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Normas de organizacion e funcionamento (2021-2022)

I. PRINCIPIOS XERAIS

Estas normas tefien como principios os recollidos na lexislacion estatal e autondmica
vixente, tanto a LOE/LOMCE como a LOMLOE, actualmente en proceso de
implantacion.
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Normas de organizacion e funcionamento (2021-2022)

II. ORGANOS DE GOBERNO

1. CONSELLO ESCOLAR

O Consello Escolar do centro é o dérgano a través do cal participan na sua xestidon os
distintos membros da comunidade escolar. O Consello Escolar estara composto polos
seguintes membros: o Director (é o seu presidente), o Xefe de Estudios, un Concelleiro ou
representante do Concello, sete profesores elixidos polo claustro, tres representantes dos
pais ou nais de alumnos, catro representantes do alumnado, un representante do persoal de
administracion e servizos, e o Secretario ou Secretaria (actuard como secretario do
Consello, con voz, pero sen voto). Procurarase un reparto equilibrado entre homes e
mulleres. No caso do alumnado, s6 pode ser elixido o alumnado a partir do primeiro curso
da ESO.

Os membros do Consello Escolar renovaranse por metades de forma alternativa cada dous
anos, segundo vaia sinalando a normativa.

O Consello Escolar reunirase preceptivamente en sesion ordinaria unha vez por trimestre e
sempre que o convoque 0 seu presidente ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus
membros. En todo caso reunirase ao inicio e remate de curso.

O Consello Escolar do centro tera as seguintes competencias, segundo recolle a LOMLOE:

a) Aprobar e avaliar os proxectos e as normas a que se refire o capitulo Il do titulo V da
presente lei.

b) Aprobar e avaliar a programacion xeral anual do centro, sen prexuizo das competencias do
claustro do profesorado en relacion coa planificacién e organizacién docente.

c) Coriecer as candidaturas a direccion e os proxectos de direccion presentados polos
candidatos.

d) Participar na seleccion do director ou directora do centro nos termos que a presente lei
establece. Ser informado do nomeamento e cesamento dos demais membros do equipo directivo.
Se for o caso, logo de acordo dos seus membros, adoptado por maioria de dous terzos, propor a
revogacion do nomeamento do director ou directora.

e) Decidir sobre a admisién do alumnado con suxeicién ao establecido nesta lei e disposicions
que a desenvolvan.

f) Impulsar a adopcién e seguimento de medidas educativas que fomenten o recofiecemento e
a proteccién dos dereitos da infancia.

g) Propor medidas e iniciativas que favorezan os estilos de vida saudable, a convivencia no
centro, a igualdade efectiva de mulleres e homes, a non discriminacion, a prevencién do acoso
escolar e da violencia de xénero e a resolucion pacifica de conflitos en todos os ambitos da vida
persoal, familiar e social.

h) Cofiecer as condutas contrarias a convivencia e a aplicacion das medidas educativas, de
mediacion e correctoras velando por que se axusten & normativa vixente. Cando as medidas
correctoras adoptadas polo director ou directora correspondan a condutas do alumnado que
prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o consello escolar, por instancia de pais, nais ou
titores legais ou, se for o caso, do alumnado, podera revisar a decisiéon adoptada e propor, se for o
caso, as medidas oportunas.

i) Promover, progresivamente, a conservacion e renovacion das instalacions e do equipo
escolar para a mellora da calidade e a sustentabilidade e aprobar a obtencién de recursos
complementarios de acordo co establecido no artigo 122.3.

j) Fixar as directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais, coas administracions
locais e con outros centros, entidades e organismos.

k) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evoluciéon do rendemento escolar e os
resultados das avaliacions internas e externas en que participe o centro.

I) Elaborar propostas e informes, por iniciativa propia ou por peticion da Administracion
competente, sobre o funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestion, asi como sobre
aqueloutros aspectos relacionados coa sua calidade.

m) Aprobar o proxecto de orzamento do centro.
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n) Calquera outra que lle sexa atribuida pola Administracion educativa.

2. O EQUIPO DIRECTIVO

Esta encargado de coordinar a actividade xeral do centro e esta constituido polos seguintes
organos unipersoais:

Director: ostenta a representacion oficial do instituto, dirixe e coordina todas as
actividades, visa as certificacions e documentos oficiais, executa os acordos dos
organos colexiados no ambito da sia competencia e cumpre e fai cumprir as leis e
demais disposicions vixentes.

Vicedirector: substitie ao Director en caso de ausencia ou enfermidade, organiza
os actos académicos e coordina a realizacion das actividades complementarias e
extraescolares (segundo as directrices do Consello Escolar).

Xefa de Estudos: coordina ao persoal docente en todo o relativo ao réxime
académico, elabora os horarios académicos e coordina e supervisa todas as
actividades académicas.

Secretaria: ordena o réxime econdmico e administrativo do instituto e ostenta a
xefatura do persoal non docente.

As suas funcions, segundo recolle o artigo 131 da LOMLOE, seran:

1. A direccidon dos centros educativos debe conxugar a responsabilidade institucional da
xestion do centro como organizacion, a xestion administrativa, a xestion de recursos e o liderado e
dinamizacién pedagéxica, desde un enfoque colaborativo, buscando o equilibrio entre tarefas
administrativas e pedagoxicas.

2. O equipo directivo, 6érgano executivo de goberno dos centros publicos, estara integrado polo
director ou directora, o ou a xefe de estudos, o secretario ou secretaria e cantos cargos
determinen as administracions educativas.

3. O equipo directivo traballara de forma coordinada no desempefio das suas funcions,
conforme as instrucidns do director ou directora e as funcions especificas legalmente establecidas.

4. O director ou directora, logo de comunicacion ao claustro de profesores e ao consello
escolar, formulara proposta de nomeamento e cesamento a Administracion educativa dos cargos
de xefe de estudos e secretario ou secretaria de entre o profesorado con destino no dito centro.

5. Todos os membros do equipo directivo cesaran nas suas funcions ao termo do seu mandato
ou cando se produza o cesamento do director ou directora.

6. As administracions educativas favoreceran o exercicio da funcién directiva nos centros
docentes, mediante a adopciéon de medidas que permitan mellorar a actuacién dos equipos
directivos en relacion co persoal e os recursos materiais e mediante a organizacion de programas
e cursos de formacion.

3. CLAUSTRO DE PROFESORES

O Claustro de profesores é o érgano propio de participacion destes no goberno do centro e
ten a responsabilidade de planificar, coordinar, decidir e, se é o caso, informar sobre todos
os aspectos docentes do mesmo. Son as suas competencias mais salientables:

e Elevar ao equipo directivo propostas para a elaboracion dos proxectos educativos e
curricular do centro e da programacién xeral anual, asi como aprobalos e avalialos

e Aprobar a planificacion xeral das sesidns de avaliacion e cualificacién e calendario
dos exames ou probas extraordinarias.

e Coordinar as funciéns referentes a orientacion, titoria, avaliacion e recuperacion dos
alumnos e alumnas.
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O Claustro reunirase preceptivamente en sesion ordinaria unha vez por trimestre e sempre
que o convoque o seu presidente ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros. En
todo caso reunirase ao inicio e remate de curso.
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III. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE E MIXTOS

1. DEPARTAMENTOS
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Formaran parte do mesmo o Xefe do Departamento, o profesor de apoio para atenciéon ao
alumnado con necesidades educativas especificas e un titor por cada un dos cursos que
compofien as etapas educativas que se imparten no instituto. O Xefe do Departamento
actuara baixo a dependencia directa da xefatura de estudios e en estreita colaboracion co
equipo directivo, xefes de departamento e titores. A sta funcidn fundamental serd a de
elaborar e impulsar propostas de orientacién e reforzo educativo asi como un plan de accién
titorial. Os alumnos seran atendidos no seu horario lectivo coa recomendacién expresa dos
titores, profesores ou cargos directivos, mediante cita previa; tamén recibird 6s pais que o
desexen. As informaciéns obtidas seran de caracter confidencial.

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

O Xefe do Departamento serd o Vicedirector e formaran tamén parte do mesmo o
profesorado e alumnado responsable da mesma. A sua funcidén esencial serd a de promover,
organizar e facilitar as actividades complementarias e extraescolares.

DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Estes departamentos, a través da coordinacion do profesor que ostente a sla xefatura, son
0s Organos basicos encargados de organizar e desenvolver as ensinanzas propias das areas
e materias. A sla funcion mais salientable é a de propofier a programacion didactica , asi
como facer o seu seguimento e establecer as medidas correctoras que, se é o caso, se
estimen necesarias.

2. OUTROS ORGANOS
COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA

Estara integrada polo Director, que serd o seu presidente, o Xefe de Estudios, os xefes de
departamento, o coordinador do equipo de dinamizacion linglistica e o profesor de apoio ao
alumnado con necesidades educativas especiais. A sias misiéns fundamentais son elaborar
propostas ao claustro sobre o proxecto educativo do centro; establecer as directrices xerais
para a elaboracidon das programacions didacticas dos departamentos, do plano de
orientacién académica e profesional, do plano de accién titorial, asi como das adaptaciéns
curriculares e dos programas de diversificacion curricular.

EQUIPOS DOCENTES ENCARGADOS DA AVALIACION

Estan constituidos por todo o profesorado do grupo coordinado polo/a titor/a, asesorados
polo Departamento de Orientacidén, contando coa presenza dun membro do equipo directivo
para colaborar no seu desenvolvemento. Tomaran decisiéns sobre a promocién e titulacion
do alumnado, e sobre todo tipo de medidas relacionadas coa suUa actividade educativa.

O calendario de avaliacions formara parte da programacion xeral anual, previa proposta da
Xefatura de Estudos e aprobacién desta polo Claustro. As datas da ultima avaliacién para
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ESO e Bacharelato someteranse & aprobacion do claustro no ultimo trimestre do curso,
tendo en conta o calendario establecido para o alumnado de 2° de Bacharelato para as
probas de ABAU. Os membros do profesorado deberan introducir no Xade as notas da sua
materia con 24 horas de antelacién a sesion de avaliacién.

