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1. INTRODUCION

No curso 1998-1999, o IES Lois Pefia Novo elaborou o primeiro Regulamento de Réxime Interno, ao
nonser un documento pechado, debe de ir actualizandose, xaque ao longo do tempo xorden novas
realidades especialmente no xeito de relacionarse da poboacién en xeral e dos adolescentes en
particular que é preciso contemplar nestas Normas de Organizacién e Funcionamento.

A sta vez a LOMLOE no punto 4 do artigo 124 recolle: “As Administraciéns educativas facilitaran
que os centros, no marco da sua autonomia, poidan elaborar as suas propias normas de
organizacion e funcionamento”.

Tentamos que este documento fomente e regule a convivencia entre todos os membros da
comunidade escolar e que poida ser un instrumento o suficientemente flexible que permita a
autonomia e liberdade de cada persoa sempre no marco de respecto e tolerancia para todos os
membros da comunidade educativa.

11.  PRINCIPIOS XERAIS

Na aprobacion destas Normas estiveron representados todos os estamentos da comunidade
escolar e, polo tanto, afecta a alumnado, profesorado, nais, pais ou representantes legais e
persoal non docente deste Instituto.

O obxectivo xeral destas Normas é o de:

a. Fomentar o respecto mutuo, a tolerancia, a cooperacion e o dialogo entre 0s membros da
comunidade educativa.
. Fomentar a iniciativa, o espirito critico e o aprecio ao traballo ben feito.
c. Conseguir un trato en plano de igualdade, sen actitudes discriminatorias, coas persoas de
distinta raza, relixion, ideoloxia, condicidn fisica e socioeconédmica, sexo ou opcién sexual.

A estas Normas débeselle dar difusion entre todos os membros aos que afecta e facilitarase o
acceso as mesmas a través da sua publicacion na web do centro, xunto co documento que recolle
o proxecto educativo.

Todos os membros deste Instituto tefien a obriga de cofiecer e cumprir os preceptos destas
Normas.

Aignoranciaou descofiecemento de todo ou parte destas Normas non exime do seu cumprimento.

A aprobacién e modificacion destas Normas tera que ser realizada coa aprobacion de dous terzos
do total de persoas que constitien o Consello Escolar.

1.2.  FINS E PRINCIPIOS INFORMADORES DAS NORMAS SOBRE CONVIVENCIA NOS CENTROS
DOCENTES

As normas sobre convivencia nos centros docentes establecidas na Lei 4/2011, do 30 de xufio, de
convivencia e participacién da comunidade educativa, e desenvoltas no Decreto 8/2015, do 8 de
xaneiro, oriéntanse aos seguintes fins, que informaran a sla interpretacién e aplicacion:



CONSELLERIA DE EDUCACION, [T5]
CIENCIA, UNIVERSIDADES E L
FORMACION PROFESIONAL —

XUNTA
DE GALICIA

a. A garantia dun ambiente educativo de respecto mutuo que faga posible o cumprimento dos
fins da educacion e que permita facer efectivo o dereito e o deber de aproveitar de xeito
Optimo os recursos que a sociedade pon a disposicién do alumnado no posto escolar.

b. A educacion no respecto dos dereitos e liberdades fundamentais, na igualdade de dereitos e
oportunidades entre homes e mulleres e na igualdade de trato e non discriminacion das
persoas.

c. A prevencién e o tratamento das situacions de acoso escolar mediante medidas eficaces.

d. Orecofiecementoao profesorado, en especial aos membros dos equipos directivos dos centros
docentes, das facultades precisas para previr e corrixir as condutas contrarias a convivencia,
asi como da proteccion xuridica adecuada as suas funciéns.

e. Aco-responsabilidade das nais e pais ou representantes legais no mantemento da convivencia
nos centros docentes, como un dos principais deberes que lles corresponden en relacién coa
educacién dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

f.  Promover a resolucion pacifica dos conflitos e fomentar valores, actitudes e practicas que
permitan mellorar o grao de aceptacién e cumprimento das normas, avanzar no respecto entre
todos os membros da comunidade educativa e a mellora da convivencia escolar.

g. Avanzar no respecto entre todos os membros da comunidade educativa e na mellora da
convivencia escolar.

h. A promocidn da sensibilizacion dos distintos sectores que intervefien na educacion sobre a
importancia da convivencia como parte fundamental para o desenvolvemento persoal e social
do alumnado.

1.3.  FINS E PRINCIPIOS INFORMADORES DAS NORMAS SOBRE PARTICIPACION DIRECTA
DAS FAMILIAS NO ENSINO E NO PROCESO EDUCATIVO

As normas sobre participacién directa das familias e, se é o caso, dos restantes membros da
comunidade educativa no ensino e no proceso educativo establecidas na Lei 4/2011, desenvolta no
Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, oriéntanse aos seguintes fins, que informaran a sua
interpretacion e aplicacién:

a. Anparticipaciondetodos os sectores afectados na programacién xeral do ensino polos poderes
publicos que garante o punto 5 do artigo 27 da Constitucion espafiola e o artigo 118 da Lei
Organica de Educacion.

b. A regulacién de procedementos de consulta e participacién directa das familias, e, de ser o
caso, doutros colectivos da comunidade educativa, no ensino, complementarios das canles
institucionalizadas de participacion nel e no funcionamento e goberno dos centros docentes
previstos na lexislacion educativa.

c. A mellora da comunicacion entre o profesorado e as nais e pais ou representantes legais para
facilitar a estes o exercicio dos dereitos e 0 cumprimento dos deberes que lles corresponden
en relacién coa educacién dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

2. PUNTO LARANXA

O punto laranxa é unha iniciativa desenvolvida ao abeiro do Plan Integral contra o acoso escolar
impulsado pola Xunta de Galicia co fin de que as contornas escolares sexan seguras, inclusivas e
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respectuosas e que os centros escolares conten cos recursos necesarios para poder previr,
identificar e actuar ante estas situacions.

O punto laranxa contra o acoso escolar ten un formato fisico nas propias instalacions e outro
virtual a través da web de do centro educativo.

O seu funcionamento é como o dunha caixa de correo a través do cal o alumnado pode comunicar
ou denunciar, desde unha posicién totalmente andnima, posibles situacidns de acoso ou outras
situaciéns de vulneracion dos dereitos que sufran ou perciban en terceiros.

Para xestionar esta caixa de correo, en cada centro educativo constitiese un equipo de actuacion
contra o acoso escolar integrado, entre outros, polo coordinador/a de benestar emocional e
convivencia e a persoa orientadora do centro.

Deste xeito, 0 alumnado conta cun equipo de referencia ao que dirixirse en caso de que o precise.
Ademais, no novo Protocolo educativo para a prevencion, a deteccion e o tratamento do acoso e
do ciberacoso escolar recentemente actualizado, establécese un procedemento de intervencién
ante os posibles casos que se cofiezan por esta via.

3. DEREITOS E DEBERES DAS NAIS E PAIS OU REPRESENTANTES LEGAIS

A continuacion describense os dereitos e as obrigas das nais, pais ou representantes legais do
alumnado menor de idade.

No caso do alumnado maior de idade, as nais, pais ou representantes legais, precisaran, para
acceder a informacion sobre o seu fillo/a, do seu consentimento por escrito ou dunha sentencia
xudicial onde se lles recofieza un interese lexitimo en acceder & informacién académica dos seus
fillos/as maiores de idade que prevaleza sobre o dereito & intimidade e & proteccion de datos
destes ultimos.

3.1. DEREITOS

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

a. Aserrespectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

b. A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracion socio-educativa 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.

c. Arecibir informacion sobre o lugar onde estdn publicadas as programacions.

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

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

f. A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de
participacion directa que estableza a Administracién educativa.
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g. A solicitar copia dos exames ou producidns avaliables realizados polos/as seus/suas fillos/as
(Art. 27.4 Lei 39/2015). A solicitude presentarase na secretaria, segundo 0 modelo para tal
efecto. A copiarequirida sera expedida nun prazo maximo de 15 dias habiles contados desde a
recepcion da solicitude, covisto e praceda direccién eoselo do centro en cada folla. Consultar
procedemento no punto 4.10.2.

3.2. DEBERES

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

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

b. Coflecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas respectar, asi
como respectar e facer respectar a autoridade e as indicacidéns ou orientacions educativas do
profesorado no exercicio das slas competencias.

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

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

4. DEREITOS E DEBERES DO ALUMNADO

A continuacién describense os dereitos e as obrigas do alumnado.

4.1. DEREITOS

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

a. Arecibir unhaformacion integral e co-educativa que contribua ao pleno desenvolvemento da
sua personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.
A que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais.

c. Aproteccién integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as situaciéns
de acoso escolar.

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

e. A recibir informacién sobre o lugar onde estan publicadas as programacidns e tamén a recibir
explicacions e aclaracidns sobre as programacidns das materias do curso e das pendentes, do
mesmo xeito que a ser informados dos criterios de promocidn e titulacién polo titor.

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

g. Con cardcter xeral, e salvo de circunstancias xustificadas que o impidan, a revisar todas e cada
unha das probas, exames, traballos e calquera outra actividade que se tefia en conta para a
sua avaliacion, sexa esta final ou parcial. Este dereito supoferd a obriga correlativa do
profesorado, que deberd expor os criterios de avaliacion (recollidos na programacion) que se
seguiron na correccién da actividade de avaliacion de que se trate. No caso de alumnado maior
de idade este dereito poderd ser Unica e exclusivamente exercido por eles mesmos. No caso
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de alumnado menor de idade non emancipado este podera solicitar cita para a revision das
probas acompafiado dos seus representantes legais co/a profesor/a correspondente na sesion
dedicada no seu horario 4 atencién a pais/nais de alumnos/as.

h. A solicitar copia dos exames realizados. A solicitude presentarase na secretaria, segundo o
modelo para tal efecto. A copiarequirida sera expedida nun prazo maximo de 15 dias habiles
contados desde a recepcion da solicitude, co visto e prace da direccién e o selo do centro en
cada folla. Consultar procedemento no punto 4.10.2.

i. Cando o alumnado non poida realizar un exame por unha causa xustificada, ademais de
xustificar a ausencia ao titor/a deberd xustificar esa ausencia ao profesor/a da materia da que
non realizou o exame. Nesta situacién terd dereito a marcar co profesor/a unha nova data de
exame no prazo mais breve posible sempre e cando os prazos legais o permitan e tendo en
conta as causas que levaron a ausencia do alumno/a, e incluso nun tramo horario distinto do
habitual nesa materia sempre e cando sexa compatible coa xornada laboral do
profesor/profesora.

