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A comunidade educativa do IES de Carral, en uso da autonomia pedagodxica, de
organizacion e de xestion que lle confire a normativa vixente, establece as presentes
Normas de Organizacion, Funcionamento e Convivencia, que tefien como finalidade
o establecemento de pautas de actuacidn que rexan os actos e a vida da nosa
comunidade educativa dentro do centro. Tratase de establecer unha convivencia
harmonica e estable de todos os membros que favoreza a formacion integral do
alumnado, dentro dun ambiente de cooperacion, actitude positiva, ilusidon e

seguridade.

Os obxectivos das presentes Normas son fundamentalmente os seguintes:
e Favorecer o goberno e funcionamento do centro en todos os aspectos.
e Regulamentar as relacions de toda a comunidade educativa.
e Estruturar e dinamizar a vida do centro.

e Proporcionar estabilidade e confianza nas decisions a tomar, tendo
referencias claras en cada situacion previsible.

e Crear un ambiente ordenado que incida na formacién integral do alumnado e
no que as responsabilidades e obrigas de cada un/unha estean ben

definidas.

O soporte legal deste documento susténtase en:
= Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion (BOE do 4 de maio)

= Lei Organica 8/2013, de 9 de decembro, para a mellora de la calidade educativa
(BOE do 10 de decembro)

= Lei 4/2011, do 30 de xuno, de convivencia e participacion da comunidade
educativa (DOG 15 de xullo de 2011)

= Real Decreto 732/1995 do 5 de maio polo que se establecen os dereitos e
deberes dos alumnos/as e as normas de convivencia nos centros (BOE do 2 de
Xufio), naqueles aspectos que non son derrogados pola la Lei 4/2011.

= 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
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convivencia escolar (DOG do 27 de xaneiro)
= Decreto 324/1996, do 26 de xullo (DOG do 9 de agosto), aproba o regulamento

organico dos institutos de educacion secundaria.

= Orde do 1 de agosto de 1997 (DOG do 2 de setembro) pola que se ditan instrucions
para o desenvolvemento do Decreto 324/1996 polo que se aproba o Regulamento
organico dos institutos de educacion secundaria e se establece a sua organizacion e

funcionamento.

Toda a comunidade educativa do centro esta obrigada a cofiecer e a cumprir os
preceptos destas NOFC. A ignorancia de todas ou de parte deles non exime do seu
cumprimento.

Os 6rganos de goberno do centro velaran polo cumprimento destas Normas de
Organizacion, Funcionamento e Convivencia, que entraran en vigor ao dia seguinte

da sua aprobacion polo Consello Escolar do IES de Carral.

As presentes NOFC seran de aplicacion en todas as actividades que se realicen no
centro, con independencia de que estas tefian lugar no interior do edificio, no pavillén
polideportivo ou no recinto exterior, tanto durante os periodos lectivos propiamente
ditos como nos de lecer. Asi mesmo seran de aplicacion durante as actividades
complementarias e extraescolares, con independencia do espazo e horario en que
tefian lugar.

Compre asi mesmo sublifar que aquelas condutas do alumnado que, ainda que
realizadas féra do recinto escolar e sen relacion con calquera actividade escolar,
complementaria ou extraescolar, estean motivadas ou directamente relacionadas coa
vida escolar e afecten aos seus companeiros ou companeiras ou a outros membros
da comunidade educativa e, en particular, aquelas que constitian acoso escolar,

poderan ser corrixidas conforme ao establecido nas presentes NOF.
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3.1. ORGANOS DE GOBERNO

Os organos de goberno dos institutos de educacion secundaria, asi como as suas
funcidéns, competencias, eleccions, etc., vefien recollidos na sua maior parte no Titulo
II, Capitulos | 6 IV, do Decreto 324/1996, do 26 de xullo (DOG de 9 de agosto), polo

que se aproba o Regulamento organico deses centros.

3.1.1 ORGANOS UNIPERSOAIS

Os o6rganos unipersoais de goberno constituen o Equipo Directivo do Instituto e
realizaran as suas funcion de xeito coordinado (art. 7 do ROC). Como equipo deben
dedicar os seus esforzos a xestionar, organizar, coordinar e dinamizar o
funcionamento do centro.

As competencias do director aparecen recollidas do artigo 132 da LOMCE e no artigo
20 do Decreto 324/1996.

As competencias do xefe de estudos e do secretario aparecen recollidas nos artigos
31 e 32 do Decreto 324/1996, respectivamente.

3.1.2 ORGANOS COLEXIADOS

A composicién, funcidons e competencias destes 6rganos son as establecidas na

normativa vixente.

Claustro de profesores/as

O Claustro de Profesores/as € o 6rgano propio de participacidén destes/as 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 (art.46.1 do ROC).

O Claustro estara integrado pola totalidade dos profesores e profesoras que presten
servizo nel e sera presidido polo Director (art.46.2 do ROC).

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.

As competencias do claustro aparecen recollidas no artigo 47 do Decreto 324/1996.
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Consello escolar

O Consello Escolar do centro € o 6rgano a través do cal participan na xestién os
distintos membros da comunidade escolar (art. 36 do ROC). A participacion do
alumnado, pais, nais ou titores legais, profesorado, persoal de administracion e
servizos e representante do Concello na xestion dos centros realizarase a través do
Consello Escolar, sen prexuizo das funciéns propias do Claustro de profesores e

organos de representacion do alumnado, pais e nais.

Os membros do Consello Escolar renovaranse por metades de forma alternativa cada
dous anos. No IES de Carral o Consello Escolar tera a seguinte composicion:

= Director/a

- Xefe/a de Estudos

» Secretario/a

= Sete representantes do profesorado

= Catro representantes do alumnado

= Tres representantes dos pais, nais ou titores legais
= Un/unha representante do persoal non docente

= Un/unha representante do Concello

O Consello Escolar 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.

As atribuciéns do Consello Escolar aparecen recollidas no artigo 44 do Decreto
324/1996. No seo do Consello Escolar existira unha Comision Econémica, de
acordo co art. 45 do Decreto 324/1996, e unha Comisién de Convivencia, de acordo
coa art. 6 do Decreto 8/2015. Asemade, poderanse constituir outras comisiéns para
asuntos especificos, nas que estaran presentes, cando menos, un profesor ou
profesora, un alumno ou alumna e un pai ou nai de alumno. En todo caso as
comisiéns informaran o Consello Escolar sobre os temas que se lles encomenden e

colaboraran con el nas cuestions da sua competencia.
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3.2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE E OUTROS ORGANOS

Estes 6rganos, asi como as suas funciéns, competencias, elecciéns, etc., vefien
recollidos no Titulo Ill, Capitulos | 6 VII, do Decreto 324/1996.

3.2.1 DEPARTAMENTOS

Departamento de Orientacién

A creacién, composicién, funcidons e competencias dos departamentos de Orientacién
nos institutos de educacion secundaria estan recollidas no Decreto 120/1998 do 23
de abril, polo que se regula a orientacion educativa e profesional na Comunidade
Autonoma de Galicia (DOG 27 de abril de 1998).

Os alumnos seran atendidos no seu horario lectivo coa recomendacion expresa dos
titores, profesores ou cargos directivos, mediante cita previa; tamén recibira 6s pais

que o desexen. As informaciéns obtidas seran de caracter confidencial.

Departamento de actividades complementarias e extraescolares

Esta presidido polo xefe/a do departamento, que sera nomeado/a polo Director.
Tamén forma parte deste o/a responsable da biblioteca e o coordinador/a do equipo
de dinamizaciéon linguistica e, para cada actividade concreta, o alumnado e o
profesorado encargado da mesma. A sua funcidn esencial sera a de promover,

organizar e facilitar as actividades complementarias e extraescolares.

Departamentos didacticos

Estes departamentos, a través da coordinacién do profesorado que ostente a sua
xefatura, son os o6rganos basicos encargados de organizar e desenvolver as
ensinanzas propias das areas e materias. A sua funcion mais salientable é a de
propofier a programacioén didactica, asi como facer o seu seguimento e establecer as
medidas correctoras que, se € o caso, se estimen necesarias.

No IES de Carral contamos cos seguintes departamentos didacticos:
» Artes plasticas
» Ciencias naturais
= Educacién fisica e deportiva

= Fisica e quimica
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=  Francés

= Inglés

» Lingua castela e literatura
= Lingua e Literatura Galega
= Matematicas

» Musica

» Tecnoloxia

= Xeografia e Historia

Sera responsabilidade do/a xefe/a de departamento dar a cofiecer e facer publicos os
minimos esixibles e os criterios de avaliacion aprobados polo departamento e
recollidos na programacién didactica.

Os departamentos celebraran reuniéns ordinarias coa periodicidade establecida na
normativa vixente, e as que con caracter extraordinario sexa preciso celebrar. Seran
de obrigada asistencia para todos os seus membros. O xefe/a do departamento fixara

a orde do dia das reunions e levantara acta das mesmas.

3.2.2 OUTROS ORGANOS
Comision de coordinacion pedagoéxica

Estara integrada polo/a Director/a, que sera a persoa que a presida, o/a Xefe/a de
Estudios, os/as xefes/as de departamento, o/a coordinador/a do Equipo de
dinamizacion da lingua galega, o/a coordinador/a da biblioteca, o/a coordinador/a das
TIC- Abalar e o/a profesor/a de apoio ao alumnado con necesidades educativas
especiais.

A suas misiéns fundamentais son presentarlle propostas ao claustro sobre o proxecto
educativo do centro; establecer as directrices xerais para a elaboracién das
programacions didacticas dos departamentos, do plano de orientacion académica e
profesional, do plano de accion titorial, asi como das adaptacions curriculares e dos
programas de diversificacion curricular.