Se un membro do profesorado cre convinte cambiar a cualificacion outorgada a un/unha
alumno/a na 1° ou 2° avaliacién, deberd comunicalo & Secretaria para que tome nota da
modificacion e este procedera a informar ao equipo docente correspondente.

No caso de que se solicite modificar unha cualificacién na convocatoria ordinaria ou
extraordinaria, deberase comunicar & Secretaria, expofiendo cales son os motivos da
rectificacion. Para todo o alumnado, salvo o de 2° de Bacharelato, se esta modificacién
inflie na promocién ou titulacién, convocarase nun prazo maximo de 2 dias lectivos unha
reunion extraordinaria do equipo docente correspondente.

IV. ORGANOS DE PARTICIPACION DOS ALUMNOS

1. PERSOA DELEGADA DE GRUPO
ELECCION

Cada grupo de alumnos elixira, por sufraxio directo e non delegable, durante o primeiro mes
do curso escolar, unha persoa delegada de grupo, que formara parte da xunta de delegados.
Elixirase tamén un subdelegado, que substituird & persoa delegada en caso de ausencia ou
enfermidade e apoiara as suas funcidns.

Estas persoas formaran parte da Xunta de delegados, que seran convocadas pola Xefa de
Estudos e organizadas por esta en colaboracion cos titores dos grupos.

A designacion destas persoas representantes podera ser revogada, logo do informe razoado
dirixido ao titor, pola maioria absoluta dos alumnos do grupo que os elixiron. Neste caso,
procederase a convocatoria de novas eleccidns nun prazo de quince dias e de acordo co
establecido no apartado anterior.

FUNCIONS

e Asistir s reunions da xunta de delegados e participar nas suas deliberaciéns.

e Exponer as autoridades académicas as suxestidns e reclamacions do grupo ao que
representan.

e Fomentar a convivencia entre os alumnos e alumnas do seu grupo.

e Colaborar cos profesores e profesoras e co equipo directivo do instituto para o seu bo
funcionamento.

e Coidar da adecuada utilizacion do material e das instalacions do instituto. No caso de
producirse algin dano dara parte ao titor ou, de ser o caso, ao Xefe de Estudios,
indicandolle as circunstancias nas que se produciu.

2. XUNTA DE DELEGADOS
CARACTERISTICAS

Estara integrada polos representantes dos alumnos dos distintos grupos e sera presidida por
un dos seus membros elixido entre os seus compofientes. E competencia das persoas
delegadas facer chegar as propostas da xunta de delegados 6s distintos d6rganos de
direccién do centro.

A Xunta de delegados podera reunirse en pleno ou, cando a natureza dos problemas o faga
mais conveniente, en comisidns que rednan aos delegados dun curso ou dunha das etapas
educativas que se imparten no instituto, logo do cofiecemento do Director e sen que isto
impligue alteraciéon no normal desenvolvemento das actividades docentes.
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FUNCIONS

e Elevar ao equipo directivo propostas para a elaboracion do proxecto educativo, por
iniciativa propia ou por peticion daquel.

e Informar Os representantes dos alumnos no Consello Escolar dos problemas de cada
grupo ou curso.

e Recibir informacién dos seus representantes no Consello Escolar sobre os temas
tratados nel.

e Elaborar propostas de modificacion do regulamento de réxime interior, dentro do
ambito da sla competencia.

e Informar ao alumnado do centro das actividades da xunta de delegados.

e Formular propostas ao Xefe de Estudios e/ou o Xefe do Departamento de actividades
extraescolares e complementarias para a organizacion das mesmas.

e Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no ambito da sia competencia
e elevar propostas de resolucién ds seus representantes nel.

e Cando o solicite, a xunta de delegados, en pleno ou en comision, debera ser oida
polos érganos de goberno do instituto, nos asuntos que pola sta indole, requiran a
sUa audiencia e, especialmente, no que se refire a: celebraciéon de probas e exames,
alegaciéns e reclamaciéns sobre a obxectividade e eficacia na valoracion do
rendemento académico do alumnado, propostas de sancidn 6s alumnos pola
comision de faltas que leven aparellada a incoacion de expediente.

e Os delegados non poderan ser sancionados polo exercicio das suas funciéns como
voceiros dos alumnos, nos termos da normativa vixente.

e O Xefe de Estudios facilitara @ xunta de delegados un espazo adecuado para que
poida celebrar as suas reunions.
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V. ALUMNOS
1. DEREITOS DO ALUMNADO

O alumnado ten dereito a recibir unha formacion que asegure o pleno desenvolvemento da
sUa personalidade.

Promoverase a igualdade de oportunidades a través da non discriminacion por razéon de
nacemento, raza, sexo, capacidade econdmica, nivel social, conviccidns politicas, morais ou
relixiosas, asi como por discapacidades fisicas ou psiquicas e tamén a través do
establecemento de medidas compensatorias.

O alumnado ten dereito a que o seu rendemento académico sexa avaliado con enteira
obxectividade.

Todo o alumnado ten dereito a que a sla actividade académica se desenvolva nas debidas
condiciéns de seguridade e hixiene.

O alumnado ten dereito a que se respecte a sUa liberdade de conciencia, as suas
conviccidns relixiosas, morais ou ideoldxicas, asi como a sua intimidade no que atinxe as
devanditas crenzas.

Todo o alumnado ten dereito a que se respecte a suUa integridade fisica e moral e a sUa
dignidade persoal, sen que poidan ser obxecto, en ningln caso, de tratos vexatorios ou
degradantes.

O alumnado ten dereito a participar no funcionamento e na vida dos centros, na actividade
escolar e na xestién dos mesmos, segundo o disposto nas leis.

Cando non se respecten os dereitos do alumnado, ou cando calquera membro da
comunidade educativa impida o efectivo exercicio dos devanditos dereitos podera
denuncialo ante a Direccidon do centro que adoptara as medidas conforme ao disposto na
lexislacion vixente.

2. DEBERES DO ALUMNADO
O estudo constitle o deber basico do alumnado e concrétase nas seguintes obrigas:

e Asistir a clase con puntualidade e participar nas actividades orientadas ao
desenvolvemento dos planos de estudio.

e Cumprir e respectar os horarios aprobados para o desenvolvemento das actividades
do centro.

e Seguir as orientacions do profesorado respecto da sua aprendizaxe e amosarlle o
debido respecto e consideracion.

e Respectar o exercicio do dereito ao estudio do resto do alumnado.

Os alumnos deben respectar a liberdade de conciencia e as conviccions relixiosas e morais,
asi como a dignidade, integridade e intimidade de todo os membros da comunidade
educativa.

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

Os alumnos deben coidar e utilizar correctamente os bens mobles e as instalacions do
centro e respectar as pertenzas dos outros membros da comunidade educativa.

Os alumnos tefien dereito a participar na vida e funcionamento do centro, de acordo a
normativa vixente.
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3. NORMAS DE CONVIVENCIA

As normas de convivencia son necesarias e perseguen un ben comun a todos como é o de
garantir os dereitos dos que queren traballar nun ambiente propicio. As condutas
inadecuadas influiran negativamente sobre as actividades desenvolvidas no centro o sobre
0s obxectivos que se pretenden acadar. E preciso dispor dunha normativa axeitada nas que
as correccions pretendan buscar un caracter educativo de reconducién da conduta
inadecuada ao fin de que se adapte @ norma aceptada por todos.

En ningln caso buscaran sancionar como un fin en si mesmo. Os profesores e o persoal non
docente tefien regulados os procedementos e as sancidns por incumprimento dos seus
deberes na lei da Funcion Publica.

Corresponde as direccions dos Centros e, fundamentalmente, @ Inspeccion Educativa facer
cumprir os seus deberes e obrigas. Igualmente, tampouco se pode falar aqui do
incumprimento dos deberes dos pais e as slas correspondentes sancidns.

Nestas Normas de Organizacion e Funcionamento, s6 cabe regular as faltas, os
procedementos e as sanciéns polo incumprimento dos deberes dos alumnos. A tal fin,
considéranse faltas de contra as normas de convivencia as que atentan contra o
rendemento escolar, o respecto as institucions, a cortesia e normal convivencia e a
conservacion do material e do edificio. Para estas faltas establécese unha clasificacion en
condutas contrarias as normas de convivencia e condutas gravemente prexudiciais, en
funcion da sua gravidade, reincidencia e outras. Tanto nesta clasificacidon como na aplicacion
das correccidns correspondentes teranse en conta as seguintes consideracions:

e Os incumprimentos das normas de convivencia haberan de ser valorados
considerando a situacién e as condiciéns persoais dos alumnos.

e As correccions que haxan de aplicarse polo incumprimento das normas de
convivencia deberan ter un caracter educativo e recuperador, deberan garantir o
respecto 6s dereitos dos resto dos alumnos e procuraran a mellora nas relaciéns de
todos os membros da comunidade educativa.

e Non poderan impofierse correcciéns contrarias a integridade fisica nin a dignidade
persoal do alumno.

e Terase en conta as circunstancias persoais, familiares e sociais do alumno antes de
resolver o procedemento corrector.

e A efectos das gradaciéns das correccidns, consideraranse circunstancias paliativas: o
recofecemento espontaneo da conduta incorrecta e a falta de intencionalidade;
consideraranse circunstancias agravantes: a premeditacién e a reiteracién, causar
dano, inxuria ou ofensa 6s comparieiros de menor idade ou &s recen incorporados ao
centro ou calquera acto que atente contra a non discriminacidn das persoas por
razén do seu nacemento, raza, sexo, capacidade econdémica, nivel social, conviccidons
morais, politicas ou relixiosas asi como por discapacidades fisicas ou psiquicas.

e Poderan corrixirse os actos contrarios as normas de convivencia do centro realizados
polos alumnos no recinto escolar ou durante a realizacion de actividades
complementarias e extraescolares. Igualmente poderan corrixirse as actuaciéns do
alumno que, ainda que realizadas fora do recinto escolar, estean motivadas ou
directamente relacionadas coa vida escolar e afecten 6s seus companeiros ou a
outros membros da comunidade educativa.

e Como orientacién a hora de aplicar as distintas medidas correctoras, anéxanse as
presentes normas de organizacion e funcionamento unha taboa coas distintas
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condutas e as medidas disciplinarias correspondentes, tendo en conta que, ademais,
deberan valorarse todas as circunstancias persoais do alumno.

