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DOCUMENTO DE BENVIDA AO PROFESORADO DO IES TERRA DE XALLAS

TITULO III NORMAS DE ORGANIZACION DO CENTRO
CAPITULO 1. INSTALACIONS
Artigo 22°

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

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

b) O coidado, respecto e limpeza de todo o recinto escolar é responsabilidade de
toda a Comunidade Educativa. Deste xeito, prohibese tirar papeis e calquera
outro desperdicio agas nos contedores de lixo. Non esta permitido levar comidas
e bebidas as aulas e corredores adxuntos. E importante a conservacién de todos
0S espazos e material do centro.

¢) Dos danos producidos intencionadamente ou por uso indebido e mesmo
neglixencia, faranse cargo da reparacion ou reposicioén, se fose preciso, os
autores do mesmo ou 0s seus pais/nais ou titores/as legais se fosen menores de
idade, sexa individual ou colectivamente. Tamén poderase sancionar aos autores
con servizos a comunidade segundo contempla o capitulo dedicado as normas
de convivencia.

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

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

f) Existen taquillas a disposicion do alumnado para que poida gardar o seu material.

g) Estancia nos corredores e escaleiras. Estas son zonas de transito, polo tanto
non se pode estar nelas nas horas lectivas.

h) Todas as instalacions do centro destinanse ao desenvolvemento das
actividades lectivas. Féra dese horario os membros da Comunidade Educativa
poderan usar as instalacidns para actividades culturais e recreativas, previa
autorizacion da Direccidn e responsabilizandose de calquera dano que puidesen
ocasionar. Cando sexa un grupo de alumnos /as o que fai uso das instalacions,
teran que solicitalo por escrito @ Vicedireccion. Nas actividades realizadas polas
ANPAS ou outras organizacions alleas ao centro, habera sempre unha persoa da
Asociacion responsable (este responsable tera que ser comunicado & Direccidn
do centro).

i) A Xefatura Territorial podera autorizar o uso das instalacions do Instituto con fins
educativos, culturais ou deportivos a persoas e/ou institucidns alleas ao centro,
previa peticién dos intersados a Direccion do centro.

Artigo 23°
AULAS

a) Cando o alumnado saia ao recreo ou termine a xornada lectiva, o profesor
esperara a que todos abandonen a aula.

b) O alumnado, xunto co profesor asignado & aula materia que lle corresponda,
seran os responsables de esta aula estea limpa, ordenada e en bo estado de
conservacion.

c) Durante a xornada lectiva, en todo momento as portas das aulas estaran abertas
sempre que non haxa un profesor no interior. Durante o recreo, as portas
deberan permanecer pechadas.
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d) O profesor debe garantir o correcto comportamento do alumnado na sua hora de
clase.

e) O alumnado respectara as instalacions, pofiendo especial coidado co mobiliario
e 0s armarios, asi como encerado, dotacion informatica e sistema de iluminacion.

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

g) O alumnado respectara as normas de convivencia que para estes espazos se
establezan nesta norma.

Artigo 24°
CAFETERIA

A cafeteria é un espazo de uso comin. A consumicién de comidas e bebidas farase neste
espazo. O uso da mesma esta destinado & comunidade educativa do centro. A presenza
de persoas alleas @ mesma sera con autorizacion exclusiva da direccion do centro.

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

Artigo 25°
SERVIZO DE REPROGRAFIA

Na conserxeria do centro existe un servizo de reprografia que é de uso xeral de todos os
membros da comunidade educativa. Seran os/as conserxes exclusivamente as persoas
autorizadas para manexar os servizos de reprografia situados no centro, e son
responsables de que ninguén mais os manexe.

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

O horario de uso deste servizo sera, en xeral, o lectivo normal do centro coas seguintes
peculiaridades: o alumnado poderd realizar fotocopias durante o recreo e,
excepcionalmente, cando non tefan clase, co permiso do profesor de garda, ou en
calquera outro momento, co permiso do profesor correspondente.

O profesorado podera encargar as suas copias por correo electronico ou persoalmente
en horario lectivo (excepto no recreo), e coa antelacion suficiente. Os/As conserxes
realizaran as fotocopias por orden de entrega.

Non esta permitida a realizacidén de fotocopias de caracter privado ao persoal docente e
non docente. Excepcionalmente, poderanse fotocopiar documentos para uso particular e
seran sufragados polo/a interesado/a.

Artigo 26°
MEDIOS AUDIOVISUAIS, TECNOLOXICOS E INFORMATICOS

En cada aula existe un equipo informatico para o profesorado consistente, en xeral, en:

CPU ou ordenador portatil, monitor, teclado, rato, altofalantes e proxector. Nas aulas

Abalar existen, ademais, equipos portatiles para cada alumno e profesor e un encerado

dixital interactivo.

Os ordenadores da Sala do Profesorado seran de uso exclusivo dos docentes e teran
2
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preferencia no seu uso os/as titor/es/as.

Na biblioteca haberd, polo menos, catro ordenadores con conexidn a internet para o uso
do alumnado. A utilizacion destes sera vixiada polo profesorado de garda de biblioteca.

Artigo 27°
AULAS DE INFORMATICA

Poderan ser utilizadas polo profesorado para impartir clases cando estes o requiran, una
vez que se garantiu a reserva do espazo as materias vinculadas ao contido de
informatica.

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

* O alumnado deberd respectar e obedecer todas as suas indicacions,
permanecendo no ordenador que se lle asigne.

*  Os postos informaticos son nominais. O profesor/a asignara a cada alumno/a un
posto. Os listados de postos nominais deberan ser entregados na Xefatura de
Estudos ao comezo de curso, de este xeito, cada alumno/a sera responsable do
seu ordenador e de calquera problema ocasionado de forma malintencionada.

- O profesorado que imparte clase de xeito esporadico na aula, debera levar un
control do equipo utilizado polo alumno.

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

No caso de que se produza algin dano o profesor/a correspondente porao en
cofecemento da direccion.

As aulas de Informatica non son salas de video.

O alumno ten terminantemente prohibido manipular o hardware ou software do
ordenador sempre e cando non sexa por indicacion do seu profesor. Todas estas
acciones teran a consideracion de falta grave.

O alumno non se conectara a Internet sen o permiso ou indicacion do profesor.
Ao finalizar a clase procederase ao apagado correcto do ordenador e esperarase
a que o ordenador se apague. Se houbera calquera incidencia comunicaralla ao
profesor.

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

CAPITULO 2. BIBLIOTECA

Artigo 28°

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

a) Na porta figurara o horario de funcionamento e o nome do profesorado
encargado da mesma durante nos periodos lectivos en que permaneza aberta.

b) Non permanecera aberta se non hai un profesor/a ou persoa responsable.

¢) O alumnado podera permanecer na mesma durante o recreo baixo a atencion do
profesor de garda de biblioteca correspondente.

d) No poderd ser usada como aula para derivar ao alumnado que non tefa
profesor/a nunha determinada hora lectiva. Estes permaneceran na aula de
referencia co correspondente profesor de garda de aula.

