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INTRODUCION

A necesidade de crear un ambiente de convivencia no centro, baseado no respecto
mutuo, que permita dar cumprimento aos fins da educacion, ao proceso de socializacion
e a0 aproveitamento 6ptimo dos recursos educativos, fai necesaria a regulacion da vida

escolar a través de normas que afectan a organizacion e ao funcionamento do centro.

Para acadar este fin o IES Sofia Casanova recolle neste documento as Normas de

Organizacién e Funcionamento do centro relacionadas coa convivencia, ao abeiro de:
* anorma constitucional
+ aLeiorganica 8/1985, do 3 de xullo reguladora do dereito a educacion

+ 0 Decreto 324/1996 polo que se aproba o Regulamento Organico dos institutos

de educacién secundaria (ROIES)

*+ 0 Real Decreto 732/1995 do 5 de maio no que se establecen os dereitos e

deberes do alumnado e as normas de convivencia nos centros

+ a Lei 4/2011, do 30 de xufio de convivencia e participacion da comunidade

educativa

+ 0o Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30

de xufo.

As presentes Normas seran de aplicacién a toda a comunidade educativa do centro,

comprometendo a todos os seu membros a sua aceptacion e cumprimento.

Este documento serd publico e o centro facilitard o seu cofiecemento.
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TITULO I. NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO DO

CENTRO QUE AFECTAN A CONVIVENCIA

CAPITULO I. Axentes responsables da convivencia escolar.

Artigo 1

As actividades ordinarias do IES Sofia Casanova de Ferrol rexiranse pola Programacion
xeral anual do centro, na que se deberan reflectir as particularidades do mesmo, co
obxectivo de acadar o mellor aproveitamento das actividades docentes e

complementarias.

A convivencia no noso centro educativo é de suma importancia, pois dela depende o bo
clima escolar que facilite o desenvolvemento das capacidades, estimule a aprendizaxe e

garanta os dereitos humanos.

A convivencia require participacion, interaccion nos diferentes dmbitos da vida do
centro, por iso é necesario unha organizacion de estruturas, espazos, tempos e a

elaboracion de normas asumidas pola comunidade educativa.

Artigo 2
Todos os membros da comunidade educativa son axentes responsables da convivencia
escolar e participaran na elaboracion, no desenvolvemento, no control do cumprimento

e na avaliacidn do plan de convivencia e das normas de convivencia do centro.

O Consello Escolar, a Comisién de Convivencia, o Claustro de Profesorado, O Equipo
Directivo, a Comisién de Coordinacién Pedagdxica e demais 6rganos de coordinacion
docente asumiran as funcions relacionadas coa convivencia recollidas no DECRETO
8/2015, do 8 de xaneiro.

Artigo 3
A comunidade educativa no seu conxunto velara pola aplicacion daquelas medidas que
vaian encamifiadas a fomentar o respecto as diferenzas, entre elas, a igualdade efectiva

entre mulleres e homes.
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Todos os 6rganos de goberno e de coordinacion docente do centro, ademais da Xunta
de Delegados e, no seu caso, as Asociacions de Nais e Pais consideraran aquelas
actividades complementarias e extraescolares que mellor se adecien & formacion e
interese do alumnado, e que favorezan a convivencia entre todos os membros da

comunidade educativa.

Artigo 4
A COMISION DE CONVIVENCIA.

Segundo o DECRETO 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30
de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de
convivencia escolar constituirase unha Comision de Convivencia no seo do Consello
Escolar, composta polas persoas representantes do alumnado, do profesorado, das
familias e do persoal de administracién e servizos na mesma proporcidon en que se
encontran representadas no consello escolar do centro. Integrara o principio de
igualdade entre mulleres e homes de todos os sectores da comunidade educativa. Os
seus membros poden coincidir cos do consello escolar, pero non tefien que ser os

mesmos necesariamente

O réxime de funcionamento, composicion e o desenvolvemento das funciéns da
comisién de convivencia do centro docente son os que aparecen no plan de convivencia,
de conformidade co establecido para os 6rganos colexiados na Lei 16/2010, do 17 de
decembro, de organizacidén e funcionamento da Administracion xeral e do sector publico
autondmico de Galicia e, en todo caso, manteran tres reunidons anuais de caracter
ordinario, unha por trimestre, e con cardcter extraordinario cantas veces sexa
convocada pola sua presidencia, por iniciativa propia ou por proposta de, polo menos,

unha terceira parte dos seus membros.

A comisién de convivencia exercera por delegaciéon do consello escolar as funcidns

recollidas no DECRETO 8/2015, do 8 de xaneiro.
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CAPITULO Il. Atribucion de normas aos 6rganos e aos membros
da comunidade educativa.

1. GARDAS:
Artigo 5

A Xefatura de Estudos nomear3d, segundo a dispoiiibilidade e as necesidades do centro,
ao profesorado de garda en cada hora de actividade lectiva ordinaria, asi como o

profesorado de garda nos recreos.

Artigo 6

O profesorado de garda e o persoal de conserxeria encargarase nos recreos de
colaborar no mantemento da orde nos corredores e espazos interiores e exteriores de
libre estancia. Para o cumprimento desta funcion, sera preciso que controlen os

seguintes espazos:
O profesorado:

a) Zona patio cuberto, pista deportiva e proximidades do Centro de Formacion e

Recursos.
b) Zona posterior ao polideportivo, zona de acceso e parte traseira da cafeteria.

c) No interior do centro, os corredores de acceso aos patios e a cafeteria (agds a

entrada do instituto).
d) O servizo de alumnas situado ao final do corredor de acceso aos patios.
e) O persoal de conserxeria:
f) A entrada do instituto.
g) Corredores, aulas e servizos do andar baixo, primeiro e sequndo andar.

Artigo7

Durante os recreos:
1. Organizaranse segundo o recollido no Anexo |
2. En casos excepcionais, o alumnado podera permanecer na entrada do instituto e no

espazo de acceso ao salén de actos, previa autorizacion do Equipo Directivo.
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3. Comer e beber sé esta permitido no exterior do edificio. Unicamente permitirase no

interior do edificio cando se produza a excepcion comentada no apartado anterior.

ANEXO I: Normas de convivencia no recreo.

2. ASISTENCIA E HORARIOS:

Artigo 8

A asistencia a clase é obrigatoria para todo o alumnado. O control da asistencia
realizarase diariamente por parte do profesorado da area, materia ou ambito
correspondente, que rexistrara as faltas na aplicacion informatica de xestion académica
(XADE). As familias recibirdn a notificacién de faltas do alumnado por medio da
aplicacion abalarMdvil. Os titores serdn os encargados de facer o control e xustificacion
das faltas de asistencia e no caso de que se produza un elevado nimero de faltas sen

xustificacién teran que iniciar un expediente de absentismo.

Artigo 9
Segundo as instrucions do 11 de xaneiro de 2014 da Direccién Xeral de Formacion

Profesional e Innovacion Educativa:

Con caracter xeral, tefien a consideracion de xustificables as seguintes faltas de

asistencia a clase do alumnado:

a) Citacions que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo

necesario.
b) Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.

c) Tramitacion de documentos oficiais, presentacién a exames e probas oficiais ou

similares, sendo xustificable o tempo necesario.
d) Indisposicions, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos.
e) Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.

No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no apartado
anterior, quedara a criterio do titor e do equipo directivo a consideracion das
excepcionais circunstancias que concorran para a sua xustificacién ou non. En todo caso,

debera garantirse o dereito a escolarizacién do alumnado.
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As xustificacidons das ausencias do alumnado realizaranse perante o profesorado titor,
por parte da nai, do pai ou das persoas titoras legais, acompafiando calquera
documento acreditativo da circunstancia que xustifique a ausencia. Tamén podera

utilizarse a plataforma abalarMovil con esta finalidade.

Artigo 10

Considérase absentismo, tal e como establece o artigo 22 do Decreto 229/2011 do 7 de
decembro, a ausencia ao centro escolar sen causa debidamente xustificada do
alumnado de escolaridade obrigatoria, cando esta ausencia supofia como minimo un

dez por cento (10 %) do horario lectivo mensual.

O profesorado titor, cando verifique que unha alumna ou alumno en idade de
escolaridade obrigatoria presenta un numero de faltas de asistencia a clase sen
xustificar superior a esta porcentaxe do horario lectivo dun determinado mes, propora,
co visto e prace da Direccion do centro, o inicio dun expediente de absentismo e
comunicara a situacion a Xefatura de Estudos. O procedemento a seguir é o descrito no
“Protocolo educativo para a prevencion e o control do absentismo escolar en Galicia”,
segundo as instruciéns do 11 de xaneiro de 2014 da Direccién Xeral de Formacién

Profesional e Innovacion Educativa.

As ausencias durante a realizacion de exames deberd estar xustificada

documentalmente.

Artigo 11

A falta a clase ou de puntualidade, de modo reiterado e non xustificado, considerarase
falta leve considerarase falta leve contraria & convivencia. Os profesores anotaran as
faltas no programa XADE e o cando o numero de faltas inxustificadas de puntualidade
ou de asistencia a clase sexa considerado como falta leve, o/a titor/a apercibird 6/a
alumno/a e avisard 6/a Xefe/a de Estudios, quen llelo comunicara con acuse de recibo &

familia, o/a titor/a legal ou 6/a propio/a interesado/a, se é maior de idade.

Artigo 12
1. Unha vez comezada a actividade lectiva, o alumnado menor de idade non podera

abandonar o recinto escolar sen que acuda ao centro a nai, o pai, a persoa titora ou
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representante legal para responsabilizarse da ausencia e deixar constancia escrita da

mesma en conserxeria.

2. O alumnado maior de idade que abandone o centro antes do remate da xornada
lectiva, no momento da sUa ausencia, fard a comunicacion por escrito en conserxeria,
nun documento habilitado para o efecto, asumindo a total responsabilidade da sua

ausencia.

3. O alumnado de bacharelato con materias validadas ou matriculado en materias
soltas pode permanecer nas dependencias do centro nos periodos que non tefia clase,

estando suxeito ao cumprimento das normas do centro.

4. Cando estas mesmas circunstancias impliquen a saida por parte do alumno ou
alumna menor de idade do centro, os pais, nais ou persoas titoras legais asumiran por
escrito a sua total responsabilidade a partir do momento da saida da alumna ou do

alumno do centro.

Artigo 13
O alumnado de bacharelato podera non asistir a primeira hora ou deixar de asistir a

ultima hora, da maifa ou da tarde, cando falte o profesorado correspondente.
Nos recreos o alumnado de bacharelato pode sair as inmediacions do recinto escolar.

En ambos casos, sempre que o pai, a nai, representante legal ou o propio alumnado se é

maior de idade asuma por escrito a sua total responsabilidade destas ausencias.

Artigo 14
Segundo as instrucions vixentes da Administracidén educativa, o alumnado que secunde

unha folga tera que rexerse polas seguintes normas:

1. O alumnado de primeiro e segundo cursos da ESO s6 podera acollerse ao paro co
consentimento expreso da familia ou persoa titora legal, debendo facer esa

autorizacion por escrito perante o centro.

2. A partir de terceiro curso de ESO o alumnado ten dereito de reunién e podera

adoptar decisidns de inasistencia colectiva a clase. O alumnado que decida esta opcion
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poderad quedar baixo a garda e custodia da familia ou acudir ao centro educativo; pero

de presentarse, non poderd abandonar o recinto escolar.

3. A decisidns colectivas que adopte o alumnado a partir de terceiro curso de ESO,
respecto da non asistencia a clase, non seran obxecto de sancion cando estas sexan o
resultado do exercicio do dereito de reunidn e sexan comunicadas previamente a

Direccién do centro.

4. O exercicio deste dereito nin implica nin esixe a comunicacién previa das intencions

nin dos alumnos individualmente, nin dos grupos colectivamente.

5. O alumnado en folga debe respectar o dereito de asistir as aulas do centro con
total normalidade daqueles alumnos ou alumnas que non secunden a convocatoria.
Cada profesor valorard, ben mediante un criterio xeral, ben & vista do seguimento das

folgas en cada aula, se adianta materia.

6. O profesorado terd que consignar as faltas de asistencia en XADE. Cando os
alumnos xustifiquen as faltas por ter estado en folga, consideraranse xustificadas (con
independencia da informacidn aos pais desta circunstancia naqueles alumnos que sexan

menores de idade).

7. No caso de probas programadas con antelacién a convocatoria de folga, debe
respectarse a sua realizacién. Non obstante, o alumnado pode negociar co profesorado
o traslado da mesma a outra data, sempre e cando a convocatoria non se produza de
improviso. En ningln caso, poderd ser autorizado un cambio en datas de probas de

avaliacion programadas con anterioridade pola Xefatura de Estudos.

Artigo 15
O profesorado deberd asistir coa maxima puntualidade as clases, gardas e aos actos e
reuniéns as que fose convocado. O control do incumprimento do horario e da asistencia

do profesorado corresponde & Xefatura de Estudos.

Artigo 16
O profesorado organizador da actividade e, se é o caso, aquel que determine o Equipo
Directivo en funciéon da dispoiibilidade, acompafiard ao alumnado &s actividades

complementarias e extraescolares aprobadas na PXA do centro.
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O profesorado que quede liberado de horario docente debido & asistencia do alumnado
a actividades complementarias, extraescolares ou por exames, permanecera no centro
ata rematar o seu horario persoal, colaborando coa Xefatura de Estudos nas tarefas de

garda cando se lle asigne esta funcion.

Artigo 17

Cando o profesorado tefia prevista unha falta de asistencia ao centro, solicitard o
correspondente permiso anticipadamente. En caso dun imprevisto informard polo
medio madis fiable e rdpido & Xefatura de Estudos ou directivo presente no instituto,

quen informara ao profesorado de garda e ao delegado do grupo, se fose preciso.

O profesorado ten a obriga de xustificar todas as suas faltas segundo o procedemento
establecido na normativa vixente. A Direccién do centro remitird @ Inspeccién o parte
de faltas mensuais, unha copia do cal farase publica nun lugar visible da sala de

profesorado. Os xustificantes quedaran arquivados no centro.

Artigo 18
O horario do persoal de administracion, servizos e laboral forma parte do Documento
de Organizacién do Centro. Corresponde a secretaria controlar a asistencia e

puntualidade deste persoal.

Artigo 19

As entradas e saidas da clase faranse con puntualidade, atendendo a chamada do
timbre. A reiteracion no incumprimento desta norma sera corrixida polo profesorado
correspondente e polo Equipo Directivo, procedendo a aplicacion das medidas

correctoras previstas neste regulamento.

Artigo 20

A realizacién de exames fora do horario lectivo deberd ter caracter excepcional. A
Xefatura de Estudos debera estar informada e terd que ter o consentimento do total do
alumnado que realizara o exame, tendo que respectarse o descanso de duas horas entre

o final do periodo lectivo eo inicio do exame.

Non se poderan realizar exames da ESO pola tarde agas as convocatorias oficiais de

exames de materias pendentes e dos exames extraordinarios.
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Artigo 21

Procedemento para designar instrutores nos procedementos corretores de condutas.

a) Para cada curso seguirase o orde do sorteo oficial de letras da conselleria para os
"procedementos de seleccion” (letra do primeiro apelido) que marcard o comezo da

quenda.

b) Se cando haxa que designar instrutor o primeiro da lista figure entre aqueles que
tefien motivos para ser eximido, correra a quenda ao seguinte (e ao seguinte se fose

necesario), quedando os eximidos en primeiro lugar para a seguinte instrucion.
c) Seran motivos de ser eximido:
1. Dar clase aos alumnos obxecto de procedemento ou ter relacidn familiar con eles.