En cada aula haberd un exemplar destas normas, que sera explicado e comentado
polo titor.

As normas de convivencia son as seguintes:

a) A asistencia as clases é o deber fundamental do alumno e asi como permanecer
no centro durante as horas lectivas. Os alumnos non poderan entrar nin sair do
centro, agds causa xustificada e acompafados dunha persoa responsable, en horas
intermedias. Habera un rexistro de entrada para aqueles alumnos que se incorporen
tarde ao centro. Igualmente, haberd un rexistro de saida para aqueles alumnos que
o abandonen antes da finalizacién no horario lectivo por algunha causa

b) En ningln caso poderd abandonarse o centro durante o horario escolar, agas as
excepcions contempladas puntualmente. A saida do recinto escolar sen autorizacion
considerarase como unha falta grave.

c) As faltas inxustificadas de asistencia, dada a obrigatoriedade do ensino
secundario, seran consideradas e tratadas como unha falta grave e comunicadas 6s
pais, sendo estes os responsables.

d) Coémpre adoptar o firme compromiso de coidar e facer coidar o material do centro
e facer bo uso do mobiliario e material. Todo deterioro provocado por un uso
indebido debera ser reparado, e, no seu caso, aboado polo seu autor ou autores.

e) Os alumnado que individual ou colectivamente causen danos de forma
intencionada ou por neglixencia as instalaciéns do centro do seu material ou de os
seus compafieiros, quedan obrigados a reparar o dano causado ou a facerse cargo do
custe econémico da sla reparacion. Igualmente o alumnado que quede con bens do
centro deberan restituir o furtado. En todo caso, os pais ou representantes legais
seran responsables civis nos termos previstos nas leis.

f) Cada grupo de alumnado é responsable do coidado e mantemento da aula na que
realizan as sUas tarefas, e esta obrigado individual, se é posible determina-lo autor
dos feitos, ou colectivamente a repara-los danos causados ou facerse cargo dos
custos econémicos da sua reparacion.

g) O equipo de profesores que imparte clase no grupo, coordinado polo titor, velara
ao longo do curso pola limpeza e bo estado da clase. A actitude do alumnado que
reiteradamente lixe o material da aula serd considerada falta, e ademais os alumnos
deberan limpar a aula ou material para deixalo como estaba.

h) Nas probas e exames, o alumnado de ESO deberd permanecer na aula a totalidade

j)

k)

do tempo que dure a proba.

Queda terminantemente prohibido permanecer nos corredores e nas aulas nos
recreos, salvo autorizacién expresa, co obxecto de evitar desperfectos, furtos e
faltas de limpeza.

Manterase no centro o necesario ambiente de traballo e silencio, respectando en
todo momento as actividades dos demais. Os alumnos que non tefian clases por
ausencia dun profesor seguiran en todo momento as indicaciéns do profesor de
garda. Deberase gardar silencio en tdodalas dependencias do edificio durante as
horas lectivas.

Os alumnos tefien a obriga de tratar con correccidn ao persoal non docente e seguir
as indicacions que lles fagan.
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) O uso de aparellos electronicos esta regulado de maneira especifica (*)

m) As mesas e cadeiras deberan estar colocadas e en orde, na posiciéon que indique o
titor. Se un profesor opta por outra colocacion, coidara que ao final da sua clase o
mobiliario quede na sua posicion inicial.

n) Ao rematar a xornada, para facilitar a tarefa do persoal de limpeza, o material
quedara ordenado coas cadeiras sobre as mesas, as fiestras pechadas e as luces
apagadas. O persoal de limpeza dara parte das anomalias.

0) O alumnado e os demais membros da comunidade educativa usaran as papeleiras
para depositaren calquera tipo de lixo e de residuos.

p) Na aula hai que manter a debida compostura e adicar o seu uso para o labor
docente. Non se podera comer nin beber dentro das aulas, biblioteca e demais
dependencias do Centro.

q) Os corredores son dependencias de paso, polo que hai que gardar orde, evitando
accions tales como gritos, carreiras, aglomeracions, etc. Durante as horas de clase
non se pode permanecer nos corredores.

r) A Sala de Profesores é o lugar de reunién do profesorado. O acceso do alumnado a
esta dependencia queda limitado a extraordinarias circunstancias de urxencia.

s) Segundo a normativa en vigor, esta totalmente prohibido fumar en todo o recinto
escolar.

t) Deberase ter especial coidado en non traer obxectos de moito valor, especialmente
0s innecesarios academicamente falando, porque sempre hai amigos do alleo
interesados neles. O Centro non se fai responsable en caso de furto.

u) Compre respectar e obedecer a todo o persoal que traballa no centro e seguir as
suUas indicacions.

v) Todos os membros da comunidade educativa tefien a obriga de colaborar na
determinacion de responsabilidades en condutas contrarias as normas de
convivencia.

w) Considérase contraria a convivencia do centro a utilizacién de gorras, capuchas ou
permanecer dalgun xeito coa cabeza cuberta no interior do recinto.

(*) Nova redaccion do apartado (l) referido ao uso dos teléfonos modbiles e outros aparellos
electrdnicos:

Non se permite o uso dos moébiles por parte do alumnado dentro do centro ou en
calquera actividade escolar.

Non obstante, o seu uso excepcional estara regulado polas seguintes normas:

O modo en que se use calquera aparello estara definido polo “modo silencio”, ¢ dicir,
en ningln caso, e baixo ningun concepto, o funcionamento debera producir calquera
tipo de son ou ruido.

Queda prohibido totalmente e con caracter xeral, o uso de aparellos

electréonicos para actividades que interfiran coa liberdade individual das persoas,
especialmente daquelas que non os usan, ou para escribir textos ou mensaxes que
afecten a dignidade das persoas.

Dentro das aulas, ou durante unha actividade escolar, excursién... o uso de
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calquera aparello electrénico esta supeditado & decision do profesorado, pero en
ningun caso podera interferir e alterar o normal desenvolvemento das actividades
docentes.

NON estara permitido o seu uso durante os periodos de recreo.

O incumprimento destas normas terd a consideracién de conduta contraria as
normas de convivencia e, como consecuencia, seguiranse 0S pasos
correspondentes a toda falta: o profesorado iniciard o procedemento dos partes (do
alumnado e do profesorado), que se entregaran en xefatura, comunicarase ao /a
titor/a, este/a comunicarao as familias.

A reiteracion no incumprimento tera a consideracion de falta grave.

4. CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA
4.1. As condutas contrarias as normas de convivencia poderan ser corrixidas con:

a) amoestacion privada ou por escrito

b) comparecencia inmediata ante Xefatura de Estudos

c) realizacion de traballos especificos en horario non lectivo

d) permanencia nunha aula determinada durante os periodos de lecer

e) realizacion de tarefas que contriblan & mellora e desenvolvemento das actividades
do centro ou, se procede, dirixidas a reparar o dano causado as instalaciéns ou
material do centro ou as pertenzas doutros membros da comunidade educativa

f) suspensién do dereito a participar nas actividades complementarias e extraescolares
durante un periodo de ata duas semanas.

g) suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un prazo maximo de
tres dias; durante este tempo o alumno debera facer deberes e traballos para evitar

a interrupcidn do seu proceso formativo.

h) suspension do dereito de asistencia ao centro por un prazo maximo de tres dias
lectivos; durante este tempo o alumno deberd facer deberes e traballos para evitar a
interrupcion do seu proceso formativo.

4.2. Seran competentes para decidir as correccions previstas no artigo anterior:

» O profesorado do alumnado, oido este, as correccidons que se establecen nos
apartados a) e b) do paragrafo 4.1.

» O profesorado titor do alumnado, oido este, as correccidons que se establecen nos
apartados a),b), c) e d) do paragrafo 4.1.

« A Xefatura de Estudos e a Direccion oido o alumnado e o seu profesorado ou titor/a
as
correccions previstas nos apartados b), c), d) e e) do paragrafo 4.1.

» O Consello Escolar ou a Direccion por delegacion daquel, oido o alumnado, as
establecidas nos apartados f) e g) do paragrafo 4.1.

« O Director, oido ao/a titor /a e ao equipo directivo, tomara a decision tras oir ao
alumnado e, se € menor de idade, 0s seus pais ou representantes legais, nunha
comparecencia da que se levantara acta.

« O Director aplicara a correccion prevista no apartado g), h) do paragrafo 4.1 sempre
que a conduta do alumno dificulte o normal desenvolvemento das actividades
educativas,
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debendo comunicala inmediatamente @ Comisidon de Convivencia.

4.3. As condutas contrarias as normas de convivencia prescribiran no prazo dun
mes, contado a partir da data da stia comision. As correcciéns impostas como
consecuencia

destas condutas prescribiran a finalizaciéon do curso escolar.

4.4. O alumnado, os seus pais/nais ou representantes legais, poderan presentar
unha reclamacioén no prazo de corenta e oito horas contra as correccidons impostas,
correspondentes 6s apartados f), g) e h) do paragrafo 4.1. perante a Xefatura Territorial
gue pofa fin & via administrativa.

5. CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA DO CENTRO

DAS CONDUTAS QUE PREXUDIQUEN GRAVEMENTE A CONVIVENCIA DO CENTRO:

Corrixiranse as condutas gravemente prexudiciais para a convivencia previa
instrucion dun expediente, trala recollida da necesaria informacion, acorde o Direccién do
centro, ben pola sta propia iniciativa ou ben a proposta do Consello Escolar.

Consideraranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro:

« Os actos de indisciplina, inxuria ou ofensas graves contra os membros da
comunidade educativa.

* A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas contrarias s normas de
convivencia do centro.

» A provocacion, incitacion ou inducién publica a realizar faltas graves.

« A agresién grave fisica ou moral contra os demais membros da comunidade
educativa ou a discriminacién grave.

