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NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO

0. LIMIAR
Este documento pretende servir de guia para afrontar os conflitos que puideran xurdir e se

€ 0 caso establecer os mecanismos de reconducidon das conductas negativas. Estas normas
concretardn, tendo en conta as caracteristicas do centro, os aspectos regulamentados a un nivel
superior. Non recolle polo tanto o que, a xuizo do Consello Escolar, esta suficientemente claro no
regulamento organico de centros RD 324/1996 e no decreto 732/1995 que regulamenta os
dereitos e deberes dos alumnos ou en calquera outro regulamento de caracter superior a estas
normas de organizacién e funcionamento.

As normas aqui contidas, das que o presente regulamento é o instrumento normativo,
oriéntanse a facilitar a consecucién dos fins indicados no Proxecto Educativo de Centro. As
normas de organizacién e funcionamento son un corpo normativo que se inspira na necesidade
de potenciar a actividade docente do instituto no marco dunhas normas de participaciéon no
funcionamento, organizacion e convivencia responsable, que preserven o seu proceso de ensino
de xeito harmaénico.

A devandita actividade docente definese segundo o modelo publico de cardcter
democratico, no que os fins individuais e colectivos estdn baseados na liberdade e
responsabilidade, e procuran a adquisicién de habitos intelectuais, no marco dunha actitude
humanistica. O proceso docente aspira ao desenvolvemento da capacidade critica e participativa
dos seus protagonistas, como suxeitos activos dunha comunidade implicada na cultura dos
valores propios e universais.

O desenvolvemento deste regulamento e interpretacion das normas de organizacion
corresponde a Direccion. O desenvolvemento destas normas de organizacion e funcionamento
quedaria supeditado & aplicaciéon posterior da lexislacion educativa de rango superior que
puidera establecer a administracion competente e a valoracidon que da aplicacién das mesmas
fixera a comunidade educativa.

Neste sentido, entendemos que os principios que deben presidir a vida no centro son os

seguintes:

1. O respecto as conviccidns sociais, politicas, éticas e relixiosas dos membro da
comunidade e a non discriminacidn por ningunha delas.

2. O respecto a dignidade profesional dos membros da comunidade.

3. O fomento da autonomia e a responsabilidade dos membros da comunidade.

4. As instalacions, o mobiliario e o material didactico son ferramentas importantes do
proceso educativo e o seu coidado un deber inescusable.

5. A participacién é o eixo da democracia, as opinidons dos membros da comunidade seran
tomadas en consideracion e a participacién dos mesmos incentivada para que
interveiian nas decisiéns do centro conforme a normativa vixente.

6. O centro incentivarad o interese polo cofiecemento e proporcionard aos membros da
comunidade os apoios humanos e materiais dos que dispofia para a construcion deste
cofecemento.

7. A comunidade esta formada por mulleres e homes que tefien dereito ao mesmo
recofiecemento, e que deben participar en pé de igualdade nas decisidns e
responsabilidades do centro. Garantirase a coeducacidn e vixiarase especialmente a
discriminacién por cuestidn de sexo e orientacidon sexual.
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8. A cooperacion entre as persoas como ferramenta de construcidon do cofiecemento e da
convivencia.

9. O respecto e a promocién das formas culturais da comunidade a que pertence o centro.

10. O respecto e a promocién do galego.
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1. INTRODUCION.

Os fins das normas de organizacién e funcionamento serdn:
1. Precisar de forma clara os dereitos e deberes dos membros da Comunidade Escolar e
establecer as normas de convivencia no Centro.
2. Dotar ao centro de marcos de referencia para a sua organizacion e funcionamento.
3. Estruturar, definir e repartir responsabilidades.
Establecer e desenvolver os mecanismos de participacion de todos os membros da
comunidade educativa

1.1. Disposicions legais.
As normas de organizacion e funcionamento do centro fundaméntase en:
e Lei Organica 8/1985 reguladora do dereito @ educacion.
e Real Decreto 732/1995 de dereitos e deberes do alumnado.
e Orde do 21 de outubro de 1996 relativa a eleccion do Consello Escolar
e Circular 6/2005 da Direccion Xeral de Centros e O.E.
e Real Decreto 324/1996 polo que se aproba o regulamento organico dos institutos.

® Orde do 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instrucidns para o desenvolvemento do
Decreto 324/1996 polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de
educacion secundaria e se

e establece a sUa organizacion e funcionamento.

e Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion.

e Leiorganica 3/2020, do 29 de decembro, polo que se modifica a Lei Organica 2/2006, do
3 de maio, de Educacién.

e Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se establece a ordenacion xeral da
formacidn profesional do sistema educativo de Galicia.

e Lei4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa.

e Real Decreto 127/2014, do 28 de febreiro, polo que se regulan aspectos especificos da
formacién profesional basica das ensinanzas de formacién profesional do sistema
educativo.

e Orde do 13 de xullo de 2015 pola que se regulan as ensinanzas de formacion profesional
basica na Comunidade Auténoma de Galicia, asi como o acceso e admisidn nestas
ensinanzas.

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

e Decreto 86/2015, do 25 de xufio, polo que se estabelece o curriculo da educacién
secundaria obrigatoria e do bacharelato na Comunidade Auténoma de Galicia.

e Orde do 29 de Xaneiro de 2016, pola que se regula o réxime de permisos, licenzas e
vacacions do persoal docente que imparte as ensinanzas reguladas na lei organica
2/2006 de 3 de maio de educacion.

e Orde de 23 de agosto de 2023 pola que se establece a figura da persoa coordinadora de
benestar e convivencia nos centros docentes de Galicia.
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e Orde de 4 de xaneiro de 2024 da Conselleria de Cultura, Educacién, Formacion
Profesional e Universidades sobre o uso dos teléfonos mobiles e dispositivos
electrénicos nos centros educativos.

1.2. Consideracions previas sobre as normas de organizacion e funcionamento.

Este regulamento é o marco no que se establecen as normas basicas de convivencia no IES
Espifieira, regulando e concretando dereitos e deberes para propiciar que todas as tarefas do
centro se dirixan cara a consecucién do desenvolvemento integral da personalidade do
alumnado, formacién no respecto aos dereitos e liberdades fundamentais, adquisiciéon de
actitudes e técnicas de traballo e a preparacidn activa na convivencia social.

As NOF concretan as normas no ambito escolar dirixidas ao fomento e restablecemento do
ambiente de convivencia que puidera ter sido deteriorada polos efectos desta. Deberase ter en
conta que as correccidéns que corresponde aplicar cando se produzan condutas contrarias as
normas de convivencia deberan contribuir 8 mellora do proceso educativo.

As NOF estaran a disposicion do profesorado, alumnado e nais/pais na xefatura de estudos
do centro e na pdxina web do instituto. Ao comezo de cada curso, o Xefe de Estudos pord a
disposicion do profesorado as NOF. Os titores de cada grupo serdn os encargados de que o
alumnado cofieza a existencia do mesmo e ademais explicard o seu contido, aclarando todas as
dubidas que puidesen xurdir.

En concordancia coa lei de normalizacidn, establécese a lingua galega como canle de
comunicacién da comunidade educativa e de relacién con outras institucions.

Conforme a Lei 28/2005 de 26 de decembro (BOE de 27/12/05) e a Lei 42/2010 (BOE
31/12/2010) de medidas sanitarias fronte ao tabaquismo e reguladora de venta, subministracion
e publicidade dos produtos de tabaco, esta prohibido o consumo de tabaco e bebidas alcohdlicas
en todo o recinto escolar. O ambito de aplicacién das presentes normas inclle o recinto escolar,
o transporte escolar e as actividades extraescolares e complementarias realizadas féra do recinto
escolar.

Todos os membros da comunidade escolar do IES Espifieira tefien o dereito de participar no
funcionamento do centro tal e como dispofan as leis vixentes e o presente regulamento. Tal
participacién desenvolverase, primordialmente, a través dos distintos drganos de representacion
de cada estamento e centrarase naqueles aspectos que afecten aos distintos colectivos de xeito
directo ou 6 funcionamento do centro en xeral.
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2. ORGANOS DE GOBERNO.

2.1. Equipo directivo.

O equipo directivo deste instituto, estd formado polo/a Director/a, Vicedirector/a, Xefe/a de
Estudos e
Secretario/a. As funciéns dos mesmos son as outorgadas, fundamentalmente, polo regulamento
organico dos institutos (Decreto 324/1996 e Orde do 1 agosto de 1997). Entre as suas funcidns
estaran:

e Debe garantir dentro das sias competencias o bo estado das instalaciéns, a limpeza e
unhas condiciéns ambientais adecuadas.

e Debe informar a todos os membros da comunidade educativa, polos medios que se
establezan de cantos aspectos sexan de interese. Nese sentido, deberanse facer publicas
as actas das diferentes sesiéns do Claustro de profesores, Consello Escolar, Comisidn de
Coordinacion Pedagodxica e Observatorio de convivencia.

e As canles de informacion establecidas no centro seran os taboleiro de informacién (do
vestibulo, da sala de profesores e das aulas), a paxina web do centro
(https://www.edu.xunta.gal/centros/iesespineira/) e o correo electrénico corporativo
da Conselleria de Cultura, educacion e deporte da Xunta de Galicia de cada membro da
comunidade educativa. Neste sentido, o principal método de comunicacidn serd a
paxina web e o correo electrdnico.

e Debera garantir que a informacidn que chegue ao centro con destino a calquera membro
da comunidade educativa sexa recibida pola persoa destinataria.

e Para facilitar unha axeitada organizacion do centro, o equipo directivo podera establecer
e adaptar os seus horarios para satisfacer esta necesidade. Neste sentido procurarase
que:

o Durante toda a xornada lectiva, haxa dous membros do equipo directivo ben en
sesions de garda ou ben en aula.

o Nas horas de garda, os membros de direccién realizardn as funcidns
encomendadas por lei e atenderdn as continxencias que ocorran no centro e
precisen a sUa intervencion.

o O equipo directivo contard cunha hora semanal de coordinacién na que
coincidirdn os catro membros sen clase.

o 0 horario do equipo directivo estard a disposicién do profesorado na sala de
profesores.

2.2. Consello Escolar.
As funcidons do Consello Escolar son as establecidas no regulamento organico dos institutos.
Entre elas estaran:

e A programaciéon anual fixard, con caracter xeral, as sesiéns de Consello Escolar que
deben celebrarse no curso académico de acordo coa normativa vixente.

e As reuniéns do Consello Escolar. A efectos de facilitar a participacién de todos os
membros do Consello Escolar estas reunidns poderanse celebrar polas tardes. As faltas
de asistencia computaranse como unha hora.

e O equipo directivo podera convocar os consellos extraordinarios cun prazo minimo de
48 horas, por medio do correo electrénico. Os Consellos ordinarios seran convocados
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cunha antelacién dunha semana. Non habera que gardar este prazo nos casos de
urxencia.

e [ obrigada, para o persoal docente, a asistencia puntual a todas as sesiéns de consello.
O control da asistencia farase con sinatura persoal na folla de sinaturas ou a través dos
rexistros de asistencia da plataforma de videoconferencia no caso de convocarse
telematicamente. Sexa presencial ou de xeito telematico a asistencia é obrigatoria, as
faltas de asistencia computaranse como unha hora, agas que o Consello tefia unha
extensidn maior, neste caso computaranse as horas que durase o Consello.

e As propostas votadas nun Consello consideraranse aprobadas cando se obtefia maioria
simple condicionada a que participaran na votacion polo menos un terzo dos membros.
En calquera outro caso a proposta sera desestimada.

e Se durante unha sesién de Consello escolar xorde algunha proposta de votacién non
prevista na convocatoria e a presidencia considera que non procede ou que deben ser
obxecto dunha maior reflexion, quedara obrigada a incluila como punto da orde do dia
na seguinte sesion. Se xurdise algln proposta con cardcter urxente que esixise unha
toma de decisién e que non estivese incluida na orde do dia votarase a sua inclusién.

e Cando un membro do Consello queira que a sUa intervencidén conste en acta de maneira
literal, podera entregar, nun prazo maximo de 48 horas, un escrito coa sua intervencion
para ser engadido 4 acta.

e A redaccién das actas farase por medio informatico e serd arquivada na secretaria do
instituto.

e Antes da seguinte convocatoria do Consello Escolar os membros poderan consultar a
acta anterior a través da paxina web do centro.

e O deber de publicidade das actas para a sua aprobacidn non esixe lectura previa por
parte da secretaria na sesion correspondente.

e Todos os membros do Consello Escolar tefien dereito a consultar as actas aprobadas en
Consellos anteriores previa peticidon por escrito na secretaria do centro. A consulta das
actas anteriores farase nas oficinas da secretaria. En ningln caso as actas orixinais poden
sair da secretaria.

e Tal e como se prevé na normativa, os representantes do profesorado no Consello Escolar
teran unha reducién de unha ou duas horas semanais dependendo das necesidades do
centro.

e O Consello Escolar organizarase en comisidns que traballardn sobre aspectos especificos
da sua competencia. As comisions fundamentais serdn a Comisién de convivencia,
Comisidn econémica e Comisién de actividades complementarias e extraescolares.

e O Consello Escolar delega na comision de actividades complementarias e extraescolares
(director/a, un membro do equipo docente e un PAS), a autorizacidn de actividades, non
previstas inicialmente na programacién anual do centro, que supofian saidas féra do
instituto.

2.3. Claustro do profesorado.

O Claustro entre outras funcidns é o dérgano maximo de elaboracién, avaliacidon e
modificacién dos criterios pedagdxico-docentes do centro. As normas de funcionamento son as
seguintes:
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e A programacion anual fixard, con caracter xeral, as sesidons de claustro que deben
celebrarse no curso académico de acordo coa normativa vixente.

e As convocatorias de claustro extraordinario faranse cun prazo minimo de 48 horas, por
medio do correo electrénico. Os claustros ordinarios seran convocados cunha antelacion
dunha semana. Non haberd que gardar este prazo nos casos de urxencia.

e E obrigada a asistencia puntual a todas as sesiéns de claustro. O control da asistencia
farase con sinatura persoal na folla de sinaturas ou a través dos rexistros de asistencia
da plataforma de videoconferencia no caso de convocarse telematicamente. Sexa
presencial ou de xeito telematico a asistencia é obrigatoria, as faltas de asistencia
computaranse como unha hora, agas que o claustro tefa unha extension maior, neste
caso computaranse as horas que durase o claustro.

e As propostas votadas nun Claustro consideraranse aprobadas cando se obtefia maioria
simple condicionada a que participaran na votacién polo menos un terzo dos membros.
En calquera outro caso a proposta sera desestimada.

e Se durante unha sesién de Claustro xorde algunha proposta de votacidn non prevista na
convocatoria e a presidencia considera que non procede ou que deben ser obxecto
dunha maior reflexidn, quedara obrigada a incluila como punto da orde do dia na
seguinte sesion.

e Cando un membro do Claustro queira que a sla intervencidn conste en acta de maneira
literal, podera entregar, nun prazo maximo de 48 horas, un escrito coa suUa intervencién
para ser engadido & acta.

e Avredaccidon das actas farase por medios informaticos e sera arquivada na secretaria do
instituto.

e Antes da seguinte convocatoria do Consello Escolar os membros poderdn consultar a
acta anterior a través da pdxina web do centro.

e O deber de publicidade das actas para a sua aprobacidn non esixe lectura previa por
parte da secretaria na sesion correspondente.

e Todos os membros do Claustro tefien dereito a consultar as actas aprobadas en
Claustros anteriores previa peticién ao Secretario do centro. A consulta das actas
anteriores farase nas oficinas da Secretaria e en ningln caso as actas orixinais poderan
sair de ai. Queda a criterio do equipo directivo a posibilidade de colgar na paxina web
do centro as actas do Consello Escolar e Comisién de Coordinacién Pedagdxica
aprobadas e pendentes de aprobacién.

2.4 Comisién de Coordinacién Pedagéxica
Nas reuniéns da Comisién de Coordinacién Pedagdxica, cando o xefe/a de departamento non
poida asistir, por causa xustificadas, pode ser substituido por calquera membro do departamento

con voz e voto, dito substituto/a pode ser elixido/a polo xefe/a de departamento ou por votacion
dos seus membros.

