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1.  ORGANIZACION XERAL DO CENTRO

1.1. ORGANIZACION DOS TEMPOS

ORGANIZACION DOS TEMPOS

Horario ESO e BACHARELATO CICLOS ORDINARIO CICLOS MODULAR
lectivo Luns, mércores e xoves: luns a venres E DUAL
8:30 h.a 13:55 h. 8:30 h.a 13:55 h. luns a venres
Martes e venres: 16:00 h. a
8:30 h. a 15:00 h. duas tardes 22:10/23:00 h.

(FP basica unha)
16:00 h. a 18:30/19:30 h.

Horariode | L-V
oficinas 9:00 h. a 14:00 h.

Horario dos | Luns, mércores e xoves: 11:00 h. a 11:25 h.

recreos Martes e venres: 11:00 h. a 11:25 h. e de 13:05 h. a 13:20 h.
18:30 h. a 18:40 h. (ciclos réxime modular e dual)

20:20 h. a 20:30 h. (ciclos réxime modular e dual)

Horario de | xullo
verdn 9:00 h. a 14:00 h.

agosto
10:00 h. a 13:00 h.
Na semana das festas das Peregrinas o horario sera de 11:00 a 13:00 h.

1.2. ORGANIZACION DE ESPAZOS, INSTALACIONS E RECURSOS
Establecer as normas para a organizacién e o uso das instalacidéns, espazos e recursos do
centro. A modo de exemplo:

1.2.1. RECURSOS DO CENTRO

e Servizo de reprografia

Na conserxeria do centro existe un servizo de reprografia que é de uso xeral de todos os membros da
comunidade educativa. Seran os conserxes exclusivamente as persoas autorizadas para manexar os
servizos de reprografia situados na conserxeria.

O horario de uso deste servizo sera de 9:30 a 13:00 horas e de 16:30 a 20:30 horas. Os alumnos
poderan realizar fotocopias durante o recreo e, excepcionalmente, cando non tefian clase, co
permiso do profesor de garda, ou en calquera outro momento, co permiso do profesor
correspondente.

Ademais tanto a sala de impresidn, como ambas salas de profesores estan fornecidas con
fotocopiadoras para uso do profesorado.
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Non estd permitida a realizacion de fotocopias de caracter privado ao persoal docente e non
docente. Excepcionalmente, poderanse fotocopiar documentos para uso particular e seran
sufragados polo interesado.

A fotocopia total ou parcial dun libro, esta totalmente prohibida.

e R iais d f |
Os materiais necesarios para a practica docente se distriblen a través dos correspondentes

Departamentos Didacticos.

® Procedemento e criterios para o préstamo/cesion de equipamento Abalar/E-dixgal asi como
norma uso.

Todo o alumnado de 12 a 42 de ESO ten dereito ao seu correspondente equipo E-dixgal, igualmente
todo o profesorado que imparta materias incluidas no programa.

Os modelos de préstamo de equipamento as familias e ao profesorado seran descargados polo
encargado de E-dixgal, cos datos dos responsables do equipo cedido, a través do aplicativo ao que se

accede na direccién: https://glpi.edu.xunta.gal/ .

A responsabilidade do correcto coidado e do uso do equipo recae nos/as pais/ nais/titores/as legais,
respondendo da perda do ordenador, do seu mal uso ou dos danos producidos no equipo (que
supofia o dano de calquera elemento do ordenador non contemplado na garantia). Isto non inclie as
avarias que poidan producirse na utilizacion diaria do equipo e que estean recollidas na sta garantia..

® Procedemento de préstamo de equipo informatico ao alumnado gue o precise.
No caso de que exista por parte do alumnado unha necesidade de equipamento informatico para o
seguimento do curso, este sera remitido ao Departamento de Orientacion, que realizara a valoraciéon

do caso.

e Medios audiovisuais, tecnoldxicos e informaticos.

Existe en cada aula de uso xeral un equipo informatico para o profesorado consistente en: ordenador
de sobremesa ou portatil, altofalantes e proxector. Nas aulas E-dixgal existen, ademais, encerado
dixital interactivo e carro de carga para os equipos do alumnado. As aulas especificas (talleres,
laboratorios e polivalentes) estdn dotadas de ordenador de sobremesa ou portatil conectados a un
proxector e, nas aulas que dispofien do mesmo, a un panel dixital interactivo.

Respecto aos ordenadores das salas de profesores seran de uso exclusivo dos mesmos e teran
preferencia no seu uso os titores.

Na biblioteca haberd, polo menos, seis ordenadores con conexidn a internet para o uso dos alumnos.
A utilizacidn destes sera vixiada polos profesores de garda de biblioteca.

Ademais o centro conta con duas aulas de Informatica con equipos para a imparticion de docencia
nas mesmas.
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1.2.2. NORMAS DE USO DE ESPAZOS E INSTALACIONS

e Establécense as seguintes normas de uso comun dos distintos espazos do recinto
escolar:

a) Estara prohibido o acceso ao recinto escolar a aquelas persoas alleas as actividades,
servizos e funciéns do mesmo.

b) O coidado, respecto e limpeza de todo o recinto escolar é responsabilidade de toda a
Comunidade Educativa. Deste xeito, prohibese tirar papeis e calquera outro desperdicio agas
nos contedores de lixo. Non esta permitido levar comidas e bebidas as aulas e corredores
adxuntos. E importante a conservacién de todos os espazos e material do centro (plantas,
mesas, mobiliario, aseos ...)

c) Dos danos producidos intencionadamente ou por uso indebido e mesmo neglixencia,
faranse cargo da reparacion ou reposicidn, se fose preciso, os autores do mesmo ou os seus
pais ou titores legais se fosen menores de idade, sexa individual ou colectivamente. Tamén
poderase sancionar aos autores con servizos @ comunidade segundo contempla o capitulo
dedicado as normas de convivencia.

d) Non esta permitido fumar en todo o recinto escolar.

e) A utilizacién do pavillén e do ximnasio no recreo queda limitada ao alumnado da ESO e FP
basica.

f) As aulas, talleres e laboratorios son lugares destinados ao traballo, polo tanto coidarase
do seu mantemento. O/a alumno/a debe retirar ou gardar o seu material cando deixe os
devanditos espazos, sendo o profesorado o responsable do peche dos mesmos.

g) Existen taquillas a disposicion do alumnado para que poida gardar o seu material. As
situadas no corredor de acceso ao pavillon da ESO son para todo o alumnado, estan
xestionadas pola ANPA do centro e pertencen 4 mesma. Existen tamén taquillas para uso do
alumnado dos ciclos de Mecanizado e de Imaxe persoal que xestionan os propios
departamentos.

h) Estancia nos corredores ou escaleiras. Estas son zonas de transito, polo tanto non se pode
estar nelas nas horas lectivas. Esta prohibido sair das aulas nos intercambios de clase; o/a
alumno/a que estea nos corredores sen autorizacidn sera sancionado cunha falta de orde.
Non estd permitido sentarse no chan nin nas escaleiras.

i) Todas as instalacions do Instituto destinanse ao desenvolvemento das actividades lectivas.
Fora dese horario os membros da Comunidade Educativa poderan usar as instalacions para
actividades culturais e recreativas, previa autorizacién da Direccidn e responsabilizandose de
calquera dano que puidesen ocasionar. Cando sexa un grupo de alumnos/as o que fai uso
das instalacions, teran que ter un profesor responsable. Nas actividades realizadas polas
ANPAS ou outras organizacions alleas ao centro, habera sempre unha persoa da Asociacion
responsable (este responsable tera que ser comunicado a Direccidén do centro).

j) O director/a podera autorizar extraordinariamente o uso das instalacidns do Instituto con
fins educativos, culturais ou deportivos a persoas e/ou institucions alleas ao centro, previa
consulta ao xefe/a de Departamento correspondente se se tratase de aulas especificas,
laboratorios ou talleres e informando ao Consello Escolar. Establecerase un canon para
axudar aos gastos de mantemento, luz e limpeza, segundo o tempo utilizado. O canon debe
ser aprobado polo Consello Escolar.
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e Normas de uso das aulas convencionais:

a) Cando os alumnos saian ao recreo ou terminen a xornada, o profesor esperara a que
todos abandonen a aula e pechara a aula.

b) Os alumnos seran responsables de que a aula estea limpa, ordenada e en bo estado de
conservacion.

c) Ao finalizar a Ultima hora os alumnos de 12 a 32 de ESO colocaran as cadeiras sobre as
mesas. Isto realizarase en presenza do profesor.

d) Durante a xornada lectiva, en todo momento as portas das aulas estaran abertas sempre
que non haxa un profesor no interior. Durante o recreo, as portas deberan permanecer
pechadas.

e) O profesor debe garantir o correcto comportamento do alumnado na sta hora de clase.

f) O alumnado respectara as instalacions, pofiendo especial coidado co mobiliario e os
armarios, asi como encerado, dotacion informatica e sistema de iluminacidn.

g) No periodo de funcionamento da calefaccion quedara prohibido a apertura de ventas
salvo indicacion do profesor.

h) Os alumnos respectaran as normas de convivencia que para estes espazos se establezan
nesta norma.

e Normas de uso das aulas de informatica:

a) Poderan ser utilizadas polos profesores para impartir clases cando estes o requiran, unha
vez que se garantiu a reserva do espazo as materias vinculadas a contido de informatica
(departamento de Tecnoloxia).

b) A entrada nas aulas de informatica 1 e 2, sera sempre en compafiia dun profesor do
Centro, quen velara pola utilizacidn correcta do material informatico da aula.

c) Os alumnos deberan respectar e obedecer todas as suas indicacions, permanecendo no
ordenador que se lle asigne.

d) Cada alumno sera responsable do seu ordenador e de calquera problema ocasionado de
forma malintencionada.

e) Ao iniciar a clase o alumno comunicara calquera anomalia que observe no seu posto.

f) No caso de que se produza algin dano o profesor correspondente porao en
cofiecemento da direccion. Ademais existe un libro de incidencias en cada aula para
deixar rexistro das mesmas.

g) Para usar a aula cada profesor debe comprobar na web do centro, no apartado reserva
de aulas, que estea libre e facer na mesma a correspondente reserva.

h) As aulas de Informatica non son salas de video.
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i) O alumno ten terminantemente prohibido manipular o hardware ou software do
ordenador sempre e cando non sexa por indicacion do seu profesor. Todas estas acciones
teran a consideracion de falta graves.

j) O alumno non se conectara a Internet sen o permiso ou indicacion do profesor.

k) Ao finalizar a clase procederase ao apagado correcto do ordenador e esperarase a que o
ordenador se apague. Se houbera calquera incidencia comunicaralla ao profesor.

1) Antes de abandonar a aula colocaranse as cadeiras e todo o material informatico no seu
sitio deixando a aula ordenada e limpa.

e Normas de uso da biblioteca:

A Biblioteca do centro é o lugar onde se centraliza o material didactico e formativo para o
seu uso pola Comunidade Educativa. As normas de uso e funcionamento da mesma son as
que seguen:

a) Na porta figurard o horario de funcionamento e o nome dos profesores encargados da
mesma durante os periodos lectivos en que permaneza aberta.

b) Non permanecera aberta se non hai un profesor ou persoa responsable. De non haber
profesorado entre sesidn e sesién esta pecharase e volverase abrir cando entre o
profesorado de garda.

¢) Os alumnos poderdan permanecer na mesma durante o recreo baixo a atencién do
profesor de garda de biblioteca correspondente.

d) No podera ser usada como aula para derivar aos alumnos que non tefian profesor nunha
determinada hora lectiva. Estes permaneceran na aula de referencia co correspondente
profesor de garda de aula.

e) E un espazo destinado ao traballo, consulta e estudo polo que o traballo na mesma sera
individual e se realizara en absoluto silencio. O uso en grupo se realizard sempre baixo a
supervision de profesorado para a elaboracion de traballos ou clases de reforzo en horario
lectivo.

f) Os libros que queiran consultarse na propia biblioteca deberan ser solicitados ao profesor
de garda nese momento e devoltos ao terminar a consulta.

g) O Profesor/a Encargado/a e o seu Equipo de Apoio xestionaran o seu funcionamento e
dotarana de fondos actualizados, en coordinacion cos departamentos didacticos. Tamén
colaborara cos citados departamentos na formacién do alumnado nas novas tecnoloxias
aplicadas & busca de informacién, na formacion de usuarios de biblioteca, promovera actos
culturais e fomentara a lectura.

h) A biblioteca é de uso exclusivo para os membros da comunidade escolar do Instituto.

i) Ademais de ser un centro de recursos, a biblioteca ten que ser un sitio que invite aos
alumnos ao pracer de ler, polo que a asistencia debe ser voluntaria.

j) Cando sexa un profesor de garda quen se ocupe da biblioteca, debera facer seguir as
normas acordadas en canto aos préstamos, ao uso de Internet e as normas xerais.
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k) Contard cun servizo de préstamo, facéndose responsable da sua devolucidén o seu
prestatario/a, nun prazo maximo de 15 dias naturais para os libros (renovables por 7 dias
mais), e 7 dias para os DVDs.

[) O retraso na devolucién dun préstamo poderase considerar como unha falta de Orde se o
Equipo de Biblioteca considera que o retraso é excesivo e que o alumno, a pesares de ser
advertido, seguiu sen devolvelo. Nese caso, o/a Encargado/a proporalle ao Xefe/a de
Estudos a sta sancién.

m)No caso de perda ou deterioro grave dun libro, banda desefiada ou DVD, o alumno
debera reemprazalo ou abonar o importe equivalente ao seu prezo.

n) O uso malintencionado dos bens da biblioteca serd considerado como unha falta de orde
de caracter moi grave.

e Normas de uso das_instalaciéns deportivas do centro:

Considéranse instalacidns deportivas do Centro o Ximnasio e o Pavilldn.

Durante o horario lectivo, o uso das instalaciéns deportivas estara baixo a coordinacién e
responsabilidade dos profesores de Educacion Fisica. Durante os recreos poderanse
empregar baixo a supervision do profesorado de garda destinado a tal efecto.

e Normas de uso de laboratorios e aulas especificas (tecnoloxia, debuxo, musica):

Estas aulas rexeranse polas mesmas normas de funcionamento establecidas para o resto,
sen prexuizo das normas especificas que cada departamento determine e que deben figurar
na correspondente programacion anual e nas propias aulas.

Os medios audiovisuais destas aulas poderan ser utilizados por profesores doutros
departamentos cando sexa estritamente necesario por razéns de organizacion horaria,
previa informacidn aos xefes de departamento correspondentes.

e Normas de uso do Salon de actos:

O Salén de actos é un espazo de gran tamano, destinado ao uso comun de toda a
comunidade educativa para actos, festivais ou charlas. Asi mesmo, poderase utilizar polos
diferentes departamentos para realizar as actividades didacticas que non se poidan realizar
noutras dependencias por falta de espazo.

A reserva do mesmo farase a través da web do centro, no apartado reserva de aulas.

® Normas de uso de outros espazos:

Durante a permanencia dos alumnos nos vestibulos e corredores, que so obedecerd a
motivos de cambio de aula, saidas e entradas, débense comportar de xeito civico, utilizando
as papeleiras e procurando contribuir ao mantemento e bo uso das instalacions. O uso das
zonas exteriores (tanto as zonas axardinadas como as outras dependencias e instalacions do
Instituto) farase de forma civica e racional, pois son espazos comuns que se deben coidar e
respectar.
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1.2.3. CONSERVACION E REPARACION NAS INSTALACIONS

A comunicacién de incidencias con respecto 4 necesidade de reparacion das intalacions, mobiliario
ou material, se fai a través do formulario que se recolle na paxina web do centro, e esta dispoiiible
para toda a comunidade educativa.

Formulario incidencias non informaticas

1.3. ORGANIZACION DAS ENTRADAS E SAiDAS

e Vias de acceso:

O centro conta con duas portas de entrada e saida, que permaneceran abertas ata 15
minutos despois das horas de inicio e fin da xornada lectiva. Unha das portas se
corresponde co edificio onde se imparte 42 de ESO, Bacharelato e ciclos formativos da
familia de Imaxe e Sanidade, e a outra cos talleres das familias profesionais de Mecanizado e
Electricidade e as aulas da ESO.

® Procedemento de recollida de alumnado:

Cando os pais/nais ou titores legais vefian recoller un alumno para que saia durante o
horario lectivo do centro deberan identificarse en conserxeria e cubrir o correspondente
modelo (anexo I).

e (Criterios e procedemento de acceso 3s instalacidéns por persoas alleas ao centro.

As persoas alleas ao centro que se dirixan a este para acceder aos servizos de estética e
peiteado deberan facelo con cita previa. Esta cita pode concretarse a través do teléfono do
centro e nos horarios que se estableceran trimestralmente.

Cando estas persoas se dirixan as instalacidons deben timbrar e identificarse co nome e o
servizo ao que se dirixen.

