiten facer uso
delas fagan a sua reserva de aula.

= Aula de usos multiples:

1. Poderé ser utilizada nas horas que non tefia ocupacion fixa.

2. O seu uso sera prioritario para a celebracion de exames ou actos organizados polos diferentes
departamentos (exposicions, teatro, ...).

= Aula de audiovisuais:

1. Podera ser utilizada nas horas que non tefia ocupacion fixa.

2. 0 seu uso sera prioritario para a celebracibn de actos organizados polos diferentes
departamentos (conferencias, exposicions, teatro ...).

3. A prioridade de uso vira marcada pola orde de solicitude no cadro de ocupacién que a tal fin
dispofia a direccion do centro.

4. Ademais de rexer para esta aula as normas de utilizacién xerais, o profesor/a solicitante da
aula € o responsable do uso e coidado de todo o material audiovisual, asi como de informar a
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direccion de calquera posible desperfecto ou mal funcionamento dos aparellos que se produzan
durante a sua utilizacion.
5. Queda prohibido sacar desta aula o material que nela se atopa.
6. Os alumnos e o profesor responsable seran os encargados de que, ao rematar a sesion nesta
aula, o mobiliario quede en perfecta orde.

Aulas de informética:

1. Poderan ser utilizadas nas horas que non tefian ocupacion fixa.

2. A prioridade da sua utilizacion virhd marcada pola orde da solicitude e polo tipo de actividade a
realizar sempre que esta tefia caracter puntual (por exemplo: a necesidade de conectarse a
internet para a realizacion dunha tarefa que necesite ser realizada a unha determinada hora do
dia,...)

3. Os usuarios destas aulas teran unhas libretas de anotacion, que a direccién do centro pora a
sUa disposicion na sala de profesores, para que anoten a asignacion dos postos que ocupen 0s
alumnos/as asi como as incidencias e deste xeito poder detectar 0 mal uso ou 0 uso incorrecto
que se faga dos equipos informéticos, caso de se producir.

4. Os alumnos/as seran os responsables da boa utilizacion do material que tefien asignado,
sendo os encargados de informar ao profesorado do posible mal funcionamento do equipo que
estean a utilizar durante a sesion.

5. O profesorado ser&a o responsable e o encargado de velar polo bo uso que debe facer o
alumnado do material informéatico atendendo as seguintes normas:

a) Prohibir4 o uso de software ou hardware alleo ao proporcionado por el mesmo.

b) Revisard, ao finalizar a sesion, que non haxa desperfectos nos equipos.

c¢) Informaré& a direccién de calquera desperfecto ou mal funcionamento dos equipos informaticos
gue se produzan durante a sua sesion.

6. A descarga indiscriminada de arquivos satura a conexion da intranet do centro coa rede
internet e supon un perigo de infeccidén a causa dos virus informaticos. O equipo directivo e/ou o/a
responsable destes medios se encargaran de manter medios de proteccion e salvagarda que
aseguren un funcionamento eficaz dos equipos e programas. Polo tanto, e para axudar a que isto
sexa asi, queda terminantemente prohibido descargar arquivos de calquera tipo ou intercambialos
na rede internet sempre que non estean autorizados polo profesorado. Tamén esta prohibido
cambiar a configuracién das ferramentas informéticas (tanto hardware como software) sen
permiso.

7. A utilizacion das novas tecnoloxias da informacién e comunicacion abre un mundo para o
entorno educativo, case sen limites. O uso da internet forma xa parte dos contidos de moitas
materias e modulos das ensinanzas impartidas no Centro. Pero, parte dos contidos da internet
non ten interese nin valor educativo e tentarase, dentro das posibilidades do Centro filtralo. Polo
tanto queda prohibido ao acceso a paxinas de contido pornografico, sexista, racista e que 0s seus
contidos atenten contra os dereitos humanos e a integridade das persoas. O profesorado e as
novas tecnoloxias, dentro do posible, velaran polo cumprimento desta prohibicion.

8. Para calquera actividade que supofia o uso ou manipulacion directa de SOFTWARE orixinal ou
copias de seguridade sera imprescindible o permiso do profesorado responsable de medios
informéticos ou no seu defecto do/da secretario/a ou do/da director/a.

9. Sempre que non afecte negativamente as actividades lectivas, complementarias ou
extraescolares programadas, as aulas de informatica poderan estar dispofiibles para actividades
alleas as actividades didacticas do centro sempre e cando o autorice o/a director/a, informando ao
Consello Escolar e nas condiciéns establecidas pola lexislacién vixente.

10. Queda prohibida a realizacion de gardas nestas aulas.
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Art. 49. Aulas materia especificas (musica, tecnoloxia e ximnasio)

En todas estas aulas, polas caracteristicas particulares delas (contan con material moi
especifico e delicado, tefien unha distribucion de postos do alumnado moi particular, xeralmente
s6 o profesor/a encargado da materia que se imparte estd capacitado para o uso do material, ...)
gueda prohibido a realizacion de gardas. No caso de se producir a ausencia do profesor/a
encargado de impartir clase, o profesorado de garda buscard outra aula que acolla a ese
alumnado, agas no caso da ausencia do profesor/a de educacion fisica, caso no que o
profesorado de garda podera optar pola opcién de facer garda no patio exterior (nunca dentro do
ximnasio). Neste Ultimo caso, existe a opcion de que o alumnado dispofia dun balon de futbol e
outro de baloncesto, que poderd coller o profesor/a de garda no lugar indicado polos
profesores/as de educacion fisica.

Art 49b. Aula de convivencia:

No que respecta a aula de convivencia o seu funcionamento aparece recollido no Plan de
Convivencia aprobado en claustro e consello escolar do dia 28 de xufio de 2019 e que aparece
como anexo; en todo caso a aula estara destinada ao alumnado do ensino obrigatorio.

Art. 50. Laboratorios:

Os laboratorios son aulas de traballo experimental, toda actividade deste tipo implica un
certo risco e, ademais, a aplicacion do método cientifico esixe orde e precision na realizacion dos
traballos experimentais. Nestas aulas especiais hai aparellos complexos, sustancias quimicas e
outros materiais fraxiles e delicados que o mesmo tempo poden resultar perigosos se non se
manexan e gardan as debidas normas. Estas estaran publicadas no propio lugar e o profesorado
gue as utilice traballara a aplicacion das mesmsa co alumnado.

1. Para esta aula rexen tamén as normas xerais de utilizacion do Centro.
2. Queda prohibida a realizacién de gardas nestas aulas.

Art. 51. Biblioteca:

1. Estara dispofiible para o profesorado durante toda a xornada lectiva, sen outras limitacions que
0 seu uso eventual como aula ordinaria a causa das actividades de escolarizacion ou como
consecuencia dalgunha actividade de aula.

2. O alumnado podera utilizar a biblioteca no curso das actividades didacticas programadas ou en
tarefas de estudio, investigacién ou lectura (nestes casos, sempre que non supofia o abandono
OuU a ausencia as sesions lectivas), baixo a supervisidbn do profesorado en calquera das suas
funcidns (actividade de aula, garda...). Estes gardaran as normas de comportamento adecuadas.
3. Como norma xeral, non se permite a realizacion de gardas na biblioteca, salvo expreso
consentimento da direccion do centro.

4. Contara cos ficheiros e sistemas de préstamo mais convenientes para a sua xestibn mediante
0s equipos informaticos e programas adecuados.

5. Os fondos da biblioteca poderan prestarse 6s membros da comunidade educativa mediante o
procedemento e as normas que 0 equipo directivo estableza ao efecto e que estaran nesa
dependencia en lugar visible. Os fondos considerados de consulta, non poderan prestarse. A fin
de curso todos os fondos en préstamo deberan ser devoltos. De non ser asi, non se entregaran
cualificaciéns ni se expediran certificacions ao alumnado moroso, mentres non se devolvan os
préstamos. O servizo de préstamo dependera da dispoiibilidade do profesorado para facer garda
na biblioteca ainda que este sempre estara garantido nos horarios que se establezan.
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6. As tarefas de ordenacion e catalogacibn dos fondos dos departamentos didacticos
corresponderan a persoa responsable designada a principio de curso pola direccion do centro,
coa colaboracion dos/das xefes de departamento e baixo a coordinacién da vicedireccion.
7. A organizacion da biblioteca sera competencia directa da persoa ou persoas designadas para
tal fin pola direccion do centro a principio de curso en estreita colaboracion co/a vicedirector/a,
guen actuara en coordinacion co profesorado e baixo a dependencia do/a secretario/a. As suas
funcions seran, entre outras, as seguintes:
= Coordinar o uso da biblioteca durante o horario lectivo e non lectivo, dando conta & xefatura de
estudos de calquera anomalia ao respecto.
= Fixar os criterios de catalogacion e ordenacion dos fondos da biblioteca.
= Coordinar e supervisar as tarefas de préstamo, ordenacion e mantemento segundo o
procedemento desefiando.
= Coordinar xunto coas xefaturas de departamento a adquisicion de fondos.