10
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3. PROFESORADO.

Os profesores/as tefien os dereitos establecidos na lexislacidn vixente, ademais daqueles
que se deriven dos establecidos na Lei 4/2011 de convivencia e participacion da comunidade
educativa e neste regulamento.

3.1. Dereitos.

e Liberdade de catedra.

e Utilizar o material e as instalacidns do Centro, tendo prioridade, 8 hora de dispor destas,
as actividades docentes sobre as complementarias ou extraescolares. O equipo directivo
elaborara, no caso de posibles interferencias, unhas normas para o seu correcto uso.

e O centro procurard aportar os medios suficientes para desenvolver o seu labor docente.

e Organizar, colaborar e realizar actividades extraescolares e complementarias (culturais,
deportivas,...), sempre de forma voluntaria e dentro das suas posibilidades.

e Motivar e fomentar a asistencia do alumnado &s actividades extraescolares e
complementarias.

e Formular ante os membros da comunidade escolar cantas iniciativas, suxestions e
reclamaciéns estime oportunas, mantendo o respecto aos demais membros da
comunidade educativa.

e Participar en actividades e cursos organizados polo centro, seguindo os requisitos que
establece a lexislacion vixente.

e Dar asua explicacién e ser oido en caso de conflito con outros membros da comunidade
educativa.

e Que serespecte a sUa ideoloxia, sempre que non atente contra a convivencia.

e Participacién activa na vida escolar e na organizacién do centro.

e Asesorar aos seus representantes no Consello Escolar e ser informados puntualmente
das resolucidons tomadas nas reuniéns deste Organo.

e Dereito de consulta en supostos de representacion do profesorado:

Co obxecto de devolver ao claustro a facultade de participacidon na toma de certas decisions,

de restituir o dialogo e o debate como canles fundamentais de opinidn e de dotar de maior

consideracién os pronunciamentos que competen ao centro, establécese o seguinte dereito
de consulta. Esta medida, que ten como obxectivo fundamental mellorar as canles de

participacién docente, non pretende restar lexitimidade 4s decisidns dun profesor no que a

administracion educativa delegara este deber senén posibilitar que quen actuara en

representacion do profesorado poida buscar a lexitimidade do claustro de profesores diante
de certo tipo de decisidns.

Desta maneira, cando se delegara ou outorgara a potestade para tomar unha decisién a unha

ou varias persoas en representacion do profesorado, o representante do profesorado podera

solicitar & Direccidn a inclusién deste asunto nun claustro. Nesta reunién podera expresar a

complexidade e responsabilidade que supdn tomar certas decisién, cofiecer a opinién do

organo colexiado e/ou comprometerse a reflectir as deliberaciéns do colectivo que
representa mediante o seu voto, se asi llo requiriran, ou mediante as sUas actuacions, se asi
fora necesario.

A conclusion & que chegara o claustro debera ser expresada de forma clara e univoca e

aprobada preferiblemente a través dunha votacién. Neste sentido, seria recomendable que

11
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o profesor que invocara este dereito asumira o compromiso de defender en exclusiva a
posicién do claustro mais ala de consideraciéns particulares para, deste modo, reforzar o
principio de participacion democratica de todo o profesorado e dotar de utilidade este
dereito de consulta.

3.2. Deberes.

e Cumprir as normas de funcionamento e de convivencia do centro establecidas neste
regulamento.

e Impartir as ensinanzas das materias ao seu cargo.

e Colaborar na mellora da convivencia no Instituto.

e Asistir coa maxima puntualidade posible as clases, gardas e os actos e reuniéns ds que
fose convocado.

e Asumir as titorias do alumnado, para dirixir a sia aprendizaxe e axudalos a superar as
dificultades que atopen.

e Respectar aintegridade fisica, moral e dignidade persoal dos alumnos e ser obxectivo na
sUa avaliacion.

e Mostrar ao alumnado as probas realizadas por estes unha vez corrixidas e cualificadas,
nun prazo razoable e, sempre que sexa posible, antes de cada avaliacion.

e Recibir individualmente ao alumnado, nai, pai ou titores legais dos mesmos que o
soliciten, previo acordo na hora destinada a tal efecto.

e Escoitar ao alumnado nas suas observacidns e suxestions.

e Comunicar, facer publicos e ter a disposicién dos alumnos os obxectivos, contidos,
criterios de avaliacidn e cualificacién de cada materia.

e Respectar as normas relativas a sancidns e correcciéns establecidas para as faltas do
alumnado en contra da convivencia no centro. En ningun caso aplicaran outras que
contradigan as establecidas na lexislacion vixente e o presente regulamento.

e Controlar diariamente as faltas de asistencia do alumnado a cada unha das suas clases
do xeito que se tefia acordado e consignalas a través da aplicacién informatica XADE.

e Procurar que ao impartir as suas clases, o alumnado ao seu cargo non dificulte o traballo
do resto do profesorado.

e Ler o correo electrénico da conselleria, cunha periodicidade minima diaria, dado que
este serd a canle de comunicacidn privilexiada.

12
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4. ALUMNADO

Os dereitos e deberes do alumnado quedan establecidos na Lei 4/2011 de convivencia e
participacién da comunidade educativa e na correspondente lexislacion vixente para Educacion
Secundaria, Bacharelatos e Formacién Profesional.

4.1. Dereitos.
e Ter acceso as NOF e cofiecer os seus dereitos e deberes.
e En xeral, recibir un trato de respecto por toda a comunidade educativa e unha
educacién axeitada a sua idade.
e Poder empregar e gozar das instalacidons e materiais do instituto con arranxo as NOF.

4.2. Deberes.
e Cofiecer e cumprir as normas deste regulamento.
e Colaborar a manter o centro limpo e ordenado, empregando as papeleiras, coidando o
material e mobiliario escolar e subindo as cadeiras ao final da xornada.
e En xeral, tefien o deber de estudar e comportarse con respecto e correccion con todos
os membros da comunidade educativa.

4.3. Delegados.

e Serdn elixidos no primeiro mes de curso durante a hora de titoria.

e Non podera ser candidato ningiin alumno que tivese problemas graves de convivencia.

e Elixirase un delegado e un subdelegado, que ostentaran a representacion dos seus
compafeiros.

e En caso de quedar deserta a candidatura, todos os alumnos seran candidatos.

e Unhavez elixido os delegados procederase a eleccién do presidente da xunta de
delegados.

4.3.1. Proceso de eleccion de delegados.
O Decreto 324/1996, do 26 de Xullo, polo que se aproba o Regulamento Orgénico dos IES

(DOG de 9 de Agosto de 1996), establece que cada grupo de estudantes debe elixir, por sufraxio
directo e secreto, durante o primeiro mes do curso, un delegado de grupo, que formara parte da
Xunta de Delegados. Elixirase tamén un subdelegado, que substituird ao delegado en caso de
ausencia ou enfermidade e que o apoiara nas suas funciéns.

Segundo o artigo 111.2 as eleccidéns de delegados serdn convocadas polo xefe de estudos e
organizadas por este en colaboracidn cos titores dos grupos e cos representantes dos alumnos
no Consello Escolar.

O equipo directivo deste centro considera necesario que a eleccion de delegados se realice
coa seriedade, as formalidades e as garantias propias de todo proceso de eleccion de
representantes nunha sociedade democratica. Os/as alumnos/as do instituto necesitan como
delegado a un verdadeiro representante. Por iso, non se trata dunha simulacién, senén dunha
verdadeira eleccién, que terd que levarse a cabo respectando escrupulosamente as formas.

Por todo o que vimos de dicir, ditanse as seguintes instruciéns:

1. O proceso electoral abrirase en cada grupo unha semana antes de celebrarse a eleccion,

coa informacidén por parte do titor sobre a normativa legal que afecta aos delegados e
coa proclamacion de candidaturas. Como a eleccidn se fara a cuarta semana de curso, o
proceso electoral dbrese a terceira semana.

13
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2. Proclamaranse candidatos/as a aqueles alumnos/as que manifesten o seu desexo de
representar ao grupo.

3. Nos sete dias que deben transcorrer desde a proclamacién de candidatos e a eleccién,
os candidatos poderdn facer campafia informando ao grupo sobre os seus proxectos.
Dispofien con este fin, ademais dun espazo no taboleiro de anuncios da clase, de cinco
minutos de tempo inmediatamente antes do acto de eleccién.

4. Seran candidatos todos/as os/as alumnos/as do grupo que se presenten. De presentarse
un sé alumno/a, seran candidatos todo o alumnado do grupo. A eleccién sera a unha
volta sé no caso de que haxa dous candidatos. Nos restantes casos, pasaran a segunda
volta os dous candidatos mais votados na primeira.

5. Constitucidon da mesa electoral: compéfiena o profesor-titor, como presidente, e dous
alumnos como vocais, o primeiro e o Ultimo da lista. O mais novo actla como secretario.

6. Todos/as os/as alumnos/as do grupo son electores.

7. O procedemento a seguir no acto de eleccion sera o seguinte:

e O presidente da mesa lerd as presentes instruciéns e aclarard as posibles
dubidas que poidan xurdir.

e O secretario escribe no encerado o nome e apelidos dos alumnos que se
presenten como candidatos. No caso de que non se presentasen candidatos,
iranse anotando os nomes dos alumnos/as votados/as.

e O presidente ird nomeando por orde de lista a todos os alumnos do grupo, que
se acercaran 4 mesa electoral a depositar a sua papeleta.

e (Cada elector escribird en papeleta preparada ao efecto un maximo de dous
nomes e apelidos e dobrard a mesma en catro partes

8. Escrutinio.

e Quedard nomeado delegado o candidato que obtefia o0 maior nimero de votos
e subdelegado o segundo. En caso de empate serad delegado o candidato que
apareza mais veces de primeiro nas papeletas.

9. O presidente levantara acta da votacidn, que asinara el mesmo e os dous vocais. Esta
acta entregarase na xefatura de estudos.

4.3.2. Vixencia do cargo e revogabilidade.
e Os cargos de delegado e subdelegado terdan unha vixencia dun curso académico.

e A destitucidn dos delegados e subdelegados producirase no caso de seren sancionados
polo Consello Escolar por comisidn de faltas graves ou por ter constancia do
incumprimento reiterado das suas funciéns.

e Se a maioria absoluta do alumnado dun grupo solicita a substitucién do(s) seu(s)
representante(s), en escrito razoado e asinado polos demandantes dirixido & Direccion,
esta aceptard a peticion e daralle instruciéns ao titor para que se proceda a unha nova
eleccion.

e Os delegados e subdelegados poderdn presentar a sda dimisién en escrito dirixido a
Direccién que debera oir as razdns alegadas e aceptala no caso de que o representante
dimisionario se ratifique na sua decisidon. Neste caso procederase a unha nova eleccién.
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5. PERSOAL NON DOCENTE.

1. Os dereitos e deberes do persoal de administracion e de servizos quedan establecidos
na Lei 4/2011 de convivencia e participacién da comunidade educativa.

2. Dentro do respecto aos dereitos e ds obrigas marcadas pola lei, o persoal non docente
desenvolvera con dilixencia o traballo que lle solicite o profesorado para cumprir co seu
labor docente e realizard as tarefas que lle encomende o Equipo Directivo para o
axeitado funcionamento do Centro.

3. No caso de ter que abandonar o centro antes de rematar a xornada laboral ou ter que
sair do mesmo no exercicio das suas funcidns (correo, ...) o persoal de administracion e
servizos debera informar ao equipo directivo e contar coa sua autorizacidn para deixar
o centro.

4. Se algin membro do persoal non docente esta en desacordo cos requirimentos
solicitados podera reclamar por escrito, sucesivamente, ante a Secretaria, a Direccion e
o Consello Escolar do Centro.

5.1. Conserxeria.

e Tera asua disposicidn os horarios do profesorado e dos grupos para facilitar informacion
e localizar o profesorado ou o alumnado, nun momento dado.

e Deberd estar informado pola xefatura de estudos do alumnado que en cada momento
estea privado do dereito de asistencia a clase.

e Controlara a entrada e saida do alumnado do centro, coidando de que conten coa debida
autorizacién se saen durante o horario lectivo.

e Controlarda a entrada de persoas alleas ao centro, recibirdn as suas peticions e
indicaranlles a onde se deben dirixir.

e Entregard e recollera ao profesorado e alumnado todo tipo de impresos e
correspondencia que estean a sua disposicion.

e Custodiara as chaves das aulas e dependencias do centro.

e Comprobar3, ao final da xornada escolar, que queden todas as portas, ventds e persianas
correctamente pechadas e as luces apagadas.

e Realizaran calquera outra funcién que lles corresponda relacionada co servizo e lle fora
asignada polo equipo directivo.

e Atencion e coidado do alumnado no centro (Decreto 31/43/1971, do 16 de decembro
BOE 29/12/1971 polo que se aproba o regulamento do Corpo Xeral de subalternos da
administracion civil do estado).

5.2. Administracion.

e E o Unico persoal autorizado para pofier o selo nos documentos oficiais xunto coa
secretaria e directora.

e Deberan dar publicidade dos prazos de matricula e que esta se faga cumprindo todos os
requisitos necesarios.

e Manterdn actualizados os arquivos coa informacidn que lles corresponde.

e Organizaran con antelacidon os documentos necesarios para as distintas avaliacions.

e Realizaran calquera outra funcion que lles corresponda relacionada co servicio e lle fora
asignada polo equipo directivo.
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e O horario de atencién ao publico sera de 8:45 a 14:15 horas. A Direccion podera alterar
e/ou flexibilizar o horario de atencion ao publico cando as necesidades do centro asi o
esixan (periodo de matriculas, inicio de curso, fin de curso, avaliacidns, ...).

5.3. Limpeza.

e Deberdn manter en bo estado de limpeza todas as dependencias e o seu mobiliario,
comunicarlle & direccidn todas as incidencias detectadas no seu traballo, as necesidades
materiais e calquera outra observacion.

e Comprobaran ao remate do seu labor, que queden todas as portas, ventas e persianas
correctamente pechadas e as luces apagadas.
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6. NAIS, PAIS E TITORES LEGAIS.

Os dereitos e deberes dos pais e nais e titores quedan establecidos na Lei 4/2011 de

convivencia e participacién da comunidade educativa.

6.1. Dereitos.

6.2.

A participar na xestién do centro e na tarefa educativa a través dos seus representantes
no centro escolar, das suas asociacidons e mediante a sua relacidn cos titores.

A cofecer a través da presentacidon oficial do curso o titor do seu fillo, horario,
profesorado, horas de atencidn a pais, datas das sesidn de avaliacion.

A ser informados periodicamente sobre a marcha académica, actitude, comportamento,
grao de integracién, puntualidade, dos seus fillos.

As familias poderdn canalizar as sUas propostas e inquedanzas a través dos seus
representantes no Consello Escolar e, directamente, polos medios que o centro pofia a
sua disposicién (titores, Departamento de orientacién e Direccion).

A ser puntualmente informados de todos os asuntos que atinxen ao centro e sexan do
seu interese.

A recibir comunicacién das faltas de asistencia de xeito diario a través da aplicacion
Abalar.

A recibir, despois de cada avaliacidn, informacién por escrito ou por medios telematicos
oficiais das cualificacions dos seus fillos.

A proponier e colaborar nas actividades extraescolares e complementarias.

A dispor dun local para as reunién da ANPA.

Deberes.

A ANPA deberd facilitarlle 4 Direccidon unha copia dos seus estatutos.

Deberan facilitar a informacion que consideren relevante sobre os seus fillos. Esta tera
caracter confidencial.

Comunicar as faltas de asistencia dos seus fillos e xustificalas debidamente.

Acudir ao centro cando sexan requiridos por asuntos que afecten individual ou
colectivamente aos seus fillos.

Proporcionar os seus fillos o material imprescindible para o traballo escolar e, no caso
de imposibilidade, comunicar esta circunstancia ao titor.
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7. NORMAS XERAIS DE FUNCIONAMENTO.

