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1. Preambulo

O noso documento de Normas de Organizacién, Funcionamento e Convivencia (NOFC)
guere fuxir da normativizacién negativa onde a sancidén e o castigo sexan as Unicas vias de
accién fronte 4 conflitividade. Isto non quere dicir que non fagamos un uso racional da
normativa, xa que a norma é a posibilidade que temos de proteccién e defensa do débil.

Entendemos que as NOFC deben contribuir a implementar elementos de cultura da
mediacién e da resolucién pacifica dos conflitos e promover estratexias de prevencion que
axuden o noso alumnado a socializar. Tamén queremos axudar a crear condicidns
adecuadas para aprender a convivir, dandolle unha especial relevancia & participacién dos
suxeitos en conflito e ao traballo en equipo da comunidade escolar

E, por ultimo, cremos que as NOFC tefien que cooperar na formacién de actitudes non
discriminatorias e non violentas e no desenvolvemento de habilidades de autorregulacién
e autocontrol, porgue o obxectivo é construir unha Comunidade Educativa respectuosa e
cooperativa.
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2. Instalacions e servizos

O Instituto organiza as sUas actividades en instalacidons compartidas por varios grupos de
persoas (aulas materia, sala do profesorado, laboratorios, biblioteca, ximnasio, pista
polideportiva etc.). Estas instalacions estaran limpas, ordenadas e sen mais deterioro c6
ocasionado polo uso razoable. Os grupos de alumnos e alumnas que as utilicen
responsabilizaranse de que perduren nese estado, informaran inmediatamente ao titor ou
a titora sobre calquera estrago que detecten e repararan os danos producidos polo mal uso
das mesmas.

Durante os periodos lectivos, incluidos os de descanso, non se lle permitird a estancia nas
dependencias do Instituto a ningunha persoa allea, agas a que se dirixa 4 Secretaria para
realizar algunha xestién administrativa, @ que vaia acompanada dunha persoa autorizada
(profesorado, etc.), e as nais, aos pais e as persoas titoras legais que vaian entrevistarse co
profesorado.

Todas as instalacions do Instituto destinaranse ao desenvolvemento das diferentes
actividades lectivas. Féra dese horario, os membros da Comunidade Educativa poderan
usalas para realizar actividades culturais ou recreativas, previa autorizacion, e
responsabilizaranse de calquera dano que se poida ocasionar.

A Direccién do Centro poderd autorizar extraordinariamente o uso das instalaciéns do
Instituto con fins educativos, culturais ou deportivos a persoas ou institucions alleas, previa
solicitude por escrito, podendo pedirlles unha compensacion econdmica ou de servizos,
sempre que se responsabilicen de calquera dano que se poida ocasionar. O Instituto ten
firmado un convenio co Concello para o uso do ximnasio e da pista polideportiva.

O edificio principal ten tres andares ou niveis. Disponse de aseos en todos os niveis para o
alumnado e o profesorado.

2.1. Salén de Usos Muiltiples

Dispofiemos dun Saldn de Usos Multiples que se usard principalmente para celebrar actos
académicos: conferencias, debates, etc. Tamén se poderd reservar este espazo para facer
exames (poden compartilo varios grupos sempre que o aforo o permita). Tanto en horario
de mafid como de tarde, o Salén usarase por rigorosa orde de peticidn con reserva previa
nas follas semanais expostas na Sala do Profesorado.

2.2. Biblioteca

e Normas xerais:

Na biblioteca manterase unha actitude axeitada que respecte o dereito ao estudo e ao
traballo dos demais usuarios e usuarias. Non se permitird o acceso 8 mesma con ningln
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tipo de comida nin bebida. O uso dos libros serd sempre coidadoso, pofiendo en
cofiecemento do profesorado encargado calquera estrago detectado.

e Horario:

A biblioteca permanecerd aberta durante todos os recreos e estard atendida polo
profesorado de garda especifico. Tamén estard aberta durante as horas de garda de
biblioteca, segundo o horario que figurara na porta da mesma, baixo a supervisién do
profesorado correspondente.

o Utilizacion:

Durante os recreos, o acceso 3 biblioteca sera libre, sempre que se respecten as normas
gue rexen dentro dela. Poderanse usar os servizos de consulta, lectura, préstamo e
devolucién de libros e DVDs. Durante as horas de garda de biblioteca, o alumnado sé podera
acceder a ela co preceptivo permiso do profesorado co que tefia clase ou da persoa
responsable do grupo a esa hora, e para un fin concreto: consulta, préstamo, devolucién
etc. Se o profesorado quere utilizar a biblioteca cun determinado grupo de alumnado nunha
hora en que haxa unha persoa de garda de biblioteca, debe pofierse de acordo con esta.

2.3. Recursos audiovisuais

Existen, a disposicion do profesorado e do alumnado, un conxunto de recursos
(informaticos e audiovisuais) que se poderan usar en cada aula, seguindo as normas de uso
establecidas en cada caso.

2.4. Aula de convivencia inclusiva

O centro dispdn dunha aula de convivencia inclusiva atendida por profesorado especifico
durante todo o horario lectivo. De acordo co que se establece nas normas de
funcionamento da aula, podera ofrecérselle atencidon educativa neste espazo a alumnado
que estea privado do dereito de asistencia as clases como consecuencia dun procedemento
corrector, a alumnado que impida gravemente o desenvolvemento normal da clase ou,
excepcionalmente, a alumnado que estea nervioso ou alterado e precise tranquilizarse. O
alumnado que sexa atendido na aula de convivencia realizard as tarefas que lle fosen
encomendadas polo equipo docente.

