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TITULO PRELIMINAR. FINS EDUCATIVOS

7z

O Instituto de Educacién Secundaria Pedro Floriani € un Centro Educativo
Publico, integrado por Profesorado, Alumnado, Persoal de Administracion e
Servizos e Nais, Pais e Titores/as legais de alumnos e alumnas, no que cada
estamento poslUe unha funcién especifica no desenvolvemento do proceso
educativo.

O obxectivo fundamental da nosa Comunidade Escolar é o exercicio da
Educacion, entendida como proceso de maduracion humana, que estimule o
interese polo estudo e o espirito de superacién e cooperacion e que fomente a
integracion social e a contribucion individual intelectual das nosas alumnas e dos
nosos alumnos & sociedade e tamén a contribuciobn como laboral,
especialmente nas profesions relacionadas cos ciclos de formacion
profesional que se imparten no IES Pedro Floriani.

Queremos procurar unha educacion que, dende a ética, a racionalidade e o
exemplo diario, interiorice en cada alumno/a o respecto polos Dereitos Humanos,
o principio da non discriminacion (por razéns de sexo, nacionalidade, clase social,
lingua...), o respecto as persoas e as normas de convivencia, o coidado das
instalaciéns do centro e a defensa da stia contorna urbana e natural.

Unha educacién que entenda a disciplina como o instrumento que debe promover
un ambiente adecuado para o desenvolvemento da vida educativa do centro,
asegurando aprendizaxes cada vez mais eficaces e autbnomas, de maneira que
se facilite a consecucion xeral dos obxectivos educativos establecidos para cada
nivel.

Para acadar os nosos fins son necesarias unhas normas que regulen
obxectivamente o funcionamento do Centro e faciliten unha convivencia baseada
na liberdade e dignidade de todos os membros que integran a nosa comunidade.
Este € o proposito deste Regulamento de Réxime Interno, que se axusta ao
disposto na normativa legal vixente sobre os Dereitos e Deberes dos diferentes
membros da Comunidade Educativa e sobre as Normas de Convivencia nos
Centros Docentes.
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TITULO I
DAS NORMAS DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO

1A. HORARIO ESCOLAR

O horario xeral de apertura do centro, asi como aquel en que estara a disposicion da
comunidade escolar durante os meses de actividade académica e durante o veran,
establécense ao inicio de cada curso escolar, aprobandoos coa Programacion Xeral
Anual e comunicandoos a toda a comunidade escolar a través das diferentes canles
de informacién do centro.

Horario lectivo do instituto: Mafas de 9:00 a 11:30 e de 12:00 a 14:30 horas, de luns
a venres. Tardes do luns e do martes: de 16:00 a 22:10 horas e do mércores ao
venres de 17:40 a 22:10 horas. Periodos de lecer (recreos): de 11:30 a 12 horas e
de 20:10 a 20:30 horas.

1B. ENTRADAS E SAIDAS DO CENTRO EN HORARIO LECTIVO

1. Ningunha persoa allea ao centro podera acceder aos andares superiores sen
solicitalo por mediacién dos conserxes a direccion.

2. Durante o periodo de lecer (recreo) ou en datas de celebracion de actividades
no centro, ningunha persoa allea ao mesmo podera acceder ao recinto escolar
sen identificarse perante o profesorado de garda ou 0S conserxes, que
poderan solicitar a autorizaciéon da direccién, se asi o consideran necesario.

3. Os/as alumnos/as menores de idade s6 poderan abandonar o centro en
periodo lectivo, con causa xustificada, se os seus pais/titores/as legais
comunican a direccion esta circunstancia e son eles quen pasan a
recollelo ao centro ou outro adulto previamente autorizado polos
responsables legais do menor. Para estes casos, deberanse cubrir a
AUTORIZACION DE SAIDA DE ALUMNOS/AS e AUTORIZACION PARA
RECOLLIDA DE ALUMNOS/AS, segundo corresponda

4. En_ningun_caso autorizarase a_sair _do centro, a ningun_menor,
acompafado ou non, nos periodos de recreo, se non _hai_outro _motivo
gque xustifigue a sua saida.

5. Os/as alumnos/as maiores de idade poderan incorporarse a clases a
segunda hora ou dar por terminada a xornada escolar a ultima hora en
caso de ausencia do/a profesor/a da materia ou modulo coa que tivesen
clase, previa comunicacion ao profesorado de garda ou a direccion. As
faltas de asistencia que se notifiquen debido a esta circunstancia seran
xustificadas a todos os efectos.

6. Os/as alumnos/as de Ciclo Medio e Superior e de 2° de Bacharelato
menores de idade poderan entrar ou sair do centro nas mesmas
circustancias descritas no paragrafo anterior se presentan unha
autorizacion dos pais/titores/as legais eximindo de toda
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responsabilidade tanto ao centro como a Conselleria de Cultura,
Educacion e O.U.

SO os/as alumnos/as maiores de idade poderan abandonar o centro no recreo,
previa identificacion ante o profesorado de garda. Noutro periodo lectivo
deberan xustificar a circunstancia que motiva o incumprimento do seu horario
lectivo. Os alumnos/as menores de idade tefien prohibido sair do recinto
escolar durante os recreos.

A direccion comunicara aos conserxes, en cada circunstancia, as
autorizaciéns concedidas ao alumnado para que acceda ou abandone o
centro durante a xornada escolar.

1C. ESPECIFICAS DO ALUMNADO

O control da asistencia a clase do alumnado realizarase diariamente mediante o
parte de faltas do grupo e simultaneamente cada profesor/a introducird as faltas de
asistencia e puntualidade na aplicacion XADE.

1.

A) REXISTRO DO CONTROL DA ASISTENCIA NO PARTE SEMANAL
DE FALTAS E NA APLICACION XADE

O profesorado anotara no parte semanal as ausencias e faltas de
puntualidade dos/as alumnos/as. No caso de desaparicion do parte da
aula o profesor/a procurarda, a través dun alumno, un duplicado en
conserxeria.

Os delegados de cada grupo deberan custodiar os partes semanais. Nos
grupos con desdobres o delegado asignara ao alumnado responsable de
custodiar os partes de desdobramentos.

Todos os partes de cada semana seran gardados e organizados por conserxeria ata
o luns da semana seguinte que seran depositados en Xefatura de estudos.

Unha vez en Xefatura, ali seran arquivados e gardados e estaran a disposicion do
titor/a do grupo, quen se encargara de rexistrar en XADE as ausencias que non
estean introducidas previamente. En caso de dubidas respecto da ausencia de
anotacion de faltas, o profesor/a titor/a solicitar4 dos profesores/as responsables a
colaboracion necesaria para a aclaracion das mesmas.

Simultaneamente a cubrir o parte diario de faltas de cada grupo, cada profesor/a
debera introducir as faltas de asistencia e faltas de puntualidade dos/as alumnos/as
de cada una das sesion das que é responsable na aplicacién XADE.
Preferentemente a notificacion de ausencia ou de impuntualidade farase en XADE
durante a mesma sesion, deste modo as familias poderan ter constancia deste feito
no mesmo momento a través da aplicacion AbalarMobil.

Con todo, o prazo maximo para introducir en XADE as faltas de cada semana sera o
luns da semana seguinte as 9:00 horas.
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B) COMUNICACION DAS FALTAS DE PUNTUALIDADE E DE
ASISTENCIA DO ALUMNADO AS FAMILIAS E AO ALUMNADO
MAIOR DE IDADE

8. Comunicarase diariamente, dende conserxeria, aos pais/titores/as legais de
alumnos/as menores de idade as faltas de asistencia sen xustificacion documental.
Para iso, o profesor/a da primeira sesion debe cubrir e enviar a conserxeria,
durante o primeiro cuarto de hora, o parte de ausencias ou faltas de
puntualidade para dar aviso as familias.

9. Ofa titor/a remitirh cada mes, dentro dos primeiros cinco dias naturais do mes
seguinte, unha carta co resumo de todas as faltas de asistencia, xustificadas e
non xustificadas, &s familias dos/das alumnos/as menores de idade e aos
alumnos/as maiores de idade, lembrando, de estimalo conveniente, o recollido no
presente regulamento sobre a perda do dereito a avaliacion continua. Dita
comunicacion entregarase ao alumno/a quen no prazo de tres dias tera que remitir
ao titor/a o correspondente resgardo debidamente cumprimentado e asinado.
Alternativamente  poderia remitirse por correo electronico a aqueles
pais/nais/titores/as legais que estiveran de acordo en ser notificado por esa canle.

10. 0O titor/a gardara copia das cartas remitidas xunto cos resgardos asinados e devoltos
polos pais/nais.

C) XUSTIFICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA

11.0s pais, nais ou titores/as legais dos alumnos/as menores de idade e 0s propios
alumnos/as maiores de idade tefien a obriga de xustificar perante o profesorado titor
as faltas de asistencia a clase ou a outras actividades programadas polo centro.

12.As faltas xustificaranse cumprimentando o impreso que se facilita en conserxeria e
na web do centro, con antelacién, se é previsible a ausencia, ou no mesmo dia da
sla reincorporacion ao centro. Achegarase sempre a xustificacion documental
gue proceda segundo os casos recollidos na normativa e indicados no impreso. Non
se admitirdn xustificacions nas que non consten explicitamente os seguintes datos: o
DNI dos pais/nais/titores/as legais do/a alumno/a, menor de idade ou do/a
interesado/a se € maior de idade, a data ou datas e a hora ou horas de ausencia ao
centro, asi como o0 motivo da mesma.

13.0 profesorado titor rexistrara, na aplicacion informética de xestibn académica
(XADE), a xustificacion das faltas de asistencia a clase do seu alumnado.

14.Faltas de asistencia a exames. 0s pais ou titores/as legais dos alumnos e das
alumnas menores de idade ou o propio alumno ou alumna se é maior de idade, debe
pér en cofiecemento do/a profesor/a con antelacién, se é posible, ou senén o
mesmo dia do exame, a razon pola que non pode acudir a realizalo. Unha vez
reincorporado/a as clases, presentara ao profesor ou profesora a xustificaciéon
documental (médica ou impedimento grave). De non existir dita xustificacion e de
non aceptar o/a profesor/a a actuacién do/da alumno/a ou da sua familia a este
respecto, dito profesor/a non tera a obriga de realizarlle o exame, tendo este feito as
consecuencias, en canto a cualificacion da materia, que se recollan na programacion
didactica do departamento ou, no seu defecto, as que estime o/a profesor/a,
segundo os seus criterios de cualificacion.

15.A realizacion de exames pola tarde non xustifica a falta de asistencia a clase
pola mafia. Estas faltas s6 se poderan xustificar documentalmente (enfermidade ou
impedimento grave).
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D) SEGUIMENTO DAS FALTAS DE ASISTENCIA E ACTIVACION DO
PROCEDEMENTO DE ABSENTISMO.

16.0 profesorado titor realizara un seguimento frecuente das xustificacions das
faltas de asistencia dos seus titorados, arquivando as recibidas e requirindo
as familias, polos medios de contacto que estime oportunos, a xustificacion
das faltas pendentes de xustificar. A frecuencia neste seguimento sera a
necesaria para evitar incumprir o prazo marcado polo protocolo de
absentismo, fixado en sete dias naturais desde que as faltas superen o 10 %
do horario lectivo mensual.

17.No caso de que a xestion anterior sexa infrutuosa, as faltas pasaran a ser
consideradas inxustificadas. Cando as faltas inxustificadas dun alumno se
aproximen ao 10 % do horario lectivo dun mes determinado o profesor titor
procedera a actuar segundo o regulado no protocolo de absentismo, convocando
formalmente por escrito a familia a una reuniéon (anexo | do protocolo), na que se
analizara a situacion e se trataran de acadar compromisos para evitar a apertura do
expediente de absentismo escolar. Levantarase acta desta reunion (anexo Il do
protocolo).

18.De resultar negativa a anterior xestion por falta de asistencia dos pais ou falta de
compromiso, e de superarse entre tanto o limite do 10 % establecido para as faltas
de asistencia inxustificadas, o profesor titor propor4 formalmente, seguindo o
modelo anexo Ill, a APERTURA DE EXPEDIENTE DE ABSENTISMO, respectando
o prazo de sete dias naturais desde que se constatou a consideracién de
inxustificadas das faltas.

19.0 expediente de absentismo tramitarase de acordo cos pasos e 0s documentos
regulados no protocolo.

20.Para alumnos/as en ensinanzas postobrigatorias, de acontecer a sla ausencia
continuada durante mais da metade dun mes sen xustificacion documental
adecuada, o profesor titor informara formalmente desta circunstancia a direccién do
centro, quen valorara a pertinencia de iniciar un procedemento de baixa de oficio do
alumno.

E) PROCEDEMENTO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE OU
INDISPOSICION DUN/DUNHA ALUMNO/A

21.0 centro non subministrara medicamentos. O/A alumno/a s6 podera medicarse no
centro se a propia familia subministra 0 medicamento e comunica a direccion a
necesidade de administrarllo durante a xornada escolar.

22.En caso de indisposicion leve, o/a alumno/a pode solicitar permiso & direccion para
tomar algunha consumicion na cafeteria do centro. Se o malestar non cesa ou a
circunstancia asi o require, o/a alumno/a podera abandonar o centro acompafiado
dalgun do seus pais, titor legal ou adulto autorizado comunicando esta circunstancia
a un membro do equipo directivo ou ao/a profesor/a de garda.

23.En caso de accidente ou indisposicion grave, a direccion ou o profesorado de garda
do centro requirird a intervencion dos servizos sanitarios de urxencia e acompafara
ao/a alumno/a, se asi procede, ao centro médico ou hospitalario que corresponda,
ordenando a comunicacion inmediata desta circunstancia & familia do/da alumno/a.
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F) DEREITO DE FOLGA DO ALUMNADO

A folga do alumnado non esta recollida explicitamente, senon que se pode interpretar
como unha consecuencia do dereito de reunién, no artigo 8 da LODE de 1985,
modificado pola LOE de 2006, na Disposicion derradeira primeira, nos seguintes termos:

«Co fin de estimular o exercicio efectivo da participacion dos alumnos nos
centros educativos e facilitar o seu dereito de reunion, os centros educativos
estableceran, ao elaborar as suas normas de organizacion e funcionamento, as
condiciéns en que os seus alumnos poden exercer este dereito. Nos termos
que establezan as administracions educativas, as decisions colectivas que
adopten os alumnos, a partir do terceiro curso da educacion secundaria
obrigatoria, con respecto 4 asistencia & clase non teran a consideracion de
faltas de conduta nin seran obxecto de sancion, cando estas fosen resultado do
exercicio do dereito de reunion e sexan comunicadas previamente a direccion
do centro.»

Entendendo pois, que este dereito esta recofiecido a partir do terceiro curso de
ESO, como exercicio do dereito & toma de decisions colectivas. Establécese tamén a
necesidade de que os centros regulen nas stas normas como deberé concretarse este
dereito.

Polo tanto estas NOFC establecen que:

1. As folgas deben de estar convocadas por organizaciéns sindicais legalmente
constituidas. Quedan polo tanto fora da regulacién destas NOFC calquera outra
convocatoria que non provefia de algunha organizaciéns sindicais legalmente
constituidas.

Tefien dereito & folga os alumnos/as de 3° de ESO e cursos superiores.

Tefen dereito a sumarse & folga a titulo individual os alumnos/as de 1° e 2° de
ESO, coa autorizacion expresa dos pais ou titores/as legais.

4. Cada alumno ten o dereito de asistir normalmente & clase no caso de non secundar
individualmente a folga, ainda que fose secundada polo seu grupo ou polo alumnado
do centro no seu conxunto.

5. Cada alumno ten o dereito de secundar individualmente a folga no caso de que o
seu grupo ou o alumnado do centro no seu conxunto acordase non secundala.

6. Os alumnos/as participantes na folga s6 poderan utilizar as instalaciéns do centro
para a realizacion de asembleas, previamente solicitadas e concedidas pola
Direccion.

7. Os alumnos/as que permanezan no centro nunha xornada de folga estaran
sometidos & normativa habitual do mesmo e realizaran as actividades
encomendadas polo profesorado coma calquera outro dia. En ningun caso se
permitira que a actuacibn do alumnado en folga entorpeza o normal
desenvolvemento das actividades do centro.

8. A actividade docente desenvolverase con normalidade, non tendo o profesorado a
obriga de modificar a sia programacion de aula en dita xornada.
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9. Co fin de facilitar unha mellor organizacion do centro durante as xornadas de folga,
estas NOFC aconsellan ao profesorado aprazar os exames e actividades
puntuables convocados nestas xornadas.

10.S6 os/as alumnos/as, de Bacharelato, Ciclo Medio e Superior, poden abandonar o
centro ao remate do exame ou actividade puntuable que tefian programada para ese
dia.

11.Non teran consideracion de folga, e polo tanto non estara amparada polo presente
regulamento, o abandono colectivo da aula por un grupo de alumnos. Tales
condutas seran consideradas como faltas contrarias &s normas de convivencia.

12.0s alumnos/as tefien os dereitos anteriormente enumerados e polo tanto a
inasistencia considerarase unha falta xustificada a todos los efectos cando a sua
participacion na folga se formalice correctamente en tempo e forma, de acordo co
procedemento de actuacion en caso de folga establecido nestas normas.
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G) PROCEDEMENTO DE ACTUACION EN CASO DE FOLGA DO
ALUMNADO

O alumnado, en caso de folga, habera de aplicar o seguinte procedemento de actuacion:

PARA ALUMNOS/AS DE 3°de ESO E CURSOS SUPERIORES:

1. O presidente da Xunta de Delegados ou o delegado/a de cada grupo entregaran a
acta de convocatoria de folga da Xunta de Delegados, xunto coas actas de
asembleas dos grupos, a un membro do equipo directivo ou en secretaria, con non
menos de 48 horas de antelacién ao desenvolvemento da folga.

2. Dada unha convocatoria de folga, a adhesiéon dos alumnos/as de 3° de ESO e
cursos superiores a mencionada folga serd decidida en asembleas de grupo da
gue sera preciso levantar acta, na que se incluira unha lista dos participantes na
mesma (Anexo 2- Folga).

3. Os alumnos/as menores de 18 anos deberan entregar ao titor/a a comunicacion
de participacion a titulo individual (Anexo 1- Folga) asinado polo alumno e polos
pais ou titores/as legais, con non menos de 24 horas de antelacion ao
desenvolvemento da folga

4. Os alumnos/as maiores de idade deberan entregar a comunicacion de
participacion a titulo individual (Anexo 1- Folga) asinada, sen necesidade da
sinatura paterna, con non menos de 24 horas de antelacién ao desenvolvemento
da folga

5. S6 os/as alumnos/as, de Bacharelato, Ciclo Medio e Superior, poden abandonar o
centro ao remate do exame ou actividade puntuable que tefian programada para ese
dia.

6. Se o alumno/a acode ao centro, non se lle tera en conta a sta decision de
participar na folga e debera asistir a clase con normalidade, non podendo
abandonar o centro ata que remate o seu horario escolar, agas o alumnado ao
gue se refire o punto anterior.

PARA ALUMNOS/AS DE 1°E 2°de ESO:

1. Os/As Delegados/as deberan informar aos seus compafieiros de grupo da
convocatoria de folga. Para a transmision desta informacién, os delegados
poderan solicitar a presencia e apoio do Presidente ou Vicepresidente de Xunta de
Delegados.

2. O alumnado que participe na folga debera entregar ao titor/a a comunicacion de
participacion a titulo individual (Anexo 1- Folga) asinado polo alumno e polo
representante legal, con non menos de 24 horas de antelacion ao
desenvolvemento da folga.

Se o0 alumno/a sobe ao transporte escolar e/ou entra no recinto do centro, non
se lle tera en conta a sUa decision de participar na folga e debera asistir a clase con
normalidade, non podendo abandonar o centro ata que remate o seu horario escolar.
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H) NORMAS ESPECIFICAS PARA O ALUMNADO DE 2° DE
BACHARELATO CON MATERIAS SOLTAS

24.0 alumnado de 2° de bacharelato con materias soltas podera solicitar por escrito ao

profesorado que corresponda a admision a clase nas materias nas que non estan
matriculados. En caso de seren admitidos, deberdn manter un comportamento
impecable en clase, asi como unha asistencia regular. De non ser asi, o/a profeso/ar
procedera a retirarlles o permiso para a asistencia.

25.Fé6ra do seu horario lectivo s6 estdn autorizados a permanecer na biblioteca do

centro ou na aula de convivencia, gardando a debida actitude de estudo. Noutro
caso deberan sair sempre féra do recinto escolar.

)  TAQUILLAS DO ALUMNADO

As normas de funcionamento, son as seguintes:

1.

Os alumnos/as recibirdn un cadeado cun numero (que corresponde ao numero da
sua taquilla), e 2 chaves. Outra chave permanecera en poder do centro.

No momento de recibir o cadeado, o alumno/a debera entregar 5 euros como fianza,
gue se lle sera devolta no momento de entregar o candado e as 2 chaves ao remate
do curso.

En caso de perda das chaves, o seu cadeado sera destruido, e o alumno/a debera
adquirir outro en conserxeria, ao prezo de 4 euros.

En caso de esquecer a chave na casa, por unha vez, o alumno/a podera pedir que o
conserxe lle abra a taquilla.

A segunda vez que o alumno/a esqueza a chave, sera considerado falta leve, xa que
€ obrigatorio comezar a clase co material correspondente.

Calquera deterioro nas taquillas, igual que en outro material do centro, debera ser
reparado pola persoa que ocasionou 0 mesmo.
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J) PORTATILES ABALAR

O protocolo para o uso dos portétiles Abalar é o seguinte:

1.

Antes de coller o portatil dos carrifios establecidos para gardalos, o alumnado
deixara as sUas mesas libres para evitar ter que colocalo en situacién de equilibrio
precario.

Cada alumno/a recollera o portétil do carrifio por orde para facilitar a identificacion do
portatil que lle corresponde. E en ningun caso se acudird ao carrifio en grupos para
evitar aglomeraciéns que deriven en posibles caidas do equipos.

Sempre se collerad o portatil con dias mans, de xeito que ao levalo non lles tape a
vision do camifio e tropecen.

A cada alumno/a se lle asignara o portétil que leva a etiqueta co seu numero de lista.
O alumnado non acendera o portétil ata recibir a orde expresa do/a profesor/a, unha
vez rematada a exposicion do traballo que vaian realizar.

Non se colocardn obxectos de ningunha clase sobre o portatil nin cando estea
aberta nin cando estea pechada a tapa. A pantalla s6 se tocara co punteiro tactil que
trae o equipo.

Cando o profesor/a tefia que interromper o traballo do alumnado para dar unha
explicacion baixaranse as tapas dos portatiles sen chegar a pechalos de xeito que
estes non entren en estado de suspension.

No caso de que un portatil non funcione correctamente, o/a alumno/a avisara ao
profesor/a e en ningun caso se levantara co portatil acendido.

O alumnado sera responsable do correcto mantemento do escritorio, carpetas e
arquivos e da informacién que garda no portatil, asi como de apagalo correctamente
e devolvelo ao lugar que lle corresponde no carro, asegurandose de que queda
conectado ao cargador.

10. A informacién gardada nos portatiles podera ser borrada a final de curso.
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1D. ESPECIFICAS DO PROFESORADO

A) CONTROL DE PUNTUALIDADE E DE ASISTENCIA DO
PROFESORADO

1. Corresponde ao profesorado de garda rexistrar as faltas de puntualidade e de
asistencia do profesorado no libro de gardas situado na sala de profesores.
Considerase falta de puntualidade a incorporaciéon & aula pasados mais de cinco
minutos da hora de inicio da clase. Dita falta débese rexistrar no libro de gardas.

2. O profesorado debera colaborar coa Xefatura de estudos e co profesorado de garda,
informando destas incidencias ou rexistrando por si mesmo as faltas de puntualidade
ou asistencia e comunicando a xustificacion a Xefatura de estudos.

B) PERMISOS E LICENZAS.

Os permisos e licenzas estan regulados pola 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 que son impartidas no IES Pedro Floriani.

1. As faltas de asistencia deberan xustificarse entregando en Xefatura de estudos o
modelo de CONCESION DE PERMISOS E LICENZAS (ANEXO V) (ORDE DO
29/1/2016) achegando a documentacion que se precise e nos prazos e forma que
establece a lexislacion vixente.

2. O/A director/a do IES debera enviar a inspeccion de educacién e publicar no
taboleiro de anuncios da sala de profesores, antes do 5 de cada mes, os partes de
faltas relativos 6 mes anterior. Nos modelos que para tal efecto confeccione a
inspeccion de educacion se incluiran as ausencias ou faltas de puntualidade de
acordo co horario persoal do interesado en cada caso, con independencia de que
estea ou non xustificada a ausencia. Os xustificantes e as solicitudes debidamente
cubertas e asinadas polos profesores correspondentes quedardn no centro a
disposicion da inspeccion de educaciéon. (Artigo 103 da ORDE do 1 de agosto de
1997 pola que se dictan instruccions para o desenvolvemento do Decreto
324/1996 polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de
educacion secundaria e se establece a sta organizacién e funcionamento)

3. Os dias de asuntos persoais concederanse en funcién das necesidades do servizo.
Como norma xeral non se concederan a mais de dous profesores/as no mesmo dia.

4. As ausencias a consellos escolares, claustros ou a comisions de coordinacion
pedagoxicas, contabilizaran como a ausencia de dous periodos lectivos no caso de
gue tiveran unha duracion de mais de 50 minutos ou que, por falta de quérum,
tiveran que suspenderse.