1.4. ORGANIZACION NA REALIZACION DAS GARDAS

e Gardas de corredor:

a) O correcto funcionamento destas gardas é fundamental para o normal desenvolvemento das
actividades lectivas e o mantemento da orde no centro.

b) Os profesores de garda son responsables dos alumnos que se atopen sen profesor, por calquera
circunstancia, desde o inicio ao final do periodo de garda (timbres).
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c) O/A profesor/a de garda estara con puntualidade no edificio que lle corresponda, tendo en conta a
especial conflitividade que se produce nos cambios de clase.

d) O/A profesor/a de garda coidard que os/as alumnos/as non saian os corredores nos intercambios
de clase e mantera a orde mentres non chegue o/a profesor/a que corresponde.

e) Cando se produza a ausencia dun profesor/a, o de garda coidara que os alumnos/as estean nas
suas aulas respectivas, ou noutro espazo autorizado, mantendo un clima de traballo axeitado na aula.
Ao ser responsable dos alumnos/as aos que lles falte o profesor, pasara lista e anotara os alumnos
que falten no modelo que encontrara na sala de profesores. Este documento serd entregado na
conserxeria ao remate da garda para que llo fagan chegar ao titor do grupo.

f) Resolver no acto cantas incidencias dos alumnos/as se produzan, ben informando inmediatamente
a calquera dos membros do Equipo Directivo presente nese momento no centro, ben, en ausencia
destes, adoptando as medidas oportunas na procura do mantemento da orde e atencion ao
alumnado.

g) Todos os alumnos/as do centro tefien a obriga de comunicar ao profesor/a de garda a ausencia do
profesor/a. En ningln caso poderan ser autorizados a ausentarse do centro durante a xornada
escolar aos alumnos/as das ensinanzas da ESO, Bacharelatos ou FP bdsica.(Os alumnos de
Bacharelato nas primeiras e nas ultimas clases do dia, poden sair do centro sempre e cando traian
firmada a autorizacion que para tal fin se lles entrega).

h) No suposto de indisposicién ou accidente dun alumno/a atenderase ao mesmo/a na medida do
posible, avisarase a un membro do equipo directivo quen decidird, de ser necesario, se procede o seu
traslado ao seu domicilio ou ao centro médico correspondente previa comunicacién aos seus pais ou
titores legais. O/a alumno/a deberd estar acompafiado en todo momento por un profesor ata a
chegada dos seus pais ou titores legais.

i) Cando o profesor de garda comprobe persoalmente que non falta ningun profesor permanecera
todo o periodo na sala de profesores, co fin de que poida ser localizado con rapidez si se producira
algunha incidencia. Si por causa xustificada algun profesor tivera que sair da aula antes do remate da
clase, o profesor de garda substituirao e reflectirao no parte de gardas como incidencia.

j) Ao finalizar o periodo de garda os profesores de garda asinaran o libro presente en cada sala de
profesores, anotando as ausencias dos profesores e calquera outra incidencia que se producira.

1.5. ORGANIZACION E VIXILANCIA DOS RECREOS

e Organizacion nos recreos:

Os alumnos non poderdn permanecer nas aulas durante os periodos de recreo. Poderan aproveitar o
recreo para realizar actividades deportivas, culturais ou reunions.

O alumnado de ESO e FP basica non poderan abandonar o recinto do centro no recreos. O alumnado
menor de idade de ciclos formativos e Bacharelato para sair nos recreos debera ter permiso expreso
e por escrito dos pais ou titores legais presentado con antelacién a Xefatura de Estudos ou titor como
se recolle no apartado 11.1 destas NOF.

O alumnado de ESO e FP bdsica deberd permanecer no ximnasio, pavillén, biblioteca, cafeteria ou
entrada do centro.

e Gardas de recreo:

NORMAS DE ORGANIZACION E PAXINA 11 DE 67 IES FRel MIARTIN SARMIENTO
FUNCIONAMENTO



O profesorado que realice estas gardas:

-Coidara que as aulas e corredores se atopen baleiros e que os alumnos se comporten correctamente
de acordo as normas de convivencia.

-Controlara que ningun alumno de ESO e FP bdsica saia do centro. E permitird sair ao alumnado
maior de idade ou o de Bacharelato e Ciclos Formativos que tefia a autorizacion correspondente.

Dous profesores encargaranse da vixilancia da porta de entrada principal, un da entrada do cruceiro,
tres do pavilléon, un do ximnasio, un do corredor dos talleres e outro do corredor dos bafios. Esta
distribucion poderase cambiar en funcién da dispoiiibilidade do profesorado de garda.

1.6. PROCEDEMENTOS DE ATENCION AO ALUMNADO

1.6.1. PROCEDEMENTO ANTE AUSENCIAS AO CENTRO DO ALUMNADO

Se recolle no apartado 11.2 destas Normas de Organizacion e Funcionamento.

1.6.2. SEGUIMENTO DO PROGRESO ACADEMICO POR PARTE DO ALUMNADO QUE NON ASISTA A CLASE

Cando un alumno non poida asistir a clase por causas xustificadas como: que se lle suspenda o
dereito a vir a clase, tratamentos médicos, hospitalizacién, alumnado menor sometido a medidas de
proteccidon e tutela ou por medidas de violencia de xénero e/ou acoso escolar, o titor serd o
responsable de comunicar esta situacion ao resto de companieiros do alumno.

Os profesores manteran o seguimento das clases por parte deste alumnado a través das ferramentas
dixitais institucionais, e principalmente co uso da aula virtual.

1.6.3. ATENCION AO ALUMNADO NO CENTRO EN CASO DE ACCIDENTE/ENFERMIDADE

En caso de accidente ou enfermidade sempre se debe avisar a un membro do equipo directivo que
sera o responsable de contactar coas familias.

O responsable do programa de Alerta Escolar serd o Orientador/a que custodia os datos relacionados
co alumnado que forma parte do mesmo. Este transmitira a informacién necesaria ao resto de
profesorado para a actuacion nun caso de urxencia. A medicaciéon dos alumnos que por prescricion
médica deba permanecer no centro, se encontrard na Xefatura de Estudos, a excepcion daquela que
deba gardarse na en frigorifico, e en tal caso se mantera no Laboratorio 2.

1.7. ORGANIZACION DO ENSINO VIRTUAL

O alumnado que curse ensino virtual terd os mesmos dereitos e deberes que os seus compainieiros, e,
polo tanto, estd obrigado a participar nas clases virtuais con aproveitamento e sometido 4s mesmas
normas de convivencia do centro no que atinxe as faltas de asistencia, puntualidade e conducta.

® Procedemento do ensino virtual:
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Sera impartido polo profesorado a través das ferramentas institucionais e medios dixitais
corporativos da Conselleria de Cultura, Educacién e Universidade.

® Procedemento e normas de uso da aula virtual (normas Netiqueta):

1. Sempre se cordial. Sauda, despidete e pide o favor.
2. Respecta as opinidns dos demais.
3. Sei coidadoso co formato, os idiomas, a linguaxe e as palabras.

4. Utiliza palabras neutras para evitar malentendidos e le a mensaxe duas veces antes de envialo.
Pensa Como pode ser interpretado esta mensaxe? Se tes dubidas de que se poida malinterpretar,
mellor modificao.

5. Non escribas textos en maiusculas. Na rede as maiusculas equivalen a que estas a gritar ou estas
enfadado. Ademais, é mais dificil de ler.

6. Coida a cor na escritura. Escribir en moitos tons pode distraer e entorpecer a lectura.

7. Respecta a privacidade dos demais participantes.

8. Revisa a ortografia. Se non estds seguro de como se escribe unha palabra, consultaa antes.
9. Revisa a gramatica. Unha frase mal puntuada pode cambiar o significado totalmente.

10. A entoacion é unha parte importante da expresidn oral, pero ao escribir, perdémola. Por iso, é
importante que uses os distintos recursos dispoiiibles para dar a entoacién que queiras e asi evitar
malentendidos. As comifias, signos de puntuacidn, exclamacién e interrogacidén son moi utiles para
isto.

® Procedemento e normas no uso da plataformas de videoconferencia (Webex, Falemos EDU,
CAMEDU...).

a) Para procurar que a intromision ou suplantacién non se produza, o alumnado convidado a unha
videoconferencia debera acceder 4 mesma co seu nome real, nunca cun alias, entrarase a través do
acceso nas aulas virtuais, ademais de empregar o mesmo correo electréonico que o utilizado na aula
virtual.

b) Recoméndase que os alumnos tefian os micros apagados e a cdmara sempre activada. E
obrigatorio levar o control da asistencia do alumnado.

c) No caso de producirse unha intromision ou unha suplantacion de identidade, logo de procurar
evitala, ao finalizar a sesién informarse a xefatura de estudos para que tome as medidas pertinentes.

d) Se o alumnado comparte un elemento (documento, pantalla, etc.) sen autorizacion do docente
actuarase como o suposto de intromisién ou suplantacion.

1.8. ORGANIZACION DAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES
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Teran caracter de complementarias aquelas actividades didacticas que se realizan co alumnado en
horario lectivo e que, formando parte da programacion, tefien caracter diferenciado polo momento,
espazo ou recursos que utilizan. Asi cabe considerar as visitas, traballos de campo, conmemoracidns,
charlas e outras semellantes. A participacién nas mesmas é obrigatoria.

Tefien caracter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro e figurando na
programacion xeral anual, aprobada polo Consello Escolar, se realizan féra de horario lectivo e nas
que a participacién é voluntaria.

e O desenvolvemento das actividades complementarias e extraescolares cumprira as
seguintes normas:

a) As actividades poderan ser presentadas por todos os membros da Comunidade Escolar.

b) Para a realizacion das actividades que impliquen perdas de horas lectivas terase en conta unha
distribucion equilibrada ao longo do curso académico.

¢) En conmemoraciéns anuais (Nadal, Entroido, Letras Galegas ....), charlas, teatro, celebradas en
horario lectivo, os alumnos que non participen nelas deben permanecer no centro durante ese
horario, o mesmo que o profesorado que tefa clase, colaborando para o correcto desenvolvemento
da actividade, e non se avanzara materia.

d) As viaxes de estudos teran un sentido formativo e cultural, e deberan contar coa autorizacién do
Consello Escolar do Instituto.

e) Cando un departamento vaia organizar unha actividade solicitarao por escrito, segundo o modelo
establecido, & Vicedireccion.

f) Os/as profesoras encargadas das actividades comunicaran & Xefatura de Estudos e & Vicedireccidn
a hora e dia de realizacion da actividade, o nimero de alumnos/as que asistiran & mesma e o curso
ao que pertencen; utilizardn para elo o modelo establecido ao efecto.

g) Todos/as os alumnos/as menores de idade deberan presentar a autorizacién correspondente no
suposto de que a actividade sexa fora do centro. As actividades que impliquen saida dentro do
Concello e non supofian uso de transporte escolar xa estan autorizadas polos pais no proceso de
matricula.

h) A Vicedireccién dara publicidade da mesma nas salas de profesores para cofiecemento de toda a
comunidade educativa.

i) Os/as alumnos/as que tefian acumulacidn de duas ou mais faltas de orde non poderan participar
nestas actividades se asi o deciden a xefatura de estudos, o seu titor/a e o/a profesor/a encargado/a
da mesma.

j) O profesor/profesora que organiza unha actividade deberad avisar con antelacién a todo o
profesorado afectado. Asi mesmo, enviard as listaxes de alumnado participante e alumnado non
participante (dos grupos afectados) 4 Vicedireccién e Xefatura de Estudos cunha semana de
antelacion.

k) Nas viaxes de estudos, o profesorado acompafiante terd dereito a dieta cando as comidas ou o
aloxamento non vaian incluidos na propia actividade. No caso de que lle corresponda, a dieta sera
aboada unha vez realizada.

I) O profesorado organizador ou acompafiante, enviard a documentacion fotografica e o texto
informativo relativo & actividade 4 Vicedireccion do centro para a sua publicacion na web e redes
sociais.
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® As condicidns esixibles para a realizacidon de viaxes de estudos e culturais seran:

a) O numero total de participantes en todas as viaxes que se realicen simultaneamente nun curso
terd que ser ao redor do 50% do alumnado dese curso, independentemente do nimero de
participantes por grupo. (No cémputo do alumnado total do curso sobre o que se calculard a
porcentaxe non se teran en conta aqueles alumnos/as que repetindo curso tefian xa realizada a
viaxe).

b) Cada viaxe, saida do centro ou excursién debe ter uns fins educativos xerais ou especificos das
materias que imparte un ou varios Departamentos (ou a existencia dun grupo de profesores que a
avale e elabore un proxecto previo da excursién que presentara a Vicedireccidn) e debe existir unha
especificacion concreta das actividades realizables na excursion.

c) A dispofiibilidade de, polo menos, un profesor ou profesora por cada 20 alumnos/as.

d) O Visto e prace da Vicedireccién ao orzamento da excursion.

® A participacién do alumnado en calquera das excursidons organizadas polo Instituto
realizarase aplicando os criterios seguintes :

a) Que o Consello Escolar ou a Direccidn non tivese expresamente prohibido a sta participacion
debido a acumulacién de faltas de orde no curso ou actitude negativa en anteriores excursions.

b) A reiteracion dun comportamento inadecuado dun alumno/a pode xerar por parte da Xefatura de
Estudos a peticion de exclusién do alumno/a en cuestion das actividades extra académicas incluindo
as excursions, previa xustificacion desa exclusién baseada en informes escritos de titores/as e
profesores/as.

c) Consentimento expreso do pai, nai ou titor legal segundo o modelo do centro (anexo Il). Estas
autorizacions deberan ser recollidas e custodiadas polo profesorado que organice a actividade.

d) Ter feito efectivos os pagamentos correspondentes. Cando as familias realicen os pagos
correspondentes a través de ingreso na conta do centro, deberan entregar os xustificantes de pago
ao profesor/profesora que organice a actividade. En casos especialmente xustificados o/a alumno/a
podera recibir unha bolsa de axuda coa colaboracion da ANPA.

e) Aqueles alumnos/as que polas suas circunstancias especiais requiran dun coidado extra poderan ir
4s excursidns sempre que vaian acompafiados dalgunha persoa responsable dos mesmos/as
designada pola sua familia.

e Para a participacion nas excursions, a rateo é dun profesor por cada vinte alumnos. No caso
de haber para unha excursién mais profesores interesados que os necesarios, a seleccion
farase de acordo cos seguintes criterios segundo esta orde:

a) Que a profesora ou profesor dea clase no curso implicado.
b) Pertenza do/da docente a un dos Departamentos que avala a actividade.
¢) Non ter realizado outra excursion no mesmo curso académico, agds necesidades organizativas.

d) Ter experiencia na organizacién de excursidéns, sen superar por isto o numero de dous por
excursion, de xeito que poidan participar profesores novos que irdn adquirindo experiencia.
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e) De darse igualdade de condicidns entre os/as profesores/as procederase a sorteo.

e Nas viaxes de estudos seguiranse as seguintes normas:

a) O alumnado poderd promover e participar en actividades encamifiadas & obtencién de recursos
para a viaxe aprobadas pola Direccién do Centro. Se un alumno/a renuncia a viaxe, ou é sancionado
con non facela, non lle dara dereito ao reintegro de ningunha cantidade de difieiro por mor dos
gastos ocasionados ao resto de alumnados participantes.

b) O alumnado debe seguir en todo momento as indicacidons dos profesores acompafantes da
actividade; no caso de infraccién grave das normas establecidas ou a negativa reiterada do/a
alumno/a a seguir as indicacions do profesorado o/a alumno/a non podera continuar coa viaxe e,
previa comunicacion ao pai/nai/titor legal (con quen se decidird a forma de regreso), volverd ao seu
domicilio facéndose cargo a sua familia dos gastos extras e sen que en ningun caso tefian dereito &
devolucion do importe aboado para a excursion.

c¢) Igualmente o consumo ou posesidn de calquera sustancia ilegal supora o inmediato regreso do
alumno/a ao seu domicilio, sen que iso o exima das sancidns que poidan recaer ao retorno ao centro
escolar.

d) A impuntualidade do/a alumno/a podera ser considerada como unha falta de orde.
e) Ningun participante podera ter, mercar ou consumir bebidas alcohdlicas de ningun tipo.

f) Para calquera actividade realizada ao longo da viaxe, os alumnos/as deberan obter a autorizacién
dos profesores, respectando as normas e os horarios que lles establezan.

g) O alumnado observard en todo momento as normas de aseo e hixiene persoal e coidara do bo
estado das habitaciéns e aquelas instalacions e medios de transporte que utilicen, procurando
sempre colaborar cos companieiros, ser respectuosos coas persoas e contorna. Seran responsables
dos danos que poidan ocasionar e estaran obrigados a reparalos, individualmente, se pode
determinarse o responsable, e colectivamente se fosen varios ou non se puidese determinar o autor.

h) Os alumnos/as deberan indicar aos profesores se toman algiin medicamento ou se tefien algun
problema de salde. Irdn provistos de tarxeta sanitaria e das doses necesarias dos medicamentos que
precisen.

i) Seguiran as indicaciéns dos organizadores sobre a equipaxe. Non portaran elementos que puidesen
supofier perigo para si ou para os demais companeiros e faranse cargo das suas pertenzas, sen que
os organizadores respondan das perdas ou deterioro que se puidesen producir nas mesmas.

1.9. ORGANIZACION DOS SERVIZOS COMPLEMENTARIOS

1.9.1. TRANSPORTE ESCOLAR

No transporte escolar débense gardar as mesmas normas de convivencia e civismo que nas
dependencias do centro, sendo respectuosos co resto dos usuarios e atendendo as indicaciéns do
responsable.