2.5. Conserxeria e secretaria

- O alumnado non podera entrar na conserxeria sen autorizacion.

- O alumnado s6 podera encargar fotocopias antes das 09:25 ou durante o recreo, e s6
podera recollelas durante o recreo ou as 15:00.

- As fotocopias recomendadas ao alumnado polos departamentos didacticos cobraranse
sempre por adiantado.
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- As copias que encarga o profesorado deberanse facer coa seguinte anticipacién, sempre
gue sexa posible: as copias urxentes, un dia antes e as non urxentes, varios dias antes;
sempre se indicard a data na que se van recoller, hora, nome e nimero de copias.

- Aconserxeria permanecerd aberta de 09:15 a 15:10 polas mafids e de 16:45 a 18:50 os
luns durante todo o curso. Os demais meses estan suxeitos a lei da funcidn publica.

- No centro non se administrara medicamento ningun, salvo aquel que fose prescrito por
un facultativo e que tivese que ser administrado necesariamente en horario lectivo.

- O horario de atencién ao publico da secretaria durante o curso escolar sera de 9:30h a
14:00h; no mes de xullo serad de 10:00 a 14:00h.

2.6. Cafeteria
O funcionamento da cafeteria réxese pola la Lei 9/2017 de Contratos do Sector Publico.

Como norma xeral, o alumnado non podera utilizar os servizos da cafeteria durante as horas
de clase, salvo para mercar auga despois da clase de Educacion Fisica.

2.7. Transporte

O Instituto conta cun servizo de transporte escolar gratuito e ten dereito a usalo o alumnado
da ESO adscrito ao noso centro. O alumnado da ESO que non estea adscrito ao Centro non
ten dereito ao transporte gratuito.

Existe unha normativa da Consellaria de Cultura, Educacién e Universidade para facilitar o
transporte a aqueles alumnos e alumnas que non tefien dereito a transporte gratuito, cando
existan prazas dispofiibles no autobus escolar, tanto nas lifas do noso centro como nas do
IES Terra de Turonio.

No caso de se produciren actos de indisciplina ou de uso indebido por parte dalgun alumno
ou alumna, este podera ser amoestado por teren os feitos a consideracién de condutas
leves contrarias 4 convivencia. Se estes actos son graves ou se producen estragos, poderan
aplicarse as seguintes medidas:

- Perda do dereito a utilizar o transporte escolar polo tempo que se determine.

- Pago da reparacién dos danos, a instancia do condutor do autobus e unha vez localizado
o responsable dos feitos.

No caso de que se dean as circunstancias que poidan provocar a suspensiéon do dereito de
uso do transporte escolar, a direccidon do centro dara audiencia 4 familia do alumno ou
alumna e, a vista das alegacidns presentadas, notificaralle, de ser o caso, a baixa a familia.
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3. Organizacion e convivencia

3.1. Horarios

O horario lectivo do Centro é de 09:30 a 15:00 todos os dias e de 17:00 a 18:40 os luns pola
tarde.

O Centro podera alugar as suas instalacions ou ceder o seu uso nos termos que contempla
alei.

3.2. Gardas

En cada hora lectiva habera dous ou madis profesores de garda. Como norma xeral, a
ausencia dun compafieiro ou companeira suplirase na aula co alumnado, unha vez recollido
o traballo que deixa a profesora ou o profesor ausente. Se non se dispdn dese traballo o
profesorado de garda, en cada caso, resolverd o que estime mais apropiado: propofier
traballo alternativo ou deixar ese tempo libre.

No ximnasio nunca podera estar o alumnado sen a profesora ou o profesor de Educacién
Fisica correspondente. Na aula de Informatica ou na de Tecnoloxia nunca podera estar o
alumnado sen o acompanamento de profesorado.

O profesorado que faga as gardas no recreo atendera as indicacidns concretas que poida
haber en cada curso escolar.

Habera profesorado de garda de transporte as horas de entrada e saida ao Centro durante
o horario lectivo.

3.3. Titorias

Todos os grupos de alumnado contardn cunha persoa titora, que serd designada
preferentemente entre o profesorado que non tefia outro cargo especifico, sempre que a
dispofiibilidade de docentes do centro o permita. As diferentes labores de titoria estaran
coordinadas polo Departamento de Orientacién e pola Xefatura de Estudos.

Ao inicio de cada curso escolar, as persoas titoras, a/o xefa/e do Departamento de
Orientacién e a/o Xefa/e de Estudos marcaran as pautas concretas de funcionamento,
modificando ou adaptando aspectos concretos da funcidn titorial.

3.4. Faltas de asistencia e puntualidade do alumnado

O profesorado sinalara no XADE as faltas de asistencia e puntualidade do alumnado, polo
que as familias recibiran notificacién automatica a través da aplicacién Abalar. A maior
brevidade posible, as familias deberdn xustificar esas faltas ante a persoa titora por calquera
dos procedementos establecidos ao respecto (aplicacién Abalar, comunicacion telefénica,
correo electrénico ou xustificante en papel), acompafiando xustificacién documental cando
sexa pertinente.
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a) Faltas por enfermidade, cita médica, asunto urxente ou imprevisto. A falta debera ser

xustificada 4 maior brevidade posible.