Texto extraido das NOF do Centro aprobadas o 25 de abril do 2024



DOCUMENTO DE BENVIDA AO PROFESORADO DO IES TERRA DE XALLAS

€)
f)

b))

k)

1)

m)

n)

E un espazo destinado ao traballo, consulta e estudo no que se distingue unha
zona de traballo individual e outra de traballo en grupo.

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

A biblioteca é de uso exclusivo para a comunidade educativa do Instituto.
Ademais de ser un centro de recursos, a biblioteca ten que ser un sitio que invite
ao alumnado ao lecer, polo que a asistencia debe ser voluntaria.

Cando un profesor/a se ocupe da biblioteca, debera facer seguir as normas
acordadas en canto ao uso de Internet e as normas xerais.

Contara cun servizo de préstamo, facéndose responsable da sta devolucion o
prestatario/a, nun prazo maximo de 15 dias naturais para os libros (renovables
por 7 dias mais). Os DVDs s0 se prestaran na fin de semana.

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

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

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

A Biblioteca poderase utilizar como aula sempre que o demande o profesorado.

CAPITULO 3. OUTRAS INSTALACIONS

Artigo 29°

INSTALACIONS DEPORTIVAS

Considéranse instalacions deportivas do Centro o ximnasio e o pavillén.

Durante o horario lectivo, o uso das instalaciéons deportivas estara baixo a coordinacion
e responsabilidade do profesorado de Educacién Fisica. Durante os recreos poderanse
empregar baixo a supervision do profesorado de garda destinado a tal efecto.

Habera material deportivo a disposicion do alumnado para a seu uso nos recreos
exclusivamente.

Artigo 30°
SALON DE ACTOS

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

Artigo 31°

OUTROS ESPAZOS

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

Artigo 32°
UTILIZACION DAS INSTALACIONS DO CENTRO POR OUTRAS INSTITUCIONS

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

O uso que se permitira sera para a realizacion de actividades educativas, culturais,
deportivas ou outras de caracter social. Dita utilizacién estara supeditada ao normal
desenvolvemento da actividade docente e funcionamento do Centro, fora ou dentro do
horario lectivo, & autorizacién expresa do Director/a e nunca debe alterar o normal
funcionamento da actividade educativa.

Sera responsabilidade das persoas usuarias as seguintes actuacions:

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

e A utilizacidn das instalacidns efectuarase con caracter non lucrativo.

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

CAPITULO 4. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

Artigo 33°

Considéranse actividades complementarias aquelas actividades didacticas que se realizan
co alumnado en horario lectivo e que, formando parte da programacion, tefen caracter
diferenciado polo momento, espacio ou recursos que utilizan. Asi cabe consider as visitas,
traballo de campo, viaxes de estudio, conmemoraciéns e outras semellantes.

Artigo 34°

Considéranse actividades extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro,
entidades sen animo de lucro, asociacions culturais, etc. se realizan féra de horario
lectivo. En ninglin caso o contido destas actividades pode ser igual ou similar 6 dunha
ensinanza oficial do curriculo.

Artigo 35°

O desenvolvemento das actividades complementarias e extraescolares cumprira as
seguintes protocolo: ver anexo I
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Artigo 36°

A participacion do alumnado en calquera das actividades complementarias organizadas
polo Instituto realizarase aplicando os criterios seguintes:

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

b) A reiteracion dun comportamento inadecuado dun alumno/a pode xerar por
parte da Xefatura de Estudos a peticion de exclusion do alumno/a en cuestion
das actividades, previa xustificacion desa exclusion baseada en informes escritos
de titor/aes/as/as e profesores/as.

c) Consentimento expreso do pai, nai ou titor/a legal segundo o modelo que ten o
centro.

d) Ter feito efectivos os pagamentos correspondentes. En casos especialmente
xustificados o/a alumno/a podera recibir unha bolsa de axuda por parte do
centro.

Artigo 37°

Para a participacion nas excursions, o rateo é dun/dunha profesor/a por cada vinte
alumnos/as. Este rateo podera reducirse no caso de que o departamento organizador da
saida e a direccion do centro consideren que € necesario. Cando nunha excursion
houbese mais profesorado interesado que os necesarios, a seleccién farase de acordo
Cos seguintes criterios segundo esta orde:

a) Que a profesora ou profesor dea clase no curso implicado.

b) Pertenza do/da docente a un dos Departamentos que avala a actividade.

c) Non ter realizado outra excursion no mesmo curso académico, agas necesidades
organizativas.

d) Ter experiencia na organizacion de excursiéns, sen superar por isto o numero de
dous por excursion, de xeito que poida participar profesorado novo que iran
adquirindo experiencia.

e) De darse igualdade de condicidns entre os/as profesores/as procederase a sorteo.

Artigo 38°
Nas actividades complementarias de varios dias seguiranse as seguintes normas:

a) O alumnado podera promover e participar en actividades encaminadas &
obtencion de recursos para a viaxe aprobadas pola Direcciéon do Centro. Se un
alumno/a renuncia a viaxe, ou é sancionado con non facela, non lle dara dereito
ao reintegro de ningunha cantidade de difeiro por mor dos gastos ocasionados
ao resto de alumnos/as participantes.

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

¢) Igualmente o consumo ou posesion de alcohol ou de calquera substancia ilegal
supora o inmediato regreso do alumno/a ao seu domicilio, sen que iso o0 exima
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das sancidns que poidan recaer ao retorno ao centro escolar.

d) A impuntualidade do/a alumno/a podera ser considerada como unha falta de orde.

e) Ningun participante podera ter, mercar ou consumir bebidas alcohdlicas de ningln
tipo.

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

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

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

i) Seguiran as indicacions da organizacidon sobre a equipaxe. Non portaran
elementos que puidesen suponer perigo para si ou para as demais persoas e
faranse cargo das sUas pertenzas, sen que a organizacion responda das perdas
ou deterioro que se puidesen producir nas mesmas.

CAPITULO 5. INFORMACION E COMUNICACION

En calquera organizacién educativa manéxanse diversas informacions de moi variada
indole. Sen unha xestion da informacién ben delimitada, os procesos comunicativos non
terian lugar.

Unha informacion xestionada eficazmente aumenta o sentimento de pertenza a
comunidade, incrementa a posibilidade de desenvolvemento da mesma e fai posible a
participacion.

Por tanto, corresponde & Direccion do centro garantir o fluxo da informacién sobre a vida
do centro aos distintos sectores da comunidade escolar.

Artigo 39°

INFORMACION INTERNA

E aquela que afecta directamente & organizacion, planificacion e xestion da actividade
docente no Instituto.

A informacion de caracter xeral é subministrada polos distintos ()rganos de Goberno
Unipersoais e Colexiados do centro. A informacion de caracter mais especifica é
subministrada polos responsables directos do estamento ou dérgano que a xera:
titor/aes/as, xefes/as de departamento, etc.