» A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacién ou
subtraccion de documentos académicos.

* Os danos graves causados por uso indebido ou intencionadamente en locais, material
ou documentos do centro ou nos bens doutros membros da comunidade educativa.

* Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das
actividades do centro.

» As actuacions prexudiciais para a salde, e a integridade persoal dos membrosda
comunidade educativa do centro ou a incitacion 4s mesmas, asi como o consumo
manifesto de substancias nocivas non legalizadas no recinto escolar.

e A desobediencia, falta de respecto ou malas respostas a calquera membro
dacomunidade educativa.

» Condutas de acoso, abuso ou menosprezo reiterado con animo de coartar a liberdade
ou prexudicar as persoas.

« O incumprimento das sancions impostas.

+ 0O encubrimento ou falta de colaboracién no esclarecemento de condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia do centro.

» A realizacion de fotografias ou gravacién de imaxes sen autorizacién da Direccion do
centro.

« A introducién no centro de obxectos perigosos ou substancias prexudiciais paraa
salde e a integridade persoal dos membros da comunidade educativa.

Como consecuencia da situacion sanitaria que debemos ter en conta durante o curso 2020-
2021, e atendendo ao protocolo a seguir, necesario para evitar contaxios pola Covid-
19, consideraranse tamén CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA
aqueles comportamentos relacionados co incumprimento das pautas establecidas para cada
nivel (uso de mascaras, distanciamento debido, uso de espazos sinalados, direccidon
establecida para subir e baixar as escaleiras, ocupacion dos corredores...)

As condutas enumeradas no artigo anterior poderan ser corrixidas:
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» Coa realizacion de tarefas que contribdan a mellora e desenvolvemento das
actividades do centro ou, se procede, dirixidas a reparar o dano causado as
instalacions ou o material do centro ou as pertenzas doutros membros da
comunidade educativa. Estas tarefas desenvolveranse en horario non lectivo.

» Coa suspensién do dereito a participar nas actividades complementarias por un

periodo entre duas semanas e un mes.

« Coa suspensién do dereito de asistencia & determinadas clases durante un periodo
entre catro dias lectivos e dias semanas. Durante o tempo que dure a suspension, o
alumnado debera realizar os deberes e traballos que se determinen para evitar a
interrupcion no proceso formativo.

« Coa suspension do dereito de asistencia ao centro durante un periodo superior a tres
dias lectivos e inferior a un mes. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado
debera realizar os deberes e traballos que se determinen para evitar a interrupcion
no proceso formativo.

 Cambio de grupo.

e Cambio de centro.

PROTOCOLO ANTE UN COMPORTAMENTO DISRUPTIVO

Cando un alumno ou alumna tefia unha conduta contraria & convivencia relacionada con:
« a perturbacion da convivencia escolar
+ a relacidon co profesorado
« arelacidon co persoal do centro
« arelacién cos compafieiros ou companeiras
» 0 deterioro dos materiais e instalacidons do centro
* outro tipo de comportamento inadecuado
e o profesor ou profesora decida expulsalo da aula, actuarase do seguinte xeito:

» 0 alumno sancionado, acompanado do delegado, recollerd un *modelo de parte
para o alumnado” en conserxeria.

» buscara ao profesor de garda; este levara ao alumno ou alumna a biblioteca. O
delegado acompafiante subira entdn a clase.

» o profesor de garda responsabilizarase do alumno/a na biblioteca; o rapaz/a debera
cubrir o parte no que, ademais dos datos, se lle pedirad unha reflexién sobre o
ocorrido. Rematado este, desenvolvera as tarefas académicas que considere ou as
encomendadas polo profesor/a que o expulsou. Se non tivese, o profesorado de
garda daralle algunha tarefa ou lectura da biblioteca.

+ Se o profesorado de garda estivese ocupado nalgunha aula, o delegado acompanara
ao alumno sancionado & biblioteca na que permanecera baixo a custodia do
profesor de garda de biblioteca. Este lembraralle o procedemento que o rapaz/a
debe seguir.

» O profesorado de garda debe deixar constancia en conserxeria do lugar onde se
encontra, en caso de que non estean cubrindo a ausencia dun compafieiro.

« Se non houbese profesorado de garda de biblioteca, comunicariase a expulsion en
xefatura ou en direccion, onde se tomarian as medidas pertinentes.

» Unha vez rematada a hora, o alumnado deberéa entregarlle un “parte do
alumnado” cuberto ao profesor que o expulsou, momento no que poden caber
explicacions nun encontro mais sereno.

« O profesor/a, a sua vez, debera cubrir un “parte do profesorado” cos datos do
alumno/a e a incidencia, ao longo da mana; a este achegaraselle o “parte do
alumnado”. Ambos seran entregados en xefatura ao final da maia e
comunicada a incidencia ao titor ou titora correspondente quen a transmitira as
familias a través de abalar.
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Coa acumulacion de tres partes xefatura porase en contacto coas familias a través
dunha comunicacién escrita ou dunha chamada telefonica, dependendo da natureza das
faltas.

Se estes procedementos non fosen suficientes, continuarase cos pasos establecidos nos
protocolos.

O profesor pode decidir comunicar ao alumno ou alumna, na aula, que vai proceder a cubrir
un parte pola falta cometida, sen necesidade de chegar & expulsidén, pedindo ao rapaz ou
rapaza que cubra o “parte do alumnado” durante o recreo, na propia aula ou onde e cando o
profesor /a considere conveniente. De calquera xeito, a existencia deses partes debe ser
comunicada ao titor/a e estes entregados en Xefatura.

Cando calquera membro da comunidade educativa entenda que os feitos poden ser
constitutivos de falta, se ocorresen fora da aula, na biblioteca ou en periodos de
recreo, podera tomar a decisidn de iniciar o proceso de entrega de partes.

Nas reunions semanais de titores revisarase a acumulacion de partes do alumnado e
decidirase tomar as medidas precisas.

6. ESPAZO DE CONVIVENCIA

Debido & falta de espazos no centro resultanos imposible adicar unha aula exclusiva para a
funcion da convivencia; ante a necesidade do seu uso, vémonos obrigados a contar coa
biblioteca para destinala a dita funcién. O alumnado cun comportamento disruptivo
permanecera nela o tempo requerido polo profesor/a, realizando as tarefas encomendadas
baixo a vixilancia do profesorado de garda ou dun membro do equipo directivo.

A permanencia na biblioteca con este fin serd debidamente comunicada ao/a titor/a.
Durante o tempo de expulsion da aula, o alumnado deberda cubrir o parte que lle
corresponda, e dedicarase as tarefas encomendadas.

7. ASISTENCIA AS ACTIVIDADES LECTIVAS

A asistencia as aulas é obrigatoria e é responsabilidade de cada alumno/a e dos seus pais
ou titores legais. Cando unha parte do grupo realice unha actividade complementaria ou
extraescolar, aqueles que non participen tefien a mesma obriga de cumprir o seu horario
lectivo.

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

As faltas de asistencia a clase non debidamente xustificadas computaran para a cualificacion
dun posible absentismo, que poderia levar ao inicio dun expediente de absentismo
(documentos nos que se recollen as actuaciéns derivadas da aplicacion do protocolo de
absentismo).

Se o expediente de absentismo chegase a termo, os departamentos decidiran os
criterios de avaliaciéon que se lle aplicaran ao alumnado expedientado. Mandarase un
boletin mensual de faltas cun comprobante de recepcién que debera ser asinado e devolto.

Ante calquera falta de asistencia do alumnado, o pai, a nai ou titor/a legal cubrird o
modelo de xustificante estandarizado, a disposicion do alumnado en conserxeria, debendo
entregalo ao/a titor/a o dia da incorporacion do alumnado &as clases, presentandoo
previamente ao profesorado interesado. En caso de houber outro tipo de documentacién
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xustificativa, gardarase ata que o centro o requira por se fose necesaria a confirmacion da
xustificacion da ausencia. A xustificacién das faltas nunca se realizara por teléfono.

A ausencia do alumnado a unha proba especifica de avaliacion debera ser comunicada
con antelacién, se estaba prevista. Deberase presentar o xustificante dos pais, nais ou
titores legais no mesmo dia da incorporacion ao centro. A proba podera ser realizada , asi
mesmo, desde o mesmo dia da incorporacién do/a alumno/a ao centro. Sera a persoa
docente quen, atendendo & organizacion da sua programacién, estableza o dia da
realizacion. Este podera ser o primeiro dia no que se incorpore o/a alumno/a, sen que tefia
que haber necesariamente aviso previo, ao ser unha proba xa convocada con anterioridade.

O alumnado que, por calquera motivo, non asistise a algunha clase, tera a responsabilidade
de adquirir o material e os contidos impartidos durante o periodo lectivo da ausencia polos
medios que considere oportunos.

Durante a sua xornada lectiva, o alumnado da ESO sé podera abandonar o recinto do centro
acompafiado do/a pai/nai/titor/a legal, unha vez cuberto o impreso correspondente en
conserxeria.

O alumnado de bacharelato debera permanecer no recinto escolar durante todo o periodo
lectivo. En ausencia dalgun membro do profesorado o alumnado esperara na sla aula e o/a
delegado/a, subdelegado/a ou calquera alumno/a, buscard ao profesorado de garda. En
ausencia do profesorado de garda, porase en contacto con calquera membro do Equipo
Directivo.

Participacion do alumnado en folgas

+ O alumnado de bacharelato e de 3° e 4° ESO podera exercer o seu dereito a reunirse
e non asistir a clases (non pode abandonar o centro) sempre que sexa comunicado a
direcciéon por escrito cunha antelacion minima de 24 horas, que dara permiso, se
fose posible, para o uso dun espazo e horario axeitados. En tal caso, a non asistencia
as clases seria considerada xustificada.

+ Esta falta de asistencia non serd considerada falta de conduta nin obxecto de
sancion, pero non podera ser unha falta xustificable por motivo de folga en caso de
non asistir ao centro.

« A participacion neste tipo de reunidéns debe ser decidida colectivamente.