No caso de ter que abandonar o Centro durante o periodo lectivo, o alumnado asinara a
sUa saida se é maior de idade no libro que para tales efectos se atopa na Conserxeria. Os
menores de idade s6 poderdn abandonar o Centro acompafiados polos titores legais ou
polas persoas autorizadas, que deberdn asinar e rexistrar a recollida da alumna ou do
alumno no libro que para tales efectos se atopa na Conserxeria. Non obstante, non se
pode autorizar a saida de alumnado menor de idade acompanado dun compafieiro ou
compaiieira maior de idade.

b) As faltas de asistencia do alumnado derivadas de vacaciéns familiares teran a

c)

consideracion de faltas “non xustificadas”.

As faltas inxustificadas a sesions de clase poderan ser amoestadas e, de producirse dun
xeito reiterado, poderadn ter a consideracién de condutas contrarias a convivencia.
Entran nesta consideracion as faltas as sesions anteriores a un exame (salvo as situacions
gue contempla a alina a) deste epigrafe) e non se poderan xustificar.

Cando unha alumna ou alumno chegue tarde, deberd entrar na clase. O profesorado
rexistrara a falta de puntualidade no XADE e especificara se esta xustificada ou non.
Tanto as faltas de asistencia non xustificadas como as faltas reiteradas de puntualidade
poderan ser motivo de aplicacién de medidas correctoras.

Tipificarase como falta leve contra a convivencia o feito de acumular nun mes seis faltas
de asistencia ou de puntualidade sen xustificar, nunha ou en varias materias, situacion
gue podera dar lugar a unha amoestacion por escrito. Ademais, o alumnado que incorra
neste tipo de faltas, podera perder o dereito a participar nas actividades extraescolares
ou complementarias que se organicen no instituto.

Por outra banda, a acumulacion nun mes de dez faltas sen xustificar poderd supofer a
aplicaciéon dun procedemento corrector. Por ultimo, na ESO, se o nimero de faltas chega
ao limite establecido polo protocolo de absentismo, procederd a aplicarse esta medida.
As posibles amoestacidns derivadas de faltas sen xustificar serdan impostas pola persoa
titora, que debera ademais comunicarllo a Xefatura de Estudos en caso de que as faltas
non xustificadas se repitan.

d) Por folga: previamente ao dia da folga, o alumnado que a secunde anotarase nun impreso

que se facilitara en Conserxeria e que entregara na Xefatura de Estudos. Os menores de
idade deberdn presentar tamén un xustificante no que a familia sinale que estd informada
de que o alumno vai secundar -ou non- a convocatoria.

3.5. Actividades extraescolares, complementarias e intercambios

As actividades propostas polos departamentos didacticos, coa duracién dunha xornada
escolar (de 09:30 a 15:00), e que non supoian un grande desembolso econémico, deberan

contar cunha asistencia do 75%.

As actividades de mais dun dia de duracién serdn estudadas en cada caso antes de tomar a
decisidn de levalas a cabo ou non; en principio non é necesaria unha porcentaxe.

IES Auga da Laxe Paxina 8



O alumnado que non asista as actividades extraescolares, despois de xustificar o motivo,
debera asistir a clase con normalidade.

3.5.1. Criterios de adxudicacion de prazas nos intercambios

e Para facilitar o acceso do alumnado aos intercambios, terd prioridade na asignacién
de prazas do intercambio con Dinamarca en 22Bach aquel alumnado que non
participase no intercambio con Alemana en 12Bach.

¢« No caso do intercambio ou viaxe a Francia, como afecta a varios cursos, establécese
ademais a seguinte orde de prioridades:
19) Alumnado de 42 de ESO que non participou con anterioridade.
292)  Alumnado de 32 de ESO que ainda non participou.
392)  Alumnado de 49 de ESO que xa participou.
49)  Alumnado repetidor de 32 de ESO que xa participou.

e Unha vez observados estes criterios, procederase por sorteo entre o alumnado que
non participou con anterioridade no intercambio; a menos que houbese prazas para
todos eles, en cuxo caso se lles asignarian directamente e se sortearian as restantes
entre o alumnado que xa participou.

3.5.2. Motivos de exclusion

Nas actividades que impliquen durmir fora da casa, acérdase por unanimidade non permitir
a participacién do alumnado ao que se lle tefia incoado un procedemento corrector ou un
expediente disciplinario no curso académico no que se organice a actividade.

En canto 4&s saidas de un dia, aprébase excluir o alumnado que tivese un expediente
disciplinario ou un procedemento corrector no curso no que se organice a saida, salvo que,
transcorrido un mes dende que se cumprise a sancién, a Direccion e o departamento que
organiza a saida consideren que a alumna ou alumno corrixiu o seu comportamento.

O alumnado que sexa excluido dun intercambio polos motivos expostos debera aboar os
gastos producidos ata 0 momento e a sla praza serd ocupada pola primeira persoa en lista
de espera, en caso de habela. Do mesmo xeito, se un alumno se inscribe nun intercambio e
logo decide non ir, deberd aboar os gastos derivados da sua decision.