A comunicacidon coa empresa responsable do transporte escolar se fard directamente dende a
direccion do centro.

NORMAS DE ORGANIZACION E PAXINA 16 DE 67 IES FRel MIARTIN SARMIENTO
FUNCIONAMENTO



1.9.2.

1.9.2.1.

OUTROS SERVIZOS: CAFETERIA
Cafeteria

A cafeteria é un espazo de uso comun. A consumicién de comidas e bebidas farase neste
espazo. SO esta permitido o seu uso aos alumnos/as durante o periodo coincidente co
recreo, saidas e entradas agas aqueles/as que tefian algunha materia validada na hora que
corresponda no caso do Bacharelato ou ciclos formativos.

O uso da mesma esta destinado @ comunidade educativa do centro. A presenza de persoas
alleas @ mesma sera con autorizacion exclusiva da direccién do centro.

As posibles incidencias na cafeteria serdan comunicadas polo/a responsable da cafeteria
directamente 4 direccién do centro.

En dito espazo débense gardar as mesmas normas de convivencia e civismo que no resto de
dependencias do centro, sendo respectuosos co resto dos usuarios e atendendo as
indicacions do responsable do establecemento.

2.  ESTRUTURA ORGANIZATIVA E FUNCIONAL DO CENTRO

2.1.

ORGANO EXECUTIVO DE GOBERNO

Os d6rganos de goberno unipersoais do I.E.S. Frei Martin Sarmiento son:
- Director/a.

- Vicedirector/a.

- Secretario/a.

- Xefe/a de estudos ditrno.

- Xefe/a de estudos nocturno.

Estes constituirdn o Equipo Directivo do I.E.S., e actuaran de xeito coordinado dando conta
da sua actuacion ao resto da comunidade educativa conforme se establece nestas normas e
de acordo a principios de transparencia, eficacia e responsabilidade.

e E competencia do director/a (conforme se establece no artigo 132 da Lei Organica
2/2006, de 3 de maio, de Educacidn):

a) Ostentar a representacion do centro, representar 8 Administracion educativa no mesmo e
facerlle chegar a esta os plantexamentos, aspiracions e necesidades da comunidade
educativa.

b) Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, sen prexuizo das competencias
atribuidas ao Claustro de profesores e a o Consello Escolar.
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c) Exercer a direccion pedagdxica, promover a innovacion educativa e impulsar plans para
lograr os obxectivos do proxecto educativo do centro.

d) Garantir o cumprimento das leis e demais disposicidns vixentes.
e) Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.

f) Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacidn na resolucién dos conflitos e
impofier as medidas disciplinarias que correspondan aos alumnos, en cumprimento da
normativa vixente sen prexuizo das competencias atribuidas ao Consello Escolar no artigo
127 da LOE.

g) Impulsar a colaboracidn coas familias, con instituciéns e con organismos que faciliten a
relacion do centro co entorno, e fomentar un clima escolar que favoreza o estudo e o
desenvolvemento de cantas actuaciéns procuren unha formacion integral en cofiecementos
e valores dos alumnos.

h) Impulsar as avaliacions internas do centro e colaborar nas avaliaciéns externas e na
avaliacion do profesorado.

i) Convocar e presidir os actos académicos e as sesidns do Consello Escolar e do Claustro de
profesores do centro e executar os acordos adoptados no dmbito das siias competencias.

j) Realizar as contratacions de obras, servizos e subministros, asi como autorizar os gastos
segundo o orzamento do centro, ordenar os pagos e visar as certificacions e documentos
oficiais do centro, todo elo de acordo co que establezan as Administracions educativas.

k) Propofier 4 Administracion educativa o nomeamento e cese dos membros do equipo
directivo, previa informacion ao Claustro de profesores e ao Consello Escolar do centro.

[) Calquera outras que lle sexan encomendadas pola Administracion educativa.

e E competencia do vicedirector/a:

a) Substituir ao director en caso de ausencia ou enfermidade.
b) Organizar, conxuntamente co director e xefe de estudos, os actos académicos.

c) Coordinar a realizacién das actividades complementarias e extraescolares, segundo as
directrices aprobadas polo Consello Escolar do instituto.

d) Coordinar, se é o caso, o programa de formacion en centros de traballo do alumnado que
cursa ciclos formativos ou programas de cualificacion profesional inicial.

e) Ordenar o réxime econdmico do instituto, de conformidade coas instrucions do director,
realizar a contabilidade.

f) Velar polo mantemento material do instituto en tdédolos seus aspectos, de acordo coas
indicacions do director.

g) Aquelas funciéns que o director lle encomende dentro do dmbito da sia competencia.

e Son funciéns do/a Secretario/a:
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a) Ordenar o réxime administrativo do Instituto de conformidade coas directrices do
Director/a.

b) Actuar como secretario dos érganos colexiados, levantando acta das sesions e dar fe dos
acordos co visto e prace do Director/a.

c) Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion do/a Director/a as actividades e
funcionamento do persoal de administracion e de servizos adscritos ao Instituto.

d) Velar polo mantemento material do instituto en todos os seus aspectos, de acordo coas
indicacions do director.

e) Dar a cofiecer e difundir a toda a Comunidade Educativa a informacion sobre a normativa,
disposicions legais e asuntos de interese xeral ou profesional que se reciba no centro.

f) Aquelas funcidéns que o director lle encomende dentro do ambito da sia competencia.

e E competencia do xefe/a de estudos:

a) Exercer, por delegacion do director e baixo a sua autoridade, a xefatura do persoal
docente en todo o relativo 6 réxime académico.

b) Coordinar e velar pola execucion das actividades de caracter académico e de orientacion
de profesorado e alumnado, en relacién co proxecto educativo do instituto, os proxectos
curriculares de etapa e a programacion xeral anual.

c) Elaborar, en colaboracion cos restantes érganos unipersoais, os horarios académicos de
alumnado e profesorado de acordo cos criterios aprobados polo claustro e co horario xeral
incluido na programacidn xeral anual, asi como velar polo seu estrico cumprimento.

d) Coordinar as actividades dos xefes de departamento.

e) Coordinar e orientar a accion dos titores, coas aportacions, se é o caso, do departamento
de orientacion e de acordo co plano de orientacion académica e profesional e do plano de
acciodn titorial.

f) Coordinar a participacion do profesorado nas actividades de perfeccionamento, asi como
planificar e organizar as actividades de formacién de profesores realizadas polo instituto.

g) Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencidon s procesos de
avaliacion, adaptacion curricular, diversificacion curricular e actividades de recuperacion,
reforzo e ampliacion.

h) Facilitar a organizacién do alumnado e impulsar a sta participacion no instituto.

i) Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profesorado, atencién a
alumnado accidentado ou calquera eventualidade que incida no normal funcionamento do
centro.

j) Organizar a atencidn do alumnado nos periodos de lecer.
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k) Calquera outra funcién que lle poida ser encomendada polo director dentro do dmbito da
slia competencia.

2.2. ORGANOS COLEXIADOS DE GOBERNO

e O Consello Escolar do centro é o 6rgano a través do cal participan na xestién do Instituto os distintos
membros da Comunidade Escolar. A composicién, eleccidn e funcidns estan regulamentadas segundo
a normativa vixente:

1. O/a Director/a que sera o seu presidente.

2. Os/as Xefes/as de Estudos do Instituto.

3. Un/ha concelleiro/a ou representante do Concello.

4, Sete profesores/as elixidos/as polo Claustro.

5. Tres representantes dos pais/nais do alumnado, sendo un deles proposto pola ANPA mais representativa.
6. Catro representantes do alumnado.

7. Un representante do persoal de administracion e servizos.

8. O/a Secretario/a do centro que actuara como secretario/a do Consello Escolar, con voz pero sen voto.

O Consello Escolar ten atribuidas as seguintes competencias conforme 4 lexislacidn vixente:

a) Aprobar e avaliar o proxecto educativo, asi como as normas de organizacion e funcionamento do
centro.

b) Aprobar e avaliar a programacion xeral anual do centro sen prexuizo das competencias do Claustro
de profesores, en relacion coa planificacidén e organizacion docente.

c) Cofiecer as candidaturas a direccion e os proxectos de direccion presentados polos candidatos.
d) Participar na selecciéon do director do centro nos termos establecidos pola lexislacion vixente.
e) Ser informado do nomeamento e cese dos demais membros do equipo directivo.

No seu caso, previo acordo dos seus membros, adoptado por maioria de dous terzos, propofier a
revogacion do nomeamento do director.

f) Decidir sobre a admision de alumnos con suxeicidn as disposicidns vixentes.

g) Coiecer a resolucion de conflitos disciplinarios e velar porque se atefian @ normativa vixente. Cando
as medidas disciplinarias adoptadas polo director correspondan a condutas do alumnado que
prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o Consello Escolar, a instancia de pais o titores,
podera revisar a decisién adoptada e propofier, no seu caso, as medidas oportunas.

h) Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a igualdade entre homes e
mulleres e a resolucion pacifica de conflitos en todos os ambitos da vida persoal, familiar e social.

i) Promover a conservacion e renovacion das instalacidéns e equipo escolar e aprobar a obtencion de
recursos complementarios. Estes recursos non poderan provir das actividades levadas a cabo polas
asociacions de pais e de alumnos en cumprimento dos seus fins e deberan ser aplicados aos gastos, de
acordo co que as Administracions educativas establezan.
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j) Fixar as directrices para a colaboracién, con fins educativos e culturais, coas Administracidns locais,
con outros centros, entidades e organismos.

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

1) Elaborar propostas e informes, a iniciativa propia ou a peticion da Conselleria de educacidn, sobre o
funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestidn, asi como sobre aqueles outros aspectos
relacionados coa calidade da mesma.

m) Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracion educativa.

Ademais do preceptivo regulase o seguinte:

1. Os representantes do profesorado no Consello Escolar informaran ao resto do profesorado do Instituto sobre
o que no devandito érgano se trate.

Ao abeiro do Decreto 85/2007 constitlese o Observatorio de Convivencia no seo do Consello Escolar, érgano
colexiado creado para reflexionar e investigar en relacién co estado da convivencia no centro, propofier e, de
selo caso, desefiar as estratexias a adoptar para o fomento da cultura da paz e para mellorar o clima de
convivencia escolar.

Celebrara tres reunidns anuais de caracter ordinario, unha por trimestre, e con caracter extraordinario, cantas
veces sexa convocado pola presidencia, a instancia propia ou a proposta de, polo menos, unha terceira parte dos
seus membros.

Entre as funcions do Observatorio da Convivencia Escolar do centro, esta:

- Dinamizar o Plan de Convivencia do centro.

- Elaborar un informe anual da anélise da convivencia.

- Informar trimestralmente ao consello escolar.

- Coordinar as actuaciéns conxuntas dos ambitos implicados relacionados coa mellora do clima de convivencia.
- Propoiierlle 8 Administracion educativa as medidas oportunas para a mellora da convivencia.

- Aquelas outras que a propia Administracion ou o Observatorio da Convivencia Escolar a nivel provincial lle
poidan encomendar.

®  Qutras Comisions

Para temas puntuais poderan crearse Comisions de Traballo, que coordinara un membro do Equipo Directivo.

e O claustro de profesores é o 6rgano propio de participacién dos profesores no goberno do centro e ten
a responsabilidade de planificar, coordinar, informar e, no seu caso, decidir sobre todos os aspectos
educativos do centro. Estard presidido polo director e integrado pola totalidade dos profesores que
presten servizos no centro.

O claustro de profesores tera as seguintes competencias:

a) Formular ao equipo directivo e ao Consello Escolar propostas para a elaboracidn dos proxectos do
centro e da programacion xeneral anual.
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b) Aprobar e avaliar a concrecion do curriculo e todos os aspectos educativos dos proxectos e da
programacion xeneral anual.

c) Fixar os criterios referentes 4 orientacidn, titoria, avaliacidn e recuperacién dos alumnos.

d) Promover iniciativas no ambito da experimentacion e da investigacion pedagdxica e na formacién
do profesorado do centro.

e) Elixir aos seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na seleccidn do director nos
termos establecidos pola LOE.

f) Cofiecer as candidaturas & direccion e os proxectos de direccidn presentados polos candidatos.

g) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucién do rendemento escolar e os
resultados das avaliacidns internas e externas nas que participe o centro.

h) Informar sobre as normas de organizacion e funcionamento do centro.

i) Cofiecer a resolucién de conflitos disciplinarios e a imposicion de sanciones e velar por que estas
sigan a normativa vixente.

j) Propoiier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.

k) Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracién educativa o polas respectivas normas
de organizacién e funcionamento.

2.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Os 6rganos de coordinacidn docente que se establecen no centro son os que seguen:
a) Departamento de Orientacion.
b) Departamentos didacticos.
c) Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares.
d) Equipo de Normalizacidn Lingtistica.
e) Coordinador de Formacién en Centros de Traballo dos ciclos formativos.
® Departamento de Orientacién

O Departamento de Orientacidn é un drgano de coordinacidn docente que ten como funcidn basica as propostas
de organizacion da orientacion educativa, psicopedagoxica e profesional asi como a elaboracién do Plan de
Accién Titorial do Centro e de Orientacién académica e profesional. O fin que perseguira é optimizar o
desenvolvemento escolar e persoal dos alumnos establecendo unha via de asesoramento permanente a
profesorado, alumnado e familias.

Deste xeito, o departamento de orientacion desenvolvera todas as tarefas que tefian como obxectivo xeral
promover a optimizacion dos procesos de ensinanza-aprendizaxe.

Formaran parte do Departamento de Orientacién:

1. O/a Xefe/a de departamento.
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2. Un titor/a por cada un dos niveis do centro designados polo director/a a proposta da Comision de
Coordinacion Pedagoxica. Procurarase que existan profesores de cada un dos niveis educativos do centro: ESO,
Bacharelato, FP basica e Ciclos formativos.

3. O profesor de Pedagoxia Terapéutica e, se é o caso, de Audicion e Linguaxe, que exercen a funcién de apoio ao
alumnado do centro con necesidades especificas de apoio educativo.

4. O Xefe/a do Departamento de Orientacion de cada un dos colexios de Educacién Infantil e Primaria dos
centros adscritos, CEIP de Marcdn, CEIP de Vilaverde-Mourente e CEIP Daria Gonzalez Garcia.

5. O Xefe do Departamento de Formacién e Orientacidn Laboral ou outro/a membro do departamento.

Asistird as stas reunidns o/a Xefe/a de Estudos.

As suas funciéns e competencias estan regulamentadas na normativa vixente.
Especificamente considérase que:

a) O Plan de Accidn Titorial sera elaborado polo departamento de orientacion; sera debatido e consensuado co
Equipo Directivo e cos titores dos distintos niveis.

b) A principios de curso farase entrega aos titores de material (técnicas de estudo, enquisas, etc.) para que
poidan levar a cabo dunha forma coordinada o seu labor de titoria.

c) Elaborara e distribuira entre os titores as actividades tendentes & prevencion de consumo de drogas
orientadas a cada nivel educativo.

d) A actuacion do Departamento de Orientacidn priorizara a sua labor na ESO e FP basica.

e) Fard o seguimento das adaptacidns curriculares e presentard os informes correspondentes ao Xefe/a de
Estudos e Director/a.

° Departamentos didacticos

Os departamentos didacticos son os 6rganos basicos encargados de organizar e desenvolver as ensinanzas
propias das areas, materias ou médulos profesionais correspondentes, e as actividades que se lles encomenden,
dentro do ambito das siias competencias.

Estaran compostos por todos os/as profesores/as que impartan o ensino propio das dreas, materias ou mddulos
profesionais asignados ao Departamento.

Os distintos departamentos Diddcticos, celebraran xuntanzas na hora dedicada a tal fin no horario persoal dos
profesores. Cada xuntanza ird acompafiada da sua correspondente acta onde se recollerdn os acordos
adoptados.

No noso centro existen os seguintes departamentos: Ciencias Naturais, Educacion Fisica, Economia,
Electricidade, Filosofia, Fisica e Quimica, Formacidon e Orientacidn Laboral, Francés, Imaxe Persoal, Inglés, Lingua
Castela e Literatura, Latin, Lingua e Literatura Galega, Matematicas, Mecanizado, Musica, Orientacion, Plastica,
Relixion, Sanidade, Tecnoloxia, Xeografia e Historia.

O seu funcionamento e competencias estan regulamentados na normativa vixente.

Compre salientar:

- A preocupacion pola constante formacion dos seus membros.

- A coordinacidn na proposta dos criterios e metodoloxia para a elaboracidn das programacions.

- A importancia de que os acordos tomados se leven a cabo.
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- A realizacion do seguimento das programaciéns, velando polo seu cumprimento e a correcta aplicacién dos
criterios de avaliacién.