7.1. Entradas e saidas do centro.
O centro estara aberto entre as 8:30 e as 14:25 no horario de maia (15.00h os luns,
mércores e venres) e entre as 16:05 e as 19:00 horas no horario de tarde.
O horario das clases queda reflectido na seguinte taboa:
CURSOS MANA TARDE (s6 martes)
ESO, Bacharelato, Formacion | 8:45h-14.10h 16:20h-18:00h
Profesional Basica

8:45h-14.10h  (martes e
Ciclos Medios e Superior venres) 16:20h-18:50h
8:45h-15:00h (luns, mércores
e xoves)

O horario de atencién ao publico sera de 8:45 a 14:15 horas. A Direccién podera modificar
este horario en funcidn das necesidades do servizo (periodos de admisidn e matricula, inicio de
curso, fin de curso, avaliacions, ...).

Entre a hora de chegada dos autobuses e a hora de comezo das clases o alumnado de ESO
debe estar dentro do recinto, por este motivo os autobuses non chegaran con mais de 15
minutos de antelacion. Entre o inicio das clases e a finalizacion das mesmas o alumnado da ESO,
FPB e Bacharelato (agds autorizacién) non pode abandonar o centro. Se por calquera motivo
tivese que ausentarse debera facelo acompainiado dun familiar ou do profesorado deixando
constancia da sUa ausencia a través do modelo de xustificacion de faltas establecido polo centro
e que estd a disposicién do alumno na conserxeria.

Dende a chegada do alumnado ao centro ata o inicio da primeira sesidn, este permanecera
no vestibulo de entrada non podendo acceder as aulas ata que toque o timbre.

O timbre indicara o comezo e remate das clases. Pasados cinco minutos dende que soe o
timbre entenderase que hai retraso na incorporacién a clase. O profesorado debera deixar
constancia dos retrasos do alumnado no libro de rexistro de faltas do alumno ou na aplicacion
XADE.

Cando o alumnado da ESO chegue con retraso, o profesorado deixara que entre na aula.
Cando esta circunstancia se produza en alumnos de bacharelato ou ciclos formativos queda a
criterio do profesor deixalo entrar ou non. A acumulacién de tres retrasos serd equivalente a
unha falta de asistencia e a acumulacion de tres faltas de asistencia non xustificadas en
diferentes dias supora unha falta de orde.

7.1.1. Circulacion de alumnos.
e Durante as clases, evitarase, salvo excepcidns, dar permiso ao alumnado para sair da

aula.
e Entre clase e clase non se permitira que o alumnado saia da aula nin que vaia 4 cafeteria.
e Os alumnos que rematen os exames antes de tempo, deberdan permanecer na aula para
evitarlle mdis complicaciéns ao profesorado de garda. Seria recomendable ter
preparadas actividades para o alumnado que remate o exame antes de tempo.
e Cando o alumnado dos Ciclos se atope nun periodo de descanso, debera ir a cafeteria, a
biblioteca ou sair féra do edificio, evitando permanecer nos corredores ou nos vestibulos.
e Cando falte un profesor, unicamente podera baixar a cafeteria o alumnado de Ciclos e
Bacharelato.
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e O ascensor sé podera ser empregado polo alumnado que presente algun tipo de
reducién da mobilidade ou diversidade funcional que lle dificulte o uso das escaleiras.

7.1.2. Alumnado transportado.
Estd en vigor unha disposicion da Conselleria de Educacién segundo a cal os centros

educativos nos que exista servizo de transporte escolar deberan designar profesorado de garda
para custodiar ao alumnado transportado no periodo que media entre a chegada dos autobuses
e o comezo da actividade lectiva, asi como no periodo que media entre o remate das clases e a
saida do transporte. Para dar cumprimento a esta disposicién no IES Espifieira estableceuse o
seguinte protocolo, do que as familias deben ser cofiecedoras:

1. Oalumnado transportado debera dirixirse inmediatamente ao recinto do Instituto cando
descenda do autobus. Ata que o centro abra as suas portas este alumnado permanecera
no patio ou na parte frontal do edificio. As familias deberan dar instruciéns aos seus
fillos/as para que observen esta norma de xeito estrito.

2. Os autobuses procuran non deixar ao alumnado transportado antes das 8:30 pola mana
ou das 16:05 a tarde dos martes.

3. Entre as 8:30 e as 8:45 de luns a venres e entre as 16:05 e as 16:20 do martes, habera
un profesor de garda, que exercera as suas funcions de custodia do alumnado e atencién
a incidencias que se poidan producir.

4. Entre as 14:10 e a hora de saida do ultimo autobus, de luns a venres, e entre as 18:00 e
a hora de saida do ultimo autobus, as tardes dos martes, haberd un profesor de garda
exercendo as mesmas funciéns que as especificadas no punto anterior.

5. En cumprimento da Orde do 4 de xufio de 2012 pola que se modifica o artigo 4 da Orde
do 23 de xufio de 2011 pola que se regula a xornada de traballo do persoal funcionario
e laboral docente que imparte as ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de
maio de educacion. “A xornada semanal do persoal funcionario e laboral docente que
imparte as ensinanzas de educacién secundaria obrigatoria, programas de cualificacion
profesional inicial, bacharelato, formacidn profesional especifica [...] sera de trinta e sete
horas e media, das cales dedicaran trinta a actividades do centro con presenza nel.
Destas 30 horas semanais, 23 seran de horario fixo no centro educativo. Destas 23 horas,
20 teran cardcter de lectivo e as tres restantes distribuiranse entre duas gardas e unha
hora de titoria de pais e alumnos”. Dentro das horas de garda incluiranse as gardas de
recreo e aquelas para custodiar ao alumnado no periodo que transcorre dende a
chegada do alumnado transportado e o inicio da actividade lectiva e desde que rematan
as actividades escolares ata a saida do transporte escolar. En particular debido a
duracion das gardas de recreo e de transporte, estas computaran como media hora de
garda.

6. A prioridade nas gardas de transporte serd asegurarse que o alumnado que vén ao
centro no transporte escolar entre no centro e vixiar o interior do mesmo procurando
que permaneza no vestibulo e evitando que acceda ds aulas. Para realizar a primeira das
funciéns non sera preciso que o profesor saia do recinto, sendo suficiente con que vixie
dende a cancela.
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7.1.3. Protocolos que regulan a saida do alumnado ao remate do horario lectivo e a sta
recollida nas paradas de transporte escolar.
Estes protocolos foron aprobados polo consello escolar de 23 de outubro de 2017, aplicando

o disposto na instrucion conxunta 9/2017 da secretaria xeral técnica e da direccion de centros e
recursos humanos, pola que se establecen recomendacidons sobre a saida dos alumnos
escolarizados nos centros educativos publicos da comunidade auténoma de galega ao remate
do horario lectivo e sobre a recollida deles nas paradas establecidas no transporte escolar.
e Alumnado non transportado.
© O alumnado menor de idade autorizado expresamente polos seus titores legais a
sair do centro ao remate do horario lectivo podera sair libremente do mesmo e non
serd obxecto de custodia polo persoal docente.
© 0O alumnado menor de idade non autorizado expresamente polos seus titores legais
a sair do centro ao remate do horario lectivo queda sometido ao seguinte protocolo:
= Ao remate das aulas os/as alumnos/as que non estean autorizados & sair sos,
deberan permanecer fronte a conserxeria ou nunha aula destinada a tal efecto,
custodiados polo profesor de garda ou un membro do equipo directivo.
= A persoa autorizada para recoller ao alumnado deberd presentarse na
conserxeria do centro, provisto do seu DNI, para que o/a alumno/a poida quedar
baixo a sula custodia.
= Asinar o formulario de recollida de alumnos elaborado polo centro que se atopa
a disposicion das familias na conserxeria e na paxina web do centro.
= De non se presentaren algunha das persoas autorizadas para asumir a custodia
do/a alumno/a, a partir das 14:15 (18:05 os martes pola tarde) procederase a
chamar as familias. En todo caso a recollida do/a alumno tera que se producir
antes das 14:30 (18:15 os martes pola tarde), hora de peche do centro,
momento no que a direccidon do centro procedera a notificar esta situaciéon a
Garda Civil ou Policia Municipal e a determinar a conducién dos escolares as
suas dependencias.
e Alumnado transportado.
© Baixard so6 do transporte escolar o alumnado menor de idade autorizado
expresamente polos seus titores legais.
© 0O alumnado transportado non autorizado expresamente polos seus titores legais
para baixar sé do transporte escolar, queda sometido ao seguinte protocolo:
= O alumnado transportado sera recollido nas paradas polas persoas que
autoricen. No caso de que as persoas autorizadas non estean na parada 4 hora
prevista, os autobuses esperaran non mais de 5 minutos, seguindo despois o seu
itinerario levando consigo/a ao/a alumno/a. Neste casa o/a encargado/a da
empresa chamard 4 persoa responsable para que recolla ao/4 alumno/a para
gue acudan 3as seguintes paradas ou ben as dependencias da empresa. Chegada
a hora do peche o/a encargado/a da empresa levara ao/a alumno/a as
dependencias da Policia Municipal ou Garda Civil que corresponda.
=  Para poder cumprir con este protocolo o centro facilitard 4s empresas
transportistas as listaxes co alumnado que non estea autorizado expresamente
a baixar sé do transporte e coas persoas autorizadas para o recoller (incluirase
tamén o numero de teléfono).
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7.2. As clases.

e O profesorado e o alumnado tefien garantido unha aula onde impartir e recibir clase. A
adecuada organizacién do centro esixe que estes espazos sexan empregados e
respectados, non podendo, con caracter xeral, ocupar outros espazos que non lle fosen
asignados. De ser necesario un cambio de aula, este debera facerse coa autorizacion do
xefe de estudos.

e A intervencién dunha persoa allea ao claustro nas clases, debera ser posta en
cofiecemento da Vicedireccion.

e Se o alumnado interrompe o normal desenvolvemento da clase, podera derivalo a aula
de convivencia unha vez cuberto o parte e seguindo o protocolo indicado apartado 8
destas Normas de Organizacién e Funcionamento e no Plan de Convivencia do Instituto.

e Na derradeira hora de clase na aula de referencia, o alumnado subird as cadeiras aos
pupitres e baixara as persianas. Estas tarefas seran supervisadas polo profesorado que
imparta clase neses periodos lectivos.

e Para evitar a desaparicion de obxectos e pertenzas dos demais nin culpabilizar a
outros/as do deterioro da propia aula, ningin alumno/a entrard nunha aula allea.

e Soamente poderan permanecer nas aulas durante o lecer aqueles grupos ou alumnos/as
que tefian permiso expreso dun/ha profesor/a, que se fara responsable do mesmo

7.3. As gardas.

e Durante toda a xornada escolar habera profesorado de garda. Se falta un profesor serd
substituido polo profesor de garda procurando este manter un clima de convivencia e
traballo adecuado.

e O profesorado de garda debe permanecer nos corredores mentres non sexa total a orde
no centro e pofier especial atencién nos grupos co alumnado de menor idade ou aquel
gue fose mais conflitivo e comezar o seu percorrido por estas aulas.

e As persoas que comparten a mesma hora de garda poranse de acordo, de xeito que se
distribdan para cubrir todos os corredores.

e En cada hora lectiva haberd, cando sexa posible, dous profesores de garda e un cargo
directivo de garda, se a dispoiiibilidade horarias o permite. Nos recreos haberd cando
menos dous profesores de garda.

e 0O alumnado debera agardar coa porta aberta e dentro da aula ao profesorado co que
ten clase ou ao profesor de garda. De non facerse cargo ningun profesor da aula, o
delegado deberd comunicarllo a un cargo directivo.

e Con cardcter xeral, as gardas na ESO e na FPB realizaranse dentro da aula, estando
obrigado o profesor de garda a pasar lista. Con este fin, o profesorado de garda terd a
sua disposicion un listado dos alumnos do centro na sala de profesores. Calquera outra
actividade que estimase oportuna facer o profesorado de garda non debera entorpecer
o normal funcionamento do centro e os alumnos permaneceran en todo momento
custodiados.

e Nas ensinanzas pos obrigatorias (Bacharelato e Ciclos Formativos) os profesores de
garda poderan permitir que os alumnos abandonen a clase se o profesor ausente non
deixou ningunha tarefa.

e En ausencia dun profesor e se non houbese profesor de garda para acompafialos, o
alumnado de Bacharelato ou Ciclos podera permanecer na aula para traballar, coa
condicion de manter aberta a porta da sua clase e non molestar as clases vecifias.
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Calquera queixa de alboroto por parte do profesorado que esta a traballar nese andar
ou a aparicidn dalgun dano significara a supresién dese dereito.

e En todas as etapas do centro o profesor de garda debera garantir que se fagan as
actividades que o profesor ausente debera deixar, xunto ao libro de gardas, aos seus
alumnos. No caso de que o profesor ausente non deixase actividades, o profesorado de
garda dispora dun conxunto de actividades xenéricas para darlle ao alumnado (lecturas
recomendadas, proposta de debate, actividades de estudio, recursos na rede, visionado
de videos, artigos de prensa, impartir a propia materia, ...).

e Para evitar distraccidns, os profesores de garda evitardn usar as pistas deportivas
exteriores para non perturbar o normal desenvolvemento das clases da fachada leste.

e Cando non tefian que atender ningunha aula, os profesorado de garda permanecerd na
sala de profesorado.

e Finalizada a garda, anotaranse as incidencias, os retrasos significativos e as ausencias do
profesorado e alumnado. Para este fin, empregaranse os listados de alumnos que estan
a disposicién do profesorado xunto o libro de gardas. O profesorado de garda pasara a
lista e a facilitara & xefatura de estudos para que este pase lista na aplicacién XADE.

e Para minimizar o impacto educativo da ausencia do profesor, este procurard deixar
traballo para os alumnos cando tefia previsto faltar. No caso de ausencias imprevistas,
debera chamar ao Instituto o mais pronto posible para dese xeito organizar mellor as
gardas.

e Non caso de faltar mais docentes que profesores de garda haberia que comunicarlle esta
circunstancia ao equipo directivo, asegurandose que quedasen atendidos os niveis
inferiores e, eventualmente, autorizando o agrupamento de varios cursos ou permitindo
gue os niveis superiores poidan abandonar a aula.

e Os alumnos de Bacharelato e Ciclos formativos poderan sair do centro a ultima hora se
o profesor se ausentase, previa autorizacién dos titores legais, no caso dos menores de
idade, que se entregara a principio de curso. Do mesmo xeito, estes alumnos seran
dispensado de asistir a primeira hora se o dia anterior o profesor notificou a sua
ausencia. Sen embargo, se esa ausencia non é cofiecida con anterioridade polo
alumnado unha vez que se atope no centro non podera abandonalo.

7.3.1. As gardas de recreo.

e Durante os recreos (11:15 - 11:40 e 12:05 — 12:30) o alumnado non debe permanecer
nas aulas nin nos corredores que dan acceso 4s mesmas. Unha vez que toque o timbre,
o profesorado de garda centrarase en primeiro lugar en comprobar que todas as aulas
queden (salvo que haxa permiso expreso por parte dun/ha profesor/a, que se fara
responsable da aula), e que ninguén ande polos corredores nin no vestibulo do andar
superior. De ser preciso, poderase facilitar aos delegados unha chave da sua aula para
gue abran e pechen a clase ao inicio e ao final da xornada e durante os recreos.

® No percorrido exterior non debemos esquecer vixiar as zonas sensibles (parte de atras
do ximnasio e talleres, o “cadrado” e xunto as escaleiras da entrada). E importante que
ningun espazo do centro poida ser visto como un lugar onde condutas contrarias as
normas de convivencia quedan impunes porque son moi pouco visitados polos
profesores de garda. As persoas que comparten a garda de recreo poranse de acordo,
de xeito que se distribdan para cubrir todos os espazos
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e As condutas contrarias 4s normas de convivencia mais frecuentes durante o recreo (sair
do centro, disputas ou fumar dentro do centro) deberan ser comunicadas de inmediato
ao Xefe de Estudos.

e Identificarase a calquera persoa allea ao centro que estea no patio ou no perimetro do
recinto, pofiendo estes feitos en cofiecemento do equipo directivo.

e O profesorado que faga gardas no recreo, informara ao equipo directivo se observa que
algun alumno menor de idade sae fora do centro. Este feito serd obxecto de amoestacion.

e 0O alumnado que non abandone a aula cando llelo pidan ou intente acceder a elas con
reiteracidon podera ser amoestado-

7.3.2. Atencién ao alumnado accidentado ou indisposto.
Consideracidns previas:

¢ O deber de custodia require que non deixemos o alumno accidentado nin un sé momento.