A CCP reunirase preceptivamente en sesion ordinaria unha vez ao mes e sempre que

0 convoque a persoa que a presida ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus

10
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membros. En todo caso reunirase ao inicio e remate de curso. As reunions da CCP
seran presididas polo/a director/a e actuara como secretario/a aquel membro que se
ofreza como voluntario. No caso de que non existan persoas voluntarias actuara como
secretario/a un membro da comisién designado pola direccidon oidos os restantes

membros.

Equipo de dinamizacién da lingua galega

Estara constituido por tres membros do profesorado (propostos pola comisién de
coordinaciéon pedagoxica), tres membros do alumnado (propostos pola xunta de
delegados) e un membro do persoal non docente (por proposta dos mesmos). A
persoa coordinadora sera un profesor/a nomeado polo Director por proposta dos
componentes do equipo. As suas funcion primordiais seran: presentar a través do
claustro propostas para a fixacién dos obxectivos de normalizacion linguistica que se
incluiran no proxecto educativo do centro e artellar toda as medidas necesarias para

potenciar o uso da lingua galega nas actividades do centro.

Xuntas de avaliacion

Estan constituidas por todo o profesorado do grupo coordinado polo/a titor/a,
asesorados polo Departamento de Orientacion, contando coa presenza dun membro
do equipo directivo para colaborar no seu desenvolvemento. Tomaran 11ecisién
sobre a promocién e titulacion do alumnado, e sobre todo tipo de medidas
relacionadas coa sua actividade educativa.

O calendario de avaliaciéns formara parte da programacién xeral anual, previa
proposta da Xefatura de Estudos e aprobacion desta polo Claustro. As datas da ultima
avaliacion para ESO poderan someteranse a aprobacion do Claustro no ultimo
trimestre do curso. Os membros do profesorado deberan introducir no Xade-Web as
notas da sua materia con un dia de antelacion a sesion de avaliacion.

Se un membro do profesorado cre conveniente cambiar a cualificacion outorgada a
un/unha alumno/a na 1° ou 2° avaliacién, debera comunicalo a Xefatura de Estudos
para que tome nota da modificacion e esta procedera a informar a Xunta de
Avaliacion. O cambio de cualificacién debe estar xustificado, como por exemplo,
motivado pola revision dos exames. No caso de que se solicite modificar unha
cualificacién na convocatoria ordinaria ou extraordinaria, deberase comunicar a

xefatura de estudos, expofiendo cales son os motivos da rectificacion. Se esta
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modificacion influe na promocién ou titulacién, convocarase nun prazo maximo de

dous dias lectivos una Xunta de Avaliacion Extraordinaria.

Equipo da biblioteca

Sempre e cando sexa posible, sera un grupo de apoio, de caracter interdisciplinar,
formado por profesorado dos diferentes departamentos presentes no centro, con
dispoiiibilidade e dedicacion especifica para a realizaciéon das distintas tarefas
derivadas do proxecto de biblioteca do centro, que se considerara na elaboracién dos
horarios do profesorado ao comezo do curso escolar. Estara coordinado pola persoa

responsable da biblioteca.

Grupos de traballo e seminarios permanentes

Todos os cursos académicos os profesores e as profesores que o desexen poderan
constituir grupos para traballar sobre distintos ambitos de mellora da sua practica
docente. O obxecto destes grupos sera potenciar o traballo en equipo, reflexionar
sobre os procesos de ensinanza e aprendizaxe, e actualizar cofiecementos para a

sua practica docente.

3.3. ALUMNADO

3.3.1 Dereitos e deberes do alumnado

Os dereitos e os deberes do alumnado, asi como as normas de convivencia do centro estan

estipuladas na normativa vixente.

Dereitos:

a. O exercicio dos dereitos, por parte do alumnado, implicara o recofiecemento e o
respecto polos dereitos de tédolos membros da comunidade educativa.

b. Recoféceselle ao alumnado os seguintes dereitos basicos de convivencia
escolar, sen prexuizo dos establecidos nas leis organicas de educacion:

c. Recibir unha formacioén que asegure o pleno desenvolvemento da sua personalidade,

12
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nun ambiente de aula o mais adecuado posible (no que se poida falar e escoitar,
consultar material, traballar individualmente e en grupo, etc.).

. Desenvolver a sua actividade académica nas debidas condicions de seguridade e
hixiene.

. Ver respectada a sua integridade fisica e moral e a sua dignidade persoal, non
podendo ser obxecto, en ningun caso, de tratos vexatorios ou degradantes.

. Ter os mesmos dereitos e deberes sen mais distinciéns que as derivadas da sua
idade e das ensinanzas que se atope cursando, asegurando o pleno
desenvolvemento da sua personalidade.

. Ver respectada a sua liberdade de conciencia, as suas conviccions relixiosas ou
morais, o seu nivel social e econdmico, asi como as suas discapacidades fisicas
ou sensoriais conforme a Constitucion. Os alumnos tefien dereito a ver respectada
a sua liberdade de expresidon sen prexuizo dos dereitos de todos os membros da
comunidade educativa e o respecto que merecen as institucions de acordo cos
principios e dereitos constitucionais.

. Recibir orientacion escolar e apoio, cada un segundo as suas necesidades.

Recibir as axudas precisas para compensar posibles carencias de tipo familiar,
econdmico ou sociocultural.

Recibir proteccion social nos casos de infortunio familiar ou accidente.
.Formular diante do profesorado cantas reclamacions estime oportunas.

. Recibir informacion axeitada da programacion elaborada polo profesorado para
cada avaliacion.

. Ver os seus exames, probas ou traballos despois de corrixidos e ser atendidos nas suas
reclamacions respecto disto.

. Que o seu rendemento escolar sexa valorado segundo os criterios de plena
obxectividade.

. Participar activamente no funcionamento da vida do centro, conforme o disposto
na normativa vixente.

. Que o centro reserve a informacién de que dispofia acerca das suas
circunstancias familiares e persoais.

. Reunion e utilizacion das instalaciéns do centro para actividades de caracter

escolar ou extraescolar con algun fin educativo, nos termos previstos na
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lexislacion vixente.
s. Que o 6rgano competente do centro adopte as medidas necesarias cando non

sexan respectados os seus dereitos.

Deberes:

a. O estudo constitue un deber basico dos alumnos e concrétase nas seguintes obrigas:

= Os alumnos deben asistir as aulas cunha actitude positiva cara a sua
aprendizaxe (ter dispofiible o material, realizar as tarefas que se lles proponan,
colaborar cos seus compafieiros no traballo de equipo, etc.). Non comeran
alimentos nin lambetadas dentro da aula, agas aqueles que o necesiten por
prescricion médica, por padecer algunha doenza que asi o aconselle.

» Respectar o dereito dos compafieiros 6 estudo (traballando e deixando traballar,
seguindo en todo momento as instrucions do profesor, asi como esperar a vez
para falar, escoitar os companeiros, comunicarse con eles de xeito educado,
sen rir, nin insultar, nin usar alcumes, respectando as opiniéns dos demais).

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

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

b. Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucién dun
adecuado clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus comparieiros

e compainieiras a educacion.

c. Respectar a dignidade e as funciéns e orientaciéns do profesorado no exercicio
das suas competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.
d. Respectar a liberdade de conciencia, as conviccidns relixiosas e morais, a

igualdade de dereitos entre mulleres e homes e a dignidade, integridade e

intimidade dos restantes membros da comunidade educativa.

e. Respectar as normas de organizacién, convivencia e disciplina do centro docente.
f. Conservar e facer un bo uso das instalacions e dos materiais do centro.

g. Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a

convivencia no centro.
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3.3.2. Representantes do alumnado

A representacion do alumnado a efectos da sua participacion na xestion do Instituto
estara integrada polos representantes do alumnado no Consello Escolar e polos
delegados/as e subdelegados/as de cada un dos grupos.

Representantes no Consello Escolar

Os catro representantes do alumnado no Consello Escolar elixiranse conforme a

normativa vixente e renovaranse por metades alternativas cada dous anos.

Delegados/as de grupo

a. Cada grupo de alumnado elixira ao comezo de cada curso escolar un delegado/a

e un subdelegado/a de grupo que ostentaran a sua representacion.

= A eleccion do delegado/a e do subdelegado/a sera presidida polo profesorado
titor de cada grupo e realizarase durante o primeiro mes do curso por sufraxio
universal libre, directo e secreto que se rexera polas seguintes normas:Todos
os alumnos/as do grupo seran electores e elixibles e poderanse presentar como
candidatos/as voluntarios/as.

= Constituirase unha mesa electoral presidida polo profesor/a titor/a e da que
formaran parte dous alumnos/as elixidos ao chou.

= Celebrarase unha votaciéon na que cada alumno/a fara constar os nomes de
dous companeiros/as aos que outorga o seu voto.

» O alumno/a que acade o maior numero de votos sera elixido delegado/a e o
seguinte en numero de votos subdelegado/a.

= Os empates resolveranse nunha segunda votacion na que sé seran elixibles os
candidatos empatados. De persistir o empate tras unha segunda votacion
resolverase ao chou.

= O nomeamento do delegado/a e subdelegado/a podera ser revogado cando se
constate un incumprimento grave das suas funcidéns. A proposta de revogacion
formularase pola maioria do grupo perante o profesorado titor, quen procedera

a abrir un novo proceso de eleccion.
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Xunta de delegados

Existira unha xunta de delegados de alumnos integrada polos representantes dos
alumnos e alumnas dos distintos grupos e polos representantes dos alumnos no
Consello Escolar. Estara presidida por un dos seus membros elixido entre os seus
compoinentes. A sua creacion, composicién, funcions e competencias vefen
recollidos no Titulo V do Decreto 324/1996.

3.4. PROFESORADO
3.4.1. Condicion de autoridade publica do profesorado

Segundo o que aparece recollido no art.11 da Lei 4/2011 do 30 de xufio, de

convivencia e participacion da comunidade educativa:

1. No exercicio das suas funcidns o profesorado ten a condicién de autoridade publica
€ goza da proteccion recofiecida a tal condicién polo ordenamento xuridico.