O nomeamento e competencias do xefe/a de Departamento estd regulamentado na normativa vixente.
Corresponde ao xefe/a de Departamento:

a) Dirixir e coordinar as actividades e actuacidns propias do departamento.

b) Responsabilizarse da redaccidon do plan de actividades do departamento, velar polo seu cumprimento e
elaborar a memoria final de curso na que se faga constar:

1. O cumprimento da programacidn prevista.

2. As modificacions durante o curso na programacion e o motivo das mesmas.

3. A analise dos resultados en relacién cos cursos anteriores.

4. As propostas para revisar a programacion do curso seguinte e os proxectos curriculares.

Dita memoria entregarase na Direccion para engadirse & Memoria Xeral do Curso no prazo establecido
pola normativa.

c) Participar na elaboracion do proxecto educativo, representando ao departamento na comisidon de
coordinacion pedagoxica.

d) Convocar e presidir as reunions do departamento.
e) Velar pola confidencialidade dos documentos, cando proceda.

f) Coordinar a organizacion de espazos e instalacions para a orientacion, a adquisicion de material e de
equipamento especifico, velando polo seu uso correcto e conservacion.

g) Realizar as avaliacions psicopedagdxicas, no seu caso, e asesorar no desefio, desenvolvemento e avaliacién
das medidas de atencion a diversidade conforme ao procedemento que se estableza.

h) Facilitar a colaboracidn entre os membros dos departamentos de orientacién implicados.

i) Coordinar, en colaboracion co profesor/a de pedagoxia terapéutica, a atencion do alumnado con necesidades
educativas especiais, elevando ao xefe de estudos, cando sexa necesario, a proposta de organizacion da
docencia para este alumnado.

j) Aquelas outras funciéns que a Administracion educativa lle poida asignar referidas a orientacién.

e Departamento de actividades complementarias e extraescolares:

O Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares encargarase de promover, organizar e
facilitar este tipo de actividades.

Este Departamento estara integrado polo Vicedirector/a, a quen corresponde a xefatura do mesmo, polo Xefe de
Estudos, quen coordinara ao profesorado, e, para cada actividade concreta, polo profesorado e mais o alumnado
participante na mesma.

As asociacidns de pais e nais do centro participaran na elaboracidn e promocion deste tipo de actividades.

® Equipo de normalizacién lingistica
Para potenciar o uso da lingua galega existe un Equipo de Normalizacion Linguistica constituido por:

a) Coordinador, que serd nomeado polo director/a.
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b) Tres profesores, a proposta da Comisién de Coordinacién Pedagodxica.
c) Tres alumnos, a proposta da Xunta de Delegados.

d) Un membro do persoal non docente, a proposta dos mesmos.

e Coordinador de formacidn en centros de traballo

O/A Coordinador/a de Formacién en Centros de Traballo ten, entre outras funcidns, o supervisar e dirixir o
programa de formacion en centros de traballo.

Sera nomeado polo Director/a entre o profesorado técnico de formacidn profesional ou de ensino secundario.

e Comision de coordinacién pedagoxica

A Comision de Coordinacidn Pedagdxica estard integrada polo Director/a, que sera o seu presidente, os Xefe/as
de Estudos, os Xefes de Departamento, o Coordinador do Equipo de Normalizacién Linguistica, o profesor/a
Pedagoxia Terapéutica e o/a

Coordinador/a de Formacién en Centros de Traballo. Incorpdrase ademais o/a profesor/a encargado da
Dinamizacion Biblioteca con voz pero sen voto.

Reunirase como minimo unha vez ao mes, e celebrara unha sesidn extraordinaria ao comezo do curso e outra ao
finalizar este, e cantas se consideren necesarias.

De entre as suas funcions compre salientar as seguintes:
a) Propoiier ao Claustro de profesores os proxectos curriculares para a sta aprobacion.

b) Propofier ao Claustro a planificacidon xeral das sesidns de avaliacion e cualificacion e o calendario de exames
ou probas extraordinarias, de acordo coa Xefatura de Estudos.

c) Canalizar as necesidades de formacién continuada do profesorado.

d) Propofier ao Director/a os/as profesores/as titores/as que formaran parte do Departamento de Orientacion e
do Equipo de Normalizacién Linguistica.

e Titorias

Todo o profesorado ten no seu horario unha hora dedicada & atencion de alumnado e pais, xa que todo o
profesorado debe desempeniar unha labor titorial.

Habera polo menos un titor/a por cada grupo de alumnado, que serd nomeado preferentemente entre o
profesorado que imparte docencia a ese grupo de alumnos.

As funcidns dos titores/as estan reguladas no Regulamento Organico dos IES, sendo de especial interese o
seguinte:

a) Participar no desenvolvemento do plan de accidn titorial, e nas actividades de orientaciéon baixo a
coordinacién do Xefe/a de Estudos e en colaboracion co Departamento de Orientacion.

b) Informar ao seu grupo das Normas de Organizacion e Funcionamento ao comezo do curso.

c) Transmitir a informacidn, suxestidns, reclamaciéns, etc. dos distintos sectores do seu grupo (profesores,
alumnos e pais).

d) Organizar e presidir as sesidns de avaliacién do seu grupo.

NORMAS DE ORGANIZACION E PAXINA 25 DE 67 IES FRel MIARTIN SARMIENTO
FUNCIONAMENTO



e) Elaborar os informes de avaliacion individualizados a finais de curso.
f) Coordinar as adaptaciéns curriculares necesarias para os alumnos e alumnas do seu grupo.

g) Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe do alumnado, detectar as dificultades e
necesidades especiais, e buscar as respostas educativas axeitadas para axudar ao alumnado a solventalas.

h) Controlar as faltas de asistencia ou puntualidade do alumnado para comunicarllelas aos pais. Cada profesor
debe introducir as faltas dos/as alumnos/as na sta hora de clase no XADE, de maneira que as familias recibiran
tamén as faltas de asistencia a través da aplicacion Abalar maébil.

i) Recoller e valorar os xustificantes de faltas, introducindo no XADE as xustificaciéns admitidas.

j) Presidir a eleccion dos delegados/as e subdelegados/as do seu grupo e informalos para o desempefio do seu
cargo.

k) Informar ao alumnado do grupo, aos pais/nais e ao profesorado de todo aquelo que lles afecte en relacion
coas actividades docentes e o rendemento académico.

1) Facilitar a cooperacién educativa entre o profesorado e os pais/nais do alumnado.

PROFESORADO

e Constitlen dereitos basico dos/as profesores/as:

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

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

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

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

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

f) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa.

g) A acceder a formaciéon 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
pedagdxicas de innovacién educativa relacionadas coa convivencia e a mediacién.

h) Exercer a liberdade de ensinanza dentro do respecto as leis e axustandose a programacién do
departamento correspondente.

i) Participar nos 6rganos de xestidon do centro e plantexar iniciativas para mellorar a vida académica,
cultural e material do centro.

j) Ser consultados polos seus representantes e posteriormente informados acerca dos acordos
adoptados nos correspondentes drganos colexiados.
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k) Recibir informacion sobre a lexislacion que afecte 4 vida do instituto con puntualidade, orde e
accesibilidade.

[) Organizar actividades educativas e participar nelas

m)Dispofier do material do centro en igualdade de condicidons para a realizacidon de actividades
necesarias para o desenvolvemento da sua actividade docente.

n) Esixir o cumprimento do Proxecto Educativo do centro.

e Constitlen obrigas basicas dos/as profesores/as:

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 @ convivencia do alumnado ou, no caso
contrario, pofiéndoas en cofiecemento dos membros do equipo directivo do centro.

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

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

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

f) Respectar e defender a dignidade fisica, ética e profesional de todos os membros da comunidade
educativa e tratar ds/ds alumnos/as de acordo 6 seu periodo de formacion e capacidades.

g) Impartir ensinanza respectando as programacions elaboradas polos departamentos.

h) Informar ao alumnado dos obxectivos, contidos minimos e criterios de avaliacion que van ser
aplicados na materia ao seu cargo.

i) Velar pola orde necesaria para a o desenvolvemento axeitado do proceso educativo do alumnado
do centro.

j) Controlar a asistencia dos alumnos nas clases mediante o sistema adoptado.

k) Participar nos traballos do departamento, colaborando co profesorado do mesmo.
[) Ser puntual e esixir puntualidade.

m)Respectar e facer respectar o Proxecto Educativo de Centro.

n) Xustificar a sua falta de asistencia cando se reincorpore ao centro. Pedir permiso con antelacién ou
avisar 6 centro cando non poida acudir a clase.

o) Desempeniar os cargos e funcions asistindo as reunidns convocadas polos érganos competentes.

NORMAS DE ORGANIZACION E PAXINA 27 DE 67 IES FRel MIARTIN SARMIENTO
FUNCIONAMENTO



e Plan de acollida do profesorado:

Cando se incorpora un novo profesor ao centro un membro de direccidn é o responsable de acollida.
Entregaselle a guia de acollida ao profesorado, horario semanal, chave mestra e contrasinais
necesarios. Relinese tamén co Xefe de Departamento que corresponda.

4.  PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

e O responsable de acollida do persoal de Administracion e Servizos e o/a Secretario/a do
centro.

e Constitlien dereitos dos PAS:

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

b) Desenvolver as stas funciéns nun ambiente adecuado no que se preserve en todo caso a sua
integridade fisica e moral.

c) Participar, no exercicio das suas funciéns, na mellora da convivencia escolar.

d) A proteccion xuridica adecuada as suas funcidns.

® Son deberes do persoal de administracion e de servizos:

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

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

c) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, 4 Administracién 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 actuacidns relacionadas co ambito educativo das
que tefia coflecemento.

e) Colaborar na consecucién das fins e obxectivos propostos no Proxecto Educativo do centro e na
programacion xeral anual. Asi mesmo, cooperar coa Direccidn e o profesorado nas tarefas educativas.

5. ALUMNADO
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5.1. Dereitos do alumnado.

® Os/as alumnos/as tefien dereito a recibir unha formacion integral que contribta ao pleno
desenvolvemento da sua personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e
respecto mutuo, que implica o que segue:

a) A formacidn no respecto aos dereitos e liberdades fundamentais e nos principios democraticos de
convivencia.

b) Unha educacion emocional que lle permita afrontar dun modo axeitado as relacidns
interpersonais.

¢) A adquisicién de habilidades, capacidades e cofiecementos que lle permitan integrarse persoal,
laboral e socialmente.

d) O desenvolvemento das actividades docentes con fundamento cientifico e académico.
e) A formacion ética e moral.

f) A orientacidn escolar, persoal e profesional que lle permita adoitar decisidns de acordo coas suas
aptitudes e capacidades. Para elo, a Administracion educativa prestard aos centros os recursos
precisos e promovera a colaboracién con outras administraciéns ou institucions.

® Os/as alumnos/as tefien dereito a que se respecten a sla identidade, integridade e
dignidade persoais e a proteccién integral contra toda agresion fisica ou moral, e en
particular contra as situacidns de acoso escolar. Este dereito implica:

a) A proteccién contra toda agresion fisica, emocional ou moral.
b) O respecto 4 liberdade de conciencia e a stas conviccidns ideoldxicas, relixiosas ou morais.

¢) A disposicion no centro dunhas condicidns axeitadas de seguridade e hixiene, por mor da adopcién
de medidas adecuadas de prevencién e de actuacion.

d) Un ambiente de convivencia que permita o normal desenvolvemento das actividades académicas
e fomente o respecto mutuo.

e) A confidencialidade nos seus datos persoais sen prexuizo das comunicacions precisas para a
Administracion educativa e a obriga que houbera, de ser o caso, de informar & autoridade
competente.

® Os/as alumnos/as tefien dereito a ser avaliados/as de xeito obxectivo. Este dereito implica:

a) Recibir informacion sobre os procedementos, criterios e resultados da avaliacion, de acordo cos
obxectivos e contidos da ensinanza.

b) Obter aclaraciéns do profesorado e, no seu caso, efectuar reclamacions, respecto dos criterios,
decisidns e cualificacidns obtidas nas avaliaciéns parciais ou nas finais do curso escolar, nos termos
que regulamentariamente se establezan. Este dereito podera exercerse no suposto de alumnos
menores de idade polos seus pais ou titores legais.

c) No suposto de reclamacion formal realizada por escrito diante da Direccién do centro, o/a
alumno/a serd atendido/a nun primeiro intre polo profesor correspondente; se a continuacion
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solicitase o ditame do departamento didactico, este reunirase, levantandose acta e comunicandolle a
resolucidn & Xefatura de Estudos. Contra esta resolucion poderase trasladar reclamacion perante a

inspeccion de educacion.

e Os/as alumnos/as tefien dereito a participar na vida do centro. Este dereito implica:

a) A participacién de caracter individual e colectivo mediante o exercicio dos dereitos de reunién, de
asociacion, a través das asociacions de alumnos, e de representacidon no centro, a través dos seus
delegados e dos seus representantes no consello escolar.

b) A posibilidade de manifestar de xeito respectuoso as stas opinidns, individual e colectivamente,
con liberdade, sen prexuizo dos dereitos de todos os membros da comunidade educativa e do
respecto que, de acordo cos principios e dereitos constitucionais, merecen as persoas e as
institucions.

¢) Recibir informacion sobre as cuestidns propias do seu centro e da actividade educativa en xeral.

e Os/as alumnos/as tefien dereito a proteccion social. Este dereito implica:

a) Dotar aos alumnos/as de recursos que compensen as posibles carencias ou desvantaxes de tipo
persoal, familiar, econdmico, social ou cultural, con especial atencién a aqueles que presenten
necesidades educativas especiais, que impidan ou dificulten o acceso e a permanencia no sistema
educativo.

b) Establecer as condiciéns axeitadas para que os/as alumnos/as que sufran unha adversidade
familiar, un accidente o unha enfermidade prolongada, non se vexan na imposibilidade de continuar
ou rematar os estudos que estean cursando.

e 0O alumnado tamén ten dereito 4 formacién integral e coeducativa, ao respecto a identidade,
integridade e dignidade persoal, @ proteccién contra toda agresién fisica e moral, e &
participacion no proceso educativo e na confeccion das normas de convivencia e na
resolucidn pacifica de conflitos.

5.2 Deberes do alumnado.

® Os/as alumnos/as tefien o deber de estudar e esforzarse para lograr o maximo rendemento
académico, segundo as suas capacidades, e o pleno desenvolvemento da sta personalidade.
Este deber implica:

a) Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

b) Realizar as actividades encomendadas polos profesores no exercicio das suas funciéns docentes,
asi como seguir as suas orientacidns e directrices.

c) Seguir as directrices do profesorado respecto da sta educacion e aprendizaxe.
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® Os/as alumnos/as tefien o deber de respectar a liberdade de conciencia, a conviccions
relixiosas e morais, a igualdade de dereitos entre mulleres e homes e a dignidade,
integridade e intimidade dos restantes membros da comunidade educativa. Este deber
implica:

a) Permitir que os seus compaiieiros poidan exercer todos e cada un dos dereitos establecidos nestas
normas.

b) Respectar a liberdade de conciencia, as conviccidns relixiosas e morais e a dignidade, integridade e
intimidade de todos os membros da comunidade educativa, e evitar calquera discriminacién por
razén de nacemento, raza, sexo ou calquera outra circunstancia persoal ou social.

c) Amosar un bo trato e respecto a todos/as os/as alumnos/as e a os profesionais que desenvolvan a
sua actividade no centro, tanto no referido a sua persoa como as suas pertenzas.

d) A non difusion de opinidns subxectivas ou imaxes de calquera membro da comunidade educativa a
través de internet ou outro medio de difusidn publica, que poidan atentar contra os dereitos de
intimidade, imaxe e privacide persoal. A difusion deste tipo de contidos levard a sancién
correspondente segundo estas normas, sen prexuizo das accion legais correspondentes que poidan
exercer o centro ou a persoa afectada.

e Os/as alumnos/as tefien o deber de participar nas actividades do centro. Este deber
supon:

a) Implicarse de xeito activo e participar, individual e colectivamente, nas actividades lectivas e
complementarias, asi como nas entidades e érganos de representacién propios dos alumnos.

b) Respectar e cumprir as decisions do persoal do centro, nos seus ambitos de responsabilidade, asi
como dos drganos unipersoais e colexiados, sen prexuizo de facer valer os seus dereitos cando
considere que tales decisidns vulneran algun deles.

e Os/as alumnos/as tefien o deber de participar e colaborar na mellora da convivencia escolar
e na consecucion dun adecuado clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus
compafieiros ou compafieiras a educacion. Este deber implica:

a) Respectar as normas de organizacidén, convivencia e disciplina do centro, establecidas nestas
normas.

b) Participar e colaborar activamente co resto de persoas do centro para favorecer o
desenvolvemento das actividades e, en xeral, a convivencia no centro.

c) Respectar, conservar e utilizar correctamente as instalacidns do centro e os materiais didacticos.

e Todo/as os/as alumnos/as tefien o deber de respectar a dignidade e as funciéns e
orientacions do profesorado no exercicio das suas competencias, recofiecéndoo como
autoridade educativa do centro.

e Tamén son deberes do alumnado a tolerancia e respecto a liberdade, a integridade e a
dignidade de toda a comunidade educativa; coa non discriminacién; coa implicacidn na vida
do centro e na consecucion dun clima axeitado de estudo; co respecto as normas de
organizacién, convivencia e disciplina; coa asistencia regular a clase; o coidado dos recursos
e instalacions etc.
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5.3 Mediacién escolar:

Por mediacion escolar entendemos unha oportunidade que se lle brinda a persoas cun conflito para
arranxalo perante unha terceira parte neutral (algin membro do equipo mediador), falando do
mesmo e tentar chegar a un acordo dunha forma positiva e produtiva; o acceso @ mediacién e
voluntaria por parte do alumnado.