¢ Non podemos autorizar a realizaciéon de ningunha proba médica.

e Non se pode administrar ningin medicamento ao alumnado, salvo indicacién expresa e por
escrito das familias (diabéticos, asmaticos) ou que, por prescricion dun médico, resulte
absolutamente necesaria.

e As familias estan obrigadas a comunicar previamente ao centro calquera circunstancia
médica que consideren relevante.

¢ Ningun alumno, menor de idade, pode abandonar o centro aducindo indisposicién ou
malestar. Debera ser recollido polos pais e asinar a correspondente xustificacion de
ausencia.

e A partir de terceiro de ESO os alumnos estan cubertos polo Seguro Escolar.

e Accidente escolar: toda lesién corporal que sufra o asegurado con ocasion de actividades
directa o indirectamente relacionadas coa sua condiciéon de estudante. Nas anteriores,
estan incluidas as deportivas, sempre que estas foran organizadas ou autorizadas polo
centro educativo.

A efectos de atencién ao alumnado accidentado ou indisposto establécese o seguinte

protocolo:

1. Atender o alumno.

Comunicar esta circunstancia ao profesor de garda para que se faga cargo do alumno.
Informar do acontecido ao Equipo Directivo.

O profesor de garda avisara 4 familia, informando do acontecido e do estado do alumno.
Se a indisposicién é leve, a familia farase cargo do alumno decidindo se o levan para a
casa ou o trasladan ao Centro de Saude. Mentres o alumno non é recollido pola familia,
permanecerd co resto do grupo ou na conserxeria.

6. Valorar a gravidade do accidente e en funcion desta:

e Solicitar unha ambulancia a través de 061.

e Seguir as indicacidns dos médicos e consultar con estes en caso de dubida.

e Encaso de non localizar aos pais ou que estes non poidan vir ao centro, un profesor
de garda acompaifard ao accidentado na ambulancia ao Centro de Saude
correspondente provisto do niumero de teléfono dos pais.

7. Anotar no libro de gardas a incidencia (nome do alumno e hora).
8. No caso de accidentes graves, facer un seguimento do alumno nas horas e dias
posteriores por parte do titor.

a kv
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7.4. Faltas de asistencia.

A asistencia e a puntualidade son obrigatorias para o profesorado e o alumnado.

A efectos de tratar o tema do absentismo escolar a Conselleria de Educacién publicou en
xaneiro de 2014 unha guia titulada Protocolo educativo para a prevencion e o control do
absentismo escolar en Galicia que poderia ser de axuda para os titores e o centro.

7.4.1. Faltas de asistencia do alumno.
e O control do absentismo é requisito indispensable para conseguir unha educacion inclusiva

polo que todo o profesorado ten a obriga de colaborar na diminucién do absentismo escolar.

e As faltas por motivos de saude ou enfermidade, defuncidn, asistencia a exames e deber
inescusable consideraranse como xustificadas unha vez presentado o documento
xustificativo correspondente. En todo caso, a aceptacién das mesmas corresponde ao
profesor titor na ESO e Bacharelato e ao profesor de mdédulo nos ciclos formativos.

e Este documento debe ser entregado despois da reincorporacién do alumno &s clases e non
mais tarde de tres dias despois da ausencia. A presentacion da xustificacion non supdn a
aceptacion automatica da mesma.

e No caso de advertir un mal uso ou abuso na xustificacion das faltas por parte do alumno ou
as familias, o profesor podera deixar de aceptalas.

e Tres retrasos inxustificados serdn considerados como unha falta de asistencia e serdn
comunicados a través de Abalar de xeito automatico a través da plataforma XADE. Da mesma
maneira, tres faltas de asistencia en dias diferentes non xustificadas suporan unha falta de
orde.

e As faltas do alumnado deberan consignarse obrigatoriamente no XADE facendo indicacién
expresa da sesidon obxecto de ausencia e do tipo de falta (retraso ou falta).

e Areiteracion de ausencias non xustificadas ou sen mediar explicacién convincente, supora a
vulneracion das normas de convivencia do centro e poderd conlevar a perda do dereito 3
avaliacidn continua, a baixa de oficio ou a activaciéon do protocolo de absentismo escolar.
Nestes casos o profesorado debera ter previsto un modo de avaliacién especifico.

e As faltas non xustificadas do alumnado de ESO implicardn o inicio do expediente de
absentismo cando o profesorado titor verifique que unha alumna ou un alumno presenta un
nuimero de faltas de asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por cento (10 %) do
horario lectivo dun determinado mes (aproximadamente 10-12 sesidons). Desta maneira, e
sempre baixo o establecido no Protocolo educativo para a prevencion e o control do
absentismo escolar da Xunta de Galicia, o titor propora, co visto e prace da direccién do centro
educativo, o inicio dun expediente de absentismo e comunicard a situacion a xefatura de
estudos. O inicio dese expediente debera realizarse, como maximo, dentro dos sete dias
naturais seguintes a data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez
por cento (10 %) do horario lectivo mensual.

e O apercibimento e a comunicacién da perda do dereito de avaliacidn continua (para os ciclos
formativos) deberad ser notificado, por escrito e con rexistro de saida, polo titor a quen
corresponda (familia ou propio alumno) con arranxo aos limites establecidos para cada
ensinanza. O apercibimento e a comunicacién da perda do dereito de avaliacion serd
igualmente notificada na Xefatura de estudos.

e As faltas de asistencia do alumnado de ESO e FPB seran comunicadas diariamente mediante
a aplicacion ABALAR.
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As faltas do alumnado con dereito a folga non se contabilizaran, sempre que os delegados
destes niveis educativos lles comunicasen esta decision & Direccion do centro mediante
escrito razoado cunha antelacién minima de vinte e catro horas.

7.4.1.1. Consideracions especificas para os ciclos formativos.

1.

En cumprimento da normativa obxecto de aplicacidon queda establecido o seguinte limite
de faltas para o apercibimento da perda da avaliacion continua (6% duracion total do
madulo) e a comunicaciéon da perda do dereito 4 avaliacion continua (10% duracion total do
maddulo). De producirse esta circunstancia, a avaliacién do alumno quedaria supeditada
exclusivamente a unha proba final extraordinaria previa 4 avaliacion final de mddulos
correspondente. Ao amparo desta normativa tamén quedan establecidos os limites de
faltas para a baixa de oficio.

A Orde do 13 de xullo de 2015 pola que se regulan as ensinanzas de formacion profesional
basica na Comunidade Auténoma de Galicia asi como o acceso e admisién nestas
ensinanzas establece que o alumnado de FPB en idade de escolarizacién obrigatoria non
pode perden o dereito a avaliacion continua. De maneira que a perda da avaliacién continua
so sera de aplicacidon naqueles alumnos que tefian 16 anos ou mais.

PERDA DO DEREITO A AVALIACION CONTINUA NOS CICLOS FORMATIVOS

Horas/médulo 26 | 53 | 80 | 105 | 107 | 123 | 133 | 140 | 157 | 160 | 174 | 187 | 240 | 267

Sesions/modulo 32 | 64 | 96 | 129 | 129 | 148 | 160 | 168 | 189 | 192 | 209 | 224 | 288 | 320

Sesions/semanais 1 3|3 6 4 7 5 5 6 6 10 7 9 10

Apercibimento 2 4 6 8 8 9 10 1 12 12 13 14 18 20
(6%)

Comunicacion 4 7 10 13 13 15 16 17 19 20 21 23 29 32
(10%)

3. Corresponde ao profesor do mddulo a consignacién de faltas e a aceptacién das
xustificacions daqueles alumnos que faltaran a clase. O profesorado de cada mddulo
valorara as circunstancias persoais e laborais do alumnado na xustificacién desas faltas
con arranxo ao establecido no punto anterior. De superar os limites establecidos na
normativa vixente sera o propio profesor de mddulo quen solicite ao titor a activacién
do protocolo de perda do dereito de avaliacidon continua ou baixa de oficio, tanto para
apercibimento como para comunicacién da perda do dereito.

4. No exercicio das stias competencias, os profesores poderan levar a cabo as actuaciéns
establecidas nas medidas de atencién & diversidade da sua programacion didactica para
aqueles alumnos que tivesen que ausentarse ocasionalmente por calquera dos motivos
arriba mencionados (avaliacidon sumativa, traballos de recuperacion, ...).

5. Nos Ciclos Formativos, as xustificacidons por ausencias ocasionais por motivos laborais
ou derivados das acciéns de insercion laboral (formacidn, entrevistas de traballo, ...)
teran a consideracidn, con caracter xeral e sempre que o profesor de médulo o considere
oportuno, de xustificadas a efectos de favorecer a inclusion do alumno no mercado
laboral e compaxinar formacion e traballo.

7.4.2. Faltas de asistencia do profesor.

e Tanto o profesorado como o persoal de administracion e servizos tefien a obriga de
comunicar, sempre que sexa posible, as ausencias con anterioridade, co obxecto de que
a Xefatura de Estudos ou o profesorado de garda, no caso do profesorado, como
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Secretaria, no caso do persoal de administracion e servizos, poidan adoptar as medidas
oportunas.

e No caso de ter que abandonar o centro antes de rematar a xornada laboral, tanto o
profesorado como o persoal de administracidn e servizos deberan informar ao equipo
directivo e contar coa sUa autorizacién para deixar o centro.

e A falta de asistencia ou puntualidade do profesorado sera consignada polo profesorado
de garda no libro de gardas. Do mesmo xeito, debera sinalarse o abandono anticipado
da actividade docente, especificando o tempo aproximado que o/a profesor/a tardou en
abandonala anticipadamente.

e O control de asistencia do profesorado corresponde 4 Xefatura de Estudos, agas as
ausencias as reunidns de Departamento, que lle serdn comunicadas a través da Xefatura
do Departamento correspondente.

e Cando os retrasos do profesorado se produzan de xeito reiterado, a Direccién tomara as
medidas oportunas e, de persistiren, pofierd este feito en cofilecemento da Inspeccién
Educativa.

e O profesorado que tefa previsto faltar a clase debe solicitar o oportuno permiso ou, de
non ser posible, comunicalo a8 Xefatura de Estudos coa suficiente antelacion para facilitar
a organizacion.

e A xustificacidn das faltas do profesorado farase conforme ao establecido na lexislacion
vixente, nos prazos establecidos (ao director/a en 3 dias habiles e ao Xefe territorial en
10 dias), mediante os formularios facilitados polo centro e coas xustificacions
documentais precisas. No caso de faltar a unha sesion de mafid e de tarde, o profesorado
debera xustificar por separado cada un destes periodos agds que o motivo da mesma
sexa enfermidade do profesor ou se demostre documentalmente (xustificante con hora
de remate/saida da consulta, cita, xuizo, ....) a imposibilidade de asistir s sesions de
tarde.

e A ausencia a un Claustro, Consello escolar, Coordinacién ACIl, Comision de Coordinacion
Pedagdxica ou calquera outra reunién colexiada comunicada con antelacion suficiente
computarase como unha sesién lectiva, agds que a reuniéon tivera unha duracién
superior a unha sesidn, caso no cal computaranse as horas reais de ausencia. No caso
das sesidons de avaliacidn, a ausencia a cada grupo obxecto de avaliacion computarase
como unha sesién lectiva, agas que a duracion das sesions de avaliacion fora inferior aos
30 minutos, en cuxo caso, computara como media falta por avaliacion.

e As faltas do profesorado deberdn consignarse obrigatoriamente no Libro de gardas
facendo indicacidon expresa da sesidn obxecto de ausencia.

e A efectos de preservar a continuidade do proceso educativo e facilitar o traballo do
profesorado de garda, o profesorado que teia previsto faltar debera deixar traballo na
sala de profesores para que o profesor de garda llo faga chegar ao alumnado e garanta
a sua realizacion.

e O profesorado que tefia algun imprevisto, debera comunicar canto antes a sta ausencia
para poder organizar mellor as gardas e, se o estima oportuno, poderd indicar as tarefas
a realizar durante a sua ausencia.

7.4.3. Perda do dereito de avaliacion continua.
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e Oalumnado que supere o limite de faltas sen xustificar e perdese o dereito de avaliacién
continua tera dereito a unha proba final extraordinaria previa a avaliacion final.

e O titor, en colaboracion co profesorado afectado, establecera un calendario de probas
finais extraordinarias para aqueles alumnos ou alumnos que perdesen o dereito &
avaliacidén continua.

e Os titores comunicaran ao equipo directivo as datas, hora e lugar de celebracion das
probas finais extraordinaria. A informacién relativa @ proba final sera publicada no
taboleiro de anuncios do centro.

7.5. Exames e avaliacions.
Con caracter xeral a avaliacidn rexerase polas respectivas leis, decretos e ordes que regulan

a Educacién Secundaria Obrigatoria, o Bacharelato, a Formacidn Profesional e a FPB.

e O profesorado deberd comunicar ao alumnado a inicio de curso os obxectivos que
pretenden acadar, os contidos que se traballaran e os criterios e procedementos de
avaliacion e cualificacién a empregar.

e O titor coordinara ao profesorado de cada grupo para que as probas de avaliacién das
distintas materias non se acumulen nos mesmos periodos de tempo e de ser preciso
elaborara un calendario de exames. Na medida do posible non coincidiran mais de duas
probas no mesmo dia.

e 0O alumnado da ESO non poderd abandonar a aula durante a realizacién dunha proba de
avaliacidn, ainda que remate o exame antes do periodo establecido.

e 0O alumno tera acceso aos distintos exames e probas que puidese facer. Para garantir a
funcién formativa e educativa do propio proceso de avaliacidn seria recomendable que
o alumnado tivese a posibilidade de revisar, se asi o expresara, o exame no prazo de tres
dias dende a comunicacion da cualificacion.

e A xustificacién da falta a un exame debera ir acompafiada documentalmente. Cando un
alumno non poida asistir a un exame de avaliacién nas datas establecidas, por causas de
forza maior, o profesor da materia afectada decidira a pertinencia ou non da repeticion
da proba noutra data.

e Para o alumnado con materias pendentes os departamentos fixaran no Plan de
recuperacion a inicio de curso os obxectivos minimos, os contidos, os criterios de
avaliacidn, o tipo de proba, os procedementos de cualificacidn, as tarefas a realizar para
superar a materia, a periodicidade das reunidns, as datas das probas e os criterios de
cualificaciéon. O xefe de departamento ou profesor no que se delegou o seguimento do
plan de recuperacién de pendente serd quen transmita a través da aula virtual o plan ao
alumnado ou & sua familia. O profesor encargado das pendentes axustarase ao
legalmente establecido podendo solicitar a colaboracién do xefe do departamento.

e O plan de recuperacion de pendentes debe ser entregado ao xefe de estudos.

e Establécese unha xornada para celebrar sesidns de avaliacidn inicial dos grupos que tera
lugar no mes de outubro.

e Arealizacién de probas, tanto ordinarias como de recuperacién, non poden interferir no
horario oficial do alumnado e do centro. ExceptUanse desta norma os exames de
recuperacion de materias pendentes e as probas do alumnado de 29 de bacharelato
relacionadas coa selectividade.
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e A realizacidon de exames féra do horario do centro do alumnado debera ter caracter
excepcional, ser debida a razéns fundamentadas, contar co consentimento do propio
alumnado e estar autorizadas pola direccién.

e (Cada avaliacién entregaraselle ao alumnado un boletin informativo coas notas
correspondentes para as familias ou responsables legais, que o deberdn asinar, e
posteriormente devolver ao titor ou titora, no prazo de tres dias lectivos dende a data
en que lles foi entregado. O incumprimento do prazo podera ter a consideracion de falta.