2. No exercicio das funciéns de correccion disciplinaria, os feitos constatados polo
profesorado e que se formalicen por escrito en documento que conte cos requisitos
establecidos regulamentariamente tefien presuncion de veracidade, sen prexuizo
das probas que na sua defensa poida sinalar ou achegar o alumnado ou os seus

representantes legais cando sexa menor de idade.

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

O requirimento previsto neste punto obriga a alumna ou alumno requirido & inmediata

entrega do obxecto, que sera depositado polo profesorado na direccidon do centro

coas debidas garantias. De considerarmos que o obxecto requisado pode ser devolto
ao propio alumno, ainda sendo menor de idade, faraselle entrega do mesmo ao

finalizar a xornada escolar (ao final da mafa ou da tarde se o dia fose luns) ou a

actividade complementaria ou extraescolar, todo iso sen prexuizo das correccions
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disciplinarias que poidan corresponder. En caso de considerarmos que non pode ser
devolto ao propio alumno, cando sexa menor de idade, quedara a disposicién da nai

ou pai ou do titor/a legal.

3.4.2. Dereitos e deberes do profesorado
Dereitos:

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

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

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

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

e. A proteccién xuridica adecuada as suas funciéns docentes.

f. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011 do 30 de
Xufio.

g. A acceder a formacién necesaria na atencion a diversidade e na conflitividade
escolar e recibir os estimulos mais axeitados para promover a implicacién do
profesorado en actividades e experiencias pedagodxicas de innovaciéon educativa

relacionadas coa convivencia e a mediacion.

Deberes:

a. Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade,
integridade e dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.
b. Adoptar as decisions oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente
de convivencia durante as clases e as actividades e os servizos complementarios
e extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas

contrarias a convivencia do alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas en

conecemento dos membros do equipo directivo do centro.
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c. Colaborar activamente na prevenciéon, deteccion e erradicacion das condutas

contrarias a convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

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

e. Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, a Administracion
educativa das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional

sobre a informacion e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

3.4.3. Funcionamento habitual

a. O profesorado velara polo respecto dos horarios establecidos sen premura nin
demora sobre o timbre. A actividade lectiva € primordial, polo que o resto de tarefas
(atencién ao departamento, atencién a pais/nais ... non poden ser causa de retraso
na incorporacioén a aula).

b. 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. Asemade, en cada sesién
de clase asinara o parte de faltas de asistencia e puntualidade do grupo
correspondente.

c. O profesorado non podera facer uso do seu mobil durante as clases, salvo causa
xustificada.

d. Informara ao/a titor/a e a xefatura de estudos nos casos nos que se tomen medidas
correctoras co alumnado. En ningun caso os alumnos poden ser enviados aos
corredores sen vixilancia.

e. Respectara e fara respectar as normas de convivencia e de funcionamento de aula
e de centro, asi como os criterios de organizacién establecidos nos documentos
de centro aprobados.

f. Cando sexa necesario, por motivos disciplinarios, o envio dun alumno a aula de
convivencia, xefatura de estudos ou direccién, cubrirase un parte de incidencias
estandarizado. De non ser cuberto o parte, a falta non sera tida en conta para
aplicar criterios de reiteracion en faltas de disciplina, xa que non queda xustificaciéon

documental.
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g. O profesorado permitird ao alumnado a consulta dos seus exercicios e probas

corrixidas como actividade que incide no proceso de autoaprendizaxe.

h. En caso de ausencias previstas, comunicarao coa suficiente antelacién e debera
deixarlles aos alumnos traballo para realizar durante esa hora lectiva baixo a
supervision do profesorado de garda. Hai modelos de xustificacién na web do

centro, en direccion, en xefatura de estudos e en conserxeria.

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

|. Para permisos para asuntos persoais deberase presentar a solicitude, como
minimo, con tres dias de antelacion. O permiso podera ser concedido de maneira
simultanea a un maximo de dous docentes atendendo sempre as necesidades do
servizo. A direccion respondera a solicitude nun prazo maximo de dous dias,
entendendo que o permiso esta concedido no caso de non notificarse resposta no
prazo establecido. A data de solicitude sera o criterio aplicado no caso de existir

mais de duas solicitudes para unha mesma data.

3.4.4. O/A titor/a

No instituto habera un titor ou titora por cada grupo de alumnado. A persoa titora sera
designada polo/a Director/a, por proposta do/a Xefe/a de Estudios, oido o/a Xefe/a do
Departamento de Orientacion, entre os profesores que impartan docencia a todo o
grupo en, polo menos, unha materia.

A comunicacion de pais e nais co titor é fundamental para o desenvolvemento das
actividades lectivas. Pideselle aos pais que se pida cita cunha semana de
anterioridade para que o/a titor/a poida solicitar unha informacion exhaustiva a todo o
profesorado do seu fillo/a.

O centro promovera, polo menos, unha reunién ao comezo de curso entre os titores,
departamento de orientacion e pais/nais, cunha finalidade informativa e orientadora
para o curso.

O profesorado titor, ademais das suas tarefas docentes especificas, realizara as
seguintes funcions:

a. Participar no desenvolvemento do plan de accién titorial e nas actividades de

orientacion, baixo a coordinacion da Xefatura de Estudios e en colaboracién co
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departamento de Orientacién.

. Proporcionarlles no principio de curso, ao alumnado e 6s pais/nais, 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.

. Conecer as caracteristicas persoais de cada alumno a través da analise do seu

expediente persoal.

. Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe do alumnado
para detectar dificultades e necesidades especiais, co obxecto de atopar as

respostas axeitadas.

. Facilitar a integracién do alumnado no grupo e fomentar a sua participacion nas
actividades do centro.

Orientar o alumno dunha maneira directa e inmediata no seu proceso formativo e
asesoralo sobre as suas posibilidades académicas e profesionais.

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

. Organizar e presidir as sesiéns de avaliacién do seu grupo e levantar acta dos
acordos tomadas nas mesmas.

Orientar e canalizar as demandas do alumnado e mediar entre o profesorado € o
equipo directivo.

Informar ao alumnado do grupo, 6s pais/nais e ao profesorado de todo aquilo que
lles afecte en relacion coas actividades docentes e o rendemento académico.

.Facilitar a cooperacion educativa entre o profesorado e os pais dos alumnos.

. Controlar a falta de asistencia ou puntualidade e ter informados 6s pais/nais ou
aos titores legais e a Xefatura de Estudios

. Implicar as familias nas actividades de apoio a aprendizaxe e orientacién dos seus fillos.
. Realizacion dos informes personalizados dos alumnos e dos informes por traslado.
. Asistencia as reunidons convocadas pola Xefatura de Estudos.

. Convocar e presidir cantas reuniéns estime necesarias co profesorado do grupo e

levantar acta dos acordos tomados nas mesmas.
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3.4.5. Gardas

Garda xeral

Na cortiza da sala de profesores habera:

Un horario xeral de gardas no que figur
ara o profesorado de garda en cada sesion.

Un cadro semanal de gardas onde se indicaran as ausencias do profesorado a

substituir. O funcionamento do profesorado sera o que segue:

Comezara o seu labor coa maior puntualidade posible co fin de detectar o antes
posible a ausencia dalgun membro do profesorado.

Nas gardas de corredores, durante os cambios de clase, e en tanto non se
incorpore o profesorado, velarase porque o alumnado permaneza dentro das
aulas, e aquel alumnado que se traslade de aula mantefia a orde e o adecuado
comportamento. E pecharanse todas aquelas aulas que se atopen abertas e nas
que non vaia haber clase nesa sesion.

Se o/a profesor/a ausente deixara traballo para o alumnado velara para que o
realice. De non haber traballo programado dedicaraselle a sesion ao proxecto

lector.

Permanecera co alumnado na aula ordinaria do grupo. No caso de que o alumnado
tivera clases nunha aula especifica (aula de informatica, laboratorio, aula de
debuxo, aula de musica, etc...) volverase a aula ordinaria, se é posible, e de non
poder ser utilizarase outra estancia de uso comun do centro dispoiible. No caso
de que o alumnado tivese clases de educacion fisica no pavillén, o profesorado de
garda decidira voluntariamente ir ao mesmo ou permanecer na aula ordinaria.

De haber mais grupos que profesores de garda, intentarase levar ao alumnado a
estancias do centro onde poda estar todo.

Pasarase lista ao grupo e anotaranse as faltas de asistencia, puntualidade asi
como outras incidencias, no parte de faltas mensual do grupo.

Se non houbese ningunha substitucion, permaneceran na sala do profesorado para
atender as incidencias que xurdan (substituir ao profesorado que deba ausentarse

da aula, acompanar ao alumnado a aula de convivencia, atender ao alumnado que
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espera a ser recollido para sair do centro, etc...).
= Anotarase no libro de gardas as faltas de asistencia ou puntualidade, e incidencias

que se desen na hora correspondente.

Con caracter xeral, sera o profesor/a anotado nesa sesién no horario xeral de
gardas quen substitia un profesor/a ausente. En caso de que a ausencia dun
profesor/a se deba a que foi a unha saida con un grupo, e haxa profesorado que
libre a esa hora por ter clase co grupo que foi a saida, este sera o primeiro que
realice a garda. De non haber profesorado suficiente de garda nunha sesion,

asumiran a sua funcion os seguintes profesores/as:

¢ Os que tendo horario lectivo nesa sesion, non tefian alumnado porque estean
realizando actividades complementarias ou extraescolares, porque estean de folga...

¢ Os que tefan hora de atencion a familias e non sexan titores de grupo.

e Os membros do equipo directivo que tefian garda de direccién.

e Os que teAan algunha reducién horaria.

Garda na aula de convivencia

As gardas da aula de convivencia realizaranse segundo o estipulado no Plan de

Convivencia do centro.

Garda na biblioteca

As gardas de biblioteca realizaranse polo profesorado designado para iso, seguindo

as normas establecidas para a biblioteca.