3.6. Delegadas e delegados. Xunta de delegadas e delegados

3.6.1. A principio de cada curso o alumnado de cada grupo elixird, mediante sufraxio directo
e secreto, un delegado ou delegada e un subdelegado ou subdelegada, de acordo cos
termos establecidos pola Xefatura de Estudos.

O Departamento de Orientacién informara ao profesorado titor, ao comezo de curso, do
procedemento para levar a cabo estas eleccidns.
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3.6.2. Corresponde as delegadas e aos delegados:

e Expoiier as suxestions e reclamacions do seu grupo.

e Asistir as reunions da Xunta de Delegadas e Delegados.

e Colaborar co profesorado e co equipo directivo do Centro para o seu bo
funcionamento e a adecuada utilizacién do material e das instalacidns.

3.6.3. As delegadas e os delegados non poderan ser sancionados polo exercicio das suas
funciodns.

3.6.4. As persoas que fosen elixidas como delegadas do seu grupo poderan perder ao longo
do curso esa condicién de delegados ou delegadas no caso de que se lle impofia unha
medida correctora como consecuencia dun procedemento corrector por condutas
contrarias & convivencia.

3.6.5. Xunta de Delegadas e Delegados.

3.6.5.1. Constituirase unha Xunta de Delegadas e Delegados integrada por todas as
delegadas e todos os delegados e as persoas representantes do alumnado no Consello
Escolar.

3.6.5.2. A constitucidon da Xunta de Delegadas e Delegados farase, a ser posible, na primeira
semana do mes de novembro, sera convocada e presidida pola Xefatura de Estudos e nela
elixirase un Presidente ou unha Presidenta entre os seus compofientes.

3.6.5.3. Entre as suas funcidns, cabe destacar:

e Informar 4&s persoas representantes do alumnado no Consello Escolar dos problemas
de cada grupo.

e Recibir informacién das persoas representantes do alumnado no Consello Escolar
respecto dos temas tratados no mesmo.

3.7. Reclamacions das cualificacions
Procedemento de revision no centro

1. O alumnado e os seus titores e titoras legais poderdn solicitar, de acordo co
procedemento establecido nas normas de organizacién e funcionamento, ao profesorado
e 4 persoa titora cantas aclaraciéns consideren precisas acerca das valoracidéns que se
realicen sobre o seu proceso de aprendizaxe, asi como sobre as cualificacidns ou decisidns
gue se adopten como resultado de devandito proceso. En todo caso, a reclamacién formal
abranguerd unicamente as cualificacidns finais.

2. No suposto de que, tras as oportunas aclaraciéns, exista desacordo coa cualificacion final
ou coa decisién de promocidén ou titulacién adoptada, a alumna ou o alumno ou a sua nai
ou o seu pai ou titor/a legal poderan solicitar por escrito a revision da devandita
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cualificacién ou decisidn, no prazo de dous dias lectivos, ou de ser o caso habiles, contados
a partir do dia seguinte a aquel en que se produciu a sia comunicacion.

3. A solicitude de revisién, que conterda todas aquelas alegaciéns que xustifiquen a
desconformidade coa cualificacidn final ou coa decisién adoptada, serd tramitada a través
da Xefatura de Estudos; esta trasladarad a reclamaciéon & Xefatura do Departamento
Didactico correspondente e comunicara esta circunstancia ao profesorado titor. Cando o
obxecto da revision sexa a decisién de promocién ou titulacidn, a Xefatura de Estudos
trasladaraa ao titor/a como coordinador/a da sesidn final de avaliacion.

4. Cando a solicitude de revisién tefia por obxecto a revisidon dunha cualificacién final, no
primeiro dia lectivo seguinte, ou se for o caso, habil, a aquel en que finalice o periodo de
solicitude revisidn, cada equipo docente ou departamento didactico, segundo proceda,
analizard as solicitudes recibidas e elaborara os correspondentes informes que recollan a
descricién de feitos e actuacions previas que tivesen lugar, e a decision adoptada de
modificacion ou ratificacion da cualificacion final obxecto de revision. No proceso de
revision da cualificacién final obtida nunha area, materia ou dmbito, os membros do equipo
docente ou do departamento didactico contrastaran as actuaciéons seguidas no proceso de
avaliacién da alumna ou do alumno co establecido na programacion didactica, con especial
referencia aos seguintes aspectos, que deberan recollerse no informe:

- Adecuacion dos contidos e criterios de avaliacion.

- Adecuacioén dos procedementos e instrumentos de avaliacion.

- Correcta aplicacion dos criterios de cualificacion establecidos.

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

O equipo docente ou o departamento didactico trasladard o informe a Xefatura de Estudos,
guen comunicard por escrito como maximo no dia lectivo seguinte, o se for o caso, habil,
ao alumnado, as slas persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion
legal, a decision razoada de ratificacion ou modificacion da cualificacidon revisada e
informara desta 4 persoa titora facéndolle entrega dunha copia do escrito cursado.

5. Avista do informe, a Xefatura de Estudos e o/a titor/a, como coordinador/a, consideraran
a pertinencia de reunir en sesion extraordinaria o equipo docente para valorar a necesidade
de revisar os acordos en funcion dos novos datos ofrecidos.