Son fontes de informacion interna, entre outras:

e O Proxecto Educativo de centro (en elaboracion).
e As normas de Organizacién e Funcionamento (N.O.F).
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A Memoria Final de cada departamento.

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

As disposiciéns legais e administrativas de caracter docente (Leis,
Decretos, Ordes, Resoluciéns, Comunicacions...)

As actas de reunidns dos distintos d6rganos de xestion do centro:
Consello Escolar, Claustro do profesorado.

Actas das reuniéns dos departamentos didacticos.

Actas das sesions de avaliacion.

Actas de reunions de accion titor/aial.

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

As convocatorias relacionadas co perfeccionamento do Profesorado.

A informacion titor/aial: boletins de cualificacidns, comunicaciéns aos pais/nais...
O parte de garda do profesorado.

Relacion de libros de texto e materiais curriculares.

Todos os instrumentos de avaliacion, é dicir, documentos e rexistros utilizados
polo profesorado para a observacién sistematica e o seguimento do proceso de
aprendizaxe do alumnado.

Artigo 40°

FONTES EXTERNAS

Son aquelas que non afectan directamente & organizacion, planificacién ou xestion do

Centro:

Informacion sindical.

Informacién procedente de 6rganos e institucions non educativas de caracter
local, provincial ou estatal: Concello, Deputacion, organizacions culturais,
organizacions deportivas, empresas.

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

Informacioéns de Prensa.

Informacion bibliografica e editorial.

Artigo 41°

CANAIS E MEDIOS DE INFORMACION

a)
b)

C)

Todo o profesorado dispora dunha direccién de correo electrdénico, proporcionada
pola Conselleria.
Cada profesor ou profesora tera asignado un casilleiro na Sala do Profesorado
como medio alternativo de comunicacion interna, ademais dos taboleiros de
anuncios establecidos.
O correo electrénico sera os canais prioritarios e validos de comunicacion co
profesorado para:

e As circulares informativas emitidas polo equipo directivo.

e A normativa de interese xeral.

e A documentacién enviada por correo electrénico desde a

Administracion Educativa.

e A informacion titor/aial.
Os taboleiros de anuncios dos corredores do centro e Recinto de entrada estan
organizados en funciéon do seu contido. Os taboleiros da Sala do Profesorado
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organizanse en informacién do equipo directivo e informacién dos sindicatos.

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

h) Utilizaranse como medio de comunicacion prioritarios coas familias: abalarMobil,
a web do centro, o correo electronico e os mensaxes ao mobil. Asi mesmo,
seguirase empregando o papel para boletins de notas e circulares informativas
de especial relevancia.

Artigo 42°
MEDIOS DE COMUNICACION
Os diarios aos que estea subscrito o Centro, en papel e dixital, colocaranse nos
ordenadores e mesa da Sala do Profesorado do Edificio Principal para o uso do
profesorado.
Artigo 43°
COORDINACION DA INFORMACION
a) Por delegacion da Direccidn do Instituto, o/a Secretario/a do Centro é o
responsable da coordinacién da informacion (Comunicacions de drganos

Colexiados, Taboleiros de Anuncios, Buzdns de Suxerencias e Correo electronico).
b) A comunicacion co alumnado sera coordinada pola Xefatura de Estudios do Centro.

CAPITULO 6. REXISTRO DE FALTAS DE ASISTENCIA DO ALUMNADO
Artigo 44°
O profesorado debera controlar diariamente as faltas de asistencia do alumnado en cada

unha das suas clases, utilizando a aplicacién informatica de Xestion Administrativa
da Educacion (XADE) na pestana de rexistro de faltas da xestion do alumnado.

O profesorado de garda tamén debera pasar lista na respectiva hora.

CAPITULO 7. O APERCIBIMENTO DE CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE
CONVIVENCIA NO CENTRO

Artigo 45°

E 0 documento establecido para reflectir as condutas contrarias respecto as normas de
convivencia, segundo o establecido no titulo IV deste documento.

A imposicion dun apercibimento escrito ten lugar cando o profesor/a esgotou os recursos
a0 su alcance para corrixir a actuacion do alumno/a.

O apercibimento sera entregado polo alumno/a ao profesorado de garda na aula de
convivencia.

O profesorado de garda na aula de convivencia entregara o apercibemento xunto coa
folla de reflexion do alumnado na Xefatura de Estudos.

A tramitacion da posible sancion, sera asumida pola Xefatura de Estudos.

Texto extraido das NOF do Centro aprobadas o 25 de abril do 2024



DOCUMENTO DE BENVIDA AO PROFESORADO DO IES TERRA DE XALLAS

CAPITULO 8. GARDAS
Artigo 46°

As gardas seran realizadas polo profesorado designado no horario de gardas que
elaborara a Direccidn, estando o/a profesor/a de garda obrigado a controlar o espazo
asignado. O cadro de gardas estara exposto no corredor do Edificio Principal (en fronte
da Sala do Profesorado).

As gardas desenvolveranse de acordo as seguintes normas:

ver anexo II.

CAPITULO 9. ACCESO AO CENTRO
Artigo 47°

Esta prohibida a entrada ao recinto do centro a toda persoa allea a0 mesmo, excepto
cando se vai a realizar algunha xestién administrativa ou reparacion.

A vixilancia dos accesos ao centro, asegurando o cumprimento da norma anterior, sera
responsabilidade dos/as conserxes.

Os pais, nais ou titores/as legais do alumnado poden acceder ao centro para deixar e
recoller aos seus fillos/as, falar co profesorado ou facer algun tramite na secretaria do
centro. Cando traian ou queiran recoller aos seus fillos/as, deben dirixirse & Conserxeria,
quen acompaifara ou ird a buscar aos alumnos/as @ devandita aula. En ningtin caso os
pais/nais ou o alumnado poden dirixirse as aulas directamente.

CAPITULO 10. AVALIACIONS
Artigo 48°

Nas sesions de avaliacidns estara algin membro do equipo directivo, os titores/as e o
profesorado de cada grupo, incluidos o profesorado que impartan desdobres e o Xefe/a
do Departamento de Orientecidn. E obriga do profesorado introducir as notas no XADE
antes do desenvolvemento das mesmas. A ausencia as sesidns de avaliaciéns debera
xustificarse debidamente na Xefatura de Estudos.

SECCION I.- VALORACION OBXECTIVA DO RENDEMENTO ACADEMICO

A valoracion obxectiva do rendemento académico do alumno/a é un dereito deste asi
como un aspecto que xulga o proceso de ensino-aprendizaxe.

Artigo 49°

1. A avaliacidon do proceso de aprendizaxe de cada alumno debe cumprir
unha funcién formativa, achegandolle informacion sobre o que realmente
progresou, as estratexias persoais que mais lle axudaron, as dificultades
que atopou e os recursos de que dispdn para superalas.