4.1.1. PROTOCOLO DE RECLAMACION DO ALUMNADO CON RESPECTO A ACTIVIDADE
DOCENTE, TRATO CO PROFESORADO, CON OUTRO ALUMNADO, PERSOAL NON
DOCENTE ETC

O alumnado que tefia algun problema no desenvolvemento da actividade lectiva, de trato con
calquera profesor/a, ou con outro compafieiro do centro, ou con persoal non docente, en
primeiro lugar pode comunicar as slas queixas ou reclamacions a persoa coa que esta en
desacordo.

De non acadar unha resolucion satisfactoria ou non ser posible ese dialogo deberao pofier en
coflecemento do titor/a que obrigatoriamente llo comunicara ao persoal implicado. No caso de
que esta situacidn persista logo de ter falado co titor/a poderao pofier en cofiecemento do
equipo directivo presentando un escrito no que se recolla a stda version do problema.

Diante deste escrito o equipo directivo convocara unha reunion de conciliaciéon na que se atopen
presentes as partes implicadas no problema, o equipo directivo, a persoa que exerza a xefatura
do departamento de Orientacidn e/ou a persoa que exerza a coordinacion de benestar que
actuaran como conciliadores/as.

Os acordos alcanzados na reunién de conciliacion seran vinculantes para as partes, é dicir, de
obrigado cumprimento.

No caso de que o proceso de conciliacidn non sexa posible, convocaranse reuniéns individuais con
cada unha das persoas implicadas co gallo de procurar unha solucion ao problema.

Levantarase acta das diferentes reunidns que se celebren que deberan ser asinadas por todos os
asistentes. Ademais, a persoa (ou persoas) que actue como conciliadora serd a encargada de
realizar o seguimento do acordo e emitiran un informe final sobre o grao de cumprimento polas
partes. Para este cometido poderan solicitar a axuda ou colaboracién doutras persoas (equipo
directivo, xefaturas de departamento, titores/as etc.)

10



CONSELLERIA DE EDUCACION, [T5]
CIENCIA, UNIVERSIDADES E L
FORMACION PROFESIONAL —

XUNTA
DE GALICIA

Se desas reunidns non saira un acordo sobre como resolver a situacidn ou se considera que non
se estan a cumprir os acordos, o alumnado podera presentar un novo escrito por rexistro de
entrada solicitando que se dea traslado deste 4 Inspeccion Educativa.

No caso de que o0 alumno/a sexa menor de idade haberd que informar e convocar aos
representantes legais.

4.1.2. REGULAMENTO EN CASO DE FOLGA POR PARTE DO ALUMNADO

O procedemento a seguir en caso de FOLGA convocada polo alumnado axustarase ao seguinte:

a. No caso de que a folga fora convocada por organizaciéns estudantis legalmente constituidas,
a adhesion do alumnado & mencionada folga sera decidida en asemblea. A tal efecto serdn
convocadas asembleas en cada aula e asemblea de persoas delegadas das que serd preciso
levantar acta e presentala a un membro do equipo directivo ou na Secretaria.

En calquera caso, o alumnado tera dereito a asistir a aulas ainda que a folga fose secundada
pola seu grupo ou polo alumnado do centro no seu conxunto.

Unha copia da convocatoria de folga haberd que entregala con 24 horas de antelacion a un
membro do equipo directivo.

b. Cando o alcance da convocatoria sexa exclusivamente o do propio centro, o procedemento
para esta convocatoria sera 0 mesmo que no anteriormente sinalado, sendo neste caso
necesario elaborar por parte da Xunta de Delegados/as, se se trata dun nivel de centro, ou
por parte do Delegado/a, se 0 ambito é de aula, unha exposicion de motivos que os levan a
convocar a folga. Esta exposicidn debe entregarse con 24 horas de antelacidn antes de que
se celebre, a un membro do equipo directivo.

c. En caso de que, habendo convocatoria de folga (sexa do tipo que sexa), se decidise
colectivamente non secundar a mesma, se algun alumno/a decidise individualmente
secundala debera facer un documento por escrito asinado por si mesmo/a ou representantes
legais en caso de ser menor de idade non emancipado/a, onde consten os seus datos
persoais, curso no que estd matriculado/a, o motivo da folga, a duracién da mesma e a sta
adhesidn a ela. Este documento debera ser entregado a un cargo directivo ou na Secretaria.

d. A Xefatura de Estudos informara a todo o profesorado afectado mediante un correo
electrénico da convocatoria da folga.

e. Durante o transcurso da folga, o alumnado poderd utilizar as instalacidns do centro para
reunirse en asemblea. En ningln caso se permitird que a actuacién do alumnado en folga
entorpeza o normal desenvolvemento das actividades do centro.

f. Todo o profesorado comprométese a respectar a proposta de folga do alumnado, sempre
que 0 seu exercicio se axuste a estas Normas, e a non impor de modo directo ou indirecto,
ningun tipo de sancidn ao alumnado en folga. Unha vez convocada a folga, o profesorado non
marcard a realizacion de probas escritas para esa data, e de haber algunha fixada con
anterioridade & convocatoria, a proba debera ser trasladada de dia.

g. Non terd consideracion de folga, e polo tanto non estard amparada polas presentes normas,
0 abandono colectivo da aula por un grupo do alumnado. Tales condutas seran consideradas
como faltas contrarias ds normas de convivencia.

h. A ausencia do alumnado durante a folga (convocada conforme o procedemento recollido
nestas Normas), considerarase unha falta xustificada.
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O Equipo Directivo adoptara as medidas necesarias para que esta situacién non repercuta no
rendemento académico dos alumnos e informara ao Consello Escolar.

Toda actuacion que non se axuste a este proceso sera considerada como unha falta leve a
primeira vez, notificandose esta situacion as nais, pais ou representantes legais. En caso de
reincidir nos mesmos feitos considerase grave e seguirase o proceso establecido a tal efecto.

4.2. DEBERES

Son deberes basicos de convivencia do alumnado:

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

b. Respectar a dignidade e as funcidns e orientacions do profesorado no exercicio das suas
competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

c. Facer entrega ao profesor/a que asi o requira de calquera obxecto, substancia ou produto
que porte e que estea expresamente prohibido polas normas do centro, resulte perigoso
para a sua saude ou integridade persoal ou a dos demais membros da comunidade educativa
ou poida perturbar o normal desenvolvemento das actividades docentes, complementarias
ou extraescolares.

d. Respectar a liberdade de conciencia, as conviccions relixiosas e morais, a dignidade, a
integridade, a intimidade e a igualdade de dereitos entre persoas.

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

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

g. Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia dos
seus respectivos centros docentes.

h. Seguir as directrices do profesorado respecto da stia educacién e aprendizaxe.

i. O alumno/a asistird a clases co material necesario para a realizacion das tarefas
encomendadas. Os Equipos de Proteccion Individual (EPIs) seran adquiridos polo alumnado. A
comezo de curso, todo o alumnado que precise deste equipamento asinard un documento
onde figure a obrigatoriedade do uso deste material. En caso de ser menor de idade, este
documento sera asinado polos seus representantes legais en presenza do alumno/a.

j. O alumnado que estea expulsado debe realizar os traballos que estableza o profesorado da
materia, médulo ou ambito.

4.3. ELECCION DE DELEGADO/A
Cada grupo clase podera elixir unha persoa delegada e a unha subdelegada. A eleccién levarase a

cabo por parte do profesorado titor que contard co apoio e asesoramento do Departamento de
Orientacion.

4.3.1. PROCEDEMENTO DE ELECCION

A eleccidn deberase realizar despois de transcorridos quince dias de clase e antes de que se
cumpra o primeiro mes.
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Cada grupo de alumnado elixira a persoa delegada de grupo, que formara parte da xunta de
delegados e delegadas; a eleccion serd por sufraxio directo, secreto e sen poder delegar o seu
voto. Elixirase tamén un subdelegado/a, que substituira & persoa delegada en caso de ausencia
ou enfermidade e a apoiard nas suas funcions.

a. A eleccién de persoas delegadas e subdelegadas en cada grupo realizarase entre as
candidaturas presentadas.

b. No caso de non haber candidaturas haberd duas opcidns para a eleccién:

Opcion A: Realizarase unha votacion considerando candidatas a todas as persoas do grupo e
sendo designada a candidatura que obtefia maioria simple.

Opcidn B: A persoa delegada e subdelegada serdn elixidas entre todos os membros da clase a
través dun sorteo.

Para decidirse por unha destas ddas opcions os membros da clase realizardn unha votacion.

c. Estas eleccions serdn convocadas pola Xefatura de Estudos, e organizadas por esta en
colaboracion coas titorias dos grupos e os/as representantes do alumnado no Consello
Escolar.

d. A designacion dos delegados e delegadas, subdelegados/as podera ser revogada, logo do
informe razoado dirixido a titoria, pola maioria absoluta do alumnado do grupo que os
elixiron. Neste caso, procederase 4 convocatoria de novas elecciéons nun prazo de quince dias
e de acordo co establecido no apartado anterior.

e. O delegado ou delegada poderd ser cesado do seu cargo pola Direccién por acumulacién de
tres faltas as normas de convivencia no centro ou incumprimento das suas funciéns. Nese
caso sera o subdelegado/a quen asumira o cargo.

f. lgualmente a delegada ou delegado podera renunciar ao seu cargo, previo informe razoado
dirixido ao titor/a que o elevara a Xefatura de Estudos, que deberd aceptar ou non esta
renuncia nun prazo de cinco dias.

g. Un grupo clase pode decidir non elixir representantes, ben por falta de candidaturas, por
renuncia destes... neste caso as decisions que adopten tefien que ser sempre a modo
individual e nunca poderan ser consideradas dun xeito colectivo.