6. Cando a solicitude de revisidon tefia por obxecto a decisién de promocidn ou titulacion
adoptada, celebrarase unha reunidén extraordinaria nun prazo maximo de dous dias
lectivos, ou se for o caso habiles, desde o remate do periodo de solicitude de revisién. Na
reunién revisarase a decisidon adoptada en funcidén dos novos datos aportados. O profesor
ou profesora titor/a recollerd nunha acta a descricidn dos feitos e as actuacions previas que
tivesen lugar, os puntos principais das deliberaciéns e a ratificacién ou modificacion da
decisiéon adoptada.
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7. A direccion do centro comunicara por escrito & alumna ou ao alumno e 4 sta nai, ao seu
pai ou titor/a legal, a ratificacion ou modificacidon razoada da decisién de promocién ou
titulacién, o cal pora fin ao procedemento de revision.

8. Se, tras o proceso de revisién, procedese a modificacion dalgunha cualificacién final ou
da decisidon de promocion ou titulacién, a persoa titular da secretaria do centro, co visto e
prace da direccién, anotard nas actas de avaliacién e, se é o caso, no expediente e no
historial académico, a oportuna dilixencia.

9. As persoas interesadas no procedemento terdn dereito a acceder e a obter copia dos
documentos contidos no expediente, que se lle remitirdn en formato dixital.

Procedemento de reclamacion ante as xefaturas territoriais

1. No caso de que persista o desacordo coa cualificacion final, a interesada ou o interesado
ou a sUa nai, o seu pai ou titor e titora legal, poderan presentar por escrito 4 direccion do
centro, no prazo de dous dias habiles a partir do dia seguinte & comunicacién sobre a
decisién adoptada, reclamacién ante a xefatura territorial correspondente.

2. A direccién do centro, nun prazo maximo de tres dias habiles, remitird o expediente a
xefatura territorial. O devandito expediente incorporara os informes elaborados no centro,
copia fiel dos instrumentos de avaliacidn, asi como, se é o caso, as alegacions do reclamante
e se procede o informe do/a director/a sobre estas.

3. Inspeccidon Educativa analizara o expediente e adoptara a decision pertinente, decision
motivada que lle comunicara no prazo maximo de quince dias habiles a partir da recepcién
do expediente, & direccidén do centro, para a sua aplicacion e traslado & persoa interesada.
A resolucion da xefatura territorial pord fin @ via administrativa.

4. Se, tras o proceso de revision, procede a modificacién dalgunha cualificacién final e dos
consecuentes efectos de promocion ou titulacion, o/a secretario/a, co visto e prace da
direccion, expedira a correspondente dilixencia nas actas, no expediente académico e, se é
0 caso, nos restantes documentos de avaliacidn, facendo referencia a resolucién estimada
da reclamacion.

Cando a vista da resolucion adoptada pola xefatura territorial, poida ser necesario modificar
algunha das decisidéns previas, reunirase o equipo docente en sesidn extraordinaria.

5. Conforme ao artigo 119.3 da Lei 39/2015, & revisidn e reclamacion de cualificacions non
pode resolverse cunha cualificacién menor da inicialmente obtida.

En todo caso, por riba dos criterios establecidos nas presentes NOFC respecto dos
procedementos de reclamacién as cualificacidns, deberd terse en conta o establecido na
normativa que cada ano publique a Conselleria de Cultura, Educacidn e Universidade.
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Procedemento de reclamacidon no segundo curso de bacharelato

Tendo en conta que o segundo curso de bacharelato é un curso terminal que posibilita
iniciar estudos superiores a través dunha proba de acceso, e coa finalidade de permitir a
revision das reclamacidns as cualificacidns finais co tempo suficiente para que o alumno ou
alumna cofieza a sUa situacion académica antes do inicio da proba, a Secretaria Xeral de
Educacion e Formacion Profesional ditard as instruciéns especificas para cada curso
académico, en que se establecerdn o procedemento e prazos que compre seguir nas
reclamacions das cualificacidns.

3.8. Comision de convivencia

De acordo co establecido no artigo 6 do Decreto 8/2015, polo que se desenvolve a Lei
4/2011, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia
escolar, constituirase no seo do Consello Escolar unha Comision de Convivencia que estara
formada por tres representantes do profesorado (entre eles, a xefa do departamento de
Orientacion e a persoa titular da xefatura de estudos), dous representantes do alumnado,
un representante das familias e un representante do PND e estara presidida pola persoa
directora do centro.

A Comision de Convivencia exercera por delegacion do Consello Escolar funcidns
relacionadas coa promocion da convivencia e o fomento de actitudes que contriblan a
igualdade de trato entre os membros da comunidade educativa e a resolucion pacifica dos
conflitos.

3.9. Peticion de exames

1. Concertarase unha cita co profesorado correspondente. Durante esta, as nais e pais ou
titoras e titores legais seran informados da propia proba escrita e do proceso de
avaliacion global.

2. Se despois desta cita as nais e pais ou titoras e titores legais deciden solicitar copia do
exame, deberan cumprimentar o formulario correspondente, que se atopa na
Secretaria do Centro e entregalo no mesmo lugar para que sexa rexistrada a peticion.

3. As copias dos exames solicitadas seran entregadas, nun prazo mdaximo de 7 dias
naturais contados dende a recepcién da solicitude.