O obxectivo fundamental da mediacion é unha mellora real da convivencia, e é aplicable a numerosas
situaciéns do conflito. E o equipo de mediacién quen determinard os casos que serdn obxecto de
mediacion e cales no.

O equipo mediador esta formado por profesores e alumnos. Entre eles elixen ao equipo de
mediadores activos formados por alumnos/as de cada nivel e por profesores que dean en diferentes
niveis educativos.

En cada proceso mediador contarase con dous mediadores, elixidos polas persoas en conflito entre
os mediadores activos.

O proceso de mediacion non substitie nin exclde a un posible proceso sancionador.

Pero si pode, nalglns casos, constituirse como un atenuante ao mesmo.

5.4 Folgas

No caso de folgas terase en conta o seguinte:
1. Todo alumno/a ten dereito a recibir a sua educacidn no centro con total normalidade.

2. Legal e tecnicamente o alumnado non ten dereito a folga, reservado aos traballadores, sendén
unicamente dereito de reunidn.

3. En caso de convocatoria de folga polas asembleas de estudantes, esta debera de ser clara e
publica, deberase presentar ante a xunta de delegados para que estes dean a mellor informacién
posible nas suas clases.

4. Os/as delegados/as do alumnado informaran en cada clase dun xeito obxectivo e completo da
convocatoria de folga.

5. O alumnado, a partir do terceiro curso da ESO, podera adoptar decisions colectivas de inasistencia
a clase. A decision desa inasistencia é dos alumnos e alumnas, e non dos seus pais ou titores legais.

6. As decisidns colectivas que adopten os alumnos, a partir do terceiro curso da educacion
secundaria obrigatoria, con respecto a asistencia a clase non teran a consideracion de faltas de
conduta nin serdn obxecto de sancidn, cando estas fosen resultado do exercicio de dereito de
reunion e sexan comunicadas previamente a direccién do centro.

7. O equipo directivo e os titores deberan ser informados de todo o proceso con 24 horas de
antelacién, mediante escrito do delegado/a no que se expofian os motivos da non asistencia, asinado
por todos os alumnos/as que a secunden.

8. O alumnado poderd quedar baixo a garda e custodia dos seus pais ou titores legais ou acudir ao
centro educativo pero tendo en conta que, de presentarse no centro, non poderd abandonar o
recinto escolar. Ao tempo, o alumnado non podera ser obrigado a entrar nas aulas.
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9. A ausencia ao centro, debe quedar rexistrada no XADE. O centro esta na obriga de comunicar
todas as ausencias do alumnado menor de idade aos pais ou titores legais, con independencia da
causa que motiva a ausencia.

5.5 Procedemento de resolucion de conflitos alumno-profesor.

O alumnado podera formular as stas queixas ao profesorado seguindo un procedemento que sexa
respectuoso e por causas razoadas:

1. En 12 lugar deberd expresar a sta queixa ou desconformidade ao profesor/a que corresponda e asi
mesmo pode ser conveniente recorrer ao titor/a como mediador e para recibir a seu consello.

2. En 22 |ugar, se o alumno mantén a sla queixa ou ben non se lle deu solucién, e dependendo das
caracteristicas da mesma, é conveniente que sexan 0s propios pais os que falen co titor
correspondente e co profesor, se fose necesario.

3. En 32 lugar, se unha vez cumpridos os pasos anteriores, tanto o alumno/a como os seus pais
mantefien a queixa entdn a formularan por escrito e a dirixiran a/ao Xefa/e de Estudos.

4. En 49 lugar, a/o Xefa/e de Estudos resolvera a queixa do xeito que estime oportuno e sen prexuizo
dos dereitos de audiencia e do cumprimento das NOF e do Plan de Convivencia.

Se a queixa refirese a unha reclamacioén a cualificacién obtida nunha materia, debe seguir os pasos
referidos no apartado 5.6 das seguintes normas das presentes normas.

5.6 Reclamacions das cualificacions.

e O profesorado estard obrigado a mostrar e explicar ao alumnado todos os elementos
determinantes na sua avaliacién (exames, traballos, cadernos,...) e orientar sobre os materiais de
consulta. O alumnado ten prohibido sacar os orixinais ou a fotocopia de exames e demais
documentos de cardcter publico relacionados coa avaliacién.

O profesorado debe conservar todos os elementos de avaliacion ata dous meses despois da
avaliacion extraordinaria xa que, en caso de reclamacion ante a inspeccion educativa, débese remitir
copia dos mesmos.

e Tras as aclaracidns oportunas co Profesor, se procede, o alumno ou os pais (en caso de que
este sexa menor de idade), poderan solicitar por escrito a revision da cualificacién no prazo
de dous dias lectivos a partir daquel en que se produciu a sia comunicacion, baseada nos
puntos seguintes:

o Adecuacion dos obxectivos, contidos e criterios de avaliacion.

o Adecuacién dos procedementos e instrumentos de avaliacion.

o Correcta aplicacion dos criterios de cualificacion e avaliacidn para a superacion da
area ou materia.

® A solicitude de revisidn, que contera cantas alegacidns xustifiquen a desconformidade coa

cualificacidn, serd trasladada polo Director/a ao Xefe de Departamento, que o comunicard ao
Profesor titor do alumno.
No proceso de revisién da cualificacion, os Profesores do departamento estudaran os puntos
alegados no primeiro dia lectivo seguinte a aquel en que finalice o periodo de solicitude de revisién e
emitira un informe que recolla:

-Descricidon de feitos e actuacidns previas que tefian lugar.

-Andlise realizada conforme ao punto anterior.

-Decision adoptada de modificacién ou ratificacién da cualificacion final obxecto de revision.
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O Xefe de Departamento dara traslado ao Director/a do informe elaborado, e este emitira resolucion
ao respecto. O Xefe de estudos e o Profesor Titor considerardn a procedencia de reunir en sesién
extraordinaria 4 Xunta de Avaliacién.

Para a decisién de promocién ou titulacion adoptada para un alumno da ESO pola Xunta de
Avaliacion, celebrarase no prazo maximo de dous dias lectivos desde a finalizacion de solicitude de
revision unha reunion extraordinaria. O Profesor titor recollera en acta as decisiéns adoptadas e o
Xefe de Estudos comunicara por escrito ao alumno ou pais a ratificacion ou modificacidn, razoada, da
decisién de promocidn ou titulacion.

Se, tras o proceso de revision, procedese a modificacion dalgunha cualificacién, o Secretario/a fara as
oportunas dilixencias, visada polo Director en Actas e Expediente académico.

Os/as alumnos/as poderan reclamar segundo o procedemento anterior sé contra as cualificacidns
finais ou parciais que dean acceso a FCT. As reclamacions s avaliacidns parciais faranse sempre ante
o profesor correspondente e soamente no caso de imposibilidade ante o titor/a ou Xefatura de
Estudos.

® Para alumnos de ESO, FP Basica e 12 de Bacharelato, no caso de persistir o desacordo, o
alumno ou os seus pais (se este € menor de idade) solicitard por escrito ao Director do Centro, no
prazo de dous dias a partir da ultima comunicacidon do Centro, que eleve a reclamacion a Xefatura
Territorial.

O Director/a, en prazo non superior a tres dias, remitird o expediente de reclamacion a Xefatura
Territorial.

e Para alumnado de ciclos formativos, contra a resolucion do director/a, a persoa solicitante
podera presentar recurso de alzada perante o xefe territorial no prazo maximo dun mes a partir da
sua notificacion; a dita resolucién esgotara a via administrativa.

e Para as reclamacidns das materias de 2° de Bacharelato seguirase o procedemento que para
cada curso académico establece a Conselleria de Educacidn a través da correspondente circular.

5.7 Representantes do alumnado
e Eleccidn:

1. Cada grupo de alumnos/as elixira, por sufraxio directo, secreto e non delegable, durante o
primeiro mes do curso escolar, un delegado/a de grupo, que formara parte da Xunta de
Delegados/as. Elixirase tamén un subdelegado/a, que substituird ao delegado/a en caso de ausencia
ou enfermidade e apoiarao nas suas funcions.

2. As eleccidns de delegados/as e subdelegados/as seran convocadas polos titores/as dos grupos.
3. 0 nomeamento do delegado/a e subdelegado/a podera ser revogado:

- Pola maioria absoluta do alumnado do curso previo informe razoado dirixido ao titor ou titora.

- Por renuncia razoada do interesado ou interesada dirixida ao titor ou titora.

- Por incumprimento grave dos seus deberes e funcidns, a proposta da maioria absoluta da xunta de
profesores.

Nestes casos, procederase & convocatoria de novas eleccidons nun prazo de quince dias.

® Sesion electoral:
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1. A sesidn electoral celebrarase, de acordo coa normativa vixente, dentro do horario lectivo, en
presenza do titor ou titora, ou profesor/a que imparta a clase na hora que determine a Xefatura de
Estudos para facer a votacion. Este profesor ou titor actuard como presidente, e o secretario sera o
alumno ou alumna mais novo do grupo.

2. Esta sesién ird precedida da lectura e informacion exhaustiva das funciéns do delegado/a e
subdelegado/a expresadas nestas normas. Seguidamente procederase & presentacién de
candidaturas que, logo de manifestar o seu desexo, puideron facer a sia campafia.

3. En primeira convocatoria o quérum esixible serd de dous terzos do alumnado do grupo.
Proclamarase delegado/a o alumno ou alumna que acade o 50% dos votos emitidos, e subdelegado/
0 seguinte.

4. No caso de que ningun candidato obtefia esta maioria celebrarase unha segunda votacion, na que
participaran como candidatos os catro alumnos ou alumnas madis votados anteriormente.
Designarase como delegado/a e subdelegado/a os alumnos ou alumnas que obtiveran o maior
numero de votos respectivamente.

5. Levantarase acta da sesion, no impreso oficial, que sera asinada polo presidente/a e o secretario
ou secretaria e sera arquivada na Xefatura de Estudos.

e Osdelegados/as e, na sta ausencia os subdelegados/as, teran as seguintes funcions:

1. Asistir as reuniéns da Xunta de Delegados e participar nas suas deliberacions.
2. Expofier ao equipo directivo as suxestions e reclamacidns do grupo ao quen representan.
3. Fomentar a convivencia entre o alumnado do seu grupo.

4. Colaborar cos profesores e profesoras e co Equipo Directivo do Instituto para o seu bo
funcionamento.

5. Coidar da adecuada utilizacion do material e das instalacidns do Instituto.
6. Convocar e informar ao alumnado do grupo dos asuntos tratados nas reunions.

7. Colaborar para o bo funcionamento do grupo, segundo os principios educativos aprobados no PEC
e as pautas de comportamento destas normas.

8. Recoller o parte de faltas en conserxeria ao comezo da xornada e deixalo ao final da mesma.
9. No caso de falta dun profesor/a comunicarllo ao profesorado de garda.

10. No suposto de que a clase quede aberta, comunicarllo ao profesorado de garda.

11. Comunicar a Xefatura de Estudos calquera anomalia que atope na aula.

Os delegados/as non poderan ser sancionados polo exercicio das stas funciéns como voceiros do
alumnado do seu grupo.

e No Centro existird unha Xunta de Delegados/as integrada polos delegados/as dos distintos
grupos e polos representantes do alumnado no Consello Escolar.

As funcidns que cumprira a xunta de delegados/as son as que seguen:

1. Sera portavoz das reivindicacidns do alumnado.
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2. Canalizara as iniciativas do alumnado, de cara ao funcionamento do centro, dirixidas a Direccion ou
4 Comision de Convivencia.

3. En caso de conflito, garantird que as protestas estudantis se leven a cabo sen menoscabos dos
dereitos individuais do resto da Comunidade Escolar e sen que se produzan danos nos materiais ou
instalaciéns do Instituto.

4. Informara das decisidons que se poidan tomar polos érganos de goberno e de direccion do centro,
asi como pola Comisidon de Convivencia, e que afecte ao alumando.

5. Constituirase na primeira quincena de outubro e celebrard unha reunidn, convocada pola
Direccidn, na que o Xefe/a de Estudos procedera 4 lectura dos aspectos do PEC e das NOF de especial
relevancia.

6. A Xunta de Delegados podera reunirse cando a natureza dos problemas o faga mais conveniente,
logo do cofiecemento do Equipo Directivo e sen que isto implique alteracién no normal
desenvolvemento das actividades docentes

7. Na primeira sesion procederase 3 eleccion de:
- Un representante-coordinador de cada nivel educativo.
- Un representante-presidente da Xunta de Delegados.

De todas as reunidns estenderase acta que se pasara ao Libro de Actas. Os acordos tomados
comunicaranse ao Equipo Directivo e publicaranse nos taboleiros de anuncios das aulas.

FAMILIAS

o Dereitos e deberes das familias.

Constitlen deberes bésicos dos/as pais, nais e titores legais:

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

b) Cofiecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas respectar, asi como
respectar e facer respectar a autoridade e as indicacions ou orientacions educativas do profesorado
no exercicio das sias competencias.

¢) Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

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

e) Acudir ao centro cando sexan convocados polo titor ou a Direccién.

f) Comunicar o motivo das faltas de asistencia a clase dos seus fillos e xustificalas documentalmente.
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g) Asi mesmo, devolver ao centro o Boletin de cualificacion debidamente asinado, a autorizacién para
actividades complementarias ou extraescolares e calquera outra documentacion que se lles remita
para que a devolvan asinada.

h) Procurar aos seus fillos un clima de estudio confortable e esixente no entorno familiar.

i) Estar localizables polo centro en caso de necesidade. Avisar de cambios de teléfonos de contacto e
direccién.

o Consideracidns particulares sobre os proxenitores non unidos legalmente por vinculo
matrimonial ou analogo.

Os proxenitores que ostenten a patria potestade tefien dereito a estar informados do proceso de
aprendizaxe dos seus fillos. Xa que logo, o centro estd obrigado a garantir a posta a disposicion da
informacién solicitada relativa ao proceso educativo dos menores seguindo o procedemento que se
reflicte a continuacion:
— O proxenitor que non ostente a garda e custodia debera solicitar esta informacion por
escrito ao centro, acompafnando a esta solicitude, se o centro non conta con ela, de copia
fidedigna da resolucion xudicial na que se recolla que se ostenta a patria potestade
acompanada dunha declaraciéon responsable de que non se tefien producido variacidns
respecto a dita resolucién xudicial.

— Nos supostos en que o centro xa conte coa resolucién xudicial, o proxenitor non custodio
debera remitir unicamente a solicitude acompafiada da declaracion responsable de que non
se teflen producido variacidons respecto a dita resolucion xudicial, identificando
correctamente a resolucién xudicial co seu nimero e data.

Os proxenitores deberan comunicar ao centro educativo calquera modificacién das medidas xudiciais
que afecten a patria potestade ou a custodia dos menores, coa maior brevidade posible. Non se
facilitara ningun tipo de informacion relativa aos menores as persoas privadas xudicialmente da
patria potestade sobre o alumno ou alumna.

ANPA

No Instituto poderdn existir, de acordo coa lexislacidn vixente, Asociaciéns de Nais e Pais de
Alumnos/as. Estas asociacidns teran como fin fundamental transmitir as inquedanzas e propostas
deste importante sector da comunidade educativa.

Cando as circunstancias o aconsellen, as xuntas directivas destas asociaciéns reuniranse co Equipo
Directivo do Instituto co fin de expofier as stas opinidns e suxestions.

Co fin de facilitar o seu traballo, a Direccion facilitaralles un local para as stas reuniéns no Centro.
Cando as asociaciéns de Pais e Nais do Centro realicen actividades para o alumnado ou os pais e nais
e fagan uso das instalaciéns do Centro, solicitaran a Direccion o uso dos locais, indicando no escrito
de solicitude a persoa ou persoas da Asociacién que se fan responsables.
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8. COLABORACION CON INSTITUCIONS E ENTIDADES DO
ENTORNO

As instalacidons do Centro poderan ser utilizadas polo Concello e outras entidades, organismos ou
persoas fisicas e xuridicas. Con caracter xeral, poderan ser utilizadas dependencias tales como a
biblioteca, o saldn de actos, as aulas e as instalacions deportivas.

O uso que se permitird sera para a realizacién de actividades educativas, culturais, deportivas ou
outras de caracter social. Dita utilizacion estard supeditada ao normal desenvolvemento da
actividade docente e funcionamento do Centro, fora ou dentro do horario lectivo, & autorizacidon
expresa do Consello escolar e nunca debe alterar o normal funcionamento da actividade educativa.

Seran responsabilidade dos usuarios as seguintes actuacions:

-Adoptar as medidas oportunas en materia de vixilancia, mantemento e limpeza dos
locais e instalacions, de modo que queden en perfecto estado para o seu uso posterior.

-Sufragar os gastos orixinados pola sua utilizacion (luz, auga...), gastos ocasionados por
posibles deterioros, perdas ou roturas no material, instalacions ou servizos.

-A utilizacion das instalacions efectuarase con caracter non lucrativo.