+ Débese comunicar & direccion do centro a decision de participar a través dun
impreso que proporcionara Xefatura de Estudos no que constara: grupos, data e hora
da reunidén, nome completo do alumnado participante, n® DNI, sinatura, informacién
sobre os motivos que levan & decisidén de reunidn, organizaciéns convocantes.

« O alumnado que permaneza reunido deberd ocupar o espazo indicado pola
direccion do centro e presentara previamente o plan de elaboracion de material
no que poida expresar as razons que o levan a non asistir as clases.

+ En situacidons de falta de asistencia a clases de maneira continuada e sistematica,
ainda comunicadas con antelacion, se inciden negativa e substancialmente no
proceso de formacion do alumnado, a autorizacién da Direccién para exercer este
dereito a reunidn poderd ser denegada por considerarse unha situacion de
absentismo escolar.
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8. AVISOS SONOROS DE ENTRADA E PUNTUALIDADE

A entrada pola mafid marcarase as 8:30 cun aviso sonoro. O mesmo procedemento sera o
que indique o remate dos dous recreos e a volta a actividade lectiva.

O alumnado debera asistir a clase con puntualidade. No caso das clases impartidas en aulas
especificas, o alumnado trasladarase no menor tempo posible.

En caso de falta de puntualidade por parte do alumnado o profesorado debera permitir a
entrada do/a alumno/a a clase e rexistrar o retraso na aplicacion Xade. A Xefatura de
Estudos realizard un seguimento dos alumnos que cheguen reiteradamente tarde, aos que
se lles aplicaran medidas educativas.

Se algln membro do alumnado ten razéns especiais para chegar reiteradamente con retraso
a algunha das actividades, debe comunicalo & Xefatura de Estudos, quen o trasladara a
persoa titora. Para iso presentara a correspondente xustificacion, co fin de que talesretrasos
non sexan contabilizados como faltas de puntualidade.
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VI. PROFESORES

1. FUNCIONAMENTO HABITUAL

O profesorado velara polo respecto dos horarios establecidos. O profesorado introducira as
faltas de asistencia e puntualidade do alumnado no programa de xestion académica Xade,
na maior brevidade posible para facilitar o control da asistencia do alumnado por parte do/a
titor/a.

Os profesores teran no seu horario semanal, dentro das horas complementarias fixas, unha
hora asignada de atencion a familias. E necesaria cita previa para a preparacion da
entrevista.

Informara ao/a titor/a e & Xefatura de Estudos nos casos nos que se tomen medidas
correctoras co alumnado. En ningln caso os alumnos poden ser enviados aos corredores
sen supervision.

Respectard e fard respectar as normas de convivencia e de funcionamento de aula e de
Centro, asi como os criterios de organizacion establecidos nos documentos de centro
aprobados.

Cando sexa necesario, por motivos disciplinarios, o envio dun alumno & Direccién ou
Xefatura de Estudos, o profesor cubrird un parte de incidencias estandarizado. De non ser
cuberto o parte, a falta non sera tida en conta para aplicar criterios de reiteraciéon en faltas
de disciplina, xa que non queda xustificacién documental.

O profesorado permitird ao alumnado a consulta dos seus exercicios e probas corrixidas
como actividade que incide no proceso de aprendizaxe.

Cando un/unha profesor/a tefia previsto faltar ao centro comunicarao coa suficiente
antelacion, para que se poida organizar a atencidn ao seu alumnado. e o anotara na folla de
garda correspondente (en conserxeria). Sempre que sexa posible, deixara tarefas para que
o alumnado as realice baixo a atencion do profesorado de garda. A xustificacion debera
realizarse o antes posible. Hai modelos de xustificacion na web do centro (en Xefatura de
Estudos) e en conserxeria.

En caso de falta de asistencia ou puntualidade imprevisibles, intentarase comunicala coa
maior brevidade posible & Direccidon para facilitar a labor do profesorado de garda e o
mantemento da orde no centro.

O control da asistencia as actividades distintas das clases e gardas (sesions da Xunta de
Avaliacion, Claustros de Profesorado, Consello Escolar, Comisidns Mixtas, reunions as que
estea convocado,, etc...) sera responsabilidade da Xefatura de Estudos, agas a ausencia nas
reuniéons de departamento, que serd comunicada polas Xefaturas de Departamento
correspondentes.

2. A PERSOA TITORA

No instituto habera un titor ou titora por cada grupo de alumnado. O titor sera designado
polo Director, por proposta do Xefe de Estudios, oido o Xefe do Departamento de
Orientacion, entre os profesores que impartan docencia a todo o grupo.

A comunicacién de pais e nais co titor é fundamental para o desenvolvemento das
actividades lectivas. Os pais recibiran unha comunicacién na que, ademais do horario
lectivo, aparecera o dia e a hora que a persoa titora ten asignados para recibir a pais,
pidese aos pais que se pida cita cunha semana de anterioridade para que a persoa titora
poida reunir unha informacion exhaustiva do profesorado dos seus fillos.
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Cada persoa titora, ademais das slUas tarefas docentes especificas, realizara as seguintes
funcions:

a) participar no desenvolvemento do plano de accién titorial e nas actividades de
orientacién, baixo a coordinacion do Xefe de Estudios e en colaboraciéon co
departamento de orientacion.

b) proporcionarlles no principio de curso, ao alumnado e 0s pais, informacion
documental ou, no seu defecto, indicar onde poden consultar todo o referente a
calendario escolar, horarios, horas de titoria, actividades extraescolares e
complementarias previstas, programas escolares e criterios de avaliacion do grupo.

c) cofiecer as caracteristicas persoais de cada alumno a través da anadlise do seu
expediente persoal.

d) efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe do alumnado
para detectar dificultades e necesidades especiais, co obxecto de atopar as respostas
axeitadas.

e) facilitar a integracion do alumnado no grupo e fomentar a sua participacion nas
actividades do centro.

f) orientar ao alumnado dunha maneira directa e inmediata no seu proceso
formativo e asesoralo sobre as slas posibilidades académicas e profesionais.

g) informar ao equipo de profesores do grupo das suas caracteristicas,
especialmente naqueles casos que presenten problemas especificos.

h) organizar e presidir as sesidns de avaliacion do seu grupo.

i) orientar e canalizar as demandas do alumnado e mediar entre os profesores e o
equipo directivo.

j) informar ao alumnado do grupo, és pais e ao profesorado de todo aquilo que lles
afecte en relacion coas actividades docentes e o rendemento académico.

k) facilitar a cooperacidon educativa entre o profesorado e os pais dos alumnos.

I) controlar a falta de asistencia ou puntualidade e ter informados 0s pais ou titores
e o Xefe de Estudios.

m) implicar as familias nas actividades de apoio a aprendizaxe e orientacién dos seus
fillos.

n) realizacién dos informes individuais do alumnado e dos informes por traslado.

0) asistencia as reunidns convocadas pola Xefatura de Estudos.

3. O PROFESORADO DE GARDA

O profesorado de garda comezara o seu labor coa maior puntualidade posible co fin de
detectar o antes posible a ausencia dalgun membro do profesorado. No centro habera
sempre, durante a xornada escolar, un ou mais profesores de garda, segundo as
necesidades de cada momento e as disponibilidades do centro, que teran como funcidns:

a) atender a todos os alumnos que queden libres por ausencia do respectivo
profesor. En caso de ausencia do profesor, e sempre que o profesorado de garda sexa
suficiente, permaneceran preferentemente na aula cos alumnos e, de non ser
posible, tomaréd as medidas oportunas para asegurar que as actividades normais do
centro non se vexan perturbadas por calquera circunstancia.

b) velar pola orde e bo funcionamento do instituto, especialmente nos corredores, a
entrada e saida das clases.
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c) rexistrar no libro de gardas as ausencias e faltas de puntualidade (indicando
neste caso o tempo que tardou en incorporarse a actividade correspondente) dos
profesores e calquera outra incidencia que se tefia producido. Incluirdn tamén as
ausencias e demoras do propio profesorado de garda.

d) resolver no acto cantas incidencias de alumnos se produzan durante a xornada
lectiva, informando inmediatamente a calquera dos membros do equipo directivo
presentes nese momento, ben, en ausencia destes, adoptando as medidas que
estime mais oportunas.

e) tamén serd funcidon dos profesores de garda a tutela dos alumnos de ESO
durante os periodos de lecer. Durante este tempo, o profesorado de garda repartirase
segundo os criterios establecidos pola Xefatura de Estudos ao comezo do curso, de
maneira que estean controladas as distintas zonas do centro.

O profesorado de garda permanecera na sala do profesorado ou localizables no centro, para
atender as incidencias que xurdan. Incorporarase como de reforzo da garda, se fose
necesario, o profesorado que, tendo horario lectivo nese momento, non tefia alumnado
porque esta realizando actividades complementarias ou extraescolares.

As gardas de recreo son como as normais. No cartafol de garda que hai na Sala de
Profesores debe asinarse a garda e apuntar ao profesorado ausente (aquel que tendo garda
de recreo non estd presente). E obrigatorio facer tanto as gardas de recreo como as
normais.
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VII. A AVALIACION E AS RECLAMACIONS

1. AVALIACIONS

A avaliacién sera continua, tera caracter formativo e estara integrada no proceso educativo
de maneira sistematica. As actividades de avaliacion orientaranse a deteccion dos progresos
realizados polo alumno en todos os ambitos do seu desenvolvemento. A avaliacidn levarse a
cabo tendo en conta o0s obxectivos educativos, asi como os criterios de avaliacion
establecidos.

As sesions de avaliacion utilizaran como instrumento basico as informacions e cualificacions
que, sobre cada alumno e sobre o grupo, aporten os profesores e profesoras das distintas
disciplinas. En cada curso se realizaran tres reunions de avaliacién, coincidindo a ultima coa
avaliacién final. Ademais desenvolverase en todos os cursos unha “avaliacién inicial”, que
terd como obxectivo a exploracion das capacidades, actitudes e cofiecementos dos alumnos.
A devandita avaliacion desenvolverase o comezo do curso.