CAPITULO II: DO USO DA FOTOCOPIADORA E DOS EQUIPOS INFORMATICOS

Art. 52. Da fotocopiadora:

1. O control do servizo de reprografia corresponde ao/a secretario/a, que delegard a sua
supervision cotia nos/as conserxes, 0s cales estaran encargados da cumprimentacion do
oportuno rexistro tal e como quede marcado no procedemento que se realice ao efecto. Toda
anomalia ou incumprimento das normas fixadas para este servizo comunicarase inmediatamente
ao/a Secretario/a e, no seu caso, ao/a director/a.

2. O uso da fotocopiadora s6 esta autorizado o persoal de conserxeria.

3. Na realizacion de fotocopias, atenderanse primeiro as peticions do profesorado. Cando
coincidan varias peticions por parte de distintos profesores/as, respectarase a orde de
preferencia en base a dous criterios: relacion dos materiais fotocopiados con actividades lectivas
ou docentes de realizacion inmediata (preferentemente exames), e a orde das peticions.

4. Coa finalidade de facilitar o traballo do persoal de conserxeria, o profesorado entregara as
sUas peticidons con antelacién suficiente, sempre que sexa posible (vinte e catro horas, como
minimo).

5. Queda prohibida a reproducion de libros completos, a excepcion dos que constitian edicions
esgotadas.

6. Todo o material fotocopiado, especialmente o material bibliografico, debera pasar a formar
parte da biblioteca o centro ou da dos distintos departamentos.

7. Sempre que as condicions do presuposto do centro asi o aconsellen, poderan fixarse cotas de
fotocopias por departamentos, as cales terAdn en conta o nimero de persoal docente de cada
departamento asi coma o numero de alumnos/as que lles corresponden.

8. A fin de velar polo adecuado rendemento das maquinas e pola eficaz administracién dos
recursos economicos do centro, todos os membros da comunidade educativa, e especialmente o
profesorado, deberan facer un uso ponderado, racional e coidadoso deste servizo, evitando no
posible recorrer a materiais que impliquen un uso masivo da fotocopiadora.

9. Os alumnos/as s6 poderan utilizar o servizo de reprografia durante o periodo de lecer, e nunca
nos periodos lectivos ou intercambios de clase (excepto que presente unha autorizacion dalgun
membro do persoal docente ou equipo directivo, convenientemente asinada).

10. O alumnado abonara o material didactico fotocopiado, ou o traballo de encadernacion,
previamente preparado polo profesor/a correspondente, naquelas materias nas que non se
establecera un libro de texto, ou cando as circunstancias o requiran.

11. Na medida do posible atenderanse as peticions de fotocopias ou encadernacion de uso
privado para o profesorado, persoal non docente e alumnado, coas seguintes condicions:
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a) As fotocopias abonaranse no acto.

b) Os conserxes, previa consulta cun membro do equipo directivo, poderan demorar ou rexeitar a
fotocopia daqueles materias que polas suas caracteristicas, dimensions o cantidade supofian
un inconveniente para o correcto funcionamento do servizo de reprografia. Calquera
reclamacion neste sentido formularase 0s 6rganos citados.

c) Se a situacion econdémica do centro asi o aconsella, poderd anunciarse a suspension da
posibilidade de realizar fotocopias de caracter privado.

Art. 53. Da impresora:

1. O uso deste servizo s6 esta autorizado ao profesorado, ou alumnado con permiso expreso.

2. A fin de velar polo adecuado rendemento das maquinas e pola eficaz administracién dos
recursos econémicos do centro (especialmente aforro de tinta e papel), todos os membros da
comunidade educativa, e especialmente o profesorado, deberan facer un uso ponderado,
racional e coidadoso deste servizo:

a) Non imprimir nunca premendo a icona da impresora da barra de ferramentas dos programas.
Se se preme directamente non podemos controlar a impresion: o sistema imprime todo o
documento ainda que non queiramos. E preferible imprimir dende o menu “Arquivo” — “Imprimir”,
xa que desde aqui poderemos elixir as paxinas ou fragmentos (previamente seleccionados) que
gueremos imprimir; ou establecer se queremos imprimir a dobre cara, en forma de folleto, etc.

b) As veces é mais sinxelo imprimir unha copia e facer fotocopias reducidas (2 en 1, 4 en 1 a
dobre cara ...) se necesitamos mais exemplares.

c) Utilizar,sempre que sexa posible, sistemas de almacenamento

3. O uso das impresoras do centro reservarase para fines exclusivamente didacticos e/ou
pedagoxicos. Queda prohibida, consecuentemente, o uso das mesmas con fins privados e
persoais.

4. O custe dos cartuchos das impresoras pertencentes 6s distintos departamentos didacticos
correra a cargo do presuposto de cada departamento.

5. Se a situacion econOmica do centro asi o aconsella, podera anunciarse a suspension da
posibilidade de realizar copias de caracter privado.

Art. 54. Dos equipos informaticos (hardware e software) e do acceso a rede internet:

1. O uso dos equipos informéticos regularase polas normas que , en canto o uso de aulas
especificas, aparece no apartado correspondente destas NOF.

2. O alumnado, persoal non docente e demais membros da comunidade educativa tefien as sta
disposicion medios informaticos para a realizacion de tarefas relacionadas co desempefio das
actividades que lle son propias, as cales deberan levarse a cabo dun xeito ponderado e
prudente, dado o seu custo en consumibles, reparacions e mantemento. O alumnado que
use equipos informaticos féra das actividades lectivas deberan facelo sempre co permiso e
supervision do profesorado.

3. Os ordenadores situados na Sala do Profesorado estan destinados ao uso preferente de
actividades docentes. Quedan excluidos, por tanto, outros usos (chats, visitas privadas de
paxinas de Internet, ...), especialmente cando o seu uso sexa requirido por calquera profesor/a
para o desempefios das suas tarefas profesionais.

50



[} ; ; ) PONTEVEDRA
:r: CONSELLERIA DE EDUCACION Tel: 986658238 Fax: 986659259

E ORDENACION UNIVERSITARIA  LE.S. SALVATERRA DE MINO fes salvaterra-mino@edu.xunta.es

. = CHAN DA PONTE, S/N
,,,(%»‘, XUNTA DE GALICIA — — . 36450 - SALVATERRA DE MINO m

F.S.E.
CAPITULO lIl: DO AFORRO DE PAPEL

Art. 55. O profesorado, a partir das titorias e desde as distintas materias, procurara concienciar ao
alumnado da importancia de aforro do papel, tanto por motivos econémicos como ecoléxicos.

Art. 56. Os distintos departamentos didacticos contribuirdn ao aforro de papel e demais recursos
econdémicos da seguinte maneira:

1. A programacién anual: entregaran una copia en formato dixital en direccibn para o seu
almacenamento. A copia en papel da mesma gardarase no respectivo departamento.

2. As memorias de fin de curso entregaranse en formato dixital.

Art. 57. O persoal de conserxeria encargarase do almacenamento do papel reutilizable e o
entregara a aqueles profesores que asi 0 soliciten para o seu uso en:

1. Exames.

2. Na aula, na elaboracion de borradores, realizacion de operaciéns matematicas, ...

3. Toma de apuntes por parte do profesorado, anotacions, etc.

4. Comunicacions e circulares informativas ou con caracter provisional que logo van ser
desbotadas, ...

Art. 58. Dende as distintas materias solicitarase do alumnado a entrega de traballos e exercicios
en papel branco utilizado polas duas caras.

Art. 59. Utilizarase, sempre que sexa posible, papel reutilizable tamén na impresora.

Art. 60. Na elaboracion ou preparacion de material destinado a fotocopiadora, os membros
da comunidade educativa procurardn aproveitar ao maximo posible o papel
(preferentemente, polas duas caras), evitando o uso excesivo e abusivo.

TITULO V:
DAS RELACIONS COAS EMPRESAS

CAPITULO I: DA RELACION COAS EMPRESAS

Dada a existencia no |.E.S Salvaterra de Mifio dun CM de Soldadura e Caldeiraria e unha
Formacion Profesional Basica de madeira e moble, que estan directamente relacionados coa
actividade econémica fundamental do noso entorno e que ademais constitie a posibilidade mais
inmediata de insercion laboral e profesional para os nosos alumnos/as, a relacion do centro co
tecido empresarial e produtivo da zona debe constituir un elemento esencial da sua actividade
educativa. Con tal motivo o INSTITUTO podera levar a cabo as seguintes actuacions:

Art. 61 Relacion institucional do centro coas empresas nas que se cursa 0 médulo de Formacion
en Centros de Traballo (FCT), a través das competencias do profesorado titor da FCT e
das funcions que a normativa vixente asigna aos 0rganos unipersoais e colexiados de goberno en
relacion coa actividade académica do Ciclo Formativo.

Art.62 Xornada de portas abertas: Esta actividade levarase a cabo naquela data considerada
mais axeitada e ter4 un dobre obxectivo:
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2. Acercar e orientar ao alumnado e as suas familias a realidade produtiva.