2. Ter instruido un procedemento nos tres anos anteriores (mentres quede alguén que

non fixese ningun).
3. Ser membro do consello escolar.

Artigo 22

Criterios de admisidn nas materias que a sia demanda supere a oferta

No caso de que a demanda dunha materia supere a oferta, os criterios de seleccién do

alumnado seran os seguintes:
1. Nas materias de continuidade habera que ter realizado o primeiro curso.

2. Orde matricula. Tera prioridade o alumnado que se matricule primeiro. A data de

matricula valida serd a que figura no Xade.

3. O alumnado que se matriculou mais tarde sera seleccionado segundo a orde que
marcan as letras publicadas anualmente pola Conselleria de educacién no

proceso de admisién de alumnado.
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TITULO Il. DEREITOS E DEBERES DE CONVIVENCIA E DE

PARTICIPACION

CAPITULO I: Do profesorado

Son dereitos do profesorado:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

Ser respectado, recibir un trato correcto e ser valorado polo resto da

comunidade educativa en xeral no exercicio das suas funcions.

Impartir a docencia, axustandose aos obxectivos bdsicos e & planificacién
efectuada polos 6rganos competentes nun ambiente educativo no que se

preserve en todo caso a sua integridade fisica e moral.

Ser elector e elixible nos 6rganos de goberno, de acordo co establecido nas

normas lexislativas de rango superior que regulan a sua participacion.

Formar parte do Claustro e participar, con voz e voto, nas decisiéns deste

organo.

O recofilecemento das facultades precisas para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases, as actividades e os servizos complementarios e

extraescolares.

Participar e recibir a colaboracién necesaria para a mellora da convivencia

escolar e da educacion integral do alumnado.

Decidir as medidas educativas para manter un adecuado ambiente de convivencia

durante as clases e as actividades complementarias e extraescolares.
A proteccion xuridica adecuada as suas funciéns docentes.

A participacion directa no proceso educativo cando sexa consultado pola

Administracion educativa nos termos previstos no titulo IV da Lei de convivencia.

Acceder & formacidn necesaria na atencion & diversidade e na conflitividade

escolar, cara a promover a implicacién do profesorado en actividades e
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k)

Y

experiencias pedagodxicas de innovacidn educativa relacionadas coa convivencia e

a mediacion.
Recibir e desefiar unha formacién permanente.

Elevar propostas ao equipo directivo para o desenvolvemento das actividades

complementarias.

m) Participar nas actividades extraescolares e complementarias.

Son deberes do profesorado:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

9)

h)

Asistir puntualmente as clases e impartir as ensinanzas da materia asignada en

cada caso, de conformidade co horario e calendario escolar establecido.
Controlar a asistencia do alumnado e reflectila na aplicaciéon XADE diariamente.

Transmitir connecementos e valores, avaliar e establecer canles de mellora do
alumnado, axustandose as programacions didacticas e as normas de convivencia

establecidas.

Por en cofiecemento do alumnado os obxectivos, contidos e criterios de
avaliacién de cada area ou materia, os minimos esixibles para acadar una
avaliacion positiva, os criterios de cualificacidn, asi como os procedementos de

avaliacién da aprendizaxe que se vaian utilizar.
Avaliar o rendemento escolar do alumnado con criterios de obxectividade.
Participar, de forma activa, nas reuniéns dos érganos aos que pertenza.

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 decisiéns 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.
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i) Colaborar activamente na prevencion, deteccién e erradicacidn das condutas

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

j) Informar as familias e titores legais acerca do progreso da aprendizaxe e da
integracion socioeducativa do alumnado, cumprindo as obrigas de dispoiiibilidade

dentro do horario establecido no centro para atendelos.

k) Informar aos responsables do centro e, de ser o caso, 8 Administracion educativa,
das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a

informacién e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

l) Colaborar coa Xefatura de Estudos para manter o axeitado funcionamento da
actividade docente do centro e velar pola orde no mesmo, elaborando informes

da situacion cando sexa pertinente.

m) Exercer como profesorado titor sempre que o Equipo Directivo asi o considere e

realizar as funcions que se deriven delas.

n) Participar nos plans de avaliacion que determine o centro ou a Administracion

educativa.

0) Deber de sixilo dos datos de caracter persoal do alumnado, asi como a garda e
custodia da sua documentacién, segundo as instrucidns recollidas no "Protocolo
de proteccion de datos" elaborado pola Conselleria de Cultura, Educacién e O.U.,
publicado en abril de 2006 e que forma parte da Estratexia Galega de
Convivencia Escolar 2015-2020.

p) Acompafiar ao alumnado que lle corresponda co seu horario lectivo nas
Actividades complementarias tanto si se desenvolven dentro ou fora do centro

educativo.
Son funciéns do profesorado:
a) A programacion e o ensino das areas e materias que tefian encomendadas.

b) A avaliacion do proceso de aprendizaxe do alumnado, asi como a avaliacién do

proceso de ensino.
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)

d)

e)

f)

9)

h)

A titoria do alumnado, a orientacion da sUa aprendizaxe e 0 apoio no seu proceso

educativo, en colaboracion coas familias.

Colaborar cos servizos de orientacidn educativa na avaliacidn psicopedagdxica do
alumnado e participar no proceso de orientacidn escolar e profesional de cara a
conseguir o seu maximo desenvolvemento persoal e social segundo as suas

capacidades e intereses.

A promocion, organizacién e participacion nas actividades complementarias,

dentro ou féra do recinto educativo, programadas polo centro.
A informacién periddica as familias sobre a aprendizaxe do alumnado.

A coordinacién das actividades docentes, de xestion e de direccion que lles sexan

encomendadas.

Pechar as portas cando o alumnado abandone as aulas deixando material escolar

e pertenzas persoais dentro, asi como no momento de sair ao recreo.

Profesorado titor

a)

b)

c)

d)

e)

O profesorado titor serve de intermediario entre o alumnado do seu grupo e o
resto da comunidade escolar (equipo docente, equipo directivo, departamento de
orientacidén) e as familias dos seus titorandos/as. Ademais das tarefas docentes

especificas, realizard as sequintes funcidns:

Informar ao alumnado sobre as normas bdasicas de convivencia, os érganos de

goberno, os recursos, os dereitos e os deberes.

Comunicar todas as normas de tipo organizativo e informacidns que se produzan

no centro e que afecten ao alumnado da sua titoria.

Prestar atencién as caracteristicas persoais e a diversidade do alumnado da sua
titoria, especialmente naqueles casos que presenten problemas especificos,
facilitando a integracion no grupo e fomentando a participacion nas actividades

do centro.

Informar 6 equipo de profesorado do grupo de alumnos e alumnas das suas

caracteristicas,
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f)

9)

h)

)

k)

)

Facilitar o dialogo, de xeito que o alumnado se sinta en completa confianza para

manifestar calquera dubida, suxestién ou problema.

Levar a cabo a accidn titorial e participar nas actividades de orientacion, baixo a
coordinaciéon da Xefatura de Estudios e en colaboracién co Departamento de

Orientacion.

Orientar e transmitir as demandas e inquedanzas do alumnado e mediar, en
colaboracién co/coa delegado/a do grupo, ante o resto do profesorado, alumnado

e equipo directivo en cada caso.

Controlar a falta de asistencia ou puntualidade do alumnado, recoller os
xustificantes de faltas e rexistralos na aplicacion XADE, ter informados os pais e
nais ou titores e & xefatura de estudos e propofier a iniciacién dos expedientes de

absentismo cando sexa preciso.

Supervisar as faltas de conduta do alumnado e coordinar as acciéons que se

deriven desta medida.

Atender nas sesions de titoria as familias ou representantes legais do alumnado,
informando da evoluciéon académica, da asistencia, das actitudes persoais do
alumnado e todo aquelo que lles afecte en relacidn coas actividades docentes e o

rendemento académico.

Convocar as familias ou representantes legais do alumnado 3&s reunions de

grupo.

m) Colaborar co alumnado, coas familias e cos érganos de coordinacion e de xestion

n)

0)

do centro na procura da mellora da convivencia.
Presidir as sesidons de avaliacién do seu grupo.

Cumprimentar os documentos oficiais relativos ao alumnado do seu grupo
(informes recollidos na normativa vixente: de avaliacidn inicial e de final de curso
na ESO, as competencias acadadas polo alumnado, proposta de modalidades de

escolarizacion distintas da ordinaria, de traslado).
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p)

q)

r)

s)

t)

u)

V)

w)

X)

y)

Asinar os boletins de cualificacions nas avaliacidns e calquera outro documento

que se incorpore 6 expediente académico.

Participar no desenvolvemento do plan de accion titorial e nas actividades de
orientacion, baixo a coordinacidon do xefe ou xefa de estudios e en colaboracién

co departamento de orientacidn.

Proporcionarlles no principio de curso, 6 alumnado e 6s pais e nais, informacion
documental ou, no seu defecto, indicar onde poden consultar todo o referente a
calendario escolar, horarios, horas de titoria, actividades extraescolares e

complementarias previstas, programas escolares e criterios de avaliacion do
grupo.
Cofiecer as caracteristicas persoais de cada alumno e alumna a través da analise

do seu expediente persoal e doutros instrumentos validos para conseguir ese

conecemento.

Cofiecer os aspectos da situacion familiar e escolar que repercuten no

rendemento académico de cada alumno e alumna.

Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe do alumnado
para detectar dificultades e necesidades especiais, co obxecto de buscar as
respostas educativas adecuadas e solicitar os oportunos asesoramentos e

apoios.

Coordinar as adaptacidns curriculares necesarias para alumnos e alumnas do seu
grupo.

Facilitar a integraciéon do alumnado no grupo e fomentar a sua participacion nas

actividades do centro.

Colaborar co departamento de orientacion do instituto nos termos que estableza

a xefatura de estudios.

Colaborar cos demais titores e titoras e co departamento de orientaciéon no

marco dos proxectos educativos e da concrecion curricular do centro.
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z)

) Implicar as familias nas actividades de apoio & aprendizaxe e orientacion dos

seus fillos e fillas.

aa) A xefatura de estudos coordinara o traballo do profesorado titor e mantera as

reunions periddicas necesarias para o bo funcionamento da accién titorial.
Procuraranse nos horarios dentro da xornada lectiva as reunidons de titorias dun
mesmo curso coa xefatura de estudos, coa xefatura do departamento de

Orientacion ou coa direccidn, se é posible.

Profesorado de garda:

Habera sempre, durante a xornada escolar, un ou mais profesores/as de garda (en cada

hora de actividade lectiva ordinaria e nos recreos), sequndo a dispofiibilidade e as

necesidades do centro en cada momento e figuraran nun cadro que estard a disposicién

da comunidade educativa.

O profesorado de garda nas horas lectivas asumira as seguintes obrigas e funcions:

a)

b)

c)

d)

e)

Vixiar os corredores e velar polo mantemento da orde dos espazos interiores e

exteriores de libre estancia.

Atender ao alumnado en caso de atraso ou ausencia do profesorado, asi como

orientar ao mesmo nas suas actividades.

Permanecer no centro nas horas sinaladas e anotar no libro de gardas as

ausencias, atrasos do profesorado e calquera outra incidencia.

En caso de ausencias, o profesorado de garda quedara na aula co alumnado ata
que remate a hora de clase. Se o profesorado ausente deixara traballo para o
alumnado, velard para que o realice e de non haber traballo programado,
organizara a clase como estime oportuno. Podera deixar baixar o alumnado a
pista deportiva do patio exterior ou 6 patio dianteiro, sempre que non se altere o

normal desenvolvemento da actividade lectiva doutros grupos.

No caso de que o alumnado tivera clases nunha aula especifica (pavilldn, aula de

informatica, laboratorios, aula de debuxo, aula de musica, etc.) volverase a aula
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f)

9)

h)

)

k)

ordinaria, se é posible, e de non poder ser utilizarase outra estancia de uso

comun do centro dispoiiible (salén de actos, biblioteca, aulas de desdobre, etc.).

Os posibles cambios de horario que poidan xurdir das ausencias seran rexistrados
no libro de gardas. Estes cambios afectaran soamente & primeira hora da maf3,
avisando ao alumnado previamente se fose posible e & Ultima hora que se pode
adiantar para cubrir a ausencia deixando constancia desa decisidon no parte de
faltas dese grupo. Os cambios sé se poden facer nos cursos do nivel de

Bacharelato, en ningun caso na ESO.

As gardas de recreo realizaranse en funcién do lugar que tefia designado o
profesorado. Durante o tempo de lecer o profesorado de garda repartirase
segundo os criterios establecidos pola xefatura de estudos ao comezo do curso,
de maneira que estean controladas as distintas zonas do centro. O profesorado
que tefa clase antes dos periodos de lecer colaborara para que os alumnos

deixen as aulas baleiras e os corredores.

No caso de que o nimero de ausencias sexa superior 6 nimero de profesorado de
garda, poderase levar a Biblioteca a aquel grupo que menos necesite da

presencia do profesorado por ter un comportamento axeitado.

Resolver no acto cantas incidencias do alumnado 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, as

directrices recollidas nas presentes Normas.

No caso necesario, un membro do equipo de garda encargarase de atender a aula

de convivencia seguindo as normas establecidas no apartado correspondente.

O profesorado que, tendo horario lectivo nese momento, non tefia alumnado
porque estd realizando actividades complementarias ou extraescolares,
incorporarase como reforzo do profesorado de garda, se fose necesario, ou
realizara calquera outra funcién que, dentro do ambito das sias competencias, o

Equipo Directivo poida encomendarlle.
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)

As gardas de biblioteca realizaranse polo profesorado designado para iso,

seguindo as normas establecidas para a biblioteca.

m) No intercambio de clase a responsabilidade é de todo o profesorado e persoal do

n)

centro. Velarase porque o alumnado permaneza dentro das aulas, e aquel

alumnado que se traslade de aula mantefia a orde e 0 adecuado comportamento.

No Bacharelato poderan adiantarse horas de clase se con isto se adianta o final
da xornada escolar do grupo, tras a pertinente comunicacion & Xefatura de

Estudos ou persoa do equipo directivo que estea de garda.

CAPITULO II: Das familias ou persoas titoras legais

Son dereitos das familias e das persoas representantes legais do alumnado:

a)

b)

)
d)

e)

f)

9)

h)

Ser respectados e recibir un trato correcto polo resto da comunidade educativa.

Estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracion socioeducativa,
sobre horarios e calendario escolar, asistencia e puntualidade dos seus fillos e
fillas, para o que se lles facilitara o acceso ao profesorado e aos membros do

Equipo Directivo.
Recibir informacién sobre as normas que regulamentan a convivencia no centro.

Participar na xestion e na vida do centro por medio dos seus representantes nos

O0rganos normativamente existentes

Solicitar aos seus representantes todo tipo de aclaraciéns sobre as decisions do

Consello Escolar.

Ser oidos nos procedementos disciplinarios para a imposicion de medidas

correctoras de condutas contrarias & convivencia dos seus fillos e fillas.

Ser oidos naquelas decisidns que afectan & orientaciéon académica e profesional

dos seus fillos e fillas.

Participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos

de participacion directa que se establezan.
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i) Participar en actividades culturais ou deportivas do Centro.

j) Asociarse libremente dentro do ambito educativo, cinguindose a normativa

vixente.

k) Participar nos érganos de goberno dos que poden formar parte, de acordo coa

lexislacidn vixente.

) Acceder aos documentos do centro: Proxecto Educativo, NOF, Programacions

didacticas tras a sua solicitude na secretaria do instituto.

m) O alumnado e os seus responsables legais teran dereito a obter copias das
probas de avaliacidn que realicen, unha vez corrixidas, sempre e cando a peticion
estea xustificada dentro do proceso da avaliacién do alumno. Entenderase por
probas de avaliacion obxecto de copia, os exames e traballos realizados polos

alumnos, sempre unha vez corrixidos.

n) O alumnado e os seus responsables legais que queiran obter unha copia das
probas de avaliacidn, deberdn realizar unha solicitude, conforme a un modelo
oficial, por cada unha das probas pedidas. No escrito de solicitude deben explicar
o motivo polo que queren a copia do exame e en ningun caso, podera implicar
unha modificacion da nota ou puntuacién obtida. Unha vez recibida esta
solicitude, o docente implicado convocara ao solicitante a un titoria presencial e

fara entrega da copia da proba de avaliacidn solicitada.
Son deberes das familias e das persoas representantes legais do alumnado:

a) Conecer, participar e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en

colaboracién co profesorado.

b) Cofiecer as normas establecidas polo centro, respectalas e facelas respectar, asi
como respectar e facer respectar a autoridade e as indicacidns ou orientacidns

educativas do profesorado no exercicio das sias competencias.
c) Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

d) Colaborar cos centros docentes na prevencién e correccion das condutas

contrarias as normas de convivencia.
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e)

f)

9)

h)

)

a)

b)

Asistir e participar nos 6rganos colexiados do centro cando sexan elixidos,

conforme as normas vixentes.

Manter unha comunicacién fluida co profesorado titor e a través deste, co

profesorado do alumnado.

Controlar a asistencia a clase do alumnado e procurar informacién sobre a
mesma, xustificando as faltas de asistencia de xeito veraz e razoable no tempo e

forma establecidos.

Preocuparse polo aproveitamento educativo do alumnado, devolvendo ao centro
nos prazos marcados e debidamente asinada a documentacién enviada (boletin
informativo de cualificaciéns ou outro tipo de comunicaciéns), asi como
responsabilizarse do comportamento do mesmo, tanto nas actividades escolares

coma nas complementarias ou extraescolares.
Colaborar cos docentes para que o alumnado asuma o disposto nestas NOF

Resarcir  economicamente ao centro dos estragos  ocasionados
intencionadamente ou por incumprimento das normas polos seus fillos e fillas,

como persoas responsables subsidiarias dos mesmos.

Asociacions de nais e pais:

O artigo 5.5 da Lei organica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do dereito & educacion,
queda redactado da seguinte maneira: "As administracions educativas favorecerdn o
exercicio do dereito de asociacidon dos pais, asi como a formacion de federaciéns e

confederacions”.

Nos institutos de educacidon secundaria poderan existir, de acordo coa lexislacion
vixente, as asociaciéns de pais e nais do alumnado e as asociacions de alumnos e

alumnas. Estas asociacions poderan:

Elevar propostas ao Consello Escolar para a elaboracion do Proxecto educativo e

ao Equipo Directivo para a elaboracién da Programacion xeral anual.

Informar ao Consello Escolar daqueles aspectos da marcha do instituto que

consideren oportuno.
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)
d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

Y

Informar aos asociados da sua actividade.

Recibir informacidn, a través das persoas que as representen no Consello Escolar,

sobre os temas tratados nel.

Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por peticién

deste.
Elaborar propostas de modificacién das normas de convivencia.

Formular propostas para a realizacién de actividades complementarias que, unha

vez aceptadas, deberan figurar na Programacion xeral anual.

Cofiecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoracion que deles

realice o Consello Escolar.

Recibir un exemplar da Programacion Xeral Anual, do Proxecto educativo, da

concrecion do curriculo e das stas modificacions.

Recibir informacion sobre os libros de texto e os materiais didacticos adoptados

polo centro.
Fomentar a colaboracién entre todos os membros da comunidade educativa.

Facer uso das instalaciéns do centro nos termos que estableza o Consello

Escolar e a lexislacion vixente.

Cando as circunstancias o aconsellen, as xuntas directivas destas asociaciéns

reuniranse co Equipo Directivo do instituto co fin de expofier as slas opiniéns e

suxestions.

Cando as asociacions de pais e nais do centro realicen actividades para o alumnado ou

0s pais e nais e fagan uso das instalacions do Centro, solicitaran @ Direccién o uso dos

locais, indicando no escrito de solicitude a persoa ou persoas da ANPA que se fan

responsables, respectando as condicions de uso que se establezan.
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CAPITULO IlI: Persoal non docente

Comprende o persoal de administracion e servizos, o persoal da subalterno e o persoal

de limpeza.

Estardan as ordes do/a secretario/a, por delegacidon do/a director/a, quen dard as

instrucions necesarias para o desenvolvemento do seu cometido.

Dentro do respecto aos dereitos e obrigas marcados pola lei, desenvolveran o traballo
solicitado polo profesorado e encomendado polo equipo directivo para o bo

funcionamento do Centro.

No caso de desacordo poderan reclamar por escrito ante a Secretaria e ante a

Direccion.

Tefien dereito a que sexan escoitadas as sUas opinidons e suxestions, sobre a

distribucion entre eles das tarefas que lles corresponde desenvolver.

No caso de incumprimento das suas obrigas e, sequndo as circunstancias en que se
poida producir ese incumprimento, poderan ser amoestados verbalmente pola
Secretaria ou pola Direccion, apercibidos/as por escrito e, en ultima instancia, podera
comunicarse o feito & Xefatura Territorial de Educacién, para que tome as medidas

axeitadas.

As actividades, cursos, calendarios de avaliacién, informacidns xerais para os cidadans,
etc., deben ser comunicados con suficiente antelacidon 6 persoal correspondente, para

poder desenvolver o traballo duna maneira axeitada.

Os horarios do persoal de administracién, servizos e laboral forman parte do
documento de organizacion do Centro e estan regulados pola administracion

correspondente.

O persoal non docente desenvolverd as suas funcidns nos horarios establecidos pola
Direccion do centro. A organizacion das quendas de traballo poderase delegar nos

propios traballadores/as que, en todo caso, garantiran que o servizo estea cuberto e

25 de 80



cun horario proporcional para cada un/ha deles. A Direccion do centro pode propofier

ao persoal non docente a modificacidon do seu horario nos periodos nos que non haxa

actividades lectivas a fin de adaptalo aos horarios de apertura e peche do centro.

De acordo co Convenio colectivo vixente, o Secretario/a coordinara co persoal non

docente as funcidns, o horario, as quendas, no seu caso, e os periodos de vacacions

regulamentarios de maneira que se cumpra sempre a xornada establecida.

Dereitos e deberes

Os dereitos e deberes do persoal non docente estan regulamentados na normativa

vixente ou nos convenios colectivos seqgundo sexa o caso.

O persoal de administracién e de servizos ten dereito a:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

i)

Ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da

comunidade educativa no exercicio das suas funcions.

Desenvolver as suas funcions nun ambiente adecuado no que se preserve en todo

caso a sua integridade fisica e moral.

A participar no centro dentro da estrutura profesional correspondente, a
expresar opinidns e elevar propostas ao equipo directivo sobre as suas funcidns e

o desenrolo das suas actividades.
Participar, no exercicio das suas funcidéns, na mellora da convivencia escolar.
Ter proteccidn xuridica adecuada as suas funcions.

A participar, a través do seu representante, no Consello Escolar propofiendo

cantas suxestidns estime oportunas.

A ser informado e/ou consultado perante calquera cambio que lle afecte en

relacion ao desempefio das suas funcidéns no centro.

A exercer os dereitos sindicais e os que se contemplen nos seus respectivos

convenios laborais.

A que se respecte o seu horario laboral
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)

k)

Y

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

dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.

Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administracién
educativa das alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional

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

Cumprir o seu horario e calendario laboral que oficialmente se determine polos

o6rganos competentes.

m) Velar polo bo uso e coidado das instalacions e mobiliario, comunicando a

n)

0)

secretaria do centro os danos ocasionados e, se é o caso, identificando os

responsables dos mesmos.

Atender a cantas persoas requiran a sta informacion e axuda dentro das suas

funcions.

Cumprir as tarefas que lle sexan encomendas pola Direccién do centro dentro

das suas funcions.

PERSOAL DE ADMINISTRACION E DE SERVIZOS

Competencias

a)

b)

9)

Estar encargado da tramitacion e xestién dos procedementos que, en relacién
coa actividade administrativa, académica e econdmica do centro, establece a

lexislacion vixente.

Utilizar as ferramentas informaticas que se pofian & sua disposicién para
desenvolver os seus labores administrativos e seguir os procedementos que para

a xestion académica do centro se deseien.

Manexar o rexistro de entrada e saida da documentacion relevante que ten que
ver coa actividade do centro. Isto implicara tamén o proceso de ordenacion,
clasificacién e arquivo de dita documentacién, de xeito que permita a consulta e

recuperacién eficaz da informacién.
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d)

e)

f)

9)

h)

)
k)
Y

m)

n)

o)

p)

Q)

Atender e informar ao publico sobre o proceso de matriculacion, validaciéns,

sistemas de becas e axudas, etc..., segundo as instrucions do Equipo Directivo.

Confeccionar as certificacions que, como consecuencia da solicitude expresa e
concreta presentada por unha persoa ou institucion interesada e lexitimada ao

efecto, deban asinar os érganos directivos competentes.

Realizar as tarefas de xestion administrativa que teflan que ver co proceso de

admisién e matriculacion de alumnos/as.

Apoiar a xestidn administrativa xerada polos procesos de avaliacion (impresién

boletins de notas das avaliacidns, historial académico, etc...).

Xestionar os traslados, tramitar os titulos académicos, as becas e realizar cantos
procedementos administrativos con efectos académicos establezan as

disposiciéns vixentes.

Compulsar documentos de acordo coas disposicidns legais vixentes e instrucions

que os érganos superiores digan ao efecto.

Xestionar os carnés de identidade escolar, se é o caso.

Apoiar os labores administrativos dos procesos electivos do centro.
Xestionar a tramitacién do seguro escolar.

Cumprimentar e gardar os expedientes do alumnado, os libros de cualificacions,

asi como as actas de avaliacion final de xufio e setembro.
Apoiar a xestion dos recursos humanos e dos recursos materiais do centro.

Cubrir e cumprimentar o Documento de Organizacién de Centro (DOC) e

similares, segundo as directrices do equipo directivo e baixo a sua supervisién

Calquera outra funcién de caracter analogo que o Equipo Directivo poida

encomendarlles, dentro do ambito das slas competencias.

Na medida do posible, coordinard as funcidns propias coas do persoal de
conserxeria de xeito que sempre estea presente polo menos unha persoa que

preste a atencidn e servizos que lles corresponden.
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PERSOAL SUBALTERNO

Competencias

a)

b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

Custodiar as chaves do centro, abrir e pechar as portas de acceso ao centro nos

horarios establecidos no calendario escolar de cada curso académico.
Acender e apagar a alarma, caldeira, luces interiores e exteriores.
Pechar as persianas, ventas e portas de acceso as aulas, saldon de actos, etc.

Controlar os puntos de acceso e entrada ao centro velando, en todo momento,
para que non se introduzan no mesmo persoas alleas que perturben a seguridade
ou a boa convivencia. En ningin momento, o persoal de conserxeria deixara
desatendido o seu posto no acceso xeral ao instituto. Debera proceder a
identificacién do persoal visitante. No caso de que tivera que ausentarse por
motivo doutras funcidns, pecharase a porta de acceso ao edificio. No caso de que
tivera que ausentarse por motivo doutras funcions informara desta tarefa ao

persoal de secretaria.

Atender ao publico que se dirixa @ conserxeria proporcionando a primeira

informacion e orientacion.

Tomar os avisos telefénicos, e como norma xeral, non se interromperan as
actividades lectivas con motivos daqueles, salvo nos casos en que, pola urxencia

ou gravidade dos mesmos, asi o solicite o interesado.

Realizar os encargos relacionados co servizo dentro e fora das dependencias do
centro, asi como a recollida e entrega de escritos e notificaciéns que o Equipo

Directivo lle encomende.

Proporcionar o material necesario para as clases, tales como papel, fotocopias,

borradores, etc...

Velar polo mantemento das existencias do material de conserxeria, comunicando
a secretaria as necesidades de reposicion coa antelacion suficiente para que non

se interrompa o normal desenvolvemento da actividade do centro.
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)

k)

Y

Colocar e retirar dos taboleiros de anuncios e paredes a informaciéon que o

Equipo Directivo lle indique.

Custodiar e controlar as chaves das distintas dependencias do centro cos

criterios establecidos polo Equipo Directivo.

Avisar dos cambios de clase mediante o timbre e accionar manualmente o timbre

que avisa dos cambios de clase cando falle 0 mecanismo automatico.

m) Comunicar ao Equipo Directivo as faltas de disciplina observadas, asi como o uso

0)

p)

q)

r)

s)

t)

u)

incorrecto dos bens mobles e instalacions do centro.

Vixiar corredores e bafios nos cambios de clases e as portas de acceso ao centro

Nno recreo.

Facer as gardas de recreo nos espazos indicados (entrada do instituto,

corredores, aulas e servizos do andar baixo, primeiro e segundo andar).

Comunicar ao Equipo Directivo os desarranxos e mal estado dos bens mobles,
material e instalacidns do centro que detecten no exercicio das suas funciéns e,
cando sexa posible, chamar inmediatamente ao técnico para que poida proceder

a0 Seu arranxo.

Realizar as tarefas de reprografia que a comunidade educativa requira para o
desenvolvemento da actividade docente, a maior brevidade posible. Ordenar,

clasificar e, no seu caso, grampar ou encadernar as copias.

Manexar a maquinas (fotocopiadora, encadernadora e outras andlogas) de acordo
coas normas vixentes no centro e notificar en secretaria calquera anomalia nas

mesmas.

Tera a sua disposicion un botiquin de urxencias de atencion primaria para cubrir

as necesidades do alumnado, profesorado e persoal non docente.

Realizar as labores necesarias nas dependencias do centro tales como traslado

de material, mobiliario, outros aparellos, etc...

Calquera outra tarefa de caracter analogo que o Equipo Directivo lle encomende,

por razén do servizo, dentro do seu ambito de competencias.
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V)

Controlar que as portas de acceso 6 centro permanezan pechadas por economia

de calefaccidén

w) Supervisar a limpeza seguindo as indicaciéns do secretario/a do centro.

X)

Coordinar, na medida do posible, as funciéns propias coas do persoal de
secretaria de xeito que sempre estea presente polo menos unha persoa que

preste a atencion e servizos que lles corresponden.