No caso que estas reunions tivesen quorum suficiente, e se celebrasen, e a sta
duracion fose de menos de 50 minutos, a ausencia contabilizara como a de un
periodo lectivo.
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5. O quérum para a valida constitucion dos 6rganos colexiados contemplados neste
regulamento organico de institutos de educacién secundaria, para os efectos da
celebracion de sesions, deliberacions e toma de acordos, requirira a presenza do
presidente e secretario ou, de ser o caso, dos que os substitian, e da metade polo
menos, dos seus membros.

Se non existise quérum, o 6rgano constituirase en segunda convocatoria no seguinte
dia lectivo, no mesmo lugar e na mesma hora; neste caso sera suficiente a
asistencia da terceira parte dos seus membros, e, en todo caso, un nidmero non
inferior a tres, sen prexuizo da presenza do presidente e 0 secretario ou persoas que
0s substitian. (Artigo 50 do DECRETO 324/1996, do 26 de xullo, polo que se
aproba o Regulamento organico dos institutos de educacion secundaria)

C) CONTROL DE ASISTENCIA DO PROFESORADO EN CASO DE
FOLGA

1. Ademais do procedemento ordinario, reflectido nos puntos 1 e 2 do apartado
anterior, o profesorado que non secunde a xornada de folga, debera asinar cada
unha das suas horas lectivas desa xornada nunha folla especifica de control de
asistencia que se atopara na sala de profesores a carén do libro de gardas.

2. O profesorado, que non secundando a folga, non puidese asistir nesa xornada ao
centro, deberd comunicalo & Xefatura de estudos ou & direccién. Dita comunicacion
farase, cun dia, ao menos, de antelacion se a ausencia é prevista por causa
xustificada ou o mesmo dia, coa maior dilixencia posible e durante o periodo que
corresponda ao seu horario lectivo, se se trata dun imprevisto. De non seguir este
procedemento, e sempre e cando o/a interesado non poida xustificar
documentalmente, na sUa alegacion ante a direccion, a(s) causa(s) de forza maior
que llo impediron, a direcciébn non admitira, con posterioridade, ningunha outra
xustificacion.

3. Por necesidades de servizo, non se concederan dias de asuntos persoais en
xornadas de folga a non ser que o/a interesado/a puidese xustificar ante a direccién,
no periodo legalmente establecido para a solicitude deste permiso, a necesidade
imperiosa de gozar dese dia.
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D) NORMAS DE ACTUACION DO PROFESORADO EN XERAL

1. Facer respectar ao alumnado as normas de convivencia do centro e seguir 0S
protocolos establecidos para aplicar as correspondentes sanciéns.

2. Informar ao alumnado criterios de avaliacion e de cualificacion, recollidos na
programacioén didactica do departamento asi como de como se acadaran, traballaran
ou aplicaran respectivamente na practica cotia na aula.

3. Informar con prontitude e transparencia das valoracions que vaian obtendo os
alumnos/as nos diferentes instrumentos de avaliacion realizados.

4. Atender as solicitudes e inquedanzas que lle fagan chegar os/as alumnos/as ou as
suas familias, en especial, as referidas ao seu rendemento académico na materia.

5. Rexistrar as faltas de asistencia do seu alumnado no parte diario de aula e
tamén na aplicacion informatica XADE.

6. Avisar ao profesorado de garda ou membro do equipo directivo da ausencia
dun alumno/a do que exista constancia da sUa presenza no centro nas
anteriores sesions lectivas.

7. Non permitir sair da clase a ningun alumno/a antes de que soe o timbre.
Durante a clase, sO se permitira sair ao alumno ou alumna que o solicite se isto &
previamente requirido por algun cargo directivo ou membro do Departamento de
Orientacion. En ningunha outra circunstancia (exames, etc.) poderan abandonar a
aula antes de finalizar a sesion e soar o timbre. Evitar continuas saidas dos/as
alumnos/as aos bafios e non permitir que dous ou mais alumnos/as as fagan ao
mesmo tempo.

8. Colaborar co titor ou titora do grupo: facilitar informacién do/a alumno/a no prazo
e forma que o titor ou titora considere oportuno, contribuir a mellorar o rendemento
escolar ou o comportamento da clase.

9. Colaborar para manter a orde e para propiciar un bo desenvolvemento dos
actos e das actividades complementarias organizadas polo centro. Se estes se
desenvolven en horario lectivo, o/a profesor/a que imparte clase no(s) grupo(s) nese
horario acompafiard ao alumnado dende a aula ao espazo en que se vaian
desenvolver e permanecera ali durante a sta sesion.

10.Cumprir o seu horario persoal establecido pola Xefatura de Estudos e aprobado
pola Direccion e pola Inspeccion Educativa.

11. Asistir previa convocatoria as reunions nas que no ambito das suas obrigas sexan
convocados/as.

12.Na ultima hora da mafa e da tarde que se celebre en cada aula o/a profesor/a
debera facer cumprir a norma que obriga ao alumnado a deixar pechadas ventas e
persianas e as cadeiras enriba das mesas, asi mesmo debera ser o dltimo en
abandonar a aula verificando que se cumpre a citada norma e que quedan luces e
ordenadores e outros dispositivos electronicos apagados.

13.Coriecer o Plan de Autoproteccion do IES Pedro Floriani e desenvolver as funcions
gque se establecen para o profesorado no devandito plan en caso de emerxencia ou
simulacro.
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E) PROFESORADO DE GARDA

1. O profesorado de garda debe estar localizable en todo momento e, preferentemente,
na sala de profesorado cando non falte ningun profesor/a, nin sexa requirido o seu
servizo.

2. Ocuparse do alumnado gue sexa enviado & aula de convivencia seguindo as
instrucions que habera na aula de convivencia e instando ao alumno/a a facer a
tarefa que lle tefila encomendada polo seu profesor ou profesora. Ningun alumno/a
nesta situacion podera atoparse polos corredores do centro nin s6 na aula de
convivencia.

3. Resolver no acto cantas incidencias de alumnos/as se produzan durante a
xornada lectiva, ben informando inmediatamente a calquera dos membros do
equipo directivo presentes nese momento no centro, ben, en ausencia destes,
adoptando as medidas que estime mais oportunas, axustandose, de habelas, &s
directrices recollidas no presente regulamento

4. Garda de aulas e corredores. Iniciar a garda canto antes, indicando ao alumnado
gue entre nas respectivas aulas e estando nos corredores para evitar que se
produzan condutas contrarias as normas de convivencia. Comprobar que todos os
grupos estan co seu profesor/a. Pasar lista ao grupo sen profesor e anotar as
faltas de asistencia do alumnado.

5. Anotar no libro de gardas as ausencias e as faltas de puntualidade do profesorado.
Asinar a garda.

6. Durante a garda de aula, o grupo permanecera na sta aula acompafiado polo
profesorado de garda durante toda a sesion, sen alterar a orde, e realizara algunha
tarefa indicada previamente polo profesor/a ausente ou outra, prioritariamente:
realizacion de deberes, estudo, lectura, debuxo... O profesorado de garda podera
autorizar que se realicen outras actividades que non sexan contrarias as normas de
convivencia e non perturben o normal desenvolvemento das actividades académicas
das clases vecifias. E moi importante que todo o profesorado que fai garda no
mesmo grupo respecte esta norma.

7. Non se realizaran gardas nas aulas especificas; neste caso o profesorado de garda
localizara algunha outra aula libre na que acompafara ao alumnado durante toda a
sesion.

8. Como norma xeral, non se permitira ao grupo baixar ao patio. En determinados
casos e sempre que non se perturbe o normal desenvolvemento das clases de
Educacién Fisica e de ciclos, o profesorado de garda podera autorizar este
desprazamento, tendo a obriga de acompafar no patio durante toda a sesién ao
grupo.

9. O profesorado de garda debe cofiecer as funcions especificas para o profesorado de
garda que se establecen no Plan de Autoproteccion do IES Pedro Floriani, e
desenvolver as funcions que se establecen no devandito plan en caso de
emerxencia ou simulacro.
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10.Gardas de recreo: O profesor/a con garda de recreo tera que ocuparse de cada
unha das zonas de garda que seguen coas conseguintes funcions:

Garda de Porta de Entrada:

Autorizar entradas e saidas de alumnos/as . Se alguén saiu sen
permiso, débese notificar a direccion.

Os alumnos/as maiores de idade deben ensinar o carné de pase
ou o de identidade.

Garda de Biblioteca:

Débense seguir as normas propias da Biblioteca

Garda de Pavillon:

Vixiar o interior e os arredores do Pavillon.
Débense seguir as normas propias do Pavillon.

Garda de Patio:

Manter a orde e actuar ante posibles incidencias.

Impedir que o alumnado se achegue ao valado exterior e que
intercambie obxectos con persoas alleas ao centro.

Non pode tirarse lixo ao chan. Quen o tire, debera recollelo para
unha papeleira.

Garda de Edificio (aulas, corredores, bafios):

Revisar en todos os andares que non gueden alumnos/as nas
aulas. E que as aulas queden coas luces apagadas e portas
pechadas.

Controlar que non suban alumnos/as &s aulas.

Vixiar os bafos.

Non pode tirarse lixo ao chan. Quen o tire, deberéa recollelo para
unha papeleira.

O alumnado non debe obstaculizar o corredor que conduce a sala
de profesorado.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

F) NORMAS DE ACTUACION DO PROFESORADO TITOR

Inicio de curso (setembro-outubro):

Enviar carta de presentacion e informacion sobre normas de funcionamento e organizacion do
curso escolar as familias segundo modelo facilitado pola direccion.

Colaborar co Dep. de Orientacién para obter informacién sobre o alumnado do grupo.

Asignar taquillas ao alumnado despois de recibir a listaxe proporcionada por secretaria.

Nos grupos de 1° e 2° de ESO, asignar os miniportatiles aos alumnos/as destes grupos
seguindo as directrices do coordinador/a Abalar.

Realizar a eleccion de delegado/a e subdelegado/a de grupo, segundo as normas
establecidas neste documento e no prazo sinalado por Xefatura de estudos.

Designar provisionalmente, mentres non se realice a eleccion de delegado/a, a un/unha
alumno/a do grupo para que se responsabilice da custodia do parte de faltas de asistencia.
Informar ao grupo das normas basicas de convivencia e das normas xerais de funcionamento
do centro recollidas no presente documento, facendo fincapé nas referidas ao alumnado.
Asistir e participar na reunion coas familias do seu grupo na reuniéon convocada pola direccion
do centro cos pais/nais/titores/as legais dos/as alumnos/as do seu grupo. Na mesma, os/as
titores/as facilitaran informacion sobre a organizacién do curso, as canles de comunicacién
coas familias, as normas de convivencia do centro e sobre calquera outro aspecto relacionado
co funcionamento xeral ou coa actividade académica do centro.

Durante o curso:

Transmitir, no prazo e forma previstos pola direccion, a informacion que se lle facilite sobre as
actividades do centro e, moi particularmente, aquelas relacionadas coa orientacion escolar
dos/das alumnos/as, a estes e a seus pais/nais ou titores/as legais.

Levar conta das faltas de asistencia do alumnado da suUa titoria e das correspondentes
xustificacions a través da aplicacion XADE. Arquivar os xustificantes do alumnado. Proceder a
comunicar as faltas de asistencia segundo se recolle nestas NOFC.

Supervisar a orde, o0 bo uso do material e a limpeza da aula e tomar as iniciativas necesarias,
en coordinacién con Xefatura de estudos se o considera necesario, para restablecer a orde e
a limpeza ou reparar danos que se tefian producido.

Solicitar informacion ao profesorado do grupo sobre os/as alumnos/as para poder facilitar &s
familias. E especialmente importante este intercambio de informacion para seguir a evolucion
do alumnado con problemas de integracion ou de aprendizaxe.

Tomar nota por escrito na acta de cada avaliacion das recomendacions que, para mellorar o
comportamento ou o rendemento académico dos/das alumnos/as, faga o profesorado das
distintas materias e transmitirllelas as familias xunto co boletin trimestral de cualificacions.
Elaborar informes individualizados de final de curso e cantos sexan pertinentes e estean no
seu ambito de competencias para resolver situacions previstas na lei educativa ou nas
normas do centro.

Comunicar ao profesorado do seu grupo as informacions que considere relevantes logo das
entrevistas cos pais/nais dos/das alumnos/as.

Facilitar aos pais/nais/titores/as legais que o soliciten concertar unha entrevista cun
profesor/cunha profesora do grupo.

Guiar ao alumnado nas suas demandas e inquedanzas e mediar en conflitos entre o
alumnado ou entre o grupo ou alumnos/as e profesores/as.

Orientar e asesorar ao alumnado sobre as suas expectativas académicas e profesionais.

En caso de folga do alumnado, presentar en xefatura de estudos 24 h antes do dia da
convocatoria una relacion dos alumnos/as que presentaron a comunicacion individual de
participacion na folga (ANEXO |_FOLGA)

Os titores/as deberan dar a cofiecer ao alumnado do seu grupo o Plan de Autoproteccion do
IES Pedro Floriani.
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1. Os datos persoais (académicos, familiares ou de saude) do alumnado son
confidenciales e como profesionais da educacion debemos tomar as medidas de
seguridade establecidas legalmente pola normativa de proteccion de datos.
Baixo ningun concepto os datos do alumnado poden ser cedidos ou tratados por
terceiras persoas, fisicas ou xuridicas, sen o previo consentimento dos pais/nais
ou representantes legais, agas aqueles casos nos que sexa imprescindible para a

Co fin

G) SESIONS DE AVALIACION. TITORES/AS E PROFESORADO

correcta actividade docente.

Aquelas decisiéns tomadas de forma conxunta en xunta de avaliacion, tales

como a promocion, titulacion ou outras, tomaranse de forma colexiada.

O profesorado debera gardar confidencialidade das deliberacidéns realizadas en

xunta de avaliacion

de axilizar as avaliacions, compre seguir as seguintes instrucions:

A.

TITORES/AS

Recolleran en secretaria a carpeta de avaliacion do grupo coa folla de sinaturas
de asistencia.

Antes da sesion de avaliacion, deberan imprimir as actillas (Informes/informes
predefinidos/alumnado/AL002 Acta) e fotocopialas para os demais profesores/as
do grupo.

Unha vez finalizada a avaliacion, deberan comprobar que todas as cualificacions
estan correctas. Unha vez comprobado isto dirixirase a un membro do Equipo
directivo para que proceda ao peche da sua acta e a publicacibn das
cualificacions.

Despois de pechada a acta e publicadas as cualificacions, deberan imprimir a
acta definitiva (AL002) e imprimir os boletins de cualificaciéns para
entregarllos ao alumnado (AL009). (Unha vez publicadas as cualificacions as
nais/pais/titores/as que tefian a aplicacion AbalarMobil teran acceso as
cualificaciéns, polo que deben estar correctamente postas).

A carpeta de avaliacibon composta pola acta de asistencia asinada e a acta
definitiva do grupo deberd ser devolta a Secretaria para que o resto do
profesorado pase a asinala.

Para que as faltas do alumnado saian no boletin tefien que estar introducidas en
XADE antes da avaliacion.

. PROFESORADO

As cualificaciéns deberan estar postas 24 horas antes da avaliacion.
Cada profesor/a deberd comprobar nas actillas de cada grupo que todas as
cualificaciéns da que é responsable estean correctas.
Deberan marcarse as “lupas” correspondentes:
Lupa Amarela:

o Para todos os alumnos/as de Agrupamento, nas suas materias.

o Para os alumnos/as de Reforzo en Linguas (exentos de Francés).

o Para os alumnos/as con materias que reciban apoio en PT.
Lupa Vermella:

o Alumnos/as que tefian Adaptacion Curricular (ACI).
As actas definitivas deberan estar asinadas por todo o profesorado que
compoiie a xunta de avaliacién de cada grupo antes da entrega dos boletins de
cualificacions ao alumnado
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H) MATRICULAS DE HONRA

Matricula de honra en ciclos formativos

Os alumnos e as alumnas que obtefian unha nota final do ciclo formativo igual ou superior
a nove puntos poderan recibir a mencion de matricula de honra. A obtencion da mencion
de matricula de honra sera consignada nos documentos de avaliacion do alumno ou a
alumna.

O numero de matriculas de honra que se poderan conceder en cada centro por cada grupo
de alumnos/as matriculados/as con opcion a titular nun determinado ciclo formativo no
curso académico sera como maximo de ddas. Non obstante, no caso de que o niumero de
alumnos e alumnas matriculados/as con opcién a titular no ciclo formativo no curso
académico sexa inferior a vinte, s6 se podera conceder unha matricula de honra.

Para estes efectos, e dado que o alumnado pode titular en diferentes periodos do curso
académico, a mencion de matricula de honra sé se podera realizar no mes de xufio logo de
realizada a avaliacion final de modulos correspondente. No caso de que o alumnado
beneficiario rematase o ciclo formativo noutro mes do curso, a mencién de matricula de
honra serd consignada cunha dilixencia nos documentos de avaliaciéon do alumno ou da
alumna. (Artigo 26.4 da Orde do 12 de xullo de 2011)

Matricula de honra en 4° de ESO

O alumnado que, despois da avaliacion ordinaria do mes de xufio do cuarto curso, obtivese
unha nota media da etapa igual ou superior a 9, podera obter a distincién de matricula de
honra (MH). Esta distincion concederase a un nimero non superior ao 5 % ou fraccion
resultante superior a quince do conxunto do alumnado matriculado no centro educativo no
cuarto curso.

En todo caso, esta distincion adoptarase conforme os criterios previamente acordados e
establecidos na Comisién de Coordinacion Pedagdxica e consignarase nos documentos de
avaliacién mediante unha dilixencia especifica.

As matriculas de honra concederanse dacordo cos seguintes criterios de prioridade:
1. Nota media de todos os cursos da ESO.
2. En caso de empate, farase unha nova nota media de, unicamente, 4° curso da ESO.

3. De producirse un novo empate, se tera en conta a media das notas obtidas polos
alumnos/as nas materias comuns de 4° de ESO.
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Matricula de honra en 2° de Bacharelato

Aqueles alumnos/as que despois da avaliacion ordinaria de segundo de Bacharelato
obtivesen nas cualificacions deste curso unha nota media igual ou superior a nove poderan
obter a distincion de “Matricula de Honra”. Dita distincién concederase a un numero non
superior a un por cada vinte alumnos/as ou fraccion resultante superior a quince do
conxunto do alumnado matriculado no centro educativo en segundo curso de Bacharelato.

Os equipos docentes de segundo curso de Bacharelato decidiran os alumnos/as aos que
se concede esta “Matricula de Honra” segundo criterios previamente acordados e
establecidos no Proxecto Educativo de Centro. (Orden ECD/334/2012, de 15 de febrero
(BOE do 25 de febrero de 2012))

As matriculas de honra concederanse de acordo cos seguintes criterios de prioridade:
1. Nota media de 2° de Bacharelato.
2. En caso de empate, farase unha nova nota media de todo o Bacharelato.

3. De producirse un novo empate se tera en conta a media das notas obtidas polos
alumnos/as nas materias comuns de 2° de Bacharelato.
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1E. AULA DE CONVIVENCIA INCLUSIVA

A Lei 4/2011, do 30 de xufio, de Convivencia e participacion da comunidade educativa,

establece no seu artigo 19.3, que se crearan nos centros aulas de convivencia inclusiva,

non estables e con vocacion de substituir o tempo de expulsién, con apoios e formacién
especifica, que busque reincorporar ao alumnado & sua propia aula no menor tempo
posible. Asi o recolle tamén o Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a
Lei 4/2011.

Desde un modelo de educaciéon inclusiva, entendemos esta aula como unha medida
alternativa & expulsioén e que ten como obxectivos prioritarios contribuir a:

v' Reflexionar sobre a propia conduta.

v' Responsabilizarse das propias acciéns.

v' Desenvolver actitudes de cooperacion, solidariedade e respecto.

A aula de convivencia inclusiva & un recurso do centro para facilitar a reflexion do
alumnado que impide gravemente o normal desenvolvemento do grupo-clase. Neste
espazo, o profesorado trata de darlle axuda ao/a adolescente para que analice as suas
condutas disruptivas e se comprometa ao cambio. Asi tamén, o alumnado que polas
repetidas condutas contrarias as normas fose obxecto de privacién temporal do dereito de
asistencia a clase, pode ser atendido nesta aula, combinando os traballos propiamente

curriculares e traballos de modificacién de conduta.

Esta aula seré atendida en horario lectivo polo profesorado de garda ou algin membro do

equipo directivo. Poderan ser enviado a esta aula o alumnado que:

» Tefla unha conduta que impide o normal desenvolvemento das actividades lectivas
(conduta disruptiva).

» Presente deficiencias na sua autoestima, autocontrol e/ou relaciéns persoais
(comportamento antisocial).

» Sexa reincidente.

» Para o que a expulsion no favorecera a correccion da conduta.
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A) PROTOCOLO DE ACTUACION

A aula de convivencia sera atendida en horario lectivo polo profesorado de garda ou equipo

directivo, contando co Departamento de Orientacion cando sexa necesario.

O alumnado que impida gravemente o desenvolvemento normal do grupo-clase, logo de
pofier en practica outras medidas e estratexias sen acadar resultados, pode ser enviado a

aula de convivencia. Para tal fin, seguiranse os seguintes pasos:

1. O profesor/a de aula envia ao alumno/a e ao delegado/a coa ANEXO 1. FICHA DE
ENVIO A AULA DE CONVIVENCIA debidamente cuberta, incluindo as tarefas que quere
gue o alumno/a desenvolva na aula de convivencia, xunto o/a Xefe/a de estudos ou outro
membro do equipo directivo, que determinard se é preciso buscar ao profesor/a de garda

para que acompafie ao alumno/a & aula de convivencia.

2. Na aula de convivencia o alumno/a cumprimentara unha ficha de reflexion e compromiso
(ANEXO 3. FICHA DE REFLEXION PARA O ALUMNADO). Esta ficha quedara na propia
aula, nun rexistro, que posteriormente revisard e arquivara a persoa responsable do

Departamento de Orientacion.

3. O alumno/a realizarad unha tarefa relacionada coa mellora da convivencia e/ou as tarefas

de clase.

4. O/A responsable da aula de convivencia (profesor/a de garda) cumprimenta a folla de

rexistro e lle entrega ao alumno/a a ficha de reflexion, que deixara cuberta no seu lugar.

5. Posteriormente o/a profesor/a de aula cumprimentara o MODELO PARA A
COMUNICACION DE INCUMPLIMENTO DAS NORMAS no que se describiran os feitos

gue desencadearon no envio do/a alumno/a ao aula de convivencia.
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B) AULA DE CONVIVENCIA COMO AULA DE TRABALLO

O alumnado que, pola acumulacidon de partes de conduta ou pola gravidade dos feitos,

deba ser obxecto dunha sancion disciplinaria, podera cumprila na Aula de Convivencia

Inclusiva, de acordo cos pasos seguintes:

1. A Xefatura de estudos, unha vez escoitada a persoa titora e & orientadora, tomara

decisiéon motivada do nimero de dias e de horas e as actividades formativas e de reflexion

gue realizara o/a alumno/a na aula.

2. A Xefatura de estudos solicitara actividades formativas con material curricular e material

relacionado coa mellora da convivencia. O Departamento de Orientacion determinara as

actuacions dirixidas ao proceso de reflexién que o alumnado debera realizar e entregarllas.

3. A Xefatura de estudos comunicara a resolucién a:

» Alumno/a e a sua familia, mediante unha entrevista persoal, ou por escrito, indicando os
motivos, nimero de dias e o numero de horas, asi como as distintas actividades
formativas que realizara. Solicitarase colaboraciéon familiar ou algun tipo de compromiso.

» Titor/a da aula, que informara ao equipo de profesores/as .

» Orientador/a do centro.

4. Logo do periodo de expulsion na aula de convivencia, 0 material curricular remitirase ao
profesorado correspondente. O material de reflexion de modificacion de conduta recollerao

o orientador/a do centro.

5. Trimestralmente, a direccibn do centro reunirA & comision de convivencia para

comunicarlle as derivacions & aula de convivencia.
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C) COORDINACION DO FUNCIONAMENTO DA AULA

O xefe de estudos tera as responsabilidades seguintes:

Arquivar a incidencia do alumnado usuario da aula de convivencia.

Redactar os informes mensuais ou trimestrais de informacion a comunidade
educativa. Facer un seguimento do alumnado que pasa pola aula de convivencia.
Convocar cantas reunions sexan necesarias para a correcta coordinacion do
profesorado que atende a aula.

Solicitar o material curricular e de reflexion preciso para a atencién do alumnado

durante os periodos de expulsion.

O profesorado de garda que atende a aula de convivencia tera as funcions seguintes:

v
v

Axudar a reflexionar ao alumno/a que acode a aula.

Axudar a cubrir a ficha de reflexion e o compromiso de mellora (ANEXO 3. FICHA
DE REFLEXION PARA O ALUMNADO).

Cando non sexa capaz de facer reflexionar ao alumno/a derivalo cara a outras

instancias: Departamento de Orientacion. Xefaturas de estudos. Direccion.

O profesorado que expulsa tera que:

v

v

Cubrir correctamente o parte de incidencias (ANEXO 1. FICHA DE ENVIO A AULA
DE CONVIVENCIA)
Proporcionar o material curricular con prontitude, para o traballo do alumno durante

o periodo de expulsion.