Art. 63 Visitar as empresas: Ao longo do curso organizaranse actividades complementarias, non
s6 coa finalidade de promover e cofiecer a realidade produtiva e empresarial da zona senén
tamén para orientar 6s alumnos/as cara as ensinanzas impartidas no Ciclo Formativo. Estas
visitas serdn organizadas dende o departamento da familia profesional e o departamento de
orientacion.

CAPITULO II: DA FORMACION EN CENTROS DE TRABALLO(FCT)

Art.64 Tanto o director/a do centro, coma o profesor/a , titor/a do ciclo formativo e coordinador/a
de Formacion en Centros de Traballo (FCT), axustaranse ao desefio do procedemento da FCT,
establecido na lexislacion vixente, como un dos procesos basicos do ensino-aprendizaxe. Pola
practica laboral a un alumno/a , o director/a do ciclo validara o médulo da FCT tendo que solicitalo
dentro do prazo que a lexislacion vixente dispofia.

Art. 65 Debera existir unha programacién da FCT que incluir&:

1. PROGRAMA FORMATIVO que consiste nun conxunto de actividades formativo-productivas,
que debera realizar o alumno/a durante as 410 horas no Centro de traballo. Ditas actividades
estan inspiradas polas unidades de competencia do perfil do titulo, sendo ademais un
complemento para acada-la competencia profesional expresada nas capacidades terminais
elementais do modulo da FCT. O programa formativo adaptarase a cada empresa en particular.

a) O centro educativo subscribira convenios coas distintas empresas acorde ao reflectido na
Orde do 28 de febreiro de 2007 pola que se regula o modulo profesional de formacion en centros
de traballo da formacion profesional inicial, para o alumnado matriculado en centros educativos da
Comunidade Autébnoma de Galicia.

b) A xestion dos documentos e datos relativos ao desenvolvemento da FCT levarase a cabo
mediante a utilizacion da aplicacion informatica FCT XADE subministrada pola Conselleria de
Educacién e Ordenacién universitaria, comezando a carga dos datos relativos ao alumnado e as
empresas, cando menos, 2 meses antes do inicio da FCT.

s

c) O centro remitira & Xefatura Territorial de Educacion a solicitude, segundo o modelo
anexo(lV), na que se incluira a xustificacion razoada , calendario e horario proposto, engadindo
copia dos anexos I(Convenios), lI(Programa Formativo) e V(Acordo de colaboracion).Os servizos
de Inspeccion educativa, comunicaran ao Centro a resolucion autorizando ou rexeitando dito
calendario antes do inicio da FCT.

2. PROGRAMA DE VISITAS: O profesor/a, titor/a:

a) Establecerd canles de comunicacion coa persoa titora do alumno/a no centro de traballo,
concretando o dia e hora programados para a visita(minimo daas).

b) Reservara unha xornada cada quincena para a recepcion do alumnado no centro educativo,
realizando actividades de seguimento, asesoramento e apoio.
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c) Deberd cumprimentar o anexo VI —autorizacion de actividades previstas de seguimento da
FCT para a sua aprobacion polo/a director/a. Unha vez rematada a FCT entregarase ao
secretario para o abono das indemnizaciéns por razon de servizo.

3. AVALIACION: Sera continua e o instrumento de seguimento e avaliacion sera a carpeta do/a
alumno/a que se entregara ao inicio dos estudios formativos estando integrada por:

caderno do alumno/a

a) Plan individualizado da FCT.(aneXOXIFI). Recollido no
b) Follas de seguimento semanal(anexolll)

gue seran supervisadas polo/a profesor/a, titor/a na xornada de visita quincenal ao centro
educativo con todo o alumnado que estea nese periodo realizando a FCT. Colaborara na
mesma a persoa designada para cada centro de traballo para o seguimento da formacion do
alumnado durante a estadia nel. Esta colaboracibn na avaliacibn expresarase mediante un
informe valorativo recollido no anexoll.

Art. 66 O/A coordinador/a da FCT e en todo caso o/a titor/a do ciclo formativo, ademais de buscar

e seleccionar empresas, tramitara toda a documentacion relativa as axudas econémicas que
procedan  respecto a FCT, a través da direccion do centro. Asi mesmo realizara unha memoria
final do desenvolvemento das actividades de formacién en centros de traballo (FCT) por

parte do alumnado do centro na que se recollerdn os principais datos e se informara sobre a
execucion do plan de visitas ao centro de traballo, do plan de recepcion do alumnado no centro
educativo, das accions de divulgacion dos programas formativos e de captacion de novos
centros de traballo. Esta memoria serd sometida a aprobacion por parte do Consello Escolar.

TITULO VI:
DAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

Declaracién de conceptos:

1. Importancia destas actividades dentro da lifia do PEC.

2. Fomento destas actividades como recurso metodoldxico para a consecucion dos obxectivos
didacticos das distintas materias.

3. As actividades fora do centro seran voluntarias para o profesorado e alumnado, agas as
actividades complementarias que teran caracter de obrigatorias para o alumnado.

4. A participacion do alumnado nestas actividades, transversais e festexos verase limitada polo
seu comportamento e actitude diaria ou por problemas de crenzas do propio alumnado. Nas
actividades complementarias debe de participar todo o alumnado e as excepcions deben de ser
marcadas polo profesorado do grupo.

5. Toda actividade que cumpra co requisito de participacion minima do 75% do alumnado do
grupo, leva consigo a suspension académica das clases e as probas de avaliacién que coincidan
co desenvolvemento da mesma. A asistencia ao centro sera obrigatoria para o alumnado e
profesorado que non participa da actividade.

6. Implicacion do alumnado na organizacion e proposta de actividades, sobre todo as
relacionadas con festexos, actos ludicos, etc.

7. Estas actividades son unha canle para favorecela interdisciplinariedade nas materias polo que
debemos intentar englobar na organizacibn a outros grupos da comunidade educativa con
capacidade de formalizar propostas (outros departamento, profesorado de nivel, alumnado,...). Ao
mesmo tempo estaremos conseguindo un aforro de tempo, esforzo, difieiro,..

Art. 68. Organizacion xeral:
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1. Estaran incluidas no PXA como proposta dos distintos departamentos ou como actividade
conxunta do centro por parte do profesorado e/ou alumnado coa aprobaciéon do Consello Escolar.
Excepcionalmente poderase realizar algunha destas actividades non incluidas no PXA coa
autorizacion da Direccion e posterior comunicacion ao Consello Escolar.e aprobacion.

2. Dentro das propostas de actividades concretarase o mais posible: “actividade a realizar”, “data
e horario”, “grupos 6s que vai dirixida”, “profesorado implicado”,...

3. Non se realizaran viaxes que non tefian unha finalidade didactica ou educativa.

4. Con todo o anteriormente exposto, dentro desta organizacion xeral o Departamento de
Actividades Extraescolares realizara un calendario mensual para conseguir as minimas
interferencias no desenvolvemento das actividades do centro e no profesorado. Este calendario
estara exposto, cando menos, no taboleiro do DACE. Igualmente, e co animo de manter
puntualmente informados 6s titores/as de cada grupo, o vicedirector/a mantera unha reunion
mensual no marco das reuniéns de titoria co departamento de orientacion.

5. As actividades deberan realizarse antes do 31 de maio, agas para 2° de bacharelato que sera
antes do 30 de abril. A partires desta data non se desenvolvera ningunha actividade, agas que o
claustro e o consello escolar asi o aproben.

6. Para acompafiar ao alumnado ira un minimo de 2 profesores/as ata 20 alumnos/as. Esta
proporcion de profesorado aumentaré 1 profesor/a por cada 20 alumnos/as.

7. O numero de alumnos/as para que unha actividade sexa levada a cabo sera do 75% do total
do grupo; non obstante esta porcentaxe pode ser modificada coa proposta do profesorado e
a aprobacién do claustro para unha actividade puntual.

8. Pedirase unha autorizacion asinada polo/a pai/nai/titor/a ao alumnado que saia féra do centro
na realizacion da actividade. (Hai modelo oficial).

9. Establécese unha temporalizacion para a organizacion destas actividades:

a) Comezo de curso: proposta de actividades. As actividades que aparezan con posterioridade
terdn caracter de excepcionalidade e serdn estudadas pola vicedireccion para unha posterior
comunicacion ao profesorado.

b) Calendario mensual de actividades que serd comunicado pola vicedireccion a todo o
profesorado.

c) 15 dias antes da actividade o profesorado organizador repartird entre o alumnado a
autorizacion para a realizacion da actividade (hai modelo oficial).

d) 7 dias antes da actividade o profesorado organizador entregara en vicedireccion a ficha de
organizacion especifica de actividades (hai modelo oficial).

e) O dia da actividade no libro de gardas habera unha listaxe do alumnado non participante na
actividade. Do mesmo xeito pode haber traballo para ese alumnado non participante. De
producirse algunha baixa ou cambio de ultima hora, informarase & vicedireccion.

Art. 69. Profesorado:

1. O profesorado que sae do centro para a realizacion destas actividades sera substituido, nos
grupos nos que tivese clase, polo profesorado de garda.

2. O profesorado que tivese clase co grupo que sae do centro quedara a cargo do alumnado
dese grupo que non participa na actividade.