Garda de recreo

Durante o recreo 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 e atendera as incidencias que se poidan producir no

recinto exterior e nos corredores.
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Garda de transporte

O profesorado de garda de transporte atendera as posibles incidencias que se poidan

producir desde a chegada do transporte escolar ata o inicio da xornada escolar e

desde o final desta xornada ata a partida do ultimo autobus. O funcionamento das

gardas de transporte rexerase polo seguinte protocolo:

= O alumnado transportado debera entrar inmediatamente no recinto do Instituto
cando baixe do transporte escolar.

» Entre as 8:10 h e as 8:30 h de luns a venres e entre as 16:10 h e as 16:20 h da
tarde do luns, habera sempre un profesor/a ou un membro do equipo directivo de
garda, que atendera calquera incidencia que se puidese producir co alumnado que
chega ao recinto do Instituto. A funcion de garda non se estendera mais ala dos
limites do dito recinto.

» Desde as 14:10 h de luns a venres (e desde as 18:10 h a tarde do luns) ata a
partida do ultimo autobus escolar habera un profesor/a ou un membro do equipo
directivo desenvolvendo funcions analogas as especificadas para o caso da

chegada do transporte.

3.5. REPRESENTANTES LEGAIS DO ALUMNADO

3.5.1 Dereitos e deberes de convivencia e participacion.

Dereitos:

As nais/pais ou as titoras/ titores, en relacion coa educacion dos seus fillos/as, son
titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participacion, sen prexuizo dos

estabelecidos nas leis organicas de educacion:

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

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

c. Arecibir informacion sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros
docentes.

d. A ser oidos, nos termos previstos por esta lei, nos procedementos disciplinarios

para a imposicion de medidas correctoras de condutas contrarias a convivencia
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dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.
e. A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos
de participacion directa que estableza a Administracién educativa.

Deberes:

Asi mesmo, como primeiros responsables da educacion dos seus fillos ou fillas ou

pupilos ou pupilas, tefien os seguintes deberes:

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

b. Cofiecer as normas establecidas polo IES de Carral, respectalas e facelas
respectar, asi como respectar e facer respectar a autoridade e as indicaciéns ou
orientacions educativas do profesorado no exercicio das suas competencias.

c. Fomentar o respecto polos restantes comporfientes da comunidade educativa.

d. Colaborar co IES de Carral na prevencion e correccion das condutas contrarias as
normas de convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

e. As persoas responsables do alumnado deberan facilitar, no momento da
matricula, un teléfono de contacto onde poidan ser localizadas durante a xornada
escolar. E no caso de que se produzan algunha modificacién nos datos de
contacto, deberan de comunicarllo ao titor/a ou na administracion do centro na

menor brevidade posible.

3.5.2. Organos de representacion e participaciéon dos pais e nais

Ademais da representacion que os pais e nais tefien no Consello Escolar, poderan

existir, de acordo coa lexislacion vixente, asociacions de pais e nais de alumnos.

3.6. PERSOAL NON DOCENTE

O persoal non docente esta integrado polo persoal de administracién e servizos: un
administrativo/a, dous subalternos/as e duas persoas do persoal de limpeza.

Estan baixo a supervisién do secretario/a, que velara polo cumprimento das suas
funcidéns e ponera en cofiecemento inmediato do director/a calquera incidencia que

altere o normal funcionamento do centro.
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3.6.1 Dereitos e deberes:
Dereitos:

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

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

c. A participar, no exercicio das suas funcions, na mellora da convivencia escolar.
d. A proteccién xuridica adecuada as suas funciéns.

e. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participaciéon da comunidade educativa.

Deberes:

a. Respectar e colaborar, no exercicio das suas funcions, para facer que se respecten
as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade persoais

de todos os membros da comunidade educativa.

b. Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das condutas
contrarias a convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

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

d. Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambito

educativo das que tefia cofiecemento.
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4.1. MATRICULA

a) O equipo directivo establecera un calendario de matricula para os diferentes
cursos en funcidén das datas fixadas pola Administracién.
b) Unha vez constituidos os grupos, non se permitiran cambios, agas aqueles que

obedezan a circunstancias especiais ou necesidades do centro.

4.2. AGRUPAMENTO DO ALUMNADO

A distribucion do alumnado en grupos farase segundo os seguintes criterios:
= Listado unico e distribucién grupal aleatoria para 1° ESO.

= Equilibrado numero de alumnos e alumnas nos diferentes grupos.

= Distribucion equilibrada do alumnado con NEAE nos diferentes grupos.

= Criterios organizativos do centro.

4.3. HORARIO DO CENTRO
a) O horario lectivo deste centro é o seguinte:
e Mana: De 8:30 a 14:10 horas, de luns a venres.
e Tarde: De 16:20 a 18:00 horas os luns.
b) O horario de secretaria de atencién ao publico sera de 9:00 a 13:00 horas.
c) O alumnado que precise realizar algun tramite farao durante os periodos de lecer.

d) Procurarase que durante todo o horario lectivo algun dos membros do equipo

directivo non tena clase.

4.4 ENTRADAS E SAIDAS

a) As portas do centro abriranse con caracter xeral 10 minutos antes da hora do
comezo das clases (agas para o alumnado transportado que baixara do transporte
e tera a obriga de entrar no recinto escolar ao chegar o bus. De estar chovendo,

poderan agardar nos corredores da planta baixa)
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b) A entrada ao recinto escolar e a saida do mesmo para o alumnado do transporte
escolar sera pola porta exterior que da acceso a fachada principal do edificio A
entrada e saida do centro para os non usuarios do transporte escolar farase pola

porta exterior que da acceso a pista polideportiva.

c) Ningun alumno/a podera sair s6/soa do centro, antes da hora de saida oficial, sen
a autorizacion escrita dos pais/nais ou titores legais. O alumnado de 1° e 2° ten
que ser recollido por unha persoa responsable e autorizada, que deberan dirixirse
a Conserxeria onde cubriran o impreso creado a tal fin, indicando nome do
alumno/a, curso, nome e DNI da persoa que vén a recollelo. Sera o persoal da
conserxeria quen se encargara de avisar ao alumno/a correspondente.

d) Se un alumno ten que chegar tarde ao centro por calquera asunto, o pai/nai ou
titores legais deberan xustificalo por escrito, facéndose estes responsables do

alumno nas horas previas a sua incorporacion ao centro.

4.5 AULAS - CLASES

a) Ao inicio de cada curso, o mobiliario de cada aula, asi como o seu estado de
conservacion, deben ser os axeitados. A persoa titora, xunto co alumnado do
grupo, levantara unha acta de que iso € asi, hun impreso que se lle proporcionara
dende Xefatura de Estudos. Este documento sera entregado, unha vez cuberto, na
secretaria do centro e quedara a persoa titora cunha copia para o inventario de
final de curso.

b) Os danos intencionados ou as perdas que poidan darse deberan ser aboadas polos
seus causantes.

c) Ao final de cada curso académico as aulas deberan estar no mesmo estado que
ao seu comezo. A persoa titora, de acordo coa Xefatura de Estudos, velara por que
esta norma se cumpra.

d) Ao rematar a xornada escolar o alumnado debera deixar todas as cadeiras sobre
os pupitres, para facilitar o labor do persoal de limpeza

e) O profesorado que estea a cargo do grupo na aula sera o responsable de pechar
as portas destas cando estas vaian quedar baleiras (recreos, desdobres, cambios
a aulas materia...), excepto ao remate da xornada escolar en que se deixaran
abertas para que ventilen.

f) Cando o alumnado abandone a sua aula deberan deixar os seus pupitres baleiros
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e gardar todo o material na mochila, para permitir a posible utilizacion desa aula
por outro grupo de alumnos.

dg) Na mesa do profesorado debera estar recollida a distribucién do alumnado feita
pola persoa titora, independentemente de que o profesorado dalgunha materia a
modifique durante a sua clase.

h) Cando se modifique a configuracién da aula, € responsabilidade do profesorado ao
cargo do grupo deixala perfectamente colocada antes de que comece a clase

seguinte.

i) A responsabilidade da utilizacion e conservacion dos ordenadores das Aulas
ABALAR corresponde a todo o profesorado e alumnado do grupo. Os ordenadores
non poderan sair da aula a que estan asignados, excepto por razéns pedagoxio-
organizativas. No caso en que fose necesario, s6 o/a coordinador/a, algun
membro do equipo directivo ou o persoal encargado poderan sacalos da aula para
a sua reparacion ou reinstalacion.

I) O ordenador da mesa do profesor/a, o encerado dixital e o videoproxector
soamente poderan ser manipulados polos docentes ou polo alumnado baixo a
supervision directa do docente responsable.

m) Aos caixdns da mesa do profesor soamente poden acceder os docentes. O
primeiro caixén debe permanecer pechado con chave e nel gardarase o mando do

videoproxector, a manivela das ventas e a chave do armario.

4.6 AULAS ESPECIFICAS
(Ximnasio, laboratorio, musica, plastica, tecnoloxia, informatica, apoio)

Nestas aulas, o alumnado estara sempre acompanado polo profesorado, que sera o
responsable de velar polo uso correcto do seu equipamento.

Os departamentos que fan uso destas aulas deberan elaborar unhas normas de
funcionamento, seguridade e hixiene, e transmitirllas ao alumnado para o seu

cumprimento.

4.7.BIBLIOTECA

A Biblioteca é un lugar de estudo, traballo e lectura. O profesorado de garda velara

pola orde e silenzo da sala.
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O préstamo de libros axustarase as normas que estaran especificadas no taboleiro da

Biblioteca, atendéndoo o profesorado de garda de biblioteca.

4.8.CONSERXERIA

a) O manexo da maquina fotocopiadora correspondera aos membros do persoal
subalterno.

b) As fotocopias destinadas ¢ labor docente e administrativo do centro seran
cargadas as dotacions ordinarias de funcionamento do centro. As demais
fotocopias deberan ser pagadas por quen as demande, segundo o prezo que fixe
o Consello Escolar.

c) Como boa practica, recoméndase anticipar a demanda de fotocopias porque a
elevada demanda en alguns momentos e a posibilidade de fallos ha maquinaria

imposibilitan, as veces, atender as peticions no acto.