4.3.2. XUNTA DE DELEGADOS/AS

Constituirase unha vez elixidas as persoas delegadas do alumnado e estara formada por
representantes do alumnado dos distintos grupos e polos representantes do alumnado no
Consello Escolar.

A Xunta de Delegados/as podera reunirse en pleno, ou cando o crea conveniente, en comisions
que reunen as persoas delegadas de curso, especialidade, etapa educativa etc.

A Xunta de delegadas/os tera as seguintes funcions:

a. Elevar ao equipo directivo propostas para a elaboraciéon do proxecto educativo do instituto.

b. Informar os/as representantes do alumnado no Consello Escolar dos problemas de cada
grupo ou curso.

c. Recibir informacion dos e das representantes do alumnado sobre os temas tratados no
mesmo, e das confederacidns, federacions estudantis e organizacions xuvenis legalmente
constituidas.

d. Elaborar informes para o Consello Escolar a iniciativa propia ou a peticidon deste.

13



CONSELLERIA DE EDUCACION, [T5]
CIENCIA, UNIVERSIDADES E L
FORMACION PROFESIONAL —

XUNTA
DE GALICIA

e. Elaborar propostas de modificacion das Normas de Organizacion e Funcionamento do
Centro, dentro do ambito da sUa competencia.

f. Informar ao alumnado das actividades de dita Xunta e das cuestidns propias do seu centro
como das que afecten a outros centros docentes e ao sistema educativo en xeral, asi como
de todos os temas da sUa competencia.

Cando o solicite, a Xunta de Delegados/as, en pleno ou en comision, debera ser oida polos
organos de goberno do instituto nos asuntos que, pola sua indole, requiran a sda audiencia e,
especialmente, no que se refire a:

a. Celebracion de probas e exames.

b. Establecemento e desenvolvemento de actividades culturais, recreativas e deportivas no
instituto.

c. Presentacion de reclamacions nos casos de abandono ou incumprimento das tarefas
educativas por parte do instituto.

d. As/Os delegadas/os non poderan ser sancionados polo desempefio das stas funciéns como
portavoces do alumnado.

e. As/Os membros da xunta de delegados/as, no exercicio das stas funciéns, terdn dereito a
cofiecer e consultar as actas das sesions do Consello Escolar, e calquera outra
documentacién administrativa do centro que lles afecte, salvo aquel a que a sta difusion
puidera afectar ao dereito & intimidade das persoas e o normal desenvolvemento dos
procesos de avaliacion académica.

f. A Xefatura de Estudos facilitard 4 Xunta de delegados un espazo adecuado para que poidan
celebrar as suas reuniéns, e os medios materiais adecuados para o seu correcto
funcionamento.

4.3.3. FUNCIONS DOS DELEGADOS/AS DOS GRUPOS

a. Asistir as reunidns da Xunta de delegadas/os e participar nas suas deliberacions.
Expofier ds autoridades académicas as suxestions e reclamacidns do grupo que representan.

c. Fomentar a convivencia entre o alumnado e informar os 6rganos competentes das condutas
contrarias as normas de convivencia do centro que observasen.

d. Colaborar co profesorado e coas autoridades do instituto para o bo funcionamento do
mesmo.

e. Coidar da adecuada utilizacién do material e das instalacidons do instituto, informando de
calquera deterioro ou anomalia que observasen.

f. Irabuscar ao profesorado de garda ou a Xefatura de Estudos na ausencia do profesorado de
aula.

5. DEREITOS E DEBERES DO PROFESORADO

O profesorado, como parte esencial da comunidade educativa, ten unha serie de dereitos e
obrigas que se enumeran a continuacion.
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5.1. DEREITOS

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

a.

Son

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

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

A solicitar permiso por asuntos particulares. No caso de que haxa varias peticions, estas
seran atendidas segundo as necesidades do servizo e por orde de recepcion.

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

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

A proteccién xuridica adecuada as stas funciéns docentes.

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

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

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

5.2. DEBERES

deberes do profesorado:

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

Anotar no libro de gardas cando un profesor/a non asiste ou, se chega tarde, o tempo exacto
que se retrasou.

Asistir ao seu traballo con puntualidade. No caso de non poder asistir ou chegar con retraso,
debe avisarse ao centro coa maior antelacién posible, empregando calquera dos seguintes
medios:
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e Mediante nota de texto ou voz ao WhatsApp do mébil do centro (Opcion preferente).

e Mediante chamada telefonica ao mobil ou ao fixo do centro. Para que este método sexa
valido debe ser contestada por alguén que tome a correspondente nota.

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

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

Elaborar as programacions das materias/modulos que imparta e de facelas accesibles ao
alumnado na web do centro, de xeito que se recolla nesa publicacién os obxectivos,
contidos, procedementos, instrumentos/criterios de avaliacién, instrumentos/criterios de
cualificacion e o procedemento de recuperacion e apoio de cada materia ou médulo.

O profesorado debera, sempre que se faga unha modificacién nunha programacion xa posta
en supervision, facer constar dita modificacion na acta do correspondente departamento. A
nova programacion sera trasladada a Inspeccidn, os cambios seran postos en cofiecemento
do alumnado que terd a nova programacidn accesible na web do centro. Entregarase copia
da acta na xefatura de estudos.

Informar ao alumnado e as familias sobre o lugar onde estan publicadas as programacidns.

Explicar e aclarar dubidas ao alumnado sobre as programacidns das materias do curso e das
pendentes.

O profesorado titor debe informar ao alumnado sobre os criterios de promocidn e titulacion.

Dar a cofiecer todas e cada unha das probas, exames, traballos e calquera outra actividade
que se tefia en conta para a sla avaliacion, sexa esta final ou parcial. O profesorado deberd
expor os criterios de avaliacién (recollidos na programacion) que se seguiron na correccidn
da actividade de avaliacion de que se trate. No caso de alumnado maior de idade este
dereito poderad ser Unica e exclusivamente exercido por eles mesmos. No caso de alumnado
menor de idade non emancipado este podera solicitar cita para a revision da/s proba/s
acompafiado dos seus representantes legais co/a profesor/a correspondente na sesidn
dedicada no seu horario a atencién a pais/nais de alumnos/as.

O profesorado titor debera informar ao principio do curso aos alumnos/as ou aos seus
representantes legais de ser o caso, da conveniencia da utilizacién da aplicacion “Abalar”, xa
que as notificacions do centro faranse por esta via. Se 0 alumnado é menor de 16 anos o
profesor titor deberd recoller aqueles casos nos que non se tefa acceso a dita aplicacion,
para poder mandar as comunicaciéns, entre elas as faltas de asistencia, por outra via, como
pode ser SMS.

O/a titor/a deberd coordinar a entrega e recollida dos traballos propostos para realizar na
casa durante o periodo de expulsién.
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n. Informar as nais e pais ou representantes legais sobre o progreso da aprendizaxe e
integracion socio-educativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo as
obrigas de dispoiiibilidade dentro do horario establecido no centro para a atencion a aqueles
que lle impofia a normativa aplicable.

o. Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, a Administracion educativa
das alteracidns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacién e
as circunstancias persoais e familiares do alumnado, sempre tendo en conta a lei de
proteccion de datos e a exclusividade nainformacion que require o alumnado maior de idade
(agas que dea 0s permisos necesarios).

p. Estar presente nas actividades complementarias dos grupos cos que tefien clase no tempo
no que se desenvolve a actividade coincidente coas sUas sesidns, pasar lista e vixiar que o
seu comportamento é correcto, € de non ser asi recriminalo.

5.3. CONDICION DE AUTORIDADE PUBLICA DO PROFESORADO

Tal e como establece a LEI 4/2011, do 30 de xuiio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa.

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

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

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

O requirimento previsto neste punto obriga a alumna ou alumno requirido a inmediata entrega
do obxecto, que serd depositado polo profesorado na direccion do centro coas debidas garantias,
quedando & disposicion dos seus representantes legais, se a alumna ou alumno que o porta fora
menor de idade non emancipada/o, ou da propia alumna ou alumno, se for maior de 18 anos,
unha vez terminada a xornada escolar ou a actividade complementaria ou extraescolar, todo iso
sen prexuizo das correccions disciplinarias que poidan corresponder.
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5.4. PROCEDEMENTO DE SELECCION DE REPRESENTANTES EN PROBAS SELECTIVAS OU
DOUTRA iNDOLE NAS QUE TENA QUE PARTICIPAR O CENTRO

Para efectuar a seleccidn de representantes en probas selectivas ou doutra indole nas que tefia
que participar o centro teranse en conta os seguintes criterios:

Con caracter xeral, non podera ser unha persoa con destino provisional no centro salvo que sexa
docente do grupo de alumnado que participe nesa convocatoria.

Elixirase, preferentemente, entre persoas que tefian algunha relacidon coa representacion que

vaian ostentar (ABAU, probas de acceso a ciclos, probas libres de ESPA etc.), sendo esta eleccion
por orde alfabética da lista do claustro, comezando pola letra que tefia saido no sorteo anual &
que serefire o Regulamento Xeral de Ingreso do Persoal ao Servizo da Administracion do Estado.

Unha vez se tefia actuado como representante non se volverd a repetir como tal no presente
curso académico nin no seguinte, salvo que xa tiveran participado todos os compoifientes do
claustro de profesores/as e houbera necesidade de comezar de novo coa rotacion.

6. DEREITOS, DEBERES E FUNCIONS DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

A continuacién enuméranse os dereitos e deberes do persoal de administracion e servizos.

6.1. DEREITOS

a. Aserrespectados por todos os membros da comunidade educativa.
b. A que o seu horario se axuste a normativa vixente.

c. Aacudir & direccidn para tratar calquera problema que atinxa o seu labor profesional, e
expresar libremente a sta opinion aos 6rganos colexiados do Centro sobre a marcha do
mesmo.

d. A participar, no exercicio das stas funcidéns, na mellora da convivencia escolar.
e. A proteccion xuridica adecuada as suas funcions.

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

6.2. DEBERES

a. Cumprir as tarefas que teflan encomendadas en funcion do nivel do cargo que ocupen.

b. Pofier en cofiecemento dalgin membro do Equipo Directivo calquera incidencia ocorrida no
desempefio das suas funcidns.

c. Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, a Administracion educativa
das alteracidns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacién e
as circunstancias persoais e familiares do alumnado.
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d. Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacidns relacionadas co ambito educativo
das que tefia coflecemento, sempre tendo en conta a lei de proteccion de datos e a
exclusividade na informacion que require o alumnado maior de idade (agas que dea os
permisos necesarios)..