O profesorado-titor podera intervir sobre o caso:

v

v
v
v
v

Falando individualmente co alumno/a.

Informar &s familias do alumnado (ANEXO 2. COMUNICACION A FAMILIA).
Propofiendo unha entrevista titor-familia.

Derivandoo ao Departamento de Orientacion.

Calquera outra que considere oportuna.

O/A orientador/a sera informado/a para aportar actividades de reflexion ou intervir nos

casos nos que sexa necesario.
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1F. ESPAZOS E RECURSOS DE USO COMUN

Réxime de utilizacién de espazos de uso comun: biblioteca, salén de actos, aulas de
informatica, pavillon, cafeteria.

A) BIBLIOTECA

U Na biblioteca podese:

— Ler, estudar, ler os xornais, consultar unha enciclopedia ou utilizar un dicionario.

— Conectarnos a internet, escoitar musica e ver videos ou DVDs.

— Pedir prestados: libros, peliculas, revistas...

— Facer traballos en grupo e participar nas actividades.

U Na biblioteca non se pode:

— Falar en alto ou de xeito que moleste &s persoas que estan lendo ou traballando.

— Traer comidas ou bebidas.

— Escoitar muasica ou ver DVDs sen auriculares.

U Ordenadores, DVD:

— Para pedir un ordenador, anotamonos no caderno indicando o noso nome e a hora a que
comezamos.

— Nos recreos hai duas quendas: de 11:30 a 11:45 e de 11:45 a 12:00. Se ninguén mais
pide o ordenador, podemos continuar nel.

— Traballamos sentadas/os, sé unha persoa por ordenador. As persoas que estean en
X0gos deben deixar o seu sitio as que queiran buscar informacién ou facer traballos

— Non entramos en Twitter, Facebook, etc. O acceso a redes sociais esta prohibido en todo
0 recinto do Instituto.

— Para utilizar a impresora pedimos permiso a/ao profesor/a de garda.

— Escoitamos a musica e os DVDs con auriculares que hai que pedir ao profesor/a de garda

QO PRESTAMO

o Condicions

— Podense pedir prestados os fondos (Libro, peliculas, DCD-ROMs, DVDs...) da biblioteca,
excepto os materiais de referencia (enciclopedias, dicionarios...) ou 0s que estean sendo
utilizados para actividades.

— Pode facer peticions calquera persoa relacionada dalgun xeito co Centro: alumnado,
profesorado, PND, nais e pais...

— Antes de solicitar un fondo en préstamo hai que facerse unha ficha de lector/a. A
meirande parte do alumnado tena feita xa, pero pode ser que a tla non o estea.
Asegurate! O Unico dato necesario € o DNI, se o tes.

— O préstamo faise, normalmente, por 15 dias e para un maximo de 3 fondos. Para cambiar
estas condicions hai que pedilo ao persoal da biblioteca.

— Os libros que forman parte dos itinerarios lectores (libros obrigatorios nalgunha materia)
s6 se prestan por 7 dias, sen renovacion.
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o Prazos

— Os fondos prestados deben devolverse antes de que acabe o prazo. Normalmente
poderanse renovar, salvo que haxa mais persoas que pediran ese mesmo titulo.

— En todo caso, hai que acudir a biblioteca en horario de préstamo coa obra prestada,
tamén para as renovacions.

— O retraso na devolucion ou renovacién causa un trastorno grave a todo o centro e pode
ser considerado Falta Grave Contraria as Normas de Convivencia do Centro.

Unha vez esgotado o prazo de devolucion dun libro e, tras reiteradas reclamacions orais e
por escrito do Equipo da Biblioteca, a Direccion do IES Pedro Floriani comunicaralle ao
alumno/a e os seus responsables legais que, de non devolver o libro no prazo de dous dias
lectivos desde o dia da notificacion, incorrera nunha Falta Grave Contraria as Normas de
Convivencia do Centro que poderia ter como consecuencia:

e Privacion temporal de asistencia al centro

e Suspension do préstamo por un periodo de tres meses a 1 ano

e No caso de perda do libro ou deterioro notable deberia repofier outro exemplar do
mesmo titulo ou aboar en secretaria o custo de venda ao publico do libro no
momento actual.

B) SALON DE ACTOS

1. Estd4 a disposicion de toda a comunidade educativa previa solicitude de uso e
autorizacion da direccion, en horario de apertura do centro, para a celebracion de
exames, clases maxistrais, reunions, eventos culturais ou de actividades
complementarias ou extraescolares.

2. De ser o caso, teran prioridade a celebracion dos actos ou actividades programados
polo propio centro segundo a data de comunicacion das mesmas a vicedireccion.

3. O alumnado estara acompafiado polo profesorado responsable da actividade. Se
esta se desenvolve en horario lectivo, o profesorado que imparte clase no(s)
grupo(s) nese horario acompafiara ao alumnado dende a aula ao salén de actos e
permanecera ali durante a correspondente sesion, velando polo bo comportamento
do alumnado.

4. O alumnado esta obrigado a manter a orde e unha compostura correcta, seguindo
en todo momento as instruciéns do profesorado ou as das persoas que dirixan ou
realicen o acto ou actividade e gardando silencio absoluto tan pronto lles sexa
requirido. Considerarase falta de respecto o incumprimento desta norma e podera
ser sancionado coa privacién de asistencia e/ou de participacién a outros actos ou
actividades complementarias e extraescolares organizadas polo centro
(intercambios, viaxes escolares etc.)

5. O publico asistente ao acto programado debera evitar levantarse e molestar aos
demais asistentes e non podera comer nin beber neste espazo. Os mobbiles ou
demais aparellos electronicos que poidan perturbar o ambiente de silencio requirido
para algun acto, deberan permanecer desconectados.
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C) AULA DE INFORMATICA E AULA TIC

As aulas de informatica son utilizadas cada dia por un elevado niumero de profesores/as e
grupos de alumnos. Tratase por tanto, dun espazo de traballo compartido que se debe
coidar, evitando asi danos e avarias que prexudican a todos.

1. Entodo momento a aula estara supervisada polo profesor, que sera o responsable
ultimo do que suceda nela. Por tanto, non se autoriza 0 acceso nin a permanencia
dos alumnos/as sos nas aulas de informatica. As aulas de informatica deben estar
pechadas de forma que sexa o profesor o primeiro en entrar e o Gltimo en sair.

2. O alumnado esté obrigado a comprobar o estado do equipo informatico no que
traballa ao comezar e ao finalizar a sesion de clase. Calquera incidencia debe
comunicala inmediatamente ao seu profesor ou profesora, quen tomara as medidas
gue considere oportunas, rexistrandoa no LIBRO DE INCIDENCIAS DA AULA se o
cre necesario.

3. Cada alumno tera, preferentemente, un posto de traballo fixo na aula de forma que
poida identificarse con facilidade o usuario de cada computador.

4. Os medios informaticos usaranse exclusivamente con fins educativos, evitandose
gue as aulas sexan utilizadas para xogos de computador, programas de mensaxes,
descarga de arquivos, etc.

5. Non se permite a entrada de comida, bebida (nin sequera auga), chicles, lambetadas
ou similares.

6. Esta terminantemente prohibido que o alumnado conecte ou desconecte
compoiientes do equipo informatico, incluido o rato ou o teclado, ainda que non
funcionen correctamente, tampouco se debe tocar a parte traseira da CPU para
conectar ou desconectar cables, agas permiso expreso do/a profesor/a
responsable nese momento da clase.

7. Esta terminantemente prohibido que o alumnado instale ou desinstale programas
informaticos, mesmo ainda que non funcionen correctamente.

8. Prohibese expresamente 0 acceso a contidos de caracter violento, pornogréfico,
xenofobo, discriminatorio e, en xeral, contrarios aos obxectivos propios do caracter
educativo do IES PEDRO FLORIANI, salvo baixo a responsabilidade do profesor e
no marco das actividades educativas do instituto.

9. Non se permite o cambio de configuracion dos equipos informaticos para adecualos
ao gusto persoal do alumnado. Calquera cuestién ou suxestion, con respecto ao uso
da aula, debe expola o0 alumnado ao seu profesor ou profesora, quen a transmitira,
se 0 cre conveniente, & responsable da aula ou a Direccién do Instituto.

10.Todos os traballos que realice o alumnado deben ser gardados nun cartafol que para
o efecto debe crear o propio alumnado no cartafol MEUS DOCUMENTOS. Non se
permite o gardado de informacion no escritorio que comparten todos os alumnos/as .

11.Ao finalizar a clase o computador debe apagarse correctamente. As cadeiras deben
colocarse correctamente debaixo da sia mesa e non esquecer papeis ou fotocopias
encima das mesas.

12.0 alumno/a que cause unha avaria por mal uso ou de forma intencionada estara
sometido ao que dispoiien estas NOFC sobre 0 uso de material.
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D) PAVILLON

O Pavillén do IES é unha instalacion de uso prioritario para o desenvolvemento das
clases de Educacion Fisica e tamén para o lecer activo do alumnado durante os
recreos. Ademais das normas que se recollan nestas NOFC, os alumnos/as deberan
seqguir as seguintes:

©

NORMAS DURANTE OS RECREOS:

As actividades seran dirixidas en todo momento pola/s persoa/s encargada/s
(profesor/a de Educacion Fisica ou profesor de garda).

So poderan acceder a zona de actividades e vestiarios as persoas autorizadas e, no
tempo de recreo, o alumnado.

Para acceder & instalacion é preciso o uso de indumentaria e calzado deportivo.

Non esta permitido introducir comida, chicles nin comer no recinto deportivo.

Durante os recreos, 0 alumnado que queira usar algun equipamento rexistrarase no
libro de uso da instalacion e deixara por escrito 0 seu nome, Curso € grupo asi como
o material que quere solicitar. Despois, solicitarallo ao profesorado responsable, que
lle fard entrega do mesmo e lle indicard a zona na que pode empregalo e as
medidas de seguridade precisas para 0 seu uso.

Os/as alumnos/as usuarios/as non atentaran contra os bens, nin utilizaran indebida,
perigosa ou destrutivamente as instalacions, equipamento ou material deportivo
(p. exemplo, sentando nos carros de colchonetas ou rompendo materiais polo mal
uso) nin ocuparan a zona asignada a outra actividade.

No caso de que se produza algun desperfecto notificaranllo ao profesorado
responsable ou no libro de incidencias que, a tal efecto, se atopa na conserxeria do
IES. En caso de que atopen o desperfecto & sta chegada a instalacion, farano
constar asi no citado rexistro.

Non se poderan facer pintadas ou deixar mensaxes sobre as pizarras.

O timbre de fin do recreo é o sinal para deixar a actividade, recoller a instalacién e
entregar 0 material. Os/as usuarios revisaran o estado da instalacion e dos
equipamentos que empregaran para comprobar que todo o material esta recollido e
en bo uso antes de devolvelo. rematar

E) CAFETERIA

O alumnado accedera & cafeteria unicamente no horario do recreo e antes dos
timbres de primeiras horas.

Durante o horario lectivo, o alumnado menor de idade de 2° de bacharelato e
Ciclos con materias/modulos soltas/os, non podera acceder e permanecer na
cafeteria.

Calquera outra necesidade de acceder a este espazo en horas de clase, tera que
ser xustificada, cofiecida e autorizada por un membro do equipo directivo ou por un
profesor/a de garda.

O persoal que atende este servizo debera cofiecer, respectar e facer respectar estas
normas.
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F) REXIME DE UTILIZACION DO MATERIAL INFORMATICO E DE
IMPRESION

Ordenadores portatiles

1. Atopanse en conserxeria a disposicidbn do profesorado. Son una ferramenta de
traballo para usar nas clases. Calquera outra necesidade de uso, dentro ou fora do
centro, ten cardcter excepcional e debe de ser cofiecida e autorizada polo/a
secretario/a ou a direccion.

2. Cando o profesorado empregue un portétil debe anotar a hora e o nimero de portétil
nunha folla de rexistro na conserxeria.

3. Unha vez finalizado o seu uso, tera que ser devolto de inmediato a conserxeria. Non
podera deixarse en ningun outro sitio (departamento, sala do profesorado, aula ...).

4. Deberase comprobar que o cable de alimentacion, o de conexion & rede e o rato
estan co ordenador cando se recolle e cando se devolve. Deberase extremar a
precaucion para non mesturar os accesorios dun aparello cos doutro.

Ordenadores da sala de profesores

5. Estan a disposicién do profesorado no horario de apertura do centro para un uso
responsable relacionado coa actividade académica, particularmente durante o
horario lectivo.

6. Non se poden baixar de internet ficheiros pesados (musica, programas, peliculas...)
para uso particular, especialmente, en horario lectivo porque fai mais lento o acceso
a internet do resto dos equipos do centro.

7. Respectarase a configuracion dos equipos. Os/as profesores/as que precisen utilizar
outras aplicacions, comunicaranllo ao secretario/a do centro ou & persoa
coordinadora das TIC.

8. As carpetas e ficheiros de datos creados polos usuarios e usuarias deberan estar
organizados na carpeta “Documentos”, evitando encher o escritorio con arquivos
varios e incluso sen nome.

9. Ao finalizar o curso ou no momento en que se considere necesario para un mellor
funcionamento do equipo, borraranse todos os documentos creados.

10. Impresora-fotocopiadora

11.Esta a disposicion do profesorado na sala de profesores. En caso de mal
funcionamento non se debe manipular cando se descofieza a causa. Débese por
este feito en cofiecemento do/a secretario/a ou de conserxeria.

12.Debese facer un uso razoable da mesma evitando imprimir documentos completos
cando interese sO unha parte que se pode seleccionar. Débese utilizar a funcion de
visualizacion previa do documento a imprimir para asegurarse de que esta no
formato e/ou contén a informacion que nos interesa. As copias en cor sO se
realizaran cando sexa absolutamente necesario.

13.Cando se precise un nuamero considerable de copias, aconséllase encargalas aos
conserxes con antelacion ao dia en que se queiran recoller.

14.0s/as alumnos/as sO poderan realizar copias nos recreos. Como norma xeral, non
se lles facilitara este servizo durante as horas de clase. Excepcionalmente ou en
caso de ausencia dun profesor/a, poderan utilizalo se o/a profesor/a presente na
aula asi o autoriza por considerar que é pertinente (necesidade para traballar de
inmediato na aula, por exemplo). Neste caso nunca se permitira sair a mais dun
alumno ou dunha alumna ao mesmo tempo. Nin o alumnado nin o profesorado
converteran esta excepcionalidade en norma.
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1G. SOBRE CUESTIONS ACADEMICAS

A) ELECCION DE OPTATIVAS E CAMBIOS DE MATERIA

1. Garantirase, dentro das posibilidades que ofreza o marco legal vixente e o cadro de
profesorado do centro, a organizacion dos itinerarios de materias opcionais en
funcion das preferencias solicitadas polos/as alumnos/as e polas suas familias nos
procesos de reserva de praza e de admision externa.

2. Coa fin de orientar a alumnos/as e pais nesta eleccion, a direccion do centro
promovera encontros co alumnado e coas familias dos niveis educativos en que esta
orientacion sexa pertinente pola importancia da eleccion no itinerario formativo do/a
alumno/a cara a estudos posteriores.

3. Antes de formalizar o proceso de matricula, poderase modificar o itinerario ou as
materias opcionais elixidos no momento de reserva de praza. Neste suposto, a
direccion pode ver limitada a posibilidade de garantir as novas preferencias
solicitadas.

4. Ao inicio do curso escolar, realizarase 0 proceso polo que a direccién permitira a
solicitude de cambios de itinerarios ou de materias opcionais. Os criterios
establecidos pola direccién para admitir as solicitudes asi como a forma e lugar en
gue se presentaran e se notificaran as resoluciéns, faranse publicos nos taboleiros
de informacion do centro. Unha vez finalizado o proceso, a direccibn non admitira
ningunha outra solicitude de cambio.

B) PLAN DE RECUPERACION DE MATERIAS PENDENTES (MATERIAS
NON SUPERADAS DE CURSOS ANTERIORES)

5. Todos os departamentos didacticos incluiran nas stas programacions o plan
especifico para a recuperacién da materia por parte do alumnado que pasa ao curso
seguinte sen tela superada do curso anterior.

6. Se o cadro de profesorado asi o permite, impartiranse clases especificas de
recuperacion pola tarde, féra do horario lectivo do alumnado, das materias nas que
haxa maior nUmero de alumnos/as pendentes. No caso de non poder ofertar clases
de todas as materias, darase prioridade a aquelas que non tefian continuidade no
curriculo dos/das alumnos/as.

7. Cando non se imparta clase especifica de recuperacion, o/a profesor/a que imparta
clase no grupo farad o seguimento durante o curso do alumnado coa mesma materia
pendente de cursos anteriores, realizando o programa de reforzo segundo o
establecido na programacién didactica do departamento. Cando o/a alumno/a deixe
de cursar a mesma materia que deixou pendente de cursos anteriores,
correspondera ao/a xefe/a de departamento informalo e facer o seguimento do
devandito programa.

8. Corresponde aos xefes e xefas de departamento e aos seus profesores e profesoras
informar aos alumnos/as do procedemento establecido na programacion didactica
para recuperar a materia de cursos anteriores.

9. Corresponde a Xefatura de estudos facer publicos no taboleiro de informacion a
pendentes, o calendario das probas parciais establecidas polos departamentos
didacticos asi como elaborar o calendario das probas finais de curso, no mes de
maio, para a avaliacion final do alumnado que se atope neste caso.

10. A direccion do centro promovera a organizacion detallada e tempera dos programas
de reforzo de materias pendentes coa finalidade de insistir na importancia do
seguimento destes programas por parte dos/das alumnos/as e da avaliacion
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

continua dos mesmos por parte do profesorado. O alumnado e as suas familias
poderan informarse a través de Xefatura de estudos, dos departamentos didacticos,
das titorias, dos seus representantes no consello escolar e dos taboleiros
informativos.

C) ORIENTACION ACADEMICA

A direccién do centro, en colaboracion co Departamento de Orientacion, promovera
actividades e encontros co alumnado e as suas familias para facilitar orientacion
académica en relacion coa eleccion de itinerarios, a organizacion dos mesmos no
centro e a vinculacion dun determinado curriculo coa realizacion de estudos
posteriores.

Oslas titores/as do grupo en colaboracion cos equipos docentes e co Departamento
de Orientacion, informaran e orientaran aos alumnos e alumnas en todo o que lles
concirna no seu nivel educativo en relacion coas suas expectativas académicas e
saidas profesionais.

O Departamento de Orientacidbn apoiara nesta funcion en todo momento ao
profesorado titor e a direcciobn e atenderad cantas solicitudes e inquedanzas lles
fagan chegar os/as alumnos/as e as suas familias procurandolles unha informacion e
orientacion académica mais personalizadas.

D) PROCEDEMENTO DE ACTUACION EN CASO DE DISCREPANCIA
CUN PROFESOR/A

En primeiro lugar, corresponde o/a alumno/a expor o seu desacordo ao/a profesor/a,
intentando chegar a un entendemento. Cando o desencontro sexa plural, sera o/a
delegado/a quen actuard como portavoz do grupo.

Se esta primeira xestion resulta infrutuosa e persiste a discrepancia, o/a alumno/a ou
grupo afectados poderan solicitar a mediacion do titor/a do grupo. O/a titor/titora
mediard ante o/a profesor/a, informando da peticibn que reciba. O/a profesor/a
respondera ao/a titor/a cunha decision definitiva, dando conta das suas razéns. O/a
titor/a informarda, finalmente, ao/a alumno/a ou grupo afectados. Cando a
discrepancia sexa co propio titor/a do grupo, os/as alumnos/as poderan pedir a
mediacion de Xefatura de estudos.

Cando a discrepancia vefia motivada por valoraciéns de instrumentos de avaliacion
e o/a alumno/a sexa menor de idade, 0s pais ou representantes legais poderan pedir
cita a través do/da titor/a, co profesor ou profesora involucrado, para recibir cumprida
informacion sobre a evolucion do proceso de aprendizaxe, sobre os instrumentos de
avaliacion utilizados e as cualificacions obtidas.

De persistir a discrepancia, como ultimo recurso a nivel de centro, pdédese presentar,
nas oficinas, queixa formal por escrito con rexistro de entrada, dirixida ao director/a.
Osl/as alumnos/as menores de idade estan expresamente autorizados polas normas
legais a presentar queixas ou reclamacions por discrepancias nas cualificacions que
obtefian. Noutros asuntos deberan ser os seus representantes legais (pais) os que
presenten a queixa. No escrito deberanse expor con detalle e concrecion as razons
gue o motivan e determinar, de forma explicita, a actuacién que se solicita por parte
da direccion do centro.
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E) EXAMES E TAREFAS

18.A data de realizacién de exames ou de entrega de tarefas establecerase de mutuo
acordo entre o/a profesor/a e os/as alumnos/as. En caso de falta de acordo entre o
alumnado, sera o/a profesor/a quen a estableza.

19.No taboleiro informativo, en cada aula, colgarase mensualmente un calendario onde
se anotaran as datas de entrega de tarefas, de exames que afecten ao grupo. A
actualizacion desta informacion correspondera a/o delegado/a ou subdelegado/a en
colaboracion co/coa titor/a.

20.A falta de asistencia a exames ou 0 incumprimento na data de entrega de tarefas
deberan ser debidamente xustificados polo/a alumno/a ante o/a profesor/a tal €
como se recolle no Titulo I, apartado (c), punto 14 destas NOFC.

21.0s exames e outros instrumentos de avaliacion seréan revisados co alumnado con
suficiente prontitude e transparencia, coa finalidade de que os alumnos/as tefian
exacto cofiecemento dos erros cometidos e poidan corrixilos a tempo ante futuros
exames.

22.Non se poderan utilizar calculadoras que sexan programables, dispofian pantalla
grafica ou permitan a resolucion de ecuacions ou operaciéns con matrices, calculo
de derivadas ou integrais. Tampouco poderan almacenar datos alfanuméricos. Non
pode haber nada escrito nas calculadoras ou nas fundas, agas permiso expreso do/a
profesor/ responsable da proba.

23.Nos postos de realizacién dos exames non esta permitida a asistencia con teléfonos
mobiles, smartwatch, nin outros dispositivos electronicos (incluso apagados), agas
permiso expreso do/a profesor/a responsable da proba.

24.0s estudantes deberan absterse da utilizacidn ou cooperaciéon en procedementos
fraudulentos durante os exames, entre outros:

a) Copiar mediante calquera procedemento.

b) A comunicacion por calquera medio con outro estudante ou con outra persoa que
se atope no interior ou no exterior do lugar de exame.

c) A suplantacion de personalidade e a falsificacion de documentos.

d) O incumprimento das indicacions do/a profesor/a

e) Alteracion do normal desenvolvemento da realizacién dos exames.

25.Cando un estudante incorra nalgin dos supostos contemplados nos artigos

anteriores, o/a profesor/a procedera a:

a) Retirar o exame con breve anotacién no mesmo da incidencia.

b) Facer constar a incidencia nun modelo para a comunicacion de incumprimento
das normas.

c) Se o profesor/a ten fundadas sospeitas de que un alumno/a copiou nunha proba,
este podera solicitarlle 6 alumno/a que repita dita proba.
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F) AVALIACION E SESIONS DE AVALIACION

26.A avaliacion sera realizada polo equipo docente, que estara constituido polo
conxunto de profesoras e profesores de cada grupo de alumnas e alumnos, que
actuara de forma colexiada, coordinado pola persoa titora e asesorado polo
Departamento de Orientacion.

27.0s criterios de promocién e de titulacion en ESO, Bacharelato e Formacion
Profesional daranse a cofiecer dende o inicio de curso a través dos titores/as aos
alumnos/as e &s suas familias.

28.Realizarase unha avaliacion inicial (sen cualificacions), ao principio de curso, para
revisar as medidas de atencion educativas postas en funcionamento e prever outras
actuacions de atencion a diversidade ou necesidades do grupo.

G) COMUNICACION DE DATOS DE AVALIACIONS E CUALIFICACIONS.

29.0s datos de avaliacion e cualificacions rexistranse no boletin de notas que sera
remitido as familias polo profesor titor. Os titores/as, oido o equipo docente do seu
grupo e de acordo con estes, poderan engadir 0S comentarios que crean necesarios,
no apartado de observacions do citado boletin, ou no modelo que se achega no
anexo deste documento. Os boletins levaran o selo do centro e a sinatura do/a
titor/a. Seran devoltos a este, co enterado asinado polos responsables legais do/a
alumno/a no prazo que determine o/a titor/a.