Cada profesor debe introducir as stas notas no XADE cando menos 24 horas antes da
hora de avaliacion (téfiase en conta que se deben imprimir as actas provisorias con
anterioridade a avaliacidn), tanto nas avaliacidons parciais como nas finais (xufio ou
setembro).

Durante a avaliacion repartiranse copias das actas para a sta comprobacién e correccién. Ao
finalizar a avaliacién dun grupo, emitirase a acta definitiva que debe ser asinada por tédolos
profesores, en tddalas suas follas.

Os boletins deben ser asinados polos titores e selados co selo do centro. Os alumnos deben
entregarlle ao titor o resgardo asinado de dito boletin. Os responsables legais do alumnado
deberan tamén xustificar as posibles faltas de asistencia as clases que aparezan ao lado das
cualificaciéns (sempre que con anterioridade non o fixera por outro conduto).

2. RECLAMACIONS AS CUALIFICACIONS

As cualificacions da 1° e 20 avaliacion poderan ser obxecto de revisidon, pero non seguiran o
proceso de reclamacion que se recolle neste apartado. Para esta revision o alumnado
solicitara ao profesorado da materia as aclaracions que estime oportunas sobre o proceso de
avaliacion.

O proceso de reclamacidon que seguird o alumnado respecto as cualificaciéns da
convocatoria ordinaria ou extraordinaria dependera do tipo de ensinanza cursada. Tanto na
ESO como no Bacharelato, este estarad regulado pola ORDE do 2 de marzo de 2021 pola que
se regula o dereito do alumnado d obxectividade na avaliacion e se establece o procedemento de
reclamacion das cualificacions obtidas e das decisions de promocion e obtencién do titulo
académico que corresponda, en educacion infantil, educacion primaria, educacion secundaria
obrigatoria e bacharelato.

1. O alumnado ou o/a pai/nai/titor legal solicitard as aclaracions ao profesorado da
materia (proceso de avaliacion, revision de exames, etc...).

2. Se continla o desacordo podera solicitar por escrito ante a Xefatura de Estudos a
revision da cualificacion no prazo de dous dias lectivos a partir de aquel no que se
recibiu a comunicacion, argumentando as razéns pola que se fai a reclamacion.

3. A Xefatura de Estudos comunicara a solicitude ao/a Xefe/a do Departamento da
materia do/a alumno/a.

4. Os membros do departamento analizardan o proceso de avaliacion seguido e
realizaran o informe correspondente, onde se recollerd a decision adoptada de
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modificacion ou ratificacion da cualificacion. Dito informe sera entregado a Xefatura
de Estudos, quen o comunicara ao/a alumno/a, o/a pai/nai/titor legal. No caso de
modificacion da cualificacién comunicarase a Xunta de Avaliacion.

5. Se continla o desacordo poderase solicitar por escrito @ Direccién do centro que se
eleve a reclamacién a Inspeccion Educativa.

No caso de 2° de Bacharelato este proceso de reclamacion pode contar con disposicidons
particulares, que fundamentalmente afectaran aos prazos das actuaciéns, que seran
comunicadas coa suficiente antelacion & comunidade educativa.
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VIII. PERSOAL NON DOCENTE

Na secretaria do centro traballa unha auxiliar administrativa e dias persoas subalternas que
traballan a xornada completa. Por ultimo, con respecto ao persoal de limpeza, existen duas
limpadoras, con horario completo. Este persoal non docente estd a orde do/a Secretario/a,
guen dara as instrucions necesarias para o desenvolvemento do seu cometido.

COMPETENCIAS DO PERSOAL SUBALTERNO

e Abrir e pechar o centro nos horarios establecidos.

e Acender e apagar a alarma, caldeira, luces interiores e exteriores.

e Pechar as persianas e portas de acceso as aulas, salén de actos, corredores, aulas
especificas (talleres, Pavillén, etc...) que quedaran abertas ao remate do periodo
lectivo.

e Controlar os puntos de acceso e entrada ao centro velando, en todo momento, para
que non se introduzan no mesmo persoas alleas que perturben a seguridade ou a
boa convivencia. En ningin momento, o/a conserxe deixara desatendido o posto de
acceso xeral ao instituto, procedendo & identificacién do persoal visitante. No caso de
que tivera que ausentarse por motivo doutras funcion informara desta tarefa ao
persoal de secretaria.

e Atender a conserxeria proporcionando a primeira informacién e orientacion ao
publico que se dirixa @8 mesma.

e Tomar os avisos telefénicos, e 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.

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

e Proporcionar o material necesario para as clases, tales como papel, fotocopias,
borradores, xices, etc...

e \Velar polo mantemento das existencias do material de conserxeria, material de
oficina e de limpeza, comunicando o/a Secretario/a as necesidades de reposicion coa
antelacion suficiente para que non se interrompa o normal desenvolvemento da
actividade do centro.

e Custodiar e controlar as chaves das distintas dependencias do centro cos criterios
establecidos polo equipo directivo.

e Avisar dos cambios de clase mediante o timbre. Establecerase, en todo caso, un
procedemento automatico para ese labor.

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

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

e Comunicar os desarranxos e mal estado dos bens mobles, material e instalaciéns do
centro que detecten no exercicio das suas funcidns.

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

e Terad a sua disposicion unha caixa de urxencias de atencién primaria para cubrir as
necesidades do alumnado, profesorado e persoal non docente.

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

e Calquera outra tarefa de caracter analogo que o equipo directivo lle encomende, por
razon do servizo, dentro do seu ambito de competencias.

Na medida do posible, coordinara as funciéns propias coas do persoal de secretaria de xeito
gue sempre estea presente polo menos unha persoa que preste a atencidén e servizos que
lles corresponden.
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COMPETENCIAS DO PERSOAL DE SECRETARIA

e Estar encargado da tramitacion e xestion dos procedementos que, en relacidn coa
actividade administrativa, académica e econémica do centro, establece a lexislacion
vixente.

e Utilizar as ferramentas informaticas que se pofian a sua disposicidon para desenvolver
0os seus labores administrativos e seguir os procedementos que para a Xestion
académica do centro se desenen.

e Manexar o rexistro de entrada e saida da documentacion relevante que ten que ver
coa actividade do centro. Isto implicara tamén o proceso de ordenacion, clasificacion
e arquivo de dita documentacién, de xeito que permita a consulta e recuperacion
eficaz da informacién.

e Atender e informar ao publico sobre o proceso de matriculacién, validacions,
sistemas de becas e axudas, etc..., segundo as instrucions da Direccion.

e Confeccionar as certificacions que, como consecuencia da solicitude expresa e
concreta presentada por unha persoa ou institucion interesada e lexitimada ao
efecto, deban asinar os érganos directivos competentes.

e Realizar as tarefas de xestion administrativa que ten que ver co proceso de admision
e matriculacion de alumnos/as.

e Apoiar @ xestién administrativa xerada polos procesos de avaliacion (impresion
boletins de notas das avaliaciéns, historial académico, etc...).

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

e Colocar e retirar dos taboleiros de anuncios e paredes a informaciéon que o equipo
directivo lle indique.

e Compulsar documentos de acordo coas disposicidns legais vixentes e instruciéns que

os 6rganos superiores digan ao efecto.

Apoiar a labores administrativas dos procesos electivos do centro.

Xestionar, organizar e custodiar o almacén de material de oficina.

Xestionar a tramitacion do seguro escolar e do NUSS

Calquera outras funcidns de caracter andlogo que o equipo directivo poida

encomendarlles, dentro do ambito das sias competencias.

Na medida do posible, coordinara as funcidns propias coas do persoal de conserxeria de
xeito que sempre estea presente polo menos unha persoa que preste a atencién e servizos
que lles corresponden.

COMPETENCIAS DO PERSOAL DE LIMPEZA

e Realizar a limpeza diaria do centro.

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

e Procurara a ventilacion adecuada das dependencias do centro durante o seu labor de
limpeza.

e Ao remate do seu labor diario de limpeza aseguraranse do peche de ventas e portas,
baixada de persianas e posta en funcionamento do dispositivo de alarma.

e Calquera outras funcions de caracter analogo que o equipo directivo poida
encomendarlles, dentro do ambito das sias competencias.
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IX. NAIS E PAIS DE ALUMNOS E TITORES LEGAIS

1. DEREITOS

Participar na educacion integral dos seus fillos ou titorandos.

Ser informado de todo o relativo & ensinanza e formacion do alumnado que esta
baixo a suUa titoria, das faltas de asistencia e dos resultados de avaliacion ou outras
incidencias relevantes.

Ser recibidos pola Direccién, titor/a e profesorado nos horarios establecidos e previa
peticion.

Participar no funcionamento do centro a través dos seus representantes no consello
escolar

Formar parte das asociacions de pais existentes no centro, neste caso poderan
dispofier do centro para realizar actividades, sempre e cando as dispofibilidades do
centro o permitan e previa solicitude por escrito.

2. DEBERES

Acudir ao centro cando sexa convocado polo: Director, Xefe de Estudos, titor/a,
persoa orientadora ou o profesorado do/a alumno/a.

Colaborar co/coa titor/a e co profesorado na mellora da formacion e rendemento do/
a alumno/a.

Respectar as normas de organizacién e funcionamento do centro.

Respectar os horarios de titoria do profesorado e avisar con antelacién suficiente
para ser recibidos.

Informar dos aspectos mais relevantes sobre o/a seu/sua fillo/a.

Comunicar o motivo das faltas de asistencia ou puntualidade do/a seu/sua fillo/a.

3. ASOCIACIONS DE NAIS E PAIS DE ALUMNOS E ASOCIACIONS DE ALUMNOS

No centro poderan existir, de acordo coa lexislacién vixente, as asociacidons de pais de
alumnos e as asociacions de alumnos.

Estas asociaciéns poderan:

Informar ao Consello Escolar daqueles aspectos da marcha do instituto que
consideren oportuno.

Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por peticién deste.
Elaborar propostas de modificacion das Normas de funcionamento do centro.
Cofiecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoracidén que deles
realice o Consello Escolar.

Recibir un exemplar da programacion xeral anual, do proxecto educativo, das normas
de funcionamento e das stas modificacidns.

Fomentar a colaboracién entre todos os membros da comunidade educativa.