6.3. FUNCIONS DO PERSOAL SUBALTERNO

As suas funcions estan reguladas na Resolucion do 10 de decembro de 1987, publicada no BOE
n°® 302, 0 18 de decembro de 1987. Establécense como funcions propias:

a. Custodiar o mobiliario, maquinas, instalacions e locais.

b. Controlar a entrada das persoas alleas ao servizo, recibir as suas peticions relacionadas co
mesmo e indicarlles a unidade ou a oficina @ que deben dirixirse.

c. Atender o teléfono e derivar as chamadas ou localizar os membros da comunidade
educativa aos que van dirixidas tales chamadas ou coller recado para llelo dar cando sexa
posible.

d. A apertura e peche do centro.
e. Custodiar as chaves dos despachos e oficinas.

f.  Recibir, conservar e distribuir os documentos, obxectos e correspondencia que a tales
efectos lles sexan encomendados.

g. Realizar, dentro das dependencias, os traslados de material, mobiliario e aparellos que
fosen necesarios.

h. Realizar os encargos relacionados co servizo que se lles encomende, dentro ou féra do
edificio.

i. Manexar maquinas reprodutoras, multicopistas, fotocopiadoras, encadernadoras e outras
analogas, cando sexan autorizados paraiso pola Direccion do centro, oficina ou dependencisa,
asi como realizar fotocopias ao persoal docente e ao alumnado.

j.  Prestar, no seu caso, servizos adecuados a natureza das suas funcién en arquivos, biblioteca,
almacéns, ascensores etc.

k. Atencion e coidado do alumnado no centro.
. En xeral, outras tarefas de caracter similar que por razon do servizo se lles encomende.

m. Despois de tocar o timbre, e durante os primeiros minutos, os conserxes percorreran
exteriores, corredores e lugares de uso comun para manter un ambiente de traballo e
estudo, e colaborardn co profesorado nas acciéns de control docente que se lles
encomenden.

n. Os e as conserxes tefien o deber de corrixir, se fose preciso, actitudes ou comportamentos
penalizados por estas Normas comunicandoo a Direccion para que se tomen as medidas
pertinentes.
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0. Avisaran dos danos detectados.
p. Comunicar ao Secretario/a, as necesidades de material funxible.

g- Realizar pequenas reparacions de mantemento do centro e os seus equipamentos.

6.4. FUNCIONS DO PERSOAL DE LIMPEZA

As suas funcions estan reguladas na Resolucion do 10 de decembro de 1987, publicada no BOE
n° 302, 0 18 de decembro de 1987.Establécense como funcions propias:

a. Realizacion da limpeza nas aulas, despachos, talleres, servizos e demais dependencias do
centro, movendo pequeno mobiliario e pertenzas necesarios da correspondente
dependencia.

b. Ordenacion de pertenzas.
c. Manipulacién, no seu caso, de maquinaria de limpeza.
d. Comunicar ao Secretario/a as necesidades de material funxible.

e. En xeral, calquera outras tarefas afins a categoria do posto e semellantes as anteriormente
descritas, que lle sexan encomendadas polo Secretario/a ou Director/a e resulten necesarias
por razéns do servizo.

f.  Comunicar os danos detectados.

g. Desenvolver tarefas de limpeza a fondo dos espazos do Centro durante os periodos de
vacaciéns do alumnado.

A limpeza xeral realizarase en horario establecido pola Secretaria conforme ao establecido
legalmente.

6.5. FUNCIONS DO PERSOAL ADMINISTRATIVO

As suas funcions estan reguladas na Resolucién do 10 de decembro de 1987, publicada no BOE
n°® 302, 0 18 de decembro de 1987. Establécense como funcidns propias:

a. A Direccion podera alterar a xornada laboral cando as necesidades do Centro asi o esixan
(avaliacidns, periodo de matriculas,...), respectando as horas totais semanais.

b. Realizar todos aqueles tramites e xestidns propios da administracién do centro educativo
(matriculas, expedientes...) xunto coas fotocopias que para iso sexan necesarias.

c. Atender as consultas que poidan chegar ao Centro, tanto en persoa como por teléfono,
acerca de matriculas e calquera outro tramite administrativo que se desenvolva no noso
centro educativo.

d. Levar o rexistro de entrada e saida do Centro, asi como a compulsa de documentacién que
se achegue nos distintos procedementos administrativos.
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e. Custodiar selos e documentacién administrativa do Centro, manténdoos baixo chave e non
cedéndoos agds aos membros do Equipo Directivo ou outros docentes conforme permiso
expreso previo dalgun membro do Equipo.

7. PRINCIPIOS E CONSIDERACIONS XERAIS DAS CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE

CONVIVENCIA

a. Porase especial énfase na prevencion das condutas contrarias a convivencia coas medidas
recollidas neste documento asi como no Plan de Convivencia.

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

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

d. Ningunha alumna ou alumno poderd ser privada/o do exercicio do seu dereito a educacion
nin, para o caso da educacién obrigatoria ou ensinanzas equivalentes, do seu dereito a
escolaridade.

e. Non se imporan correccidns contrarias a integridade fisica e & dignidade persoal do
alumnado.

f. Para o caso de alumnado menor de idade non emancipado, os seus representantes legais
deberan ter puntual informacidn sobre as correcciéns de condutas que lles afecten.

8. TIPIFICACION DAS CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA

Estan establecidas en base ao recollido no Real Decreto 732/1.995 de 5 de maio publicado no
B.O.E. 2 de xuiio de 1.995 e 4 Lei 4/2011, do 30 de xurio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa (DOG 15 xullo 2017) e ao Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se
desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xuio, de convivencia e participacion da comunidade educativa
en materia de convivencia escolar (DOG 27-01-2015).

8.1. CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

Seran condutas leves contrarias a convivencia do Centro as seguintes:

a. O deterioro non grave causado polo uso inadecuado do material e dependencias do centro e
obxectos e pertenzas doutros membros da comunidade educativa.

b. Utilizar o mobiliario do centro de maneirainadecuada ou deteriorar os equipos informaticos
(escribindo neles, quitando o cambiando teclas, desconectandoos...) ou calquera outro acto
que interrompa ou dificulte o uso destes.

c. Ver contidos inadecuados nos ordenadores do centro.

21



CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E
FORMACIOM PROFESIONAL

XUNTA
DE GALICIA

IES

Calquera acto inxustificado que perturbe levemente o normal desenvolvemento das
actividades educativas do centro.

Molestar con ruidos, berros, carreiras, arrastre de obxectos, charlas, inadecuado
comportamento ou outras manifestacidns que perturben o desenvolvemento da actividade
docente.

A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento preciso para participar
activamente no desenvolvemento das clases. Considerarase reiteradas cando se acumulen
mais de tres ocasidns nunha mesma materia ou modulo.

Comer ou beber nas aulas, talleres e biblioteca, agads que se tefia expresa autorizacién do
profesorado.

O uso do teléfono mébil durante o transcurso das clases.
O uso de calquera aparato electronico que perturbe o normal desenvolvemento das clases.

A falta reiterada de puntualidade non xustificada na asistencia as clases. Considerarase
reiteracion cando se acumulen mais de tres faltas de puntualidade nunha mesma materia ou
moddulo ao longo do curso. A xustificacion deberase facer en base aos criterios establecidos
nestas Normas.

A falta de asistencia colectiva e inxustificada a clase.
Falta de asistencia a actividades educativas complementarias sen xustificacion.

Abandonar a aula, individual ou colectivamente, sen permiso ou ausentarse da aula, antes
de que chegue o profesorado de garda.

Saida de menores de 16 anos do centro sen permiso.

Falar, interromper, utilizar o mébil mentres se desenvolve unha charla, conferencia ou
calquera outra actividade complementaria ou extraescolar. Facer caso omiso do profesorado
que recrimina unha actitude deste tipo, sexa ou non docente do grupo.

Non seguir as directrices do profesorado, do persoal administrativo e de servizos, asi como
do persoal da cafeteria no propio espazo destinado a tal fin.

Tirar ao chan papeis ou desperdicios.

Levar calquera peza de roupa e/ou accesorio que impida o normal recofiecemento do
alumno/a.

Non cumprir as normas de indumentaria de seguridade propia dos talleres profesionais.
Calquera outra conduta que atente contra comportamentos civicos.
Non entregar as tarefas indicadas polo profesorado durante o periodo de expulsion.

Fumar (incluindo vapeadores ou cigarros electrénicos) dentro das instalacions do centro
educativo
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8.2. CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA NOS CENTROS
DOCENTES

Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes:

a. Asagresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas € as coacciéns
contra os demais membros da comunidade educativa.

b. Os actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa por razon de
nacemento, raza, sexo, orientacion sexual, capacidade econémica, nivel social, convicciéns
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera
outra condicion ou circunstancia persoal ou social.

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

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

e. As actuacions que constitian acoso escolar.

f.  Realizacion de comentarios sexistas ou de menosprezo dun xénero con respecto ao outro, ou
alusiéns despectivas ou ofensivas a calquera membro da comunidade educativa.

g. O uso ou exhibicién de prendas ou calquera outro tipo de material que conteiia mensaxes
discriminatorios, racistas, xen6fobos...

h. A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteracion ou
subtraccion de documentos académicos.

i. Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as instalaciéns e
aos materiais dos centros docentes (pintadas en paredes, portas, pantallas de proxeccién,
etc..) , incluidos os equipos informaticos e o software, ou aos bens doutros membros da
comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sua subtraccion.

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

k. As actuaciéns gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos membros
da comunidade educativa do centro, ou a incitacién a elas.

. Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saide ou a
integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase
indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar os obxectos cando se é requirido
para iso polo profesorado.

m. A reiteraciéon, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias & convivencia.

n. O incumprimento das sancions impostas.
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0. O deterioro ou asubtraccidn de pertenzas do centro ou de calquera membro da comunidade
educativa.