H) RECLAMACIONS AS CUALIFICACIONS FINAIS (XUNO E SETEMBRO)

30.Co fin de que o alumnado poida comprobar 0s seus erros nos exercicios antes de
formalizar calquera tipo de reclamacion, o profesorado deberd estar a sla
disposicion no centro ao finalizar o curso durante os dias e conforme aos horarios
fixados por Xefatura de estudos no calendario de final de curso e que se faran publicos.
31. Antes de presentar unha reclamacion formal, o/a alumno/a ou os seus pais ou
representantes legais deberan solicitar de profesores/as e titor/a cantas aclaracions
consideren precisas acerca das valoracions que se realicen sobre o proceso de
aprendizaxe do/a alumno/a asi como sobre as suas cualificacions ou decisién de
promocion ou titulacion. No suposto de que, tras as oportunas aclaracions exista
desacordo coa cualificacion final obtida nun area ou materia ou coa decision de
promocion ou titulacion adoptada, o/a interesado/a poderd proceder a reclamar
formalmente. [Orde do 28 de agosto 1995 (BOE 20/09/95)- art. 6°, puntos 1, 2]
32.As reclamacions formais, que sobre as cualificacions finais ou decisiéns de
promocién ou titulacion se formulen, faranse nos prazos legalmente establecidos,
fixandose dias e horas no calendario de final de curso que se fara publico nos
taboleiros informativos do centro e na paxina web.
33.Procedemento para presentar formalmente unha reclamacién no Centro:
a) Deébese presentar por escrito nas oficinas, dirixida ao director do Centro,
respectando os prazos sinalados no calendario de final de curso.
b) Pode presentala o/a alumno/a ou 0s seus pais ou representantes legais.
c) Reclamase formalmente a desconformidade coa cualificacion final outorgada a
unha ou a varias materias ou coa decision de promocion ou de titulacion.
d) Debe expor as razons que xustifican esa desconformidade coa cualificacion ou
coa decisién de promocién ou de titulacion.
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I) PROCEDEMENTO DE RESOLUCION DUNHA RECLAMACION

34.Relnense todos os membros do Departamento para contrastar as actuacions
seguidas no proceso de avaliacién do/da alumno/a co establecido na programacion
didactica, con especial referencia a: adecuacion dos obxectivos, contidos e criterios,
procedementos e instrumentos de avaliacién ao establecido polo Departamento e a
correcta aplicacion dos criterios de cualificacion e avaliacion.

35.0 Departamento emite un informe onde recolle finalmente a decision adoptada de
modificacion ou ratificacion da cualificacion final obxecto de revision.

36.Cando se reclame a decision de promocion ou de titulacion, Xefatura de estudos en
coordinacion co/a titor/a, convocara unha reunion extraordinaria da xunta de
avaliacion. O/A titor/a recollerd en acta os feitos e actuaciéns previas que tiveran
lugar, os puntos principais das deliberacions da xunta de avaliacion e a modificacion
ou ratificacion da decision obxecto de reclamacion. Esta decision ha de ser razoada
conforme aos criterios para a promocion e titulacion, establecidos con caracter xeral
para o alumnado no proxecto curricular do centro ou, no seu defecto, noutros
documentos do centro. Se tras o proceso de revisién, procedese a modificacion
dalgunha cualificacién, o/a secretario do centro far4 a oportuna dilixencia, visada
polo director, na acta do grupo e no expediente académico do/da alumno/a.

37. Xefatura de estudos comunicard por escrito ao interesado a decision razoada de
modificacion ou ratificacion da cualificacion ou da decision final obxecto de revision.

38.No caso de desacordo, coa resolucién no centro, o/a interesado/a ou 0s seus pais
ou representantes legais poden solicitar por escrito ao Director que eleve a
reclamacion as autoridades ou 6rganos da Administracién que corresponda.

J) FIN DE CURSO DE 2° DE BACHARELATO E DE FORMACION
PROFESIONAL.

39.Unha vez realizada a avaliacion final, proseguiran as clases nas materias obxecto de
exame nas ABAU coa fin de axudar ao alumnado interesado na preparacion de dita
proba.

40.As clases de preparacion das ABAU desenvolveranse en igual horario ao
establecido durante o curso. Calquera modificacidon no mesmo debe de ser resultado
do mutuo acordo entre o profesorado e o alumnado afectados e debe ser
comunicado a Xefatura de estudos. A asistencia a estas clases tera caracter
voluntario para o alumnado.

41.0 profesorado de 2° de bacharelato e de Formacion Profesional permanecera no
centro dentro do seu horario, independentemente de que os/as alumnos/as non
asistan as suas clases, reforzando, neste caso, o labor do profesorado de garda,
consonte as instrucions dadas por Xefatura de estudos.
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1.

8.

9.

1H. PLAN DE AUTOPROTECCION DO IES

O IES Pedro Floriani contara cun Plan de Autoproteccion debidamente actualizado
adecuado aos riscos de a localizacion do centro, accesos, instalacions, usos,
ocupacion, numero de alumnado, asi como o estudio do contorno: hidroloxia,
meteoroloxia, rede viaria e instalacions perigosas.

Nos diferentes niveis educativos impartidos no IES Pedro Floriani programaranse
anualmente actividades de informacion, prevencion e divulgacion en materia de
proteccioén civil, para o que habera de realizarse, polo menos unha vez ao ano, un
simulacro de evacuacion, de acordo coas previsions do Plan de Autoproteccion do
IES Pedro Floriani.

O simulacro tera unha duraciéon dun maximo de 30 minutos de suspension de
actividades lectivas.

O profesorado e alumnado recibira previamente instrucions concretas sobre o seu
desenvolvemento, pero sen cofiecer dia e hora exacta de actuacion

Os pais e nais do alumnado e ANPA teran cofiecemento do simulacro sen detalle de
data e hora.

O centro realizar4 o desaloxo unicamente cos seus medios, sen contar co apoio
externo.

Os Coordinadores de Planta (Profesorado de garda) e o Xefe/a de Seguridade
(Xefes/las de Estudios) controlaran respectivamente o tempo de desaloxo das
plantas e edificio.

Evacuado o centro, o Director/a e Xefes/as de Estudos efectuaran unha inspeccion
coa finalidade de detectar posibles fallos.

Unha vez rematado o simulacro, o alumnado e o profesorado incorporaranse &as
suas respectivas aulas respectando a mesma orde de saida e normas.

10.Realizarase un informe no que se recollerdan os pormenores, incidencias e

conclusiéns do proceso e incluirase na memoria final de curso.
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TITULO 11
DA COMUNIDADE EDUCATIVA

Son integrantes da comunidade educativa: o persoal docente, o persoal de administracion
e servizos, o alumnado e 0s seus pais, nais ou titores/as legais.

2A. ESTRUTURA ORGANIZATIVA.-

A) ORGANOS COLEXIADOS, UNIPERSOAIS E DE COORDINACION DOCENTE

Son organos colexiados de goberno do Centro: o Consello escolar e o Claustro de
profesores. Son 6rganos unipersoais de goberno do Centro os que constitien o equipo
directivo: director/a, vicedirector/a, xefe/a de estudos, secretario/a.

Son organos de coordinacion docente: o Departamento de Orientacidén, os Departamentos
didacticos e o Departamento de actividades complementarias e extraescolares

Outros o6rganos: Comisién de Coordinacion Pedagodxica e Equipo de Dinamizacion
Linguistica

Representantes do alumnado: Delegados/as, Subdelegados/as e Xunta de
Delegados/as

A composicion, procedemento de reunion e competencias dos Organos aqui
referidos son as establecidas no marco lexislativo vixente e a el remite estas NOFC.

Non obstante, recéllense no presente regulamento:

- As competencias e procedemento de reunién dos Organos colexiados de goberno do
Centro pola importancia das suas contribuciéns na toma de decisions, dentro das suas
competencias, para un bo funcionamento xeral do Centro.

- A composicion e competencias da Comision de Coordinacion Pedagoxica e periodicidade
das suas reunions.

- A composicion e competencias do Departamento de Orientacion, pola transversalidade da
sua funcion.

- Os procedementos de eleccién e funcions dos representantes do alumnado: delegados/as
e subdelegados/as e xunta de delegados/as, co fin de facilitarlles un acceso mais directo a
lexislacion que establece as suas canles de participacion na vida disciplinaria e académica
do centro e, por ser eles, os alumnos e as alumnas, o eixo sobre o0 que pivotan boa parte
das normas referidas no presente documento.
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B) O CONSELLO ESCOLAR

No artigo 119 da LOE, sobre a participacion no funcionamento e goberno dos centros
publicos, indicase que as Administracions Educativas garantirdn a participacion da
Comunidades Educativa na organizaciéon, no goberno no funcionamento e na avaliacion
dos centros. Esta participacion articulase a través do Consello escolar.

No seo do mesmo, poderanse constituir as comisiéns que determine a lexislacion ou que
se consideren necesarias, permanentes ou de caracter transitorio, coa composicion e
funcidéns que a normativa ou, no seu defecto, o Consello escolar determinen.

Est4 integrado polos membros que se determinan por lei e na forma en que dita lei
establece. O director do Centro é o seu presidente.

COMPETENCIAS DO CONSELLO ESCOLAR
Corresponden ao Consello escolar as funciéns que se lle atribten no artigo 127 da LOE:

a) Aprobar e avaliar os proxectos e as normas aos que se refire o capitulo 1l do Titulo V da
LOE.

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

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

d) Participar na seleccion do director do centro nos termos en que a normativa legal vixente
establece. Ser informado do nomeamento e cese dos demais membros do equipo directivo.
No seu caso, previo acordo dos seus membros, adoptado por maioria de dous tercios,
propor a revogacion de nomeamento do Director.

e) Decidir sobre a admision de alumnos/as con suxeicion ao establecido no marco
lexislativo vixente.

7

f) Cofecer a resolucién de conflitos disciplinarios e velar porque se atefian & normativa
vixente. Cando as medidas disciplinarias adoptadas polo director correspondan a condutas
do alumnado que prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o Consello escolar, por
instancia de pais ou titores/as, podera revisar a decisibn adoptada e propofier, de ser o
caso, as medidas oportunas.

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

h) Promover a conservacion e renovacion das instalaciéns e equipo escolar e aprobar a
obtencidn de recursos complementarios de acordo co establecido no artigo 122.3. da LOE.

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

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

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

n) Calqguera outra que lle sexa atribuida pola Administracién educativa.
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C) O CLAUSTRO DE PROFESORES

O claustro de profesores é o Organo propio de participacion das profesoras e dos
profesores no goberno do centro e ten a responsabilidade de planificar coordinar, informar
e, de ser o caso, decidir sobre todos os aspectos educativos do centro.

O claustro esta integrado pola totalidade do profesorado que preste servizo no centro.

COMPETENCIAS DO CLAUSTRO DE PROFESORES

O claustro de profesores tera as seguintes competencias:

a) Formular ao equipo directivo e ao Consello escolar propostas para a elaboracion dos
proxectos do centro e da programacion xeral anual.

b) Aprobar e avaliar a concrecion do curriculo e todos os aspectos educativos dos
proxectos e da programacion xeral anual.

c) Fixar os criterios referentes a orientacion, titoria, avaliacion e recuperacion dos alumnos.

d) Promover iniciativas no &mbito da experimentacion e da investigacion pedagoxica e na
formacion do profesorado do centro.

e) Elixir aos seus representantes no Consello escolar do centro e participar na seleccion do
director nos termos establecidos pola lexislacion vixente.

f) Cofiecer as candidaturas a direccién e os proxectos de direccién presentados polos
candidatos.

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

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

i) Coflecer a resoluciéon de conflitos disciplinarios e a imposiciébn de sanciéns e velar por
gue estas se atefian a normativa vixente.

I) Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.

m) Calquera outra que lle sexa atribuida pola Administracion educativa ou polas
respectivas normas de organizacion e funcionamento.
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D) PROCEDEMENTO DE REUNION DOS ORGANOS COLEXIADOS

a) Os Organos Colexiados reuniranse preceptivamente, en sesion ordinaria unha vez por
trimestre e sempre que 0s convoque o/a Presidente/a ou o solicite, a0 menos, un terzo dos
seus membros. Neste Ultimo caso, o/a Presidente/a realizara a convocatoria no prazo de
vinte dias contados a partir do dia en que se presente a peticion. A sesion celebrarase
como maximo no prazo dun mes contado a partir do dia seguinte a entrega de peticion de
convocatoria.

b) As reunidns dos oOrganos colexiados seran convocadas polo seu presidente/a e
notificadas, con caracter ordinario, a cada un dos seus membros cunha antelaciéon minima
dunha semana, no caso do Consello escolar e, de corenta e oito horas, no caso do
claustro, sendo preceptivo que na convocatoria figure a orde do dia. En todo caso,
reuniranse ao principio e ao remate do curso escolar.

c) A orde do dia sera fixada polo/a director/a, como Presidente/a, tendo en conta, no seu
caso, as peticions dos demais membros formuladas coa suficiente antelacion. Non
obstante, quedara formalmente constituido un Organo Colexiado, ainda sen ter sido
cumpridos o0s requisitos da convocatoria, cando se atopen reunidos todos 0s seus
membros e asi 0 acorden por unanimidade.

d) O quérum para a valida constitucion do Organo, para os efectos de celebracion de
sesions, deliberacions e toma de acordos, requirira a presenza do/a presidente/a e do/a
secretario/a, ou, de ser o caso de quen os substitian, e da metade, polo menos, dos seus
membros.

e) Se non existise quérum, o Organo constituiriase en segunda convocatoria no seguinte
dia lectivo, no mesmo lugar e hora. Neste suposto, seria suficiente a asistencia da terceira
parte dos seus membros e, en todo caso, en nimero non inferior a tres, sen prexuizo da
presenza do/a Presidente/a e Secretario/a ou persoas que 0s substitian.

f) Os acordos seran adoptados por maioria simple, salvo nos casos en que lexislativamente
s6 se considere valida a maioria absoluta, e dirimird os empates o voto do/a Presidente/a.

g) Non poderéa ser obxecto de acordo ningun asunto que non figure na orde do dia, salvo
gue asi o decidan todos/as os/as membros asistentes ou sexa recofiecida a urxencia do
asunto por voto favorable da maioria absoluta.

h) Levantarase acta de cada sesion que sera asinada polo/a Secretario/a co visto bo do/a
Presidente/a e sera proposta para a sta aprobacion na mesma ou posterior sesion.

i) Os membros do Organo colexiado poderan facer constar en acta o seu voto contrario ao
acordo adoptado e os motivos que o xustifican. Neste caso quedaran exentos da
responsabilidade que, no seu caso, puidera derivarse dos acordos do Organo. Cando se
trate de propostas a outros Organos da Administracion, os votos particulares faranse
constar xunto as mesmas.

[) Se hai peticién dun s6 membro, a votacion sera secreta.

m) En caso de ausencia xustificada, o/a Presidente/a sera substituido polo/a Vicedirector/a
ou en caso extremo polo/a Xefe /a de estudos. En caso de ausencia xustificada do/da
secretario/a levantara acta da sesion o membro do equipo directivo que designe o/a
Director/a ou 0 membro méis novo do Organo Colexiado.
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E) COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA

Forman parte da comision de coordinacion pedagoéxica o director ou directora, que sera o
seu presidente, o/a vicedirector/a, o/a xefe/la de estudos diurno, o/a xefe/a de estudos
nocturno, os xefes de departamento, o coordinador/a do equipo de normalizacion
linglistica, o profesor ou profesora de apoio e o coordinador/a de formacion en centros de
traballo.

Actuara como secretario/a un membro da comisién (excluidos os membros do
equipo directivo), o/a membro de menor idade, agds que a direccién do centro o
determine doutra maneira, oidos os restantes membros.

COMPETENCIAS DA COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA

a) Elevar propostas ao claustro co fin de establecer os criterios para a elaboracién dos
proxectos curriculares.

b) Velar para que a elaboracién dos proxectos curriculares de etapa nos que se incluird o
plano de orientacion académica e profesional e o plano de accién titorial se realice
conforme os criterios establecidos polo claustro.

c) Asegurar a coherencia entre o proxecto educativo do instituto, 0s proxectos curriculares
de etapa e a programacion xeral anual.

d) Establecer as directrices xerais para a elaboracion das programacions didacticas dos
departamentos, do plano de orientacién académica e profesional do plano de accion titorial,
asi como das adaptacions curriculares e dos programas de diversificacion curricular.

e) Propofier ao claustro de profesores os proxectos curriculares para a sta aprobacion.
f)  Velar polo cumprimento e posterior avaliacion dos proxectos curriculares de etapa.

g) Propofier ao claustro a planificacion xeral das sesions de avaliacion e cualificacion e o
calendario de exames ou probas extraordinarias, de acordo coa xefatura de estudios.

h) Canalizar as necesidades de formacion continuada do profesorado cara ao Centro de
Formacién Continuado do Profesorado.

i) Propofierlle ao director ou directora os profesores/as titores/as que formaran parte do
departamento de orientacion.

[) Realizar, de ser o caso, a proposta ao xefe ou xefa de estudos co fin de que se designe
0 responsable do departamento de actividades complementarias e extraescolares.

m) Propofier os profesores e profesoras que formaran parte do equipo de normalizacion
linguistica.

REUNIONS DA COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA:

Reunirase, como minimo, unha vez ao mes e celebrard unha sesion extraordinaria ao
comezo do curso, outra ao final do mesmo, e cantas outras se consideren necesarias, ou 0
solicite os dous terzos, polo menos, dos seus membros.
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F) O DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA

Estara integrado por o/a Orientador/a, un titor/a por cada un dos niveis do Centro,
designados polo/a Director/a por proposta da Comision de Coordinacion Pedagoxica,
procurando a presenza de profesorado titor de materias que do ambito cientifico-
tecnoldxico e do linguistico-social, o/a profesor/a de Formacion e Orientacion Laboral e o/a
profesor/a de apoio para o alumnado de necesidades educativas especiais.

O Departamento de Orientacion ten grande importancia para a deteccion de problemas de
aprendizaxe e de convivencia dos/as alumnos/as e para a procura de solucions aos
mesmos, baixo a dependencia directa da Xefatura de Estudos e en estreita colaboracion co
equipo docente.

No que respecta a este Regulamento, considéranse prioritarias, no marco das legalmente
establecidas, as seguintes funciéns:

a) Elaborar, de acordo coas directrices establecidas pola comisién de coordinacién
pedagoxica, as propostas de organizacion da orientaciéon e do plano de accién titorial do
centro.

b) Coordinar, apoiar e ofrecer soporte técnico as actividades de orientacion e titoria que o
profesorado realiza no centro co seu alumnado.

c) Colaborar na pronta deteccion de dificultades ou problemas educativos de
desenvolvemento ou aprendizaxe que presentan os alumnos ou alumnas, e na rapida
intervencion para tratar de remedialos.

d) Proporcionarlle ao alumnado unha orientacion académica e profesional diversificada e
individualizada.

e) Participar no diagndstico, desefio e aplicacion de programas individuais de reforzo
educativo, adaptacions curriculares e de diversificacion curricular.

f) Contribuir a que a avaliacion desenvolvida no centro se axuste aos principios de
avaliacion continua, formativa e orientativa, asi como a que as sesiéns de avaliacién non
contradigan os devanditos principios.

g) Facilitarlle ao alumnado o apoio e a orientacidn necesaria nos momentos de maior
dificultade, como son o ingreso no centro, o cambio de ciclo ou etapa, a eleccién de
optativas, itinerarios formativos ou a transicion a vida profesional.

h) Facilitar ao profesorado a utilizacion de técnicas especificas relativas a habitos de
traballo, técnicas de estudio, programas de ensinar a pensar e outras técnicas similares.

i) Cooperar cos titores/as na informacion as familias sobre asuntos relacionados coa
orientacion académica, psicopedagoxica e profesional, co fin de axudarlles a que asuman a
orientacion dos fillos dun xeito responsable.

[) Participar na elaboracién do consello orientador que, sobre o futuro académico e
profesional do alumno ou alumna, se formulara ao remate da educacion secundaria
obrigatoria.
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G) DELEGADOS/AS, SUBDELEGADOS/AS E XUNTA DE DELEGADOS/AS

Delegados/as e Subdelegados/as

Cada grupo de alumnos/as elixira, por sufraxio directo, secreto e non delegable durante o
primeiro mes do curso escolar, un delegado/a de grupo, que formara parte da xunta de
delegados/as.

Elixirase tamén un subdelegado/a, que substituira ao delegado/a en caso de ausencia ou
enfermidade e o apoiara nas suas funcions.

As eleccions de delegados/as e subdelegados/as, asi como a do delegado/a que presidira
a Xunta de Delegados, seran convocadas polo Xefe ou Xefa de Estudos, e organizadas
por este en colaboracion co profesorado titor e os representantes dos alumnos e alumnas
no Consello escolar.

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

Procedemento a sequir para a designacion do/a delegado/a e subdelegado/a de
grupo:

1. Crear a mesa electoral: Preside o/a profesor/a titor/a, un/unha alumno/a como vogal e
o/a alumno/a de menor idade do grupo que actlia como secretario/a.

2. Reconto de electores presentes no curso.

3. Normas de votacion: Sufraxio directo e secreto, votos validos a criterio dos membros da
mesa electoral.

4. Primeira votacion: Serd elixido delegado ou delegada en primeira votacién o alumno ou
alumna que obtefia maioria absoluta respecto do censo total de electores do grupo. Sera
elixido subdelegado o alumno ou alumna que quede en segunda posicién na cantidade de
votos. No caso de empate ou se ningun alumno ou alumna consegue maioria absoluta,
realizarase una segunda votacion entre os catro alumnos ou alumnas mais votados.

5. Segunda votacion: Sera elixido delegado ou delegada o alumno ou alumna que obtefia
maioria simple. O subdelegado ou subdelegada serd o alumno ou alumna que obtefia a
segunda posicion en numero de votos.

6. Unha vez designados ambos cargos o/a presidente/a levantard acta que sera asinada
polos compoiientes da mesa electoral e entregada en Xefatura de estudos.

Corresponde aos deleqgados ou delegadas de grupo:

a) Custodiar os partes de incidencias e faltas de asistencia do alumnado. Nos grupos con
desdobres asignara os alumnos/as responsables de custodiar os partes de desdobres.

b) En ausencia dun/dunha profesor/a, ir na procura do profesorado de garda se asi fose
necesario
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c) Actualizar a informacion académica do taboleiro da sua aula, en especial o calendario
de exames

d) Colaborar co/coa titor/a na resolucion de conflitos entre alumnos/as e entre estes e
os/as profesores/as do grupo, contribuindo sempre a mellora da convivencia no seu

grupo

e) Expofier as autoridades académicas as suxestions e reclamacions do grupo ao que
representan.

f) Coidar da adecuada utilizacion do material e das instalacions da aula

g) Asistir a cantas reunions sexa convocado/a por Xefatura de Estudos ou &s da Xunta de
Delegados/as e participar nas suas deliberacions

h) Informar ao grupo as decision adoptados pola Xunta de Delegados e todas aquelas
cuestions de caracter académica que deban cofiecer seus compafieiros.

Xunta de Deleqgados/as

No Instituto existird unha Xunta de Delegados/as integrada por tédolos Delegados/as de
curso ademais dos representantes dos/as alumnos/as no Consello escolar.

No seo da Xunta designarase, por votacion entre os seus membros, un/unha
Presidente/a, un/una Vicepresidente/a, un/unha Secretario/a e un/unha Vicesecretario/a.

Ol/a Presidente/a terd como funcién presidir e ser o/a voceiro/a da Xunta. O/a
Vicepresidente/a substituira ao / & Presidente/a en caso de ausencia deste. O/A
Secretario/a levantara Acta das sesion e custodialas. O/A Vicesecretario/a substituira ao/a
Secretario/a en caso de ausencia.

A Xunta de Delegados/as podera reunirse en pleno ou, cando a natureza dos problemas o
faga mais conveniente, en comisions que reinan os delegados/as dun curso ou dunha
das etapas educativas que se impartan no instituto, logo do cofiecemento do director ou
directora e sen que isto implique alteracion no normal desenvolvemento das actividades
docentes.

O Xefe/a de Estudos facilitard & Xunta de Delegados/as un lugar adecuado para que
poida celebrar as suas reunions.

Procedemento que se debe sequir para a designacion de cargos da Xunta de
Delegados/as:

1. Polo menos 48 horas antes do dia da eleccion dos cargos haberan de presentarse as
candidaturas na secretaria do centro.

2. A mesa electoral estara presidida polo/a Xefe/a de Estudos e contara co/a alumno/a de
maior idade que actuara como vogal e o/a alumno/a mais novo que actuara como
secretario/a.
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3. Normas de votacion: Sufraxio directo e secreto, votos validos a criterio dos membros da
mesa electoral. Cada elector emitira tres votos

4. Seran elixidos/as Presidente/a, Vicepresidente/a, Secretario/a e Vicesecretario/a en
primeira votacion os/as alumnos/as que queden en primeira, segunda, terceira e cuarta
posicion respectivamente na cantidade de votos emitidos. No caso de empate, realizarase
unha segunda votacién entre os alumnos/as co mesmo nimero de votos.

5. Unha vez designados os cargos o/a presidente/a levantara acta que sera asinada polos
comporfientes da mesa electoral e custodiada en Xefatura de estudos.

6. Se non houbese candidatos/as, Xefatura de Estudos procederia aos nomeamentos
previa consulta aos interesados e o prace de Xunta de Delegados.

Competencias do/da delegado/a que preside a Xunta:

a) Convocar as reunions da Xunta de Delegados.

b) Presidir as reuniéns e coordinar as mesmas

c) Responsabilizarse de que se levante acta das reunions.

d) Facer chegar as propostas da Xunta de Delegados/as aos distintos érganos de

direcciéon ou de coordinacion didactica do centro.