O seu uso solicitarase por escrito ao Director/a do Centro con quince dias de antelacion. No caso de
persoas fisicas ou xuridicas, ou entidades ou organismos legalmente constituidos, farao un
representante autorizado.

9. INFORMACION E COMUNICACION COA COMUNIDADE
EDUCATIVA

O marco normativo vixente ten en conta a participacion de Nais e Pais, Profesorado, Alumnado e
Persoal non docente na xestiéon dos Centros sostidos con fondos publicos. Unha comunicacién e
informacién adecuadas contribuirdan a facer efectivo ese dereito e madis formativa @ actividade
escolar. A informacion constitle asi un dereito basico dos membros da Comunidade Educativa.

En calquera organizacidon educativa manéxanse diversas informaciéns de moi variada indole. Sen
unha xestién da informaciéon ben delimitada, os procesos comunicativos non terian lugar. Unha
informacion xestionada eficazmente aumenta o sentimento de pertenza @ comunidade, incrementa a
posibilidade de desenvolvemento da mesma e fai posible a participacién. E por elo que corresponde
a Direccién do centro garantir o fluxo da informacién sobre a vida do centro aos distintos sectores da
comunidade escolar.

o Informacién interna.

E aquela que afecta directamente & organizacion, planificacién e xestién da actividade docente no
Instituto.
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A informacién de caracter xeral é subministrada polos distintos Organos de Goberno Unipersoais e
Colexiados do centro. A informacién de caracter mais especifica é subministrada polos responsables
directos do estamento ou 6rgano que a xera: titores, xefes de departamento, etc.

Son fontes de informacion interna, entre outras:
¢ O Proxecto Educativo de centro.
¢ As normas de Organizacion e Funcionamento (N.O.F).
¢ A Memoria Final de cada departamento.

¢ Os plans especificos (experiencias didacticas, programas de insercion laboral, programas
especiais...).

e As disposicidns legais e administrativas de caracter docente (Leis, Decretos, Ordes,
Resolucions, Comunicacions...)

* As actas de reunidns dos distintos érganos de xestion do centro: Consello Escolar, Claustro
de Profesorado.

e Actas das reunions dos departamentos didacticos.
® Actas das sesions de avaliacion.
¢ Actas de reunidns de accidn titorial.

¢ As disposiciéns do Equipo Directivo sobre o funcionamento diario da actividade docente:
concesién de permisos, correccions de condutas, circulares; etc.

¢ As convocatorias relacionadas co perfeccionamento do Profesorado.
¢ A informacidn titorial: boletins de cualificacidns, comunicacions aos pais...
¢ O parte de garda do profesorado.

* Relacion de libros de texto e materiais curriculares.

e Fontes externas.
Son aquelas que non afectan directamente a organizacion, planificacién ou xestién do Centro:
e Informacién sindical.

eInformaciéon procedente de drganos e institucions non educativas de caracter local,
provincial ou estatal: Concello, Deputacién, organizacions culturais, organizaciéns
deportivas, empresas.

¢ Informacion procedente de outros centros educativos: Colexios, Institutos, Universidade.
¢ Informacions de Prensa.

¢ Informacion bibliografica e editorial.

e Canais e medios de comunicacion.
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Resulta imposible sistematizar a forma de informacién e comunicacion a utilizar, pois dependera da
sua tipoloxia, da urxencia esixida, dos seus destinatarios, etc. Non obstante, é necesario establecer
algunhas pautas de actuacion:

a) Todo o profesorado dispora dunha direccién de correo electrénico, proporcionada pola
Conselleria.

b) Cada profesor terd asignada unha conta de usuario na aula virtual do centro cun nome de usuario
e contrasinal.

d) O correo electréonico e o XADE xunto coa aplicacidén Abalar seran os canais prioritarios e validos de
comunicacion co profesorado para:

e As circulares informativas emitidas polo equipo directivo.
¢ A normativa de interese xeral.

e A documentacidn enviada por correo electrénico desde a Administracion
Educativa.

¢ Ainformacion titorial.

e) Os taboleiros de anuncios dos corredores do centro e Recinto de entrada estan organizados en
funcién do seu contido. Os taboleiros das salas de profesorado organizanse en informacion do equipo
directivo e informacién dos sindicatos.

f) Serd o/a Secretario/a do centro o encargado de autorizar ou non os carteis que provefian do
exterior.

g) Como medios de comunicacién prioritarios cos pais utilizaranse: a web do centro, o correo
electrdnico, os mensaxes de texto e a aplicacion Abalar Mobil.

e Medios de comunicacion.

Os diarios aos que estea subscrito o Centro colocaranse nas Salas de Profesores e Biblioteca, para o
uso do profesorado e do alumnado.

e Coordinacion da informacion.

a) Por delegacién da Direccién do Instituto, o/a Secretario/a do Centro é o responsable da
coordinacidn da informacion (Comunicacions de érganos Colexiados, Taboleiros de Anuncios, Buzdns
de Suxestions e Correo electrénico).

b) A comunicacién co alumnado serd coordinada polos Xefes de Estudios do Centro.

® Procedemento de uso da caixa de suxestions.

O centro conta cun_Buzdn de Suxestiéns na paxina web aberto a toda a comunidade educativa.
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10. PROCEDEMENTO NO TRATAMENTO E PROTECCION DE
DATOS

® Seguiranse as seguintes pautas, segundo recolle o Protocolo de Proteccién de Datos
persoais:

o  Consideracions xerais:

a) Todos os expedientes do centro, tanto do alumnado como de profesorado ou persoal non docente,
deberan permanecer gardados en estancias con chave e dentro de armarios tamén con chave. Estas
estancias poden ser os propios despachos de direccién, secretaria, xefatura de estudos,
administracion e orientacion, e deben permanecer pechados con chave cando o seu ocupante non se
atope dentro.

b) Non se realizardan copias dos documentos que contefian datos persoais salvo as estritamente
necesarias, sendo destruidas convenientemente se non se converteron, por adicion de datos, nun
documento en si mesmo.

¢) Procurarase que o traslado de documentacién en formato papel, féra do centro educativo, que
contefia datos persoais, se faga de xeito seguro. Cando sexa posible, farase en sobre pechado con
selo de Confidencial.

d) Calquera traslado de documentacion que contefia datos persoais e que non se faga mediante
entrega en man ao lexitimo interesado e sinatura de recibo, farase, sempre que sexa posible,
mediante correo certificado e en sobre pechado independente coa indicacidn de Confidencial.

e) En caso de desbotar copias de documentos, que non supofian documentacion en si mesma, que
contefian datos persoais, a copia habera de ser triturada convenientemente para evitar calquera
reconstrucioén parcial ou total do documento.

f) Cada profesor ou profesora do centro accedera aos ordenadores mediante clave persoal. Aqueles
ordenadores que non tefian clave persoal non poderan almacenar informacién que contefia datos
persoais, salvo en sistemas externos aloxados nos servidores da Conselleria (Xade, DatosPersoais,
Abalar, eDIXGAL...).

g) Toda informacién que se retire en dispositivos portables (como lapises de memoria, discos duros
externos etc.) pasa a ser responsabilidade Unica e persoal da persoa que fai a retirada.

h) Calquera incidencia de seguridade leve en materia de proteccion de datos (como poderia ser o
extravio dunha copia de chaves dun armario) serd comunicada a direccion do centro, que gardara
rexistro a disposicién do responsable do ficheiro.

i) Calquera incidencia de seguridade grave en materia de proteccion de datos (roubo de informacion,
por exemplo) serd comunicada inmediatamente pola direccién do centro ao responsable do ficheiro,
independentemente da adopcion das medidas oportunas.

o Profesorado e titorias

a) Os /as titores/as tan sé transmitirdn ao equipo docente aquela informacién necesaria para o
exercicio da docencia no seu dmbito de traballo.
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b) Toda a documentacidn, incluidas copias, que obre en poder do profesorado e que contefia datos
persoais, debera estar convenientemente gardada (en armarios ou taquillas) e sempre féra da vista
do alumnado e das familias.

c) Na custodia de documentos Unicos, como poden ser actas de avaliacidn, xustificantes de ausencia
etc. haberd que seguir as recomendacions xerais establecidas e, periodicamente, incorporar esta
documentacion ao expediente particular de cada alumno ou alumna.

o Equipos directivos

a) A persoa que exerce a direccién do centro, como responsable do tratamento dos datos persoais
recadados ou almacenados no mesmo, dispora que se sigan os procedementos establecidos e que se
garantan os dereitos das persoas en materia de proteccion de datos.

b) Con caracter xeral non poderad destruirse ningunha documentacién en soporte papel que tefa
caracter unico.

¢) As comunicacions que contefian datos persoais especialmente protexidos deberan facerse por
medios axeitados para garantir a seguridade, evitando, na medida do posible, medios electréonicos ou
dixitais non seguros.

d) A persoa que exerce a secretaria do centro sera a encargada, por delegacion da direccidn, da
custodia documental, polo que, asegurard que o fluxo destes datos se fai conforme ao previsto,
particularmente nas “entradas” e “saidas” de documentacién e no almacenamento nas dependencias
do centro.

o Departamentos de orientacién

a) Calquera solicitude lexitima de informacidn serd contestada con copia cotexada ou versidn
actualizada do informe psicopedagdxico ou extracto do mesmo, salvo nos casos nos que a autoridade
xudicial requira formalmente un informe diferente.

b) Os interesados e os seus representantes legais poderan acceder ao expediente de orientacidn coas
consideracions establecidas con caracter xeral.

c) Cando se faga un traslado de expediente por traslado de centro, farase unha relacion completa da
documentacion trasladada, que se gardard no centro xunto co ultimo informe psicopedagoxico
dispofiible (de habelo) a modo de copia de seguridade e para manter a unidade documental.

d) O coflecemento e custodia da informacidn psicopedagdxica corresponde & xefatura do
departamento de orientacién polo que non podera nin debera facilitar ao equipo docente mais datos
que os estritamente necesarios para que exerzan a sta funcién educadora.

o  Familias e alumnado

a) Forma parte das obrigas familiares facilitar a informacién necesaria para o proceso educativo e
orientador, en virtude da disposicion adicional vixésimo terceira da LOE. Polo tanto, a informacién
solicitada, sempre que non sexa excesiva e sirva para o propdsito educativo, debe ser facilitada aos
centros.

b) As familias estdn obrigadas a manter a calidade dos datos aportados polo que, cando haxa unha
modificacion nos mesmos, por exemplo, un cambio de domicilio, unha nova sentenza de divorcio etc.
deberan trasladar esta informacién 4 maxima brevidade aos centros educativos.
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c) Deberan respectar a confidencialidade dos datos aos que tefian acceso por formar parte da
comunidade educativa (doutro alumnado, de persoal do centro ou de familias), mesmo de xeito
accidental.

d) Todo o manifestado ao respecto das familias é de aplicacién no caso de alumnado maior de 14 ou
18 anos (segundo proceda en funcion do procedemento), incluida a obriga de manter a calidade dos
datos que se facilitan ao centro, a confidencialidade dos datos persoais aos que tefian acceso e o
acceso ao seu expediente.

® Procedemento de autorizacién uso da imaxe.

Anexado & folla de matricula as familias reciben o modelo para firmar a autorizacién (anexo
).

® Procedemento de acceso dun pai ou nai a todos os documentos dos seus fillos/as asi como a
de obter copia dos mesmos en calqguera momento do procedemento. (Dereito dos
interesados nos procedementos administrativos do art. 53 da lei 39/2015, do 1 de outubro,
do Procedemento Administrativo Comun das Administracions Publicas).

Os dereitos de acceso, rectificacion, cancelacién e oposicion deberdn exercerse
directamente ante o responsable do ficheiro, é dicir, a Secretaria Xeral Técnica. Non
obstante, cando o interesado ou os seus representantes soliciten copia dalgun expediente
no centro, este podera entregala sempre que:

— A peticién se faga por escrito explicitando a que documentacién desexa accederse
exactamente e acredite a sUa identidade.

— O centro consigne claramente que documentos se entregan e o receptor asine a
recepcion.

— A direccién do centro garde rexistro destes accesos a disposicion do responsable do
ficheiro.

Existen no centro un modelo de solicitude de documentacién (anexo 1V), de solicitude de
probas (anexo V) e de constancia da entrega de probas (anexo VI).

11. NORMAS DE CONVIVENCIA DO CENTRO

Cémpre establecer unhas normas basicas de convivencia de obrigado cumprimento para o correcto
desenvolvemento de todas as actividades lectivas e non lectivas da comunidade educativa do centro,

11.1. Normas basicas de convivencia:

1. O toque do timbre marcara a sucesién dos diferentes periodos do horario xeral. As primeiras horas
da mafia e da tarde o alumnado e debera estar xa nas clases as 8:30 e as 16:00 horas (para ciclos e
bacharelato) tres faltas inxustificadas de puntualidade & hora da entrada seran consideradas como
unha falta de asistencia.
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2. O alumnado da ESO e FP basica non poderd entrar nin sair do centro, salvo causas xustificadas
dentro do horario lectivo. Para elo debera ser acompafados dunha persoa responsable, quen debera
asinar un impreso que se lle facilitara na Conserxeria (anexo ).

3. Os alumnos/as menores de 18 anos de etapas de educacidn non obrigatoria s6 poderan sair, salvo
causa xustificada, na hora do recreo previa autorizacion dos pais ou titores legais. Asemade, os
alumnos de bacharelato e ciclos formativos menores de idade, poderan abandonar o centro as
ultimas horas lectivas, en caso de ausencia comunicada do profesorado correspondente, previa
autorizacion do profesorado de garda e sempre que o seus pais ou titores legais o autoricen por
escrito para todo o curso académico (anexo VIl e VIII).

4. Ante a ausencia de algun profesor ou profesora, o delegado dos alumnos debe acudir ao
profesorado de garda, permanecendo o grupo na aula coa porta aberta, ata a incorporacién deste.

5. A Xefatura de Estudos avisard con antelacion, cando sexa posible ao profesorado de garda da
ausencia dos profesores/as.

6. Salvo casos excepcionais, ningln alumno/a podera sair da aula durante os periodos lectivos.

7. S6 poderan estar na biblioteca os/as alumnos/as nas horas nas que non tefian clase. Non poderan
perder clase para ir a biblioteca.

8. Nas probas e exames, o alumnado deberd permanecer na aula na totalidade do tempo de duracién
do periodo ou periodos lectivos.

9. Cando un alumno/a de Bacharelato ou Ciclos Formativos estea exento ou tefia validade unha
materia podera ir 4 biblioteca nese periodo lectivo, sempre que haxa dispoiiibilidade de espazo e con
autorizacion do profesor/a e cofiecemento do Profesorado de garda.

10. Non se poderan facer actividades que impliquen que queden alumnos/as desatendidos.

11. O alumnado estd obrigado a traer o material necesario para o normal desenvolvemento das
actividades académicas. No caso contrario sera posto no cofiecemento do titor que o comunicara aos
seus pais por escrito. No caso de reincidencia sera considerado falta grave.

12. Os departamentos das ramas técnicas elaboraran un listado co material que é necesario que
traian os alumnos.

13. O alumnado s6 podera permanecer na cafeteria durante os periodos de lecer.

14. Esta totalmente prohibido fumar en toda a area do Centro, é dicir, toda a superficie delimitada
polos valados, muros e enreixados, incluindo os espazos ao aire libre situados tanto dentro como féra
das edificaciéns segundo a Lei 28/2005 de 26 de decembro de medidas sanitarias fronte ao
tabaquismo e reguladora da venta, o subministro, o consumo e a publicidade dos produtos do
tabaco.

15. Non se permitira a utilizacion no centro de teléfonos mabiles, alarmas, aparellos musicais nin
camaras de foto ou video. Esta norma sera de aplicacion para todo o alumnado do centro,
independentemente da idade e da etapa educativa na que estea a realizar os seus estudos. En caso
do traelos, todos estes aparellos deberdn estar apagados, desconectados ou inactivos. Se por
circunstancia excepcional houbese necesidade de manter activo algun destes aparellos, serd preciso
comunicar por escrito e obter a correspondente autorizacién da Direccion do Centro, que o
comunicard oportunamente ao Titor/a e ao profesorado. A gravacion de imaxes de calquera membro
da comunidade escolar sen a pertinente autorizacién supora falta moi grave. Se un alumno/a use
calquera destes aparellos no centro, requisaraselle o mesmo e so lle sera devolto aos pais ou titores
legais cando o vefian a recoller. Este feito implicard unha falta de orde para o alumno/a por parte do
profesor/a que presencie tal infraccion.
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16. Entre os membros da Comunidade Escolar debe haber o maximo respecto. A agresion fisica ou
moral contra algin membro desta, asi como calquera desconsideraciéon ou discriminacion sera
considerada falta moi grave e como tal sancionada pola direccion do centro.

17. Cada grupo de alumnos/as é responsable do coidado e mantemento do material da aula na que
realizan as suas tarefas lectivas ou da dependencia que ocupen nun momento concreto, estando
obrigados, individualmente se é posible determinar a autoria dos feitos, ou colectivamente, a reparar
os danos causados ou facerse cargo dos custos econdmicos da sua reparacion.