8.3. CAMBIO MOMENTANEO DE GRUPO NO CASO DE QUE UN/HA ALUMNO/A INTERROMPA
GRAVEMENTE O DESENVOLVEMENTO DA CLASE

No caso en que un/ha alumno/a interrompa gravemente o desenvolvemento da actividade
docente e sexa posible facer un cambio momentdneo dende o seu grupo clase para outro, cabera
empregar esta medida. Para poder realizar este cambio, sera necesario que exista cofiecemento
e sexa aceptado pola persoa responsable do grupo que o/a acolla, facéndose esta cargo do
control da actividade que desenvolva este/a alumno/a mentres dure a citada medida.

Deberase informar ao equipo directivo da medida adoptada aportando en xefatura de estudos o
parte de conduta contraria & convivencia.

9. PROCEDEMENTO DE ACTUACION COAS CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE

CONVIVENCIA

Tal e como establece a Lei 4/2071, do 30 de xuio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa (DOG 15 xullo 2071) e o Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei
4/2011, do 30 de xuno, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de
convivencia escolar (DOG 27-01-2015) establécense os seguintes procedementos de actuacion

9.1. CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

A continuacién describese o procedemento de actuacion e as medidas correctoras das condutas
leves contrarias a convivencia.

9.1.1. PROCEDEMENTO DE ACTUACION PARA CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A
CONVIVENCIA

Cando alumnado da alumna manifeste condutas contrarias & convivencia tipificadas nas normas
protocolo xeral de actuacion do docente sera:

a. Verbalizar a conduta contraria & convivencia manifesta

b. Recoller nun formulario a conduta contraria 4s NOFC e entregala ao titor e xefatura de
estudos no mesmo dia ou, no caso de que isto non sexa posible, inmediatamente o dia
seguinte.

c. Comparecencia ante a persoa que ocupe a Xefatura de Estudos. No caso de ser necesaria a
comparecencia inmediata, solicitarase a un alumno/a da clase designado/a polo profesor/a
que saia buscar ao profesorado de garda, ao xefe de estudos ou a un cargo directivo para
que acuda 4 aula e acompafie o alumno/a.

De non ser necesaria a comparecencia inmediata do alumno/a diante da xefatura de
estudos, esta realizarse unha vez presentado o correspondente parte de incidencia.
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O alumnado suspendido da asistencia ds sesions lectivas sempre debera levar consigo tarefas en
formato escrito para resolver durante o tempo de suspension de asistencia ao médulo ou
ambito. As tarefas realizadas seran avaliadas polo profesorado do médulo correspondente.

Exemplos de condutas leves contrarias as normas de convivencia
SITUACION 1: FALTA DE RESPECTO ENTRE COMPANEIROS

Todos os membros da comunidade educativa trataranse con respecto mutuo entre si, evitando
insultos, desprezos, malas contestaciéns, alcumes desagradables, etc.

Protocolo de actuacién ante unha falta de respecto entre compafieiros:

1. Pedir desculpas diante dos ofendidos/as e do resto da clase, e comprometerse a non volver
actuar asi.

2. Este feito porase en cofiecemento do titor/a e do Equipo Directivo (Xefatura de Estudos) a
través dun formulario que deberd quedar arquivado. (Anexo 2 plan de convivencia).

3. Se 0 alumno/a é reincidente farase unha amoestacion por escrito por parte do titor/a segundo
o modelo existente (Anexo 4 plan de convivencia). Esta amoestacidn debera ser posta en
cofiecemento dos pais ou titores legais. Quedara igualmente arquivada na xefatura de Estudos.

4. En funcién da gravidade dos feitos ou de reiteradas reincidencias o Equipo Directivo poderd
considerar estes sucesos como unha falta gravemente prexudicial para a convivencia e aplicar o
establecido no NOFC.

SITUACION 2: FALTA DE RESPECTO A AUTORIDADE DO PROFESOR NA AULA.

A autoridade dentro do aula exércea o profesor/a. As sUas decisiéns sobre o desenvolvemento
do proceso de ensinanza (organizacion do espazo, metodoloxia, actividades a desenvolver, uso
de recursos...) non sera obxecto de discusion durante a sesidn lectiva sempre que respecten o
benestar do alumnado.

Protocolo de actuacién:

1. Se 0 alumno/a non obedece as indicacions do profesor/a, despois de que este o advertise,
enviarase 4 Xefatura de Estudos (ou membro do Equipo Directivo que estea dispoiiible) quen
escoitard a version do alumno/a, e en funcién do feito decidirad envialo novamente 4 clase ou ben
deixalo co profesorado de garda (cubrira un parte de incidencia segundo o Anexo 3).

2. Ao finalizar a clase o profesor cubrird un parte de incidencia que entregard na Xefatura de
Estudos(Anexo 2). Todo esta documentacion quedara arquivada e podera decidirse por parte do
titor ou do Equipo Directivo facer unha amoestacidn por escrito, segundo o modelo existente
(Anexo 4)

3. En funcién da gravidade dos feitos ou se hai reincidencia o Equipo Directivo podera considerala
unha falta gravemente prexudicial para a convivencia e aplicar o establecido no NOFC para tales
feitos.

SITUACION 3: DETERIORO DO MATERIAL OU DAS INSTALACIONS.
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O alumnado respectard o material e as instalacions do instituto, sen estragar nada
intencionadamente ou por neglixencia.

Protocolo de actuacidn:

1. O profesor/a ou P.AS. que detectara a incidencia cubrirad un parte de incidencia que entregara
ao Equipo Directivo. (Anexo 2)

2. Se o alumno é identificado reparard se é posible o danado ou sendn farase cargo do custo
econOmico dareparacion. Se nun aula non aparecen os responsables dunha desfeita ou rotura, a
clase enteira farase cargo a partes iguais dos custos.

3. lgualmente a maiores ao implicado/s poderan asignarselle labores de limpeza ou mellora do
Centro despois do horario lectivo ou cando o considere o Equipo Directivo.

4. Se o0 alumno/a é reincidente farase unha amoestacidn por escrito por parte da Xefatura de
Estudos segundo o modelo existente (Anexo 4). Esta amoestacidn debera ser posta en
cofiecemento dos pais ou titores legais. Quedara igualmente arquivada na xefatura de Estudos.

5. En funcién da gravidade dos desperfectos ou se hai reincidencias o Equipo Directivo podera
considerala unha falta gravemente prexudicial para a convivencia e aplicar o establecido no
NOFC para tales feitos.

SITUACION 4: TIRAR OBXECTOS AO CHAN OU BERRAR OU EMPUXAR POLOS CORREDORES.

Manteremos limpo o Instituto (aulas, corredores, patios,...), e utilizando as papeleiras. Nos
desprazamentos polos corredores evitaranse os berros, 0s empuxons e as carreiras. Para pasar
dun edificio a outro o alumnado utilizara s6 os espazos permitidos.

Protocolo de actuacidn:

1. O profesor/a ou P.AS. que detectara a incidencia cubrirad un parte de incidencia que entregara
ao Equipo Directivo. (Anexo 2)

2. Ao implicado ou implicados asignaranselles labores de limpeza ou mellora do Centro despois
do horario lectivo ou cando o considere o Equipo Directivo.

3. Se 0 alumno/a é reincidente farase unha amoestacion por escrito por parte da Xefatura de
Estudos segundo o modelo existente (Anexo 4). Esta amoestacidn debera ser posta en
cofiecemento dos pais ou titores legais. Quedara igualmente arquivada na xefatura de Estudos.

4.Se houbese varias reincidencias o Equipo Directivo podera considerala unha falta gravemente
prexudicial para a convivencia e aplicar o establecido no NOFC para tales feitos.

SITUACION 5: FALTA DE PUNTUALIDADE.

O alumnado ten a obriga de chegar puntualmente as clases. Os alumnos/as que tefian clase na
mesma aula non deben sair lonxe dela, se deben desprazarse, farano do xeito mais radpido para
non comezar a seguinte clase con atraso. No caso de bloques de varias horas lectivas seguidas
cun mesmo profesor/a, este no momento en que soe o timbre pode decidir abrir a porta da aula
para facer unha breve paréntese na clase.

Protocolo de actuacion:
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1. O profesor, unha vez soou o timbre e entrou na aula, pode decidir non deixar entrar ao
alumnado que chegue inxustificadamente despois de el. Queda exceptuado desta medida o
alumnado menor de 18 anos que podera acceder a aula coa correspondente falta de
puntualidade inxustificada ou de asistencia se a sesion estd considerablemente avanzada ou
por rematar.

2. O profesor/a, se asi o considera, poderd deixar entrar na aula a un alumno/a pofiéndolle en
todo caso falta de puntualidade, xustificada ou inxustificada segundo o caso.

3. O profesor introducira tanto as faltas de asistencia como as de puntualidade no XADE.

4. Se o alumno/a é reincidente farase unha amoestacion por escrito por parte do Titor/a
segundo o modelo existente (Anexo 4). Esta amoestacion deberd ser posta en cofiecemento
dos pais ou titores legais. Quedara igualmente arquivada na Xefatura de Estudos.

SITUACION 6: FUMAR NO RECINTO ESCOLAR

Non se pode fumar no recinto do centro, incluindo os patios, posto que asi 0 establece a lei
vixente e as normas recollidas no NOFC.

Protocolo de actuacidn:

1. O profesor/a ou P.AS. que detectara a incidencia cubrira un parte de incidencia que entregara
ao Equipo Directivo. (Anexo 2)

2. Ao implicado ou implicados asignaranselles labores de limpeza ou mellora do Centro despois
do horario lectivo ou cando o considere o Equipo Directivo.

3. Se 0 alumno/a é reincidente farase unha amoestacion por escrito por parte da Xefatura de
Estudos segundo o modelo existente (Anexo 4).

Esta amoestacidn debera ser posta en cofiecemento dos pais ou titores legais. Quedara
igualmente arquivada na xefatura de Estudos.

4. Se houbese varias reincidencias o Equipo Directivo a considerara unha falta gravemente
prexudicial para a convivencia e aplicara o establecido no NOFC para tales feitos.