3. O profesorado que se faga cargo do alumnado que non participa nunha actividade pasara
lista; e para isto collerd a listaxe que habera no libro de gardas, deixandoa no mesmo sitio para o
posterior utilizacidn por outros profesores/as. Fard 0 mesmo co traballo que algun/a profesor/a
participante na actividade poida deixar para o alumnado non participante.
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4. O profesorado con horario lectivo durante a celebracién de actos, conmemoracions, ... no
centro pasara a formar parte das quendas de garda e control.

5. O profesorado encargado dunha actividade podera solicitar do resto de profesores/as que
imparten clase nun grupo determinado, o levantamento da suspension do dereito a participar
nunha actividade por parte dun/a alumno/a sempre que o considere oportuno. A decision final
serad comunicada ao/a xefe/a de estudios.

Art. 70. Alumnado:

1. O alumnado comprometido a participar nunha actividade non podera posteriormente negarse a
realizala, salvo que sexa por causa xustificada.

2. No caso da non realizacion da actividade debera asumir as responsabilidades econdémicas
gque se lle marquen e as de calquera outra indole que tivera lugar. Dentro das
responsabilidades econdmicas estarian necesariamente os gastos derivados da contratacion de
servizos ou entrega anticipada de difieiro.

3. O alumnado deberd manter un comportamento axeitado na realizacién da actividade. Este tipo
de actividades tefien, a todos os efectos, 0 mesmo tratamento que as actividades lectivas
desenvolvidas no centro. Faise especial fincapé no consumo de bebidas alcohdlicas e
estupefacientes.

4. O alumnado participante respectara as instalacions dos hoteis, museos, ... Todo/a alumno/a
que sexa responsable do deterioro un desaparicion dalgin obxecto farase cargo da sUa
reposicién. De non atoparse ao/a responsable directo farase cargo o grupo.

5. As visitas culturais e as actividades programadas nas viaxes son obrigatorias para o alumnado
participante.

6. O incumprimento das normas pode dar lugar a volta anticipada a casa do alumnado
implicado, previo aviso telefénico ao/a pai/nai/titor/a e a direccion do centro. Neste caso faranse
cargo dos gastos extraordinarios que se xeren por esta causa.

Art. 71 Organizacion especifica: seguirase o modelo oficial. (Anexo NOF)

TITULO VII:
DO TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 72 E usuario con dereito a transporte escolar gratuito aquel alumnado da ESO e de FPB
menor de 17 anos cuxo domicilio se atope féra do casco urbano no que estea ubicado o centro
escolar e en calquera caso a unha distancia do mesmo superior a 2 km, e que ademais estea
matriculado no centro que lle corresponde por domicilio. O alumnado do instituto conta con
transporte escolar gratuito para o alumnado que tefia dereito ao mesmo. Se ben, ao
tratarse de transporte integrado, aquel alumnado que non tefia dereito a transporte escolar
gratuito que queira acceder a este servizo podera facelo como usuario de transporte
regular e facendo uso da tarxeta de transporte Xente Nova, sempre e cando queden prazas
libres féra das reservadas para o alumnado con dereito.

Art.73 O centro conta con sete lifas de transporte. Todas elas son integradas excepto a R7-
Devesa que é unha lifa de transporte regular. A continuacion se exporan as rutas de transporte
coas suas respectivas paradas e en horario de mafd e tarde dos mércores. Convén dicir que esta
relacion de rutas e paradas pode sufrir algunha modificacién en funcion dos cambios que
se produzan na matricula e domicilio dos alumnos/as do Centro en cada curso escolar:
Nestes casos se anunciaran os cambios efectuados.
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RUTAS TRANSPORTE
R.1- R.2 - R.3 - R.4 - R.5- R.6 — R.7 -
Arantei Alxén Fornelos Vilacova. Lira Meder- Devesa
Zacoteiras
Teleclub Souto A Cruz Uma Cernadas Igrexa A Devesa
Rua Nova Torreiro Oural Vilacoba Bugallal Luz Salvaterra
Praza Aldea Saa Carrasqueira | Lombeira Lamas
Porto Gandarachan | Enxembre Santa Bos Aires Covelo
Cristina
Igrexa Cotodouro Cima de Sambrins Taraifio Funeraria
Vila
@) Ferreiros Fraguifias Cruce Novo Gandarela | Granxas
Casqueiro
Muguifia Lourido Colexio A Feira A Roda
Leirado
Angustias O Casco Curras Chan da Salgosa
Igrexa
Ron Carrascal Escambroeira | Cruz das Zacoteiras
Almas
San Roque Martin Mina | Corzans Alto do Couto
Galo
Rotea Capilla Chans Codeséas
Cruce Rio Outeiro Fiolledo Ermitas
Arras Santas Teleclub B°
(Cruce) Casal
Grixé Santas
(Regueira)
Rafada Oleiros
(Cruce
Estrada)
Dextros
Gasolinera
INSTITUTO | INSTITUTO | INSTITUTO | INSTITUTO INSTITUTO | INSTITUTO | INSTITUTO

As paradas en negrita e cursiva son paradas de transporte regular non integradas.

Art.76 O horario de saida dos autobuses dende a sUa primeira parada sera, aproximadamente, as
7:45 horas para as linas 2 e 7, e &s 7:40 para as lifias 1, 3,5 e 6 e as 7:25 para a lifia 4. Pola
mafia, a chegada dos autobuses a explanada exterior do Instituto estd prevista as 8:10
horas, coincidindo co horario de apertura das portas do Centro. Pola tarde, a saida dende as
primeiras paradas sera as 15:45 horas para as 2 e 7, as 15:40 para as liias 1, 3,5e 6 e as
71525 para a lifia 4, previndo a chegada ao exterior do Centro as 16:10 horas. En virtude do
Plan de Adaptacion a Situacién COVID no curso 2021-2022, o alumnado debera dirixirse as suas
aulas nada mais chegar os autobuses ao centro.
Art.77 As normas de convivencia que rexen nas dependencias do Centro esténdense
igualmente ao transporte escolar. O alumnado usuario do transporte, tanto aquel que ten
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Art.78 En caso dalgunha irregularidade con respecto ao transporte escolar, esta sera notificada
a maior brevidade posible ao titor do grupo-clase ou a persoa encargada deste servizo no
Centro.

TITULO VIII: ]
DA NORMALIZACION LINGUISTICA

O Estatuto de Autonomia (Lei Orgénica 1/1981, do 6 de abril, B.O.E. 28/4/81) no artigo 5
establece:

“A lingua galega propia de Galicia é o galego”

“Os idiomas galego e castelan son oficiais en Galicia e todos tefien o dereito de os
coinecer e de os usar”.

O estatuto sinala no seu artigo 27 a competencia exclusiva da Comunidade Autonoma
galega para a promocién e o ensino da lingua galega. Tal competencia quedou, plasmada na Lei
de Normalizacion linguistica (Lei 3/1983 do 15 xufio, D.O.G. 14/7/83).

A Lei dedica o Titulo lll ao uso do galego no ensino e establece os principios basicos nos
que debe fundamentarse a normalizacion da lingua galega no ensino:

- Artigo 12.1. “O galego, como lingua propia de Galicia, € tamén a lingua oficial no ensino en
todolos niveis educativos”.

- Art. 13.1. “Os nenos tefien o dereito a recibi-lo ensino na sua lingua materna”.

- Art. 13.2. “As autoridades educativas da Comunidade Auténoma arbitrardan as medidas
encamifiadas a promove-lo uso progresivo do galego no ensino”.

- Art. 14.1. “A lingua galega € materia de estudio obrigatorio en tédolos niveis educativos non
universitarios”.

- Art. 14.3. “As autoridades educativas da Comunidade Autbnoma garantiran que no remate dos
ciclos en que o ensino € obrigatorio, 0s alumnos cofiezan estes nos seus niveis oral e escrito, en
igualdade co castelan”.

O decreto 79/2010, do 20 de maio, para o plurilingilismo no ensino non universitario de Galicia,
establece o seguinte:

Artigo 7°.-Educacion secundaria obrigatoria.

1. Garantirase a adquisicién da competencia linguistica propia da etapa e do nivel nas duas
linguas oficiais de Galicia.

2. As materias de lingua impartiranse na lingua de referencia.

3. Impartiranse en galego as materias de, Xeografia e Historia, Bioloxia e Xeoloxia, e en castelan
as materias de Matematicas, Tecnoloxias e Fisica e quimica.

4. Cada centro educativo, segundo o procedemento establecido no regulamento de centros,
decidira a lingua en que se impartira o resto de materias de cada curso, garantindo que as
materias en galego e en castelan se distriblen na mesma porcentaxe de horas semanais, sen
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Artigo 8°.-Bacharelato.

Cada centro educativo, segundo o procedemento establecido no regulamento de centros,
establecera unha oferta equilibrada na mesma porcentaxe de materias comuns, de modalidade e
optativas para impartir en galego e en castelan. Este proceso realizarase cada catro cursos
escolares.

Artigo 9°.-Formacion profesional especifica, ensinanzas artisticas e deportivas.