Facer uso das instalacidons do centro nos termos que estableza o Consello Escolar e a
lexislacion vixente
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X. UTILIZACION DE DEPENDENCIAS DO CENTRO

1. ACCESO AO CENTRO E UTILIZACION DO RECINTO

Esta prohibida a entrada a calquera dependencia do Instituto, incluido o recinto exterior, a
toda persoa allea a este, que perturben a seguridade ou boa convivencia deste, e de ser
necesario coa autorizacion dalgin membro do Equipo Directivo ou control dos responsables
da vixilancia do Centro (profesorado de garda e conserxe).

As portas de acceso ao recinto do Centro permaneceran pechadas durante o periodo da
xornada escolar, salvo a porta de Conserxeria.

As arbores e as plantas forman parte do contorno, e sera obriga de todos os membros da
comunidade educativa o seu coidado e conservacién. Os papeis e desperdicios hai que
depositalos nas papeleiras dispostas ao efecto.

Os corredores e as escaleiras son exclusivamente lugares de transito e, polo tanto, non se
debe permanecer neles. Durante o tempo de recreo e a partir do final das clases, os/as
alumnos/as non poden permanecer en aulas, corredores, ou outras dependencias se non
estan debidamente acompafados ou autorizados por un/unha profesor/a responsable.

Cando se utilice un espazo comun do centro, este deberd quedar en condiciéons adecuadas
(orden e limpeza) para que poida ser utilizado por outros membros da comunidade
educativa. O cumprimento desta norma sera responsabilidade do profesorado que organiza
a actividade.

O profesorado que estea de garda pode optar, sempre que non interfira con clases de
Educacion Fisica ou con exames na sala de usos multiples, por levar aos alumnos ao patio
cuberto (ou outros espazos do centro).

2. UTILIZACION DE AULAS

A Direccién asignara unha aula a cada grupo do alumnado para o desenvolvemento
adecuado das suas actividades lectivas. Indicara tamén en que espazos deben impartirse
determinadas materias que requiren do uso de medios especificos ou que coinciden na sua
hora con outras.

As aulas de uso comun poderan ser utilizadas polo profesorado, nas horas que non tefian
unha ocupacion fixa, previa anotacion na folla de reserva a tal fin que sera colocada na Sala
de Profesores. O profesorado que as utilice serd o responsable de manter a orde e a
limpeza. O alumnado terd que estar sempre acompafiado por un/unha profesor/a, e o
material audiovisual so poderd ser utilizado polo profesorado. As chaves, que estaran en
conserxeria, seran recollidas polo profesorado correspondente, quen, ao finalizar a clase,
pechard a porta e entregard as mesmas ao conserxe.

Para poder utilizar determinadas aulas pode ser preceptiva a asistencia a reunion
convocadas polo responsable delas, a fin de garantir un uso correcto das mesmas.

3. UTILIZACION DAS AULAS DE INFORMATICA E AULA DE IDIOMAS

Os usuarios das aulas de informatica e da aula de idiomas do IES Val Mifior deberan cumprir
as obrigas e deberes descritos a continuacion:

e O cofiecemento e cumprimento do regulamento e as normas de funcionamento en
vigor.
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e Velar pola adecuada utilizacién e conservacion das instalaciéns e recursos do aula
notificando aquelas anomalias que se detecten ao responsable encargado da mesma.

e Permanecer nunha actitude de traballo responsable e respectuosa para co resto dos
usuarios e usuarias do servizo.

As normas de utilizacién especificas dos recursos dispoiiibles no aula de informatica e na
aula de idiomas para cada colectivo son as seguintes:

NORMAS ESPECIFICAS PARA ALUMNOS

e Ante calquera dubida sobre o uso dos recursos do aula, consultarase ao responsable
técnico encargado.

e Non estad permitido utilizar o aula como lugar de faladoiro, nin introducir na mesma
bebidas ou comidas para o seu consumo.

e Cada usuario é responsable do posto de traballo que tefia asignado, que ademais
sera sempre o0 mesmo.

e SO o persoal técnico estd autorizado para manipular (cambiar, desprazar, tocar
conexions, etc.) os equipos da aula.

e Hai un responsable encargado do coidado dos equipos, da sua operatividade en
calquera momento, e en definitiva do bo funcionamento dos servizos. En virtude do
anterior, deberan ser atendidas e acatadas todas as suas instrucions.

e Recoméndase que cada usuario garde os seus arquivos cando finalice a sta sesion de
traballo.

e O persoal técnico encargado da aula non se responsabiliza de manter datos en zonas
compartidas, ou no escritorio.

e Ningun usuario podera instalar programas en ningln equipo.

e Estd prohibido desenvolver actividades encamifiadas a romper a seguridade dos
sistemas informaticos existentes.

e O mal uso do material existente (equipos, mesas, cadeiras, etc.), asi como o
incumprimento de calquera outra das normas detalladas, dara lugar ao
establecemento de sanciéns correspondentes.

e O rato, o teclado, a pantalla e a cadeira quedaran correctamente ubicados ao
rematar a sesion.

NORMAS ESPECIFICAS PARA PROFESORES

e Ante calquera dubida sobre o uso dos recursos do aula, consultarase ao responsable
técnico encargado.

e O/A profesor/a acompafiante asignara ao comezo do curso un posto fixo para cada
estudante, e remitira una listaxe coas asignaciéns a xefatura de estudios.

e O/A profesor/a acompafante encargarase de comprobar que os equipos quedan
apagados e as cadeiras recollidas para os usuarios da seguinte sesion.

e No caso dalgun problema, este quedard recollido nunha folla que se atopara no
cortizo da aula, onde se fara constar a hora, o/a profesor/a, o posto de traballo
(nimero de ordenador), e o/a alumno/a correspondente.

e Se xorde a necesidade de ter que instalar algin programa falaran co responsable
técnico da aula.

4. SALA DO PROFESORADO

A Sala do Profesrorado estd destinada ao uso exclusivo do profesorado, quedando
restrinxido ao alumnado o acceso @ mesma. Cando por motivos xustificados un/unha
alumno/a tefia que dirixirse @ Sala do Profesorado, debera esperar na porta para ser
atendido/a.
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Débese evitar deixar encima das mesas da sala papeis, exames, libros, cadernos, etc..., sen
ningun control.

Os ordenadores da sala son para uso do profesorado para realizar tarefas relacionadas coa
sUa actividade docente.

5. BIBLIOTECA

Durante o curso escolar, a Biblioteca estara aberta de acordo co horario exposto na entrada
desta sala. Sera atendida polo profesorado que no horario se indica.

O material prestado debera ser devolto no prazo establecido. Todo o material bibliotecario,
en calquera dos seus soportes, ten que ser tratado con coidado.

Durante a permanencia na Biblioteca gardarase silencio e non esta permitida a introducion
de comidas e bebidas, asi como o uso do teléfono mobil.

O alumnado non pode utilizar a biblioteca sen a presenza dun/dunha profesor/a.

Tanto para préstamos como para devolucidons serd o bibliotecario o que realice as
correspondentes anotaciéns no programa informatico que xestiona a biblioteca escolar.

Cada lector/a é responsable do material que leva en préstamo e se deteriora debera
repofielo. As demoras nas devolucidons serdan sancionados con tempo sen poder usar o
servizo de préstamo.

Pédense levar como maximo 3 libros. O periodo de préstamo serd de 15 dias. Unha vez
rematado o prazo, poderase renovar por outros 15 dias, sempre e cando non houbera unha
peticién anterior.

Os materiais de uso xeral (dicionarios, enciclopedias, laminas, atlas, etc...) non poderan ser
usados féora da biblioteca, agas que, por necesidades didacticas, sexan solicitados polo
profesorado.

O ordenador da mesa do bibliotecario é de uso exclusivo do profesorado de garda na
biblioteca. Nas outras computadoras non estd permitido chatear, xogos e consultas de
documentos con contidos sexistas, racistas/xenéfobos, homofobos e outros contrarios a
educacion en valores que desenvolvemos no noso centro.
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XI. NORMATIVA EDIXGAL

1. NORMAS DE USO DOS PORTATILES DAS AULAS EDIXGAL

Estes equipos son propiedade da Conselleria de Educacién. O depositario dos mesmos por
delegacion é o IES Val Mifor, e son un instrumento de traballo escolar ao que se ten acceso
polo feito da participacion do IES no proxecto EdixGal.

O alumnado ao que vai dirixido debera cumprir e respectar en todo momento esta
normativa de uso, sabendo que o incumprimento da mesma, implicard, ademais da perda
dos privilexios de uso, calquera das sancions que se establecen nas normas de
funcionamento do centro e mesmo sanciéns econdmicas de ser o caso.

Ademais da normativa de uso xeral vixente para os equipos informaticos do IES, os
portatiles das Aulas Edixgal estdn suxeitos, dada a sua especificidade, a unha normativa
propia e complementaria que aqui se explicita.

As familias, as que se fai entrega en préstamo, do ordenador portatil, asinan un
compromiso a comezos de curso, que implica a aceptacion das normas concretas aplicables
a este programa.

TRABALLANDO EN CLASE CO PORTATIL
1. Cada alumno/a recibira un contrasinal para poder usar o seu portatil.
2. O alumno/a non acendera o portatil ate recibir a orde expresa do profesor/a.

3. Cando o profesor/a interrompa o traballo do alumnado co portatil para dar unha
explicacion, os alumnos/as baixaran as tapas dos portatiles e sen chegar a pechalos.

4. Cando un alumno/a tefila que ausentarse temporalmente da aula, deberd baixar
totalmente a tapa do portatil para evitar posible golpes e aforrar bateria.

5. Cando se produza unha incidencia no manexo do portatil e o alumno/a precise a axuda
do profesor, procurara non interromper o traballo nin as explicacions que nese momento se
estean a desenvolver na aula de clase.

6. Cada alumno/a sera responsable do correcto mantemento do escritorio, dos cartafoles e
dos ficheiros da sua conta, velando pola sta orde e a conservacion.

7. Cada alumno/a serd responsable de gardar o traballo e, se é o caso, debera apagar
correctamente a computadora ao finalizar a clase.