9.1.2. MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA DO
CENTRO

As condutas leves contrarias @ convivencia poden ser corrixidas coas seguintes medidas tendo
en conta que o Equipo directivo xunto coa persoa titora poden decidir cal aplicar segundo a
casuistica persoal de cada alumno/a:

a. Amoestacion privada ou por escrito.

b. Comparecencia ante a persoa que ocupe a Xefatura de Estudos. No caso de ser necesaria a
comparecencia inmediata, solicitarase a un alumno/a da clase designado/a polo profesor/a
que saia buscar ao profesorado de garda, ao xefe de estudos ou a un cargo directivo para que
acuda 4 aula e acompafie o alumno/a.
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De non ser necesaria a comparecenciainmediata do alumno/a diante da xefatura de estudos,
esta se realizara unha vez presentado o correspondente parte de incidencia.

c. Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

d. Realizacidn, en horario non lectivo, de tarefas que contribldan & mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro.

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

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

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

h. No caso deincorrer no deterioro non grave, causado polo uso inadecuado do material e
dependencias do centro e obxectos e pertenzas doutros membros da comunidade educativa,
0 causante ou os seus responsable legais, dos danos debera facerse cargo do abono do custe
do arranxo ou a reposicion total do material deteriorado .

9.1.3. PROCEDEMENTO A SEGUIR PARA A APLICACION DAS MEDIDAS CORRECTORAS

Cando un alumno/a cometa unha falta considerada leve ou prexudicial para a convivencia,
cubrirase sempre un parte de incidencia segundo o modelo recollido no Plan de Convivencia e
entregase ao titor e xefatura de estudos no mesmo dia ou, no caso de que isto non sexa posible,
inmediatamente o dia seguinte. A xefatura de estudos quen directamente ou por medio do
titor/a, se pord en contacto co alumno/a ou os representantes legais en caso de que sexa menor
de idade.

Comparecerase ante a Xefatura de Estudos. Esta comparecencia poderd ser inmediata ou non,
dependendo da valoracion do profesor/a. No caso de ser necesaria a comparecencia inmediata,
solicitarase a un alumno/a da clase designado/a polo profesor/a que saia buscar ao profesorado
de garda, ao xefe de estudos ou a un cargo directivo para que acuda a aula e acompaiie o
alumno/a.

Cando estas situacions se repitan reiteradamente, o equipo directivo valorara as medidas a
seguir, entre as que se atopan.

- A suspension temporal do dereito de asistencia co seu grupo por un periodo maximo de
tres dias.

- Asuspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo maximo de tres
dias.

- A apertura dun expediente disciplinario.

Durante o tempo que dure a suspensién o/a alumno/a debera realizar os deberes ou traballos
que se determinen para evitar a interrupcién no seu proceso formativo.
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Cando se aplique calquera destas medidas correctivas farase unha comunicacion por escrito 6/a
alumno/a e aos seus representantes legais se é menor de idade non emancipado/a, quedando
constancia na Xefatura de Estudos. A comunicacion farase con acuse de recibo.

As condutas, tipificadas como condutas leves contrarias a convivencia, prescriben ao mes da sua
comision. O prazo de prescricion comezara a contar desde o dia en que a conduta se leve a cabo.

GRADUACION DAS MEDIDAS CORRECTORAS

Para a gradacion das medidas correctoras previstas nesta seccidon tomaranse en consideracion
especialmente os seguintes criterios:

a. Orecofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, se é 0 caso, 0
cumprimento igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos producidos.

b. A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

c. Adifusion por calquera medio, incluidos os electronicos, telematicas ou tecnoléxicos, da
conduta, das slas imaxes ou da ofensa.

d. A natureza dos prexuizos causados.

e. O cardcter especialmente vulnerable da vitima da conduta, se se trata dun alumno ou
alumna, por razon da sua idade, de recente incorporacion ao centro ou calquera outra
circunstancia.

9.2. CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

A concrecion destas medidas e os seus procedementos estan recollidos no punto 5 do plan de
convivencia.

9.2.1. PROCEDEMENTO DE ACTUACION PARA CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS
PARA A CONVIVENCIA DO CENTRO

As correccidns e sancions as condutas gravemente prexudiciais para a convivencia tal e como
sinala o artigo 132 da Lei Organica de Educacion seran impostas pola Direccién. O Consello
Escolar cofiecerd a resolucion destes conflitos disciplinarios e velara porque se atefian &
normativa vixente. Cando as medidas disciplinarias adoptadas pola/o directora/director
correspondan a condutas do alumnado que prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o
Consello Escolar, a instancia de nais, pais ou representantes legais, podera revisar a decision
adoptada e propofier, no seu caso, as medidas oportunas.

Non poderan corrixirse as condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro
sen a previa instrucion dun expediente disciplinario que, trala recollida da informacién
necesaria, acorde a Direccién do Centro, ou ben a proposta do Consello Escolar.
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9.2.2. PROCEDEMENTOS DE CORRECCION DAS CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS
PARA A CONVIVENCIA DO CENTRO

A correcciéon de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro require a
instrucion dun procedemento corrector e poderd realizarse mediante dous procedementos
diferentes: CONCILIADO OU COMUN.

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 relacién coa convivencia escolar.

Correspondelle a Direcciondo centro decidirainstrucion e o procedemento que se vai seguir
en cada caso, logo da recollida da necesaria informacién.

A direccién do centro, unha vez que tefia cofiecemento dos feitos ou condutas que vaian ser
corrixidos, seo consideranecesario, poderaacordar a aperturadun periodo de informacidn previa,
co fin de cofiecer 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
informacion previa debera estar realizadano prazo maximo de dous dias lectivos desde que
se tivo cofecemento dos feitos.

A direccidén do centro, asesorado, de ser o caso, pola persoa que exerza a xefatura do
departamento de orientacion e polo profesorado titor/a da alumna ou do alumno ao que se vai
corrixir, analizara e valorara a conduta producida tendo en conta como se produciu, aidade e as
circunstancias persoais, familiares ou sociais da/o alumna/o e os seus antecedentes en relacion
coa convivencia escolar.

Ao iniciarse o procedemento ou en calquera momento da stainstrucion, a Direccion, 4 vista das
repercusions 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.

A vista das conclusidns obtidas na valoracidn, a Direccién do centro determinard o procedemento
de correccién mais adecuado para cada caso.

INICIO DO PROCEDEMENTO DE CORRECCION

No prazo detresdias lectivos, contados desde que se tivo cofiecemento da conduta merecedora
de correccion, a Direccion do centro notificaralle esta por escrito a alumna ou ao alumno oy,
de ser menor non emancipada/o, ds persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e.

Nos casos en que se lles ofrecese a alumna ou ao alumno ou d&s persoas proxenitoras ou
representantes legais desta/e a posibilidade de correccion da conduta mediante o
procedemento conciliado, estes comunicaran por escrito a Direccidon do centro a aceptacion
ou non deste procedemento no prazo dun dia lectivo seguinte a recepcion da notificacion. De
non comunicarselle nada a Direccion do centro nese prazo, aplicaraselle o procedemento
comun.
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Independentemente do procedemento de correccidn que se vaia utilizar, a Direccion do centro
educativodesignara unha persoa docente paraque actie como INSTRUTORA OU INSTRUTOR
do procedemento corrector.

CRITERIOS PARA A DESIGNACION DA PERSOA INSTRUCTORA

No momento en que sexa comunicada unha conduta gravemente prexudicial para o
desenvolvemento da actividade docente e se decida a apertura de expediente disciplinario habera
que nomear unha persoa para instruir o mesmo. A designacién desta persoa deberase facer
respectando as condicidéns marcadas pola lexislacion, non podendo ser membro do equipo docente
que imparte clase 4 persoa a que se lle abriu expediente, sendo en todo caso posible a recusacion
por parte das mesmas se consideran que existe causa xustificada para facelo. Na designacion
desta persoa teranse en conta 0s seguintes criterios:

Con caracter xeral, non podera ser unha persoa con destino provisional no centro, salvo que esta
provisionalidade fose reiterada en varios cursos e tefia un bo cofiecemento do mesmo, tal e como
recolle a normativa a estes efectos.

Elixirase, preferentemente, entre persoas con experiencia na xestion de procedementos
disciplinarios, sendo estaeleccion por ordede listacomezando pola letra que tefia saido no sorteo
anual a que se refire o Regulamento Xeral de Ingreso do Persoal ao Servizo da Administracion do
Estado.

Unha vez se tefia actuado como instrutor/a dun expediente disciplinario non se volvera a repetir
NO Mesmo No presente curso académico.

FUNCIONS DA PERSOA INSTRUCTORA

a. Practicar cantas dilixencias considere pertinentes para a comprobacion da conduta do
alumnado e para determinar a sua gravidade e 0 seu grao de responsabilidade.

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

c. Propor & direccién do centro a adopcion das medidas provisionais que considere pertinentes,
as medidas correctoras quesevaian aplicar e, se proceden, as medidas educativas reparadoras.

d. Propor a direccién do centro o arquivo das actuacions se logo das indagacions realizadas
considera que non procede corrixir a conduta.

A incoacion do procedemento, asi como a suda resolucion, notificaranse e comunicaraselle a
Inspeccion Educativa.

PROCEDEMENTO CONCILIADO

O procedemento conciliado pretende favorecer a implicacion 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 inmediata aplicacién da
correccién educativa.

O procedemento conciliado podera aplicarse de se cumpriren os seguintes requisitos:
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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 sUa conformidade a acollerse ao dito procedemento.

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, os
seus representantes legais non comuniquen a sua disposicion a acollerse ao procedemento
conciliado.

c. Cando a alumna autora ou o alumno autor da conduta ou, de ser menor de idade non
emancipada/o, os seus representantes legais non comuniquen a sua disposicidn 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.

O procedemento conciliado require da instrucion dun procedemento corrector.
DESENVOLVEMENTO DO PROCEDEMENTO CONCILIADO

A direccion convocara a persoa docente designada como instrutor/a do procedemento corrector
e as persoas afectadas a unha reunidn, no prazo maximo dun dia lectivo contado desde o remate
do prazo para a comunicacion da opcién elixida.

Na reunion, a persoa instrutora recordaralles as afectadas e aos afectados ou, de ser menor non
emancipada/o, d4s persoas representantes legais destas/es que estdn a participar nun
procedemento conciliado ao que se someteron voluntariamente, e que iso supdn acatar o
acordo que derive deste.