18. Os utensilios, ferramenta e maquinaria utilizados deben quedar recollidos ao remate da clase, e
en disposicion de uso para o seguinte grupo de alumnos/as. Isto afecta tamén aos equipos
informaticos.

19. Habera unha normativa e unha organizacién para a utilizacion das aulas de Informatica.
20. Non se podera comer, beber nin mascar chicle dentro das aulas, talleres, corredores e biblioteca.
21. Manterase a orde e o silencio axeitado a un centro escolar nas aulas e corredores.

22. Queda expresamente prohibido sentarse no chan nos corredores, escaleiras ou calquera outro
espazo comun.

23. Asemade, esixirase coidado no aseo, limpeza e vestimenta, respectando as normas de
urbanidade propias da nosa sociedade. Deste xeito, non se admitira a vestimenta inadecuada, tal
como traxes de bafio, gorras ou viseiras, gafas de sol ou chanclas de praia para asistir as clases.

24. Ao abandonar a aula, o profesor/a comprobara que esta quede en orde e en perfectas condicions
de uso e pechard a porta da mesma.

25. Os partes de asistencia do profesorado seran entregados na Conserxeria polo delegado as ultimas
clases da mafid ou da tarde.

11.2. Normas basicas para toda a comunidade educativa respecto a asistencia e a
puntualidade:

1. Todos/as os membros da comunidade educativa teran que respectar os horarios das actividades
establecidas, asi como cumprir con puntualidade as suas obrigas.

2. O alumnado debe agardar ao profesorado dentro da aula correspondente, sempre que sexa
posible, ou ben & porta da mesma. Cando por necesidades académicas, sexa obrigado o cambio
dunha dependencia a outra do centro, farase coa maxima dilixencia.

3. Se pasados dez minutos do comezo da sesidén non se producira a comparecencia do profesor/a,
sera responsabilidade do profesorado de garda tomar as medidas oportunas e quedarse ao coidado
do curso.

4. O profesorado anotara no XADE as ausencias e retrasos do alumnado.
5. As faltas de asistencia colectiva a clase teran a consideracién de falta de orde.

6. O/A titor/a sera o responsable de manter actualizado semanalmente no XADE a xustificacion das
mesmas faltas de asistencia e demais incidencias dos seus tutelados. Sera obriga do mesmo a
comunicacion aos pais ou titores legais dos alumnos/as das faltas de asistencia e de puntualidade dos
seus tutelados; en calquera caso, a aplicacién Abalar Mobil enviara diariamente un aviso,
informandolles das faltas de asistencia, puntualidade e comportamento que tiveron os seus fillos.
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7. Calquera alteracion previsible nas sesions lectivas debera ser comunicada aos membros da
comunidade educativa afectados coa maxima antelacion posible.

8. Tres retrasos inxustificados do alumnado teran consideracién dunha falta de asistencia nos
protocolos de absentismo ou a efectos de notificacion das faltas. A existencia destas 3 faltas de
puntualidade inxustificadas nunha mesma materia se considerara unha falta de orde que era imposta
polo profesor/a da materia correspondente.

9. Para a xustificacion de faltas de asistencia compre que o/a alumno presente o correspondente
documento oficial que acredite a sua estadia féra do centro (xustificante médico, xudicial, etc.);
calquera outro documento para xustificar a falta considerarase non valido. Serd preciso xustificar as
faltas de asistencia aos tres dias lectivos seguintes 4s mesmas. Cando a falta de asistencia implique a
non realizacion dun exame, é indispensable que a xustificacién da mesma inclia documentacion
oficial para ter a oportunidade de realizalo noutra data. O modelo de xustificacion atépase na web do
centro (anexo IX).

Tanto o modelo como a documentacién poden ser presentadas en papel ao titor, ou como unha foto
ou arquivo a través da aplicacion Abalar Mobil.

10. Cando un alumno/a da E.S.O. falte reiteradamente a clase, (polo menos un 10% do horario lectivo
mensual), prodicese un caso de absentismo escolar. Esta situacién deberd ser posta en cofiecemento
da xefatura de estudos e o departamento de orientacion a través do titor para que, cando proceda,
se inicie o Protocolo de Absentismo e se de parte dos feitos aos Servizos Sociais.

11. Nos ciclos formativos a perda do dereito & avaliacion continua sera tramitado polo titor/a ante a
xefatura de estudos, a proposta do profesor/a afectado/a, cando o/a alumno/a acumule un nimero
de faltas de asistencia inxustificadas superior ao 10% do total de horas de cada mddulo; ao alcanzar o
6% do total de horas darase 6/4 alumno/a un apercibimento de perda do dereito de avaliacion
continua conforme o modelo establecido. No caso de enfermidade grave, operacion ou accidente, o
equipo docente do curso valorara o incremento desde limite, tendo en conta a situacion do alumno e
a sUa repercusion no seguimento do curso. No caso de FP Modular as faltas por motivos laborais
poderan ser xustificadas polo titor/a.

12. Nos supostos de perda do dereito de avaliacién continua o/a alumno/a debera someterse as
probas de avaliacion extraordinaria contemplados na programacion didactica que acorde o
Departamento afectado, que terdn lugar no mes de xufio.

13. Calquera alumno/a do centro que entre pasados 10 minutos da hora de inicio da actividade
lectiva cubrird na conserxeria o documento (anexo X) que deixa constancia do seu retraso. Este
documento se fara chegar aos titores do alumnado afectado.

12. CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA E DAS
CORRECCIONS QUE CORRESPONDAN AO SEU
INCUMPRIMENTO

As condutas contrarias & convivencia nos centros docentes clasificanse en condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia e condutas leves contrarias & convivencia, de acordo co establecido
na Lei 4/2011 de convivencia e participacion da comunidade educativa.
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Cando calquera membro da comunidade educativa entenda que os feitos poden ser constitutivos de
delito ou falta, deberd comunicarllo & direccion do centro educativo para a sua remision a
Administracion educativa e ao Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas cautelares
oportunas.

Cando un profesor observe que un alumno ten unha conduta que perturba a convivencia no centro
debe impofier ao mesmo unha falta de orde, para o cal cubrira un parte de faltas de orde e enviara
ao alumno 34 Xefatura de estudos (na ausencia do/a Xefe de estudos acudird a aquel cargo directivo
que se atope de garda nese momento) quen falard co alumno e tipificara a falta como conduta
gravemente prexudicial ou leve, e seguird o proceso descrito no capitulo apartado 12.8 destas
normas.

12.1. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.
Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes:

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 discriminacidon grave contra membros da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, sexo, orientacion sexual, capacidade econdmica, nivel social, conviccidns politicas,
morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra condicién ou
circunstancia persoal ou social.

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

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

e. As actuacions que constitlan acoso escolar.

f. A suplantacidon de personalidade en actos da vida docente e a falsificacién, alteracién ou
subtraccion de documentos académicos.

g. Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave 3s instalacions e aos
materiais dos centros docentes, incluidos os equipos informaticos e o software, ou aos bens doutros
membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sua subtraccion.

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

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

j. Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou a integridade
persoal de calquera membro da comunidade educativa.

En todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar eses obxectos ou
substancias cando sexan requiridos polo profesorado.

k. A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a convivencia.
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I. O incumprimento das sanciéns impostas.

12.2 Condutas leves contrarias a convivencia.
Considéranse condutas leves contrarias a convivencia:

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

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

c. A ausencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos establecidos
polas normas de convivencia de cada centro docente.

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

e. O deterioro non grave, causado intencionadamente, das dependencias, do material, do mobiliario,
instalacidns, ou dos obxectos ou pertenzas dos membros da comunidade educativa.

f. Calquera acto inxustificado que perturbe levemente o normal desenvolvemento das actividades do
centro, como:

1. As incorreccions e desconsideracions con outros membros da comunidade educativa.
2. A falta de respecto ao exercicio do dereito ao estudo dos compafieiros/as.

3. As interrupcions inxustificadas das clases.

4. A actitude pasiva en actividades orientadas ao desenvolvemento dos plans de estudo.

5. Os actos de indisciplina, inxuria, falta de respecto e ofensa, non graves, que se produzan
contra calquera membro da comunidade educativa, incluindo as ofensas e inxurias de
contido sexista e machista dirixidas a calquer membro da comunidade educativa.

6. Fumar en calquera das dependencias do Instituto ou comer fora das zonas indicadas para
iso.

7. Utilizar nas dependencias do Instituto teléfonos mébiles, camaras fotograficas, equipos de
son e calquera aparello de gravacion ou reproducidon de imaxes e sons, sen a pertinente
autorizacion.

8. Calquera outra incorreccidn que altere o normal desenvolvemento da actividade escolar e
gue non constitua falta grave.

12.3. Prescricion das condutas contrarias a convivencia.
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As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes tipificadas nesta
seccidn prescriben aos catro meses da siia comision e as condutas leves contrarias a convivencia, ao
mes.

O prazo de prescricion comezara a contarse desde o dia en que a conduta se leve a cabo, salvo cando
se trate dunha conduta continuada, caso no que o prazo de prescricién non se empezara a computar
mentres aquela non cese.

No caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, interrompera a prescricion a
iniciacidn, con cofiecemento do interesado ou da interesada, do procedemento para a correccion da
conduta, e continuarase o computo do prazo de prescricidén para o caso de producirse a caducidade
do procedemento.

12.4. Medidas correctoras. Principios xerais.

As correccidns que se apliquen polo incumprimento das normas de convivencia teran un caracter
educativo e recuperador, garantirdn o respecto dos dereitos do resto do alumnado e procurardn a
mellora da convivencia no centro docente.

En todo caso, na correccidn das condutas contrarias 4 convivencia aplicaranse os seguintes principios:

a. Ningun alumno ou alumna podera ser privado do exercicio do seu dereito 4 educacidn,
nin, no caso da educacidn obrigatoria, do seu dereito & escolaridade.

Para estes efectos, non se entenderd como privacion do dereito 4 educacién a imposicion
das correccions previstas nesta seccion que supoiien a suspension da asistencia as clases ou
o cambio de centro.

b. Non se poderan impofier correccidns contrarias a integridade fisica e a dignidade persoal
do alumnado.

¢. A imposicidn das correccidns previstas nesta seccidn respectara a proporcionalidade coa
conduta do alumnado e deberd contribuir 4 mellora do seu proceso educativo.

d. Terase en conta a idade do alumnado e as demais circunstancias persoais, familiares e
sociais. Para estes efectos, poderase solicitar os informes que se consideren necesarios
sobre as mencionadas circunstancias e recomendar, de ser o caso, as nais e pais ou 3s titoras
ou titores ou as autoridades publicas competentes a adopcion das medidas necesarias.

12.5. Programas e actuacions complementarias 4s medidas correctoras.

Como complemento das medidas correctoras previstas nesta seccion, o departamento de orientacion
do centro docente elaborara e desenvolvera un programa de habilidades sociais dirixido ao
alumnado que incorra reiteradamente en condutas disruptivas, coa finalidade de mellorar a sua
integracion no centro docente. Asi mesmo, elaborara e desenvolvera un programa de habilidades
sociais para aquel alumnado que, como consecuencia da imposicién das medidas correctoras
previstas nesta seccion, se vexa temporalmente privado do seu dereito de asistencia ao centro.

Estes programas aplicaranse en colaboracion co profesorado titor e, de ser o caso, cos servizos
sociais, e procuraran implicar o resto do profesorado e as familias para lograr, conxuntamente, o
desenvolvemento adecuado do proceso educativo e das accidns propostas.
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12.6. Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes poden ser corrixidas
coas seguintes medidas:

a) Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contriblan @ mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro ou, se procede, dirixidas a reparar o dano causado as
instalacidéns ou 6 material do centro ou as pertenzas doutros membros da comunidade educativa.

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

¢) Cambio de grupo.

d) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre catro dias
lectivos e duas semanas. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a 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.

12.7 Medidas correctoras das condutas leves contrarias @ convivencia.
As condutas leves contrarias 4 convivencia poden ser corrixidas coas seguintes medidas:
a) Amoestacién privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos ou, na sta ausencia,
doutro membro do equipo directivo.

c) Realizacién de traballos especificos en horario lectivo.

d) Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas que contribdan @ mellora e ao desenvolvemento das
actividades do centro.

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

f) Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.
g) Tarefas orientadas & mellora ou desenvolvemento das actividades do centro.

h) Reparacién dos danos causados. O deterioro non grave, causado intencionadamente, das
dependencias, do material do mobiliario, instalacidns, ou dos obxectos ou pertenzas dos membros da
comunidade educativa serd corrixida segundo o Artigo 44.1 do Real Decreto de dereitos e deberes
dos alumnos que di: “Os alumnos e alumnas que individual ou colectivamente causasen dano de
xeito intencionado ou por neglixencia as instalacions do Centro ou ao seu material quedan obrigados
a reparar o dano causado e a facerse cargo do custo econdmico da sta reparacion. Igualmente, os
alumnos/as que subtraesen bens do centro deberan restituir o subtraido. En todo caso, os pais ou
representantes legais dos alumnos/as seran responsables civis nos termos previstos nas leis”. A
mesma medida aplicarase no caso de substraccion de bens pertencentes a calquera membro da
comunidade educativa.
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i) 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 deberd realizar os deberes ou traballos que se
determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

j) Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres dias lectivos.
Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado deberad realizar os deberes ou traballos que se
determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo. Aplicarase esta medida, a criterio de
xefatura de estudos, no suposto dunha acumulacidn de tres faltas de orde nun mesmo trimestre.

12.8. O Parte de Faltas de Orde

E o documento establecido para reflectir as condutas contrarias respecto 4s normas de convivencia.
A imposicién dun parte escrito ten lugar cando o profesor/a esgotou os recursos ao su alcance para
corrixir a actuacién do alumno/a.

O alumno sancionado debe levar o parte asinado polo profesor 4 xefatura de estudos ou membro do
equipo directivo que se atope nese momento no centro. A tramitacion do parte é asumida desde o
principio pola Xefatura de Estudos (ou membro do equipo directivo), quen a cargard no XADE (que
enviara un aviso & familia do alumno/a comunicandolle da devandita falta de orde a través da
aplicién Abalar Mobil), e daralle ao alumno unha copia de dito parte para que a traia asinada polos
seus pais ao dia seguinte. O parte de incidencias sera entregado sempre na Xefatura de Estudos polo
alumno/a sancionado, de xeito que non se produza ningunha correccién de conduta que non tefia o
respaldo documental do parte de faltas.

12.9. Gradacion das medidas correctoras

Para a gradacion das medidas correctoras previstas nesta seccion tomaranse en consideracidn
especialmente os seguintes criterios:

Como circunstancias paliativas:

a) O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, se é o caso, o cumprimento
igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos producidos.

b) Falta de intencionalidade.

c) A solicitude do servizo de mediacion escolar e o compromiso de chegar a un acordo satisfactorio.
Como circunstancias agravantes:

a) Premeditacion.

b) Reiteracién na acumulacion de partes de faltas de orde.

c) Causar dano, inxuria, ofensa ou acoso aos compafieiros/as menores e recén incorporados ao
instituto.

d) Atentar contra o dereito 4 non discriminacidon por razén de sexo, raza, capacidade econdmica,
conviccions politicas, morais e relixiosas, discapacidade fisica, sensorial ou psiquica, ou calquera
outra circunstancia persoal ou social.

e) A difusion por calquera medio, incluidos os electrdnicos, telematicos ou tecnolodxicos, da conduta,
das suas imaxes ou da ofensa.
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f) A natureza dos prexuizos causados.

g) O cardcter especialmente vulnerable da vitima da conduta, se se trata dun alumno ou alumna, por
razén da sua idade, de recente incorporacién ao centro ou calquera outra circunstancia.

12.10. Prescricion das medidas correctoras.

As medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros
docentes previstas nesta seccidén prescriben ao ano da firmeza en via administrativa da resolucion
que as impon. As medidas correctoras das condutas leves contrarias @ convivencia prescriben aos
catro meses da suia imposicion.

12.11. Procedemento para a imposicion das medidas correctoras.

12.10.1.Procedemento para a imposicion de medidas correctoras de condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia

As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia s6 se poden
impofier logo da tramitacion do procedemento disciplinario regulado neste artigo. Corresponde
acordar a incoacion do procedemento & persoa titular da direccidn do centro docente, por propia
iniciativa, por peticién motivada do profesorado ou da titora ou titor da alumna ou alumno ou da
persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa que exerza funcions equivalentes nos centros
concertados, ou logo da denuncia doutros membros da comunidade educativa.

O instrutor/a sera un profesor/a do centro designado polo Director/a. Para garantir a obxectividade
na instrucién, non podera tratarse do titor/a, nin de ningln dos profesores/as que imparten clase ao
alumno/a expedientado, nin de membros do Equipo Directivo, nin representantes do profesorado no
Consello Escolar.

Aincoacion do procedemento notificarase 4 nai ou pai ou a titora ou titor da alumna ou alumno, ou a
este se é maior de idade, con indicacién da conduta que o motiva, as correccions que poden
corresponder e o nome da profesora ou profesor que actuara como persoa instrutora. Asi mesmo,
comunicarase a inspeccién educativa.