2. 2. Para iso, os titores/as de cada grupo e o profesorado das distintas
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areas e materias manteran unha comunicacion fluida co alumnado e os
seus pais/nais ou titores/as no relativo as valoraciéns sobre o
aproveitamento académico do alumnado e a marcha do seu proceso de
aprendizaxe, asi como, no seu caso, no referente as medidas de reforzo
educativo ou adaptacion curricular que se adopten.

3. Atal fin, a comezos de curso, os Directores/as dos centros comunicaran
ao alumnado e aos pais/nais ou titores/as destes as horas que cada
titor/a do centro ten reservadas no seu horario para atenderlles. O titor/a
do grupo facilitara ao alumnado ou aos seus pais/nais ou titores/as as
entrevistas que estes desexen ter co profesorado dunha area ou materia
determinada.

4. O titor/a, despois de cada sesion de avaliacion, asi como cando se dean
circunstancias que o aconsellen, informara os pais/nais ou titores/as e ao
alumnado sobre o aproveitamento académico destes e a marcha do seu
proceso educativo. Esta comunicacion farase por escrito na forma que
determinen os respectivos proxectos curriculares de etapa e incluird, no
seu caso, as cualificaciéns que se formularon.

Co fin de garantir o dereito que asiste ao alumnado para ser avaliados conforme a
criterios de plena obxectividade, deberan facerse publicos os criterios xerais sobre
avaliacion das aprendizaxes e promocion do alumnado que se aplicaran nos centros, con
especial referencia, no caso da Educacién Secundaria Obrigatoria, aos criterios fixados
para a obtencidn do titulo de Graduado en Educacion Secundaria.

Durante o curso escolar, o profesorado e, en ultima instancia, os Xefes/as de
departamento como Coordinadores/as das actividades docentes dos mesmos, facilitaran
aquelas aclaracions que, sobre o establecido nas programaciéns didacticas, poidan ser
solicitadas polo alumnado e os seus pais/nais ou titor/aes/as.

Artigo 50°

A conselleria con competencias en materia de educacion, coa finalidade de facilitar a
accesibilidade ao curriculo, establecera os procedementos oportunos cando cumpra
realizar adaptacions significativas dos elementos do curriculo, coa finalidade de atender
ao alumnado con necesidades educativas especiais que as precise. Estas adaptacions
realizaranse procurando o maximo desenvolvemento posible das competencias; a
avaliacion continua e a promocion tomaran como referente os elementos fixados nas
devanditas adaptacions. En calquera caso, o alumnado con adaptacions curriculares
significativas debera superar a avaliacion final para poder obter o titulo correspondente.

Artigo 51°

O alumnado que promocione ao curso seguinte cunha ou varias materias pendentes de
superacion de cursos anteriores seran avaliados das aprendizaxes destas materias, sendo
responsabilidade dos Xefes dos departamentos a coordinacién e o seguimento desta
avaliacion.

No caso dos ciclos formativos, a recuperacion e a avaliacion de modulos pendentes seran
nos periodos que a lei determine e recolleranse nas programacions didacticas.

Para facilitar ao alumnado a superacién das materias pendentes, os Departamentos
Didacticos que as impartan proporanlles probas ou actividades parciais e finais de
recuperacion. Os contidos, a natureza e os criterios de correccion e avaliacién das probas
parciais e finais formaran parte do plan de traballo que se incorporaran as
correspondentes programacions.
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Artigo 52°

De producirse suplantacién dun alumno/a que estea a realizar unha proba obxecto de
avaliacion, engano manifesto, obtencion de informacién sobre a proba por medios ilicitos,
o/a profesor/a da mesma, valoraraa negativamente facéndoo constar na mesma. A
devandita conduta sera considerada como falta grave.

SECCION II.- AVALIACION CONTINUA
Artigo 53°

A avaliacion do alumnado sera continua ao longo de todo o proceso de aprendizaxe,
se ben ao remate de cada periodo lectivo farase unha avaliacion final que valorara os
resultados acadados polo alumnado. A aplicacion da avaliacion continua supdn que a
cualificacion dada ao alumnado nas avaliacions parciais non se corresponde coa nota
dunha proba ou exame, sendén da atribuida ao proceso de ensino-aprendizaxe dende o
comezo do curso ata o0 momento en que se cualifica. Na programacion didactica
reflectirase a forma en que cada profesor aplica a avaliacion continua.

Artigo 54°

O proceso de avaliacion continua do alumnado require a sua asistencia regular as clases
e as actividades programadas para as distintas materias do curriculo. A falta a clase de
xeito reiterado pode provocar a imposibilidade de aplicacion correcta dos criterios xerais
de avaliacion e a propia avaliacién continua.

Artigo 55°

A normativa vixente non contempla a perda do dereito & avaliacion continua do
alumnado de ESO e Bacharelato. O alumnado cun elevado nimero de faltas de asistencia
que faga imposible a observacion do seu rendemento e evolucidn seran avaliados a partir
dos recursos de que dispdn o proforado e se son insuficientes sera cualificado coa nota
minima (un ‘1’ na ESO ou un ‘0’ no Bacharelato). A asistencia a clase é obrigatoria e a
normativa non contempla unha avaliacidon mediante proba Unica ao final de curso para
alumnado ao que polas faltas de asistencia non se lles poda aplicar a avaliacion continua.
Por iso non se podera cualificar ao alumnado como Non Presentado, salvo na sesion
extraordinaria de setembro.

Artigo 56°
(Artigo 25. Orde do 12 de xullo de 2011)
(Artigo 20.5. Orde do 13 de xullo de 2015)

Segundo a lexislacién vixente, o nimero de faltas que implica a perda do dereito &
avaliacion continua nun determinado moédulo sera do 10 % respecto da sua duracion
total.

Para a determinacion da perda do dereito & avaliacidén continua, o profesorado valorara
as circunstancias persoais e laborais do alumno ou da alumna na xustificacién desas
faltas. Para o computo de faltas relativo a perda de dereito a avaliacién continua, en
ningun caso o numero de faltas podera ser superior ao 20% da duracién total do mddulo
(sexan xustificadas ou non) ou ben o 10% de faltas inxustificadas. O equipo docente
valorara de xeito individual en que caso podera chegarse ao maximo do 20% de faltas
sen perder o dereito a avaliacion continua.
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Para tales efectos e con caracter previo, o centro enviara un apercibimento ao alumno
ou a alumna, ou ao pai, & nai ou & persoa que tena a titoria legal, de ser o caso, cando
as faltas de asistencia inxustificadas consonte o anterior nun determinado mddulo
superen 0 6 % respecto da sua duracion total.

Para o alumnado matriculado logo de iniciadas as actividades lectivas, non se teran en
consideracion as sesions previas a formalizacion da matricula.

0 alumnado con perda do dereito a avaliaciéon continua en ningin momento se lle negara
0 seu dereito a asistir a clases, ainda que o profesorado podera non permitir a
participacion en determinadas actividades se interrumpen o proceso de avaliacion
continua do resto do alumnado ou se pon en perigo a sua integridade fisica.