PERSOAL DE LIMPEZA

Competencias

O persoal de limpeza estara suxeito as disposicions do V Convenio colectivo unico da

Xunta de Galicia (Resoluciéon do 20 de outubro de 2008, da Direccién Xeral de Relacidns

Laborais da Conselleria de Traballo), sendo as suas funciéns as seguintes:

a)

b)

c)

d)

e)

Cada membro do persoal de limpeza tera asignadas unha serie de dependencias
(decididas ao inicio de curso) das que se encargara diariamente e habera tamén
zonas comuns, na limpeza das cales participaran varias persoas (patios, ximnasio,
pavillén, pista polideportiva, saléon de actos etc). En caso de ausencia dalgunha
persoa e, en tanto non se produza a sua substitucién ou recuperacion, o seu

traballo sera realizado polo resto do equipo de limpeza.

Limpar diariamente todas as dependencias do centro (aulas, laboratorios,
corredores, bafos, despachos, departamentos, talleres, etc.). Os bafios seran

obxecto dunha atencién especial.

Ao fin de cada trimestre, en periodo de vacaciéns, procederase a unha limpeza

xeral que comprenderad pupitres, cadeiras, chan, pizarras, paredes, cristais, etc.

Procurar a ventilacién adecuada das dependencias do centro durante o seu labor

de limpeza.

Velar polo mantemento das existencias do material de limpeza, comunicando a
secretaria as necesidades de reposicion coa antelacidn suficiente para que non se

interrompa o normal desenvolvemento da actividade do centro.
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f) Comunicar os desarranxos, asi como o mal uso dos bens modbeis e instalacions

que detecten na prestacion dos seus servizos

g) Ao remate do seu labor diario, asegurarase de que queden pechadas ventas e

portas.

h) Realizar aquelas tarefas que, sen desviarse da natureza do seu traballo, lles

encomende a/o secretaria/o, ou a director/a.

PERSOAL DE CAFETERIA

Competencias

O persoal da cafeteria é o encargado dos labores relacionados co servizo que ofrece a
cafeteria do centro, sendo responsabilidade da secretaria a inspeccion e control das

suas tarefas, entre as que estarian:
a) Responsabilizarse da limpeza diaria da cafeteria despois dos periodos de lecer.

b) Comunicar os desarranxos, asi como o mal uso dos bens mobles e instalaciéns

que detecten na prestacion dos seus servizos.
c) Expoier ao publico o listaxe de prezos.
d) Procurar a ventilacion adecuada das dependencias da cafeteria.
e) Ao remate do seu labor diario asegurarse do peche de ventas, portas, etc...

f) Este persoal esta obrigado & prestacion dos seus servizos segundo o estableza o

contrato asinado por ambas partes.
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CAPITULO IV: Do alumnado

Son dereitos do alumnado

a)

b)
c)

d)

e)

f)

9)
h)

Recibir unha formacion integral e coeducativa que contribta ao pleno
desenvolvemento da sua personalidade nun ambiente educativo de convivencia,

liberdade e respecto mutuo.
Respectar a sua identidade, integridade e dignidade persoais.

Participar directamente no proceso educativo nos termos previstos pola

Administracion educativa.

Participar na elaboracién das normas de convivencia e na resolucion pacifica de
conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisidons do centro en materia de

convivencia segundo o procedemento que se estableza en cada caso.

Recibir as axudas e os apoios precisos para compensar as carencias e
desvantaxes de tipo persoal, familiar, econédmico, social e cultural, especialmente
no caso de presentar necesidades educativas especiais, que impidan o acceso e a

permanencia no sistema educativo.

Garantir o dereito & avaliacion con criterios obxectivos. O centro fara publicos os
criterios xerais que se apliquen na avaliacion das aprendizaxes das distintas

materias e na promocion do alumnado.
Revisar as cualificaciéns de acordo co establecido na normativa vixente.

Recibir orientacion educativa e profesional.

Son deberes basicos do alumnado:

a)

b)

Estudar e esforzarse por conseguir o maximo desenvolvemento persoal segundo

as suas capacidades.

Participar nas actividades formativas, escolares e complementarias, realizando

as actividades propostas polo profesorado e sequindo as suas directrices.

Asistir a clase con regularidade e puntualidade, co material preciso en cada caso.
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d) Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecuciéon dun
adecuado clima de estudo no centro, respectando as normas de organizacion e

convivencia e o dereito & educacion dos compafieiros e compafieiras.

e) Sequir as indicacidns do profesorado e do persoal de administracién e servizos,
no exercicio das suas competencias de velar pola convivencia, respectando a sua

dignidade e recofiecéndoos como autoridade educativa do centro.

f) Respectar a dignidade e as funcidns e orientacions do profesorado no exercicio

das suas competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

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

j) Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a

convivencia no centro.
k) Seguir as directrices do profesorado respecto da sua educacion e aprendizaxe.
Alumnado delegado de curso

Ao comezo de cada curso, segundo instrucidons da Xefatura de Estudos, cada grupo
elixira un delegado/a e un subdelegado/a. A eleccion sera un momento no que se resalte
o valor educativo do papel destas persoas representantes do grupo, asi como o

exercicio democratico do proceso.

Existira unha Xunta de Delegados e Delegadas integrada polo alumnado representante

dos distintos grupos e por quen represente ao alumnado no Consello escolar.

O procedemento de eleccion e funcions das persoas delegadas e da Xunta de Delegados
e Delegadas regulase segundo o recollidos no Titulo V do Regulamento orgdnico dos
institutos de educacién secundaria (Decreto 324/1996, do 26 de xullo. DOG 09-08-96).

Son funcidéns do delegado ou delegada de curso:
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a) Asistir as reunidons da Xunta de Delegados e Delegadas e participar nas suas

deliberacions. Asistir as reunidns convocadas polo Equipo Directivo.

b) Expofier & persoa titora as suxestiéns e reclamaciéons do grupo ao que

representan.
c) Fomentar a convivencia entre o alumnado do seu grupo.

d) Colaborar co profesorado e co Equipo Directivo do instituto para o seu bo

funcionamento.
e) Coidar da adecuada utilizacién do material e das instalaciéns do centro.

f) Cando falte un profesor ou profesora, debe indicar aos seus compafieiros e

compafieiras que permanezan na aula e avisar ao profesorado de garda.
Vixencia do cargo e revogabilidade.
a) Os cargos de delegado/a teran unha vixencia dun curso académico.

b) A destitucion dos/das delegados/as e subdelegados/as podera producirse polo titor/a
ou polo xefe/a de estudos por incumprimento reiterado das suas funciéns ou pola
imputacion de faltas graves. Considéranse motivos para o cese dun delegado/a a sua

ausencia as clases.

c) Se a maioria do alumnado dun grupo solicita a destitucion do seu representante,
mediante escrito razoado e asinado polos demandantes dirixido a xefatura de estudos,
esta aceptara a peticidn e daralle instrucions a persoa titora do grupo para que se

proceda a unha nova eleccién.

d) Os delegados/as e subdelegados/as poderan presentar a sua dimisién, mediante
escrito dirixido ao titor/a, onde se recollerdn as razéns desta decision. No caso de ser

aceptada, procederase a unha nova eleccién.
Proceso de eleccion

1. Cada grupo de alumnado elixird, por sufraxio directo, secreto e non delegable durante

o primeiro mes do curso escolar, un/unha delegado/a de grupo, que formard parte da
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xunta de delegados/as. Elixirase tamén un/unha subdelegado/a, que substituira o/a

delegado/a en caso de ausencia ou enfermidade e apoiarao nas suas funcions.

2. As eleccions de delegados/as e subdelegados/as, asi como a do delegado/a que

presidird a xunta de delegados/as, serdn convocadas polo xefe ou xefa de estudios, e

organizadas por os titores/as dos grupos.

Nas eleccidns se procedera como segue:

1.

2.

Constitucion da mesa: serd presidida polo profesorado titor; actian como

secretario/a o/a alumno/a mais novo/a do grupo e como vocal o/a de maior
idade.

Votacién: Na papeleta de votacion consignarase un sé nome.

a)

b)

9)

d)

O/A alumno/a que acade un numero de votos superior ao 50% dos votos
emitidos sera nomeado/a delegado/a e o/a que lle siga en nimero de

votos sera nomeado/a subdelegado/a.

Se na primeira votacion ningdn alumno/a acadara tal porcentaxe,
efectuarase unha segunda votacion entre os/as cinco alumnos/as mais

votados/as nela.

Tras ela procederase a designacion como delegado/a e subdelegado/a do

grupo aos alumnos/as que obtefian maior nimero de votos.

En ambos casos os/as tres alumnos/as que sigan aos dous primeiros/as
en numero de votos acadados designaranse vocal 1° 2° e 3° e seran
considerados/as suplentes para o caso de cese ou dimision do

delegado/a ou subdelegado/a.

3. Ao remate da sesion cumprimentarase a acta de eleccion.
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TITULO IIl. NORMAS BASICAS DE CONVIVENCIA.

CAPITULO I: Disposicions Xerais

As normas de convivencia do centro, logo da sua aprobacion, seran de obrigado
cumprimento para toda a comunidade educativa e estaran recollidas no plan de
convivencia do centro. O equipo directivo do centro, o claustro e o consello escolar, a

través da comisién de convivencia, velaran polo cumprimento das normas establecidas.

Artigo 23

Como medida complementaria das medidas correctoras créase a aula de convivencia
inclusiva, con vocacién de substituir o tempo de expulsion, con apoios e formacion
especifica e coa finalidade de reincorporar o alumnado & sta propia aula no menor

tempo posible.

ANEXO II: Protocolo da Aula de Convivencia.

CAPITULO II: Normas basicas de convivencia.

Artigo 24
Cémpre establecer unhas normas basicas de convivencia que permitan garantir o
normal desenvolvemento de toda a actividade do centro. Estas normas susténtase no

principio basico de respecto mutuo entre todos os membros da comunidade educativa.

A) NORMAS BASICAS DE CONVIVENCIA:
1. A puntualidade na entrada no centro é un aspecto basico para o normal
desenvolvemento da actividade escolar, polo que se observara un especial

coidado do seu cumprimento por parte de todos os colectivos do centro.

2. O alumnado non permanecera nos corredores, nos bafios nin na cafeteria nos
periodos de clase. Se houbese un exame e o alumnado rematase antes de

finalizar a clase, non debe sair da aula.

3. Segundo a normativa vixente (Lei 28/2005 do 26 de decembro de medidas

sanitarias fronte ao tabaquismo e reguladora da venda, subministro, consumo e
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10.

publicidade dos produto do tabaco e Lei 42/2010 do 31 de decembro), non estd
permitido fumar nos centros docentes e formativos e nos accesos inmediatos

aos edificios.

O coidado e bo uso das instalaciéns e mobiliario do centro é unha obriga para
todos os membros da comunidade educativa, asi como manter o centro e a suas

inmediacions limpos de papeis ou outros desperdicios.

Todos os membros da comunidade educativa estan obrigados a cumprir as
normas establecidas para evitar danos e evitar furtos (pechar portas,
responsabilizarse das pertenzas persoais, etc.), ademais de colaborar no

esclarecemento da identificacién das persoas causantes dos mesmos.

Dentro do edificio principal non esta permitido comer nin tomar bebidas, agas

nos casos que sexan autorizado polo Equipo Directivo.
O alumnado debe observar normas elementais de aseo e coidado persoal.

O alumnado non pode invitar ao centro a persoas alleas ao mesmo. O recinto do
instituto estd reservado 6s membros da comunidade educativa. Polo tanto, non
se permitird a entrada de persoas alleas 3 mesma; no caso de vir acompafiados
polos alumnado do centro, estes seran os responsables das actuacions que se

leven a cabo.

Cando se detecte no interior do centro ou do recinto escolar a presenza de
persoas alleas ao centro que non se atopen realizando unha xestiéon académica
ou administrativa, porase este feito en cofiecemento do Equipo Directivo ou do
persoal de conserxeria, que exercera as accions oportunas para que abandonen
as instalacidns, e no caso de que se atopen realizando algunha actividade ilicita,

serd posto de inmediato en cofiecementos da policia.

O alumnado debe atender as indicacions do profesorado e do persoal de
conserxeria (estas persoas tefien a mesma autoridade que o profesorado) ou un
membro do Equipo Directivo cando estan a facer labores de garda, ou fan

indicacions acordes coas normas de organizacién e funcionamento do centro).
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1.

12.

13.

14.

Manterase a orde e o silencio axeitados a un centro escolar nas aulas e

corredores. Non se pode xogar con baléns ou pelotas nestes espazos.

Non se permite a presenza visible e o uso dos teléfonos mdbiles no centro
durante as actividades docentes, complementarias e extraescolares; asi mesmo,
non se permite a presenza e o uso nas aulas de aparellos electrdnicos individuais
de imaxes e/ou sons (reprodutores de musica, camaras de fotos ou de video, etc.).
Excepcionalmente, e cunha finalidade didactica, o profesorado podera autorizar

expresamente o uso destes aparellos na sua aula.
Esta prohibido ter ou consumir bebidas alcohélicas en todo o recinto escolar.

Non se pode portar no centro ningun tipo de arma ou obxecto contundente, que

poida ser utilizado para causar dano a terceiros.

NORMAS BASICAS DA AULA PARA O ALUMNADO:

1.

3.

Na entrada:

a) Entrar con puntualidade. Cando un alumno/a chegue tarde a clase o

profesorado correspondente fara constar a falta de puntualidade.
b) Facer o percorrido ata a aula en orde e sen ir as carreiras.
Ao chegar a aula ou despois do cambio de clase:
a) Sentar sempre no lugar asignado.

b) Sacar o material necesario nese momento e esperar con orde a que chegue o

profesorado.

c) Realizar os cambios de clase con normalidade, recollendo o material e
collendo o da materia seguinte, estando sempre dispostos para iniciar a

actividade no momento en que chegue o profesorado.

d) Ningin alumno ou alumna podera estar fora da aula nin abandonala sen

permiso.

Durante as clases:
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a)

b)

c)

d)

f)

9)

Adoptar unha postura correcta. Realizar as actividades académicas indicadas
polo profesorado en cada momento e participar de forma activa na

actividade.

O alumnado non podera utilizar o maébil nin ningun aparello de gravacion nin
reproducion, agas con fins didacticos e coa autorizacion e supervision do
profesorado; no resto das situaciéns deben permanecer apagados ou en

silencio gardados nas mochilas.

Falar sen berros, respectar a quenda de palabra, gardar silencio mentres

falan os demais, saber escoitar.
O alumnado debe traer o material necesario para traballar.

Durante as horas de clase o alumnado non deberd sair da aula. En casos

excepcionais é o profesor correspondente quen lles concedera permiso.

Ante a ausencia de algun profesor ou profesora, o delegado/a dos alumnos/as
debe acudir ao profesorado de garda, permanecendo o grupo na aula coa

porta aberta, ata a incorporacion deste.

Durante a realizacién de probas ou exames, o alumnado e o profesorado
deben permanecer nas aulas durante toda a sesion con independencia de que
o exame remate antes de finalizar a sesién de clase. O profesor/a deberd
atender a todos o alumnado do grupo, ainda que o exame sexa de

recuperacién e so o tefian que realizar unha parte.

Durante os recreos:

a)

b)

O alumnado non podera permanecer nas aulas, agas en caso de exame e co

profesorado correspondente, e deberd entrar na aula ao toque do timbre.