4.9.CAFETARIA

a) A cafetaria € un espazo mais do instituto, polo que o seu responsable colaborara
nos fins educativos do centro dentro do que permitan as condicions contractuais.

b) O alumnado s6 podera acceder @8 mesma durante o recreo, non podendo ir mercar
entre horas nin durante o periodo de clase. En caso xustificado ou por razén de
indisposicion, o profesorado podera permitir que o alumnado acuda a cafetaria en
horario de clase.

c) O horario de apertura da cafeteria debera coincidir co horario do centro.

d) Esta prohibida a venda e consumo de bebidas alcohdlicas e tabaco na cafetaria. A
cafetaria intentara reducir a oferta de produtos que creen malos habitos
alimenticios no alumnado. Seria recomendable introducir produtos alternativos

saudables.

4.10.ASEOS

a) Non se permitira acudir ao aseo durante as horas de clase nin entre cambios de
clase, coa excepcion de casos puntuais e xustificados.

b) Farase un uso adecuado deles, coidando o mobiliario, racionalizando o uso de
papel hixiénico e o consumo de auga.

c) Non se poderan usar como lugar de reunién.
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d) Colaborarase no mantemento do bo estado das instalaciéns, comunicando ao
persoal subalterno calquera incidencia que se produza: roturas, mal

funcionamento, falta de papel hixiénico, sucidade, etc.

4.11.ESPAZOS ABERTOS E ZONAS COMUNS

a) Non se permitira a entrada a persoas alleas ao centro, a excepcidon daquelas que
vefian realizar xestions relacionadas co mesmo. Nos restantes casos sera
necesario dirixirse a conserxaria para solicitar o acceso.

b) A comunidade educativa ten o dereito e o deber de realizar as suas funciéns e
tarefas nun contexto académico limpo, ordenado, agradable e seguro. Polo que
todos contribuiremos ao coidado e mantemento das instalaciéns e o material do
centro.

c) Esta prohibido beber e comer nas aulas, na biblioteca, no ximnasio e nos
corredores calquera tipo de lambetadas ou alimentos incluindo mascar chicles,
pipas etc. Sé se permite na cafeteria e no recinto exterior, durante o tempo de lecer.
Os envoltorios e envases deberan depositarse nas papeleiras. En caso de non
poder sair ao recinto exterior por condicidns climatoloxicas adversas, poderase
comer e/ou beber nos corredores da planta baixa, extremando as precaucions para

non ensuciar nada.

d) Co obxecto de contribuir ao mantemento das instalaciéns do centro nun bo estado
de conservacion e limpeza, a Xefatura de Estudos poderia establecer unha rolda
de limpeza.

e) O alumnado non podera acceder as dependencias reservadas para o profesorado,
como salas de profesorado e departamentos, sen a debida autorizacién previa.

f) Conforme a normativa vixente, estd prohibido fumar en todo o recinto escolar,

incluidas as zonas de entrada do centro.

4.12.TABOLEIROS DE ANUNCIOS

a) No centro habera taboleiros de anuncios con espazos reservados para o uso de
alumnado, profesorado, asociaciéns de nais e pais, organizaciéns sindicais, e

informacion oficial administrativa e docente.

b) A informacién que se coloque nas cortizas debera estar relacionada coa educacion
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e con eventos culturais e ludicos, contando sempre co debido consentimento da
direccidon do centro.Todos os documentos que se coloquen nas cortizas deberan
responder aos principios de tolerancia e respecto mutuo que informan o presente
regulamento, non podendo ter caracter anénimo.

c) A lingua dos cartaces que se colguen nos taboleiros sera con caracter xeral o
galego, agas que as actividades estean relacionadas co Departamento de Lingua
Castela, Inglés e/ou Francés e se considere pertinente que estean na lingua do
departamento.

d) Non se poderan pofier carteis nas portas, fiestras ou paredes do centro sen o
debido consentimento da Direccion, quedando prohibido colocar anuncios que
fagan apoloxia de consumo de bebidas alcohdlicas, tabaco ou produtos
estupefacientes, asi como anuncios con publicidade de organizaciéns politicas

concretas.

4.13.ASCENSOR

O uso do ascensor esta reservado a persoas que tefian dificultade de mobilidade.
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As normas de convivencia do centro teran como principal obxectivo concretar os
deberes do alumnado e estabeleceran as correccions que correspondan polas

condutas contrarias as citadas normas.

5.1INCUMPRIMENTO DAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Son obxecto de correccién disciplinaria as condutas contrarias as normas de
convivencia e realizadas polo alumnado:

= Dentro do recinto escolar ou durante as actividades complementarias e extraescolares.

= As que, realizadas féra do recinto escolar, estean motivadas ou directamente
relacionadas coa vida escolar e afecten a outros membros da comunidade
educativa e, en particular, as actuaciéns que constitian acoso escolar.

As posibeis condutas contrarias as normas, realizadas mediante o uso de medios

electrénicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefian conexion coa actividade escolar.

5.2RESPONSABILIDADE E REPARACION DE DANOS

O alumnado esta obrigado a reparar os danos causados nas instalaciéns e ao
material do centro, incluidos os equipos informaticos, no transporte escolar e aos
bens doutros membros da comunidade educativa, ou a facerse cargo do custo da sua
reparacion.

Asi mesmo, esta obrigado a restituir o subtraido ou, se non for posibel, a indemnizar
0 seu valor. As nais e pais ou as titoras ou titores seran responsabeis civis nos termos
previstos pola lexislacion vixente.

No caso de agresiéon fisica ou moral, deberase reparar o dano moral causado
mediante a presentacion de desculpas e o recofiecemento da responsabilidade dos
actos, en publico ou en privado, segundo corresponda pola natureza dos feitos e de
acordo co que, de ser o caso, determine a resolucién que impona a correccion da

conduta.
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O réxime de responsabilidade e reparacion de danos estabelecido neste artigo

€ compatibel coas correccions disciplinarias que, de ser 0 caso, correspondan.

5.3CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA E A SUA CORRECCION

As condutas contrarias a convivencia, tipificadas como faltas, clasificaranse nas

seguintes:
= Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.
= Condutas leves contrarias a convivencia.

Asi mesmo, cando calquera membro da comunidade educativa entenda que
os feitos poden ser constitutivos de delito ou falta penal, debera comunicarlio
a direccion do centro para a sua remision a Administracion educativa e/ou ao
Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas cautelares oportunas.

A correccion das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do
centro require a instrucion dun procedemento corrector que se levara a cabo
conforme ao establecido no capitulo IV do Decreto 8/2015 polo que se
desenvolve a Lei 4/2011 de convivencia e participacion da comunidade

educativa en materia de convivencia escolar.

5.3.1 Condutas leves contrarias as normas de convivencia

Considéranse condutas leves contrarias as normas de convivencia do centro
educativo as seguintes:

a. As faltas de puntualidade inxustificadas.
b. As faltas de asistencia inxustificadas.

c. Os actos que alteren o normal desenvolvemento das actividades do centro
educativo, especialmente os que alteren o normal desenvolvemento das
clases.

d. Os actos de indisciplina.

e. Os actos de incorreccion ou desconsideracion, as inxurias e ofensas contra
os membros da comunidade educativa.

f. O furto ou o dano intencionado de inmobles, materiais, documentacion ou
recursos do centro.

g. O furto ou o dano intencionado dos bens ou materiais dos membros da

comunidade educativa.
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h. As accions que poidan ser prexudiciais para a integridade e a saude dos
membros da comunidade educativa.

i. A negativa sistematica a levar o material necesario para o
desenvolvemento do proceso de ensino-aprendizaxe.

I. A negativa a trasladar a informacién facilitada aos pais, nais, titores/as por

parte do centro e viceversa.

m.A alteracion ou manipulacion da documentacién facilitada aos pais, nais,

titores/ras por parte do centro.

. A utilizacion desaxeitada das tecnoloxias da informacién e comunicacion

=]

durante as actividades que se realizan no centro educativo.

=]

. O uso de teléfonos mobiles, aparellos de son e outros aparellos electrénicos
alleos ao proceso de ensino-aprendizaxe durante as actividades que se
realizan no centro educativo.

o. Os actos que dificulten ou impidan o dereito e o deber ao estudo dos seus

companfeiros/as.

p. A incitacion ou estimulo a cometer unha falta contraria as normas de convivencia.

g. A negativa ao cumprimento das medidas correctoras adoptadas ante

condutas leves contrarias as normas de convivencia.

o

O uso desaxeitado das infraestruturas e bens ou equipos materiais do centro.

s. A desobediencia no cumprimento das normas de caracter propio do centro,

incluidas no proxecto educativo.

5.3.2 Medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia

a. Amoestacion privada ou por escrito. Sera aplicada polo profesorado, ou o/a
titor/a do alumno/a, ou o/a xefe/a de estudos ou o/a director/a.

b. Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos.
Sera aplicada polo profesorado ou o/a titor/a do alumno/a.

c. Realizacion de traballos especificos en horario lectivo nalgunha das
dependencias do centro, preferiblemente na Aula de Convivencia. Sera
aplicada polo profesorado, ou o/a titor/a do alumno/a, ou o/a xefe/a de
estudos ou o/a director/a.

d. Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan a mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro. Sera aplicada polo

profesorado, ou o/a titor/a do alumno/a, ou o/a xefe/a de estudos ou o/a
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director/a.

e. Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un periodo de ata duas semanas. Sera
aplicada pola xefatura de estudos ou o/a director/a.

f. Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana. Sera aplicada pola
xefatura de estudos ou o director/a.

g. Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo
de ata tres dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o
alumnado debera permanecer na Aula de Convivencia realizar os deberes
ou traballos que se determinen para evitar a interrupcidn no proceso
formativo. Sera aplicada polo director/a.