O alumnado que perdese o dereito & avaliacion continua nun determinado maddulo tera
dereito a unha Unica proba final extraordinaria previa & avaliacién final de mddulos
correspondente.

Na FP basica, a perda do dereito & avaliacién continua nun determinado médulo non lle
sera de aplicacion a este alumnado en idade de escolarizacién obrigatoria.
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TITULO IV. NORMAS DE CONVIVENCIA

CAPITULO 1. NORMAS BASICAS DE CONVIVENCIA

Artigo 68°

E obriga de toda a comunidade educativa o cumprimento das seguintes normas basicas
de convivencia:

10.

11,
12.

13.

Os toques dos timbres marcaran a sucesion dos diferentes periodos do horario
xeral. As primeiras horas da mafia e da tarde o alumnado debera estar xa nas
clases as 8:50 e as 15:40 horas (para ciclos) e as 16:30 (para a ESO e
bacherelato); tres faltas inxustificadas de puntualidade & hora da entrada seran
consideradas como unha falta leve de conduta.

O alumnado menor de idade non podera entrar nin sair do centro, salvo causas
xustificadas dentro do horario lectivo. A recollida do alumnado en horario lectivo
debera realizarse cubrindo unha autorizacion que se solicitara na conxerseria do
centro. SO poderan recoller 6 alumnado pai/nai/titor/a legal ou outra persoa
distinta previa autorizacion escrita dos reposable legais do/a alumno/a.

O alumnado de etapas de educacién non obrigatoria poderan sair do Centro na
hora do recreo sempre e cando sexan maiores de idade ou tefian asinada a
autorizacién por parte das familias ou titores legais. O alumnado de Formacién
Profesional Basica non poderan sair na hora do recreo fora do Centro a non ser
que sexa maior de idade.

Ante a ausencia dalgun profesor ou profesora, o delegado/a do alumnado debe
acudir ao profesorado de garda, permanecendo o grupo na porta da aula e en
silencio ata a incorporacion deste.

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

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

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

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

Cando un alumno/a de Bacharelato ou Ciclos Formativos estea exento ou tefia
validada unha materia podera ir & unha aula habilitada nese periodo lectivo.

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

O alumnado sd podera permanecer na cafeteria durante os periodos de lecer.
Estéd totalmente prohibido fumar en toda a area do Centro, € dicir, toda a
superficie delimitada polos valados, muros e enreixados, incluindo os espazos ao
aire libre situados tanto dentro como féra das edificacions segundo a Lei 28/2005
de 26 de decembro de medidas sanitarias fronte ao tabaquismo e reguladora da
venta, o subministro, o consumo e a publicidade dos produtos do tabaco.

Non se permitira a utilizacion nas aulas de teléfonos mabiles, alarmas, aparellos
musicais, camaras de foto ou video, nin outro tipo de elementos que poidan
impedir o normal desenvolvemento das clases. Todos estes aparellos deberan
estar apagados, desconectados ou inactivos. Se por circunstancia excepcional
houbese necesidade de manter activo algin destes aparellos, sera preciso
comunicar por escrito e obter a correspondente autorizacion da Direccién do
Centro, que o comunicara oportunamente ao Titor/a e ao profesorado. Se un
alumno/a usa calquera destes aparellos nas aulas, requisaraselle 0 mesmo e sé
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14,

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

lle sera devolto aos pais/nais ou titores/as legais. A gravacién de imaxes de
calquera membro da comunidade escolar sen a pertinente autorizaciéon supora
falta moi grave.

Entre os membros da Comunidade Escolar debe haber o maximo respecto. A
agresion fisica ou moral contra algin membro desta, asi como calquera
desconsideracion ou discriminacién sera considerada falta moi grave e como tal
sancionada pola direccion do centro.

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

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

Habera unha normativa e unha organizacion para a utilizacion das aulas de
Informatica, aula de Lecer e Biblioteca.

Non se podera comer, beber nin mascar chicle dentro das aulas, talleres, corredores
e biblioteca.

Manterase a orde e o silencio axeitado a un centro escolar nas aulas e corredores.
Queda expresamente prohibido sentarse no chan nos corredores, escaleiras ou
calquera outro espazo comun.

Asemade, esixirase coidado no aseo, limpeza e vestimenta. Non poderan usarse
prendas que oculten a cara ou dificulten o recofiecemento.

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

CAPITULO 2. ASISTENCIA E PUNTUALIDADE

Artigo 69°

Establécense unhas normas basicas para toda a comunidade educativa respecto a
asistencia e a puntualidade:

1.

vih

Todos/as 0os membros da comunidade educativa teran que respectar os
horarios das actividades establecidas, asi como cumprir con puntualidade as
suas obrigas.

O alumnado debe asistir a aula correspondente no horario establecido, ou
ben esperar na porta da mesma a que chegue o profesor/a.

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

O profesorado anotara no XADE as inasistencias e retrasos do alumnado.

As ausencias colectivas do alumnado estaran reguladas segundo se recolle no
Anexo III.

O titor/a serd responsable de manter actualizado semanalmente no XADE a
xustificacion das mesmas faltas de asistencia e demais incidencias dos seus
tutelados/as. Sera obriga do mesmo a comunicacién aos pais/nais ou titores/as
legais do alumnado das faltas de asistencia e de puntualidade dos seus
tutelados/as.

Calquera alteracion previsible nas sesions lectivas deberd ser comunicada aos
membros da comunidade educativa afectados coa maxima antelacion posible.
Para a xustificacién de faltas de asistencia do alumnado da ESO (consultas
médicas, enfermidades e/ou indisposicidns leves da alumna/o), entregarase un
xustificante escrito e asinado pola nai, pai ou a persoa titora ou gardadora legal.
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10.

11.

12.

Non é necesario achegar xustificante médico. No caso de que o centro considere
que a falta de asistencia por este motivo non esta suficientemente xustificada
por se producir de forma recorrente e continuada no tempo, excedendo dos 4
dias ao mes, o Centro poderd solicitar unha xustificacion oficial que acredite a
sUa estadia féra do centro.

Para a xustificacion de faltas de asistencia do alumnado de formacion
postobrigatoria, sera necesario que o alumnado presente o correspondente
documento oficial que acredite a sUa estadia féra do centro (xustificante médico,
xudicial, etc.); calquera outro documento para xustificar a falta considerarase
non valido.

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

Nos ciclos formativos (agas na Formacion Basica) a perda do dereito a
avaliacion continua sera tramitado polo titor/a ante a xefatura de estudos, a
proposta do profesor/a afectado/a. Para o computo de faltas, en ninguin caso
podera ser superior ao 20% da duracion total do mddulo (sexan xustificadas
ou non) ou ben o 10% de faltas inxustificadas. O equipo docente valorara de
xeito individual en que caso podera chegarse ao maximo do 20% de faltas
sen perder o dereito a avaliacion continua.