O alumnado de 2° de bacharelato poderd permanecer na aula nos periodos de
recreo sempre que realicen unha actividade de caracter educativo. A direccién
do centro podera retirar este permiso a aqueles grupos que mantefian un
comportamento reprobabel, asi mesmo, podera estabelecer a presenza dun

responsabel da aula nos periodos de lecer en cada grupo.
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5. Durante a xornada lectiva:

a)

b)

O alumnado de menor de idade s6 podera abandonar o recinto do centro
acompafado do pai, nai ou titor legal, unha vez cuberto o libro de saidas
disposto en conserxeria. O incumprimento desta norma sera de exclusiva
responsabilidade do alumno/a, dos seus pais/nais ou dos seus titores/as

legais, o que é tamén aplicable aos periodos de recreo.

O alumnado de Bacharelato non pode abandonar o recinto do centro sen
causa xustificada durante a sta xornada lectiva, agas nos recreos. Nos casos
de ausencia de profesorado de Bacharelato, tamén podera abandonar o
centro na primeira efou ultima hora lectiva do dia con autorizacidon do
profesorado de garda ou dun membro do equipo directivo. Ao comezo de

curso solicitarase aos pais a conformidade con esta norma.

6. Coidado das instalacidons e do material:

a)

b)

)

d)

e)

f)

Coidar o mobiliario e o material de aula, dos compafieiros e compafieiras e o

propio.
Manter limpa a aula, non tirar cousas polo chan.

Os alumnos non poderdn utilizar o ordenador da aula sen autorizacion do

profesor.

As aulas do centro estaran pechadas cando non haxa grupos no seu interior e
sempre que o grupo cambie de aula e durante os recreos. O profesorado sera

o encargado de abrir e pechar as aulas.

O alumnado é responsable da aula que se lle entrega 6 principio de curso e
dos danos ou desaparicidns que se poidan producir nela durante o mesmo. Se

alguén ocasiona algun dano debera responsabilizarse do mesmao.

Ao sair da aula (por recreo, clase noutra aula, remate da xornada, etc.) hai que

apagar as luces, pechar as fiestras e a porta da aula.
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9)

Calquera deterioro das instalacidons ou material producido por neglixencia ou
de forma intencionada serd motivo de restauracion (asumirase o custo da

reparacién ou substitucidn) e comportara a correccién correspondente.

Durante as actividades complementarias e extraescolares:

a)

b)

Nas excursidns e actividades programadas polo Centro, o alumnado debera
cumprir e acatar as decisiéns que estableza o profesorado acompafante en

cuestién de horario, visitas, etc.

Unha vez que os responsables presenten o resgardo que confirma a
participacion do alumnado nunha actividade, a asistencia sera obrigatoria. No
caso de ausencia non xustificada do alumnado non tera dereito a devolucién

da achega econdmica que fixera para tal actividade.

O alumnado con mal comportamento xeneralizado ou varias expulsiéns da
aula sen acadar o grao de conduta gravemente prexudicial, considerarase que
poden ser causa de conflitos coa sua actitude disruptiva en saidas, excursions
ou actividades extraescolares e complementarias, polo que quedaran sen o

dereito a participar nelas.

O respecto:

As alumnas e os alumnos tefien a obriga de respectdrense entre si e de respectar

a todos os membros da comunidade educativa. Deben evitarse os insultos, as

burlas, as bromas pesadas, as criticas destrutivas e as agresions fisicas e verbais.

Faltas de asistencia:

a)

b)

)

As faltas de asistencia a clase ou as actividades que tefan caracter lectivo

poden ser inxustificadas ou xustificadas.

O profesorado consignara as faltas de asistencia no programa XADE na maior

brevidade posible.

Entenderase por faltas de asistencia xustificadas as que vefian producidas por
enfermidade, por circunstancias familiares graves ou as que tefian orixe na

participacion do alumnado en actividades extraescolares e complementarias.
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d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

Artigo 25

O alumnado ten a obriga de xustificar as faltas de asistencia a clase. A
xustificacién debera presentarse no mesmo dia da incorporacién 6 Centro do

alumnado, e presentala ao titor/a, que a incorporara ao programa XADE.
Se non o fai, as ausencias consideraranse non xustificadas.

A xustificacion por ABALAR verbal dos responsables legais do alumnado tera

valor provisional.

A aceptacién dos xustificantes é competencia do/a titor/a, quen poderd pedir
a confirmacién &s pais ou mesmo por documentos oficiais, especialmente
cando se trate de ausencias prolongadas e repetidas ou cando se dubide da

autenticidade dos xustificantes presentados.

Os Titores/as deberan informar & Xefatura de estudos das faltas reiteradas

de asistencia do alumnado.

As reiteracion nas faltas inxustificadas de asistencia a clase, ademais de ser
unha conduta gravemente prexudicial para a convivencia, e como tal sera
corrixida, o alumnado perderd o dereito a participar nas actividades

complementarias e extraescolares.

A ausencia do alumnado a unha proba especifica de avaliacion debera ser
comunicada con antelacién, se estaba prevista, e necesariamente xustificada

con documentacion.

Cando unha parte do grupo realice unha actividade complementaria ou
extraescolar, aqueles que non participen tefilen obriga de cumprir o seu

horario lectivo.

Cando o alumnado utilice o teléfono mobil ou outro aparello electrénico sen permiso
ou, durante a clase, soa o aparello ou o teléfono maébil, o profesorado podera requisalo.
O profesorado entregara o aparello na oficina de administracion do Centro dentro dun
sobre co nome do alumno para a sua custodia e redactard o correspondente informe. O
pai, a nai ou representante legal do alumno/a debera pasar polo centro, se proceder, a

retirar o teléfono mobil ou o aparello electronico.
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O centro non se fara responsable da perda, deterioro e/ou roubo do teléfono.

B) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES:
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS: Son aquelas actividades lectivas desenvolvidas

polos centros, coherentes co Proxecto Educativo do Centro diferenciadas polo
momento, espazo ou recursos que utilizan. Seran avaliables e obrigatorias para o

alumnado.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES: Son aquelas que realizan os centros, non incluidas nos
proxectos curriculares, e coherentes co Proxecto Educativo de Centro. Tefien caracter
voluntario para o alumnado do centro e en ningln caso formaran parte do seu proceso

de avaliacion.

O responsable do departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares sera
a/o vicedirectora/o, que se encargara de coordinar xunto con Xefatura de Estudos as

actividades a realizar durante o curso.
Organizacién das ACEs

1. Calquera actividade extraescolar deberd estar incluida na Programacion do
Departamento e dentro da PXA aprobada polo Claustro e avaliada polo
Consello Escolar. Estaran coordinadas pola Comisién de Actividades

Complementarias e Extraescolares.

2. Co fin de que a programacidn das actividades sexa aberta e flexible poderanse
presentar ao equipo directivo, para a sua aprobacion, aquelas que, non estando
incluidas na PXA considérense de interese. Esta presentacion sera comunicada
con polo menos, 15 dias de antelacidn para ser aprobadas, de igual forma, polo

Consello Escolar.

3. Unha actividade que xurda de maneira imprevista terd que ter a autorizacion

do Consello Escolar para que a sua realizacion.

4. Cubrirase un formulario especifico, previa consulta coa Vicedireccion onde se
informara de xeito preciso da actividade. Este formulario enviarase ao correo

electronico do centro & atencion da Vicedireccion cunha antelaciéon minima de
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10.

1.

12.

15 dias. Tres dias antes comunicarase o alumnado participante & Xefatura de

Estudos.

No caso de saidas fora do municipio recollerase unha autorizacién especifica

dos responsables do alumnado que autoricen ou non a actividade.

Se procurara que as actividades sexan distribuidas uniformemente durante o

curso, tanto por nimero como por departamento.

As datas recomendadas para realizar actividades
complementarias/extraescolares seran determinadas en acordo de CCP en

funcién do Calendario Lectivo e periodo de exames.

Realizarase como maximo unha saida con pernocta en cada nivel durante o
curso, preferentemente ligada a periodos de vacacions, pontes, fins de semana
ou nas ultimas semanas do curso. As propostas que no se axusten as datas
comentadas seran valoradas polo Equipo Directivo o que analizara o impacto

académico para a sua continuidade.

O profesorado que imparta as suas clases durante o horario da realizacidn
dunha actividade complementaria, debe controlar a asistencia do alumnado
dos grupos para os que foi programada, acompafialos en todo momento e

velar polo correcto desenvolvemento da mesma.

E responsabilidade do profesorado que organiza as saidas xestionar os
permisos necesarios para a mesma, elaborar a lista do alumnado participante

e, no caso de actividades de pago, recoller o difieiro.

O alumnado que non participe da actividade asistira ao centro e sera atendido
polo profesorado das horas lectivas correspondentes. As faltas do alumnado
deberan se rexistradas e comunicadas polo procedemento habitual. As clases

avanzaran a criterio do profesor.

Con caracter xeral, asignarase un docente por cada 20 alumnos e alumnas,
ainda que este numero pode variar dependendo das caracteristicas da
actividade e do grupo a quen estea dirixida (saidas ao estranxeiro, actividades

que conleven situacidéns de risco, ...).
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Intentarase combinar datas/actividades de varias materias, a fin de aproveitar

as saidas.

A programacion das actividades extraescolares que coincidan co horario
lectivo debera procurar o reparto equilibrado entre niveis, grupos e alumnos
coa fin de evitar que os mesmos grupos/alumnos perdan un excesivo nimero

de clases.

Intentarase realizar as saidas dun determinado grupo, en dias diferentes da
semana (a fin de evitar que sempre coincidan as mesmas clases). Intentarase

evitar o programar actividades os venres e/ou luns.

Intentarase realizar unha saida como maximo ao mes por grupo/nivel (agas

materias ligadas a proxectos/concursos).

Procurarase que as actividades programadas polo centro tefian o menor custe
posible para que sexan alcanzables @ maioria do alumnado. As actividades que

tefian custo para o alumnado non poden ser obrigatorias nin avaliables.

O custo dads complementarias para o alumnado non deberia exceder de 5

euros.

Normas de participacion do alumnado nas ACEs

1.

As actividades complementarias teran caracter obrigatorio para o alumnado. A

sia promocién, organizacion e participacidn corresponde ao profesorado e serd

obrigatoria para o profesorado unha vez sexan aprobadas polo Consello Escolar

nas programacions didacticas incorporadas a PXA.

Os alumnos poderan perder ou dereito a asistir as ditas actividades nos

seguintes casos:

a) Ter faltas de conduta por mal comportamentos postas polos docentes.

b) Non cumprir coas normas de convivencia especificadas e expostas ao

alumnado.

Quedara a criterio do equipo directivo decidir si pode realizar a actividade no

caso de incumprir os puntos citados.
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O alumnado debe seguir en todo momento as indicaciéns do profesorado

acompafante da actividade.

Cando un alumno infrinxa as normas de comportamento, durante a realizacion
das actividades extraescolares e complementarias pondo en risco o normal
desenvolvemento da actividade, podera ser enviado de volta ao Centro; nese
caso os pais ou titores legais encargaranse dos gastos que se xeren por esta
circunstancia, sen que en ningun caso tefia dereito & devolucion do importe

aboado para a viaxe.

A non entrega do documento de autorizacion/informaciéon por parte do
alumnado, non respectar as datas de entrega sinaladas no mesmo ou non acadar
0 numero necesario de alumnado inscrito podera ser causa de anulacién da

actividade.

A publicacién das mesmas realizarase, por parte da Vicedireccion, no taboleiro
da sala de profesores xunto coa lista dos alumnos que van a asistir, sempre coa
suficiente antelacién. Asi mesmo enviarase por correo electrénico ao persoal

docente e comunicarse a inspeccidn educativa.

O alumnado observara en todo momento as normas de aseo e hixiene persoal e
coidara do bo estado das instalacidns que ocupe e dos medios de transporte que
utilice, procurando sempre a colaboracién entre si e ser respectuoso coas
persoas. Sera responsable dos danos que poida ocasionar, estando obrigado a
restituir o seu valor e a colaborar no esclarecemento dos feitos e na

identificacién das persoas causantes dos mesmos.

O alumnado ou, se é menor de idade, as familias ou persoas titoras legais,
deberan indicar ao profesorado acompafiante se toman algun medicamento ou
se tefien algun problema de saude a ter en consideracion en canto a
alimentacién ou outro tipo de habitos. Iran provistos de tarxeta sanitaria e das

doses necesarias dos medicamentos que precisen.
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10. O alumnado seguird as indicacidons das persoas organizadoras e do profesorado
acompaiante respecto de todos aqueles elementos que poidan supofer perigo

para si mesmo e para os demais.

11. O alumnado farase cargo das suas pertenzas sen que as persoas organizadoras

ou acompanantes respondan das perdas ou deterioro que se puidesen producir.

12. Nas saidas e excursions son de aplicacion as normas e as medidas correctoras

que regulan a convivencia no centro.

VIXENCIA

A vixencia destas Normas de Organizacion e Funcionamento do centro estenderase de
maneira automatica ao principio de cada curso académico, salvo que se dispoia o
contrario ou se realicen modificaciéns expresas conforme ao procedemento establecido

polo centro.
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ANEXO I: CONVIVENCIA NO RECREO

O alumnado non pode permanecer nas aulas durante os recreos (excluido o

alumnado de 22 de bacharelato).

* Nas sesions anteriores aos recreos, o profesorado esperara a que todo o
alumnado abandone a aula e pecharaa con chave.

* O persoal de conserxeria serd o encargado de revisar as aulas, os bafos e os
corredores co fin de que ningun alumno incumpra a norma.

« Temos catro profesores de garda nos recreos, con autonomia para repartir as
diferentes posicions de control do alumnado ao longo do curso.

* 0O alumnado que non respecte as normas de convivencia debe ser amoestado

e en funcion da gravidade da conduta se notificara a xefatura de estudos.

Terase en especial consideracion a reincidencia no mal comportamento.

- ZONA 1 (patio da pista polideportiva):

12 e 22 ESO no 12 Recreo 32 e 42 no 22 Recreo

A) Patio cuberto, pista polideportiva e proximidades do CFR.
B) Corredor de acceso a cafeteria e bafios do andar baixo.

- ZONA 2 (patio cafeteria):

12 e 22 ESO no 22 Recreo 32 e 42 no 12 Recreo

A) Patio entre o edificio e a cafeteria.
B) Interior da cafeteria.

O alumnado que estea no patio da pista polideportiva podera ir & cafeteria a
comprar, volvendo inmediatamente ao patio que lle corresponde.

O alumnado da zona 2 sé podera acceder ao pavillén polideportivo cando tefia
actividades organizadas polo departamento de educacion fisica.

O alumnado podera ir ao bafio durante os recreos controlando o aforo de maximo 3
alumnos por bafio.
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PROFESORADO

Os profesores de garda de recreo deben distribuirse do seguinte xeito:
- Dous profesores atendendo a ZONA 1, procurando repartir a ZONA 1A e a
ZONA 1B (control de aforo nos bafios). Deberiase de controlar o bafio
feminino proximo ao Ximnasio e o baino feminino da porta que da ao CFR.
- Dous profesores atendendo a ZONA 2, procurando evitar que os alumnos
desta zona entren no edificio durante o recreo e que usen a entrada
secundaria.

| I
d | - :I i'_— PAVILLON DEPORTIVO

Pon dereneat

TTTT
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ANDAR BAIX
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INSTRUCIONS para o RECREO

(para unha mellor convivencia)

ALUMNADO de 12 e 22 ESO

e 12 Recreo no Patio da cafeteria e 22 Recreo no Patio da pista.

* Poderan ir a comprar a cafeteria no 22 recreo volvendo
inmediatamente ao patio da pista.