7.5.1. Reclamacions.
e Conforme o establecido no artigo 2 da Orde 2 de marzo de 2021, pola que se regula o

dereito do alumnado & obxectividade na avaliacidn e se establece o procedemento para
a reclamacién das cualificacidns obtidas e das decisidons de promocion e obtencién do
titulo académico que corresponda, en educacién infantil, educacién primaria, educacion
secundaria obrigatoria e bacharelato, as normas de organizacién e funcionamento dos
centros docentes conteran as disposiciéns que garantan e faciliten a comunicacién ente
o alumnado, as familias, as persoas docentes titoras, o resto do profesorado e os érganos
de coordinacién didactica, coa finalidade de atender as incidencias que poidan xurdir ao
longo do curso académico no proceso de valoracién e avaliacién da aprendizaxe de cada
alumno e alumna.

e O alumnado, as sUas persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion
poderd solicitar cantas aclaracidns consideren precisas acerca das valoracions que se
realicen sobre o seu proceso de aprendizaxe, asi como sobre as cualificacidons ou
decisidns que se adopten como resultado do devandito proceso.

1. Solicitude por parte do Alumnado: Podera solicitar as aclaraciéns pertinentes na
propia hora de clase da materia implicada. O profesorado realizard as
aclaracidns pertinentes ou ben na propia clase ou ben concertard unha cita co
alumno nun recreo.

2. Solicitude por parte das persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a
representacion: Deberd solicitar a aclaracidon a persoa titora a través de chamada
telefénica ou a través da plataforma Abalar. Neste caso a persoa titora porase
en contacto co/a profesor/a afectado/a, para que se pofia en contacto coa
familia a través de chamada telefdnica e lle facilite as aclaracidns oportunas.

e En todo caso, a reclamacién formal abranguera unicamente as cualificacions finais, e
realizarase do seguinte xeito.

e En primeiro lugar antes de realizar a reclamacién formal o alumando ou as familias
poranse en contacto co profesor titor para que lle traslade ao profesor afectado a
discrepancia nas cualificacidns.

e No caso de persista desacordo coa cualificacion final obtida nunha area, materia ou
ambito, ou coa decisién de promocidn ou titulacién adoptada para un alumno ou alumna,
este ou as persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion legal
poderan solicitar por escrito a revisidon da devandita cualificacion ou decisidn, no prazo
de dous dias lectivos, ou de ser o caso habiles contados a partir do dia seguinte a aqueles
gue se produciu a sia comunicacidn. O proceso seria o seguinte.

e ESO E BACHARELATO
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1. A solicitude que tefia por obxecto a revision dunha cualificacidn debera ser
presentada por rexistro no instituto 8 atencién da xefatura de estudos. En secretaria
se lle facilitard un formulario para encher a tal efecto.

2. A Xefatura trasladard ao equipo docente ou ao departamento didactico responsable
da area, materia ou dmbito con cuxa cualificacién se manifesta o desacordo, e
comunicara tal circunstancia a persoa titora. Cando o obxecto da revisidn sexa a
decisién de promocion ou titulacion, a solicitude trasladarase a persoa docente
titora do alumno ou alumna como responsable da coordinacidn da sesién final de
avaliacién en que a decision foi adoptada.

3. Cando a solicitude tefia por obxecto a revisidn dunha cualificacidn final, no primeiro
dia lectivo seguinte, ou se for o caso, habil, a aquel en que finalice o periodo de
solicitude de revisidn, cada equipo docente ou departamento didactico, segundo
proceda, analizard as solicitudes de revision recibidas e elaborard os
correspondentes informes que recollan a descricién de feitos e actuacidns previas
qgue tivesen lugar e decisién adoptada de modificacién ou ratificacion da
cualificacién final obxecto de revision.

4. O equipo docente trasladara un informe elaborado segundo as directrices da Orde
do 2 de marzo de 2021, no seu artigo 4.4. 4 xefatura de estudos, quen comunicara
por escrito como mdaximo no dia lectivo seguinte, ou se for o caso, habil, ao
alumnado, &s suas persoas proxenitoras ou a persoa que desempefe a
representacion legal, a decision razoada da ratificacion ou modificacién da
cualificacién revisada e informara desta @ persoa docente titora facéndolle entrega
dunha copia do escrito cursado co xustificantes de recepcién pertinente.

5. A vista do informe elaborado polo equipo docente ou departamento didactico e en
funcidén dos criterios de promocion e titulacion establecidos con caracter xeral no
centro e aplicados ao alumno ou alumna, a xefatura de estudos e a persoa docente
titora, como persoa coordinadora do proceso de avaliacién, considerard a
pertinencia de reunidn en sesién extraordinaria o equipo docente co fin de que este,
en funcion dos novos datos achegados ou pola solicitude das persoas proxenitoras
ou persoa que desempefie a representacién legal, se for o caso, valore a necesidade
de revisar as decisidns adoptadas.

6. Cando a solicitude de revisidon tefia por obxecto a decisién de promocién ou
titulacién adoptada para un alumno ou alumna, celebrarase unha reunién
extraordinaria no prazo maximo de dous dias lectivos, ou se for o caso habiles, desde
a finalizacién do periodo de solicitude de revision. Na reunidn revisarase o proceso
de adopcién da dita medida a vista das alegaciéns realizadas. Durante a reunién
levantarase un acta segundo menciona a Orde do 2 de marzo de 2021. Unha vez
resolto a direccidon do centro comunicara por escrito ao alumno ou alumna e as suas
persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion legal a ratificacién
ou modificacion razoada da decisidon de promocién ou titulacién, o que pora fin ao
procedemento de revision.

7. No caso de que, tras o procedemento de revisidon no centro, persista o desacordo
coa cualificacion final de curso obtida nunha area, materia ou ambito ou coa
decisién sobre a promocién ou titulacién adoptada polo equipo docente, o
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alumnado, as sUas persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion
legal poderdn presentar por escrito a direccidn do centro docente, no prazo de dous
dias habiles a partir do dia seguinte @8 comunicacién sobre a decisidn adoptada,
reclamacién ante a xefatura territorial correspondente da Conselleria de Cultura,
Educacidn e Universidade.

8. A direccion do centro docente, serd a encargada no prazo mais breve posible e en
todo caso non superior a 3 dias habiles, de remitir o expediente a xefatura territorial
co contido indicado na Orde do 2 de marzo de 2021.

9. 0 Servizo de inspeccidn educativa analizara o expediente e as alegacidns que nel se
contefian a vista da programacién didactica do equipo docente ou departamento
didactico respectivo e da proposta curricular, e emitirda informe favorable ou
desfavorable & estimacion da reclamacion.

10. No prazo de 15 dias hdbiles a partir da recepcién do expediente, considerando a
proposta incluida no informe que elabore o Servizo de Inspecciéon Educativa, a
xefatura territorial adoptara a resolucion pertinente e que se comunicara a direccion
do centro para a sua aplicacién e traslada a persoa interesada e que sera consignada
nos correspondentes documentos de avaliacidn. A resolucién da xefatura territorial
pon fin & via administrativa.

11. De conformidade co artigo 119.3 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento
administrativo comun das administracions publicas, o exercicio do dereito a revision
e reclamacion de cualificaciéns non pode resolverse cunha cualificacién menor da
inicialmente obtida.

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

e FORMACION PROFESIONAL BASICA E CICLOS MEDIOS E SUPERIORES

1. Neste caso o dereito a reclamacién formal sera extensivo a aquelas avaliacidns

parciais en que se propofia o acceso a realizacion do mddulo de formacion en
centros de traballo en periodo ordinario.

2. Areclamacién presentarase por escrito ante a direccién do centro, no prazo maximo
de dous dias lectivos contados desde o dia seguinte a aquel no que se produza a
comunicacién da cualificacién final ou da decisién adoptada.

3. O director ou a directora do centro trasladard a reclamacién ao departamento
correspondente para que emita o oportuno informe sobre os aspectos sinalados no
punto anterior, no cal debera formularse proposta de ratificacion ou rectificacién na
cualificacién outorgada.

4. Logo de recibido dito informe, o director ou a directora do centro, emitira resoluciéon
ao respecto. Este proceso estard rematado nun prazo maximo de 5 dias naturais,
incluida a comunicacién ao alumnado, contados a partir do dia seguinte ao da
presentacion da reclamacion.
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5. Contra a resolucién do director ou da directora do centro, a persoa solicitante
podera presentar un recurso de alzada perante o xefe ou xefa territorial no prazo
maximo dun mes a partir da sua notificacion; a dita resolucién esgotara a via
administrativa.

e No caso de existir unha normativa especifica dependendo do tipo de ensinanza os
procedementos e prazos quedarian subordinados 4 normativa correspondente.

7.6. As titorias.

e Todo o alumnado ten dereito ao asesoramento dun titor. Para garantir este dereito a
direccién nomeara a principio de curso un titor ou titora por cada grupo. Como norma
xeral sera un profesor ou profesora que imparta clase a todo o grupo.

e A direccion debera informar os pais/nais/representantes legais do alumnado do nome
do titor ou titora asi como das sUas horas de titoria. Os titores e titoras seran
presentados as familias na reunidn de inicio de curso.

e Adireccidn facilitard aos titores e titoras todos os documentos e informacidn necesarios
para desenvolver as suas funciéns.

e O titor é o uUnico autorizado para aceptar as xustificacions, agds nos ciclos basicos,
medios e superiores onde sera o profesorado de cada mdédulo o encargado de aceptalas
ou non. Porén as faltas de asistencia seran postas por cada profesor na aplicacion XADE,
de xeito diario.

e As funcidns dos titores e titoras serdn as especificadas na lexislacion vixente e
aqueloutras que se acorden no claustro e sexan aceptadas polo Consello Escolar do
centro.

7.6.1. Autorizaciéns.
e Xunto co formulario de matricula as familias cumprimentaran:

o o0s documentos que autorizan o centro para 1) a realizacién de actividades
complementarias e extraescolares en horario lectivo, 2) o tratamento da imaxe
do alumnado e 3) as comunicacidns por via electrénica.

o o documento para autorizaren expresamente aos menores de idade a sair sos
do centro ao remate do horario lectivo ou, no caso do alumnado transportado,
a baixaren sos nas paradas.

e Oalumnado dispord dos quince primeiros dias de clase para cambiar de materia optativa.
O cambio de materia debera contar coa autorizacion dos respectivos profesores e co
visto e prace da direccién. No caso do alumnado menor de idade, a solicitude de cambio
de materia ten que ir acompafada da autorizacidn por parte dos responsables a través
dun modelo que sera facilitado por Xefatura de Estudos.

e Os pais, nais ou titores legais do alumnado comunicaran ao centro, no momento da
matricula, un teléfono de contacto que permita atopalos en caso de accidente ou por
calquera outra circunstancia relacionada co seu fillo.

7.7. Festas e celebracions.

e Deberd comunicarse a direccidn do centro coa maxima antelacién posible, para avisar o
profesorado da realizacion da actividade.
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e En principio, as festas e celebracidns estan pensadas para que participe todo o instituto,
ainda que, se algun profesor o profesora o considera conveniente podera impartir as
suas clases normalmente.

e O profesorado debera colaborar, dentro do seu horario, na organizacién e control da
actividade.

e Se hai alumnado castigado ou que non pode asistir a actividade, deberd permanecer no
instituto a cargo do profesorado que tefa clase nas horas correspondentes ou, no seu
defecto, co profesorado de garda.

e Se se detecta que falta algiin alumno ou alumna, deberd comunicalo o antes posible ao
xefe ou xefa de estudos.

e Unha vez rematada a festa/celebracion, o instituto debe quedar limpo e ordenado.

7.8. Actividades complementarias e extraescolares.
As actividades extraescolares completan a formacion que se imparte nas aulas, e como tal,

tefien caracter obrigatorio (Orde do 1 de agosto de 1997).

e As actividades complementarias e extraescolares (ACE) seran autorizadas pola familia a
principio de curso a través do formulario de matricula. Ainda que as actividades
complementarias non precisan dunha autorizacion dado que se realizan en horario
lectivo e son obrigatorias, a direccidn informard as familias da realizacion de cada unha
das actividades que implicasen a saida do centro en horario lectivo.

e Co obxecto de dar cumprimento as funcidns do Consello Escolar e autorizar a realizacion
daquelas actividades complementarias e extraescolares que, por razén de concorrencia
ou apremio, non se puideran facer a principio de curso nos prazos establecidos, o
Consello Escolar acorda nomear unha subcomision de ACE, constituida polo director/a,
un profesor e un PAS, que se encargaria de autorizar as ACE sen necesidade de convocar
a todos os membros do Consello.

e Como norma xeral, o alumnado que non participe nas actividades complementarias ou
extraescolares que se desenvolvan dentro do horario lectivo tera que asistir a clase. Para
minimizar o impacto educativo da non asistencia ds ACE, o profesorado que as organice
deberd deixar unha tarefa relacionada para que o alumnado poida desenvolver ese
contido educativo e non ver menoscabado o seu acceso ao curriculo da materia e debera
prever un método de avaliacion con posterioridade.

e SO poderdn ser consideradas actividades voluntarias os seguintes casos: cando non
estean na PXA, cando tefian un custo econdmico para o alumnado ou cando tefian lugar
fora do horario escolar. Ainda nestes casos, a non participacion do alumnado debe ser
comunicada polas familias a persoa responsable da actividade, segundo o documento
de autorizacién que o centro ten establecido para este tipo de actividades voluntarias.

e A realizacién das actividades estard suxeita a unha participacién minima do 80% do
alumnado ao que se lle propdn. Agds imposibilidade manifesta, serd inescusable a
asistencia do profesorado que propuxo a actividade durante todo o desenvolvemento
da mesma.

e Asactividades tefien que ser comunicadas 4 vicedireccidon con antelacién suficiente para
facer as xestiéns que se lle solicitan. Na comunicacién faranse constar os datos da
actividade cubrindo unha ficha desefiada 6 efecto. Cando algin membro do profesorado
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desexe desenvolver ACE non incluidas na programacion xeral deberad solicitalo a
direccién con tempo de abondo para a sua organizacion.

e A vicedireccion e os departamentos serdn coidadosos no deseio das actividades para
buscar un equilibrio das mesmas para os distintos grupos.

e O profesorado debera acompaiiar o alumnado co que tivese clase cando as actividades
programadas sexan para grupos enteiros con cardcter obrigatorio, tefian lugar dentro do
centro e se solicite a sla colaboracién por parte dos responsables da organizaciéon do
acto.

e Con caracter xeral, en 22 de bacharelato non se fardn ACE a partir do 15 de abril. No
resto do cursos procurarase non facer ACE despois do 15 de maio.

e Asnormas de convivencia prevén que o alumnado poida ser privado do dereito de asistir
as ACE.

e O alumnado participante nas ACE debera figurar nunha lista na sala de profesorado.
Consignarase falta ao alumnado que non participe na actividade e non acuda ao centro.

e O cociente profesorado-alumnado sera 1:20.

7.8.1. Actividades con noite fora da casa.

e Serd preceptiva unha reunién informativa entre os organizadores e as familias para
detallar obxectivos, duracidn, itinerario, hoteis, teléfono de contacto, etc. Esta
informacion tamén se entregard por escrito

e Asfamilias deberdn asinar unha autorizacion especifica.

e Deberan participar dous profesores como minimo.

e As actividades que supofan ausencia prolongada do alumnado, como unha viaxe de
estudos, procurardn facerse en periodos prevacacionais e con posterioridade ao periodo
de exames.

e A vicedireccion serd informada con suficiente antelacion do desenvolvemento das
actividades que impliquen noite fora da casa mediante un breve documento informativo
no que constardn os datos mais relevantes da actividade (lugar e data, itinerario,
alumnado participante, profesorado acompafiante e obxectivos).