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

CAPITULO 3. DEREITOS E DEBERES NO CENTRO

SECCION I. DEREITOS DO ALUMNADO

Artigo 70°

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

a)
b)

A formacion no respecto aos dereitos e liberdades fundamentais e nos
principios democraticos de convivencia.

Unha educacién emocional que lle permita afrontar dun modo axeitado as relacions
interpersonais.

c) A adquisicion de habilidades, capacidades e conecementos que lle permitan
integrarse persoal, laboral e socialmente.

d) O desenvolvemento das actividades docentes con fundamento cientifico e
académico.

e) A formacion ética e moral.

f) A orientacion escolar, persoal e profesional que lle permita adoitar decisions de
acordo coas suas aptitudes e capacidades. Para elo, a Administracion educativa
prestara aos centros 0s recursos precisos e promovera a colaboracién con outras
administracidns ou institucions.

Artigo 71°

Os/as alumnos/as tefien dereito a que se respecten a slUa identidade, integridade e
dignidade persoais e a proteccion integral contra toda agresion fisica ou moral, e en
particular contra as situacions de acoso escolar. Este dereito implica:
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a) A proteccion contra toda agresion fisica, emocional ou moral.

b) O respecto a liberdade de conciencia e a stas conviccions ideoldxicas, relixiosas ou
morais.

c) Adisposicidon no centro dunhas condicidons axeitadas de seguridade e hixiene, por
mor da adopcion de medidas adecuadas de prevencion e de actuacion.

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

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

Artigo 72°

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

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

b) Obter aclaracions do profesorado e, no seu caso, efectuar reclamacions, respecto
dos criterios, decisions e cualificaciéns obtidas nas avaliacidns parciais ou nas
finais do curso escolar, nos termos que regulamentariamente se establezan. Este
dereito debera exercerse no suposto do alumnado menor de idade polos seus
pais/nais ou titores/as legais.

c) As reclamacions deberan realizarse segundo o establecido nos artigos 63 e 64.

Artigo 73°

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

a) A participacion de caracter individual e colectivo mediante o exercicio dos dereitos de
reunion, de asociacion, a través das asociacions de alumnos/as, e de representacion no
centro, a través dos seus delegados/as e dos seus representantes no consello escolar.

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

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

Artigo 74°
Os/as alumnos/as tefien dereito a proteccién social. Este dereito implica:

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

b) Establecer as condicidns axeitadas para que os/as alumnos/as que sufran una
adversidade familiar, un accidente o unha enfermidade prolongada, non se vexan na
imposibilidade de continuar ou rematar os estudos que estean cursando.
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SECCION II. DEBERES DO ALUMNADO
Artigo 75°

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

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

b) Realizar as actividades encomendadas polo profesorado no exercicio das suas
funcidons docentes, asi como seguir as suas orientacions e directrices.

c) Seguir as directrices do profesorado respecto da sta educacion e aprendizaxe.

Artigo 76°

Os/as alumnos/as tefien o deber de respectar a liberdade de conciencia, as conviccidns
relixiosas e morais, a igualdade de dereitos entre mulleres e homes e a dignidade,
integridade e intimidade dos restantes membros da comunidade educativa. Este deber
implica:

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

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

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

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

Artigo 77°

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

a) Implicarse de xeito activo e participar, individual e colectivamente, nas
actividades lectivas e complementarias, asi como nas entidades e dérganos de
representacion propios do alumnado.

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

Artigo 78°
Os/as alumnos/as tefien o deber de participar e colaborar na mellora da convivencia
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escolar e na consecucion dun adecuado clima de estudo no centro, respectando o dereito
dos seus companeiros ou compafieiras & educacion. Este deber implica:

a)
b)

c)

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

Participar e colaborar activamente co resto de persoas do centro para favorecer
o desenvolvemento das actividades e, en xeral, a convivencia no centro.
Respectar, conservar e utilizar correctamente as instalaciéns do centro e os
materiais didacticos.

Artigo 79°

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

SECCION III. DEREITOS DO PROFESORADO

Artigo 80°

Constittien dereitos basico dos/as profesores/as:

a)
b)
o)
d)

€)

9)

h)
i)
)
k)

1)

m)

n)

A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da
comunidade educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das stas funcions.
A desenvolver a sua funcién docente nun ambiente educativo adecuado no
que se preserve en todo caso a sua integridade fisica e moral.

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

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

A proteccion xuridica adecuada as suas funcions docentes.

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

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

Exercer a liberdade de ensinanza dentro do respecto as leis e axustandose a
programacion do departamento correspondente.

Participar nos érganos de xestion do centro e plantexar iniciativas para mellorar
a vida académica, cultural e material do centro.

Ser consultados polos seus representantes e posteriormente informados acerca
dos acordos adoptados nos correspondentes érganos colexiados.

Recibir informacién sobre a lexislacion que afecte & vida do instituto con
puntualidade, orde e accesibilidade.

Organizar actividades educativas e participar nelas

Disponer do material do centro en igualdade de condicions para a realizacion de
actividades necesarias para o desenvolvemento da sUa actividade docente.
Esixir o cumprimento do Proxecto Educativo do centro.

SECCION IV. DEBERES DO PROFESORADO

Artigo 81°
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Constitten obrigas basicas dos/as profesores/as:

a)
b)

<)
d)

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

Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das condutas
contrarias & convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.
Informar as nais e pais/nais ou as titor/aas ou titores/as sobre o progreso da
aprendizaxe e integracion socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou
pupilas, cumprindo as obrigas de dispofiibilidade dentro do horario establecido
no centro para a atencidn a aqueles que lle impofia a normativa aplicable.
Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administracién
educativa das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional
sobre a informacidn e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.
Respectar e defender a dignidade fisica, ética e profesional de todos os membros
da comunidade educativa e tratar és/as alumnos/as de acordo 6 seu periodo de
formacion e capacidades.

Impartir ensinanza respectando as programacions elaboradas polos
departamentos.

Informar ao alumnado dos obxectivos, contidos minimos e criterios deavaliacion
gue van ser aplicados na materia ao seu cargo.

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

Controlar a asistencia do alumnado nas clases mediante o sistema adoptado.
Participar nos traballos do departamento, colaborando co profesorado do mesmo.
Ser puntual e esixir puntualidade.

Respectar e facer respectar o Proxecto Educativo de Centro.

Xustificar a sua falta de asistencia cando se reincorpore ao centro. Pedir
permiso con antelacién ou avisar 6 centro cando non poida acudir a clase.
Desempeiiar os cargos e funcidns asistindo as reunions convocadas polos érganos
competentes.

SECCION V. DEREITOS DOS/AS PAIS/NAIS, E TITORES/AS LEGAIS

Artigo 82°

Constitten dereitos basico dos/as pais/nais, nais e titores/as legais:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

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

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

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

A ser oidos/as nos procedementos disciplinarios para a imposicién de medidas
correctoras de condutas contrarias @ convivencia dos seus fillos ou fillas ou
pupilos ou pupilas.