Funciéns da Xunta de Delegados/as:

a) Elevar ao equipo directivo propostas para a elaboracién do proxecto educativo do
instituto por iniciativa propia ou por peticién daquel.

b) Informar aos representantes dos alumnos e alumnas no Consello escolar dos
problemas de cada grupo ou curso.

c¢) Recibir informacion dos representantes dos alumnos e alumnas no Consello escolar
sobre os temas tratados nel, e das confederacions, federacions estudantis e
organizaciéns xuvenis legalmente constituidas.

d) Elaborar informes para o Consello escolar por iniciativa propia ou por peticion deste.

e) Elaborar propostas de modificacién das Normas de Organizacién e Funcionamento do
Centro, dentro do ambito da siia competencia.

f) Informar aos alumnos e alumnas do centro das actividades da Xunta de Delegados.

g) Formular propostas ao Xefe/a de Estudos para a elaboracion dos horarios e ao Xefe/a
do Departamento de actividades complementarias e extraescolares para a organizacion
das mesmas.

h) Debater os asuntos que vaia tratar o Consello escolar no ambito da sua competencia e
elevar propostas de resolucién aos seus representantes nel.

i) Cando o solicite, a Xunta de Delegados, en pleno ou en comisién, debera ser oida polos
Organos de goberno do instituto, nos asuntos que, pola sua indole, requiran a sta
audiencia e, especialmente, no que se refire a:
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e Realizacion de probas e exames.

e Establecemento e desenvolvemento de actividades culturais e deportivas no centro.

e Presentacion de alegacions e reclamacibns nos casos de abandono ou
incumprimento das tarefas educativas por parte dalgin membro do equipo docente
do instituto.

e Alegacions e reclamacions sobre a obxectividade e eficacia na valoracion do
rendemento académico dos alumnos e alumnas.

e Proposta de sanciéns aos alumnos e alumnas pola comisién de faltas que leven
aparellada a incoacion de expediente.

e Libros e material didactico que sexa obrigatorio utilizar no instituto.

e Outras actuacions e decisions que afecten de modo especifico aos alumnos e
alumnas.

Cesamento dos delegados e 0os cargos da Xunta de Delegados:

Causas que poden motivar o cesamento:

a) Por enfermidade, traslado ou calquera outra causa que imposibilite o exercicio das
suas funcién

b) A peticién do propio interesado/a, presentando por escrito as razéns da sua decision
ante o/a titor/a, quen decidira sobre o caso e informara a Xefatura de estudos.

c) A peticion do/da titor/a cando considere que o/a delegado/a incumpre reiteradamente
as suas funcions.

d) Por cuestions disciplinarias, cando tefia sido sancionado por algunha falta grave ou por
reincidencia en faltas leves.

e) Logo do informe razoado dirixido ao titor ou titora, pola maioria absoluta dos
alumnos/as do grupo que os elixiron e no caso do delegado/a presidente da xunta, logo
do informe razoado dos delegados/as de grupo dirixido a Xefatura de estudos.

Consecuencias do cesamento:

Os cesamentos producidos polas causas contempladas nos dous ultimos apartados
imposibilitaran a eses alumnos ou alumnas presentarse como candidatos/as para a
designacion destes cargos durante os dous cursos escolares consecutivos a aquel en que
se produciu o cesamento.

Protocolo de actuacion para a nova designaciéon de cargos:

a) Cesado o/a delegado/a, asumira esta funcion o/a subdelegado/a e designarase para
este Ultimo cargo o/a alumno/a que ocupara o terceiro posto no computo de votos no
primeiro proceso de eleccion; sera 0 mesmo procedemento para o cargo de Presidente da
Xunta de Delegados.

b) De non poder ser aplicada esta norma, procederiase a convocar novas eleccions nun
prazo de quince dias e de acordo co establecido no presente regulamento.

c) Se non houbese candidatos/as, Xefatura de Estudos procederia aos nomeamentos
previa consulta, cando corresponda, co/coa titor/a do grupo.
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2B. RELACIONS ENTRE OS SECTORES DA COMUNIDADE
EDUCATIVA.-

A) INFORMACION AO ALUMNADO E AS FAMILIAS SOBRE O
FUNCIONAMENTO DO CENTRO E OS DOCUMENTOS ELABORADOS
POLO MESMO.

1. Utilizaranse as canles de comunicacion que en cada caso se consideren mais oportunas
para transmitir informacion directa as familias de todos os aspectos relacionados coa vida
académica e as normas de funcionamento xeral do centro.

2. Manteranse reunions de direccion e do profesorado titor coas familias ao inicio de cada
curso escolar. O obxectivo sera o de informar das normas de funcionamento e de
convivencia do centro asi como de todos aqueles aspectos que preocupen ou susciten o
interese das familias.

3. Manterase actualizada a paxina web do centro, procurando un facil acceso a toda a
informacion relativa ao funcionamento do mesmo e sublifiando aquela que, puntualmente,
sexa mais relevante ao longo dos tres trimestres en que se organiza cada curso escolar.

4. A direccién do centro tamén estara a disposicion das familias no horario de apertura do
mesmo para atendelas persoalmente, preferentemente, previa cita na que se comunique o
asunto a tratar.

B) RELACIONS COA ANPA.

5. A xunta directiva da ANPA e o Equipo Directivo do Centro reuniranse previo acordo entre
os dous 6rganos e previo cofiecemento por ambos dos puntos a tratar, dentro do ambito
das suas funcions.

6. O/a secretario/a do centro levantara acta das mesmas. A acta sera remitida por correo
electrénico aos membros da ANPA para que realicen, de ser o caso, as sUas alegacions.
Se no prazo de trinta dias, a computar dende o dia seguinte ao envio por e-mail, non se
producise ningunha alegacion, entenderiase que a acta foi aprobada e s6 se daria lectura
a mesma na seguinte reunion se asi fose requirido pola maioria dos presentes. O libro de
actas sera custodiado polo/a secretario/a do centro e a el terda acceso a xunta directiva da
ANPA.

C) RELACIONS DO PROFESORADO TITOR COAS FAMILIAS.

7. As relacions entre as familias e o profesorado titor teran como obxectivo facilitar a
cooperacion educativa no ambito das respectivas competencias.

8. Convocada pola direccion do centro, realizarase unha reunion ao inicio de cada curso
escolar de cada profesor titor cos pais/nais/titores/as legais dos/as alumnos/as do seu
grupo. Na mesma, os/as titores/as facilitaran informacion sobre a organizacion do curso, as
canles de comunicacion coas familias, as normas de convivencia do centro e sobre
calquera outro aspecto relacionado co funcionamento xeral ou coa actividade académica
do centro de interese para os asistentes.
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9. Ao longo do curso escolar, os titores e titoras informaran 4s familias dos/das alumnos/as
menores de idade dos aspectos mais relevantes do rendemento académico destes,
utilizando as canles de comunicacion que consideren mais oportunos en cada caso. Asi
mesmo, por iniciativa propia, poderan convocar a reuniéns aos pais/nais/titores/as legais
dos seus alumnos/as cando o consideren necesatrio.

10. Os pais/nais ou titores/as legais deberan colaborar tendo en conta as indicacidons que o
profesorado poida suxerirlles e que redunden nun mellor rendemento do alumnado. E polo
tanto moi conveniente que acudan a cantas reunions sexan convocados/as e que, a sua
vez, se preocupen de solicitar ao menos unha entrevista persoal por trimestre co/coa
titor/a do seu filloffilla sen prexuizo da necesidade dun contacto mais continuado cando
as circunstancias asi o requiran.

11. Os pais/nais poderan solicitar entrevista co profesor/a titor/a, ben a través do seu fillo/a,
ben por teléfono & conserxeria.

12. As familias poderan solicitar unha cita cun profesor ou cunha profesora en concreto,
cando consideren insuficiente a informacién facilitada polo profesor/a titor acerca do
rendemento académico do/da alumno/a na materia que lle imparten. Correspondera ao
titor/a acordar a cita co profesor ou profesora e comunicala aos pais ou titores/as legais.

2C. PARTICIPACION NA VIDA DO CENTRO DOS DISTINTOS
SECTORES DA COMUNIDADE EDUCATIVA.-

A participacion de todos os membros da comunidade educativa na vida do Centro farase
directa e individualmente efectiva mediante a integracion persoal nas actividades que lles
son propias, exercendo 0s seus dereitos e 0s seus deberes e participando, indirectamente,
na organizacion do mesmo, a través das canles previstos no marco legal vixente segundo a
sUa posicién no contexto escolar.

Garantirase o0 dereito de reunién dos profesores/as , persoal de administracion e de
servizos, pais de alumnos e alumnas, e facilitarase o seu exercicio, consonte coa
lexislacion vixente e tendo en conta o normal desenvolvemento das actividades docentes.

Utilizarase a via oficial de rexistro para recibir calquera comunicacion de xeito oficial.

A) A PARTICIPACION DO ALUMNADO CONCRETARASE:

a) A través de consultas e outros procedementos de participacion directa que, sobre o
proceso educativo, estableza a Administracion educativa.

b) Individualmente, mantendo unha actitude activa no proceso de ensino-aprendizaxe,
durante o0 desenvolvemento das clases e das actividades complementarias e
extraescolares, tomando consciencia da sua responsabilidade no éxito ou fracaso do
mesmo.

c) Contribuindo con achegas propias, a través dos seus representantes (delegados/as,
xunta de delegados/as, representantes no Consello escolar) e no &mbito das suas funcions,
recollidas no presente regulamento, & mellora das normas de convivencia e da
organizacién académica do centro (calendario de exames, actividades complementarias e
extraescolares ...)
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d) Mediante a sua integracion en diferentes proxectos e actividades interdisciplinares que
se leven a cabo no centro.

e) Mediante grupos de traballo constituidos para fins concretos coa correspondente
autorizacion do Organo competente (axudantes de biblioteca, mediacion de conflitos,
organizacion de actividades deportivas e culturais, participacion na paxina Web ...)

f) Mediante as asociacions de alumnos/as que se poden crear, en funcion da sta idade e
de acordo coa Lei e coas normas que, no seu caso, regulamentariamente se establezan.
As asociacions de alumnos/as asumiran, entre outras, as seguintes finalidades: a) Expresa-
la opinion dos/das alumnos/as en todo aquilo que atinxe a sua situacion nos centros. b)
Colaborar no labor educativo dos centros e nas actividades complementarias e
extraescolares dos mesmos. ¢) Promover a participacion dos/das alumnos/as nos 6rganos
colexiados do centro. d) Realizar actividades culturais, deportivas e de fomento da accién
cooperativa e de traballo en equipo

B) A PARTICIPACION DO PROFESORADO CONCRETARASE:

a) Formulando propostas para a mellora da organizacibn académica e das normas de
convivencia a través das canles legalmente establecidas: claustro, Consello escolar e
organos de coordinacion docente.

b) A través de consultas e outros procedementos de participacion directa que, sobre o
proceso educativo, estableza a Administracién educativa.

c) Mediante a suUa integracion nas diferentes comisions que se poidan crear para a
realizacion, revisidbn ou actualizacion dos diferentes plans de actuacién e documentos
establecidos en normas que regulen a organizacion e funcionamento dos centros docentes.

d) Mediante a sua integracién en diferentes proxectos e actividades interdisciplinares que
se leven a cabo no centro.

C) A PARTICIPACION DOS PAIS, NAIS E TITORES/AS LEGAIS
CONCRETARASE:

a) A través de consultas e outros procedementos de participacion directa que, sobre o
proceso educativo, estableza a Administracién educativa.

b) Formulando propostas para a mellora da organizaciéon académica e das normas de
convivencia a traves dos seus representantes no Consello escolar.

c) Asistindo a cantas reunions sexan convocados/as polo Centro.

d) Colaborando nos procedementos de correccion disciplinaria cando legalmente sexan
convocados/as.

e) Trasladando & AMPA e ao Consello escolar, a través dos seus representantes, as suas
inquedanzas e as suas contribucions para mellorar a comunicacién entre o centro e as
familias.
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f) Mediante a sua integracion en grupos de traballo constituidos para a organizacion de
actividades deportivas e culturais.

g) Mediante as asociacions de pais de alumnos/as para asumir, entre outras, as seguintes
finalidades: a) Asistir aos pais ou titores/as en todo aquilo que atinxa a educacion dos seus
fillos ou pupilos. b) Colaborar nas actividades educativas dos centros. c) Promover a
participacion dos pais dos/das alumnos/as na xestion do centro.

D) A PARTICIPACION DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E
SERVIZOS CONCRETARASE:

a) A través de consultas e outros procedementos de participacion directa que estableza a
Administracion educativa.

b) Formulando propostas para a mellora do funcionamento e das normas de convivencia do
centro a través dos seus representantes no Consello escolar.

c¢) Participando en actividades culturais e extraescolares.
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TITULO 1.
DOS DEREITOS E DEBERES DOS INTEGRANTES
DA COMUNIDADE EDUCATIVA.

3A. DEREITOS E DEBERES DO ALUMNADO

Dereitos

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

a) A recibir unha formacion integral e coeducativa que contribla ao pleno desenvolvemento
da sta personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.

b) A que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais.

c) A proteccion integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as
situacions de acoso escolar.

d) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa, nos termos previstos pola mesma.

e) A participar na confeccion das normas de convivencia e na resolucién pacifica de
conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisions do centro en materia de convivencia.

f) A que a sla dedicacion, esforzo e rendemento sexan valorados e recofiecidos con
obxectividade.

g) A ser oidos/as e a manifestar a sta discrepancia respecto das decisions educativas que
lles afecten.

h) A recibir orientacion educativa e profesional.

i) Dereito a recibir as axudas e apoios precisos para compensar as carencias e
desvantaxes de tipo persoal, familiar, econémico, social e cultural, especialmente no caso
de presentar necesidades educativas especiais, que impidan ou dificulten o acceso e a
permanencia no sistema educativo.

Deberes

Son deberes béasicos de convivencia do alumnado:

a) Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun adecuado
clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus compafieiros e compafeiras a

educacion.

b) Respectar a dignidade e as funcions e orientacions do profesorado no exercicio das suas
competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.
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c) Respectar a liberdade de conciencia, as conviccidns relixiosas e morais, a igualdade de
dereitos entre mulleres e homes e a dignidade, integridade e intimidade dos restantes
membros da comunidade educativa.

d) Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.

e) Custodiar responsablemente os seus obxectos persoais, en especial os de certo valor
econémico.

f) Conservar e facer un bo uso das instalacions e dos materiais do centro.

g) Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia do
centro.

h) Seguir as directrices do profesorado respecto da sua educacién e aprendizaxe.
i) Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

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

m) Estudar e esforzarse para conseguir o méximo desenvolvemento segundo as suas
capacidades.

3B. DEREITO A UNHA AVALIACION OBXECTIVA

1. Coa fin de garantir o dereito que asiste ao alumnado a ser avaliado conforme a criterios
de plena obxectividade, faranse publicos os criterios xerais sobre a avaliacion das
aprendizaxes e promocion do alumnado que se aplicaran no centro.

2. Ao comezo do curso escolar o/a Xefe/a de cada departamento didactico elaborara a
informacion relativa & programacion didactica que dard a cofiecera ao alumnado a través
do profesorado das distintas areas e materias asignadas ao departamento. Esta
informacién incluira os obxectivos, contidos e criterios de avaliacion do ciclo ou curso
respectivo para a sua area e materia, 0s minimos esixibles para obter unha valoracion
positiva, os criterios de cualificacibn asi como o0s procedementos de avaliacion da
aprendizaxe que se van utilizar.

3. Durante o curso escolar, o profesorado e, en Ultima instancia, os/as Xefes/as de
departamento como coordinadores das actividades docentes dos mesmos, facilitaran
aquelas aclaracions que, sobre o establecido nas programacions didacticas, poidan ser
solicitadas polo alumnado ou 0s seus pais, nais ou titores/as legais.

4. O profesorado facilitara ao alumnado e, de seren menores de idade, aos seus
pais/nais/titores/as legais as informacions que se deriven dos instrumentos de avaliacion
utilizados para realizar as valoraciéns do proceso de aprendizaxe. Cando a valoracion se
basee en probas, exercicios ou traballos escritos, o alumnado tera acceso a estes,
revisandoos co/coa profesor/a.
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3C. DEREITOS E DEBERES DO PROFESORADO

Dereitos

Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no dmbito da convivencia escolar,
recofiécenselle os seguintes dereitos:

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

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

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

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

e) A proteccion xuridica adecuada as stas funcions docentes.

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

g) A acceder a formacion necesaria na atencion & diversidade e na conflitividade escolar e
recibir os estimulos mais axeitados para promover a implicacion do profesorado en
actividades e experiencias pedagoéxicas de innovacién educativa relacionadas coa
convivencia e a mediacion.

h) A que se respecte a sla liberdade de catedra, consonte ao establecido na Constitucion
(artigo 20, apartado C).

Deberes
Son deberes do profesorado:

a) Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade,
integridade e dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.

b) Adoptar as decisions oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e 0s servizos complementarios e
extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas contrarias &
convivencia do alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas en cofiecemento dos membros
do equipo directivo do centro.

c) Colaborar activamente na prevencién, deteccién e erradicacién das condutas contrarias
a convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

d) Informar as nais e pais ou as titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e
integracion socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo as
obrigas de dispofiibilidade dentro do horario establecido no centro para a atencion a
agueles que lle impofia a normativa aplicable.
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e) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administracion
educativa das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a
informacion e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

i) Contribuir, coa sua actividade educativa, a perseguir os seguintes fins: a) O pleno
desenvolvemento da personalidade do alumnado. b) A formacién no respecto polos
dereitos e liberdades fundamentais e no exercicio da tolerancia e da liberdade dentro dos
principios democraticos de convivencia. ¢) A adquisicion de habitos intelectuais e técnicas
de traballo, asi como de cofilecementos cientificos, técnicos, humanisticos, historicos e
estéticos. d) A capacidade para o exercicio de actividades profesionais. e) A formacién no
respecto da pluralidade linguistica e cultural de Espafa. f) A preparacion para participar
activamente na vida social e cultural. g) A formacién para a paz, a cooperacion e a
solidariedade entre os pobos.

3D. CONDICION DE AUTORIDADE PUBLICA DO
PROFESORADO.

1. No exercicio das funcions directivas e organizativas, docentes e de correccion
disciplinaria, o profesorado ten a condiciébn de autoridade publica e goza da proteccion
recofiecida a tal condicion polo ordenamento xuridico.

2. No exercicio das funcions de correccién disciplinaria, os feitos constatados polo
profesorado e que se formalicen por escrito en documento que conte cos requisitos
establecidos regulamentariamente tefien presuncion de veracidade, sen prexuizo das
probas que na sua defensa poida sinalar ou achegar o alumnado ou o0s seus
representantes legais cando sexa menor de idade.

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

4. O requirimento previsto neste punto obriga a alumna ou alumno requirido & inmediata
entrega do obxecto, que sera depositado polo profesorado na direccion do centro coas
debidas garantias, quedando & disposicion da nai ou pai ou da titora ou titor, 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 correccions disciplinarias que poidan corresponder.
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3E. DEREITOS E DEBERES DOS PAIS, NAIS E TITORES/AS
LEGAIS

Dereitos:

As nais e pais ou as titores/as, en relacion coa educacion dos seus fillos/as ou pupilos/as,
son titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participacion, sen prexuizo dos
establecidos nas leis organicas de educacion:

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

b) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracién socioeducativa dos
seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, para o que se lles facilitara o acceso ao
profesorado e aos membros do equipos directivo do centro.

c) A recibir informacién e das principais actividades e incidencias/faltas dos seus fillos/as.
d) A recibir informacion sobre as normas que regulamentan a convivencia no centro.

e) A ser oidos, nos termos previstos pola lei, nos procedementos disciplinarios para a
imposicion de medidas correctoras de condutas contrarias & convivencia dos seus fillos/as.

f) A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de
participacion directa que estableza a Administracion educativa.

Deberes:

Os pais e nais, como primeiros responsables da educacién dos seus fillos/as, tefien
0s seguintes deberes:

a) Confiecer, participar e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en colaboracion co
profesorado e co centro.

b) Cofiecer as normas establecidas polo centro, respectalas e facelas respectar, asi como
respectar e facer respectar a autoridade e as indicacions ou orientaciéns educativas do
profesorado no exercicio das suas competencias.

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

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

e) Garantir a asistencia dos seus fillos/as ao centro nas condicions que favorezan a
convivencia e a aprendizaxe.

f) Xustificar por escrito aos titores as faltas de puntualidade e de asistencia dos seus
fillos/as.

g) Proporcionar os recursos necesarios para o desenvolvemento do proceso de formacién
e de aprendizaxe: libros, material escolar entre outros.

h) Colaborar e velar para que os alumnos/as acudan ao centro debidamente aseados e
correctamente vestidos en todo momento e segundo a actividade e as circunstancias.

i) Acudir ao centro cando sexan requeridos.

[) Responder polos danos que os alumnos/as dos que sexan responsables realicen no
centro, asi como das lesions persoais que ocasionen a calquera membro da comunidade
educativa.

m) Informar con dilixencia de calquera cambio nas circunstancias familiares ou persoais do
alumno/a que poida influir na sta evolucion académica.

n) Informar de calquera cambio nos datos persoais que poida supofier unha dificultade a
hora de establecer contacto coa familia: numeros de teléfonos, domicilio.
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3F. DEREITOS E DEBERES DO PERSOAL DE
ADMINISTRACION E DE SERVIZOS

Dereitos

Ao persoal de administracion e de servizos, dentro do marco legal establecido e no ambito
da convivencia escolar, recofiécenselle os seguintes dereitos:

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

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

c) A participar, no exercicio das suas funcions, na mellora da convivencia escolar.
d) A proteccion xuridica adecuada as stias funcions.

e) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa, nos termos previstos pola mesma

Deberes

Son deberes do persoal de administracion e de servizos:

a) Respectar e colaborar, no exercicio das stas funcions, para facer que se respecten as
normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade persoais de todos os

membros da comunidade educativa.

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

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

d) Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambito
educativo das que tefia cofiecemento.
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TITULO IV.
DAS NORMAS DE CONVIVENCIA

(Aprobadas en Consello Escolar, o 30 de xuiio de 2017)

1. Do respecto mutuo

O ambiente de convivencia nos centro educativo ten que estar baseado no respecto mutuo. Para dar
cumprimento aos fins da educacién e permitir o aproveitamento 6ptimo dos recursos educativos que
o IES Pedro Floriani pon a disposicion do alumnado , é necesaria a implicacion de todos os membros
da comunidade educativa -nais e pais, profesorado, persoal de administracion e de servizos e
alumnado-, asi como da propia Administracion educativa.

2. Dereitos e deberes do alumnado

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

1.

A recibir unha formacion integral e coeducativa que contribla ao pleno
desenvolvemento da sta personalidade nun ambiente educativo de convivencia,
liberdade e respecto mutuo.

A que se respecten a sUa identidade, integridade e dignidade persoais.

A proteccion integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as
situacions de acoso escolar.

A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa, ou polo IES Pedro Floriani.

A participar na confeccion das normas de convivencia e na resolucion pacifica de
conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisions do centro en materia de
convivencia.

2. Son deberes basicos de convivencia do alumnado:

1.

Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun
adecuado clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus comparieiros ou
comparieiras a educacion.

Respectar a dignidade e as funcions e orientacions do profesorado no exercicio das
stias competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

Respectar a liberdade de conciencia, as conviccions relixiosas e morais, a igualdade de
dereitos entre mulleres e homes e a dignidade, integridade e intimidade dos restantes
membros da comunidade educativa.

Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.

Conservar e facer un bo uso das instalaciéns e dos materiais do centro.
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Intervir, a traves das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia
dos seus respectivos centros docentes.

Sequir as directrices do profesorado respecto da sGa educacion e aprendizaxe.

Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

3. Dereitos e deberes das familias

1. As nais e pais ou as titoras ou titores, en relacion coa educacion dos seus fillos ou fillas ou
pupilos ou pupilas, son titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participacion, sen
prexuizo dos establecidos nas leis orgéanicas de educacion:

1.
2.

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

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

A recibir informacidn sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros
docentes.

A ser oidos, nos termos previstos por esta lei, nos procedementos disciplinarios para a
imposicion de medidas correctoras de condutas contrarias & convivencia dos seus
fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de
participacion directa que estableza a Administracion educativa.

2. Asi mesmo, como primeiros responsables da educacién dos seus fillos ou fillas ou pupilos
ou pupilas, tefien os seguintes deberes:

1.

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

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

Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

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

4. Dereitos e deberes do profesorado.

1. Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no ambito da convivencia escolar,
recofiécenselle os seguintes dereitos:

1.

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

A desenvolver a sia funcién docente nun ambiente educativo adecuado no que se
preserve en todo caso a sua integridade fisica e moral.
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A participar e recibir a colaboracion necesaria para a mellora da convivencia escolar e
da educacion integral do alumnado.

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

A proteccién xuridica adecuada &s stias funciéns docentes.

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

A acceder 4 formacién necesaria na atencién & diversidade e na conflitividade escolar
e recibir os estimulos mais axeitados para promover a implicacién do profesorado en
actividades e experiencias pedagoxicas de innovacion educativa relacionadas coa
convivencia e a mediacion.

2. Son deberes do profesorado:

1.

Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade,
integridade e dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.

Adoptar as decisions oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e
extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas
contrarias 4 convivencia do alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas en
cofiecemento dos membros do equipo directivo do centro.

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

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

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

5. Dereitos e deberes do persoal non docente

1. Ao persoal de administracidn e de servizos dos centros docentes, dentro do marco legal
establecido e no dmbito da convivencia escolar, recofiécenselle os seguintes dereitos:

1.

E

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

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

A participar, no exercicio das suas funciéns, na mellora da convivencia escolar.

A proteccién xuridica adecuada s stas funcions.

A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa ou polo IES Pedro Floriani, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011 de
Convivencia escolar.
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2. Son deberes do persoal de administracién e de servizos:

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

2. Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacién das condutas contrarias a
convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

3. Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, 4 Administracion educativa
das alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacién e as
circunstancias persoais e familiares do alumnado.

4. Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuaciéns relacionadas co ambito
educativo das que tefia cofiecemento.

6. Das condutas contrarias 4s normas de convivencia e da sda correccion.

Clases de condutas contrarias & convivencia

As condutas contrarias & convivencia, tipificadas como faltas, clasificanse nas seguintes:
a) Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

b) Condutas leves contrarias 4 convivencia.

De acordo co establecido no artigo 28 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, considérase acoso escolar
calquera forma de vexacion ou malos tratos continuados no tempo dun alumno ou alumna por outro
ou outra ou outros, xa sexa de caracter verbal, fisico ou psicoldxico, incluido o illamento ou baleiro
social, con independencia do lugar onde se produza. Terdn a mesma consideracion as condutas
realizadas a través de medios electrénicos, telemdticos ou tecnoldxicos que tefian causa nunha
relacién que xurda no ambito escolar. O acoso escolar terd a consideracion de conduta gravemente
prexudicial para a convivencia, consonte o establecido no artigo 38 deste decreto.

Para o caso de comisién de condutas que deriven en actos que puidesen ser constitutivos de
delito ou falta penal, a direccién do centro, por instancia propia ou de calquera membro da
comunidade educativa, deberao pér en cofiecemento da Administracion educativa e dos
corpos de seguridade correspondentes, ou do Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar as
medidas preventivas oportunas.

1. Condutas leves contrarias & convivencia. Faltas que alteran o normal desenvolvemento das
actividades: Consideraranse faltas que alteran o normal desenvolvemento das actividades ou
vulneran as normas do centro as seguintes:

1. Afalta de respecto as persoas.

2. Asfaltas de puntualidade.

3. Asfaltas de asistencia non xustificadas.

4. As alteracidns do ambiente que dificulten o desenvolvemento das clases, dentro ou féra da

aula, incluidas as distraccidns e desatencidns.

Fumar en calquera dependencia do instituto.

6. Uso dos teléfonos mobiles no recinto escolar, agas uso didactico supervisado polo
profesor/a.

7. Deterioro leve dos mobles, materiais ou instalaciéns, voluntarios ou por neglixencia.

8. Aalteracidn leve da estética do instituto incluidas as pintadas, pegado de carteis, etc... féra
dos lugares destinados a tal fin.

b
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9. A permanencia inxustificada de alumnos nos servizos de alumnas e viceversa.

10. A non asistencia grupal s clases sen causa xustificada ou non seguindo o procedemento
disposto na Lei.

11. O abandono inxustificado da aula durante as horas lectivas.

12. Asistir as clases sen o material necesario ou non realizar na clase as tarefas, exercicios e
actividades que o profesorado propofia.

13. Abandonar seu posto na aula reiteradamente sen permiso.

14. Xogar a xogos de azar.

15. Consumir sen autorizacion na zona de aulas, ximnasio, biblioteca, salén de actos, talleres e
laboratorios, alimentos e bebidas.

16. A visita de paxinas non autorizadas en Internet.

17. Circular polos corredores durante o desenvolvemento das clases e baixar a cafeteria durante
os cambios de clase.

18. Permanencia en corredores e aulas en momentos non adecuados (recreos, féra de horario
lectivo).

19. Acceso sen autorizacidéns aos departamentos, salas de visitas, aula convivencia, despachos de
direccion.

20. Acceder 4 sala de profesores.

21. Cuspir e tirar cousas ao chan.

22. Introducir persoas alleas ao centro.

23. Saltar o peche do recinto tanto para entrar como para sair.

24. Non cumprir coas normas basicas de convivencia e respecto que obrigan a acatar a disciplina
interna do centro.

2. Correccion das condutas leves.

1. Medidas correctoras.

As condutas leves contrarias 4 convivencia poderan ser corrixidas coas medidas correctoras que se
enumeran a continuacion:

a) Amoestacion privada ou por escrito.
b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos.
c) Realizacién de traballos especificos en horario lectivo.

d) Realizacidn, en horario non lectivo, de tarefas que contribian @ mellora e desenvolvemento das
actividades do centro.

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

f) Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

g) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata tres dias lectivos.
Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado habera de realizar os deberes ou os traballos
gue se determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

h) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres dias
lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os deberes ou
traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo.
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3. Competencia sancionadora das condutas leves.

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

a) O profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que ocupe a xefarura
de estudos, no caso das medidas a), b) e ¢) do apartado 4.2.1 Medidas correctoras.

b) A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta a persoa que ocupe a
xefatura de estudos, no caso das medidas correctoras a), b), c) e d) do apartado 4.2.1 Medidas
correctoras.

c) A persoa que ocupe a xefatura de estudos, ou a persoa titular da direccion do centro, oidos
a alumna ou alumno, e a sta profesora ou profesor ou titora ou titor, no caso das medidas a),
), d), e) e f) do apartado 4.2.1 Medidas correctoras.

d) A persoa titular da direccion do centro, oidos a alumna ou alumno e a stia profesora ou
profesor ou titora ou titor, no caso das medidas g) e h) do apartado 6.2.1 Medidas correctoras.

A imposicion destas medidas correctoras comunicarase & nai ou ao pai ou & titora ou titor
legal da alumna ou alumno antes de que estas se fagan efectivas, asi como a comision de
convivencia do centro.

4. Revision e execucién das medidas sancionadoras de condutas leves.

1. 1. As alumnas ou os alumnos as/aos cales se lles apliquen as medidas correctoras
dunha conduta contraria as normas de convivencia g) e h) do apartado 6.2.1 Medidas
correctoras, ou, de ser o caso, se fosen menores non emancipadas ou emancipados, as
persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es poderan mostrar o seu
desacordo coa sua aplicacion, no prazo de dous dias lectivos, mediante escrito dirixido
a direccion do centro que, logo de analizar e valorar as
alegaciéns presentadas, ratificara ou rectificara a medida correctora.

2. Arresolucion que impofia algunha das medidas correctoras a que se refire o apartado
6.2.1 Medidas Correctoras, pon fin & via administrativa e sera inmediatamente
executiva, ao abeiro do artigo 45 do decreto de Convivencia.

7. Condutas graves contrarias & convivencia. Son condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia nos centros docentes as que se enumeran a continuacion:

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

2. Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa por razon
de nacemento, raza, sexo, orientacion e identidade sexual, capacidade econ6mica,
nivel social, conviccions politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas,
sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra condicion ou circunstancia persoal ou
social.

3. Os actos individuais ou colectivos de desafio & autoridade do profesorado e ao persoal
de administracion e de servizos que constitian unha indisciplina grave.
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4. A gravacion, manipulacién ou difusién por calquera medio de imaxes ou informaciéns
que atenten contra o dereito & honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e
familiar e a propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

5. As actuacions que constitiian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da
Lei 4/2011.

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

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

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

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

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

11. A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias 4 convivencia.
12. O incumprimento das sanciéns impostas.
2. Correccion das condutas graves.

1. Sancions.
As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes poden ser corrixidas

coas seguintes medidas:

a) Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribdan 4 mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro.

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

c) Cambio de grupo.

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

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

f) Cambio de centro.
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2. Aguelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da comunidade
educativa que tefian como orixe ou consecuencia unha discriminacién ou acoso baseado no
Xeénero, orientacion ou identidade sexual, ou unha orixe racial, étnica, relixiosa, de crenzas ou
de discapacidade, ou que se realicen contra o alumnado mais vulnerable polas slas
caracteristicas persoais, sociais ou educativas, teran a cualificacion de condutas gravemente
prexudiciais e levaran asociadas como medidas correctoras as establecidas nas alineas €) ou f)
do punto primeiro deste artigo.

3. Competencia sancionadora das condutas graves.

1. A direccion do IES Pedro Floriani, por proposta da persoa que instrtia o procedemento
corrector, impora as correccions enumeradas no apartado 7.2.1.

2. Unha alumna ou un alumno podera ser readmitida/o nas clases ou no centro antes de
cumprir todo o tempo de suspension se a direccion constata que se produciu un
cambio positivo na sUa actitude e na sta conduta, para o cal consignara por escrito no
correspondente expediente as razéns ou motivos que permitiron apreciar o antedito
cambio na sUa actitude e na sta conduta.

3. Procedemento sancionador comdn. As faltas de conduta graves seran corrixidas
mediante o procedemento sancionador comun, agas os casos de acoso escolar.

Todos os aspectos administrativos do procedemento sancionador comun encontranse

no sitio webhttp://www.edu.xunta.gal/portal/Educonvives.gal . Mais en concreto en

https://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/procedemento_corrector_orientacions
v.2.pdf é onde debemos consultar as cuestiéns administrativas asociadas.

4. Protocolo de acoso escolar e ciberacoso.

No caso de que calquera membro da comunidade educativa detecte un posible caso de
acoso, debera pofielo en cofiecemento da Direccién do IES Pedro Floriani que
procedera a pofier en marcha o protocolo de acoso escolar da Conselleria de Cultura,
Educacion e Ordenacidn Universitaria. Debemos consultalo na seguinte ligazén:
https://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_xeral para_a_prevencion
deteccion_e_tratamento_do_acoso_e_ciberacoso_escolar_v.2.pdf

8. Gradacion das medidas correctoras.

As medias correctoras, tanto das faltas leves como das graves, deben graduarse en funcion
dos seguintes criterios:

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

b) A existencia de intencionalidade ou reiteracidon nas condutas.

c) A difusién por calquera medio, incluidos os electronicos, telematicos ou tecnoléxicos, da conduta,
as suias imaxes ou a ofensa.
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d) A natureza dos prexuizos causados.

e) O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, de tratarse dunha alumna ou dun
alumno, en razon da sUa idade, da recente incorporacion ao centro ou calquera outra
circunstancia que se considere propiciadora desta vulnerabilidade.

9. AULA DE CONVIVENCIA INCLUSIVA

A aula de convivencia inclusiva responde a un modelo de educacién inclusiva, pretende ser unha medida
alternativa 4 expulsion e que ten como obxectivos prioritarios contribuir a:

Reflexionar sobre a propia conduta.
Responsabilizarse das propias accidns.
Desenvolver actitudes de cooperacion, solidariedade e respecto.

Todos os aspectos referentes 4 aula de convivencia inclusiva estd recollida nesta ligazén.
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TITULO V.
DAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES

S5A. CRITERIOS E NORMAS XERAIS.

1. As actividades complementarias ou extraescolares relacionadas co curriculo das
materias seran propostas polos departamentos didacticos & Vicedireccion ao comezo do
curso escolar. Denominase extraescolar a actividade realizada fora do horario lectivo e
complementaria € a actividade didactica realizada en horario lectivo, diferenciada polo
momento, espazos ou recursos utilizados, que forma parte da programacion. (D.O.G. 9-08-
96)

Corresponde ao Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares (DACE)
en colaboracion coa direccion, coordinar e organizar o Plan Xeral de Actividades que se
presentara ao Consello escolar para a sta aprobacion e inclusién no el Plan Xeral Anual do
Centro.

Para confeccionar dito Plan, ao inicio do curso, o/a xefe de departamento elaborara a
informacion sobre a planificacion das mesmas no prazo e forma en que a vicedireccion
determine. Formaran parte da programacion didactica, podendo ser avaliadas, e seran
presentadas para a sua aprobacion ao Consello escolar e incluidas na Programaciéon Xeral
Anual do Centro. Poderan ter caracter interdisciplinar, sendo conxuntamente planificadas
por varios departamentos.

2. As actividades non curriculares, de formacion xeral, culturais, viaxes de estudo...,
poderan ser propostas polo profesorado, polo alumnado, polo equipo directivo ou pola
ANPA. Seran presentadas para a sua aprobacion ao Consello escolar ao inicio do curso
escolar e incluidas na Programacién Xeral Anual do Centro. Seran planificadas e
organizadas polos responsables das mesmas sempre en coordinacion coa vicedireccion.

3. Calquera iniciativa para realizar unha actividade non relacionada na Programacion Xeral
Anual do Centro debera ser presentada a direccion coa suficiente antelacion para ser
valorada e se procede aprobada polo CE

Asi mesmo, procurase que todas as actividades, tanto propostas polos distintos
departamentos como as propostas directamente polo DACE, estean programadas con
tempo suficiente para que toda a comunidade educativa afectada cofieza previamente as
datas e o caracter das mesmas, alterando o menos posible a vida do centro.

4. Nas programacions realizadas polos departamentos deberan detallarse os seguintes
apartados, (Modelo Proposta de Actividades).

a) Data aproximada de realizacion

b) Nome da actividade,

c) Profesor/a coordinador/a

d) Obxectivos

e) Nivel e grupos destinatarios.

f) NUmero de profesores/as acompanantes
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g) Outros Departamentos cos que se coordina a actividade, se procede.
h) Lugar, duracion da actividade e recursos necesarios,
i) Custo aproximado e necesidade de transporte

5. O Plan de actividades sera revisado polos distintos departamentos antes da sua
aprobacion no Consello escolar para que poida ser incluio no Plan Xeral Anual de Centro.

6. Cando se realiza unha saida fora da localidade debe ser entregada a listaxe co nome do
alumnado e profesorado participante con 15 dias de antelacién.

7. Calquera actividade que se faga fora do horario da materia debe publicarse no taboleiro
de Actividades con 5 dias de antelacion, (Modelo de Comunicado de Actividade ao
Profesorado)

8 Cando a actividade sexa dirixida por un axente colaborador externo, o profesorado
afectado debera estar presente na actividade para controlar e atender calquera incidencia.

9. O alumnado menor de idade deberd contar con autorizacidbn materna/paterna para a
participacion en calquera actividade que se realice féra do horario lectivo e féra do recinto
escolar, sendo conveniente levar DNI e documento de asistencia sanitaria. Imprescindible
en viaxes de varios dias. Cando se viaxe ao estranxeiro, contaran tameén coa tarxeta
sanitaria europea e autorizacion policial (no caso de menores de idade).

10. Para a difusién de datos persoais, fotos ou videos dos participantes solicitarase a sta
autorizacion ou a dos seus pais ou titores/as legais, se son menores de idade.

11. A final de curso, os xefes/as de departamento entregaran, en vicedireccién, unha
memoria das actividades realizadas. (Modelo de Memoria _de Actividades
Complementarias)

5B. CONDICIONS DE PARTICIPACION DE ALUMNADO E DE
PROFESORADO.

12. As actividades que se realicen dentro do horario lectivo, dentro do recinto escolar ou
mesma localidade e sen gastos para 0s participantes, seran, como norma xeral, de
participacion obrigada para o alumnado ao que vaian destinadas.

13. Os/as alumnos/as que tefian sido sancionados por reiteracion de faltas leves ou
gravemente prexudiciais para a convivencia, segundo a tipificacion recollida neste
regulamento, perderan o dereito a participar nas actividades organizadas polo periodo que
determine a sancion. Féra deste suposto, non se podera impedir a ningin alumno ou
alumna realizar unha actividade sen pér este feito e as causas que o xustifiguen en
cofiecemento da Xefatura de estudos ou da direccion.

14. Procurarase que a ausencia do profesorado acompafnante afecte 0 menos posible ao
normal desenvolvemento da actividade académica do centro, sendo preferente, por esta
orde, a participacion do profesorado dos departamentos que organicen a actividade, a dos
titores ou titoras ou a dos profesores e profesoras, dos grupos ou que impartan clase no
mesmo nivel, que mellor cofiezan ao alumnado participante.
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5C. CONDICIONS PARA A SUA TEMPORALIZACION.

15. Non se programaran actividades a partir do 1 de maio para 2° bacharelato e do 20 de
maio para o resto, agas aqueloutras que, polas stas caracteristicas, non se poidan celebrar
noutras datas. Asi mesmo evitarase a aglomeracion de actividades no ultimo trimestre e en
época de exames (dez dias previos a avaliacions).

16. Procurarase que as actividades que se realicen en horario lectivo non coincidan
habitualmente no mesmo dia semanal e tramo horario.

17. O Departamento organizador procurara que se desenvolva dentro da franxa horaria da
materia. No caso que non ser posible o profesorado afectado debe estar dispoiiible para
atender ao seu alumnado.

5D. RELACION DE ALUMNOS/AS POR PROFESOR/A
ACOMPANANTE

18. Cando as actividades se realicen féra do recinto escolar, en territorio nacional, habera
un profesor acompafante por cada vinte alumnos/as.

19. Para os desprazamentos ao estranxeiro, habera un profesor/a acompafante por
cada quince alumnos/as. O numero de profesorado acompafiante serda sempre,
minimo, de dous.

20. Excepcionalmente, o numero de profesores/as poderia aumentar cando asi o

aconsellara o tipo de visita ou de desprazamentos a realizar ou circunstancias especiais do
alumnado participante.

S5E. FINANCIAMENTO

21. As actividades seran custeadas polo alumnado, os departamentos didacticos, a ANPA
e outros organismos. O departamento de actividades complementarias e extraescolares
contribuira achegando ata o 50% do custo do autobus naquelas actividades
complementarias que requiran desprazamento maximo dun dia.

22. O profesorado que acompafe as viaxes recibira as dietas correspondentes segundo 0s
criterios establecidos polo centro, deducindo das mesmas 0s gastos cubertos pola axencia
de viaxes, de ser o caso.

23. Os/as responsables da actividade, xunto co alumnado participante, poderan organizar
actividades coa fin de contribuir a costear gastos previa a aprobacion da direccién do
centro. O centro non se responsabiliza de rifas, sorteos, loterias,... que tefan por obxecto
obter lucro, calquera que sexa a finalidade (viaxes, excursions,... ) agas que o premio
estea depositado no centro. Non se autorizaran rifas, sorteos, loterias,... co fin de recadar
fondos para actividades que non sexan organizadas polo IES Pedro Floriani.

24. As actividades que non foron orzamentadas nas programacions dos departamentos
guedaran supeditadas ao orzamento de que se dispofia no momento da sua celebracion.
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5F. ORGANIZACION DA ACTIVIDADE ACADEMICA PARA OS NON
PARTICIPANTES

25. Os/as alumnos/as que non participen na actividade deberan permanecer na sta aula e
seguiran o seu horario normal.

26. Nos grupos nos que participe menos dun 50% dos/das alumnos/as da clase,
continuarase coa actividade académica normal. Cando participen mais do 50% dos/das
alumnos/as, o resto de alumnos/as que acudan a clase serdn atendidos polo profesorado
correspondente que non participe na actividade, e polo profesorado de garda se é preciso,
pero non se avanzara materia. Isto non exime, non obstante, aos profesores/as do grupo
da sta obriga de impatrtir a sua clase, realizando actividades de reforzo.

27. Cando un grupo de alumnos/as realice unha viaxe de varios dias non se programaran
exames durante eses dias.

28. O profesorado que quede libre de clases pola realizacion destas actividades debera
colaborar na atencion aos/as alumnos/as que polo mesmo motivo quedan sen profesor/a
segundo dispofia Xefatura de Estudos.
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TITULO VL.
DE ASPECTOS ECONOMICOS.

6A. CRITERIOS XERAIS PARA A ELABORACION DO ORZAMENTO
ANUAL DO CENTRO.

1. O orzamento do centro é a expresion cifrada, conxunta e sistematica dos ingresos
previstos e das obrigas que como maximo pode recofiecer o centro para 0 Seu
funcionamento. E un instrumento de planificacion econémica do centro no referido 0s
ingresos e gastos para acadar 0os seus obxectivos nun tempo determinado.

2. O orzamento do centro sera equilibrado no aspecto contable, de xeito que a totalidade
de ingresos debe ser igual & totalidade dos gastos.

3. O exercicio orzamentario do centro abranguera desde o 1 de xaneiro ata o 31 de
decembro de cada ano.

4. O estado de ingresos e gastos do orzamento anual estara composto polos recursos
expresados nos artigos 5° e 6° do Decreto 201/2003, de 20 de marzo, polo que se
desenvolve a autonomia na xestion dos centros docentes non universitarios.

5. O secretario/a do centro elaborara o anteproxecto de orzamento anual do centro, de
acordo coas instrucions que dicte a Conselleria de Educacion e Ordenacidén Universitaria.
O dito anteproxecto converterase en proxecto unha vez aprobado pola Comision
Econdmica do centro.

6. O proxecto de orzamento, xunto coa memoria xustificativa que defina os obxectivos que
se pretenden conseguir, serd presentado pola Comision Econdmica 6 Consello Escolar,
para que proceda 6 seu estudio e aprobacién, se € o caso, no prazo maximo dun mes
contado a partir da data de cofiecemento dos créditos asignados pola Conselleria de
Educacién e Ordenacion Universitaria.

7. Se non se aprobase o orzamento no Consello Escolar no prazo fixado, remitirase este &
delegacion provincial da Conselleria de Educacion e O.U. xunto coa certificacion do acordo
gue figure na acta da sesion onde consten 0s motivos para a non aprobacion .

8. O Director/a do centro € o /a responsable da execucion do orzamento e , polo tanto, de
aplicar as cantidades dispofiibles as finalidades para as que foron aprobadas.

Non se poden autorizar gastos por un importe superior 0s créditos consignados, nin
ordenar pagamentos que excedan dos ingresos efectivamente obtidos.

Tanto 0s ingresos como 0S gastos contaran sempre co oportuno soporte documental que
acredite a legalidade dos ingresos e a xustificacion dos gastos.

9. O Director/a do centro € quen ten a competencia para propofier as modificacions do
orzamento, que se presentaran 6 Consello Escolar , xunto cunha memoria xustificativa . O
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Consello Escolar , co informe da Comisibn Econdmica, procedera a sta aprobacion ou
denegacion.

10. As modificaciéns do gasto poderan efectuarse (art. 9° do Decreto 201/2003) nos
seguintes supostos :

a) Redistribucién dos créditos do propio centro, atendendo & finalidade do gasto.
b) Aumento dos ingresos procedentes da Conselleria de Educacion e O.U.

c) Aumento dos ingresos efectivamente realizados que superen 6s inicialmente
previstos no orzamento do centro.

11. O/a director/a do centro presentard 6 Consello Escolar, para a sua aprobacion, a conta
de xestion do orzamento, referida 6 31 de decembro do exercicio anterior, para ser remitida
a delegacion da Conselleria antes do 31 de xaneiro do exercicio economico seguinte.

12. No seo do Consello Escolar existira unha Comisidbn Econdmica, integrada polo/a
director/a, o/a secretario/a, un profesor/a, un alumno/a e un pai ou nai ou titor/a legal que
formen parte do Consello Escolar.

A Comision EconOmica sera convocada polo/a director/a cando o tefia por conveniente.

6B. CRITERIOS PARA O REPARTO DO PRESUPOSTO ENTRE OS
DEPARTAMENTOS E ADMINISTRACION

13. Dentro dos gastos de funcionamento asignarase unha partida anual especifica para o
sostemento dos gastos dos departamentos, utilizando os seguintes criterios:

a) asignacion dunha contia fixa para cada departamento ou seminario

b) unha contia variable proporcional 6 numero de alumnos/as por hora de cada
departamento ou seminario

c¢) unha contia fixa por numero de profesores/as de cada departamento ou seminario.

d) outras contias excepcionais que atendan a situacions especificas ou pretendan paliar
déficits xustificados polos departamentos

14. Os presupostos dos departamentos seran administrados polos respectivos xefes de
departamento que daran conta da sua xestion econdmica diante dos membros do
departamento e proporcionaran xustificacion documental dos gastos ao/a secretario/a, que
sera a persoa en quen o/a director/a delegara o seguimento das normas orzamentarias
establecidas nas NOF.

A xustificacion dos gastos realizarase a través de facturas a nome do centro, sendo
admitidos tamén os tickets de caixa, sempre que sexan pequenas contias e para materiais
funxibles.As facturas estaran a nome do centro e, a ser posible, con mencion do
departamento que execute o gasto.
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A adquisicion de material inventariable debe ser solicitado & Direccion do centro e
autorizado por esta.

O gasto de fotocopias considérase funxible e corre a cargo dos departamentos.

As contias asignadas 6 departamento que non foran consumidas no exercicio econémico
acumularanse para poder ser gastados no exercicio seguinte, sempre que 0s importes a
acumular non superen o 20 % do presuposto anual asignado. As contias que superen ese
20% de superavit pasaran a engrosar o remanente xeral do centro, salvo que a Direccion
autorizara a acumular o devandito excedente 6 Departamento como parte de un proxecto
aprobado por este e autorizado polo Equipo Directivo.

Se 0 gasto realizado no exercicio excedera a contia asignada, este exceso contard como
gasto do exercicio seguinte, salvo autorizacion do Equipo Directivo.

15. Orientacidon contara cunha asignacion fixa similar és demais departamentos con 3
profesores/as .

16. Biblioteca contara con duas partidas: unha para gastos de biblioteca e outra para a
adquisiciéon de fondos documentais

17. Establecerase unha partida especifica para o Departamento de actividades
complementarias e extraescolares, que sera xestionada polo/a vicedirector/a.

6C. GASTOS E ASIGNACIONS OS/AS PROFESORES/AS PARA AS
SAIDAS ESCOLARES.

18. As contias a abonar 0s profesores/as , nas saidas escolares ou viaxes aprobados pola
Direccidn, seran asignadas cos seguintes criterios:

a) Nos desprazamentos en vehiculo propio, as contias fixadas por decreto
gobernamental.

b) Nos desprazamentos en transporte publico: o importe que se xustifique
documentalmente.

c) Para gastos de manutencion sen pernocta: os aprobados en claustro e Consello
Escolar ( 28 maio de 2016)

d) Para gastos de estancia en Espafa e no estranxeiro: os aprobados en claustro e
Consello Escolar (26 de maio de 2016).