COIDADOS BASICOS DO PORTATIL

1. Cando se estea a traballar co portatil, este debera de colocarse nun lugar estable e a
salvo de posibles incidencias e de calquera circunstancia na que perigue a integridade fisica
do aparello: caidas, golpes, caidas de obxectos sobre el, ...

2. Non se pode comer nin beber cando se esta a utilizar o portatil.

3. Non se pode coller o portatil pola pantalla, sempre debe transportarse colléndoo pola
base.

4. Evitar a exposicion do portatil ao sol, & auga e liquidos e as fontes de calor; por exemplo
non colocalo a carén dun radiador.
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RESPONSABILIDADES DERIVADAS DO USO DO PORTATIL

Cada alumno/a ¢é totalmente responsable do que lle suceda ao seu portatil. Teran
consideracion de faltas graves ou moi graves, en funcidn das circunstancias en que se
produzan os feitos asi como das slias consecuencias, as seguintes:

1. Modificar a configuracion do sistema operativo e violar as restricions que tefia o portatil.

2. Por ser unha fonte importante de virus, queda totalmente prohibida a instalacién de
programas non autorizados.

3. A utilizaciéon do portatil doutra persoa (que amais das acciéns disciplinarias tamén estara
suxeita a aquelas outras que a lexislacion vixente determina para estes casos).

4. Calquera intento de danar os equipos informaticos, materiais, datos ou programas. O
vandalismo implicaréa a cancelacidon dos privilexios de uso do portatil e a obriga de
reposicion dos custes orixinados pola reparacién do hardware, software ou sistema danado.

5. Ver, copiar, modificar ou interferir o correo electrénico/ficheiros e revelar informacion
persoal doutros alumnos/as. O incumprimento desta norma serd obxecto das sancion
disciplinarias que se contemplan nestas normas de funcionamento do centro.

6. Deberase empregar unha linguaxe apropiada; as palabras malsoantes, os insultos
racistas e calquera outra expresion inadecuada estan prohibidas e seran obxecto das
correccions disciplinaria.

7. Transmitir ou ver imaxes obscenas ou material ilegal. Asi como gravar coa camara que
ten incorporada, sen autorizacion dun profesor/a.

8. A falsificacion ou o seu intento, do traballo ou da conta doutro alumno/a.

9. Os intentos de degradar ou interferir o sistema (que tamén teran a consideracidon dunha
actividade criminal suxeita a lexislacion vixente)

10. Trasladar o portatil féra da aula sen a autorizacion dun profesor/a.
11. Finxir ser outra persoa cando se envian ou reciben mensaxes.

12. Empregar o sistema/rede con propdsitos ilegais

AVARIAS DO PORTATIL

Como establece o acordo de uso que as familias deben asinar a comezos da etapa
educativa, as avarias causadas no portatil seran afrontadas polos usuarios e 0s seus
responsables legais seguindo o procedemento que queda recollido na normativa especifica.
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XIII. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS

Considéranse actividades complementarias as organizadas polo centro durante o horario
lectivo, que formando parte das programacions didacticas, tefien un caracter diferenciado
das propiamente lectivas polo momento, espazos ou recursos que utilizan.

Estas actividades, polo feito de estar incluidas nas programaciéns e non exceder o horario
lectivo, tefien caracter obrigatorio para o alumnado, e a non asistencia as mesmas implica
as mesmas actuaciéns que a non asistencia a unha ou varias sesions lectivas.

Considéranse actividades extraescolares as encamifiadas a potenciar a apertura do centro
ao seu entorno e a procurar a formacién integral do alumnado en aspectos referidos a
ampliacion do seu horizonte cultural, a preparacion para a sUa insercion na sociedade, o uso
do tempo libre.

Corresponde a Vicedireccion en colaboracién cos departamentos e persoas implicadas,
promover, coordinar y organizar un Programa Anual de Actividades Complementarias e
Extraescolares do curso, aparecendo estas reflectidas na Programacion Xeral Anual, que se
presentara ao Consello Escolar para a sua aprobacion.

Os Departamentos Didacticos, no comezo de curso, entregaran a relaciéon das actividades
propostas segundo o impreso establecido polo Consello Escolar. Se algunha actividade
guedase féra da programacién inicial, presentarase coa maxima antelacion posible para a
sUa aprobacion.

A participacién neste tipo de actividades é voluntaria para o alumnado. En caso de non
participar, terd que cumprir o seu horario lectivo.

A reiteracion en condutas contrarias &s normas de convivencia pode dar lugar a que o
centro non se poda responsabilizar dun alumno durante as actividades extraescolares e
complementarias. Neste caso, o alumno non realizard este tipo de actividades.

O equipo docente, tendo en conta criterios pedagdxicos, podera, en calquera momento,
decidir sobre a conveniencia ou non de que determinado/s alumno/s participen neste tipo de
actividades. Terase especialmente en conta a necesidade de recuperar materias de cursos
anteriores ou avaliacions anteriores do mesmo curso académico.

1. ORGANIZACION DAS ACTIVIDADES

Para a realizacidon deste tipo de actividades, avisarase & Xefatura de Estudos e porase un
anuncio no taboleiro correspondente da sala de profesores, indicando a data, horas e o
alumnado e profesorado que participa. Este anuncio deberd estar visible coa maior
antelacion posible a realizacion da actividade. Tamén se avisara a Vicedireccion.

O departamento convocante encargarase da completa organizacién das actividades, salvo
no referente @ contratacién de autobuses que, por motivos de xestidon de facturacion debera
ser solicitado & Vicedireccidn.

Coa matricula, os responsables legais do alumnado poden asinar un permiso que abranga as
actividades complementarias e aquelas extraordinarias que non impliquen custe e sexa
realizadas durante a xornada lectiva.

Se nunha actividade complementaria ou extraescolar programada para un sector do
alumnado non poden participar todos por exceder o nimero maximo admisible, a persoa
responsable da actividade ou, no seu caso, a Direccidn do centro, oido o profesorado titor,
escollerd os participantes atendendo aos seguintes criterios: interese por participar,
comportamento correcto no centro e actitude positiva nas clases. En condiciéns de
igualdade, recorrerase ao sorteo.
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O Equipo Directivo, oido o profesorado titor, podera denegar a participacion de membros
concretos do alumnado en actividades programadas polo centro cando haxa motivos que o
aconsellen: problemas de comportamento ou de actitude, ausencias reiteradas a actividades
obrigatorias, prevision de que inflia negativamente no rendemento académico do/a
alumno/a, repeticion da asistencia 8 mesma actividade, etc...

O profesorado debera acompafar ao alumnado co que tivese clase cando as actividades
programadas sexan para grupos enteiros e tefian lugar dentro do centro. Para o caso de
actividades féra do centro, cada 20 alumnos/as ou fraccidn requirirase a presenza dun
profesor/a ou persoa responsable.

2. NORMAS DE COMPORTAMENTO DURANTE AS ACTIVIDADES

Calquera que sexa o tipo de actividade complementaria ou extraescolar, e
independentemente do lugar no que se celebre, son de plena aplicacion as normas
pertinentes que rexen no centro. O alumnado que participe nunha actividade debe contribuir
ao desenvolvemento normal da mesma, adoptando unha actitude de respecto e
colaboracién.

No caso de condutas inadecuadas, considerarase agravante o feito de desenvolverse a
actividade fora do centro, por canto pode supofier o comportamento insolidario co resto dos
companeiros, a falta de colaboracidon e incidencia negativa para a imaxe do instituto,
considerandose faltas graves.

O profesorado responsable da actividade debe velar polo cumprimento do programado,
tomando as medidas oportunas e ao termo da mesma, comunicar a Direcciéon do centro, de
maneira escrita, as incidencias que considere de interese, para tomar as medidas oportunas
posteriormente se tamén fose necesario.
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XIV. RELACIONS CON OUTRAS INSTITUCIONS

O centro estd aberto a cantas iniciativas de relacidon e participacion externas supofian un
beneficio para os membros da comunidade educativa, en especial para o alumnado. Tamén,
tendo en conta o caracter publico do instituto, todos os recursos estaran dispofiibles para o
concello de Nigran, sempre e cando se garden certas normas de respecto e coidado das
instalacions, e tefa a aprobacion do Consello Escolar do centro. Neste sentido corresponde
ao Consello Escolar adoptar as medidas que procedan para conceder permisos para a
utilizacion das suas instalacions, en funcion das necesidades derivadas da programacion das
actividades do instituto. En caso de urxencia, o Director do centro poderd conceder
permisos provisionais para o desenvolvemento de actividades.

Os requisitos pedidos para permitir o uso das instalaciéns son en lifias xerais asumir a
responsabilidade de costear os danos ocasionados, e tamén facerse cargo da limpeza dos
espazos utilizados para que os alumnos e as alumnas do centro encontren as instalaciéns
limpas para o dia seguinte.
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XV. PROCEDEMENTO EN CASO DE ACCIDENTE

Cando un alumno sufra un accidente dentro do recinto escolar (ou nunha actividade
extraescolar externa), que requira atencion médica urxente, o profesor ou persoal
subalterno responsable seguirad o procedemento seguinte:

1. Chamar ao 061 para que proceda a recollelo en ambulancia e tomar nota do centro
sanitario ao que é trasladado o accidentado.

2. Poferse en contacto cun cargo directivo e co titor de alumno.
3. Chamar a familia ao teléfono de contacto (disponible en conserxeria).

Os casos que estean incluidos no programa de Alerta escolar seguen un protocolo
especifico.
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XVI. MODIFICACIONS DAS NORMAS DE FUNCIONAMENTO

Calquera sector da comunidade escolar podera propofier a modificacion destas normas,
previa reunion na que se tomara un acordo seguindo as normas establecidas de aprobacién
para cada érgano colexiado.

O Consello Escolar, tras votacién, aprobara, se proceden, as emendas. As modificacions
incluiranse deixando constancia da nova edicion de Normas de Organizacion e
Funcionamento do Centro e produciran efectos desde o dia seguinte ao da sua aprobacién.
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