Colaborar co equipo directivo, cos titores/as e profesorado no proceso educativo
dos seus fillos/as.

Ser informados/as periodicamente da ensinanza e formacion dos seus fillos/as e
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9)

h)

i)
),

dos aspectos do funcionamento do centro que afecten a educacion e seguridade
dos mesmos/as.

Ser recibidos, se o alumno oou alumna é menor de idade, polo/a titor/a nos dias
e horas establecidos e polo profesorado a través do titor/a. Asi mesmo, reclamar
contra as decisiéns e cualificacions que se adopten 6 finalizar un ciclo ou curso.

Informar 6s/as titor/aes/as/as dos aspectos da personalidade e circunstancias
dos seus fillos/as transcendentes para axudar & sta formacién. Sobre estes
extremos gardarase o secreto profesional aconsellable.

Participar na xestidén do instituto a través dos seus representantes no Consello
Escolar.

Asociarse e reunirse, previa conformidade da Direccidn nos locais do centro
convidos.

SECCION VI. DEBERES DOS/AS PAIS/NAIS, NAIS E TITORES/AS LEGAIS

Artigo 83°

Constitien deberes basico dos/as pais/nais e titores/as legais:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)

i)

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

Cofecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas
respectar, asi como respectar e facer respectar a autoridade e as indicaciéns ou
orientacions educativas do profesorado no exercicio das stias competencias.
Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.
Colaborar cos centros docentes na prevencion e correccion das condutas
contrarias as normas de convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.
Acudir ao centro cando sexan convocados polo titor/a ou a Direccion.

Comunicar o motivo das faltas de asistencia a clase dos seus fillos/as menores
de idade e xustificalas documentalmente.

Asi mesmo, devolver ao centro o Boletin de cualificacion debidamente asinado,
a autorizacion para actividades complementarias ou extraescolares e calquera
outra documentacion que se lles remita para que a devolvan asinada.

Procurar aos seus fillos/as un clima de estudio confortable e esixente no entorno
familiar.

Estar localizables polo centro en caso de necesidade. Avisar de cambios de
teléfonos de contacto e direccion.

SECCION VII. DEREITOS E DEBERES DO P.A.S

Artigo 84°

Constitien dereitos dos PAS:

a)
b)

o)
d)

e)

Ser respectado/a, recibir un trato adecuado e ser valorado/a polo resto da
comunidade educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das stas funcions.
Desenvolver as sUas funciéns nun ambiente adecuado no que se preserve
en todo caso a sua integridade fisica e moral.

Participar, no exercicio das suas funcions, na mellora da convivencia escolar.

A proteccion xuridica adecuada as suas funcions. Son deberes do persoal de
administracion e de servizos:

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

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

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

h) Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambito
educativo das que tefia cofiecemento.

i) Colaborar na consecucion dos fins e obxectivos propostos no Proxecto Educativo
do centro e na programacién xeral anual. Asi mesmo, cooperar coa Direccion e
o profesorado nas tarefas educativas.
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ANEXO II. REALIZACION DAS GARDAS

ORGANIZACION EN AULAS MATERIA, PUNTUALIDADE E AUSENCIAS DO

PROFESORADO

O funcionamento Optimo das gardas e a existencia dun clima de traballo e de convivencia
positivo esta condicionado polo tamafio do centro, polo seu modelo de organizacion e
por aspectos como o coflecemento previo das ausencias do profesorado e a
puntualidade.

O modelo de organizacién en aulas-materia implantado no centro implica que, ante a
ausencia dun profesor/a no comezo do periodo lectivo marcado polo 20 sinal sonoro, o
alumnado permaneza nos corredores, perturbando o funcionamento do centro.

Eliminar ou reducir estes tempos é clave para mellorar o clima de traballo, e é
responsabilidade tanto do profesorado que imparte docencia en cada sesién lectiva como
do profesorado de garda.

A responsabilidade do profesorado que imparte clase concrétase nos seguintes dous
aspectos:

A. AUSENCIAS

1. O coiiecemento previo das ausencias do profesorado é imprescindible para
poder planificar a realizacion das gardas, polo que se procurara que as faltas estean
anotadas no Libro de gardas con antelacion.

2. Para isto é imprescindible que o profesorado, en cumprimento da Orde de 29 de
xaneiro de 2016 que regula o réxime de permisos e licenzas do persoal docente,
respecte os prazos minimos de solicitude: 3 dias para os permisos concedidos
pola direccién (salvo nos casos de falecemento, accidente ou enfermidade grave dun
familiar) e 10 para os concedidos pola Xefatura Territorial.

3. No caso das faltas imprevistas, e sempre que sexa posible, o profesorado
comunicara por teléfono a ausencia antes de que se produza.

4. Non é xustificable que unha ausencia prevista dun profesor/a se comunique ao grupo
de alumnos/as, pero non ao equipo directivo. Esta circunstancia podera supoier a
denegacion do permiso.

B. PUNTUALIDADE DO PROFESORADO

1. Dado que a organizacion en aulas-materia implica o desprazamento de todo o
alumnado en cada cambio de clase, pero non do profesorado, que se mantén nas
aulas do departamento, os atrasos do profesorado, en xeral, non resultan
xustificables.

2. Por tanto, é preceptivo que o profesorado estea na aula asignada para unha sesion
lectiva con antelacion ao 2° sinal sonoro, que marca o comezo efectivo das
clases.
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C. PUNTUALIDADE DO ALUMNADO

3. Velarase porque o alumnado respete o tempo establecido para os cambios de clase,
e que estea na aula antes do toque do segundo timbre.

REALIZACION DAS GARDAS EN PERIODOS LECTIVOS

PROFESORADO DE GARDA

Un membro do equipo directivo, responsable da coordinacion da garda.

De 2 a 4 profesores/as, cada un dos cales estara inicialmente asignado a un ou
varios edificios.

PROTOCOLO

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

O profesorado asignado a cada edificio/s percorrerao, sempre que sexa posible,
antes do toque do 2° timbre. O cargo directivo atendera inicialmente os edificios
que estean sen profesor/a de garda.

No caso dos grupos de Bacharelato e Ciclos dos que se cofieza con antelacion a
ausencia do profesor/a, o profesor/a de garda podera permitir que o alumnado
abandone o edificio, evitando que permaneza facendo ruido nos corredores.

No caso dos grupo de ESO ou FPB, e nos de Bacharelato e Ciclos dos que se non
se tefia constancia de se o profesor/a vai asistir ou non, abrirase a porta e
introducirase o grupo na aula, evitando que permaneza facendo ruido nos
corredores.

Co obxectivo de cofecer que grupos estan sen profesor/a, coordinar a garda e
poder reasignar o profesorado de garda, débese pofier en cofiecemento do cargo
directivo o grupo e aula na que se realiza a garda, ben por medio do teléfono
(extensién 67080-Conserxaria), ou enviando ao delegado/a a Sala do Profesorado.