Tamén advertira a alumna ou o alumno e, de ser o caso, as persoas ou representantes legais
desta/e de que as declaracions que se realicen formaran parte do expediente do
procedemento corrector no suposto de que non se alcance a conciliacion.

Posteriormente, a persoa instrutora expora e valorard a conduta que é obxecto de correccidn
facendo fincapé nas consecuencias que tivo para a convivencia escolar e para os demais membros
da comunidade educativa e, oidas as partes, propordalgunha das medidas correctoras para aquela
conduta.

A continuacion, apersoainstrutoradarda palabra d alumna ou ao alumno e as persoas convocadas
para que manifesten as sUas opinidns sobre a conduta que se pretende corrixir e realicen as
consideracions oportunas sobre a sua correccidn.

A peticion de desculpas por parte da alumna ou do alumno sera tida en conta como circunstancia
que condiciona a sua responsabilidade, &8 hora de determinar a medida correctora que se vaia
adoptar.
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Finalmente, as persoas participantes no procedemento deberdn acordar a medida correctora que
consideren mais adecuada para a conduta da alumna ou do alumno e, se procede, as medidas
educativas reparadoras.

Debera 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 direccién do centro.

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

O procedemento conciliado finalizard unha vez obtido o acordo entre as partes. No caso de que
non se logre o acordo, continuarase a correccion polo procedemento comun.

INTERVENCION DUNHA PERSOA MEDIADORA NO PROCEDEMENTO CONCILIADO

No procedemento conciliado poderd actuar unha persoa mediadora se a Direccién do centro asi o
decidise.

A persoa mediadora non substituira a instrutora do procedemento, sen6n que colaborara con ela
para lograr o achegamento entre as persoas afectadas e o seu consenso na medida correctoraque
se vaia aplicar.

As funcidns que poderd desempefiar a persoa mediadora neste procedemento serdn as seguintes:
a. Contribuir ao proceso de conciliacion.

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.

PROCEDEMENTO COMUN

O procedemento comun de correccion de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do
centro, utilizarase cando non procede a aplicacién do procedemento conciliado ou cando as partes
non estean de acordo na sua aplicacion.

O procedemento comun require da instruciéon dun procedemento corrector.
DESENVOLVEMENTO DO PROCEDEMENTO COMUN

A persoaresponsable da tramitacion deste procedemento corrector serd unha persoa docente do
centro designada como persoa instrutora.

A persoainstrutora debera precisar no expediente o tipo de conduta da alumna ou do alumno, asi
como a correcciéon 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 instrucion do procedemento
corrector, contados a partir da stia designacion.
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Finalizada a instrucién do procedemento, a persoa instrutora formulard a proposta de resolucién
e dard audiencia @ alumna ou ao alumno e, se fose menor de idade non emancipada/o, as persoas
representantes legais desta/e, convocandoos a unha comparecencia que terd lugar no prazo
maximo de tres dias lectivos contados apartir da recepciéndacitaciéon. Nareferida comparecencia
poderdan acceder a todo o actuado e do resultado expedirase acta.

RESOLUCION DO PROCEDEMENTO DE CORRECCION, RECLAMACIONS E EXECUCION DE
MEDIDAS

A vista da proposta da persoa instrutora, a direccién do centro ditard a resolucién escrita do
procedemento de correccidn, que considerara polo menos os seguintes contidos:

a. Feitos probados.
b. De ser 0 caso, circunstancias que reduzan ou acentuen a responsabilidade.
c. Medidas correctoras que se vaian aplicar.

A Direccion do centro notificaralle por escrito @ alumna ou ao alumno ou, de ser menor de idade
non emancipada/o, os seus representantes legais a resolucidon adoptada no prazo dun dia lectivo
a partir da recepcion da proposta da instrutora ou do instrutor, e remitiraa a xefatura territorial
correspondente.

As correccions que se impoinan por parte da direccion do centro en relacion coas condutas
gravemente prexudiciais paraa convivencia poderan ser revisadas polo Consello Escolar por
instancia das alumnas ou dos alumnos ou, de sero caso, dos representantes legais destas/es,
de acordo co establecido no artigo 127.f) da Lei organica 2/2006, para os centros publicos.

Arbitraranse medidas para o seguimento dos causantes desta situacion que impidan a
continuacion de eventuais condutas similares.

As correccidns que se impofian por este procedemento seran inmediatamente executivas.

A direccién 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.

No centro docente quedara constancia da correccion das condutas gravemente prexudiciais para
a convivencia coa finalidade de apreciar a reincidencia de condutas, de ser o caso, pero en ningun
momento figurard no expediente académico do alumnado nin se enviard nun hipotético traslado
de centro.

9.2.3. MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A
CONVIVENCIA

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

a. Realizacion, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribian @ mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro.
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b. Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro por un periodo de entre ddas semanas e un mes.

c. Cambio de grupo.

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

e. Suspensién temporal do dereito de asistenciaao 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.

Ademais o Equipo Directivo en funcion da conduta de que se trate dara conta as autoridades
competentes se 0 estimase oportuno ou necesario.

9.2.4. PROTOCOLO DE ACTUACION PARA A REALIZACION DE EXAMES DO ALUMNO/A QUE
ESTA EN SUSPENSION DE ASISTENCIA A CLASE

a. O alumnado sancionado coa suspension de asistencia a clase podera asistir ao Centro
para realizar as probas ou exames que se convoquen no seu grupo. A tal efecto, aos
representantes legais do alumno/a no momento de notificarlles a resolucidén do expediente
sancionador, entregaraselles un “plan” coas datas e horas dos exames que teran lugar
durante o periodo no que o alumno non pode asistir as clases.

Se con posterioridade a esta notificacién se convocase algin novo exame ou proba, o Centro
notificarallo ao alumno/a, ou aos representantes legais do alumno/a no caso de menores de
idade, mediante o envio dun abalar ou mediante chamada telefénica no caso de que non tefia
0 servizo activado.

b. No diae hora en que teia lugar a proba ou exame, o alumno se presentaraen Secretaria
ante un cargo directivo con 10 minutos de antelacion. O membro do equipo directivo ou o
profesor de garda acompafiarao ao lugar de realizacion da proba, momento no que quedara
baixo a supervision do profesor/a que realiza o exame.

c. Cando o exame conclla o profesor/a acompafiard ao alumno/a & Secretaria novamente e un
membro do equipo directivo ou profesor de garda acompafiarao ata que abandone as
instalacions do centro.

d. Seun alumno/a que estd en suspensidn de asistencia a clase non respecta este protocolo e
permanece nas instalacions do centro, considerarase un incumprimento da sancion imposta,
0 que supord unha falta moi grave e polo tanto a apertura dun novo expediente.
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9.2.5. PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE DETECCION DUNHA SITUACION DE ACOSO
ESCOLAR

Procedemento recollido no punto 6.3. do PLAN DE CONVIVENCIA.
10.ACOLLIDA DOS MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA

A acollida dos novos membros da comunidade educativa é un aspecto transcendental e debe
realizarse co proposito de facilitar o maximo posible a sta incorporacion.

10.1. ACOLLIDA DO PROFESORADO

A recepcion do profesorado que se incorpore ao centro correrd a cargo do equipo directivo que
lle facilitara toda a informacion relativa ao seu novo posto de traballo. Nesa entrevista inicial
informarase ao profesorado, como minimo, dos seguintes aspectos:

a. Dos formularios que debe cubrir e entregar no centro.
b. Normas internas do centro.

c. Horario do centro.

d. Horario persoal.

e. Listados de grupos nos que impartira docencia.

f. Planos do centro.

g. Informacién xeral do centro: enderezos, teléfonos, oferta educativa, proxectos nos que
participa etc.

h. No caso de profesorado substituto, o caderno e/ou material que deixara o profesor ou
profesora substituido.

A continuacidn poraselle en contacto co xefe ou xefa do departamento no que se integrard, que
completard a informacidn facilitada pola Xefatura de Estudos referente ao seu traballo.

10.2. ACOLLIDA DO ALUMNADO

O primeiro dia lectivo (dia da presentacion), establecerase un proceso conxunto para todo o
alumnado de cada etapa do Instituto.

a. Reunirase nunha dependencia do centro ao alumnado de cada etapa (Bacharelato, Ciclos
Formativos, ESA). Nesta primeira toma de contacto intervirdn o/a Director/a, Xefe/a de
Estudos e Orientador/a e ademais estaran presentes as persoas que desenvolvan as funciéns
de titoria dos distintos grupos.

b. Finalmente abrirase unha rolda de preguntas para o alumnado por se quere facer algun
comentario.
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c. A continuacion cada grupo ird coa sua persoa titora a aula de referencia.

d. No caso do alumnado que chega ao centro por primeira vez, farase un percorrido polas
distintas dependencias do centro para que o cofiezan con detalle ademais de entregarlles un
plano do centro para que non tefian dubidas nos primeiros dias.

10.3. ALUMNADO QUE SE INCORPORE DURANTE O CURSO

A recepcion do alumnado que seincorpore ao centro correra a cargo do equipo directivo que lle
facilitara toda a informacion relativa ao seu novo centro. Nesa entrevista inicial entregaralle
como minimo, a seguinte documentacion:

a. Normas para o alumnado (extracto das normas recollidas neste documento (NOFC), persoa
titora, ...)

b. Horario do grupo ao que pertence.
c. Planos do centro.

Igualmente presentardselle & persoa titora que o informard mais detalladamente sobre aqueles
aspectos relevantes do grupo clase e da ensinanza onde estd matriculado

11. FALTAS DE ASISTENCIA DO ALUMNADO

Describese en particular para cada unha das ensinanzas.

11.1. FALTAS DE ASISTENCIA NOS CICLOS DE FORMACION PROFESIONAL

Todo o referente a perda da avaliacién continua do alumnado (apercibimento, comunicacion,
xustificacién das faltas etc.) realizarase segundo o recollido nas correspondentes instrucions
para o desenvolvemento das ensinanzas de formacién profesional do sistema educativo do curso
concreto.