- PAVILLON: Podedes ter acceso ao pavillén se estades apuntados ou
ides a participar no programa de actividades deportivas.

BIBLIOTECA: Se decidides quedarvos na biblioteca debedes facelo 6
comezo e non poderedes entrar e sair (a persoa de garda de
biblioteca controlara o aforo maximo).

- IR AO BANO: podedes ir ao bafio no andar da vosa aula de
referencia nos primeiros 5 minutos ao sair ao recreo. No resto do
tempo de recreo poderedes ir a 0 bafio no andar baixo.

« SAIDA DO CENTRO: S6 o alumnado de bacharelato pode sair do
recinto escolar durante o recreo, a saida do centro sen autorizacion
considerase unha falta grave.

FACEDE SEMPRE CASO DAS INDICACIONS DO PROFESORADO E O
PERSOAL DE CONSERXERIA, PARA QUE POIDADES DESFRUTAR DO
RECREO SEN INCIDENCIAS.

GRAZAS POLA VOSA COLABORACION
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INSTRUCIONS para o RECREO

(para unha mellor convivencia)

ALUMNADO 32 e 42 ESO

e 292 Recreo no Patio da cafeteria e 12 Recreo no Patio de pista.

* Poderdn ir a comprar a cafeteria no 12 recreo volvendo
inmediatamente ao patio da pista

« PAVILLON: Podedes ter acceso ao pavillén se estades apuntados ou
ides a participar no programa de actividades deportivas.

- BIBLIOTECA: Se decidides quedarvos na biblioteca debedes facelo ¢
comezo e non poderedes entrar e sair (a persoa de garda de
biblioteca controlara o aforo maximo).

IR © BANO: podedes ir ao bafio no andar da vosa aula de referencia
nos primeiros 5 minutos ao sair ao recreo. No resto do tempo de
recreo poderedes ir a o bafio no andar baixo.

SAIDA DO CENTRO: S6 o alumnado de bacharelato pode sair do
recinto escolar durante o recreo, a saida do centro sen autorizacion
considerase unha falta grave.

FACEDE SEMPRE CASO DAS INDICACIONS DO PROFESORADO E O
PERSOAL DE CONSERXERIA, PARA QUE POIDADES DESFRUTAR DO
RECREO SEN INCIDENCIAS.

GRAZAS POLA VOSA COLABORACION
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PERSOAL DE CONSERXERIA

Os alumnos non poden permanecer nas aulas durante os recreos.

Controlar a porta de entrada ao centro velando para que o
alumnado da ESO non saia do centro.

Nos recreos encargaranse de que os alumnos non suban aos pisos
superiores e non vaian polo corredor das aulas do andar baixo.

O persoal de conserxeria sera o encargado de revisar os bafios e os
corredores co fin de que ningun alumno incumpra a norma.

- Corredores e bafos da primeira planta.

- Corredores e bafios da segunda planta.

- O baiio feminino da zona do Ximnasio deberia ser controlado polo
profesorado que esta de garda.
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ANEXO ll: AULA DE CONVIVENCIA

O coordinador ou coordinadora de convivencia estara dispofiible duas horas & semana
na Aula de Convivencia, co fin de atender ao alumnado que presente conflitos ou
dificultades nas relacions dentro do centro. Este espazo tamén estara dispofiible para

tratar calquera cuestién relacionada coa convivencia escolar.

Preténdese que a Aula de Convivencia sexa un lugar para abordar a convivencia desde
duas perspectivas: a prevencion de conflitos e a intervencién mediante practicas
restaurativas cando xa xurdiu o conflito. Ademais, levaranse a cabo titorias afectivas,
cuxo obxectivo sera ofrecer apoio emocional ao alumnado, mellorando a xestién das
emocidns e as relacidns interpersoais, fomentando asi un clima de confianza e respecto

mutuo.

Deste xeito, buscase promover un ambiente escolar positivo e inclusivo, no que todas as
persoas se sintan respectadas, escoitadas e acompafadas no seu desenvolvemento

persoal.

PROTOCOLO PARA O PROFESORADO QUE ENVIA ALUMNADO A AULA

®,

% Cando o alumnado produce unha disrupcion na aula que impide o
funcionamento normal académico:
» O profesorado enviard ao alumnado & aula de convivencia con
traballo para que o realice mentres permanece na aula.
= A persoa delegada (ou outro alumno) do curso acompafara ao
alumnado ata a aula de convivencia solicitando a presencia dun
profesor de garda.

» Ao rematar as clases (o mais pronto posible), o profesorado rexistrara a

L)

falta de conduta no XADE onde explicara o incidente:
“XADE-Alumnado-Xestion alumnado-Curso e grupo- Nome alumno-Faltas-
Faltas de conduta”

» En caso de falta grave, o profesorado de aula porase en contacto co xefe

L)

de estudos.
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No caso de reincidencia, o profesorado debera chamar & familia para

informar da situacion.

PROTOCOLO DO ALUMNADO QUE PROVOCA DISRUPCION

O alumnado que provoca un conflito e que interfire o funcionamento
académico ten que sair da aula.
Ira a aula de convivencia acompafiado pola persoa delegada de curso.
O alumnado permanecera na aula de convivencia ata que remate a sesion.
* Ten que realizar algunha actividade educativa marcada polo profesor.

Posteriormente serd informado das medidas correctivas que se lle apliquen.

PROTOCOLO DO PROFESORADO DE GARDA

L)

7
L X4

NOTA:

Protocolo aula de convivencia:
» Recibe ao alumnado que chega a aula de convivencia.
» Rexistra a incidencia no libro de rexistro da aula de convivencia.
= Comproba que o alumnado realice as actividades encomendadas polo
seu profesor ou, en caso de consideralo necesario, indica a actividade a
realizar.
* No libro de rexistro reflexa o comportamento e a aptitude do alumnado
na aula de convivencia.
Protocolo aula actividades correctivas (nos recreos):
» Pasa lista do alumnado que debe estar na aula.
= Comproba que o alumnado tefia o material necesario e que realice as

actividades impostas.

Ao profesorado de garda non se lle pide ningunha intervencién no conflito pero, se

dialoga co alumnado sobre os feitos, a conversa debe producirse a modo de reflexion.
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ANEXO Ill: CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA E A SUA

CORRECCION

DECRETO 8/20175, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xurio, de
convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar.

CAPITULO I. Principios xerais:

1. O centro pora especial énfase na prevencion das condutas contrarias & convivencia
mediante o desenvolvemento das actuacions e medidas incluidas no plan de
convivencia e no protocolo para a prevencidn, deteccion e tratamento das situacidns
de acoso escolar.

2. Os procesos de correccién das condutas do alumnado contrarias @ convivencia
escolar forman parte do seu proceso educativo, polo que as correccidons que se
apliquen polo incumprimento das normas de convivencia deben reunir os seguintes
requisitos:

a) Ter caracter educativo e recuperador.

b) Garantir o respecto dos dereitos de todo o alumnado e procurar a mellora
da convivencia no centro docente.

c) Contribuir a que a alumna ou o alumno corrixida/o asuma o cumprimento
dos seus deberes e mellore as suas relaciéns con todos os membros da
comunidade escolar e se integre no centro educativo.

d) Ser proporcionais & gravidade da conduta corrixida.

3. O didlogo e a conciliaciéon serdn as estratexias habituais e preferentes para a
resolucién de conflitos no ambito escolar.

4. Nos casos en que fose necesario, realizarase a oportuna asistencia e orientacién
psicopedagoxica as vitimas e as persoas agresoras.

56 de 80



5. Garantiraselle ao alumnado vitima de situacions de acoso escolar a proteccién da
sua integridade e dignidade persoais e do seu dereito a educacion, e deberd primar
sempre o interese da vitima sobre calquera outra consideracidn no tratamento
destas situacions. Esta proteccidon garantirase mediante medidas cautelares que
impidan a ameaza, o control ou o contacto entre vitima e causantes da situacion de
acoso.

6. Ningunha alumna ou alumno podera ser privada/o do exercicio do seu dereito a
educacion nin, para o caso da educacién obrigatoria, do seu dereito a escolaridade.

7. Non poderan imporse correccions contrarias a integridade fisica e & dignidade
persoal do alumnado.

8. Para o caso de alumnado menor de idade non emancipado, as persoas proxenitoras
ou representantes legais deste deberdn ter puntual informacién sobre as correccidns
de condutas que lles afecten e nas normas de organizacién e funcionamento do centro.

Artigo 33. Clases de condutas contrarias a convivencia.

1. As condutas contrarias 4 convivencia, tipificadas como faltas, clasificanse nas seguintes:
a) Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

b) Condutas leves contrarias a convivencia.

2. 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
psicoloxico, incluido o illamento ou baleiro social, con independencia do lugar onde se
produza. Terdn a mesma consideracidon as condutas realizadas a través de medios
electrénicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefian causa nunha relacidon que xurda
no ambito escolar. O acoso escolar terd a consideracion de conduta gravemente
prexudicial para a convivencia, consonte o establecido no artigo 38 do decreto 8/2015.

3. Para o caso de comision de condutas que deriven en actos que puidesen ser
constitutivos de delito ou falta penal, a direcciéon do centro, por instancia propia ou de
calquera membro da comunidade educativa, deberao pdér en cofecemento da
Administracion educativa e dos corpos de seguridade correspondentes, ou do Ministerio
Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas preventivas oportunas. O modelo e o
procedemento para trasladar esa informacion e coordinar as actuacion pertinentes
facilitarase de conformidade co establecido no artigo 28.2 do decreto 8/2015.
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Artigo 34. Gradacion das medidas correctoras.

Para a gradacién das medidas correctoras previstas nestas normas tomaranse en
consideracion especialmente os seguintes criterios:

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

b) A existencia de intencionalidade ou reiteracidon nas condutas.

c) A difusiéon por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou
tecnoloxicos, da conduta, as suas imaxes ou a ofensa.

d) A natureza dos prexuizos causados.

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

Artigo 35. Reparacion de danos causados.

1. O alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectiva-
mente, de forma intencionada ou por neglixencia, s instalaciéns e materiais dos
centros, incluidos os equipamentos informaticos e o software, e aos bens doutros
membros da comunidade educativa, ou a facerse cargo do custo econdémico da sua
reparacion. Asi mesmo, esta obrigado a restituir o subtraido ou, se non fose posible, a
indemnizar o seu valor. As nais e pais ou as titoras ou titores legais seran responsables
civis nos termos previstos pola lexislacion vixente.

2. Cando se incorra en condutas tipificadas como agresions fisicas ou morais, debera re-
pararse o dano moral causado mediante a presentacidén de escusas e o recofiecemento
da responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado, segundo corresponda pola
natureza dos feitos, e de acordo co que determine a resolucion que impofia a correccion
da conduta.

3. O réxime de responsabilidade e reparacién de danos establecidos nos dous paragrafos
anteriores é compatible coas correccions disciplinarias que, de ser o caso, correspondan.

Artigo 36. Ambito de correccion
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1. Deben corrixirse as condutas do alumnado contrarias & convivencia escolar que se
produzan en calquera tipo de actividade que se desenvolva dentro do recinto escolar
ou durante a realizacién de actividades complementarias e extraescolares que se
desenvolvan fora do citado recinto.

2. Asi mesmo, poderan corrixirse as condutas do alumnado producidas féra do recinto
escolar que estean directamente relacionadas coa vida escolar e afecten outros
membros da comunidade educativa.

Artigo 37. Aspectos formais dos procedementos correctores

1. No exercicio das funcidons de correccion de condutas contrarias & convivencia, a
constatacion de feitos constitutivos de condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia reguladas no artigo 38 do decreto 8/2015 deberan formalizarse por escrito.

2. O documento de constatacién dos feitos elaborado polo profesorado considérase,
agds proba en contrario, acreditacion suficiente deles e, polo tanto, contara coa
presuncion de veracidade de acordo co establecido no artigo 11.2 da Lei 4/2011, de
convivencia e participacion da comunidade educativa, e debera conter como minimo os
seguintes datos:

a) Lugar, data e hora da comision da accion ou omisién que da lugar ao
procedemento.

b) Descriciébn da accion ou omision que determina a incoacion do
procedemento.

c) A norma que se considere infrinxida, sen que esta menciéon implique a
cualificacion definitiva da accién ou omision que da lugar ao procedemento.

d) Nome, apelidos, enderezo e datos académicos da alumna ou do alumno
incurso/a no procedemento, e se non fose maior de idade, tamén os datos
identificativos das persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e.

e) De ser o caso, identificacién das persoas que presenciasen a acciéon ou
omision que da lugar ao procedemento ou que puidesen achegar datos de
interese para a comprobacion dos feitos.

f) Identificacion e sinatura da persoa docente que elabore o documento.
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3. A incoacion do procedemento notificarase a nai ou ao pai, a titora ou ao titor legal da
alumna ou do alumno, ou a este, se fose maior de idade, con indicaciéon da conduta que
o motiva, as correcciéns que puidesen corresponder e o nome da persoa docente
instrutora. Asi mesmo, comunicarase a Inspeccién Educativa.

4. As citacions as alumnas ou aos alumnos ou, se fosen menores de idade non
emancipadas/os, tamén 3as persoas proxenitoras ou representantes legais delas/es,
realizaranse por calquera medio de comunicacién inmediata que permita deixar
constancia fidedigna de terse realizado e da sua data.

5. A non comparecencia sen causa xustificada das alumnas ou dos alumnos ou, de ser o
caso, das persoas proxenitoras ou representantes legais delas/es, ou ben a negativa a
recibir comunicaciéns ou notificaciéns, non impedira a continuacién do proceso de
correccion.

6. As audiencias e comparecencias das nais e pais ou das titoras ou titores legais do
alumnado menor de idade nos procedementos regulados no decreto 8/2015 son
obrigatorias para elas e eles, e a sla desatencion reiterada e inxustificada sera
comunicada d&s autoridades competentes, para os efectos da sua posible
consideracion como incumprimento dos deberes inherentes & patria potestade ou a
tutela.

7. A resolucién do procedemento notificarase @ nai ou ao pai, a titora ou ao titor legal
da alumna ou do alumno, ou a propia alumna ou alumno se fose maior de idade, nun
prazo maximo de doce dias lectivos desde que se tivo cofiecemento dos feitos que
deron lugar & incoacién do procedemento, e comunicarase igualmente a Inspeccidn
Educativa
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CAPITULO Il. Das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia e da sta
correccion

Artigo 38. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros
docentes as que se enumeran a continuacion:

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

b) Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade
educativa por razdn de nacemento, raza, sexo, orientacion sexual,
capacidade econdmica, nivel social, conviccions politicas, morais ou
relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra
condicién ou circunstancia persoal ou social.

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

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

e) As actuacidns que constituan acoso escolar de acordo co establecido polo
artigo 28 da Lei 4/2011.

f) A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion,
alteracion ou subtraccién de documentos académicos.

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

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

i) As actuacidons gravemente prexudiciais para a saude e a integridade
persoal dos membros da comunidade educativa do centro, ou a incitacion a
elas.
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j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a
saude ou a integridade persoal de calquera membro da comunidade
educativa. En todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia ou
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.

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

l) O incumprimento das sancidns impostas.

Artigo 39. Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia.

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro docente poden
ser corrixidas coas seguintes medidas:

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

b) Suspensidon do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un periodo de entre duas 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 interrupcion no proceso formativo.