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

polo director/a.

5.3.3 Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia:

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

b. Os actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa
por razon de nacemento, raza, sexo, orientacion e identidade sexual,
capacidade economica, nivel social, conviccions politicas, morais ou
relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra
condicion ou circunstancia persoal ou social.

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

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

e. As actuacions que constitian acoso escolar conforme o establecido polo
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artigo 28 da Lei 4/2011: “Para os efectos desta lei, considérase acoso
escolar calquera forma de vexacion ou malos tratos continuados no tempo
dun alumno ou alumna por outro ou outra ou outros, xa sexa de caracter
verbal, fisico ou psicoloxico, incluido o illamento ou baleiro social, con
independencia do lugar onde se produza. Teran a mesma consideracion as
condutas realizadas a través de medios electronicos, telematicos ou
tecnoldxicos que tefian causa nunha relacion que xurda no ambito escolar.”

f. A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion,
alteracion ou subtraccion de documentos académicos.

g. Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave
as instalacions e aos materiais do centro, 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.

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

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

n. O incumprimento das sancions impostas.

5.3.4 Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a

convivencia

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

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

c. Cambio de grupo.

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

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

f. Cambio de centro.
5.3.5 Prescricion de conductas e de correccions

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia prescriben aos catro
meses da sua comisidén e as condutas leves contrarias a convivencia, ao mes.
O prazo de prescricidon comezara a contar desde o dia en que a conduta se
leve a cabo, salvo cando se trate dunha conduta continuada, caso en que o
prazo de prescricion non empezara a computar mentres esta non cese.

En caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia,
interrompera a prescricion a iniciacién, con cofiecemento do interesado ou da
interesada, do procedemento para a correccion da conduta, e reiniciarase o
computo do prazo de prescricion no caso de producirse a caducidade do

procedemento.

6.1 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

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

Considéranse actividades extraescolares as encamifiadas a potenciar a
apertura do centro ao seu entorno e a procurar a formacion integral do
alumnado en aspectos referido a ampliacion do seu horizonte cultural, a

preparacion para a sua insercion na sociedade, o uso do tempo libre ...
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O desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares féra da
localidade, organizadas polo centro, ateranse ao disposto no artigo 47 do
Decreto 7/1999, do 7 de xaneiro.

Cando excepcionalmente, se organicen actividades complementarias ou
extraescolares non previstas na Programacion Xeral Anual ou nas
programacions, sera necesaria a sua aprobacion polo Equipo Directivo, dando
conta ao Consello Escolar na reunién seguinte que se efectue. Ademais das
actividades propostas habera que ter en conta aquelas outras que polo seu
caracter temporal ou anual poidan ser de interese para o alumnado ou aquelas
suxeridas polo profesorado durante o curso. Cando estas actividades impliquen
modificacién do periodo lectivo do calendario escolar requiriran, ademais, a
autorizacion do Xefe Territorial que se debera solicitar con quince dias de
antelacion. Orde do 3 de outubro de 2000. (DOG 2/11/2000).

O profesorado que organice as actividades enviara e recollera os permisos
dos/as pais/nais do alumnado que participe nas actividades cando se realice
féra do centro ou de horario escolar. De non ter a autorizacion correspondente,
o/a alumno/a non podera participar nas actividades. O alumnado que non
participe nas actividades tera que asistir as clases.

Coa maior antelacion posible (nunca menos de 15 dias) a persoa responsable
da actividade comunicaralle a direccibn e a persoa coordinadora das
actividades complementarias e extraescolares: a data definitiva, hora de saida
e regreso, lista de alumnado participante e de profesorado acompanante. En
todo momento terase en conta a lexislacién e o recollido no NOFC do centro
referente a este apartado.

As actividades teran que cumprir o0 seguinte:

1. Presentes na programacion do departamento didactico.

2. Aprobadas pola Direccion.

3. Incluidas no Plan Xeral Anual.

4. Enviadas a Inspeccion.

5. Comunicadas aos pais/nais ou titores legais do alumnado participantes.
6. Autorizacion firmada polos pais/nais ou titores legais.

7. Comunicado & Inspeccién da saida lugar e dias co numero de alumnos/as

curso e profesorado acompafante cando a saida sexa fora do concello.
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8. Un profesor ou profesora por cada 20 alumnos.

9. Para sufragar os custos das actividades complementarias ou
extraescolares, tales coma o transporte ou billetes de entrada a museos,
exposicions, etc; requirirase unha aportacién por parte das familias para

completar os custos das actividades.

Criterios para a realizacion das actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias e extraescolares deberan estar relacionadas
co curriculo das materias e deberan estar recollidas nas programacions dos

departamentos.

Intentarase que a distribucion das actividades se leve a cabo ao longo dos 3 trimestres,

evitando que se acumulen en periodos concretos.

Sera necesaria a informacion previa a Xefatura de Estudos e o Dpto. de ACE,
polo menos cunha semana de antelacion.

Comunicaranselles estas actividades aos docentes no taboleiro da sala de
profesores e por medio de correo electronico.

Tendo en conta que ao inicio do curso realizase unha proposta de actividades
que sera aprobada na PXA, calquera actividade non programada por razéns
de oportunidade o necesidade didactica (exposicions, conferencias, pezas de
teatro, etc.) débese informar coa suficiente antelacion ao Equipo Directivo e a
Xefatura do Dpto. de ACE para a sua aprobacion no consello escolar.

A ratio no ensino secundario é de 1 profesor/20 alumnos. En calquera caso e
como medida de seguridade cando a actividade tefa lugar féra do centro,
nunca debera ir un s6 membro do profesorado cun grupo.

O profesorado acompaniante sera elixido en funcion dos seguintes criterios:

1. Profesorado que organice e coordine a actividade.

2. Profesorado do departamento que organice, planifique e coordine a actividade.

3. Profesorado con menor perda de horas lectivas e que lles imparta clase
aos grupos participantes.

4. Profesorado interesado que participara en menos actividades extraescolares.

Os criterios de seleccion dos profesores acompafiantes nos intercambios ou
viaxes de estudos realizarase segundo esta orde:

1. O titor/a do grupo
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2. Un profesor/a do grupo
3. Calquera profesor do centro

A xefatura de Estudos arbitrara as medidas necesarias para que o alumnado
gue non asista a estas actividades sexa debidamente atendido no centro.

As actividades complementarias incluidas na PXA son obrigatorias para todo o
alumnado, salvo nos casos nos que supofia un desembolso econémico por
parte das familias, nese caso o numero minimo de alumnos para poder realizar
a actividade sera en torno ao 75% do grupo cando se trate dunha xornada e
dun 50 % cando implique a pernoctacion féra do domicilio. Nestes casos
teranse en conta casos excepcionais.

A xefatura de Estudos, consultados os titores, os profesores que planifican a
actividade e o coordinador de convivencia, e se € o0 caso reunida a comision
de convivencia, podera impedir a participacion do alumnado que tefia algun
parte de incidencia grave ou que perdera o dereito a avaliacion continua, que
perturbase con anterioridade e reiteradamente o normal desenvolvemento
dunha actividade extraescolar ou complementaria ou que o0 seu
comportamento ou actitude non sexan os axeitados no centro.

Tenderase a gratuidade das actividades sempre que sexa posible.

Tenderase a que as actividades para un determinado grupo non supere os 3
dias por avaliacién.

Intentarase que se fagan en dias de semana diferentes no mesmo grupo para
non afectar sempre as mesmas areas ou materias.

Sendo importante e basica a programacion das actividades complementarias
e extraescolares, se a programacion destas supén unha grande dificultade na
sUa organizacion, primarase sempre o funcionamento xeral o centro.

As familias cumprimentaran ao inicio do curso unha autorizacion xeral para
todas as actividades complementarias. De calquera xeito, a realizacion de cada
unha delas requirira que as familias sexan informadas especificamente e se
fose 0 caso cunha autorizacion particular.

Deberanse ter en conta as normas establecidas no PEC, NOF e no Plan de
Accion Titorial para a realizacion destas actividades.

O profesorado organizador programara tarefas que debera realizar o alumnado
qgue non participe nas actividades, de forma que todos os alumnos alcancen na

medida do posible os mesmos obxectivos didacticos que o alumnado
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participante. O profesorado acompanante deixaran tarefas para os cursos
afectados pola sua ausencia.
As actividades seran avaliadas despois da sua realizacion (formulario de

valoracion) e informarase a Xefatura de Estudos e ao Dpto. de AEC.

6.2 INDISPOSICION OU ACCIDENTE DO ALUMNADO DURANTE
ACTIVIDADE LECTIVA OU ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES

a. Cando o alumnado sufra algunha indisposicion ou accidente durante a
actividade lectiva ou actividades complementarias e extraescolares,
comunicaraselles as suas familias e, se fose o caso, solicitaraselles aos
servizos de urxencia o seu traslado ao centro médico.

b. Non se lle dispensara ningun tipo de medicamento ao alumnado sen a
autorizacion por escrito das familias.

c. Seria desexable que os pais, nais ou persoas coa titoria legal dos alumnos
e das alumnas comuniquen ao centro no momento da matricula ou no de ter
cofiecemento do feito, as enfermidades que padezan os seus fillos e fillas e
qgue poidan requirir coidados especiais.

d. Aqueles/as alumnos/as que temporalmente non poidan realizar algunha
actividade programada nunha materia por cuestion de saude, deberan
presentar un parte médico no que se especifique as limitacions que presenta
e a duracién prevista das mesmas. Estas actividades poderan ser
substituidas por outras que permitan facer un seguimento do traballo do

alumno/a.