4. As copias deben ser recollidas pola/o solicitante (en caso de ser maior de idade) ou
persoa autorizada. Cando esta persoa non poida acudir ao centro por causa xustificada,
enviaraselle as copias solicitadas ao domicilio familiar por correo postal certificado con
acuse de recibo.

5. No momento da entrega dos exames, informarase as nais, aos pais e representantes
legais do alumnado (e ao alumnado maior de idade) de que, dada a natureza da
informacidn, estan obrigadas/os a gardar sixilo sobre o contido dos documentos
recibidos.
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3.10. Emprego de dispositivos mobiles

De acordo co establecido no Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei
4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa en materia
de convivencia escolar, e na Orde de 4 de xaneiro de 2024 da Conselleria de Cultura,
Educacion, Formacién Profesional e Universidades, non estd permitido no instituto o uso
libre dos teléfonos mébiles e outros dispositivos electrénicos por parte do alumnado
durante toda a xornada escolar, incluidos os periodos non lectivos (entradas e saidas, tempo
de recreo e periodos dedicados a actividades complementarias e extraescolares). No caso
de que o alumnado traia ao instituto o seu teléfono modbil, este debe permanecer todo o
tempo apagado ou silenciado dentro das mochilas e o instituto non se fai responsable de
calquera perda, dano ou subtraccién que poida producirse, sendo a sua propietaria ou o
seu propietario o Unico responsable. Os médbiles poderan utilizarse unicamente e de xeito
excepcional como ferramenta pedagodxica, baixo a supervisiéon do profesorado, ou por
razons xustificadas e coa debida autorizacién da direccién (por motivos médicos, por
exemplo). Se un alumno ou unha alumna necesitase facer unha chamada urxente,
comunicarallo ao profesorado quen, tras valorar a situacién, dard autorizacion para acudir
a Conserxeria a realizar a chamada dende o teléfono do Centro.

Durante as actividades complementarias e extraescolares que se desenvolvan féra do
centro e féra do horario da xornada escolar (saidas de dia completo ou viaxes de varios
dias), estara permitido un uso respectuoso e responsable dos madbiles nos periodos de
tempo libre, para favorecer a comunicacién do alumnado coas familias ou a sUa localizacién
por parte do profesorado en caso de que se produza algunha incidencia. En todo caso, os
mobiles non poderén utilizarse durante as actividades comuns e as visitas programadas. En
caso de dubida respecto do seu uso, prevaleceran as indicaciéns do profesorado
acompanante.

No caso de que se produza un incumprimento destas normas, o profesorado podera
retirarlle o mébil ao alumnado que o estea utilizando e pofierlle unha amoestaciéon. O
aparello serd apagado e entregado a un cargo directivo, que o gardara ata o final dese dia,
momento en que lle serd devolto ao alumnado. No caso de reincidencia neste tipo de faltas
aplicardnselle ao alumnado as correccidéns correspondentes ds condutas contrarias &
convivencia.

Por outra banda, de acordo coa lexislacion vixente, non estd permitido gravar, manipular
ou difundir por calquera medio, imaxes ou informacidéns que atenten contra o dereito a
honra, & dignidade da persoa, @ intimidade persoal ou familiar e @ propia imaxe dos
membros da comunidade educativa. No caso de que algin membro da comunidade
educativa fose obxecto de fotografias ou gravaciéns non consentidas, o centro podera
poier os feitos a disposicidn das autoridades pertinentes, ademais de aplicar as correcciéns
correspondentes as condutas contrarias a convivencia.
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4. Normas disciplinarias

A finalidade das sancidéns é a de axudar a crear un clima de respecto e convivencia e
contribuir & formacién persoal do alumnado.

Para a gradacion das sancions teranse en conta o establecido no Decreto 8/2015 que se
refire, por un lado, as circunstancias paliativas de recofiecemento espontaneo de culpa e/ou
cumprimento da reparacién dos danos causados e & falta de intencionalidade, e por outro,
as circunstancias agravantes de premeditacion, a reiteracion e a natureza dos danos ou
prexuizos, as inxurias e ofensas a compafieiras/os especialmente vulnerables (alumnado de
menor idade ou de recente incorporacién ao Centro ou calquera outra circunstancia que
se considere propiciatoria desta vulnerabilidade) ou a difusién, por calquera medio, da
conduta, as suas imaxes ou a ofensa.

O centro non se fai responsable dos obxectos persoais, como mabiles, reprodutores de
musica, xoias, chaves, difieiro, roupa, etc., e son as propietarias e propietarios as unicas
persoas responsables do seu coidado e custodia.

4.1. Condutas leves contrarias as normas de convivencia

De acordo co establecido no Decreto 8/2015 polo que se desenvolve a Lei 4/2011 de
convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar, as
condutas leves contrarias 4 convivencia son as definidas no artigo 42 do decreto.

Ademais, o citado decreto establece na alina H que tamén son condutas contrarias a
convivencia “as demais condutas que se tipifiquen como tales nas normas de convivencia
de cada centro”. Neste sentido, as nosas NOFC fan especial fincapé nas seguintes condutas
contrarias 4 convivencia, que poderan dar lugar a unha amoestacidn escrita ou a un
procedemento corrector:

1. Perturbar a orde nas aulas, corredores ou dependencias do Instituto de xeito que
dificulten o normal desenvolvemento das clases ou demais actividades escolares.
2. Non asistir a clase ou chegar tarde sen causa xustificada (Iéase o apartado 3.4.).