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

O prazo de inicio é de 10 dias habiles dende que se cofiecen os feitos. O inicio comunicarase por
escrito:

1. Ao alumno, e aos pais/titores ou representantes.
2. Ao servizo de Inspeccidn.
3. Ao instrutor/a.

No mesmo acto notificaranselles as faltas que se imputan e o nomeamento do instrutor/a, asi como
unha descricion detallada dos feitos.
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Os pais/nais ou representantes legais do menor poderan recusar ao instrutor/a por presunta falta de
obxectividade nun prazo de 2 dias. O/A Director/a dispora de 3 dias para resolver sobre a recusacion.

A instrucidn iniciase coa recepciéon do nomeamento polo Instrutor/a. O prazo de instrucidn sera non
superior a 7 dias habiles. A primeira actuacion da instrucion serd a toma de declaraciéon ao/a
alumno/a inculpado e os seus pais, titores ou representantes legais. Poderase tamén tomar
declaracién das persoas que tefian algo que achegar para o esclarecemento dos feitos (outros
alumnos, profesores, etc).

A partir da informacién obtida nas declaracidns anteriores, o instrutor/a elaborara unha Proposta de
Resolucion, baseada nos antecedentes, os feitos e os fundamentos de dereito aplicables no caso.

Unha vez instruido o expediente, con proposta de resolucion incluida, notificase por escrito a
proposta de resolucion ao inculpado/a e os seus pais ou representantes legais se € menor, na que se
convocan para a vista do expediente. Neste trdmite de audiencia o expediente exporase ao completo.

Os pais/ nais, titores ou representantes legais disporan de 2 dias habiles, a partir da vista, para
presentar alegacions.

Finalizada a instrucion do procedemento, a persoa instrutora formulard proposta de resolucién e
dard audiencia @ alumna ou alumno e, se é menor de idade, & nai ou pai ou 4 titora ou titor,
convocandoos a unha comparecencia en horario lectivo na que poderan acceder a todo o actuado e
da cal se estendera acta. No caso de incomparecencia inxustificada, o tramite de audiencia terase por
realizado para todos os efectos legais.

Realizado o tramite de audiencia, a persoa titular da direccidon do centro ditara resolucién motivada
que se pronunciara sobre a conduta da alumna ou alumno e impor3, se é o caso, a correspondente
correccion, asi como a obriga de reparar os danos producidos.

O expediente completo, incluidas as alegaciéons no seu caso, trasladaranse & Direccidn para o seu
exame, e no prazo dun mes dende o inicio ditara resolucidén, motivada, con referencia aos feitos e
fundamentos de dereito nas que se sustenta.

A resolucion notificarase ao alumno/a, aos pais/titores ou representantes legais do alumno, e ao
Consello Escolar.

Os pais/titores ou representantes legais do alumno/a poderan recorrer contra resolucion perante o
Xefe Territorial da Conselleria de Educacion no prazo dun mes.

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

A resoluciéon da persoa titular da direccion do centro pon fin @ via administrativa e sera
inmediatamente executiva. Contra a resolucién da persoa titular da direccién do centro cabe instar a
revision ante o Consello Escolar no prazo de dez dias lectivos nos termos previstos na linea f) do
artigo 127 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

12.10.2. Procedemento para a imposicion de medidas correctoras de condutas leves contrarias a
convivencia

A imposicion das medidas correctoras de condutas leves contrarias @ convivencia levaraa a cabo:

a) O profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que ocupe a xefatura de
estudos, no caso das medidas previstas nas lifias a), b) e c) do apartado 12.7 destas normas.
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b) A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta a persoa que ocupe a xefatura de
estudos, no caso das medidas previstas nas lifias a), b), c) e d) do apartado 12.7 destas normas.

c) A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou a persoa titular da direcciéon do centro, oidos a
alumna ou alumno e a sua profesora ou profesor titor, no caso das medidas previstas nas lifias a), c),
d), e) e f) do artigo 95 destas normas.

d) A persoa titular da direccién do centro, oidos a alumna ou alumno e a sta profesora ou profesor
titor, no caso das medidas previstas nas alineas g) e h) do apartado 12.7. A imposicion destas
medidas correctoras comunicarase aos pais ou titores da alumna ou alumno antes de que estas se
fagan efectivas, asi como ao Observatorio da Convivencia Escolar do centro.

As resolucions que imporien as medidas correctoras as que se refire este artigo pofien fin

4 via administrativa e son inmediatamente executivas.

12.10.3. Responsabilidade das nais e pais ou das titoras ou titores

As audiencias e comparecencias das nais e pais ou das titoras ou titores do alumnado menor de
idade nos procedementos disciplinarios regulados nesta seccién son obrigatorias para eles, e a sta
desatencidn reiterada e inxustificada serda comunicada as autoridades competentes para os efectos
da sua posible consideracién como incumprimento dos deberes inherentes a patria potestade ou 3
tutela.

12.12. Mediacion escolar.

Por mediacion escolar entendemos unha oportunidade que se lle brinda a persoas cun conflito para
arranxalo perante unha terceira parte neutral (algin membro do equipo mediador), falando do
mesmo e tentar chegar a un acordo dunha forma positiva e produtiva; o acceso @ mediacién e
voluntaria por parte do alumnado.

O obxectivo fundamental da mediacion é unha mellora real da convivencia, e é aplicable a numerosas
situacions do conflito. E o equipo de mediacién quen determinard os casos que seran obxecto de
mediacion e cales no.

O equipo mediador esta formado por profesores e alumnos. Entre eles elixen ao equipo de
mediadores activos formados por alumnos/as de cada nivel e por profesores que dean en diferentes
niveis educativos.

En cada proceso mediador contarase con dous mediadores, elixidos polas persoas en conflito entre
os mediadores activos.

O proceso de mediacidon non substitie nin exclide a un posible proceso sancionador. Pero si pode,
nalguns casos, constituirse como un atenuante ao mesmo.

13. PROCESO DE REVISION, AVALIACION E MODIFICACION
DAS NOF

NORMAS DE ORGANIZACION E PAXINA 54 DE 67 IES FRel MIARTIN SARMIENTO
FUNCIONAMENTO



As NOF estd sometidas a un proceso de continua avaliacidn e revision a través das reunions
dos drganos colexiados e non colexiados do centro.

14. ANEXOS

Anexo |
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OB AIUMIMOIA. e do grupo:
€ 1°ES0A € IESOA £ 3I"ESOA € SES0A
€ 1°ESOB € I2°ESOB € 3ESOB € 4ESOEB
€ 1°ESOC € 2ESOC € 1°PDC € SESOC
£ IESOC
€ 1°Bac. A £ 2"Bac A £ 1°Fpb £ Ciclos Formativos
€ 1"Bac B £ 2Bacb £ 2°Fpb (indicar Ciclo)
€ 1"Bac C £ 2°BacC
Sae do centro As........... horas do.......... de de 20...polo
seguinte
T B e

Asdo:

(Entregar ao cormespondente titor'a do grupo sinalado)
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Anexo I

KLINTA
DE GALICIA

MNSTITUTD: EQUCACION - =
S I ST A pisy
WIBRTIR Sl BT L Fiands noaddzomiemds TE

ey
FORDED BOLIAL WaRoPaD

Autorizacion de saida do IES

Estimado’a pai, ma1 titor/a.

Alzumhas das achvidades que realiza o IES Frai Marhn Sarrmento desemvobrenss fora do mesmo, polo
gue nos polemos en contaeto con vostedes para informarlle e solicttar 2 sua autorizacion para que o/a
alurome'a peida participar nas actiidades que se ralzcionan

Marcar as actividades as que autoriza a participacion do/da alumnoia

- Han
“‘";‘“‘ awturizz rvizaze Lugar ot
[ =

En todes oz casos o alumnado ira acompafiado por profesorade do centro.
A fal fin, prezamoslls nes devola este mmpreso marcando nos recadros de autorizacion & asinando.
Drab DR ot meeeen

Nome = apeiiiios do pal, nal ou Hon's legal

ey 2T SR . -
:|'!: C!";El. nal ou Hhoeis E:El [Miome = !;!|d:|5- da'de E|J"|'|'I:h!:l

de de20__

Eszta autonizacion podera ser anulzdz en calquera momento medianfe comumcacion ao titor'a do/da
alumno'a.
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Anexo lll

KUNTA i - -
- . C LIrICLA, E , » k
|_" ':_:._-‘.‘-_MI‘;_ I SIARTIN SARMIENTO | Fecddds B oaod Eim o dnde
T DL

romT AL B

BUTORIZACION PARA O TRATAMENTO DE IMAXES DO ALUMNADC FARA O CURSD ESCOLAR
I

Meome e apelidos do alumno'a:

Idade do alumnoia: MIF do alumncda maior de catone anos:
Mame e apelidos da nai. pai ou titora’;

MIF de pai, nai ou titor'a:

Autorizo ao IEE Frel Martin Sarmienio dependente da Coneellerla de Culura, Educacldn, Fomnackin Profeshonal &
Universidades & de acorda coas condiclone & termoe Indicados 3 coninuackin a reallzar a capiackin @ oifuskn de
Imaxes, folografas, vidaoes, videos con voz, materal grafico, elc. (20 dianie, a6 Imaxes) do alumnoia cia inalikdads de

z
Fromover as acividades & evenios fesivos, conmamoralives, deportivos ou Culturals, organizados polo canro Bocents
& realizadoe 1@nio dentro como fara desie
A publicacion 43 Imaxes podsrase readllzar a traves O3 Eeguimiss canlee ou medios d2 difuskin da acividade do
centra & da Conselleria da Culiura, Educackin, Formaclin Profesional & Universldades (Elnale cun X 2 auioiza ou
nanj:

Faxina web do ceniro Sl [] NONJ ]
Redes socizis Sl [] NONJ ]
Documentos ou memorias de actividades, revista do centro, tripticos ou CaMeis ou montaxes ST MONT

multimedia de pramocion de actividades.

Difusion da imaxe da orla e outras recompilacions de fin de grao entre as familias do alumnado SI 71 NONT 1
do 524 CUrso. - :
Chutros SI[] NONE )
A presentz avtonzacidn entzndarase felE 3 Ulo gratulte 2 38 IMaxss serdn conssnvadas duraniz o tEmgo ne
pars 3 congscuclon das finaldsdes Ingic3dss OU NO S8U C3S0, 8N tario 35 perEc3s IntersEddaz mon retrs
consentimenin oulsrgada.

INFORMACION BASICA 30BRE PROTECCION DE DATOS PERSOAIS

Awapo~Iatis oo emranis Husin ce Sakom - Conpeleris o Cuion, REvoesEln, Formacds Srofances & Unharnsessr

_ CHizTI5N B QrEMmSOion ST EETSCICH NEEICIE SIENENCR pois ool
SraicEcsy oo ainmania £ Coml Mmrtin Sariens

Laciimeciin pEm o
TRiNTEnED Conasntimenis cutrpeco polofs nisreEsccis

Twrinmiwize con Seinn AT M pIOERT I pobiceser, oza meara fitmlcecs, B TERE 203 mesic ceislesta mnisnonranis

AT DETIZED METERECE poIEtEn xicier mels S rERpmeaatie oo bmmsesis o mooeas, recifomsde, cpmuicdn,
imincds, poriaticeds » aupgmedn Son xeca caize, sl com
on om Xonim o Gelicin s nom geren 8 ceceTsn s

rmguiscom oo
Tarmsn g
chucs No Opio CENTD SocenE. Mo CaEs O mens
TN, POCETEN ESHTIS S35 CenEisa Dor ml mansom

EINTCE S0 SemiEsE

kiipa Mwwraxonin gulicformecizn-cemn-proisocon-caicy

NN e

- de de 20__

Asdo.: OFA alumnola Asdo.: Mai, pai, ou titor'a

{58 =0 caso de e taliz compridos catoros anos) (% o'a manor 2ea tex compridos 0F GIROITE AN0R)
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Anexo IV

NUNTA INSTITUTO EDUCACICN IES Frei Martin
DE GALICIA | pusrrisg cammnes Sarmiento
Avda. de Vigo. 28 - 36008 Pontevedra Tfrio. 986 B52 654

www issfreimartinsarmien o com ies freimartin sarmisntoEedo. sunia gal

IE5 Frei Martin Samicsin

SOLICITUDE | REXISTRODEENTRADA

Datos persoais dofa solicitante

Apmrbdars v nums

Direccion postal, teléfono e corren elecrdnios actualizadas

Endnaas ‘ Tidu Foris

Solicito:
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Anexo V
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XUNTA METITUTO EDUCACKON IES Frei Martin

F P Wi, R v
DE GALICIA | sasrriss cammien Sarmiento
Avda. de Vigo, 28 - 36008 Pontevedra Tino. 986 B32 654
www iesfreimartinsarmientio.com ies. freimartin sarmisnto@sdu xunta.gal

Solicitude de copia de probas escritas

Datos do paifnai//titor-tirora do alumnado mencr de idade
Apelidos & nome DM MHE

Relacitn do solicitorts co/a olumno/s

Datos de contacto:
Teléfano mobil: | Correo electronico:

Apelidos & nome dofa alumno/a

| Estudos que cursa jNivel, curso e grupol: |

Datos relativos @ copia solicitada
Tigo de probo oo que desexg obter copia

Muoterio do proba obrecto o solicitude:

Profesor/o gue imparte o materia:

Awaliocion o que pertence o probo

N 12 avaliacion 00 22 avaliacion [ 32 avakacion 0 avaliacios final ordinaria 0 sesissisn final extraordinaria

Data de celebracion do probo:

Motive do solicitude do copia:

B ] AR TN S R I T
RFRXISTRO BF FTRADA

Partevedra, o de S . o
Anexo VI
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1| #Hacts'n' Sazmients 727 IES Frei Martin Sarmiento
|
Xustificante de recepcion
de copias de probas escritas.
DATOS PERSOATS pai'nai/titor do alumno/a (ou alumo/'a maior de idade])
Copiz de probas escrilas gus 5 arivegam
Nateria Dtz da proba
O odiz ... de ... .. de........,oIES Frei WMartin Sarmuento faime entrega das copias

das probas solictadas

FT LT T AT DT R T IT  LTE
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Anexo VII

IIJNT#" I-' . .- .-_..;- e - l"'; '] P ;_-.: i ol
EDE GALICIA | wuasrin sarmento IO & Lo .

AUTORIZACION DE SAIDA DO CENTRO
ALUMNADO BACHARELATO
{antez do remate da xornada lectiva)

0./Dna., con

DML pailnai o fitor'a do alumnola

do  curso grupo

(A& B, Cen 1° 2° Bacharelato):

AUTORIZO ao meu fillova ou titoradofa a sair do cenfro en caso de ausencia do profesora

a uliima hora.

Azl mesmo, ASUMO =z responsabilidade que puidera derivarse de condutas incomrecias
polasia parte.

En Pontevedra, a de de 20

Sinatura
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Anexo VIII

XUNTA RESTTLIIE) EXHICAL NN A - .
DE GALICIA | rramrin cameait y TmEm——— Efﬁzm s !
KUTORIZACION DE SAIDA DO CENTRO
ALUMNADO CICLOS
(antes do remate da xomada lectiva)
D./Dmna. con
D.M.L paifnai o fitor'a do alumnofa

do curso grupo

{ Ciclo Formativo MediofSuperior da familia correspondenie):

AUTORIZO ao meu fillo'a ou fiteradola a sair do cenfro en caso de ausencia do profesora

a ultima hora.

&3 mesmo, ASUMO a responsabilidade que puidera derivarse de condutas incomecias
polazsia parte.

En Ponlevedra, a de de 20

Sinatura
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Anexo IX

MSTITUTO EDUCACION
SECUNDWRIA, FRE
MUARTIN SARMIENTO

. [ xunTa
Iﬁ_m M s.s..5% BHOEGALICIA

XUSTIFICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA E/OU PUNTUALIDADE

I = o T conDMNI

n * . . . e h e oo ma, pal o ouw t it o r/ ad o aumnaic

.............................................................. CUFSD & Qrupo .............Xustifica a sua:
Ausencia Falta de puntualidade

Aclaseodia ... 02 e de .20........durarte:

Toda a xomada Teda a mania

13hora 2%hora 32hora 4#hora 5hora §¥hora ™hora B¥hora

Polo seguinte motiva:
Enfermidade {aporiar documento acreditativo)

Par causa familiar (especificar cal):
Citacions de caracter xuridico ou similar (aportar decumento acreditativa)
Tramitscion de documentos oficials (sportar documento acreditativa)

Presentacion a exames efou probas oficiais (aportar documento

acreditativo) Outra causa (especificar cal):

Pontevedra, ..........de._._............de2D

{Entragar polo alumnado ao/s titor'a no prazo de 5 dias lectivos)
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Anexo X

ESO, FP Basica

v 51

BEO0 e

Mome e apelidos do alumnoya. o

DEtE el eoonif e HORRdeentrada e

Mome e apelidos do familiar {parentesoo) ..o

» Non

v 51

BEO0 e

Bacharelatos/Cidos Formaticos
Mome e apelidos do alumnoya.

[0 = TR S [SSSNON » 1 =1 == o - - [ SO

oot e

BSR4, ¥ T

» Non

NORMAS DE ORGANIZACION E
FUNCIONAMENTO

Entregar ao remate da xornada en Xefatura de Eztudos

Pontevedra, de 2023
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