1. Na formacion profesional especifica, nas ensinanzas artisticas e nas deportivas, de grao medio
ou superior, cada centro educativo, segundo o procedemento establecido no regulamento de
centros, establecerd unha oferta equilibrada de materias e médulos en galego e en castelan que
garanta que o alumnado acade a competencia lingiistica propia do nivel nas duas linguas oficiais.
2. En todos os médulos garantirase que o alumnado cofieza o vocabulario especifico nas duas
linguas oficiais.

Resumindo, co fin de acadar a normalizacién do idioma galego procurarase que este se
converta na lingua de uso normal nas relaciéns do Centro, asi como no idioma vehicular
utilizado no desenvolvemento das distintas materias do curriculo segundo quede reflectido
no proxecto lingiistico do centro ao que fai referencia o artigo 14 do decreto 79/2010.

TITULO IX:
DA LINGUAXE

Art.79 Os impresos, comunicacions, exames de todo o profesorado, carteis, etc.. elaborados
polas persoas que forman parte da Comunidade Educativa e que tefian un uso publico deberan
utilizar unha linguaxe non sexista potenciando o uso de palabras que representen a homes e
mulleres por igual. Utilizaremos prioritariamente “alumnado” por alumno/a; “pais e nais” por
‘pais’.....

TITULO X:
DAS REFORMAS DO NOF

Art.80 Calguera membro da comunidade escolar podera elaborar, individualmente ou en grupo,
propostas para modificar este Regulamento. O texto da emenda, no que se fara constar o nome
dos/as autores/as, entregarase ao/a Director/a como presidente/a do Consello Escolar, que
expora unha copia no taboleiro de anuncios, polo menos quince dias antes de ser considerada.

Art.81 O Consello Escolar debatera, aprobara ou denegara as emendas na primeira reunion que
se celebre, facendo publica a sua resolucién. Independentemente do reflectido no artigo 1.3.g, as
emendas ao presente regulamento deberan contar co apoio da maioria absoluta dos
representantes no Consello Escolar.

Art.82 As modificacions incluiranse deixando constancia da nova edicion do NOF e produciran
efectos dende o dia seguinte ao da sta aprobacion.
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DISPOSICIONS FINAIS

1. As presentes Normas de Organizacion e Funcionamento entraran en vigor a partires do dia
seguinte ao da sta aprobacion polo Consello Escolar.

2. As presentes Normas de Organizacion e Funcionamento foron aprobadas en reunion do
Consello Escolar do dia 21 de febreiro de 2013. Difundirase entre os membros da comunidade
escolar, asi como as modificaciéns que se leven a cabo. Ao principio de cada curso entregarase
un exemplar ao profesorado que se incorpore por primeira vez ao centro. Na web do centro
estard exposta a Ultima actualizacibn para consulta de todos os membros da comunidade
educativa.

ANEXOS

1. Solicitude de copia de exames.

2. Modelos de reclamacion das cualificacions obtidas e das decisions de promocién e obtencién
do titulo acdémico de Educacion Secundaria Obrigatoria e Bacherelato.

3. Protocolo da aula de convivencia e modelos de documentacion interna para os procesos da
aula de convivencia.
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: SOLICITUDE DE COPIAS DE EXAMES

A persoa solicitante do exame é:
1 Alumnado maior de idade
1 Pai/Nai/Titor legal do alumno/a menor de idade
1 Pai/Nai/Titor do alumno/a maior de idade previamente autorizado polo interesado

e domicilio a efectos de
O CACION . . ..o e e ,

Solicita copia do seguinte exame:
1= 1= - PRSPPI Data....................

Se compromete a:
e Manter unha reunion co titor e co profesor da materia para aclarar calquera dubida
respecto o mesmo.
e A non divulgar o contido dos exames a persoas alleas.
e A asinar o documento de recollida da copia do exame.

Documentos a presentar:
e Fotocopia do DNI do solicitante.
e En caso de separacion legal, fotocopia da sentencia que indique a patria potestade da
persoa solicitante, ou declaracion xurada da mesma,
e En caso necesario, aportar a autorizacion necesaria para solicitar o exame de alumnado
maior de idade.

En Salvaterra de Mifo a............. de..., de 20....

O solicitante,
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ANEXO II

XUNTA DE GALICIA e j slicis

CONSELLERIA DE CULTURA, 15781 Santiago de Compostela
EDUCACION E UNIVERSIDADE www.edu.xunta.gal

Modelo reclamacion ante o centro

DATA: Ref.: Reclam_cualif-final
ASUNTO: DESTINATARIO:
RECLAMACION CONTRA AS CUALIFICACIONS

Fons SR./SRA. DIRECTOR/A DO
ALUMNO/A: DNI:
Persoa que formula a reclamacién e DNI:
relacién co/coa alumno/a '
Enderezo a efectos de notificaciéns

MATERIA

CURSO

Visto que a cualificacién final dada na citada materia e nivel foi a seguinte: ......... e estando en desacordo coa mesma,

formulase a presente reclamacién en base aos seguintes feitos:

Feitos/motivos alegados na reclamacién

a) Aavaliacion que se levou a cabo non foi adecuada aos contidos, criterios de avaliacién e estandares de aprendi-
zaxe avaliables sobre os que se levou a cabo a avaliaciéon do proceso de aprendizaxe do alumno ou alumna cos
recolleitos na correspondente programacién didéactica.

b) Os procedementos e os instrumentos de avaliacién aplicados foron inadecuados, conforme o sinalado na pro-
gramacion didéctica.

c) Aaplicacién dos criterios de cualificacion e avaliacion establecidos na programacién didactica para a superacion
da area ou materia non foi correcta.

Adicionalmente aos feitos alegados en xeral, fago tamén constar as seguintes consideraciéns de valoracién, para que
sexan observadas e tidas en conta na decisién sobre a presente reclamacién:

Documentacién achegada coa reclamacién:

En ,a ... ,de20

O/a alumno/a ou persoa reclamante’
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Modelo reclamacion ante a Xefatura Territorial

DATA. Ref.: Reclam_cualif-final_XT
ASUNTO: DESTINATARIO:
RECLAMACION ANTE A X%FATURA TERRITORIAL

CONTRA AS CUALIFICACIONS FINAIS SR./SRA. DIRECTOR/A DO
ALUMNO/A: DNI:
Persoa que formula a reclamacion e DNI:
relacién co/coa alumno/a '
Enderezo a afectos de notificaciéns

MATERIA

CURSO

Visto que a cualificacién final dada na citada materia e nivel foi a seguinte: ......... e estando en desacordo coa decisién

adoptada tras o procedemento de revisién no centro comunicada en data ....., formdlase a presente reclamacion para a
sta elevaciéon ante a Xefatura Territorial da Conselleria de Cultura, Educacién e Universidade en base aos seguintes
feitos:

Feitos/motivos alegados na reclamacion

a) Aavaliacién que se levou a cabo non foi adecuada aos contidos, criterios de avaliacién e estandares de aprendi-
zaxe avaliables sobre os que se levou a cabo a avaliacién do proceso de aprendizaxe do alumno ou alumna cos
recolleitos na correspondente programacion didéactica.

b) Os procedementos e os instrumentos de avaliacion aplicados foron inadecuados, conforme o sinalado na progra-
macién didactica.

¢) Aaplicacién dos criterios de cualificacién e avaliacién establecidos na programacién didéctica para a superacion
da érea ou materia non foi correcta.

Adicionalmente aos feitos alegados en xeral, fago tamén constar as seguintes consideracions de valoracién, para que
sexan observadas e tidas en conta na resolucién da presente reclamacién:

Documentacién achegada coa reclamacién:

En ,a ,de 20

O/a alumno/a ou persoa reclamante”
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ANEXO Il
PROTOCOLO DE FUNCIONAMENTO DA AULA DE CONVIVENCIA
(Aprobado en Claustro Extraordinario o 28/03/2014)
(Aprobada a modificacion en Claustro Extraordinario o 19/10/2017)
A utilizacién desta aula esta destinada ao alumnado do ensino obrigatorio
0. DEFINICION

A Aula de Convivencia € una estratexia organizativa de xestion pacifica dos conflitos ou
problemas persoais, ofrecendo ao alumnado a oportunidade para a reflexion e mellora persoal.
A sua finalidade € a atencion do alumnado con condutas disruptivas, alumnado causante dun

conflito puntual ou alumnado con problemas emocionais.

|. XUSTIFICACION:

No artigo 19.3 da lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade
educativa especificase: “Crearanse as aulas de convivencia inclusiva, non estables e con
vocacion de substituir o tempo de expulsién, con apoios e formacion especifica, que busquen
reincorporar o alumnado & sta propia aula no menor tempo posible”

No noso centro esta aula leva xa creada uns anos, pero é agora cando nos propofiemos
establecer un protocolo que permita a todos os membros da comunidade educativa saber cales

son 0s obxectivos que pretendemos acadar con respecto ao seu uso.