6.3 TRANSPORTE ESCOLAR

a. Teran dereito ao uso do transporte escolar gratuito o alumnado cuxos
domicilios se encontren féra do nucleo urbano no que se atope o centro e,
en calquera caso, a una distancia deste, superior a 2 km.

b. Para poder ser usuario do servizo o alumnado debera estar escolarizado no
centro que lle corresponda, por asi corresponderlle segundo a distribucién
das areas de influencia establecida ou por asi determinalo unha resolucion
de escolarizacion obrigatoria.

c. Os alumnos/as usuarios do transporte escolar deberan viaxar na ruta que

lles corresponde, de acordo co sinalado na matricula para cada curso e
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subirse e baixarse na parada correspondente. Calquera cambio neste punto
sera excepcional e xustificado, e tera que ser autorizado pola direccion.

d. O centro exerce a custodia do alumnado transportado ata que entra no
autobus. A partir dese momento e ata que lle é entregado ao pai/nai ou titor
legal na parada correspondente o responsable é a empresa de transporte.

e. Cando un alumno/a non vaia facer uso do transporte escolar para regresar a casa,
debera traer unha autorizacién da familia ou cando menos os seus titores legais
remitiran un correo electrénico ao centro comunicando que o seu fillo/a non
empregara o servizo de transporte para regresar a casa.

f. Os alumnos/as gardaran unhas normas de seguridade e disciplina dentro do
autobus, tales como:

= Levaran sempre abrochado o cinto de seguridade.

Non poderan ir de pé en ningun caso.

= Non molestaran o condutor/a.

= Non daran voces, nin poderan asomarse as fiestras.

= Non molestaran nin pelexaran cos outros comparieiros do autobus.
= Non subiran nin baixaran dun xeito desordenado.

= Respectaran as indicacions do condutor/a.

= Respectaran o mobiliario, tendo que aboar calquera deterioro que produzan.

A Unica autoridade dentro do autobus é o condutor/a. Calquera comportamento

inadecuado que sinale por parte do alumnado, tera a correspondente sancion.

6.4 COMUNICACIONS OU PUBLICACIONS

Toda comunicacion ou publicacion escrita que tefia como orixe o centro debera
contar coa supervision do profesor/a encargado da actividade e o permiso do
director/a para a sua publicacion ou distribucién. En caso contrario podera ser
retirada, sen prexuizo das responsabilidades e sancidns que puideran

derivarse.
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6.5FALTAS DE ASISTENCIA E PUNTUALIDADE

Faltas de puntualidade:

a. O profesorado permitira a incorporacion a aula do alumnado que chegue

tarde a clase e rexistrara a correspondente falta de puntualidade.

b. A reiteracion de faltas de puntualidade tera a consideracién de conduta
contraria as normas de convivencia, que sera valorada pola Xefatura de

Estudos

c. As faltas de puntualidade que se produzan a primeira hora da mafa ou da
tarde seran susceptibles de xustificacion polas familias nos mesmos termos
que as faltas de asistencia.

d. As faltas de puntualidade que se produzan en horas intermedias da xornada
lectiva teran, con caracter xeral, a consideracion de inxustificables, agas
casos concretos que seran valorados polo profesorado titor.

e. Cando un profesor/a constate que unha falta de puntualidade dun alumno/a
se produce de maneira intencionada, podera considerala como conduta

contraria as normas de convivencia e rexistrala deste xeito.

Faltas de asistencia

O tratamento das faltas de asistencia do alumnado rexerase polas indicaciéns
establecidas no protocolo de prevencion e control do absentismo escolar en
Galicia aprobado pola Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion

Universitaria o 31 de xaneiro de 2014 .

Xustificacion de faltas

a. As faltas de asistencia xustificaranse polas persoas responsables do
alumno/a perante o profesorado titor, en impreso normalizado (Anexo V) que
estara a disposicion do alumnado e familias na conserxeria asi como na
paxina web do centro ou pola aplicacion Abalarmabil.

b. O prazo para xustificar as faltas de asistencia abranguera os 5 dias habiles
seguintes ao da reincorporacién do alumno/a tras o periodo de ausencia.
Transcorrido este prazo o profesorado titor non aceptara xustificacions.

c. Consideraranse faltas xustificables, para as que se requirira a
correspondente xustificacion documental (informe médico, citacion, etc.), as

recollidas no mencionado Protocolo de Absentismo, a saber:
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= Citacions que impliguen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo

necesario.

= Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao,
sendo xustificables ata un maximo de 4 dias lectivos por cada evento
causante.
Tramitacion de documentos oficiais, presentacién a exames e probas
oficiais ou similares, sendo xustificable o tempo necesario.

« Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.

. Ademais das contempladas no apartado anterior consideraranse faltas
xustificables as debidas a indisposicions leves que poida sufrir o alumno/a,
sempre que non superen o dez por cento (10%) dos periodos lectivos do
mes en curso. Nestes casos non se requirira xustificacion documental,
sendo suficiente a comunicacion ao profesorado titor polas persoas

responsables do alumno/a.

. As faltas de asistencia atribuibles a outras causas excepcionais non
contempladas nos apartados anteriores seran valoradas polo profesorado
titor en cada caso. O profesorado.titor tera a potestade de aceptar ou non
as xustificacions destas faltas despois de escoitar as persoas responsables
do alumno/a.

. Se a xustificacion das faltas se leva a cabo mediante a aplicacién do
ABALAR MOVIL, os pais, nais, titores legais, deberan igualmente presentar

os documentos xustificativos oficias que corresponda.

6.6 USO DE MOBILES E OUTROS DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

. Esta terminantemente prohibido o uso polo alumnado de teléfonos mébiles
e dispositivos electronicos afins, asi como dos seus accesorios habituais
(cascos, auriculares, etc.) tanto dentro do edificio como en todo o recinto do
escolar e ximnasio, excepto se son utilizados con fins educativos e sendo
responsable do seu uso o profesorado encargado do grupo nesa sesion.

. Cando o alumnado acuda ao centro provisto de dispositivos deste tipo
debera tomar as medidas precisas para que estes permanezan en todo
momento inactivos (de xeito que non poidan emitir ningun tipo de son) e
ocultos (en petos, bolsos ou mochilas de xeito que nunca estean facilmente

accesibles para o0 seu uso).
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Os incumprimentos desta norma teran a consideracién de condutas
contrarias as normas de convivencia e asi seran rexistradas polo
profesorado que os detecte.

O profesorado estara facultado para requirirlle ao alumnado que incumpra
esta norma a entrega do dispositivo electronico causante do incumprimento,
entrega que o alumno/a efectuara de inmediato.

A negativa a entregar o dispositivo requirido podera ter a consideracion de
conduta gravemente prexudicial para a convivencia.

A reiteracion no incumprimento tera a consideracién de falta moi grave.

O profesorado entregara os dispositivos requisados na secretaria do centro
onde quedaran custodiados ata que sexan retirados polos polo alumnado
infractor ao final da xornada escolar (da mana ou da tarde do luns ou ao final

da actividade complementaria ou extraescolar)

6.7REVISION DE EXAMES E RECLAMACION DAS CUALIFICACIONS

Os/as profesores/as ensinaran aos alumnos/as as diferentes probas de
caracter escrito que se realicen durante o curso, unha vez cualificadas,

nun prazo maximo de quince dias despois de realizada a proba.

Os/as alumnos/as e 0s seus pais, nais €/ou titores legais poderan solicitar
de profesores/as e titores/as cantas aclaraciéns consideren precisas acerca
das valoracidons que se realicen sobre o proceso de aprendizaxe dos
alumnos/as, asi como sobre as cualificacions ou decision que se adopten

como resultado do dito proceso.

Os/as alumnos/as ou os seus representantes legais poderan solicitar por
escrito a revision da cualificacion final obtida nunha area ou materia ou a
decisién de promocion ou titulacion adoptada nun prazo maximo de dous
dias lectivos a partir daquel no que se produciu a comunicacion. A dita
solicitude contera cantas alegacions xustifiquen a desconformidade coa
cualificacién ou coa decision adoptada.

A solicitude de revision sera tramitada a través da Xefatura de Estudos, quen
a trasladara ao Xefe/a do Departamento didactico responsable da area ou
materia obxecto de revisién da cualificacién, comunicando tal circunstancia

ao profesor/a titor/a.
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Os/as profesores/as do departamento contrastaran as actuacions seguidas
no proceso de avaliacion do alumno/a co establecido na programacion
didactica do departamento, con especial referencia a:

Adecuacion dos obxectivos, contidos e criterios de avaliacién do proceso de
aprendizaxe do/a alumno/a cos recollidos na correspondente programacion
didactica.

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

Correcta aplicacion dos criterios de cualificacion e avaliacion establecidos
na programacion didactica para a superacion da area ou materia.

No primeiro dia lectivo despois de rematar o prazo de solicitude de revisions,
o departamento didactico procedera ao estudo da solicitude de revision e
elaborara os correspondentes informes que recollan a descricién dos feitos
e actuaciéns previas que tiveran lugar, a analise realizada conforme aos
apartados establecidos no punto anterior e a decision adoptada de
modificacidén ou ratificacién da cualificacion final obxecto de revision. O/a
Xefe de Departamento trasladara o informe a Xefatura de Estudos, que
comunicara por escrito ao alumno/a e aos seus pais, nais ou titores/as legais
a decision razoada de ratificacion ou modificacion da cualificacion revisada
e informara da mesma ao profesor/a titor/a, facéndolle entrega dunha copia
do escrito cursado.

A vista do informe elaborado polo departamento didactico, a Xefatura de
Estudos e o/a profesor/a titor/a consideraran a procedencia de reunir en
sesion extraordinaria a Xunta de Avaliacion por se é necesario revisar 0s
acordos e as decisidons de promocion ou titulacion adoptadas en funcion dos
novos datos aportados.