7.9. Folgas.

e O dereito de asemblea queda garantido no artigo 8 da lei 8/1995, reguladora do dereito
a educacion co fin de estimular o exercicio efectivo da participacion do alumnado nos
centros e facilitar o seu dereito de reunion.

e O dereito a folga queda asegurado ao abeiro do mesmo artigo: as decisidons que adopte
o alumnado, a partir do terceiro curso da ESO, con respecto & asistencia a clase non teran
a consideracién de faltas de asistencia ni serdn obxecto de sancidn, cando estas
resultaran do exercicio do dereito de reunidn e sexan comunicadas previamente 3
direccion do centro.

e 0O alumnado de 12 e 22 da ESO non ten recofiecido o dereito a folga polo que, se faltan
a clase, en ningun caso debe aceptarse como xustificacion da falta a asistencia a
manifestacidons ou seguimento da folga, ainda que asi o xustifiquen os pais, nais ou
representantes legais. As faltas do alumnado de bacharelato, ciclos formativos e
formacidn profesional basica debidas a folga non se contabilizaran, sempre que esta fose
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acordada nas reuniéns do alumnado cos seus representantes e que os delegados ou
delegadas destes niveis educativos lle comunicasen esta decisidén a direccién do centro
mediante escrito razoado, cunha antelacion minima de vintecatro horas.

e 0O alumnado que asista a clase un dia de folga e tefia dereito a exercela, podera sair do
recinto escolar para asistir a manifestaciéns ou outros actos relacionados coa folga ou
simplemente para exercer o seu dereito a partir da hora que estime conveniente, tan sé
debera presentar a autorizacidn para folgas asinada polo pai, nai ou representante legal.

e 0O alumnado maior de idade non precisa presentar mais xustificante que o seu propio
DNI.

e A lexislacidon vixente sinala que aqueles alumnos ou alumnas que tefian dereito & folga
non poden ser sancionados de ningln xeito por exercer dito dereito.

e Rogamos aos titores e titoras que pofan en cofiecemento do alumnado a necesidade de
recoller e cubrir, con antelacidn suficiente, as autorizaciéns para poder secundar a folga.

e O alumnado que non secunde a folga sera atendido con normalidade, ben polo
profesorado co que tifia clase, ben polo profesorado de garda.

e No caso de exercer o dereito a folga algln profesor ou profesora, seguiranse as normas
gue determinan os servizos minimos para a folga establecidas pola Administracion. A
efectos de seguimento da folga, o profesorado que non secunde a mesma asinara ao
chegar ao centro na folla de rexistro habilitada para tal efecto e que permitira certificar
a sla presenza e evitar ao equipo directivo buscalo polo centro.

Atendendo a este mandato, a Direccién do IES Espifieira acordou establecer un
procedemento para regular a participacién do alumnado neste tipo de convocatorias. O
procedemento é o que segue:

1. Cando se recibe no instituto informacidon das organizacidéns sindicais ou estudantis
relativa a unha convocatoria de folga, trasladase esta informacién ao presidente ou
presidenta da Xunta de Delegados (con frecuencia son os propios delegados ou
delegadas de clase os que traen esta informacion).

2. 0O/a presidente/a da Xunta de Delegados, con autorizacién da direccién, procede a
convocar dita Xunta para darlle a cofiecer a informacion.

3. Os delegados ou delegadas de clase informan do contido da convocatoria nas sUas aulas
respectivas e recollen as sinaturas do alumnado que desexe secundar a convocatoria. A
continuacién entregan ditas sinaturas na Xefatura de Estudos.

4. Ofa titor/a enviara, a través do propio alumnado, un escrito as familias co obxecto de
informalas das intenciéns dos seus fillos e fillas con respecto 4 convocatoria.

5. En caso de que as familias autoricen os seus fillos ou fillas a faltar a clase o dia da
convocatoria, deberan darse por informados asinando ao pé do escrito/autorizacion, co
Unico efecto de que esa falta de asistencia tefia a consideracion de xustificada.

6. En caso de que as familias non autoricen a falta de asistencia, os seus fillos ou fillas
asistirdn ao centro con normalidade, independentemente da intencidn que tiveran
manifestado inicialmente.

34



. * Kk Lg Espiieira
XUNTA INSTITUTO EDUCACION : 15930 Boiro (Santa Baia) I:IEE

DE GAL'C'A SECUNDARIA bl = 851506 090
ESP|NE|RA UNION EUROPEA e s.espineira@edu. xunta.gal Ee=
58'25?235':‘#5558553 http://www.edu.xunta.gal/centros/iese spineira/ hEIRF\

8. DISCIPLINA E CONVIVENCIA

Alei 4/2011 de convivencia e de participacion da comunidade educativa e o Decreto 8/2015,
do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011 establecen que as normas de organizacion
e funcionamento de cada centro docente incluirdn as normas de convivencia. Estas normas de
convivencia concretaran os dereitos e os deberes do alumnado e estableceran as condutas
contrarias @ convivencia e as correccidéns que correspondan ao seu incumprimento. Neste
sentido, o cumprimento das normas de convivencia supora a aplicacion dunha serie de medidas
correctivas. Desde una perspectiva educativa, estas medidas deberdn garantir o respecto aos
dereitos das persoas que pertencen @ comunidade educativa e mellorar as relacidns dentro dela.

Todo alumno e alumna debe ter garantida a oportunidade de estudar nun ambiente que lle
permita o mellor aproveitamento do seu tempo. Por iso, os seus compafieiros e todos os
membros da comunidade educativa tefien a obriga de respectar ese dereito fundamental e,
conforme as suas responsabilidades, contribuir coa sla aportacion persoal para que os demais
o respecten.

Seran obxecto de correccién disciplinaria as condutas contrarias 4s normas de convivencia
realizadas polo alumnado dentro do recinto escolar ou durante o desenvolvemento de
actividades complementarias e extraescolares, asi como durante a prestacion dos servizos de
comedor e transporte escolar.

As condutas contrarias & convivencia nos centros docentes clasificanse en condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia e condutas leves contrarias 4 convivencia. A
tipificacién das condutas contrarias &s normas de convivencia queda delimitada polos artigos 15
(Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia) e 16 (Condutas leves contrarias d
convivencia) da lei 4/2011. Asi mesmo, as medidas correctoras quedan, respectivamente, ao
abeiro dos artigos 21 e 22.

Todas as condutas contrarias 4s normas de convivencia, independentemente da sua
gravidade, deberan ser comunicadas por escrito 8 Xefatura de Estudos que levara un rexistro das
mesmas. Serd o/a xefe/a de estudos ou o profesorado os encargados de establecer e facer
efectivas as medidas correctivas.

Con caracter xeral son condutas contrarias @ convivencia: fumar dentro do recinto, o uso
teléfonos mabiles ou outros dispositivos electrénicos na totalidade da xornada escolar, pintar
nas mesas e xogar as cartas sen estar baixo a tutela dun profesor ou profesora, e dentro do marco
dunha actividade docente; asi como calquera conducta contraria a igualdade entre homes e
mulleres.

Segundo a Lei 7/2004, do 16 de xullo, de igualdade da muller, non se permitira ningunha
forma de machismo, misoxinia ou calquera outra desigualdade entre alumnos e alumnas. No
caso de producirse algun conflito deste tipo, sera considerado como falta gravemente prexudicial
para a convivencia no centro e este particular serd comunicado @ Comisién de Igualdade do
centro.

8.1. Protocolo de actuacion.

No caso de condutas contrarias 4s normas de convivencia, o profesorado podera impofier
un parte e, se o considera oportuno, establecer unhas medidas correctivas acordadas coa
Xefatura de Estudos.
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No caso de ter alumnado na porta da aula durante cinco minutos para que reflexione sobre
o seu comportamento, o profesorado respectivo é responsable da sua vixilancia, polo que debera
manter a porta aberta para ter o alumnado a vista. En ningln caso o alumno poderd permanecer
toda a sesion fora da aula, debendo, neste caso acudir @ aula de convivencia

Os pasos que se deben seguir son os seguintes:

- Alumnado expulsado da aula:

1. O profesorado deberd escribir nun parte de conductas, haberd dispoiiible en tddalas
aulas, o nome do alumno expulsado, unha breve descricién dos feitos acontecidos e as
tarefas que debe facer durante o tempo que dure a expulsidn.

2. O alumnado deberd dirixirse a sala de profesores, solicitar a presenza dun profesor de
garda e acudir a aula de convivencia.

3. Ali o alumnado deberd realizar as tarefas indicadas polo profesor e encher un
cuestionario de reflexidn.

4. Nese mesmo dia, ou no seguinte, a/o alumna/o deberd manter unha reunién cun
membro do equipo de convivencia co fin de reflexionar sobre o acontecido e chegar a
acordos e/ou compromisos para reconducir a sia conducta. A persoa responsable do equipo
de convivencia cubrird un modelo onde se recollan os compromisos alcanzados e sera quen
se encargue de supervisar o cumprimento dos mesmos.

5. Unha vez rematada a sesidn de clase o profesor debera acudir a aula de convivencia e
recoller modelo o cuestionario de reflexién e o parte, onde indicard se o alumno fixo as
tarefas que lle foron encomendadas ou non.

6. Posteriormente avisara por teléfono ds familias da expulsién e remitird 2 copias unha
ao titor e outra a xefatura de estudos.

7. O titor deberd enviar un abalar para que quede constancia da comunicacién da
incidencia.

8. A persoa que desempefie o cargo de xefatura de estudos unha vez lidos o parte e o
documento de reflexidn do alumnado, e de ser preciso, tras solicitar a comparecencia do
profesor e do alumnado para aclarar os feitos, decidird as medidas a tomar, coas orientacidons
recollidas nas NOF. Se as medidas decididas foran a suspension do dereito a asistencia a
determinadas clases por un periodo de ata 3 dias lectivos ou a suspensién temporal do
dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata 3 dias lectivos precisard a autorizacién
de direccion para a toma desta decisidn, ao igual que si se considerara falta grave para a
apertura do proceso de expediente disciplinario.

9. A xefatura de estudos serd a encargada de comunicar as familias e ao alumnado as
sancions establecidas (agds que so sexa a comunicacion as familias, xa que este paso xa
estaria feito polo titor con anterioridade). Esta comunicacién realizarase a través de Abalar
agas no caso da perda do dereito de asistencia a clase ou ao centro. Neste caso enviarase
unha carta certificada.

- Alumnado ao que se lle impdn un parte que non conleva a expulsidon da aula:

1. O profesorado debera encher o parte de conducta.

2. Posteriormente avisara por teléfono as familias da imposicién do parte por conductas
contrarias a convivencia e remitira dias copias unha ao titor e outra a xefatura de estudos.
3. Otitor debera enviar un abalar para que quede constancia da comunicacion da sancion.
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4. A persoa que desempefie o cargo da xefatura de estudos unha vez lido o parte decidira
a sancién a impoiier, en funcidn do caso, solicitard a sua presencia no despacho de xefatura
para reflexionar sobre o acontecido e que encha o modelo de reflexién do alumnado. De
non encherse o documento neste momento podera ser realizado na aula de convivencia se
a sancion inclde a sia medida.
5. A xefatura de estudos serd a encargada de comunicar as familias e ao alumnado as
sancions establecidas (agas que so sexa a comunicacion as familias, xa que este paso xa
estaria feito polo titor con anterioridade). Esta comunicacidn realizarase a través de Abalar
agas no caso da perda do dereito de asistencia a clase ou ao centro. Neste caso enviarase
unha carta certificada.
O profesorado queda facultado a establecer sanciéns como amoestar por privado ou por
escrito ao alumnado ou a establecer a realizacidn de traballos especificos dentro do seu
horario lectivo. Do mesmo xeito, o titor podera establecer a obriga de realizar, en horario
non lectivo, que contribldan a mellora e ao desenvolvemento das actividades do centro,
neste caso se precisara comunicacion as familias a través de conversa telefénica e abalar.
Estas sancidns non seguirdan o procedemento sinalado con anterioridade e sera para casos
moi leves.

8.2. Gradacion das medidas correctivas.

O caracter educativo das medidas correctivas recollido na Lei 4/2011 de convivencia e
participacion educativa e no Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei
4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa en materia de
convivencia escolar fai necesario o establecemento dunha progresidon nas medidas correctivas.

Esta progresidon aplicarase dun xeito moi matizado na ESO. Ainda que o principio de
gradacion rexe tamén para a pos obrigatoria (bacharelato e formacidn profesional), atendendo
razéns de idade, desenvolvemento madurativo e cardcter non obrigatorio das ensinanzas,
aplicarase de xeito gradual sempre respectando caracter educativo e recuperador das medidas
correctivas e ao abeiro dos artigos 21 e 22 da citada lei.

No cadro da seguinte pdxina pdédese observar o relato de diversas faltas e a sua
consideracién como leves ou graves. Nos casos onde poda ser tanto leve como grave, esta
consideracién dependerd da analise da conducta, asi como outros elementos como o
comportamento do alumnado no resto do curso académico, o seu arrepentimento, a correccion
do erro e as desculpas a/s persoa/s afectada/s entre outros atenuantes.
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persoal de calquera membro da comuni-
dade educativa.
A reiteracion nun mesmo curso escolar de A modo orientativo establécense 10 faltas X
condutas contrarias a convivencia. leves como constitutivas dunha falta grave.

Poderian ser mais ou menos en funcion da

sta gradacion dentro da levidade.
O incumprimento das sancions impostas. X
Falta de asistencia inxustificada d claseeas |- 3 faltas de asistencia inxustificadas en 3 X
faltas reiteradas de puntualidade. dias diferentes seran consideradas unha

falta leve.

- 9faltas de puntualidade seran considera-
das unha falta leve.
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Reiterada asistencia ao centro sen o mate- |-  Non traer libro de texto ou outro material X
rial e equipamento precisos para participar de xeito reiterado.
activamente no desenvolvemento das cla-
ses.
Outras - Sair do centro sendo menor de idade sen X X
autorizacion do instituto .

8.2.1. Sancions por condutas contrarias a convivencia.

A hora de establecer as sanciéns por conductas leves contrarias & convivencia, mais alé do

numero de partes acumulados, analizarase o caso particular de cada alumno/a, asi como dentro

da “levidade” a gravidade da falta, o seu comportamento ao longo do curso e a sua situacion

familiar e persoal, para deste xeito establecer a sanciéon que sexa mais adecuada para o/a

alumno/a co fin de que a sancién tefia mais un compofiente pedagdxico que represor da

conducta.

Seguindo as directrices recollidas na Lei 4/2011 de convivencia e participacion educativa e no

Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de

convivencia e participacién da comunidade educativa en materia de convivencia escolar, as

posibles medidas correctivas a establecer son as seguintes:

Leves

Graves

Amoestacién privada ou por escrito
Peticién de desculpas ao afectado.
Aviso as familias.

Realizacion de traballos especificos
en horario lectivo

Realizacion, en horario non lectivo,

de tarefas que contribdan 4@ mellora e
ao desenvolvemento da actividade
do centro (limpeza/reposicién dos
elementos danados ou ensuciados).
Asistencia a aula de convivencia no
recreo de 1 a 5 dias.

Realizacion de tarefas en beneficio da
comunidade.

Realizacion de traballos tedricos de
concienciacion sobre a  falta
cometida.

Suspension do dereito a participar
nas actividades extraescolares ou
complementarias cun tope de duas
semanas.

Cambio de grupo por un periodo de

ata unha semana.

A tomar tras apertura do procedemento
corrector:
- Realizaciéon, dentro ou fora do

horario lectivo, de tarefas que

contriblan & mellora e ao
desenvolvemento das actividades do
centro.

- Suspension do dereito a participar
nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un
periodo de entre dlas semanas e un
mes.

- Cambio de grupo.

- Suspension do dereito de asistencia
a determinadas clases por un

periodo de entre 4 dias lectivos e
duas semanas.
- Cambio de centro

Previa a finalizacion do procedemento

corrector poderanse tomar as seguintes

medidas correctoras provisionais:
- Cambio temporal de grupo
- Suspension do dereito de asistencia

a determinadas clases, actividades
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Leves Graves
- Suspension do dereito de asistencia a ou ao centro por un periodo que non
determinadas clases por un periodo serd superior a 3 dias lectivos.

de ata 3 dias lectivos!

- Suspension temporal do dereito de
asistencia ao centro por un periodo
de ata 3 dias lectivos.?

1 Nestes casos a sancion debera ser imposta polo/a

director/a do centro.

As condutas contrarias 4 convivencia sempre deberan estar recollidas por escrito mediante un
parte de conducta. A medida comun a tédolos partes sera o aviso as familias , e posteriormente
sera a Xefatura de Estudos en coordinacién co equipo de convivencia a encargada de establecer
se é necesaria unha sancion adicional.

Dentro dos partes de amoestacion, se establece unha divisién dentro das faltas leves entre
moderada ou intensa, coa intencion de establecer a sancidn acorde.