3. Consumir no recinto escolar bebidas alcohdlicas, fumar ou consumir outras drogas.
Tamén usar o mobil sen expresa autorizacién dun docente (léase o apartado 3.10.).

4. Tratar o material e as instalaciéns do centro de forma neglixente.

5. Marchar do recinto escolar sen permiso (léase o apartado 3.4) ou non asistir a algunha
clase estando no recinto escolar.

6. Non traer reiteradamente o material escolar necesario para as clases, non habendo
causa xustificada.
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7. Faltar ao respecto aos compafieiros e compafieiras, profesores e profesoras e persoal
do centro, tanto no recinto escolar como féra del nas actividades extraescolares e

complementarias e nos autobuses.

8. Non obedecer as indicaciéns recibidas do profesorado e demais persoal do centro.

As condutas leves contrarias 4s normas de convivencia poderan ser corrixidas como se

indica no cadro seguinte:

Director/a

a) Amoestacion privada ou por escrito.

. Q b) Comparecencia inmediata perante a persoa que
)
8 g ocupe a Xefatura de Estudos ou outra persoa do
=) o equipo directivo.
s | 8 8
S o c) Realizacidon de traballos especificos no horario
= 5 lectivo.
7 =
WS
% d) Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas que
Y contribian 4 mellora e desenvolvemento das
E actividades do Centro.
G
m .7 . . . . .
> e) Suspension do dereito a participar en actividades
complementarias e extraescolares do Centro por
un periodo de ata duas semanas.
f) Cambio de grupo do alumno ou alumna por un
prazo maximo dunha semana.
g) Suspension do dereito de asistencia a

determinadas clases por un periodo de ata tres
dias lectivos, debendo realizar na casa as tarefas
que se determinen para evitar a interrupciéon no
seu proceso formativo.

h) Suspensién temporal do dereito de asistencia ao

Centro por un periodo de ata tres dias lectivos,
debendo realizar na casa as tarefas que se
determinen para evitar a interrupcidén no seu
proceso formativo.

Se o alumno ou a alumna é menor de idade, pofierase en cofiecemento da sUa nai, do seu
pai, ou titor/a legal a falta cometida e a sancién que no seu caso se lle impofia.

As medidas g) e h) establecidas no artigo 43 do decreto requiren resoluciéon expresa por
escrito, que deberd serlle comunicada a familia e 4 comisién de convivencia do Centro. Tras
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esta notificacidn, o afectado e os seus representantes legais poderan solicitar por escrito,
no prazo maximo de dous dias, revision destas medidas. No caso de solicitarse esta revision,
a Direcciéon emitirda unha nova resolucion 4 maior celeridade posible ratificando ou
rectificando as medidas impostas. Esta resolucién pon fin ao procedemento e é
inmediatamente executiva.

O resto das medidas non require de resolucién expresa por escrito. Non obstante, no caso
de entender que as condutas leves contrarias 8 convivencia que se sancionan poderdn ser
tidas en conta a efectos de determinar unha posible falta grave por reiteraciéon de condutas
leves, haberd que facelo constar por escrito e comunicarllo 4/ao afectada/o ou a os seus
responsables, segundo proceda.

As condutas contrarias @ convivencia poderan dar lugar a unha amoestacion escrita, que
deberd ser rexistrada no XADE e comunicada & persoa titora e 4 xefatura de estudos & maior
brevidade. Con caracter xeral, tres amoestacions escritas poderan dar lugar & aplicacién dun
procedemento corrector. Non obstante, cando os feitos tefian unha especial relevancia,
poderan ser sancionados directamente cun procedemento corrector que podera suponer a
privacién de asistencia ao centro por un periodo maximo de tres dias lectivos.

Se o0 alumno ou alumna é expulsado do Centro por tres dias, a sancién serd comunicada a
Comisién de Convivencia.

4.2. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

De acordo co establecido no Decreto 8/2015 polo que se desenvolve a Lei 4/2011 de
convivencia e participacién da comunidade educativa en materia de convivencia escolar, as
condutas gravemente prexudiciais para a convivencia son aquelas condutas establecidas no
artigo 38 do decreto.

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

B. Os actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa por razén
de nacemento, raza, sexo, orientacion e identidade 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 4 autoridade do profesorado e ao persoal
de administracién e de servizos que constitian unha indisciplina grave.

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

E. As actuacidons que constitlan acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da
Lei 4/2011.

F. A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacidn, alteraciéon
ou subtraccidon de documentos académicos.
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G. Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as
instalaciéns e aos materiais dos centros docentes, incluidos os equipamentos
informaticos e o software, ou aos bens doutros membros da comunidade educativa ou
de terceiros, asi como a sua subtraccion.

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

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

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

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

L. Oincumprimento das sancions impostas.

De acordo co artigo 39, as sancidéns, que podera impofier o/a Director/a previa instrucién
dun expediente disciplinario son:

A. Realizacion, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contriblan 4 mellora e ao
desenvolvemento das actividades do Centro.

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

C. Cambio de grupo.

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

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

F. Cambio de centro.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no Centro prescribirdn no prazo de
catro meses, contados a partir da data da sUa comisidn.