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

f) Cambio de centro. E unha medida que tera caracter excepcional.

2. Aquelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da
comunidade educativa que tefian como orixe ou consecuencia unha discriminacion ou
acoso baseado no xénero, 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 suUas caracteristicas persoais, sociais ou educativas, teran a
cualificacién de condutas gravemente prexudiciais e levaran asociadas como medidas
correctoras as establecidas nas alineas e) ou f) do punto primeiro deste artigo.

Artigo 40. A proposta de cambio de centro
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1. A medida correctora de cambio de centro tera caracter excepcional.

2. Esta medida correctora non podera proporse ao alumnado que curse a ensinanza
obrigatoria cando na localidade onde se sitia o seu centro ou na sua localidade de
residencia non exista outro centro docente que imparta as ensinanzas que curse.

3. A proposta de cambio de centro podera supor o cambio de réxime, de modalidade ou
de materia.

4. Cando a persoa instrutora dun procedemento corrector propofia a persoa
responsable da direccién do centro a imposicion a unha alumna ou a un alumno da
medida correctora de cambio de centro, a direccion debera comprobar que se cumpren
os requisitos establecidos nos puntos precedentes deste artigo e, logo da
comprobacion de tales circunstancias, comunicara inmediatamente a proposta a
xefatura territorial correspondente, con achega do expediente do dito procedemento
corrector.

5. A xefa ou o xefe territorial correspondente, logo de analizar o caso e tendo en conta
o informe da Inspeccién Educativa, autorizara, de ser o caso, mediante resolucidn, a
aplicacion da medida correctora de cambio de centro. No caso de non ser autorizada a
proposta, a direccién do centro debera modificala e aplicar outras medidas correctoras.

Artigo 41. Aplicacion das medidas correctoras

1. A direccion do centro, por proposta da persoa que instria o procedemento corrector,
impora as correcciéns enumeradas neste capitulo de conformidade cos procedementos
previstos nestas normas.

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 sia 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 sua conduta.
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CAPITULO Il1. Das condutas leves prexudiciais para a convivencia e da sia correccion
Artigo 42. Condutas leves contrarias a convivencia.

Son condutas leves contrarias & convivencia as que se enumeran a continuacion:

a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na alinea a), os
actos de discriminacion da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c), os
danos da alinea g), os actos inxustificados da alinea h) e as actuacidns
prexudiciais descritas na alinea i) do artigo 15 da Lei 4/2011 artigo anterior
que non alcancen a gravidade requirida no devandito precepto.

b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido
polas normas do centro, perigoso para a saude ou a integridade persoal do
alumnado ou dos demais membros da comunidade educativa ou que
perturbe o normal desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou extraescolares, cando non constitia conduta
gravemente prexudicial para a convivencia de acordo coa alinea j) do artigo
15 da Lei 4/2011.

c) A falta de asistencia inxustificada & clase e as faltas reiteradas de
puntualidade.

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

e) Facer xestos, ruidos ou actos que molesten aos compafeiros e/ou
compafieiras, ou perturben o normal desenvolvemento da clase.

f) Saida do centro sen autorizacion.
g) Perturbar a orde nos corredores.

h) Ensuciar ou deteriorar de forma intencionada as instalacion e equipamento
do centro.

i) Fumar dentro do recinto escolar.
j) Uso de mébiles sen a autorizacién do profesorado.
k) Negativa a identificarse perante calquera membro da comunidade educativa.

l) Calquera outra conduta que constitda un incumprimento dos deberes do
alumnado sempre que interfira no exercicio dos dereitos e no cumprimento
dos deberes dos demais e non estea sinalada como conduta que prexudique
gravemente a convivencia no centro docente.
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Artigo 43. Medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia.

As condutas leves contrarias & convivencia poden ser corrixidas coas seguintes
medidas:

a) Amoestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata perante a Xefatura de Estudos para a toma da
medida correctora que corresponda.

c) Realizaciéon de traballos especificos en horario lectivo, na biblioteca do
centro, aula de convivencia ou lugar a determinar por la Xefatura de Estudos.

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

e) Suspension 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 suspensién, o alumnado
habera de realizar os deberes ou os traballos que se determinen para evitar
a interrupcion no proceso formativo.

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

Artigo 44. Responsables da aplicacion das medidas correctoras

1. A imposicidon 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 xefatura de estudos ou persoa que exerza funcions equivalentes nos
centros concertados, no caso das medidas previstas nas alineas a), b) e c¢) do
artigo 43 deste decreto.
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b) A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que
ocupe a xefatura de estudos ou persoa que exerza funcions equivalentes nos
centros concertados, no caso das medidas previstas nas alineas a), b), c) e d)
do artigo 43 do decreto 8/2015.

c) A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa que exerza funciéns
equivalen- tes nos centros concertados, ou a persoa titular da direccién do
centro, oidos a alumna ou alumno, e a sua profesora ou profesor ou titora ou
titor, no caso das medidas previstas nas alineas a), c), d), e) e f) do artigo 43
deste decreto.

d) A persoa titular da direccion do centro, oidos a alumna ou alumno e a sua
profesora ou profesor ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nas
alineas g) e h) do artigo 43 do decreto 8/2015. A imposicidon destas medidas
correctoras comunicarase a nai ou ao pai ou a titora ou titor legal da alumna
ou alumno antes de que estas se fagan efectivas, asi como & comisién de
convivencia do centro.

Artigo 45. Solicitude de revision e execucion de medidas

1. As alumnas ou os alumnos as/aos cales se lles apliquen as medidas correctoras dun-
ha conduta contraria @s normas de convivencia recollidas nas alineas g) e h) do artigo
43 do decreto 8/2015 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 direccién do centro que, logo de analizar e valorar as alegacidns
presentadas, ratificara ou rectificara a medida correctora.

2. A resolucién que impofia algunha das medidas correctoras a que se refire o nimero
1 deste artigo, asi como as restantes recollidas no artigo 43 deste decreto, pon fin a
via administrativa e serd inmediatamente executiva.
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CAPITULO IVv.

Procedementos de correccion das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia.

1. Disposicions xerais

Artigo 46. Procedementos de correccion das condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia do centro

1. A correccién de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro
require a instrucion dun procedemento corrector e podera realizarse mediante dous
procedementos diferentes: conciliado ou comun.

2. Utilizarase un ou outro procedemento dependendo das caracteristicas concretas da
conduta que se vaia corrixir, das circunstancias en que se produza e da idade, as
circunstancias persoais, familiares ou sociais do alumnado e os seus antecedentes en
relacion coa convivencia escolar.

3. Correspoéndelle a direccion do centro decidir a instrucion e o procedemento que se vai
seguir en cada caso, logo da recollida da necesaria informacién.

4. A direccion do centro informara o profesorado titor/a da alumna ou alumno
corrixida/o e ao consello escolar das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia que fosen corrixidas.

5. No centro docente quedara constancia da correccién das condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia coa finalidade de apreciar a reincidencia de condutas,
de ser o caso.

Artigo 47. Determinacion do procedemento de correccion

1. A direccién do centro, unha vez que tefia cofiecemento dos feitos ou condutas que
vaian ser corrixidos, se o considera necesario, podera acordar a apertura dun periodo
de informacion previa, co fin de cofilecer con mais exactitude as circunstancias
concretas en que se produciu a conduta que se vai corrixir e a oportunidade ou non de
aplicar o procedemento conciliado. Esta informacidn previa deberd estar realizada no
prazo maximo de dous dias lectivos desde que se tivo coflecemento dos feitos.
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2. A direccién do centro, asesorado, de ser o caso, pola persoa que exerza a xefatura
do departamento de orientacién e polo profesorado titor/a da alumna ou do alumno a
que se vai corrixir, analizara e valorara a conduta producida tendo en conta como se
produciu, a idade e as circunstancias persoais, familiares ou sociais da/o alumna/o e os
seus antecedentes en relacién coa convivencia escolar.

3. Ao iniciarse o procedemento ou en calquera momento da sua instrucién, a direccién, a
vista das repercusiéons que a conduta da alumna ou do alumno puidese ter na
convivencia escolar, podera adoptar as medidas correctoras provisionais que considere
convenientes. As medidas provisionais poderan consistir no cambio temporal de grupo
ou na suspension do dereito de asistencia a determinadas clases, actividades ou ao
centro por un periodo que non sera superior a tres dias lectivos.

4. A vista das conclusions obtidas na valoracion, a direccion do centro determinaréd o
procedemento de correccion mais adecuado para cada caso, tendo presente que,
sempre que concorran as circunstancias necesarias, se propiciard a correccion das
condutas gravemente prexudiciais para a convivencia mediante o procedemento
conciliado. Asi mesmo, sempre que sexa posible, debera intentarse a conciliacidn entre
a alumna ou o alumno e os outros membros da comunidade educativa cuxos dereitos
fosen lesionados, e a reparacidn voluntaria dos danos materiais ou morais producidos.

Artigo 48. Inicio do procedemento de correccion

1. No prazo de tres dias lectivos, contados desde que se tivo coflecemento da conduta
merecedora de correccion, a direccion do centro notificaralle esta por escrito 4 alumna
ou ao alumno ou, de ser menor non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou
representantes legais desta/e, e se cumpren os requisitos esixidos para iso daralles a
posibilidade de corrixila mediante o procedemento conciliado, informandoos das suas
peculiaridades e das obrigas que comporta. Noutro caso, notificaraselles a utilizacion
do procedemento comun para a sua correccion.

2. Nos casos en que se lles ofrecese @ alumna ou ao alumno ou as persoas proxenitoras
ou representantes legais desta/e a posibilidade de correccion da conduta mediante o
procedemento conciliado, estes comunicaran por escrito & direccién do centro a
aceptacion ou non deste procedemento no prazo dun dia lectivo seguinte & recepcion
da notificacion. De non comunicarselle nada & direccién do centro nese prazo,
aplicaraselle o procedemento comun.
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3. Independentemente do procedemento de correccidn que se vaia utilizar, a direccidén
do centro educativo designara unha persoa docente para que actle como instrutora
ou instrutor do procedemento corrector.

4. A persoa instrutora tera as seguintes funcions:

a) Practicar cantas dilixencias considere pertinentes para a comprobacién da
conduta do alumnado e para determinar a sua gravidade e o seu grao de
responsabilidade.

b) Custodiar os documentos e efectos postos & sta disposicion durante a
instrucion.

c) Propor a direccion do centro a adopcidon das medidas provisionais que
considere pertinentes, as medidas correctoras que se vaian aplicar e, se
proceden, as medidas educativas reparadoras referidas no artigo 35 do
decreto 8/2015.

d) Propor a direccion do centro o arquivamento das actuaciéns se logo das
indagacidns realizadas considera que non procede corrixir a conduta.

e) A incoacién do procedemento, asi como a sua resolucién, notificaranse na
forma pre- vista no artigo 37, numeros 3 e 7, do decreto 8/2015 e
comunicaraselle a Inspeccion Educativa.

2. Procedemento conciliado.
Artigo 49. Procedemento conciliado

1. O procedemento conciliado pretende favorecer a implicacién e o compromiso do
alumno ou alumna corrixido/a e da sua familia, ofrecer a posibilidade de que a
persoa agraviada se sinta valorada, axudar a consensuar as medidas correctoras e
facilitar a inmediatez da correccién educativa.

2. O procedemento conciliado podera aplicarse de se cumpriren os seguintes requisitos:

a) Que a alumna ou o alumno responsable dalgunha das condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia recofieza a gravidade da sua conduta, estea
disposta ou disposto a reparar o dano material ou moral causado e se
comprometa a cumprir as medidas correctoras que correspondan.

b) No caso de que haxa outros membros da comunidade educativa afectados
pola sta conduta, que estes mostren a stia conformidade a acollerse ao dito
procedemento.
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3. O procedemento conciliado non procedera nos seguintes casos:

a) Cando se aprecie que a conduta presenta unha especial e notoria gravidade.

b) Cando a persoa agraviada ou, para o caso de alumnado menor de idade
non emancipado/a, as persoas proxenitoras ou representantes legais deste
non comuniquen a sua disposicidn a acollerse ao procedemento conciliado.

¢) Cando a alumna autora ou o alumno autor da conduta ou, de ser menor de
idade non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais
desta/e non comuniquen a sua disposicion para acollerse ao procedemento
conciliado.

d) Cando xa se fixese uso deste procedemento de correccidon durante o
mesmo curso escolar, coa mesma alumna ou co mesmo alumno, para corrixir
unha conduta semellante.

4. O procedemento conciliado require da instrucion dun procedemento corrector, de
acordo co previsto neste decreto.

Artigo 50. Desenvolvemento do procedemento conciliado

1. Cando a alumna ou o alumno ou, de ser menor non emancipada/o, as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e opten por corrixir a conduta polo
procedemento conciliado, a direccidon convocara a persoa docente designada como
instrutor/a do procedemento corrector e as persoas afectadas a unha reunion, no
prazo maximo dun dia lectivo contado desde o remate do prazo para a comunicacion
da opcion elixida.

2. Na reunién, a persoa instrutora recordaralles as afectadas e aos afectados ou, de
ser menor non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais
destas/es que estan a participar nun procedemento conciliado a que se someteron
voluntariamente, e que iso supdn acatar o acordo que derive deste. Tamén advertird a
alumna ou o alumno e, de ser o0 caso, as persoas ou representantes legais desta/e que
as declaracidons que se realicen formardn parte do expediente do procedemento
corrector no suposto de que non se alcance a conciliacion.
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3. Posteriormente, a persoa instrutora expora e valorara a conduta que é obxecto de
correccion facendo fincapé nas consecuencias que tivo para a convivencia escolar e
para os demais membros da comunidade educativa e, oidas as partes, propora algunha
das medidas correctoras para aquela conduta. A continuacién, a persoa instrutora dara
a palabra 4 alumna ou ao alumno e as persoas convocadas para que manifesten as
suas opinions sobre a conduta que se pretende corrixir e realicen as consideracidns
oportunas sobre a sua correccidn.

4. A peticién de desculpas por parte da alumna ou do alumno sera tida en conta como
circunstancia que condiciona a sUa responsabilidade, @ hora de determinar a medida
correctora que se vaia adoptar.

5. Finalmente, as persoas participantes no procedemento deberan acordar a medida
correctora que consideren mais adecuada para a conduta da alumna ou do alumno e,
se procede, as medidas educativas reparadoras referidas no artigo 35 do decreto
8/2015. Deberd quedar constancia escrita da conformidade coas medidas correctoras
fixadas por parte do alumno ou da alumna autor/a da conduta e da persoa agraviada
ou, de ser menor non emancipado/a, das persoas proxenitoras ou representantes
legais deste/a. O acordo consensuado polas partes serd ratificado pola persoa que
exerza a direccion do centro.

6. O incumprimento por parte da alumna ou do alumno das medidas correctoras
acordadas dara lugar a correccién da sua conduta mediante o procedemento comun.

7. O procedemento conciliado finalizara unha vez obtido o acordo entre as partes. No
caso de que non se logre o acordo, continuarase a correccion polo procedemento
comun desenvolvido conforme o previsto no artigo 53 deste decreto.

Artigo 51. Intervencion dunha persoa mediadora no procedemento conciliado

1. No procedemento conciliado actuara unha persoa mediadora na forma que se
estableza nas normas de organizacion e funcionamento do centro.