Cabe destacar que as sanciéns sempre buscaran:
- Ter un caracter educativo e recuperador.
- Garantir o respecto dos dereitos de todo o alumnado e procurar a mellora da convi-
vencia no centro docente.
- Contribuir a que o alumnado corrixido asuma o cumprimento dos seus deberes e me-
llore as suas relacién con todos os membros da comunidade escolar e se integren no
centro educativo.

8.2.2. Sanciéns por condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

Como se indica no apartado anterior Implicaran a aplicacion, dende o primeiro momento, das
medidas correctivas establecidas na devandita lei. As medidas correctoras de condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia sé se poden impofier logo da tramitacion do
procedemento disciplinario regulado no artigo 25 da Lei 4/2011 e no Decreto 8/2015, do 8 de
xaneiro, polo que se desenvolve a citada Lei.

Procedemento conciliado de resolucién dos conflitos:

A participacién do alumnado ou dos seus representantes legais tera caracter voluntario, por
solicitude do alumnado ou dos seus representantes legais, e esixirA o compromiso de
cumprimento das accidéns reparadoras. A conciliacién suspende o inicio do procedemento
disciplinario de correccidén da conduta, que se retomara no caso de que a conciliacidon sexa
infrutuosa.
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8.3. Aclaracions.

Sera considerada falta leve calquera conduta que de xeito gratuito impida o normal
desenvolvemento da clase, supofia un uso neglixente das instalacidns ou material do instituto
asi como un comportamento desconsiderado cara a calquera persoa da comunidade educativa.
As correccions seran valoradas no seu contexto tendo sempre en conta:

e Se oalumnado implicado estd nunha etapa de educacidn obrigatoria ou pos obrigatoria.

e Se estando na etapa obrigatoria, o alumnado ten mais de 16 anos.

e As circunstancias persoais, familiares e sociais dos implicados.

e As medidas respectaran a dignidade persoal do alumnado.

Seran circunstancias atenuantes:
A falta de intencionalidade.

e O recofiecemento espontaneo da conduta incorrecta e o compromiso de reparacién do
dano.

A desculpa
Serdn circunstancias agravantes:
e Adifusién por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou tecnoldxicos,
da conduta, das suas imaxes ou da ofensa.
e Causar dano fisico ou psicoldxico a un alumno ou alumna menor de idade ou novo/a
no centro.
e Discriminar por razéns de nacemento, raza, xénero e orientacién sexual.
e A reiteracidn nas condutas contrarias as normas e a intencionalidade.
e A premeditaciéon demostrada.
e A colectividade: cando a comision da falta se ampare nun grupo.
e Asfaltas de respecto ao profesorado ou o menoscabo da sUa autoridade.
8.4.Prescricion
As medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia prescriben ao
ano da firmeza envia administrativa da resolucién que as impon.
As medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia prescriben aos catro meses

da sua imposicion.

8.4. Expediente disciplinario’.

As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia seran
impostas tras incoacion de expediente disciplinario polo procedemento conciliado ou comun,
seguindo o disposto no capitulo IV do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve
aLei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participaciéon da comunidade educativa en materia
de convivencia escolar.

Para facilitar a instrucidn do expediente estaran da disposicién do/a instrutor/a os seguintes
documentos:

e Documento informativo para os instrutores.

1. Esquema de tramitacién do expediente disciplinario.

1 O apartado 8.4 foi modificado o 28 de xaneiro de 2019.
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2. Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de
convivencia escolar.

3. Formularios para a instrucion do expediente disciplinario.

Ao abeiro do establecido ao final do art. 48 apdo. 4 do Decreto 8/2015, no que se di que
corresponde aos centros educativos concretar os criterios polos que se realizard a designacion
do/a profesor/a encargado da instrucion dun expediente disciplinario, e considerando que todos

os membros do claustro non excluidos teiien un bo coifiecemento do centro e da sua

comunidade educativa, disponse que cada vez que haxa que tramitar un expediente desta

natureza procederase a un sorteo publico para designar ao/a instrutor/a. Este sorteo tera que
ser en todo caso nominal ou, no seu defecto, mediante a asociacion dun numero a cada
profesor/a, estando excluida expresamente a posibilidade de sortear a primeira letra do apelido.
Deste sorteo estaran excluidos/as:
=  Membros do equipo directivo.
= Titor/a do alumno/a expedientado/a.
= Profesorado implicado directamente nos feitos que levan & apertura do
expediente (profesorado que asina partes de conduta que orixinan a apertura
do expediente).
= QOrientador/a do centro.
= Calquera profesor/a que no mesmo curso escolar fora designado para a
instrucion dun expediente disciplinario.
= Profesorado en itinerancia.
= Profesorado en funciéns de substitucion.

8.5. Acoso escolar.

Considérase acoso escolar calquera forma de vexacién ou malos tratos continuados no
tempo recibida por un alumno ou unha alumna por parte dun, dunha ou de mais iguais, de
caracter verbal, fisico ou psicoldxico, incluido o illamento ou baleiro social, con independencia
do lugar onde se produza. Terdn a mesma consideracién as condutas realizadas a través de
medios electronicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefian causa nunha relacién que xurda no
ambito escola.

Definese o ciberacoso escolar como a modalidade de acoso producido a través das TRIC,
como poden ser a mensaxaria instantanea, as redes sociais ou internet en xeral. Pode incluir a
difusién de rumores a través da rede, a publicaciéon de informacion falsa, a suplantacién da
identidade, o acoso sexual ou o envio de mensaxes ameazantes, humillantes ou insultantes a
través de internet, entre outros comportamentos.

O tratamento do acoso escolar rexerase por a Lei 4/2011 de convivencia e participacion da
comunidade educativa, o Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011,
a Orde de 23 de agosto de 2023 pola que se establece a figura da persoa coordinadora de
benestar e convivencia nos centros docentes de Galicia recolle, entre outras, a funcién de
informar o persoal do centro sobre os protocolos de prevencidn e proteccion de calquera forma
de violencia e o Protocolo educativo para a prevencion, a deteccién e o tratamento do acoso e
do ciberacoso escolar publicado en xaneiro de 2024.
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8.6. Teléfonos mobiles e outros dispositivos.

Considéranse condutas leves contrarias 4 convivencia, portar calquera obxecto, substancia
ou produto expresamente prohibido polas normas do centro que perturbe o normal
desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou extraescolares.

O Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro regulou como norma de convivencia, no artigo 19, a
prohibicién do uso de teléfonos madbiles e outros dispositivos electrénicos como mecanismo de
comunicacién durante os periodos lectivos, asi como que os centros, de xeito excepcional,
podian establecer normas para a correcta utilizacién como ferramenta pedagoxica.

A Orde de 4 de xaneiro de 2024 da Conselleria de Cultura, Educacién, Formacién Profesional
e Universidades sobre o uso dos teléfonos mdbiles e dispositivos electrénicos nos centros
educativos publicou un Protocolo para o uso de teléfonos mdbiles e dispositivos electrénicos nos
centros educativos que determina como pauta principal a prohibicién de uso de teléfonos
mobiles e outros dispositivos electrdnicos como mecanismo de comunicacién establecida
durante os periodos lectivos debe estenderse tamén, con cardcter xeral, & totalidade da xornada
escolar, incorporando os periodos non lectivos. En consecuencia, non se permitira durante a
xornada escolar o emprego libre destes dispositivos. Considéranse aos efectos deste protocolo
como periodos non lectivos os seguintes: as entradas e saidas, o tempo de recreo, de comedor
escolar e os periodos dedicados ao desenvolvemento de actividades complementarias e
extraescolares.

Neste senso, salvo que o profesorado decidira empregar os dispositivos mébiles como
ferramenta pedagodxica durante as actividades lectivas, os teléfonos mobiles e outros aparellos
electrénicos deberan estar apagados e nun lugar non visible. O incumprimento reiterado desta
norma terd o tratamento de conduta gravemente prexudicial para a convivencia.

Terd a consideracion de conduta gravemente prexudicial para a convivencia a gravacion non
autorizada de imaxe ou son. Sera especialmente grave a difusion das mesmas a través de
calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou tecnoldxicos.

En caso de urxencia, a canle de comunicacion mais efectiva entre familia e o alumnado é o
teléfono do centro.

O profesorado estd facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto escolar e tamén
durante a realizacion de actividades complementarias e extraescolares, a entrega de calquera
obxecto, substancia ou produto que porte e que estea expresamente prohibido polas normas do
centro ou poida perturbar o normal desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou extraescolares.

O requirimento previsto neste punto obriga a alumna ou alumno requirido a inmediata
entrega do obxecto, que sera depositado polo profesorado na direccién do centro coas debidas
garantias, quedando & disposicién da familia, se a alumna ou alumno que o porta for menor de
idade; ou da propia alumna ou alumno, se for maior de 18 anos, unha vez terminada a xornada
escolar ou a actividade complementaria ou extraescolar. Todo iso sen prexuizo das correccidns
disciplinarias que poidan corresponder.
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8.7. Consumo de tabaco.

A Lei 42/2010, de 30 de decembro, pola que se modifica a Lei 28/2005, de 26 de decembro,
de medidas sanitarias fronte 6 tabaquismo e reguladora da venta, o subministro, o consumo e a
publicidade dos produtos do tabaco, di no seu artigo 7 que queda prohibido fumar en “Centros
docentes e formativos, salvo nos espazos 6 aire libre dos centros universitarios e dos
exclusivamente dedicados d formacion de adultos”.

Asi pois esta terminantemente prohibido fumar nas instalaciéns do centro e o
incumprimento reiterado desta norma tera o tratamento de conduta gravemente prexudicial
para a convivencia.

8.8. Comision de convivencia.

Para todo o que atinxe a comisidon de convivencia (composicidn, funciéns, etc.) remitese ao

artigo 3.3 do Plan de Convivencia do Centro.
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9. UTILIZACION DOS ESPAZOS E MATERIAIS.

9.1. Uso xeral das instalacions.
e Os espazos e equipamentos do instituto deben estar en boas condiciéns para o uso

educativo. O bo uso e a conservacion dos mesmos é responsabilidade de toda a
comunidade educativa.

e Non respectar as instalacions ou o material vai contra as normas de convivencia e, polo
tanto, seran de aplicacion as medidas correctoras establecidas na Lei 4/2011 e no
Decreto 8/2015.

e A conservaciéon e mantemento das aulas sera responsabilidade de todos os que as usan.

e (Cada espazo do centro ten un uso, uns usuarios e unhas normas especificas que deben
ser respectadas para un correcto funcionamento.

e A norma xeral para todos estes espazos é que o Unico lugar onde se podera comer e
beber sera na cafeteria, no corredor de acceso ao ximnasio ou no patio.

e Todo o profesorado e o alumnado ten garantido unha aula onde impartir e recibir clase.
A adecuada organizacidon do centro esixe que estes espazos sexan empregados e
respectados, non podendo, con caracter xeral, ocupar outros espazos que non lle foran
asignados. As solicitudes de uso das instalacidns por parte dos membros da comunidade
educativa, dentro e féra do horario lectivo, seran pedidas cunha antelacién minima de
48 horas e resoltas pola Direccién.

e Conforme as Normas de Organizacion e Funcionamento do centro, a cesidon de
instalacidns con caracter continuado a persoas alleas ao centro fora de horario escolar,
deberd ser solicitada en escrito dirixido ao Xefe Territorial de Educacién da Coruia. A
xefatura territorial, oida a direccién e & vista da documentacidn aportada (exposicion de
motivos, identificacién dos responsables, tempos de utilizacién requiridos, nimero e
caracteristicas dos usuarios, dependencias e recursos necesarios) decidird a procedencia
da cesién. As cesidns esporadicas ou puntuais das instalacions seran resoltas pola
Direccién.

e O director podera interromper unha cesién cando considere que o interesado non
cumpre as condiciéns ou os fins para os que lle foi concedida a instalacion e informara 6
Consello Escolar.

e As normas especificas para cada de tipo de espazo deberdn estar expostas nun lugar
visible do mesmo para facilitar o seu cofiecemento e cumprimento.

e A utilizacidon ocasional de terminados espazos (aula de audiovisuais, informatica
ESO/BAC, informatica vestibulo, saldn de actos) debe facerse a través do libro de
reservas que se atopa na sala do profesorado asegurandose de que non estan asignadas
permanentemente a un grupo e facendo indicacidn expresa do profesor ou profesora,
grupo e numero de sesién reservada.

e Con caracter xeral, as aulas especificas (laboratorios, talleres, musica, plastica, ximnasio,
aula informatica de ciclos) non se poderan ocupar cando falte o profesor ou profesora.
O profesorado de garda acompanfara o alumnado & aula de referencia, a biblioteca ou a
outra aula ordinaria. O alumnado non permanecera nestes espazos durante o recreo se
non é coa autorizacién e baixo a supervisién dun profesor ou profesora. O uso ocasional
das aulas especificas por parte de profesorado alleo & docencia nesa aula debera contar
coa autorizacidn do profesorado da aula especifica.
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e O manexo dos equipos audiovisuais e informaticos das aulas correrd a cargo do
profesorado.

e Para facilitar a reparacion dos equipos e materiais con algun tipo de anomalia, na sala
do profesorado existira un libro de incidencias do material audiovisual e informatico.
° Os posibles danos ocasionados nas aulas e materiais do centro serdn
responsabilidade da persoa que os cause, debendo repofer o material danado. De non
aparecer o responsable dos mesmos o grupo asumird o custo.

9.1.1. Uso dos recursos materiais.
Os materiais seran usados tendo en conta as seguintes directrices:

e Terdn prioridade absoluta para o uso de determinados recursos materiais aqueles
departamentos que os mercasen coa asignacion aos departamentos, que os recibisen
como doazén de entidades as que llelos solicitaron ou adquirira o centro por
consideralos necesarios para a actividade docente.

e Nos casos anteriores, o uso dos materiais por parte doutro profesorado require a
autorizacién dos xefes ou xefas de departamento que os tivesen asignados. Se tal
autorizacién fose denegada, deberanse facer constar por escrito as causas que motivan
a negativa. A direccién resolverd a procedencia de tal resposta.

e Os materiais asignados a determinados departamentos quedaran baixo a sua custodia e
serd da sua responsabilidade informar da sua deterioracion.

e Oslibros adquiridos a peticidon dos departamentos poderanse custodiar nos locais destes
cando se trate de material de consulta para o profesorado. En todo caso, deberan estar
fichados na biblioteca, con mencidn expresa da sua localizacién.

e Os materiais que sexan propiedade do centro non se poderan sacar deste sen o
coflecemento e a autorizacion expresa da direccion.

e Os materiais pertencentes ao centro, en tanto que non pertencentes aos departamentos,
como camaras de videos, cdAmaras de fotos, ordenadores, proxectores ou tabletas seran
custodiados, mantidos en estado de uso e o seu préstamo xestionado pola vicedireccién.

9.2. Aulas.
e Ao comezo do curso as aulas atoparanse limpas, ordenadas e con todos os seus

elementos estruturais en bo estado e funcionando. Para certificar o estado da aula
proponse un modelo de verificacidn a asinar por titor/a e delegado/a.

e E responsabilidade do alumnado o mantemento da orde e a limpeza na sua aula.

e De observar algunha deterioracién o delegado debera comunicalo 4 secretaria do centro.

e Cando se abandona unha clase (recreo e fin de xornada), o profesorado velara que se
apaguen as luces.

e Na derradeira hora de clase, o alumnado subira as cadeiras as mesas.

e Acolocacion do alumnado na aula é responsabilidade do titor ou titora. En colaboracion
co profesorado do grupo debera decidir a idoneidade da mesma e os cambios ocasionais.
A distribucion habitual do alumnado figurara na mesa do profesorado.

e De producirse algun desperfecto na clase e non aparecer o causante (sempre que se
advirta que pode ser provocado), o grupo asumira o custo da reparacion.
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9.3. Biblioteca.
9.3.1. Normas xerais.

e A biblioteca sé permanecera aberta cando haxa unha persoa encargada.

e Os ordenadores da biblioteca son para consulta e o seu uso debe ser autorizado polo
profesorado de garda na biblioteca.

e Falar nun ton que non perturbe a lectura ou o estudo do resto dos compafieiros.

e Non se permite comer nin beber.

e Como en calquera actividade lectiva os dispositivos electronicos deben estar apagados
agas para escoitar musica con auriculares.

e Despois de facer uso da biblioteca esta debe quedar ordenada.

e Cada curso escolar habera un encargado ou responsable de biblioteca, que dedicara as
suas horas de garda a biblioteca.

e Toda a comunidade educativa podera facer suxestions de compras.

e O horario de funcionamento da biblioteca dependera da dispofibilidade horaria do
profesorado.