. ANTECEDENTES:
PROTOCOLO NO CASO DE EXPULSION DA AULA DUN/DUNHA ALUMNO/A
(Aprobado en Claustro Extraordinario o 8 de nhovembro de 2012)
(Aprobada a modificacion en Claustro Extraordinario o 19/10/2017)
REFLEXION:

Ante todo debe prevalecer o dereito & educacion do noso alumnado, tanto do alumnado
gue ten condutas que perturban o bo funcionamento da aula, coma do alumnado que non pode
recibir unha educacion axeitada por causa de alumnado conflitivo (véxase Lei Organica 8/1985,
de 3 de xullo, reguladora do Dereito & Educacion (LODE), TITULO PRELIMINAR, Artigo primeiro
apartado 1).
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Tendo en conta o anterior, o primeiro que debemos preguntarnos € se cunha expulsion da
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aula dun/dunha alumno/a imos solucionar un problema ou, se, sinxelamente, imonos desfacer do
problema. E realmente necesario que ese/esa alumno/a sexa expulsado/a?

PROTOCOLO:

= O/A profesor/a que expulse da aula provisionalmente a un/unha alumno/a deberd cubrir,
forzosamente® o parte de amoestacién sinalando unha das opciéns: “Derivacién & AC” ou
“Amoestacion e expulsion da aula”

» Ese/Esa alumno/a dirixirase & xefatura de estudos ou & direccién co parte de amoestacion
(parcial ou totalmente cuberto, segundo a nota a pé de paxina do apartado anterior), onde sera
entrevistado por algun membro do equipo directivo, sempre que sexa posible.

= O/A alumno/a sera acomparfado/a por un/unha profesor/a de garda (ou por algin membro do
equipo directivo, no caso de que o profesorado de garda estea ocupado noutras tarefas
relacionadas coa garda) & aula de convivencia para que este realice a tarefa encomendada polo/a
profesor/a que o/a expulsou e para completar o recadro do parte de amoestacion que fai
referencia & reflexion acerca da sua conduta. Previamente o/a alumno/a sera anotado no libro de
*expulsions / gardas da sala do profesorado.

» Rematada a hora, o/a profesor/a de garda que estea acompafiando ao/a alumno/a expulsado/a
verificara a realizacién da tarefa, cubrindo a opcion correspondente no parte de amoestacion.

= O parte de amoestacion sera deixado polo/a profesor/a de garda en xefatura de estudos ou
entregado persoalmente a algiin membro do equipo directivo.

= OJ/A profesor/a que puxo a amoestacion rematara de cubrir o parte de amoestacién (no caso de
non telo feito na sla totalidade con anterioridade) se asi llo require xefatura de estudos.

= A amoestacion, indicando a falta, sera cargada na aplicacion XADE dende a xefatura de
estudos.

= A expulsion da aula sera comunicada, tras falar co/coa profesor/a que puxo a amoestacion, por
teléfono aos pais/nais/titores legais do/a alumno/a, indicando o motivo que alegue o/a profesor/a
para a sua expulsion e indicando, tamén a tipificacion da falta. De feito, calquera amoestacién
(impligue ou non expulsién da aula) sera informada aos pais/nais ou titores legais do alumnado
por este medio.?

= Aquel alumno/a que sexa expulsado sen amoestacion sera acompafado a aula na que tefia

clase.

Cando menos o nome do/a alumno/a, o tipo de falta e a tarefa a realizar.
0/A profesor/a que poiia unha amoestacion podera, tras falar coa xefa de estudos, decidir se a amoestacion é ou non comunicada 4 familia do/a alumno/a
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= O alumnado que estea “meditando” nos corredores debera estar debidamente atendido polo/a

profesor/a co que tefia clase.
= A direccion do centro decidird se, por reiteracion de faltas contrarias a convivencia ou pola
gravidade da falta, o/a alumno/a sera sancionado/a.
* No caso de ser sancionado, sera o equipo directivo o que decida, dependendo das
circunstancias:

o Impofier unha sancion inmediatamente.

o) Reunir unha comisioén, que estara formada polos/as titores/as de nivel, o xefe

do departamento de orientacion e a xefa de estudos para decidir acerca da sancion.
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CUESTIONS:

Tendo en conta os dous epigrafes anteriores, cabe cuestionarse o seguinte:
- QUE DEBE SER A AULA DE CONVIVENCIA?

v
v
v

Non debe ser (s0) unha aula de castigo.

Debe ser unha aula que permita a reintegracion d@ alumn@ no seu grupo/clase.
Debe ser unha aula na que se propicie a reflexion do alumnado derivado a ela en
relacién aos motivos que propiciaron a situacion.

Debe ser unha aula que permita o traballo do alumnado durante o tempo que
permaneza nela.

Debe ser unha aula na que se axude a modificar, de xeito razoable, as condutas

contrarias as normas de convivencia.

- DE QUE RECURSOS DEBE ESTAR DOTADA A AULA DE CONVIVENCIA?

v

v

v

Material de todas as areas e todos 0s cursos para garantir que o alumnado derivado
a ela co fin de realizar tarefas dispofia de recursos suficientes.

Material proporcionado polo departamento de orientacién en relacion a modificacién
de condutas, habilidades sociais, etc, que permitan a reflexiéon do alumnado.

Arquivo fisico e virtual (ordenador dotado dun programa que pode ser 0 propio
XADE ou unha folla de calculo,...) no que se poidan rexistrar todas as incidencias
do alumnado derivado & aula.

Actas especificas (hai que elaborar modelos) nas que se recollan as incidencias do
alumnado derivado & aula: os motivos, o tipo de falta, o niumero de veces que foi
enviado, contrato de boa conduta,...

De profesorado que atenda ao alumnado derivado a esta aula (profesorado de garda
especifica na AC, profesorado de garda ordinaria, membros do equipo directivo).

Equipo da Aula de Convivencia

Dun procedemento de derivacion do alumnado a AC

- CALES SON OS OBXECTIVOS DA NOSA AULA DE CONVIVENCIA?

v

v

Instar ao alumnado con actitudes contrarias &s normas de convivencia a reflexion
para tratar de que modifique as stuas condutas e, dese xeito, mellorar a competencia
social e cidada do noso alumnado.

Proporcionar un lugar de traballo para o alumnado que non é privado do dereito de
asistencia ao centro pero si privado do dereito de asistencia a todas ou a algunha

sesion lectiva.
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v' Dotar ao centro dun banco de datos que permita analizar obxectivamente os
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problemas de convivencia para poder reflexionar acerca deles.
v' Formar en valores e habilidades sociais ao alumnado derivado & AC debido a
condutas contrarias as normas de convivencia.
v' Reintegrar ao alumnado & sUa aula ordinaria con garantias razoables do
cumprimento das normas.
- EN QUE SITUACIONS PODE SER DERIVADO UN/HA ALUMNO/A A AC?
v' Expulsibn momentanea da aula por condutas contrarias as NOF (sempre que se
dean as circunstancias establecidas no protocolo descrito no punto II).
v/ Sancion imposta pola xefatura de estudos ou pola direccion.
v Necesidade de mediacion escolar ante un conflito puntual.
- CALES SERAN OS USOS DA AULA DE CONVIVENCIA?

v" Aula de reflexion:

Unha primeira utilidade seria como aula de reflexion para todo aquel alumnado que sexa
enviado por un profesor/a nunha hora determinada, logo de esgotar todas as alternativas posibles
(ver apartado Il. ANTECEDENTES)

Para este primeiro uso, calquera profesor/a pode decidir enviar a un alumno/a, sempre gque se
dean as circunstancias citadas anteriormente

v" Aula de traballo e correccién de condutas:

Para que un alumno ou alumna sexa atendido na aula de convivencia como aula de
traballo deberd :

- Ser reincidente na sta actitude e conduta contraria as normas de convivencia
- Presentar deficiencias na stda autoestima e autocontrol

O alumnado que cumpra estes requisitos podera ser derivado & A.C. dende Xefatura de
Estudos (por acumulacién de partes de incidencia, faltas de orde ou constatacion dun problema
de integracién, marxinacion, conduta estrafia...)

Calquera profesor ou profesora podera suxerir a Xefatura de Estudos a inclusion dun
alumno ou alumna na A.C. se considera que cumpre 0s requisitos mencionados anteriormente.

A Xefatura de Estudos decidird o nimero de sesions s que o0 alumno ou alumna debera
acudir, asi como as datas das mesmas ( un maximo de tres dias) e elaborara un horario de
traballo en coordinacion co/a titor/a e o xefe do departamento de orientacion para o tempo que 0
alumno/a permaneza na AC.

v Aula de mediacion:
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No momento en que xurda un conflito puntual o alumnado participe nese conflito podera
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ser derivado a Aula de Convivencia para que algun membro do equipo de mediacion intervefia de
forma inmediata na posible resolucién dese conflito.

v" Aula de reintegracion do alumnado ao seu grupo/clase:

O equipo da Aula de Convivencia velara porque o alumnado derivado a esta aula se
reintegre ao seu grupo/clase con compromiso de cumprimento e aceptacion das normas de
organizacion e funcionamento ou ben, no caso de problemas emocionais, con garantias de
integracion no grupo/clase.

v" Aula de observatorio de convivencia

Os datos recollidos da AC serviran como documentacién na que basearse para facer
reflexiobns e informes acerca da convivencia escolar, o que serviria para estudar diferentes

medidas a prol da mellora da convivencia no noso IES.