No caso dos grupos de Bacharelato e CF, unha vez transcorridos 10 minutos e
constatada a ausencia do profesor/a, poderase permitir que o alumnado abandone
o edificio, evitando que permaneza facendo ruido nos corredores.

No caso dos grupos de ESO e FPB, o profesor/a de garda acompaiiara o grupo
durante toda a sesion, preferentemente na propia aula. Deberanse comprobar
as ausencias do alumnado e comunicarllas ao titor/a. No caso de que o patio
ou o pavillén* non estean a ser empregados nunha clase de Educacién Fisica queda
a criterio do profesor/a de garda realizala ali.

O profesorado de garda, no caso de que non haxa ausencias, permanecera na
Sala do Profesorado do Edificio Principal, atendendo calquera circunstancia
que se produza ao longo da sesion. Esta atencion deberase manter especialmente
se se acode a cafetaria do centro durante unha parte do periodo de garda.

Cada profesor/a de garda debe anotar ao profesorado ausente e asinar a garda no
libro de gardas.

Velarase porque, ao remate da garda, a aula estea no mesmo estado que ao inicio
da garda: a disposicion das mesas e cadeiras, orde e limpeza, etc.
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10) Os grupos de Educacion Fisica con clase no pavillon ou no ximnasio e os de FPB
con clase nos talleres seran atendidos en primeiro lugar polo profesor/a de garda
do Aulario. No caso de que non haxa ou de estar ocupado coa garda, seran
atendidos polo profesor/a de garda libre do Edificio Principal ou do Novo. No caso
de estaren os dous libres, repartiranse entre eles o tempo da garda.

* \/éxase epigrafe sobre gardas no pavilldn.

REALIZACION DAS GARDAS DE RECREO

PROFESORADO DE GARDA

6 profesores/as de garda, que se encargaran das seguintes funcions:

FUNCIONS E PROTOCOLO

BIBLIOTECA
1 profesor/a

Abrira e pechara a Biblioteca, atendera o alumando e a xestién dos préstamos.
As persoas encargadas seran designadas polo grupo de Biblioteca en
coordinacién co equipo directivo.

PORTA DE
ENTRADA

1 profesor/a

Permanecera nas proximidades da porta principal de acceso ao instituto, salvo
que as condiciéns metereoldxicas sexan adversas, mantendo a vixianza da
entrada.

Vixiara que o alumnado de ensinanza obrigatoria non abandone o recinto.

No caso de non recofiecer un alumno/a, requirird a sua identificacion mediante
o carné do instituto.

EDIFICIOS
3 profesores/as

Ao comezo do recreo o profesor/a de garda percorrera o edificio asignado e
desaloxara ao alumnado. Durante o resto do recreo o profesor/a de garda vixiara
gue non acceda alumnado aos andares dos edificios, salvo que acudan a un
departamento didactico ou a Biblioteca.

0 alumnado non podera facer uso do interior dos edificios agas as plantas baixas
cando se produzan condicions meteroldxicas adversas.

O alumnado s6 podera facer uso das consignas ao comezo dos recreos, € ao
final, logo do toque do 19 timbre.

O alumnado podera usar exclusivamente os banos da planta baixa do edificio
Novo e da planta baixa do Aulario.

Débese estremar a vixianza das portas, extintores e consignas, por ser foco
habitual de desperfectos e conflitos.

PAVILLON E PISTA
EXTERIOR

1 profesor/a

Abrird e pechara o pavilldn, velard porque se faga un uso responsable das
instalacions e do material deportivo no pavillon e na pista exterior durante o
recreo *
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ROTACION DO PROFESORADO NAS GARDAS DE RECREO

O profesorado asignado as gardas de recreo rotara mensualmente pola porta de entrada,
edificios e pavillon, seguindo o calendario elaborado pola Xefatura de Estudos, e que se
publicard no taboleiro de Organizacion do edificio Principal. Se se produce algin
intercambio de posto, debe comunicarse & Xefatura para que figure no calendario de
gardas.

No caso de que un profesor/a de Educacion Fisica realice gardas de recreo, ben ao longo
de todo o curso, ben para organizar actividades deportivas, tera prioridade para manter
a garda no pavillén.

* \Véxase epigrafe sobre gardas no pavillon.

GARDAS NO PAVILLON E NA PISTA EXTERIOR

Apertura e peche do pavillon:

O profesor/a de garda abrird o pavilldon ao comezo do recreo, 0 mais pronto posible,
empregando a chave que recollerd na conserxaria. Ao remate do recreo, pechara o
pavillén e devolvera a chave.

Material deportivo e xogo libre:

O alumnado podera xogar dun xeito libre baixo a supervision do profesor/a de garda,
tanto no pavilldn como na pista exterior.

Na conserxaria habera material deportivo. Sera o prefesorado de garda quen solicite este
material na conserxaria previa peticion do alumnado ao profesor/a de garda. O alumnado
debera devolver o material mediante o depdsito do carné do instituto ou DNI.

Ao sonar o 1° timbre, o profesor/a de garda velara porque o alumnado comece a recoller,
evitando en todo caso que cando toque o 2° timbre o alumnado ainda permaneza
xogando.

En horas de clase

No caso de que un profesor/a de garda queira realizar a garda no pavilléon ou na pista
exterior, debera asegurarse de que non interfire coa clases de Educacion Fisica.
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ANEXO IV. PROTOCOLO DE FUNCIONAMENTO DA AULA DE CONVIVENCIA

PROTOCOLO DE FUNCIONAMENTO DA ACONV

ALUMNO/A QUE RECIBE UN PARTE DE INCIDENCIA
DIRIXESE CON EL A ACONV

Jl FINALIZADA ESA SESION, O ALUMNO
VOLVE PARA A SUA AULA E O

= | PROFESOR DE GARDA ENTREGA O
PARTE E A FICHA EN XEFATURA

O PROFESORADO DE GARDA NA
ACONV RECOLLE O PARTE E AXUDA
AO ALUMNO/A A CUBRIR UNHA
FICHA DE REFLEXION

EXEMPLO EXEMPLO

PERDA DO DEREITO A ASISTIR AS CLASES: A XEFATURA NOTIFICARA AOS
PROFESORES/AS DO ALUMNO/A, AOS PAIS E AO PROFESORADO DE GARDA DA
ACONV O TEMPO QUE ESTARA NESA AULA. DURANTE ESE TEMPO, NO XADE
FIGURARAN XUSTIFICADAS AS SUAS FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE

v

XEFATURA DE ESTUDOS FARA CHEGAR AO PROFESORADO DA ACONV O TRABALLO CURRICULAR QUE LLE ASIGNEN OS
PROFESORES/AS.

PERDA DO DEREITO AO RECREO,
BAIXO A SUPERVISION DA XEFATURA
DE ESTUDOS

O PROFESOR/A DA ACONV ENCARGADO DA ULTIMA SESION DE CADA DA ENTREGARA ESE TRABALLO NA XEFATURA.
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