2.A persoa mediadora non substituird a instrutora do procedemento, senén que
colaborara con ela para lograr o achegamento entre as persoas afectadas e o seu
consenso na medida correctora que se vaia aplicar.

3. As funcions que podera desempeiar a persoa mediadora neste procedemento seran

as seqguintes:
a) Contribuir ao proceso de conciliacion.
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b) Axudar a que cada unha das persoas afectadas comprenda cales son os
intereses, necesidades e aspiracions das outras partes para chegar ao
entendemento.

c) Apoiar o adecuado cumprimento do acordado no procedemento conciliado.

3. Procedemento comun.

Artigo 52. Procedemento comun

1. O procedemento comun de correccion de condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia do centro utilizarase cando a alumna ou o alumno ou, de ser o caso, as
persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e opten por el, ou cando non
sexa posible desenvolver o procedemento conciliado.

2. O procedemento comun require da instrucion dun procedemento corrector, de acordo
co previsto neste decreto.

Artigo 53. Desenvolvemento do procedemento comun
1. A persoa responsable da tramitacién deste procedemento corrector sera unha persoa
docente do centro designada como persoa instrutora.

2. A persoa instrutora debera precisar no expediente o tipo de conduta da alumna ou
do alumno, asi como a correccidon que corresponde en funcién dos feitos probados,
das circunstancias concorrentes e do seu grao de responsabilidade. A persoa instrutora
dispora de cinco dias lectivos para a instrucién do procedemento corrector, contados
a partir da sua designacién.

3. Finalizada a instrucion do procedemento, a persoa instrutora formulard a proposta
de resolucidon e dara audiencia @ alumna ou ao alumno e, se fose menor de idade non
emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e, convocandoos
a unha comparecencia que tera lugar no prazo maximo de tres dias lectivos contados a
partir da recepcion da citacidn. Na referida comparecencia poderan acceder a todo o
actuado e do resultado expedirase acta.

4. Terminacion.

Artigo 54. Resolucion do procedemento de correccion, reclamacions e execucion
de medidas
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1. A vista da proposta da persoa instrutora, a direccién do centro ditard a resolucion
escrita do procedemento de correccién, que considerara polo menos os seguintes
contidos:

a) Feitos probados.
b) De ser o caso, circunstancias que reduzan ou acentuen a responsabilidade.
c) Medidas correctoras que se vaian aplicar.

d) Posibilidade de solicitar ante o consello escolar, no prazo de dous dias
lectivos desde a recepcidn da resolucion, a revision da medida correctora
imposta.

2. A direccién do centro notificaralle por escrito & alumna ou ao alumno ou, de ser
menor de idade non emancipada/o, ds persoas proxenitoras ou representantes legais
desta/e a resolucion adoptada no prazo dun dia lectivo a partir da recepcion da
proposta da instrutora ou do instrutor, e remitiraa 4 xefatura territorial
correspondente.

3. As correccidns que se impofan por parte da direccién do centro en relacion coas
condutas gravemente prexudiciais para a convivencia poderan ser revisadas polo
consello escolar por instancia das alumnas ou dos alumnos ou, de ser o caso, das
persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es, de acordo co establecido no
artigo 127.f) da Lei organica 2/2006, para os centros publicos.

4. Arbitraranse medidas para o seguimento dos causantes da situacidn de acoso que
impidan a continuacion de eventuais condutas acosadoras.

5. As correccions que se impofian por este procedemento seran inmediatamente
executivas.

Artigo 55. Compromisos educativos para a convivencia

1. En todos os casos de condutas contrarias & convivencia, mesmo cando non haxa
conciliacion por non ser aceptadas as desculpas pola persoa ou persoas prexudicadas,
poderase suspender a aplicacion das medidas correctoras adoptadas se a alumna ou o
alumno corrixida ou corrixido ou, de ser o caso, as persoas proxenitoras ou
representantes legais desta/e asinan un compromiso educativo para a convivencia.
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2. Nun compromiso educativo para a convivencia debera figurar de forma clara e
detallada a que se compromete a alumna ou o alumno ou, de ser o caso, as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e, e as actuacidons de formacién para a
convivencia, prevencion e de modificacién de condutas, que aquelas/es se
comprometen a levar a cabo, persoalmente ou mediante a intervencion de
institucions, centros docentes ou persoas adecuadas. Igualmente, deberan constar os
mecanismos de comunicacién e coordinacion co centro.

3. A falta de cumprimento dos compromisos adquiridos por parte da alumna ou do
alumno ou, de ser o caso, das persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e
determinard a aplicacién inmediata das medidas correctoras suspendidas.

4. Cada centro educativo podera concretar nas suas normas de organizacion e
funcionamento o procedemento para acordar co alumnado corrixido e, de ser o caso,
coas persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es compromisos educativos
para a convivencia segundo o previsto neste artigo.

Artigo 56. Prescricion de condutas e de correccions

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes
prescriben aos catro meses da sua comision e as condutas leves contrarias a
convivencia, ao mes.

2. O prazo de prescricion comezara a contar desde o dia en que a conduta se leve a
cabo, salvo cando se trate dunha conduta continuada, caso en que o prazo de
prescricion non empezara a computar mentres esta non cese.

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

4. As medidas correctoras previstas para as condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia nos centros docentes prescriben ao ano da firmeza en via administrativa
da resolucion que as impon. As medidas correctoras das condutas leves contrarias a
convivencia prescriben aos catro meses da sua imposicion.
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ANEXO 1V: PROCEDEMENTO DE RECLAMACIONS

Obxectividade na avaliacion

Cada profesor/a ao comezo de cada do curso, informara ao alumnado sobre os
obxectivos, contidos, procedementos, instrumentos e criterios de avaliacion e
cualificacién da sla materia ou ambito, incluidas as materias pendentes de
cursos anteriores, e os procedementos de recuperacidon e de apoio previstos. Asi
mesmo, o profesorado titor informara dos criterios de promocion e titulacidn.

Na paxina web do centro publicarase cada ano a informacién basica relativa a
programacion didactica.

Procedemento de revision

O alumnado, as suUas persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a
representacion legal poderan solicitar ao profesorado e 4 persoa docente titora
cantas aclaracidns consideren precisas acerca das valoracidns que se realicen
sobre o seu proceso de aprendizaxe, asi como sobre as cualificacions ou decisiéns
que se adopten, en calquera das avaliacions, como resultado do devandito
proceso.

Unha vez entregado o boletin, o prazo para solicitar a revisién sera de un dia
lectivo na avaliacion final e de tres no resto das avaliaciéns. O profesorado
levantara acta da reunidn na que deberan asinar os participantes.

No caso de que exista desacordo coa cualificacién final obtida nunha materia ou
ambito, ou coa decisién de promocion ou titulaciéon adoptada para un alumno ou
alumna, este ou as sluas persoas proxenitoras ou a persoa que desempefie a
representacion legal poderan solicitar por escrito a reclamacién da devandita
cualificacién ou decisién, no prazo de dous dias lectivos, ou de ser o caso habiles,
contados a partir do dia seguinte a aquel en que se produciu a sia comunicacion.
A reclamacidén formal abranguera unicamente as cualificacions finais.

Procedemento de reclamacion no centro

A solicitude que tefia por obxecto a reclamacion dunha cualificacién, contera
cantas alegacidns xustifiquen a desconformidade coa cualificacién final ou coa
decisién adoptada, sera tramitada a través da xefatura de estudos, quen a
trasladard ao departamento didactico responsable da materia ou ambito con
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cuxa cualificaciéon se manifesta o desacordo, e comunicara tal circunstancia a
persoa docente titora.
Cando o obxecto da reclamacién sexa a decision de promocién ou titulacion, a
solicitude trasladarase & persoa docente titora do alumno ou alumna, como
responsable da coordinacion da sesion final de avaliacién en que a decisién foi
adoptada.
Cando a solicitude de revision tefia por obxecto a reclamacién dunha
cualificacion final, no primeiro dia lectivo seguinte, ou se for o caso, habil, a aquel
en que finalice o periodo de solicitude de revisién, cada departamento didactico
analizara as solicitudes de reclamacién recibidas e elaborara os correspondentes
informes que recollan a descricion de feitos e actuacidns previas que tivesen
lugar, e a decisidn adoptada de modificacidn ou ratificacién da cualificaciéon final
obxecto da reclamacién.
No proceso de reclamacién da cualificacion final obtida nunha area, materia ou
ambito, o departamento didactico contrastaran as actuaciéns seguidas no
proceso de avaliacion do alumno e alumna co establecido na programacion
didactica, con especial referencia aos seguintes aspectos, que deberan recollerse
no informe:

a) Adecuacion dos contidos e criterios de avaliacién sobre os que se levou

a cabo a avaliacion do proceso de aprendizaxe do alumno ou alumna cos

recollidos na correspondente programacion didactica.

b) Adecuacién dos procedementos e instrumentos de avaliacion aplicados

co sinalado na programacion didactica.

c) Correcta aplicacién dos criterios de cualificacion establecidos na

programacion didactica para a superacién da drea, materia ou dmbito.

d) A decisién debidamente motivada da ratificacién ou modificacién da

cualificacion final obxecto de revision.
O departamento didactico correspondente trasladara o informe elaborado a
xefatura de estudos, quen comunicard por escrito como maximo no dia lectivo
seguinte, ou se for o caso, habil, ao alumnado, as suas persoas proxenitoras ou
persoa que desempeiie a representacion legal, a decision razoada de ratificacion
ou modificacién da cualificacion revisada e informara desta & persoa docente
titora facéndolle entrega dunha copia do escrito cursado co xustificante de
recepcidn pertinente.
A vista do informe elaborado polo departamento didactico e en funcién dos
criterios de promocidn e titulacién establecidos con caracter xeral no centro e
aplicados ao alumno ou alumna, a xefatura de estudos e a persoa docente titora,
como persoa coordinadora do proceso de avaliacién, consideraran a pertinencia
de reunir en sesién extraordinaria o equipo docente co fin de que este, en funcién
dos novos datos achegados ou pola solicitude das persoas proxenitoras ou
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persoa que desemperie a representacion legal, se for o caso, valore a necesidade
de revisar as decisions adoptadas.

Cando a solicitude de reclamacion tefia por obxecto a decision de promocion ou
titulacion adoptada para un alumno ou alumna, celebrarase unha reunién
extraordinaria no prazo maximo de dous dias lectivos, ou se for o caso habiles,
desde a finalizacion do periodo de solicitude de revision. Na reunidn revisarase o
proceso de adopcion da dita medida a vista das alegacions realizadas.

Na acta da sesidén extraordinaria recollerase a descricidon de feitos e actuaciéns
previas que tivesen lugar, os puntos principais das deliberacions do equipo
docente e a ratificacion ou modificacion da decision obxecto da revision, razoada
e motivada conforme os criterios para a promocion ou titulaciéon dos alumnos e
alumnas establecidos con caracter xeral na proposta curricular.

A direccion do centro comunicara por escrito ao alumno ou alumna e as suas
persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion legal a
ratificacion ou modificacién razoada da decision de promocién ou titulacion, o
que pora fin ao procedemento de revisién.

Se, tras o proceso de reclamacion, procedese a modificacion dalgunha
cualificacién final, ou ben da decisién de promocién ou titulacién adoptada, a
persoa titular da secretaria do centro, co visto e prace da direcciéon do centro,
anotara nas actas de avaliacion e, se é o caso, no expediente e no historial
académico, a oportuna dilixencia.

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

Procedemento de reclamacion ante as xefaturas territoriais

No caso de que, tras o procedemento de reclamacidon no centro, persista o
desacordo coa cualificacion final de curso obtida nunha materia ou dmbito ou coa
decision sobre a promocion ou titulacién adoptada polo equipo docente, o
alumnado, as suUas persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a
representacion legal poderan presentar por escrito & direccion do centro
docente, no prazo de dous dias habiles a partir do dia seguinte & comunicacion
sobre a decision adoptada, reclamacidon ante a xefatura territorial
correspondente da Conselleria de Cultura, Educacién e Universidade.

A direccién do centro docente remitird o expediente & xefatura territorial. O
devandito expediente incorporara os informes elaborados no centro, copia fiel
dos instrumentos de avaliacion que xustifiquen as informaciéns acerca do
proceso de avaliaciéon do alumno ou alumna, asi como, se é o caso, as novas
alegacions do reclamante e o informe, se procede, do director ou directora sobre
estas.
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A xefatura territorial adoptara a resolucion pertinente e que se comunicara a
direccién do centro para a sua aplicacion e traslado 4 persoa interesada e que
serd consignada nos correspondentes documentos oficiais de avaliacién. A
resolucién da xefatura territorial pofiera fin a via administrativa.
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ANEXO V: PROCEDEMENTO PARA A SOLICITUDE DE COPIAS DE EXAMES

De conformidade co establecido nas *Ordes do 26 de maio de 2023* que desenvolven os
Decretos reguladores dos curriculos, e co fin de garantir o dereito do alumnado a unha
avaliacién obxectiva, regulase o seguinte procedemento para que o alumnado, as suas
nais, 0s seus pais ou as persoas titoras legais poidan solicitar aclaraciéns e copias dos
instrumentos de avaliacion aplicados:

1. Solicitudes de aclaracion:

O alumnado, as suas nais, os seus pais ou as persoas titoras legais poderan solicitar
aclaracions sobre as informacidns, valoracions e cualificacions recibidas do profesorado
ou da persoa titora en relacion co proceso de aprendizaxe e as decisidons adoptadas. A
solicitude de aclaracion podera realizarse de maneira presencial, por escrito ou a través
de Abalar

2. Acceso aos instrumentos de avaliacion:

Co fin de garantir a transparencia e obxectividade na avaliacion, facilitarase o acceso
aos exames, probas ou a calquera outro instrumento de avaliacion que fose utilizado. O
alumnado, as suas nais, 0s seus pais ou as persoas titoras legais teran dereito a revisar
ditos instrumentos co acompafiamento do profesorado responsable.

3. Obtencion de copia dos exames:

No caso de que se desexe obter unha copia do instrumento de avaliacion, debera
realizarse unha solicitude formal nas oficinas de secretaria onde se lle entregard o
modelo correspondente.

- As copias seran entregadas nun prazo maximo de *10 dias habiles* desde a data da
solicitude.

- A copia do exame ou sera facilitada en formato fisico e de maneira presencial.
- As copias solicitadas entregaranse sen custo algun.
4. Confidencialidade:

En todo momento, respectarase a confidencialidade dos exames e os resultados,
evitando a difusion de informacidn a terceiros que non estean autorizados.

Este procedemento busca asegurar que o proceso avaliativo sexa transparente e que
tanto o alumnado como os seus representantes legais poidan exercer o seu dereito a
obter informacidn clara e precisa sobre o seu rendemento académico.

79 de 80



SOLICITUDE DE COPIA DE EXAME

A direccidn do centro IES Soffa Casanova de Ferrol

Persoa que presenta a solicitude DNI Relaciéon co/coa alumno/a
Nome e apelidos do/a alumno/a DNI Curso-Grupo
Enderezo a efectos de notificacions Concello Cddigo Postal

Correo electréonico

Teléfono

Por medio desta solicitude, solicito formalmente unha copia dos seguintes exames realizados polo

meu fillo/filla no presente curso académico:

Exames solicitados:

Materia:

Exame realizado o dia: ____

Ferrol, a

de

de 202
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Sinatura do solicitante:
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