19. As contias a propofier para a stua aprobacion en claustro e Consello Escolar non
deberan superar a contia exenta de tributacion aprobada polo Goberno na lexislacién
tributaria.
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TITULO VII.
DISPOSICIONS FINAIS

7.A. MODIFICACION DAS NOFC

Estas NOFC poderan ser modificadas:

1. Cando varie a lexislacion escolar na que se sustenta na parte e medida que lle afecte.
Esta modificacion serd realizada polo equipo directivo coa urxencia que requiran as
esixencias organizativas do curso ou as indicadas na correspondente lexislacion. O
Consello Escolar sera simultdneamente informado de dita modificacion.

2. A proposta do equipo directivo, do claustro de profesores, de calquera dos outros
sectores representados no Consello Escolar ou dun tercio dos membros do Consello
Escolar.

3. Unha vez presentada a proposta. o/a director/a fixard un prazo de ao menos un mes
para o seu estudo por todos os membros da comunidade educativa.

4. As modificacions seran defendidas no Consello Escolar por un portavoz do grupo que as
presentou e para ser aprobadas requirirase o voto favorable da maioria absoluta dos
membros deste 6rgano colexiado.

5. Unha vez aprobada a modificacion, difundirase polos medios indicados no apartado 7.C.

7.B. ENTRADA EN VIGOR.

6. As NOFC entran en vigor ao dia seguinte da sta aprobacion polo Consello Escolar,
excepto que se faga expresamente constar a sGa entrada en vigor a comezos do curso
seguinte ao da sua aprobacion.

7. A slia probacion obriga ao seu cumprimento a cantos integran a Comunidade Escolar na
parte e medida en que afecte a cada un deles.

8. Este Regulamento estara vixente mentres non sexa modificado ou anulado pola maioria
absoluta do Consello Escolar.

9. A proposta de modificacion podera ser aprobada por dito Consello no terceiro trimestre
do curso e entrara en vigor ao comezo do curso seguinte. En casos excepcionais
poderanse realizar modificaciéns en calquera momento do curso, coa debida xustificacion
ante o Consello Escolar da urxencia da toma de decisién. En este suposto, estableceranse
a data de presentacion da proposta, os procedementos para a presentacion de alegacions,
de aprobacion e, no seu caso, de entrada en vigor.
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7.C. MEDIOS E FORMAS DE DIFUSION DESTE REGULAMENTO

10. Distribucion do mesmo en soporte informatico ao profesorado titor, aos departamentos
didacticos, aos membros do Consello Escolar e a AMPA.

11. Informacién directa as familias e ao alumnado a través dos titores/as e dos seus
representantes.

12. Os aspectos mais relevantes para alumnado e profesorado estaran resumidos en forma
de cartel nos taboleiros informativos do centro.

13. A través da paxina web.
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ANEXO | _FOLGA

O/A ALUMNO/A PARTICIPARA NA FOLGA RESPECTANDO AS NORMAS ABAIXO INDICADAS
ESTE DOCUMENTO DEBERA SER ENTREGADO AO TITOR/A CON NON MENOS DE 24 HORAS
AO DESENVOLVEMENTO DA FOLGA

COMUNICACION INDIVIDUAL DE PARTICIPACION NA FOLGA

Nome e apelidos

Data de nacemento Curso Grupo

Acto convocado

Data convocatoria

Convocante/s

Pai/Nai/Titor/a legal

(se o alumno/a & menor de idade)

NORMAS

1. Se vostedes deciden que o seu fillo/a participe na folga, non debera asistir ao centro,
co fin de non entorpecer o normal desenvolvemento das actividades ordinarias.

2. Seo/a alumno/a sube ao transporte escolar e/o entra no recinto do centro, non se lle tera en conta
a sta decision de participar na folga e debera asistir a clase con normalidade, non podendo
abandonar o centro ata que remate o horario escolar, AGAS O ALUMNADO DE BACHARELATO E
CICLO MEDIO E SUPERIOR QUE TEN DEREITO A REALIZAROS EXAMES OU PROBAS
PUNTUABLES NAS SESIONS PROGRAMADAS, PODENDO ABANDONAR O CENTRO AO FINALIZAR
DITAS SESIONS.

En Redondela, a de de 20

Sinaturas:

O alumno/a: O pai/nailtitor/a legal (se o alumno/a é menor de idade)

Asdo.: Asdo.:
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ECRBERACION e e

ANEXO II_FOLGA
ACTA DA ASEMBLEA DE ALUMNOS

(entregar ao titor/a do grupo)

Asunto

Convocatoria de folga

Curso

Grupo

Acto convocado

Data convocatoria

Convocante / s

Acordo da asemblea

RELACION DE ALUMNADO QUE SECUNDA A FOLGA

NO

NOME E APELIDOS

D.N.I SINATURA




20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

En Redondela, a de de 20

O DELEGADO DO GRUPO

Asdo.

SR/A. DIRECTOR/A DO IES PEDRO FLORIANI
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FICHA DE ENVIO A AULA DE CONVIVENCIA

DATOS DO ALUMNO OU ALUMNA:

Apelidos: Nome:

Curso e Grupo:

DATOS DO PROFESOR OU PROFESORA QUE O ENViA:

Apelidos: Nome:
Materia: Hora:
Data:

MOTIVOS POLOS QUE SE ENViA

[ ] Condutas disruptivas na aula

(Faltas reiteradas na clase, faltas de puntualidade, andar polo corredor en horas de clase, levantarse sen permiso, abandonar a
aula sen permiso, olvido do material, non facer nada, pasar da tarefa, facer preguntas para distraer, falar cos compaiieiros,
linguaxe ou xestos Obscenos, comer lambetadas, mascar chicles, non recoller o material de uso colectivo, utilizar o mébil ou mp3
na aula, pallasadas, ruidos molestos, etc).

[ ] Falta de respecto ao profesorado

(Comentarios vexatorios sobre a tarefa, non acatar as indicacions do profesor, non cumprir os castigos impostos, non entregar
avisos na casa, asinar partes, facer falsos testemufios sobre o profesor, interromper as explicacions do profesor, ameazas ou
coaccions 0 profesor, facer xestos xocosos, escarnio do profesor, burla, alcumes, imitacions, etc).

[ ] Ealta de respecto 6s compaiieiros

(Non deixar participar 6s compaieiros ou interrompelos, facer burla, falar mal ou porlles alcumes 6s compaiieiros, intimidalos,
comentarios despectivos, illar ou deixalos de lado, tirar obxectos entre compaieiros, obrigar a alguén a facer cousas en contra da
sua vontade, eludir responsabilidades porque outros o fan, botar as culpas de algo).

D Uso inadecuado do material

(Desordenar o mobiliario da clase, pintar nas mesas, encerados ou paredes, tirar obxectos ou chuspir polas ventas, destrozos do
material, aula ou mobiliario, etc).

D Comportamento antisocial

(Falsificar sinaturas ou documentos, salta-lo muro, fugarse do centro, raiar coches, deteriorar 0 material ou o mobiliario de uso
comun, danos a propiedades persoais alleas, roubar, ameazar ou coaccionar a compaifieiros ou profesores, pelexar, agredir
fisicamente a compaiieiros, abusos ou insultos repetidos a compaiieiros, dar labazadas a compaieiros, insolencia, fumar, levar &
clase bebidas alcohdlicas, consumir ou levar substancias estupefacientes, comportamentos sexuais inadecuados, etc).

O alumno debera facer o seguinte traballo na aula de convivencia:

Asdo.:
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AULA DE CONVIVENCIA
ANEXO 2. COMUNICACION A FAMILIA

Comunicolle que o] mal comportamento do seu fillo/a
, alumno/a
do curso impediu o normal desenvolvemento da clase e provocou a sua

expulsién no dia de hoxe na materia ,

co profesor/a Polo que foi enviado

a AULA DE CONVIVENCIA para realizar as actividades correspondentes. Confiamos
na sua colaboracion para que non volva repetirse unha situacion semellante, xa que de
repetirse un comportamento contrario as normas de convivencia, tomaranse as

medidas oportunas.

FEITO ACONTECIDO:

Redondela, a de de 201
Asdo. O Xefe de estudos
Resgardo para ser devolto é/ao titor/a.
Pai/nai: con DNI
do alumno/a
do curso quedo informado/a do comportamento inadecuado do meu

fillo/a e procuraremos que non volva repetirse

Redondela, a de de 201
Asinado pai/nailtitor/a legal
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AULA DE CONVIVENCIA
ANEXO 3. FICHA DE REFLEXION PARA O ALUMNADO

Nome: grupo:

Data: Profesor/a que envia ao alumno/a:

1°.- Relata que che aconteceu na aula para que o profesor/a te enviara a aula de

convivencia. Por que pensas que estas aqui?

2°.- Como te sentiches cando o profesor/a che dixo que tifias que vir aqui?

3°.-Quen pensas que se sentiu afectado polo teu comportamento?

4°.- Como cres que se sentiu a persoa ou persoas afectadas?

5°.- Intenta porte na situacién do profesor/a. Que farias se alguén se comportase coma

ti hoxe?

6°.- Como podes facer para resolver este problema? Escribe a que te comprometes.

Sinatura:

7.- Como te sentes agora?



MODELO PARA COMUNICACION DE INCUMPLIMENTO DAS NORMAS

XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

R RIITRX

jBlICIB

www.edu.xunta.gal/centros/iespedrofloriani
ies.pedro.floriani@edu.xunta.es
Teléfonos: 886 120 413 // 886 120 416

A
INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA

PEDRO FLORIANI

R ED ONDETLA

D./D?3

comunico que o/a alumno/a

TITORIA de D./D2:

, profesor/a de :
do grupo .
, o dia: / /20 as horas,

incorreu nun incumprimento das normas de convivencia do centro, feito polo que procedo:

O  Ainformar por escrito da comisién dunha FALTA LEVE.
O Ainformar por escrito da comisién dunha FALTA GRAVE.

0O/A olumno/a debe comparecer en xefatura: 0Si [Non

FALTAS LEVES

FALTAS GRAVES

Interromper as clases reiteradamente

Reiteracion de faltas leves

Faltas de respecto aos compafieiros

Non traer o material reiteradamente

Non facer o que lle di o/a profesor/a
Permanecer nos corredores ou nos bafios nas horas de clase ou
durante os recreos

Non manter a orde polos corredores nos cambios de clase

Falta de colaboracién nas actividades de aprendizaxe (actitude
pasiva)

Dirixirse de forma desconsiderada a calquera membro da
comunidade educativa

Falta inxustificada de asistencia

Faltas inxustificadas de puntualidade

Incumprimento das tarefas

Persistencia en compostura incorrecta (Chicles, auriculares,...)
Persistencia en indumentaria incorrecta (gorros, viseras,...)
Deterioro leve dos mobles, materiais ou instalacions, voluntarios
ou por neglixencia.

A alteracion leve da estética do instituto incluidas as pintadas,
pegado de carteis, pegatinas, etc... féra dos lugares destinados a
tal fin.

Actos leves contra a hixiene no centro

Actos leves contra a seguridade das persoas

A permanencia inxustificada de alumnos nos servizos de
alumnas e viceversa.

A non asistencia grupal as clases sen causa xustificada ou non
seguindo o procedemento disposto na lexislacion vixente

O abandono inxustificado da aula durante as horas lectivas.

Agredir, inxuriar, insultar, ameazar ou humillar os seus compafieiros/as,
profesores/as, persoal non docente ou calquera outro membro da
comunidade educativa.

Actos de discriminacion graves

Acoso escolar

Actos individuais ou colectivos de desafio 4 autoridade que constituan
indisciplina grave

Substraccions de bens

Substraccidons de material docente, incluidos exames

A suplantaciéon de personalidade en actos da vida docente e a
falsificacion, alteracidn ou subtraccidon de documentos académicos

Falsificacion de xustificantes dos pais/nais ou titores legais

O intento de intromisién nos arquivos informdticos ou plataformas
dixitais de uso docente ou administrativos

Danos graves causados intencionadamente ou por uso indebido do
material ou das instalaciéns

A manipulacién non autorizada dos ordenadores do instituto,
cambiando a sua configuracion, borrando ou instalando programas, sen
autorizacién previa da direccion.

Consumo ou disposicion 6 consumo de tabaco

Entrada, consumo ou disposicién ¢ consumo de bebidas alcohdlicas ou
outras substancias que poidan alterar a conduta

Asistencia ao centro con calquera tipo de arma, incluidas navallas,
punzdns ou calquera outro obxecto potencialmente perigoso.

A gravacioén, a manipulacién e a difusion por calquera medio de imaxes
ou informacién que atenten contra o dereito @ honra, a dignidade da
persoa, a intimidade persoal e familiar e a propia imaxe dos demais
membros da comunidade educativa.

Asistir as clases sen realizar aqueles tarefas, exercicios ou
deberes que o profesorado propuxera.
Abandonar seu posto na aula reiteradamente sen permiso

Abandono do centro en horas lectivas sen autorizacion.

Negarse a seguir as indicaciéns do profesorado amosando unha
actitude negativa e provocadora tanto dentro como féra da aula.

Alteracion leve da orde no autobus

O incumprimento das sanciéns impostas.

Uso do teléfono mobil ou calquera dispositivo electrénico
dentro do centro sen o permiso expreso do profesorado.
Outra:

Alteracién grave da orde no autobus

Enganos en aspectos relativos a cumprimento das normas

Outra:

ENTERADO: O/A alumno/a asinara en |

MEDIDA CORRECTORA/SANCION

presencia do/a profesor/a ou do/a

Apercibimento verbal

Suspensidndo dereito de a participar en

titor/a ou de algiin membro do equipo

Apercibimento escrita

actividades extraescolares ou complementarias

directivo:

Privacion de

Suspension do dereito de asistencia ao centro
durante dias

recreos

Labores de limpeza/lixo

Retirada do teléfono maébil ou dispositivo

Labores de cooperacién

electrénico que queda custodiado por/en

Asdo:

Permanencia no centro despois
da xornada escolar

Apertura de expediente disciplinar

Comunicacion aos pais/titores legais:
Data:

Personalmente

Por teléfono

Por escrito

Telematicamente

MEDIDA CORRECTORA ADOPTADA POR:
Director/a

Xefe/a de Estudos

Titor/a

Profesor/a




MODELO PARA COMUNICACION DE INCUMPLIMENTO DAS NORMAS
XUNTA DE GALICIA R slicis

A A A
INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA

CONSELLERI’A DE CULTU RA’ EDUCAC|ON PEDRO FLOR'ANI www.edu.xunta.gal/centros/iespedrofloriani
E ORDENACION UNIVERSITARIA ies.pedro.floriani@edu.xunta.es
Teléfonos: 886 120 413 // 886 120 416

Detallar o(s) motivo(s) que orixinan a amoestacion:

Obxecto requisado: RECOLLIDO POLO PAI/ NAI/ TITOR LEGAL: SINATURA:
Mébil D.J D%
Buflig: | s it
DY AT xiviucsisusumsissssusssssmsssssssssiss s RV TR
NORMAS DE CONVIVENCIA
Redondela, a de de 20__

Todas as comunicacions de incumprimento das
normas deben ser feitas por escrito cubrindo un OJA profesor/a
modelo como este e detallando as condutas
sancionables entregando copia ao profesor/a
titor/a e a xefatura de estudos, que levaran conta

da reiteracion das mesmas.

O/A profesor/a titor/a informara das sancién aos
pais ou titores legais do alumnado menor de
idade achegando copia das amonestacions por

escrito.
Asdo.: D /D?
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COMUNICADO/ XUSTIFICANTE DE FALTA DE ASISTENCIA

(NORMAS DE CONVIVENCIA: Os alumnos/as deberdn aportar xustificacion das faltas, sempre que sexa posible por
anticipado, mediante comunicado redactado e asinado polo seu pai, nai ou titor legal, xuntando documento xustificativo, se o
tivesen. A simple xustificacion dos pais a posteriori non bastara para desculpar a presentacion a exames ou a entrega de
traballos necesarios para a avaliacion dos alumnos/as. Deberase aportar documento suficientemente xustificativo (visita
médica, etc).)

Alumno/a:

Grupo: Titor/a :

D/Dna. , pai/nai/titor do/da
alumno/a, co teléfono (mobil ou fixo) comunicolle

(madrquese cun X o que proceda): [_] que faltou / [] que vai faltar

[] Of/sdia/s e periodos lectivos que seguen:

1? hora 2% hora 3? hora 42 hora 5% hora 6 hora 7% hora 82 hora

Diafs) Mes 09:00-09:50 | 09:50-10:40 | 10:40-11:30 | 12:00-12:50 | 12:50-13:40 | 13:40-14:30 | 16:50-17:40 | 17:40-18:30

[] Todos os periodos lectivos dos seguintes dias:

Citaciéns que impliquen un deber inexcusable, sendo xustificable o tempo necesario. Aportar xustificacion documental.

Morte ou enfermidade grave dun familiar en primeiro ou en segundo grao. Aportar xustificacion documental.

Tramitacion de documentos oficiais, presentacién a exames e probas oficiais ou similares (féra do centro educativo) sendo
xustificable o tempo necesario. Aportar xustificacion documental.

Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica. Aportar xustificacion documental.

Outros (indicar cal/cales):

En Redondela, a de de

Asdo.:
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S ERBEACICN RIVERITARI A

AUTORIZACION DE SAIDA DE ALUMNOS/AS

D./D2 DNI

autorizado/a ou pai/nai/titor/a legal do alumno/a

do grupo __ solicito permiso para que alumno/a poda sair do IES Pedro Floriani no dia de hoxe

polo seguinte motivo

sendo as horas
Redondela, de de20
Asdo.
XUNTA DE GALICIA ORI alicis

INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA

CONSELLERiA DE CULTUHA: EDUCAC|ON PEDRO FLORIANI www.edu.xunta.gal/centros/iespedrofloniani

= ORRERACIA U EalTA A T,

AUTORIZACION PARA RECOLLIDA DE ALUMNOS/AS

D./D2 DNI
pai/nai/titor/a legal do alumno/a , do grupo
AUTORIZO a D. /D2 DNI

con parentesco/relacion para que proceda a recoller a meu

fillo/a/titorado, de maneira extraordinaria do IES Pedro Floriani.

de de201__

Autorizacién para todo o curso Autorizacién para o dia

Asdo. Asdo.

ACOMPANAR FOTOCOPIAS DOS DNI DO AUTORIZANTE E AUTORIZADO
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ANEXO Il

Solicitude de permiso para asistir a actividades de formacion organizadas polas universidades, organizacions sindicais,
asociacions profesionais ou similares (Regulada na Orde do 29 de xaneiro de 2016)

http://www.edu.xunta.gal/centros/iespedrofloriani
ies.pedro.floriani@edu.xunta.es
Teléfonos: 886 120 413 // 886 120 416

thCIB

Apelidos Nome
D.N.I. Teléfono Teléfono mébil Correo electrénico
Corpo Centro de destino Provincia
EXPON:
.

1.-Que solicitou participar na seguinte actividade de formacién da que tamén achega programa:

Titulo da actividade:

Organizada por:

Lugar de realizacién: |

Datas e horario:

2 .-Que as actividades lectivas que deixaria desatendidas nese periodo son as seguintes:

Data:

Horas de clase:

Gardas:

Titorias:

Outras:

Total:

As actividades lectivas do solicitante quedarian atendidas da forma seguinte:

SOLICITA:

Poder asistir a estas actividades en calidade de

comprometéndose a xustificar a stia participacion nela.

(Achégase informe)

Redondela a:

Sinatura do solicitante:

XEFE/A TERRITORIAL DA CONSELLERIA DE EDUCACION E ORDENACION UNIVERSITARIA DE PONTEVEDRA
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ANEXO IV

CONCESION DE PERMISOS E LICENZAS
(Reguladas na Orde do 29 de xaneiro de 2016)

1 | SOLICITANTE

Apelidos: Nome: NIF:

Teléfono mobil: Correo electrénico:

Corpo: Grupo:

Relacién xuridica: [ Persoal funcionario de carreira [ Persoal funcionario en practicas [J Persoal funcionario interino
Substituto/a [J Persoal laboral indefinido U Persoal laboral temporal  (marcar cun x o recadro correspondente)
Centro de destino: Xornada: L1 Completa [ Parcial

2 | PERMISO/LICENZA/REDUCION DE XORNADA QUE SOLICITA QUE SOLICITA

PERMISOS: LICENZAS:
[ Realizacion de funciéns sindicais, de formacién sindical ou ] Asuntos propios (art. 23)
de representacion do persoal (art. 5) [ Enfermidade (art. 24)
[0 Lactacién (art.7) [ Por risco no embarazo ou durante o periodo de lactacién
O Por nacemento de fillos prematuros ou que por calquera (art.25)
outra causa deban permanecer hospitalizados a [0 Estudos (art. 26)
continuacién do parto (art.8) [J Para a participacién en proxectos ou programas de
[J Matrimonio ou unién de feito (art. 11) cooperacion para o desenvolvemento e de accion
[0 Accidentes ou enfermidades moi graves (art. 13) humanitaria (art. 27)
[ Acompaiamento a revisions médicas (cando o permiso [ Para supostos de hospitalizacién prolongada (art. 28)
tefla certa periodicidade) (art. 14.6a)
[ Para aformacién militar dos reservistas voluntarios ou dos | REDUCIONS DE XORNADA:
aspirantes a tal condicion (art. 16) . | o
O Parto (art. 17) [0 Coidado dun tam'lllar (art. li().l)
O Adopcién ou acollemento (art. 18) [ Para atender o con‘dado do fillo menor que padeza cancro ou
D g calquera outra enfermidade grave (art. 30.2)
O 0 outro proxenitor por nacemento, acollemento ou O] Violencia de xé 31
adopcién dun fillo (art.19) iolencia de xénero (art. 31)
[ Por razén de violencia de xénero sobre a muller funcionaria [l Garda legal (‘art. 2.1)
(art. 21) O Interese particular (art. 32.2)
[J Vitimas de terrorismo e os seus familiares directos (art.32.3)

3 | DOCUMENTACION QUE SE ACHEGA (marcar cun x o recadro correspondente)

Fotocopia cotexada do libro de familia

Fotocopia cotexada da inscricion no Rexistro Oficial de Parellas de Feito

Fotocopia cotexada do libro de familia ou da inscricién no Rexistro Oficial de Parellas de Feito

Certificado de convivencia ou informe do traballador social en que acredite as persoas que conforman a unidade familiar

Documento xustificativo da necesidade de realizacion das revisions médicas dentro da xornada laboral

Fotocopia cotexada da partida de nacemento

Certificado de convivencia expedido polo concello

Documento acreditativo das limitaciéns que lles impiden ir s6s ou de que non poden valerse por si mesmos (para o
acompafiamento ds revisions médicas)

Documento acreditativo da discapacidade

Documento acreditativo da condicién de prematuro ou da hospitalizacién

Resolucién administrativa/xudicial de adopcién ou acollemento, en que figure, de ser o caso, o cardcter internacional da

adopcién ou acollemento

Copia cotexada da resolucién administrativa ou xudicial pola que se lle outorga a garda legal 4 persoa que solicita a licenza

Certificado da Administracion tributaria ou copia da tltima declaracién da renda da persoa que xera o dereito a licenza

Promesa ou declaracién xurada da persoa que fai uso da licenza conforme non realizard ningtin tipo de actividade,

remunerada ou non, durante o horario que foi obxecto da reducién

Documento médico que acredite o cardcter moi grave da enfermidade

Documento que acredite que non existen superviventes de primeiro grao ou ben que, existindo, estean incapacitados para

atender ao seu coidado

Informe médico

Vida laboral

Certificado de que o outro proxenitor non cobra as retribucions integras ou ¢ beneficiario da prestacion do réxime de Seguridade
Social aplicable

Outros:

000 00 OO0 000 OoO0oo00oood

O

SINATURA ) de de 20__

XEFE TERRITORIAL DA CONSELLERIA DE EDUCACION E ORDENACION UNIVERSITARIA DE PONTEVEDRA
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ANEXO V

BB

Concesion de permisos e licenzas
(Regulados na Orde do 29 de xaneiro de 2016)

1 |SOLICITANTE
Apelidos: ; {|Nomé: OINIF:
Teléfono mdbll: 5 Correo electrnico:
Corpo: ¢ : : ' {[Grupo:
Relacién xuridica: E] Funcionario/a Funcionario/a en practicas D Interino/a D Substituto/a |:| Laboral indefinido |:| Laboral temporal
(marcar cun x o recadro correspondente)
Centro de destino: Xornada: [T] Completa [] Parcial
2 [PERMISO/LICENZA QUE SOLICITA
PERMISOS: D Por matrimonio de familiares de ata segundo grao de consanguinidade
Falecemento, accidente ou enfermidade grave, hospitalizacién ou intervencion e primeiro de afinidade (artigo 12)
I:I cirtrxica dun familiar (artigo 3) D Deberes inescusables de caracter publico ou persoal, deberes
D Traslado de domicilio (artigo 4) relacionados coa conciliacion da vida familiar e laboral e mais de
Concorrer a exames finais, probas definitivas de aptitude e probas selectivas no asistencia a consultas e revisions médicas (artigo 14)
D ambito do emprego publico (artigo 6) ] Asuntos particulares (artigo 15)
Realizacion de exames prenatais e técnicas de preparacion ao parto ou asistencia
[] és preceptivas sesions de informacion e preparacion e para a realizacion dos AUSENCIAS IMPREVISTAS:
pre_cepuvos informes psicoldxicos e sociais previos & declaracion de idoneide D Imprevistos (artigo 33) D Enferridads Ve vistiliada doaifentaants
(artigo 9) (ata 3 dias)
D Para realizar tratamentos de fecundacion asistida (artigo 10)
Datas da solicitude do permiso: 12 9a 32 Recreo| 4° 5a 62 72 82 92 102
Odiaé énassesiéns D D D D D D D D D D D
: i Outras: i
Os dias en todas as sesions incluidas no seu horario
3 | DOCUMENTACION QUE SE ACHEGA (marcar cun x o recadro correspondente)

[T 0 OO O OO0 1111

Fotocopia cotexada do libro de familia

Certificado de empadroamento

Certificado de defuncion

Fotocopia cotexada da inscricion no Rexistro Oficial de Parellas de Feito

Documento que acredite a hospitalizacion ou a intervencion cirlrxica grave segundo o motivo que xera a solicitude do permiso

Fotocopia cotexada da partida de nacemento ou da resolucion administrativa ou xudicial de adopcion ou acollemento

Certificado de convivencia ou informe do traballador social en que acredite as persoas que conforman a unidade familiar

Documento acreditativo da asistencia a proba de aptitude, exame final ou proba de acceso ou ingreso a funcion publica en que figure o lugar, data e o centro de realizacion
Documento xustificativo da necesidade de realizacion de exames prenatais e técnicas de preparacion ao parto dentro da xornada laboral

Documento xustificativo da necesidade de asistencia &s preceptivas sesions de informacion e preparacion e para a realizacion dos preceptivos informes psicoloxicos e
socias previos & declaracion de idoneidade dentro da xornada laboral

Documento xustificativo da necesidade de realizacion de tratamentos de fecundacion asistida dentro da xornada laboral

Documento xustificativo da necesidade de realizacion das revisions médicas dentro da xornada laboral

Documento acreditativo das limitaciéns que lles impiden ir s6s ou de que non poden valerse por si mesmos (acompafiamento as revisions médicas)|

Orixinal ou copia cotexada da citacién ou convocatoria do érgano xudicial, administrativo, 6rgano de goberno ou comision dependente deles ou calquera outro 6rgano oficial
Documento acreditativo de ter a condicion de elixible no proceso electoral ou de formar parte dunha mesa electoral

Orixinal ou copia cotexada da convocatoria ou/e asistencia a reunion das comisions das probas de acceso & universidade da Conselleria de Educacion e O.U. ou das stas
xefaturas territoriais ou do 6rgano de seleccion ou provision, con nomeamento da autoridade competente.