[Ill. PROTOCOLO DE FUNCIONAMENTO DA AULA DE CONVIVENCIA
1. Habera un equipo de profesores encargados do uso da AC (equipo da AC) formado por 3
ou 4 profesores/as e 0 xefe do departamento de orientacion, coordinados pola xefa de estudos.
Este grupo de profesores/as debe ser, en principio, voluntario, estar familiarizado coa resolucion
de conflitos, preferentemente ter relacion coa creacion do plan de convivencia e sobre todo "ter
interese polo tema".

2. Este equipo encargado da AC debe ter unha asignacion horaria de AC, de forma que polo
menos se cubran 10 horas semanais na AC (todos os dias deben ter polo menos 2 horas de
asignacion) e que se contabilizaran como gardas de profesorado. Ademais, se fose posible, esas
horas deberian cubrir os tempos de lecer como unha garda de recreo destinada & AC.

3. O resto das horas a AC deberéa estar atendida polo profesorado de garda do centro e como

altimo recurso polo equipo directivo

4. Aula de convivencia como aula de reflexion

4.1.- Cando un profesor/a decide enviar a un alumno/a & AC, logo de esgotar calquera
outra solucion, debe envialo, preferible pero non necesariamente, acompafado do
delegado a sala de profesorado. Sempre sera enviado con tarefa para facer durante o
tempo restante da hora e co parte de incidencias no que indicara cando menos o tipo de
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acerca da reincorporacion & aula.

(ver apartado II. ANTECEDENTES)

4.2.- Se coincide con algunha hora de asignacion do equipo de AC, o profesor/a
correspondente farase cargo do alumno/a, sendon sera o profesorado de garda quen se
fagan cargo.

4.3.- Levarase para a AC onde se darad un tempo prudencial para que faga as tarefas
asignadas.

4.4.- 5 antes de rematar a hora, o/a alumno/a sera levado de novo a aula para que o
profesor correspondente comprobe se fixo as tarefas indicadas, rematando de cubrir o
parte de amoestacion para entregalo no mesmo dia ou como moito a primeira hora do dia
seguinte en xefatura.

(ver apartado Il. ANTECEDENTES)

4.5.- Se o profesorado que atende ao alumno/a é un dos que forman o equipo da AC, pode
optar por ter unha conversa sempre que as condicions se dean ( fundamentalmente estado
de animo do alumno/a ), se 0 considera oportuno e asi aparece reflectido no parte de
amoestacion polo profesorado que deriva ao alumno/a & AC, pode decidir envialo de volta
a clase cumprindo unha serie de condiciéns que deben quedar definidas con anterioridade.
Esta ultima decision s6 a poderan tomar membros do equipo de AC coa aprobaciéon da
xefatura de estudos ou da direccion.

4.6.- Cando o profesorado que recibe ao alumnado non forma parte do equipo da AC, a
xefatura de estudos concertard unha cita co alumno/a afectado cun dos coordinadores de
aula no menor tempo posible (maximo no mesmo dia ou o dia seguinte) polo que é
fundamental que todos os dias haxa unha ou duas horas de asignacion directa de gardas a
algun membro do equipo de AC (preferentemente no tempo de lecer para que asi non haxa
gue sacar ao alumno doutra hora lectiva). Esta medida implica que calquera alumno/a
enviado a Aula de reflexion tera unha "charla” con algin dos membros do equipo de AC
4.7.- O n° de veces que un alumno/a pode pasar pola aula de reflexion non excedera de 3.
4.8.- O n° de veces que un profesor/a pode derivar a aula de reflexiébn a un alumno/a en
particular non excedera de 3. Optarase por outras solucions nas que a xefatura de estudos
tomara parte.

4.9.- A familia do alumno/a deben ser informados no mesmo dia da medida tomada, ben a

través da xefatura, direccion, mensario ou o do propio profesor que enviou ao alumno/a & AC
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5.- Aula de convivencia como aula de traballo e correccidon de conductas.

5.1.- Corresponde a xefatura de estudos ou direccion determinar cando un alumno/a €
enviado a AC durante un periodo de tempo atendendo as condicidns citadas anteriormente
para o uso da AC.

5.2.- A Xefatura de Estudos nomeara un coordinador ou coordinadora (de entre o
profesorado asignado a AC) que sera o encargado de comunicarlle, aos titores e aos
profesores afectados, a inclusion do alumno ou alumna na AC e os dias e as horas nas
gue teran lugar as sesion correspondentes.

5.3.- O coordinador nomeado serd o encargado de falar co alumno/a na sua hora de
atencion directa & AC, buscando a reflexién e correccién por parte do alumnado do acto ou
actos cometidos e deixando por escrito os acordos alcanzados ou "non acordos”

5.4.- O departamento de orientacion determinard as actuacions dirixidas ao proceso de
reflexion que o alumnado deberé realizar. O traballo pode implicar directamente a familia,
co apoio dos servizos sociais. O traballo pode realizarse tamén dentro do grupo/clase na
hora de titoria co apoio do profesorado titor.

5.5.- Na procura do inmediato das sancions, co obxecto de corrixir as condutas contrarias
as normas do alumnado privado do acceso & aula de referencia ou ben daqueles casos
excepcionais que o equipo directivo determine, podera crearse un banco de material
curricular de repaso ou reforzo das distintas materiais, co obxecto de lograr a expulsion
inmediata & AC dende o momento do parte ata o final das sesions lectivas dese dia. Seran
0s departamentos o0s que subministren o material correspondente, ainda que, como
minimo, debe haber nos estantes da AC libros de cada un dos cursos e cada unha das
materias.

5.6.- O coordinador sera o encargado de entregar o material feito polo alumnado a cada un
dos profesores, unha vez rematado o periodo na AC.

5.7.- Durante o proceso, se asi 0 estima oportuno, o coordinador podera solicitar a xefatura
0 reingreso do alumno no grupo.

5.8.- Nas horas nas que non haxa asignacion de profesorado especifico de AC, dita aula
sera atendida polo profesorado de garda do centro, comprobando que o alumno faga as

tarefas asignadas.
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se estas o consideraran oportuno, poderan entrevistarse co coordinador/a da AC, co titor/a
do alumno/a ou co profesorado afectado.

5.10.- O profesorado indicado anteriormente tamén podera solicitar ser quen informe de
primeira man as familias do acontecido.

5.11.- Os/As coordinadores/as, se asi 0 estiman oportuno, poderian solicitar que as
familias se involucren na resolucién do conflito.

5.12.- O/A coordinador/a fara un informe final da estadia do alumno na AC que entregara
en xefatura. Unha copia quedara arquivada no ordenador da AC para a memoria final que
debera facer o equipo de coordinacién da AC.

5.13- Se o alumno é derivado dende xefatura duas veces a AC comezara un programa de
adquisiciéon de habilidades e competencias sociais co orientador.

5.14- O orientador fara un informe final do programa seguido e os logros acadados polo
alumno/a que entregara en xefatura. Unha copia quedara arquivada no ordenador da AC
para a memoria final que deberé facer o equipo de coordinacion da AC.

Observacions

1.- O equipo de AC ter& entre outras funcions, a concienciacion por parte de todo o claustro da
importancia que debe ter a AC como mecanismo para resolucion de conflitos e non s6 como
desvio deles.

2.- En todo o proceso considérase fundamental a actuacion directa por parte do equipo de
orientacibn xa que é o departamento competente no centro capaz de tratar determinadas
situaciéns nas que o resto do profesorado non estamos preparados suficientemente.

3.- Quedan modificados, na medida en que este documento lles afecte, os protocolos aprobados

con anterioridade a aprobacion deste protocolo.
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MODELO DE PARTE DE
AMOESTACION DE ALUMNADO

PROFESOR/A:

DATA: HORA: MATERIA:
ALUMNO/A:

CURSO: GRUPO:

INCIDENCIA. Sinalar s6é unha opcién.

L' Derivacién 4 aula de convivencia
' Amoestacion

T|P|!|!!!|!|! !! !!! |! !lna|ar SO

unha opcién.

© Falta de respecto ao
profesorado

- Falta de respecto a
compafieiros/as

© Falta de respecto ao persoal
non docente

1 Pelexas
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Uso de dispositivos non permitidos
Comportamento inadecuado na aula

Falta de respecto polo material
(didéactico, de aula,...)