Procedemento para sancionar

As condutas gravemente prexudiciais seran sancionadas polo/a Director/a e requiriran a
instrucién dun expediente disciplinario. A tal efecto, a direccién nomeara un profesor ou
profesora encargado da instrucion. Este profesor/a podera ser recusado polos alumnos ou
alumnas e os seus representantes legais por falta de obxectividade. Excepcionalmente, ao
iniciarse o procedemento ou en calquera momento da instrucién, o/a Director/a, por
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decisidn propia ou do profesor instrutor ou a profesorainstrutora, poderd tomar as medidas
provisionais que estime oportunas. Poderan consistir no cambio temporal de grupo ou na
suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases, actividades ou ao centro por un
periodo non superior a tres dias lectivos. Ditas medidas serdn comunicadas ao Consello
Escolar.

A resolucién do procedemento notificarase & nai ou ao pai, a titora ou ao titor legal da
alumna ou do alumno, ou & propia alumna ou alumno se fose maior de idade, nun prazo
maximo de doce dias lectivos dende que se tivo cofiecemento dos feitos que deron lugar &
incoacién do procedemento.

A direccion do centro propoiieralle a instrucion dos procedementos correctores a un
profesor ou profesora que tefia un bo cofiecemento do centro e da sUa comunidade
educativa e que, na medida do posible, tefia formacidn en convivencia escolar, procurando
gue ese labor sexa realizado ao longo do curso por persoas diferentes, se fose necesario
instruir varios procedementos. Se fose necesario, poderia recorrerse a un procedemento
de designacion aleatorio. Seguirase o mesmo criterio para a designacion da persoa
mediadora nos procedementos conciliados.

Instruido o expediente, darase audiencia 4 alumna ou ao alumno e, se é menor de idade
a0s seus representantes legais, e comunicaranselle as condutas que se lle imputan e as
propostas de sancidon que se proporan ao/a Director/a. O prazo de instrucién non debera
exceder de sete dias.

Comunicarase ao Servizo de Inspeccion Educativa o inicio e tramitacion do procedemento
ata asuaresolucidn, que se dara a cofiecer nun prazo maximo dun mes. A resolucion podese
recorrer perante a Delegacién Provincial atendendo a@ normativa vixente (ver anexo).

4.3. Cumprimento de medidas correctoras na aula de convivencia

Cando un alumno ou alumna deba cumprir unha medida correctora que implique a
privacion do dereito de asistencia ao centro por un periodo determinado de tempo como
consecuencia dun procedemento corrector, a direccién do centro, de acordo co establecido
no artigo 25 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, podera determinar na sua resolucién que
o alumno ou alumna sexa atendido na aula de convivencia inclusiva. Esta decisién podera
afectar a totalidade do periodo no que o alumno estea privado do dereito de asistencia ao
centro ou sé a unha parte.

Se debido a unha falta de asistencia, sexa xustificada ou non xustificada, un alumno ou
alumna non cumpre de forma completa a medida correctora que lle foi imposta na aula de
convivencia, debera completala cando se reincorpore as clases.
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Disposicion adicional

O presente documento poderd ser modificado en calquera dos seus puntos se asi o requiren
e acordan os dous terzos dos membros do claustro ou do consello escolar.

Tamén causard motivo de modificacion se se observase contradicion ou non adecuacion a

normativa xeral vixente.
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Anexo

Normativa xeral

- Lei Organica 3/2020, de 29 de decembro, pola que se modifica a Lei Organica 2/2006,
de 3 de maio, de Educacion. (BOE 30/12/2020)

- Real Decreto732/1995, do 5 de maio polo que se establecen os dereitos e deberes dos
alumnos e as normas de convivencia dos centros. (BOE 02/06/1995)

- Decreto 324/1996, polo que se aproba o Regulamento Organico dos Institutos de
Educacién Secundaria. (DOG 09/08/1996)

- Orde do 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instrucidns para o desenvolvemento do
Decreto 324/1996 polo que se aproba o Regulamento Organico dos Institutos de
Educacion Secundaria e se establece a sua organizacién e funcionamento. (DOG
02/09/1997)

- Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio,
de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia
escolar. (DOG 27/01/2015)

- ORDE do 21 de outubro de 2022 pola que se desenvolve o Decreto 13/2022, do 3 de
febreiro, e se regula o procedemento de admision do alumnado nos centros docentes
sostidos con fondos publicos que imparten ensinanzas de segundo ciclo de educacion
infantil, de educacién primaria, de educacién secundaria obrigatoria e de bacharelato
reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion. (DOG 8/11/2022)

- Orde do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado & obxectividade
na avaliacidn e se establece o procedemento de reclamacién das cualificacidns obtidas
e das decisions de promocién e obtencion do titulo académico que corresponda, en
educacion infantil, educaciéon primaria, educaciéon secundaria e bacharelato. (DOG
11/03/2021)

- Orde de 4 de xaneiro de 2024 da Conselleria de Cultura, Educacidon, Formacion
Profesional e Universidades sobre o uso dos teléfonos modbiles e dispositivos
electrénicos nos centros educativos, pola que se aproba o protocolo sobre o uso dos
teléfonos mabiles e dispositivos electrénicos nos centros docentes de niveis non
universitarios sostidos con fondos publicos da Comunidade Auténoma de Galicia.
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