9.3.2. Normas de uso.

e O horario de apertura da biblioteca figura na porta de entrada.

e Calguera membro da comunidade educativa pode levar en préstamo libros, videos, DVD
e CD.

e Pddense sacar dous libros durante quince dias. O resto do material s6 se pode sacar
durante unha semana. O préstamo dos recursos so se renovara unha vez.

e O préstamo e devolucién de libros sé pode ser efectuado polo profesorado.

e Asenciclopedias e os dicionarios sé se poderan consultar na biblioteca.

e Ouso dos ordenadores rexerase polas normas xerais de uso dos ordenadores do centro.

e Oincumprimento reiterado dos prazos de devolucién, das normas xerais ou das normas
de uso poderd provocar unha sancion.

e A perda ou deterioracién dos fondos da biblioteca supora a sua reposicién ou
aboamento en metalico segundo estime oportuno o encargado da biblioteca.

e Abiblioteca poste unha normativa especifica establecida polo encargado ou encargada
da mesma e é de obrigado cumprimento.

9.4. Sala de profesores.

e Na sala do profesorado atdpase informacién sobre o alumnado que pode considerarse
confidencial (probas, cualificacions, documentos de titoria, ...) para evitar que dita
informacion se faga publica non se permitira atender reclamaciéns, dar notas ou facer
exames.

e A efectos de manter ordenada a sala, o profesorado procurara gardar os libros e demais
documentacién no seu compartimento.

e Esta sala é de uso exclusivo para o profesorado. A atencién ao alumnado farase na aula
ordinaria e a atencidn as familias na sala de pais/nais.

e Asreunions informativas de sindicatos poderan facerse na sala de profesorado.

e Todas aquelas reunidns, celebracions ou votaciéns que abranguen a todo o profesorado
poderdn facerse na sala.

e Con cardter xeral, a sala do profesorado non se empregara para facer sesiéns de
avaliacidn ou calquera outra actividade relativa a un grupo-clase.

9.5. Salén de actos — audiovisuais.
e E unha aula de uso preferente para actividades que requiran un nimero elevado de

participantes.
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e Avreserva do saldn de actos, debera facerse a través do libro de reservas.
e En caso de concorrer duas solicitudes, primard o interese xeral e o nimero de
participantes.

9.6. Laboratorios.
e Ademais de rexerse polas normas xerais, os Departamentos de Fisica e Quimica e

Bioloxia poderan establecer unhas normas especificas.

9.7. Aula de musica.
e A aula de musica s6 podera ser empregada coa autorizacién do profesorado do

Departamento de Musica.

e O profesorado do departamento encargarase de abrir e pechar a aula e vixiara ao final
das sesiéns o estado da mesma, que deberd ter as luces apagadas e as persianas
baixadas.

e Os posibles danos ocasionados polo uso inadecuado dos instrumentos e materiais da
aula sera responsabilidade da persoa que os cause, debendo repoier o material danado.
De non aparecer o responsable dos mesmos o grupo asumira o custo.

e Ao final das sesidns a aula deberd quedar ordenada e recollida, cos instrumentos e
materiais de aula na posicidon orixinal que os atoparon.

9.8. Aula de debuxo.
e O profesorado do departamento encargarase de abrir e pechar a aula.

e O material da aula podera ser empregado coa autorizacidn do profesorado. Os traballos
do alumnado que queden na aula teran que estar totalmente identificados.

e Ao final da sesién, a aula ten que quedar ordenada e recollida. Ao final da xornada as
cadeiras deberan quedar enriba das mesas.

e Afinal de curso o alumnado recollera os seus traballos, se non fose asi o departamento
dispora del para o que considere necesario.

e Se desaparece ou se rompe material comuin o alumno ou alumna ou o grupo teran que
facerse cargo do custo econdmico para repofielo.
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9.9. Aula de tecnoloxia.
e Ademais de rexerse polas normas xerais, o Departamento de Tecnoloxia poderd

establecer unhas normas especificas.

e A utilizacién de ferramentas e materiais restrinxese as necesidades concretas de cada
practica, penalizandose o uso indebido e non autorizado.

e Os posibles danos ocasionados polo uso indebido de ferramentas e materiais seran
responsabilidade de quen os causa, debendo repoier o elemento danado.

e Queda prohibido a conexién a rede eléctrica de calquera aparello ou maquina-
ferramenta sen a autorizacién do profesorado.

e Ao final da sesién, o taller ten que quedar ordenado e recollido.

9.10. Instalacions deportivas.
e O ximnasio sé poderd ser empregado coa autorizacidon do profesorado de Educacion

Fisica.

e Os vestiarios e aseos do ximnasio sé se empregaran para as clases de Educacidn Fisica.

e As pistas polideportivas, ademais de espazos de lecer, son as aulas nas que se imparte
Educacion Fisica. Non se pode permanecer nas pistas se estdn sendo usadas con este fin.

e S6 o profesorado de Educacidn Fisica esta autorizado a manipular luces, calefaccién ou
caldeira.

e O alumnado debe acudir as clases de Educacién Fisica con roupa deportiva. Estd
prohibido realizar clase con roupa non deportiva (vaqueiros, cazadoras, xersei, ...).

e No caso de deterioracidon por un uso incorrecto ou desaparicion do material das
instalacions o alumnado farase cargo da sua reposicién ou reparacion.

e Pola caracter eminentemente practico da materia, a asistencia a clase e a practica son
obrigatorias para aprobar a materia.

e O incumprimento das normas de seguridade, hixiene e comportamento sera motivo de
sancioén e obxecto de cualificacion.

9.11. Conserxeria.
e O uso do espazo e equipamento de conserxeria farase seguindo as instrucions do/da

conserxe.

e O servizo de reprografia funcionara conforme aos criterios que este estableza.

e Serd o/aconserxe o responsable da entrega do material deportivo (baldns, pas de tenis
de mesa). Se for necesario, podera requirir, como depdsito, o carné de identidade
mentres dure o préstamo.

e O material prestado deberd ser devolto ao final do recreo.

9.12. Cafeteria.
e E un servizo mais do instituto regulado polas condiciéns establecidas no contrato de

adxudicacion.

e Fodra dos recreos sé poderan permanecer nela os alumnos de bacharelato e ciclos.

e Entre clases o alumnado de ESO sé poderan acceder a cafeteria co permiso do
profesorado.

e Nela debera manterse un comportamento correcto coidando da sua limpeza.

e Non esta permitido o acceso a persoas alleas ao centro.
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e O responsable da cafeteria deberd velar polo mantemento da hixiene e limpeza na
mesma e debera cumprir as normas enumeradas no contrato de adxudicacién do servizo.
e Non estan permitidos os xogos de azar ou similares.

9.13. Patio.
e Os espazos non edificados do instituto terdn o mesmo tratamento que as instalaciéns

interiores, sendo obriga de todos mantelos limpos e respectar as plantas e arbores.

9.14. Aparcadoiro.
e O aparcadoiro da entrada norte queda reservado para uso exclusivo do profesorado.

e O aparcamento da entrada oeste serd compartido entre a comunidade educativa.
e A praza para persoas con diversidade funcional estard reservada as persoas que
acrediten o dereito a ela.

9.15. Préstamo de libros.
e Os departamentos poderan prestar libros ao alumnado. A xestién do préstamo sera

responsabilidade do departamento.

e Os libros prestados son materiais de consulta, polo que non se deben utilizar doutro
xeito dado que deben ser devoltos ao final de curso para futuros préstamos.

e O alumnado beneficiario dos préstamos queda obrigado a conservalos en correcto
estado e a reintegralos ao centro. De non facelo asi, debera aboar o seu prezo.

e Se un alumno estraga os libros, os extravia ou non os entrega ao final do curso, o centro
requirird das familias que repofian os libros ou procedan ao pagamento do seu importe.
Se non o fixeran, o alumno ou alumna quedara excluido do sistema de préstamos para
0s sucesivos cursos escolares.

9.16. Aulas de informatica e uso dos equipos informaticos.
e O alumnado dispora dunha conta de usuario e o correspondente contrasinal. Ambas son

persoais e intransferibles. Non se pode utilizar ningunha conta de usuario da que a
persoa non sexa titular.

e O uso dos ordenadores sera con fins educativos e académicos. Os ordenadores deben
contar s6 con programas educativos seleccionados polo profesorado e instalados por el.

e Queda prohibido entrar en paxinas web sen autorizacion do profesorado, empregar os
ordenadores para chatear, configurar e usar redes sociais, entrar en paxinas web con
contidos violentos, racistas, sexistas ou discriminatorios

e Asaulas de informatica s6 se poderan usar baixo a supervision do profesorado.

e O alumnado non pode usar os ordenadores da sala do profesorado ou dos
departamentos.

e Os alumno e alumnas deben empregar sempre o mesmo ordenador para facilitar o
control e a identificacién dos responsables en caso de desperfectos. O profesorado
revisara o estado en que quedan os ordenadores ao rematar a clase.

e Queda prohibido cambiar ratos, pantallas ou teclados sen permiso do profesorado.

e Ainstalacion de novos programas debera ser autorizada polo profesorado.

e O acceso aos servidores por parte de calquera persoa non autorizada esta
absolutamente prohibido.

e Se o usuario quere levar para a casa algun traballo, debera facelo nun lapis de memoria.
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e Agas indicacidn expresa do profesorado, os equipos deberan apagarse despois de ser
usados e o posto informatico recollido.

e O profesorado que empregue os ordenadores para a sua actividade docente debera
asegurarse, unha vez finalizada a clase, que os equipos quedan apagados e teclados e
ratos non seu sitio.

e Toda informacidn (carpetas e ficheiros) que se desexe almacenar, habera que gardala na
unidade de rede existente no ordenador de cadaquén.

e O incumprimento de calquera destas normas por parte do alumnado, ademais de ter o
seu reflexo nas cualificaciéns, sera considerado unha falta de orde, contraria 4s normas
de convivencia establecidas no NOF, e serd sancionado como tal.

10. COORDINACION DOCENTE

O centro dispora dos seguintes drganos de coordinacién docente:
Departamento de Orientacion.

Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares.
Departamentos Didacticos.

Comisidén de Coordinacion Pedagdxica.

Coordinacion de Formacién en Centros de Traballo.

Equipo de Dinamizacidon e Normalizacidn Linguistica.

Equipo de Dinamizacidn da Biblioteca.

O NO U A WNRE

Equipo de Dinamizacidn de TIC.

10.1. Departamentos didacticos.
10.1.1. Programacions.
A Lei organica 2/2006, de 3 de maio establece que as programacions deberan incluir, polo menos

0s seguintes elementos:
e Contribucion das materias ao logro das competencias bésicas.
e Obxectivos para cada curso.
e Contidos secuenciados e temporalizados para cada curso.
e Criterios de avaliacidn para cada curso.
e Minimos esixibles para unha avaliacién positiva para cada curso.
e Metodoloxia (materiais curriculares e recursos didacticos).
e Procedementos de avaliacion (ordinaria e extraordinaria).
e Instrumentos de avaliacion.
e Sistemas de cualificacidn.
e Programa de recuperacion.
e Medidas de atencidn 4 diversidade.
e Actividades complementarias e extraescolaes.
e Tratamento do fomento da lectura.
e Tratamento do fomento das TIC.

10.1.2. Informacién ao alumnado.
e O profesorado comunicard e expora publicamente os elementos mais significativos da

programacién no referente a obxectivos, contidos, actividades, avaliacion, minimos
esixibles e recuperacion.
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e O Centro publica as programacions na sta paxina web, accesible no seguinte enlace:
http://www.edu.xunta.gal/centros/iesespineira/. Tamén dita informacion basica
guedara colgada na aula virtual a disposicidn do alumnado e das familias.

e 0O alumnado debera cofiecer os criterios de avaliacién e correccién de maneira que lle
permita corrixir as deficiencias a vista dos resultados.

e As probas son unha actividade normal dentro do proceso educativo e non deben
interferir nas demais actividades do centro salvo en 22 de bacharelato dentro da
casuistica da selectividade.

10.2. Comision de coordinacion pedagoéxica.
e A programacién anual fixard, con cardcter xeral, as sesiéns da CCP que deben celebrarse

no curso académico de acordo coa normativa vixente.

e Asconvocatorias da CCP ordinarias faranse cun prazo minimo de 48 horas, por medio do
correo electréonico do profesorado ou por escrito. As actas da CCP anteriores seran
enviadas por correo electrénico e colgadas na paxina web do centro.

e Adireccion convocard as CCP extraordinarias polos menos con 24 horas de antelacién.

e E obrigada a asistencia puntual a todas as sesiéns da CCP. O control da asistencia farase
con sinatura persoal na folla de sinaturas. As faltas de asistencia computaranse como
unha hora.

e Nas CCP non se permitirdn intervencidns reiterativas, insinuacidns ou referencias
persoais mais ala do estritamente profesional. Evitaranse as intervenciéns por alusiéns.

e As propostas votadas nunha CCP consideraranse aprobadas cando se produza maioria
simple e os votos favorables supofian, polo menos, un terzo dos membros. En calquera
outro caso a proposta serd desestimada.

e Se durante unha sesion de CCP xorde algunha proposta de votaciéon non prevista na
convocatoria e a direccidn considera que non procede ou que deben ser obxecto dunha
maior reflexion, quedara obrigada a incluila como punto da orde do dia na seguinte
sesion. Se xurdise algunha proposta con caracter urxente que esixira unha toma de
decisién e que non estivera incluida na orde do dia votarase a sua inclusion.

e Cando un membro do CCP queira que a sUa intervencién conste en acta debera entregar,
nun prazo maximo de 48 horas, un escrito coa sUa intervencion que se engadird 4 acta.

e A redaccidn das actas farase por medios informaticos. Posteriormente sera pegada no
libro de actas, asinada polo xefe ou xefa de estudos e o director ou directora, e
estampada co selo do centro. Finalmente, sera arquivada na secretaria do instituto.

e O deber de publicidade das actas para a sta aprobacién non esixe lectura previa por
parte da secretaria na sesidn correspondente.

e Todos os membros do CCP tefien dereito a consultar as actas aprobadas en comisiéns
anteriores previa peticidon ao xefe ou xefa de estudos do centro. A consulta das actas
anteriores farase nas oficinas da Xefatura de Estudos e en ningulin caso as actas orixinais
poderdn sair de ali.
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11. REVISION DAS NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO.

A revisidon das NOF podera ser solicitada polo profesorado ao equipo directivo no ultimo
claustro do curso. En calquera caso, as solicitudes deberan facer referencia expresa aos artigos
a cambiar ou modificar. A partir dese momento o equipo directivo iniciara a sua revision, que
incluird na Programacion Xeral Anual do centro, e presentara a sua proposta de modificacion.

Estas normas quedan supeditadas ao que establecera calquera disposicién, norma, orde ou
lei de rango superior que se aprobara con posterioridade 4 entrada en vigor das normas de
organizaciéon e funcionamento do centro e mentres non se actualizara ou axustara a dereito o
devandito documento.

As normas de organizacion e funcionamento e as revisiéns posteriores deberan ser
informadas (favorable ou desfavorablemente) polo Claustro de profesores, avaliadas polo
Consello Escolar e aprobadas polo Director/a.

12. APROBACION DAS NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO.

No exercicio das suas funcidns, a directora do IES Espifieira acorda dar o seu visto e prace as
seguintes normas de organizacién e funcionamento e resolve aprobar as mesmas.

Para que asi conste.
Asina, a directora do IES Espifieira de Boiro.

Maria Ana Dominguez Pérez
Boiro, 24 de xaneiro de 2024
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