Cando a solicitude de revision tefia por obxecto a decision de promocién ou
titulacion, celebrarase nun prazo maximo de dous dias lectivos desde a
finalizacién do periodo de solicitude de revisidon unha reunion extraordinaria
da Xunta de Avaliacion. O/a profesor/a titor/a recollera en acta a descricion
dos feitos e actuacions previas que tiveran lugar, os puntos principais das
deliberacions da Xunta de Avaliacion e a ratificacion ou modificacién da
decision obxecto de revision, razoada conforme aos criterios para a

promocién e titulacion.
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A Xefatura de Estudos comunicaralle por escrito ao alumno/a e aos seus
pais, nais ou titores/as legais a ratificacion ou modificacién, razoada, da
decisién de promocion ou titulacion, rematando o proceso de reclamacion.
Se despois do proceso de revision persiste 0 desacordo coa cualificacion
final obtida na area ou materia obxecto de revision, o/a interesado/a ou os
seus pais, nais ou titores/as legais poderan solicitar por escrito ao director/a
do centro que eleve a reclamacion a Xefatura Territorial.
O/a director/a do centro remitira o expediente & Xefatura Territorial nun prazo
maximo de tres dias, que incorporara os informes elaborados no centro, os
instrumentos de avaliacion que xustifiquen as informaciéns acerca do proceso
de avaliacion do alumno/a, asi como, se € o caso, as novas alegacions do
reclamante e o informe, se procede, do/a director/a sobre as mesmas.
No prazo de quince dias a partir da recepcion do expediente, a Xefatura
Territorial adoptara a resolucion pertinente, que pon fin a via administrativa,
que sera comunicada ao director/a do centro para a sua aplicacién e traslado

ao interesado/a.

6.8.DEREITO DE REUNION DO ALUMNADO E DEREITO DE
INASISTENCIA COLECTIVA

Dereito de reunion

Cando os alumnos o soliciten a Direccion, esta sinalara as horas e lugares nas

que poderan reunirse, atendendo aos seguintes criterios:

a) Co fin de organizar e informar ao profesorado dos posibeis cambios, a
solicitude de reunion debera facerse con 24 horas de antelacion.

b) As solicitudes de reunidon deberan ser formalizadas polos/as delegados/as
de grupo, ou polos/as subdelegados/as no caso de ausencia de aqueles.

c) Procurarase empregar os recreos e se non tivese rematado a reunion nese
periodo poderan continuar no periodo de clase seguinte.

d) As reunidns celebraranse, preferentemente, a nivel de aula, utilizando como
lugar de reunién a sua propia aula.

e) De xeito excepcional, se polos asuntos a tratar, se solicitase a reunion
conxunta de dous ou mais grupos, desenvolveriase na biblioteca,
procurando non interferir coas actividades académicas que estivesen

programadas nel.
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Decisions colectivas de non asistencia a clase

Se como consecuencia do exercicio do dereito de reunion, exercitado de

acordo co procedemento estabelecido anteriormente, houbese unha decision

maioritaria de non asistencia a clase actuariase do seguinte xeito:

1. Para a verificacion da decision maioritaria, cada delegado entregara unha
acta, cuxo modelo lles sera facilitado pola Direccidn, na que constaran:

eData da reunidn

e Grupo ou grupos reunidos

eMotivo e datas da non asistencia a clase¢Numero de alumnos asistentes
eNUmero de votos a favor de non asistir a clase

eNUmero de votos en contra de non asistir a clase

eNUmero de votos en branco e abstencions.

eNome e sinatura do/a delegado/a ou, no seu caso, subdelegado/a.

2. Coas actas de todos os grupos, a Direccion realizara o computo total, que
sera exposto no taboleiro de anuncios, e indicarase se a proposta de non
asistir a clase resultou maioritaria ou non no instituto.

3. Estas actas deberan ser entregadas a direccidon con 4 dias de anterioridade
a data de non asistencia a clase, ou a primeira data se fosen mais de unha.

4. A Direccion, baseandose nos resultados globais contabilizados, enviaralles
aos pais/nais ou titores legais unha circular explicando a situacion e a forma
de xustificar a posibel falta de asistencia do alumno.

5. Co fin de levar un control ordenado das faltas, os pais ou titores legais,
cumprimentaran un documento no que declararan que son cofiecedores de
que o seu/sua fillo/a ou titorando/a non asistira a clase. A presentacion deste
documento é imprescindible para que a falta se catalogue como xustificada.

6. O alumnado de 1° e 2° de ESO non ten dereito a participar nas decisions
colectivas de non asistencia & clase nin a non asistir a clase facendo uso
deste dereito.

7. A xustificacion da non asistencia a clase como consecuencia dunha decision
colectiva deriva do feito de tomar o acordo no exercicio do dereito de reunion
dos propios alumnos.

8. Non podera alegarse como causa de xustificacion dunha falta de asistencia
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ou simple seguimento dunha folga convocada por sindicatos de estudantes
ou outras organizaciéns similares se esa convocatoria non fose referendada
maioritariamente polo alumnado do centro, no exercicio do seu dereito de
reunion.
Os pais/nais ou titores legais de alumnos de 1° e 2° de ESO non poderan
xustificar ningunha falta de asistencia en base a que habia convocada unha
folga (dereito a non asistir a clase) porque non tefien recofiecido ese dereito.
O alumnado dos restantes cursos ten recofiecido o dereito a non asistir & clase
(na lei anterior empregabase o termo folga) sempre que se reunise no instituto
e o acordase maioritariamente. De non ser aprobada a proposta de non
asistencia a clase, tera que asistir e en caso de non facelo esas faltas
consideraranse a todos os efectos como non xustificadas. En calquera caso o
alumnado ten dereito a asistir a clase neses periodos.
No caso de que estivese programado algun exame para un dia en que os/as

alumnos/as exerzan o dereito de non asistencia a clase, estes non teran dereito

a esixir que o exame lles sexa realizado outro dia.

RECEPCION DE NOVO ALUMNADO (CANDO O CURSO XA TEN
COMEZADO)

a. Os pais/nais ou titores legais do alumno, acudiran ao centro para iniciar os
tramites de matriculacion.

b. Realizaranse os tramites de matricula/cambo de centro e chegada de
expediente e demais documentos na Administracion do centro.

c. O/a orientador/a entrevistarase cos pais ou titores e co alumno, ben de forma
conxunta ou separada. Se é o caso farase unha valoracion do alumno para
poder decidir o curso e o grupo onde se incorporara. Terase en conta toda
a informacién aportada polo expediente escolar.

d. Despois do informe do/a orientador/a, o/a xefe/a de estudos asignaran o
alumno ao curso e grupo que proceda. A incorporacion sera comunicada
ao/a profesor/a titor/a do mesmo, que sera informado polo/a orientador/a de
todo aquilo que sexa de interese sobre 0 alumno.

e. A xefatura de estudos informaralle ao resto do profesorado do grupo da
chegada do novo alumno/a e dos datos escolares basicos (idade, centro de
procedencia, repeticions, materias pendentes, optativas...). O profesorado

debera preparar o material necesario para faciltar ao alumno a
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incorporacion a sua clase.

f. O dia da sua incorporacion ao centro, o/a alumno/a presentarase ante o/a
xefe/a de estudos, que o acompanara a sua aula e o presentara ao seu
titor/a.

A duracidn deste proceso dependera das caracteristicas e circunstancias do

alumno, se é necesario ou non unha valoracion, etc. Non deberia prolongarse

mais de catro ou cinco dias:

= Dia 1: Recollida da documentacion polos pais/titores.

» Dia 2: Entrega da documentacion. Inicio dos tramites de matricula,
solicitude de documentacion... Citacion dos pais ou titores e do alumno/a
a entrevista co/a orientador/a.

« Dia 3: Entrevista co/a orientador/a. Valoracion do alumno.

= Dia4: Toma de decisions. Curso, grupo... Informacion ao titor/a e ao resto
do profesorado. Preparacion de material para a incorporacion.
Comunicacion do grupo e da data de incorporacion ao alumno e a familia.

= Dia 5: Incorporacion do alumno.
6.10. USO XERAL DAS INSTALACIONS DO CENTRO

As instalacions do centro poderan ser utilizadas polos membros da

comunidade educativa, Concello e outros organismos nos seguintes termos:

a. A utilizacién dos locais e instalacidns debe ter como obxectivo a realizacién
de actividades educativas, culturais, deportivas e outras de caracter social,
sempre que non contradigan os obxectivos xerais da educacion e respecten
0s principios democraticos da convivencia.

b. A sua utilizacion debera estar supeditada ao normal desenvolvemento da
actividade docente e de funcionamento do centro.

c. E responsabilidade das persoas ou entidades organizadoras asegurar o
normal desenvolvemento das actividades adoptando, no seu caso, as
medidas oportunas na vixilancia, mantemento e limpeza dos locais e
instalacions, de modo que tales dependencias queden en perfecto estado
para o seu uso posterior.

d. A autorizacién para a utilizacion das instalacions é responsabilidade da
direccion do centro, previa consulta a xefatura do departamento afectado.

®

O profesorado, asociacién de alumnos, de pais e nais ou persoal de
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administracién poderan utilizar as instalaciéns logo de realizar con

anterioridade suficiente a correspondente solicitude a direccion do centro.

Cando os interesados en utilizar dependencias do centro sexan o Concello,

entidades ou organismos, deberan presentarlle con antelacion suficiente a

solicitude ao director, quen realizara os tramites correspondentes ante a

Conselleria de Educacion.

6.11 DOCUMENTOS ORGANIZATIVOS

Anexo |: Acta eleccién de delegado/a

Anexo Il: Autorizacion anual para actividades complementarias e
extraescolares

Anexo llI: Autorizacidén para o uso da imaxe persoal do alumnado
Anexo IV: Autorizacion para non utilizar o transporte escolar

Anexo V: Autorizacién para que outras persoas recollan os alumnos/as
Anexo VI: Solicitude de xustificacion de falta de asistencia

Anexo VII: Inventario de aula

Anexo VIII: Parte xeral de incidencias

Anexo IX: Solicitude de entrada ao centro no horario escolar

Anexo X: Solicitude de saida do centro no horario escolar
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