Outras faltas contra as NOF
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Breve descricion dos feitos:

TIPO DE CONDUTA A XUIZO DO/A PROFESOR/A:
7 Conduta contraria & convivencia
o Conduta gravemente prexudicial para a convivencia
TAREFA A REALIZAR POLO ALUMNADO EN CASO DE EXPULSION DA AULA:

O/A PROFESOR ACEPTA, EN CASO DE QUE ALGUN COORDINADOR DA AULA
DE CONVIVENCIA O ESTIME OPORTUNO, A REINCORPORACION DO ALUMNO/A

A AULA

o Sl

7 NON
O/A profesor/a
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VERIFICACION DA TAREFA:
A tarefa encomendada foi:
1 Realizada
7 Non realizada
O/A profesor/a que envia ao/a alumno/a & AC

REFLEXION DO/A ALUMNO/A ACERCA DA SUA CONDUTA:

O/A alumno/a
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MODELO DE CONTRATO DE CONDUTA A CUBRIR EN CASO DE QUE O
PROFESORADO DO EQUIPO DA AC O CONSIDERE OPORTUNO (ORIXINAL
XEFATURA, COPIA ARQUIVADA NO PC DA AC)

CONTRATO ACADEMICO E DE CONDUTA

Eu, , alumno do IES Salvaterra de

Mifio, do curso grupo , consciente de que debo progresar nos
meus traballos escolares e na mifia actitude no centro, e que con elo conseguirei acadar
obxectivos minimos para poder acceder con minimas garantias aos estudos que quero
realizar nun futuro

COMPROMETOME A:

Respectar as Normas de Organizacién e Funcionamento do centro (condutas a
seguir, comportamentos axeitados con todos os membros da comunidade educativa,
normas académicas,...)

Aceptar e respectar as normas que se propofian internamente en cada unha das
aulas e, especialmente, na aula de apoio.

Manter unha actitude positiva, dialogante e comunicativa con todo o profesorado.
Aceptar de bo grado as axudas e as indicacions.

Asistir puntual e asiduamente &s clases.

Aproveitar as clases e realizar diariamente as tarefas que se me encomenden.

Prestar atencién e realizar o traballo que se me propofia sen perder o tempo con
enredos.

Entregar o caderno e o calendario de tarefas ao profesorado que o pida para a sua
revision.

Esforzarme en mellorar as mifias competencias basicas a través da participacion
activa en todas as materias e, especialmente, cando asista a aula de apoio.

Informar a direccién do centro mensualmente dos progresos experimentados tanto a
nivel académico como a nivel de conduta.

Asistir ao departamento de Orientacion, como minimo unha vez ao mes e sempre que
0 necesite por atoparme en situacion de desequilibrio emocional, para expofier a mifia
situacion a nivel académico e emocional.

Asumir as sancions que se me impofan por incumprimento deste contrato e,
especialmente, por incumprimento das Normas de Organizacién e Funcionamento.

Para o cumprimento deste contrato, o centro e na sutia representacion
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Don/Dona responsable da AC
APORTARAN: (modificar segundo o caso particular)
= Apoio académico ...?7?7?

= Apoio psicoloxico a través do xefe do departamento de Orientacion???

= Propostas, na medida das posibilidades de cada materia, de traballos adaptados en
funcion das posibilidades académicas????

O compromiso subscrito neste contrato favorecerd a consecucion, por parte do
alumno, dos seguintes
OBXECTIVOS: (modificar segundo o caso particular)
»= Mellorar o comportamento e a actitude, tanto nas aulas como féra delas.

Mellorar as competencias basicas, fundamentalmente nas materias instrumentais.

Mellorar os habitos de estudo.

Mellorar a atencion e a participacion nas clases.

Mellorar a integracién no centro.

Asino o presente contrato sendo cofiecedor e acatando todas as condicions e obrigas
gue nel son subscritas

En Salvaterra de Mifio, de 20

O/A alumno/a Responsable da AC
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MODELO DE RECEPCION DE ALUMNADO NA AC (12 VEZ) A CUBRIR EN
PRESENZA DO PROFESORADO DO EQUIPO DA AC (GARDAR EXPEDIENTE
ARQUIVO DA AC)

NOME: GRUPO:
DATA:

1. Relata que ocorreu na aula para que o profesor/a te mandase vir & aula de
convivencia

2. Como te sentiches cando o profesor/a dixo que tifias que vir aqui?

3. Que motivos cres ti que tivo o profesor/a para mandarte aqui?

4. Como cres que se sentiu a persoa afectada?

5. Intenta porte na situacion do profesor/a. Que farias se alguén se comportase coma i

hoxe?

6. Se volve pasar o mesmo ... Como poderias actuar para non ser expulsado?

7. Como podes facer para resolver este problema? Escribe a que te comprometes.

8. Como te sentes agora?
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MODELO DE RECEPCION DE ALUMNADO NA AC (22 E SUCESIVAS VECES POLO
MESMO MOTIVO) A CUBRIR EN PRESENZA DO PROFESORADO DO EQUIPO DA AC
(GARDAR EN EXPEDIENTE ARQUIVO DA AC)

NOME: GRUPO: DATA:

Unha persoa pode faltar & sua palabra e contradicir un acordo unha vez, pero non
continuamente, mais ainda se temos en conta que o primeiro beneficiado es ti. A préxima
ocasion non poderemos axudarche na “Aula de convivencia”, posto que isto demostraria que
non serve para corrixir a tia conduta e a direccion do centro terd que imporche unha
correccion doutro tipo.

Unha vez lida a ficha que escribiches a Ultima vez, contesta con atencion as preguntas:

1. Escribe os teus compromisos da ficha anterior

2. De todo o que tifias planeado Qué saiu mal? Por qué?

3. Qué podes facer para que as cousas saian mellor?

NOVO COMPROMISO:
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FICHA RESUMO DA AULA DE REFLEXION A CUBRIR POLO PROFESORADO DO
EQUIPO DA AC
(ORIXINAL XEFATURA COPIA EN EXPEDIENTE E PC DA AC)
DATOS DO/A ALUMNO/A EXPULSADO

NOME: CURSO E GRUPO: DATA:

DATOS DO/A PROFESOR/A QUE DERIVOU A AC

NOME: MATERIA: HORA:

MOTIVO DA EXPULSION:

INFORME DA ENTREVISTA E ACORDOS

81



KN XUNTADEGALICIA = S n
. 2 CONSELLERIA DE EDUCACION

E ORDENACION UNIVERSITARIA  LE.S. SALVATERRA DE MINO F.S.E.

FICHA DE SOLICITUDE DE TAREFAS AO PROFESORADO DO ALUMNADO DERIVADO
A AULA DE TRABALLO.

TAREFA A REALIZAR NA A.C.

O/A alumno/a do curso cumplird sancion
polas suas condutas contrarias as normas na AC, os dias polo
gue solicito o material curricular correspondente canto antes sexa posible (antes da data de
sancion) para deixar no casilleiro nimero

Asimesmo, unha vez reincorporado @ alumn@ a aula de referencia, revisade a tarefa
enviada, para comprobar se foi feita ben, mal, ou calquer outra aclaracion que consideres
oportuna. Informadenos o antes posible desta Ultima circunstancia.

Atentamente,
@ RESPONSABLE DA AULA DE CONVIVENCIA:

MATERIA: TEMPORALIZACION:
h

TAREFAS

o Follas soltas
o Libreta
o Libro de exercicios
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INFORME DAS TAREFAS REALIZADAS POLO ALUMNADO DERIVADO A AULA DE
TRABALLO. A CUBRIR POLO PROFESORADO DE CADA MATERIA. O PROFESORADO
DO EQUIPO DA AC VELARA PORQUE ESTE INFORME SEXA CUBERTO E SERA O
ENCARGADO DE GARDAR COPIA NO EXPEDIENTE DO ARQUIVO DA AC. INFORMARA
A XEFATURA DE ESTUDOS DO GRAO DE CUMPRIMENTO DAS TAREFAS

PROPOSTAS.
VERIFICACION DA TAREFA
. _ PERIODO
NOME ALUMNO/A: CURSO E GRUPO: E L D SION:
TAREFA REALIZADA:
MATERIA: g E'ON
PROFESOR/A:

1 INCOMPLETA
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REXISTRO DE ACTUACIONS NA AULA DE CONVIVENCIA

A xefa de estudos a vista das seguintes medidas adoptadas pola equipo da Aula de
Convivencia:

Data Motivo
Derivaciéns a
AC
Data Motivo
Expulsions &
AC

Expofio a continuacion as medidas tomadas ata 0 momento segundo o plan de convivencia
deste centro:
1 Partes de derivacion/amoestacion/expulsion do alumno/a
Modelo de recepcion de alumnado na aula de convivencia
Entrevista co titor da AC
Modelo de contrato de conducta
Comunicacion o pai/nai/titor legal por parte do titor
Ficha resumo da AC: Informe de entrevista e acordos
Comunicacion o pai/nai/titor legal por parte de xefatura de estudos
Inicio dun programa de adquisicion de habilidades e competencias sociais.
1 Ficha resumo do DO: Informe de entrevista e acordos

[ O B B B

J

Xefatura de estudos:

ANEXO IX
INFORME DAS ACTUACIONS PREVISTAS POLO
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
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tras as medidas acordadas polo seu paso na AC iniciara un programa de adquisicion de
habilidades e competencias sociais no seguinte horario, que serd comunicado a xefatura de
estudos e ao profesorado afectado:

DATA AULA PROFESORADO AFECTADO

FICHA RESUMO DAS
ACTUACIONS DO DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
A CUBRIR POLA PERSOA ORIENTADORA
(ORIXINAL XEFATURA, COPIA EN EXPEDIENTE)

INFORME DA ENTREVISTAS E ACORDOS