Orixinal ou copia cotexada da realizacion de visitas dentro dos programas europeos

Documento que acredite a responsabilidade civil, penal, social ou administrativa da persoa interesada e que supoia o cumprimento dunha obriga

Documento que acredite a doazon de sangue, médula ou plaquetas

Documento que acredite a asistencia dos deportists de alto nivel &s competicions de caracter internacional, asi como as concentracions preparatorias destas

Outros:

(éle ?de20

SINATURA

DIRECTOR/A DO IES PEDRO FLORIANI (REDONDELA)
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| COMUNICADO DA ACTIVIDADE AO PROFESORADO
ACTIVIDADE
ORGANIZADA POR DATA
S ——— MEDIO DETRANSPORTE
gA"I"'D"A"'b"E'.'.'.'.'.'.'.:'.:'.'.'.'.'.'.:'.:'.'.'.'.'.'.'.'.:'.:'.'.'.'.'.'.:'.:'.'.'.'.'.'.'.'.:'.:'.'.'.'.'.'.:'.:'.'.'.'.'.'.'.'.:'.:'.'.'.'.'.'.:'.:'.'.'.'.'.'.'.'.‘.'.’.'.'.'.'.'.'.‘.'.‘.'.'.'.'.'.'.'.'.‘.'.‘ HORA INICIQ ___________________________
RETORNO A HORA REMATE

GRUPOS QUE ASISTEN A ACTIVIDADE

CLASES AS QUE NON PODERAN ASISTIR

MATERIA

DOCENTE

PROFESORADO QUE ASISTE A ACTIVIDADE

DOCENTE

CLASES NON IMPARTIDAS

Ve e prace,

Pola direccidn

O/A organizador/a

Asdo:



XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE EDUCAGION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

Instituto de Educaciéon Secundaria “Pedro Floriani”

ESO - Bacharelatos - Ciclos formativos

Ruaa Pedro Floriani n® 2
36800 - Redondela (Pontevedra)
-/ L

ies.pedro.floriani@edu.xunta.es

Tfno: 886 12 04 13
Fax: 886 12 04 17

'

WS TIIUTO OF EDUCACKON SECU

PEDRO FLORIANI

REDONDELA

Proposta de actividades complementarias a formacion

Curso: - Departamento:
N° :
. Obxectivo/s da ACF e vinculacién | Grupols Lugar Recursos Transporte, Custo Tipo
Lo Siciom e ACE oo Iacar co curriculo do curso destinatario | (1) (1E) | Protes :::: BEst @) (SilNon) | estimado | (3" EIC
(1*) (I/E): Interno/Externo, indicar o lugar da actividade.
(2*): espazos/equipos, soamente si ¢ unha actividade interna.
(3*) (E/C) Extraescolar fora do horario lectivo, Complementaria dentro do horario lectivo
Data: Aprobado polo xefe/a de departamento:
Instituto de Educacion Secundaria “Pedro Floriani” LK XNACNA TN
XUNTH DE GHLICIH ESO - Bacharelatos - Ciclos formativos :””U_Dm_ E-DlE‘h“bN
CONSELLERIA DE EDUCACION s PEDRO FLORIANI
E ORDENACION UNIVERSITARIA :ggopoefgezloor::iaer:;n(Pﬁnlevedra) Tfno: 886 12 04 13
; i Fax: 886 12 04 17 REDONDELA
ies.pedro.floriani@edu.xunta.es
- - L] - r .
Memoria de actividades complementarias a formacion
Curso: - Departamento:
Data Nome da ACF Coordinador/a Grupols destinatario Consecucion dos obxectivos, valoracion (11‘;'3(:

(1*) (E/C) Extraescolar fora do horario lectivo, Complementaria dentro do horario lectivo

Data:

Aprobado polo xefe/a de departamento:
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ANEXOS

PROTOCOLO DE ABSENTISMO ESCOLAR

Con data 31 de xaneiro de 2014, a Direccion Xeral de Educacion, Formacion Profesional e Innovacion

Educativa dita instrucidns polas que se traslada o “Protocolo educativo para a prevencion e o control do

absentismo escolar en Galicia”.

Taboa resumo dos Anexos con modelos documentais de dito Protocolo:

ANEXO ACTUACION CORRESPONDE A
Convocatoria de reunién de profesor/a-titor/a e titores legais .
Anexo | P / / & Profesor/a-titor/a
do/a alumno/a
Acta de reunidn de profesor/a-titor/a e titores legais do/a .
Anexo Il P / / & / Profesor/a-titor/a
alumno/a
Inicio do expediente de absentismo. Proposta do/a .
Anexo Il p_ ) P / Profesor/a-titor/a
profesor/a-titor/a & Xefatura de estudos
Anexo IV Rexistro de contactos do centro escolar Xefatura de estudos
Convocatoria de reunién de profesor/a-titor/a e titores legais
Anexo V do/a alumno/a: Informar de apertura de expediente de Profesor/a-titor/a
absentismo
Acta de reunidn de profesor/a-titor/a e titores legais do/a .
Anexo VI P / / ) & / i Profesor/a-titor/a
alumno/a: Informar de apertura de expediente de absentismo
Convocatoria de reunion dos titores legais do/a alumno/a e
Anexo VI Xefatura de estudos
Xefatura de estudos
Acta de reunidn dos titores legais do/a alumno/a e Xefatura
Anexo VIII Xefatura de estudos
de estudos
Anexo IX Rexistro de cumprimento das actuacidns Xefatura de estudos
Notificacion do expediente de absentismo dirixida ao
Anexo X alcalde/alcaldesa do Concello e & Xefatura do Servizo Direccion

Territorial de Inspeccién educativa
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ANEXO |
CONVOCATORIA DE REUNION

Do o PRSP

LD T ] o - PP PPT PP PPPPPPPPRS
(Nome e apelidos do pai, da nai ou das persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou do alumno)

Como profesor/a titor/a da alumMNa/o .....c.eeeeceeeeeeiiii et e e ,

a vista do numero de faltas de asistencia a clase que presenta a referida alumna ou alumno, convécoos a

unha reunioén para:

1. Analizar a situacién que se estd a producir polas citadas faltas de asistencia a clase.

2. Buscar unha solucién a esa situacién e evitar, de ser o caso, que se abra o expediente de absentismo.

(Se se trata de alumnado de ESO ou de ciclos de FP basica advertirase que a alumna ou o alumno pode asistir & reunion)

En Redondela a ......... de oo, de 20........
O/A profesor/a titor/a, Ve e prace, O/A director/a,
Asdo.: D/D2

Asdo.: D/D?
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ANEXO Il
ACTA DA REUNION ENTRE O PROFESORADO TITOR DE

(Nome e apelidos dO/da @IUMNO/A) .....cceiiieiieee ettt et et e s e s te et e et e e beeabe e beeabesatesaeesbeanse seebeenbesnseesteensesareenseenns

E O SEU PAI E A SUA NAI (de seren as persoas titoras legais ou gardadoras, indicalo)

PERSOAS ASISTENTES:

[ 1 Comparecen: (Indicar nome e apelidos e a relacién co alumno ou coa alumna)

[J Non comparecencia da persoa ou das persoas convocadas pola Xefatura de estudos.

ORDE DO DiA:

1. Analizar a situacidn que se esta a producir polas citadas faltas de asistencia a clase.
2. Buscar unha solucién a esa situacidn e evitar, de ser o caso, que se abra o expediente de absentismo.

DELIBERACIONS:
1. Analizar a situacidn que se esta a producir polas citadas faltas de asistencia a clase.
2. Buscar unha solucién a esa situacién e evitar, de ser o caso, que se abra o expediente de absentismo.

ACORDIOS: ..ottt sttt et s str e et ses s b et s s et s 8o eS8 Re R e S8 ee R R S8R SRR e R s b e s et eeb e

Sen mais asuntos que tratar, remata a sesion e redactase esta acta.

O/A profesor/a titor/a,

Asdo.: D/D2
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ANEXO Il
INICIO DO EXPEDIENTE DE ABSENTISMO

............................................... acumulou un niumero de faltas de asistencia a clase sen xustificar

superior ao dez por cento (10 %) do horario lectivo dese mes.

2. Que con anterioridade & superacion dese dez por cento (10 %) do horario lectivo do mes de
......................... de ...ccoccevviiiieeeeeneeeee..., € @ vista das reiteradas faltas de asistencia a clase que
presentaba a alumna ou o alumno indicado, este/a profesor/a titor/a convocou o pai e a nai (de seren
outras persoas, indicalo) da alumna ou do alumno a unha reunién, que se celebrou o dia ............ de

................................ de............cceeeee... (Achéganse copias da convocatoria e da acta desa reunion)

Logo do informado, e segundo se establece no protocolo de absentismo,
PROPONO:

Iniciar un expediente de absentismo 4 alumna ou ao alumno

.................................................. , informando deste feito & Xefatura de estudos e dando continuidade as

actuacidns previstas no protocolo de absentismo.
En Redondelaa.......... [0 [ de 20 .........

O/A profesor/a titor/a, Ve e prace, O/A director/a,

Asdo.: D/D2
Asdo.: D/D2
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ANEXO IV
REXISTRO DE CONTACTOS DO CENTRO ESCOLAR

............................................................................................................... xefa ou xefe de estudos do centro
IES PEDRO FLORIANI 3 vista do niumero de faltas de asistencia a clase e do expediente de absentismo
iniciado 3 alumNa 0U @0 AlUMNO ...eiiiiiiiiiiiie e
............................. , € segundo se establece no protocolo de absentismo,

FAGO CONSTAR:

Que desde o centro educativo mantivéronse os seguintes contactos coa nai, co pai ou coas persoas titoras
legais ou gardadoras da citada alumna ou do citado alumno:

[]Convocatoria, por parte do profesorado titor, dunha reunion coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais ou
gardadoras. Achégase copia da convocatoria.

[1Reunién do profesorado titor coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais ou gardadoras. Achégase copia da acta.

[] Convocatoria, por parte do profesorado titor, dunha reunion coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais ou
gardadoras unha vez iniciado o expediente de absentismo. Achégase copia da convocatoria.

[]Reunidn do profesorado titor coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais ou gardadoras unha vez iniciado o
expediente de absentismo. Achégase copia da acta.

[] Convocatoria, por parte da Xefatura de estudos, dunha reunion coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais ou
gardadoras. Achégase copia da convocatoria.

[1Reunién da Xefatura de estudos coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais ou gardadoras. Achégase copia da acta.

OUTROS CONTACTOS
DATA MOTIVO FORMA DE CONTACTO PERSOA QUE INTERVIU CONCLUSIONS
En Redondela a.......... Lo [ Y de 20.........

A/O xefa/e de estudos,

Asdo.: D/D2
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ANEXOV
CONVOCATORIA DE REUNION

Do o FOT TP PPPPPPRRR

LS T o - PSPPI
(Nome e apelidos do pai, da nai ou das persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou do alumno)

Como profesor/a titor/a da alumMNa/o .....c.eeeceeeeeciiie e e (nome e apelidos

da alumna ou do alumno), verificado que o numero de faltas de asistencia a clase sen xustificar da citada
alumna ou alumno durante o mes de .......cccvveeveeeeenen. superou o dez por cento (10 %) do horario lectivo

dese mes e segundo se establece no protocolo de absentismo, convécoos a unha reunién para:

1. Informalos da apertura dun expediente de absentismo a alumna ou ao alumno ...........cccceeevvieeenn.

2. Analizar a situacion que estan a causar as faltas de asistencia a clase sen xustificar.

3. Tratar de buscar unha solucién que permita a paralizacién e arquivo do expediente de absentismo.

O/A profesor/a titor/a, Ve e prace, O/A director/a,

Asdo.: D/D2
Asdo.: D/D2
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ANEXO VI
ACTA DA REUNION ENTRE O PROFESORADO TITOR DE ......ueeevuveereerennersnneenees
cerererarereresesesesenannnness E O SEU PAIE A SOA NAI (de seren as persoas titoras legais ou gardadoras, indicalo)

Lugar: IES PEDRO FLORIANI
Data: .......... e oo, de oo, Hora de comezo. ................ Hora de remate: .................

PERSOAS ASISTENTES:
[[1 Comparecen: (Indicar nome e apelidos e a relacién co alumno ou coa alumna)

[] Non comparecencia da persoa ou das persoas convocadas pola Xefatura de estudos.

ORDE DO DIA:
1. Informalos da apertura dun expediente de absentismo @ alumna ou ao alumno ......cccceccvvveveerinnenenn.

2. Analizar a situacion que estan a causar as faltas de asistencia a clase sen xustificar.
3. Tratar de buscar unha solucién que permita a paralizacién e arquivo do expediente de absentismo.

DELIBERACIONS:
1. Informalos da apertura dun expediente de absentismo a alumna ou ao alumno .........ccccceveveiiieeenenns

2. Analizar a situacion que estan a causar as faltas de asistencia a clase sen xustificar.
3. Tratar de buscar unha solucién que permita a paralizacién e arquivo do expediente de absentismo.

DECISION ADOPTADA:
Desenvolvidos os puntos da orde do dia, como se recolle nas deliberaciéns, resodlvese:

Paralizar e arquivar o expediente de absentismo, dado o compromiso do pai e/ou da nai (de seren as persoas

titoras legais ou gardadoras, indicalo) de evitar as faltas de asistencia a clase sen xustificar do seu fillo ou da sua

filla (se fose outra a relacién, indicalo).

Continuar co expediente de absentismo, comunicando o tratado e resolto nesta reunién 4 Xefatura de

estudos do centro educativo, por parte do profesor/a titor/a, para o seu cofiecemento e aos efectos
oportunos.

Sen mais asuntos que tratar, remata a sesién e redactase esta acta, da que se facilitara copia a Xefatura
de estudos do centro educativo.

O/A profesor/a titor/a,

Asdo.: D/D?
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ANEXO VII
CONVOCATORIA DE REUNION

(Nome e apelidos do pai, da nai ou das persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou do alumno)

Como xefa ou xefe de estudos do centro IES PEDRO FLORIANI, tendo cofiecemento da apertura dun
expediente de absentismo @ alumna 0u @0 AlUMNO .....uiiiii i e
........................................ (nome e apelidos da alumna ou do alumna) e sendo informada/o, por parte do
profesorado titor, de que non se acadou unha solucién que permitise a paralizacién e arquivo dese
expediente na reunion celebrada con vostedes o dia ......... de i, de e, , €
segundo se establece no protocolo de absentismo, convécoos a unha reunién para:
1. Analizar o estado do expediente de absentismo aberto 4 alumna ou ao alumno ........cccccvvveeeicinnenn.n.
......................................................................................... e informalos do proceso que se seguird de

non acadar un acordo que permita a sUa paralizacién.

2. Tratar de buscar unha solucidn que permita a paralizacion e arquivo do citado expediente de

absentismo.
A reuniodn tera lugar nas dependencias do centro educativo, o dia ......... A€ e, de
..................... ,de......a......... horas

En Redondela a.......... de e, de 20 .........

A/O xefa/e de estudos, Ve e prace, O/A director/a,

Asdo.: D/D? Asdo.: D/D2
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ANEXO VIII
ACTA DA REUNION ENTRE XEFATURA DE ESTUDOS DO IES PEDRO FLORIANI (REDONDELA)

E O PAI E A NAI (de seren as persoas titoras legais ou gardadoras, indicalo)

DA ALUMNA OU DO ALUIMNO ...ucieiieiniininrestereseasessasessssessssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssns
Lugar: IES PEDRO FLORIANI

Data: .......... e e, de oo, Hora de comezo: ................ Hora de remate: .................
PERSOAS ASISTENTES:

[[1 Comparecen: (Indicar nome e apelidos e a relacién co alumno ou coa alumna)

[] Non comparecencia da persoa ou das persoas convocadas pola Xefatura de estudos.

ORDE DO DIA:

1. Analizar o estado do expediente de absentismo aberto @ alumno/a .......cccceevveeeciieeciiccie e,
e informalos do proceso que se seguira de non acadar un acordo que permita a sta paralizacién.

2. Buscar unha solucién que permita a paralizacion e arquivo do citado expediente de absentismo.

DELIBERACIONS:

1. Analizar o estado do expediente de absentismo aberto d@ alumna ou ao alumno ......ccccceeeeieiicnnnnnnneee.

............................................................................ e informalos do proceso que se seguird de non acadar un

acordo que permita a sua paralizacién.

2. Buscar unha solucién que permita a paralizacion e arquivo do citado expediente de absentismo.
DECISION ADOPTADA:

Desenvolvidos os puntos da orde do dia, como se recolle nas deliberacions, resdlvese:

Paralizar e arquivar o expediente de absentismo, dado o compromiso do pai e/ou da nai (de seren as persoas titoras
legais ou gardadoras, indicalo) de evitar as faltas de asistencia a clase sen xustificar do seu fillo ou da sua filla (se fose
outra a relacién, indicalo).

Continuar co expediente de absentismo, comunicando o tratado e resolto nesta reunién a direccion do
centro educativo por parte da Xefatura de estudos, para o seu cofiecemento e posterior notificacién ao
Servizo Territorial de Inspeccidn Educativa e ao Concello de residencia da alumna ou do alumno.

Sen mais asuntos que tratar, remata a sesidn e redactase esta acta, da que se facilitara copia a direccién
do centro educativo.

A/O xefa/e de estudos,

Asdo.: D/D2
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ANEXO IX
REXISTRO DE CUMPRIMENTO DAS ACTUACIONS

............................................................................................................ , xefa ou xefe de estudos do centro
IES PEDRO FLORIANI 3 vista do numero de faltas de asistencia a clase e do expediente de absentismo
iNiciado @ alumNa OU @0 AIUMINO ....oiiiiiiiiiee e e e e e s e saaaeee o

e segundo se establece no protocolo de absentismo,

CERTIFICO:
1. Que das actuacions que figuran a continuacién cumprironse as que figuran cun X:

Control diario das faltas de asistencia a clase, por parte do profesorado de area, materia, ambito

u ou maddulo.
Rexistro das faltas de asistencia a clase da alumna ou do alumno por parte do profesorado de

u area, materia, ambito ou médulo.

[] Xustificacidn das faltas de asistencia a clase ante o profesorado titor.

] Rexistro da xustificacién das faltas de asistencia a clase da alumna ou do alumno, por parte do
profesorado titor e na aplicacién informatica de xestidon académica (XADE).
Comunicacidn a nai, ao pai ou as persoas titoras legais ou gardadoras, por parte do profesorado

[J  titor e con frecuencia mensual, das faltas mensuais de asistencia a clase da referida alumna ou
alumno, diferenciando as xustificadas das non xustificadas.

B Inicio do expediente de absentismo dentro dos sete dias naturais seguintes a data na que as faltas

de asistencia a clase sen xustificar da alumna ou do alumno citado superaron o dez por cento (10
%) do horario lectivodomes de .......ccccceeeuvveeeeeennns

2. Que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por cento (10 %) do horario lectivo
mensual o dia ........ de o de .ooverieeen,

3. Que a apertura do expediente de absentismo produciuse o dia ........ (o [T (o [T

De ser o caso: DILIXENCIA para informar de que o incumprimento da actuacion .........ccccceevvverveveeenieereeennn.

............................................................................................... se debeu as seguintes causas:

L e e e e e e e e e e
2 et e e e e e ettt ettt etee—— e e aeeaeeeeeeeteaeteearerannnnan
S PP PPPP
En Redondelaa ......... de e, de 20 .........
A/O xefa/e de estudos, Ve e prace, O/A director/a,

Asdo.: D/D2 Asdo.: D/D?
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ANEXO X

NOTIFICACION DO EXPEDIENTE DE ABSENTISMO
1. DATOS SOCIO-FAMILIARES
1.1 Datos da ou do menor

Nome Data de
e apelidos: nacemento:
Enderezo: Teléfono:

1.2 Datos familiares

Nome e apelidos do pai:

Nome e apelidos da nai:

Se é o caso, nome e apelidos da persoa titora legal da ou do menor:

Parentesco:

No caso de estar baixo a garda ou tutela da Administracion,

nome e apelidos da persoa responsable:

Numero total de irmans: Lugar que ocupa: N2 de membros da unidade familiar:

De ser o caso, relaciéon de irmas ou irmans matriculados no mesmo centro educativo:

Nome Curso

Nome Curso

Persoas que conviven co alumno ou coa alumna:

2. DATOS ESCOLARES
2.1 Centro escolar

Denominacion: IES PEDRO FLORIANI

Enderezo: Rua Pedro Floriani, 2. 36800 Redondela

Teléfono: 886 120 413 Director ou directora:

2.2 Escolarizacion da alumna ou do alumno

Etapa na que se atopa matriculada ou matriculado: Curso:

Profesora ou profesor titor:

De ser o caso, indicar outros centros nos que estivo matriculada ou matriculado:

Centro Concello

Centro Concello
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Centro Concello

Hai constancia dalgunha problematica da alumna ou do alumno neses centros? Si [ ] Non [ ]

En caso afirmativo, descricidn desa problematica

Repite ou repetiu algun curso? Si [ |  Non[ ] En caso afirmativo, cal?

NuUmero total de faltas de asistencia a clase no actual curso escolar:

Ten antecedentes conecidos de expedientes de absentismo tramitados con anterioridade?

Si |:| Non |:|

2.3 Rendemento escolar

E satisfactorio? Si [ ] Non [ ]

Achega habitualmente o material escolar? Si [ ] Non [ ]

Participa en actividades extraescolares e/ou deportivas? Si [ ] Non [ ]

2.4 Relacioéns cos seus iguais e co profesorado

Ten condutas agresivas co profesorado? Si [ ] Non [ ]

Ten dificultades de integracién no grupo? Si [ | Non [ ]
En caso afirmativo, completar :
[ ] Mantén unha conduta pasiva || Mantén unha conduta agresiva [ Jilase [ ]illana/o

Outros aspectos que se deben destacar:

2.5 Medidas de atencion a diversidade adoptadas polo centro con esta alumna ou este alumno

3. OUTROS ASPECTOS RELEVANTES

Engadir calquera outro aspecto que se considere relevante e non foi recollido nos apartados anteriores.

En Redondela a ......... (o [T de 20.......
O/A Director/a,

Asdo.: D/D2

De acordo co establecido na Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro, de Proteccion de Datos de Caracter Persoal, estes datos seran
tratados de xeito confidencial, podendo incorporarse aos ficheiros das institucions con competencias ou responsabilidades no control ou
tratamento do absentismo escolar. Todas as persoas que, en razon do seu cargo ou funcion, tefian acceso a eles estan obrigados ao
segredo profesional e ao deber de custodia.

Sr/a. xefe ou xefa do Servizo Territorial da Inspeccién Educativa de ...
Sr/a. alcalde ou alcaldesa do Concello de Redondela