Para o alumnado en situacién de ESCOLARIDADE OBRIGATORIA con faltas sen xustificar que
puidesen supor a perda do dereito a avaliacion continua nalgun médulo, activarase de inmediato
O PROTOCOLO DE ABSENTISMO ESCOLAR, dando conta o titor/a desta situacion ao EQUIPO
DIRECTIVO e ao DEPARTAMENTO DE ORIENTACION, para acometer os procedementos legais
correspondentes.

11.2. FALTAS DE ASISTENCIA NA EDUCACION SECUNDARIA DE ADULTOS
A perda do dereito a avaliacion continua asi como a baixa de oficio por motivos derivados da

falta de asistencia as actividades lectivas non se contempla na normativa que € de aplicacién a
educacién secundaria para persoas adultas.

11.3. FALTAS DE ASISTENCIA NO BACHARELATO SEMIPRESENCIAL

A falta de asistencia reiterada as clases é motivo de perda do dereito de avaliacion continua.
Para os efectos de determinacién da perda do dereito a avaliacién continua, o profesorado
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valorara as circunstancias persoais e laborais do alumno ou a alumna na xustificacién desas
faltas, cuxa aceptacion serd acorde co establecido nestas Normas a proposito da xustificacion
das faltas. Establécese que:

POR MATERIAS

A falta de asistencia reiterada as actividades lectivas é motivo de perda do dereito de asistencia
a clase e de avaliacién continua nos seguintes casos: cando o numero de faltas de asistencia
sen xustificar supere 0 10% do horario establecido para esa materia no curso completo ou
cando o nimero de faltas de asistencia xustificadas ou sen xustificar a unha materia supere o
20% do horario establecido.

POR CURSO

O numero de faltas sen xustificar pode chegar ao 30% do horario establecido globalmente para
0 curso. Se supera esta porcentaxe perderd o dereito & avaliacidn continua en todas as materias
do curso.

A perda do dereito a avaliacién continua deberd ser notificada a/6 interesada/o ou
representantes legais se o/a alumno/a é menor de idade non emancipado/a, por parte da persoa
titora con acuse de recibo.

11.4. FALTAS DE PUNTUALIDADE

A entrada na aula durante a xornada escolar ha de ser antes de que entre o profesor na aula.
En caso de chegar mais tarde anotarase como unha falta de puntualidade.

A falta reiterada de puntualidade as sesions lectivas pode ter a consideracion de falta leve de
convivencia.

No caso do alumnado maior de idade, o profesor/a unha vez entre na aula podera impedirlle a
entrada se chega mais tarde, constandolle ao alumno como unha falta de asistencia.

11.5. XUSTIFICACION DAS FALTAS DE ASISTENCIA

A persoa titora do grupo podera xustificar unha falta de asistencia soamente nos seguintes
casos:

a. Cando se presente un contrato de traballo vixente no momento de ser entregado a persoa
titora. Neste caso o/a titor/a faralle unha copia ao mesmo para que quede constancia a fin de
supervisar a duracion da xustificacion das faltas.

En calquera momento, se lle pode requirir ao alumno a entrega dun cuadrante do horario para
verificar que a organizacidn de quendas imposibilita a sda asistencia.

A verificacion da imposibilidade de asistencia dun alumno/a por causas laborais xustifica
automaticamente a non asistencia a un 50% das sesions lectivas dun médulo/ambito/materia.
A partir desa porcentaxe, a xustificacion é decision do docente do médulo/ambito/materia.
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b. Cando se presente un certificado médico orixinal onde conste que non puido asistir a clase
por estar na consulta ou ben en caso de enfermidade onde conste por parte do facultativo o
tempo estimado de convalecencia do/a alumno/a.

c. Cando se presente un certificado de ingreso hospitalario onde conste o tempo de ingreso.

d. Cando se presente un documento orixinal ou copia cotexada dunha citaciéon dun érgano
xudicial, administrativo ou comision dependente deles.

e. Por falecemento ou enfermidade grave dun familiar, ata o segundo grao, debendo acreditalo
documentalmente.

f.  Por conciliacién da vida familiar cos estudos, debendo neste caso acreditar
documentalmente a situacidn que lle impide asistir a clase.

Unha vez o/a alumno/a entregue esta documentacion a persoa titora podera amosarlla ao
profesorado se este o solicita para tela en conta 4 hora de establecer a perda do dereito &
avaliacién continua. O profesorado seguira introducindo as faltas no XADE, e sé tera en
conta a xustificacion para os efectos de perda de avaliacién continua.

O prazo de maximo de xustificacions por parte do alumnado ou dos titores legais sera de dez
dias a contar desde que se reciba a falta.

11.6. NOTIFICACION DAS FALTAS DE ASISTENCIA

A notificacién das faltas de asistencia ao alumnado, ou ao pai, 4 nai ou 4 persoa que tefia a
titoria legal, de ser o caso, realizarase por defecto empregando medios electrénicos,
concretamente mediante o sistema de informacién Abalar ou a aplicacién AbalarMobil.

En caso de ser solicitado, a notificacidn sera realizada empregando o correo ordinario.

11.7. FALTAS DE ASISTENCIA A EXAMES

Cando o alumnado non poida realizar un exame por unha causa xustificada, ademais de xustificar
a ausencia ao titor/a deberd xustificar esa ausencia ao profesor/a da materia da que non realizou
o exame. Nesta situacion tera dereito a marcar co profesor/a unha nova data de exame no prazo
mais breve posible sempre e cando os prazos legais o permitan e tendo en conta as causas que
levaron a ausencia do alumno/a, e incluso nun tramo horario distinto do habitual nesa materia
sempre e cando sexa compatible coa xornada laboral do profesor/profesora.

11.8. DUAL INTENSIVA: ASISTENCIA E PERMANENCIA NO PROXECTO

1. Este apartado aplicase ao alumnado que participe en proxectos de formacién profesional
dual polo réxime intensivo.

2. A perda do dereito & avaliacién continua nun médulo durante a formacion no centro
educativo non serd, por si soa, causa de exclusidén do proxecto.
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3. Cando o equipo docente considere que hai unha falta de aproveitamento da formacion,
formulard, xunto coa xefatura de estudos, unha proposta de exclusion do alumno ou alumna
do proxecto.

4. Antes de formular a proposta de exclusidn:

a. O equipo docente e a xefatura de estudos elaboraran un informe motivado. Este
recollerd a evolucion do alumno ou alumna e as evidencias da falta de aproveitamento,
asi como, de ser 0 caso, a valoracion da persoa titora da empresa ou entidade
colaboradora.

b. Daraselle audiencia ao alumno ou alumna e, se é menor de idade non emancipado/a, aos
seus representantes legais. Durante un prazo de 10 dias habiles poderan consultar o
informe, formular alegacions e achegar os documentos que consideren oportunos.

c. Comunicaraselle & empresa ou entidade colaboradora a existencia da proposta.

5. Adireccion do centro resolvera a exclusidon por proposta motivada do equipo docente, logo
de valorar as posibles alegacions presentadas. A resolucion sera notificada ao alumno ou
alumna ou, se é menor de idade non emancipado/a, aos seus representantes legais.

6. O disposto neste apartado non limita as causas de exclusidn establecidas pola normativa
vixente e polo convenio, en particular as que se refiren ao periodo de formacién na empresa.

12. XUSTIFICACION DAS FALTAS DO PROFESORADO

Tal como establece a Orde do 29 de xaneiro de 2016 pola que se regula o réxime de permisos e
licenzas do persoal docente que imparte as ensinanzas reqguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de
maio, de educacion, no caso de imprevistos, a direccién do centro podera aceptar as
xustificacions non documentais do persoal funcionario docente ata un maximo de vinte e catro
periodos lectivos durante o curso escolar. Cando se superen estes periodos lectivos ou sexa
rexeitada a xustificacién pola direccion do centro, as faltas deberanse xustificar sempre
documentalmente. De non ser asi, a ausencia non sera xustificada.

E obrigatorio presentar os formularios cubertos e, de ser o caso, documentados nun prazo
maximo de cinco dias a partir do momento da ausencia para favorecer o proceso de xustificacion
e publicacién de faltas. Os formularios e a documentacion anexa poderdn ser entregados en
papel de maneira presencial ou por medios electrénicos, empregando o aplicativo existente para
tal efecto na web do centro.

No caso de ausencia ao traballo cando a Direccion do centro considere que non esta
suficientemente xustificada, esta deberd actuar do seguinte xeito:

a. Tramite de audiencia: o director/a, no prazo de sete dias seguintes a ausencia non
xustificada, debera efectuar o tramite de audiencia presentando ao interesado o
documento correspondente. O interesado disp6n dun prazo de dez dias para que
presente as alegacidns que considere oportunas.
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b. Remision de documentacion: transcorrido o prazo de alegacions do interesado, a
direccion do centro docente remitira a Xefatura Territorial da Conselleria de Cultura,
Educacion e Universidade a informacion do dia/s ou horas nas que o/a profesor/a non
xustificou a ausencia ao posto de traballo, xunto co documento de tramite de audiencia,
e as alegacions formuladas pola interesada ou interesado. No caso de que o profesor/a
afectado non presente alegacidns, remitirase un documento no que se certifica que non
se presentaron alegacions.

13. PROFESORADOQO DE GARDA

O profesorado de garda serd o encargado de vixiar e manter a orde no instituto durante as
clases.

A Xefatura de Estudos organizard o calendario de gardas ao principio de curso procurando que
haxa dous profesores/as de garda en cada periodo lectivo. Para garantir isto darase preferenciaa
esta norma antes cas peticiéns individuais de horario de cada profesor ou profesora.

Para facilitar o labor do profesorado de garda elaborarase a principio de curso, unha vez que os
horarios estean rematados, un manual de organizacidn escolar co seguinte contido:

a. Horario do centro.
b. Calendario escolar.
c. Horario de gardas.
d. Horario de permanencia do equipo directivo.

e. Horas de recepcién de nais e pais.

Th

Listado de xefaturas de departamento.
g. Horarios do profesorado e dos grupos.
h. Horarios de aulas (por dias).
Os exemplares deste manual distribuiranse a:
Conserxeria.

b. Xefatura de Estudos.

c. Direccion.

d. Sala de profesores/as.

Na sala de profesores/as reservarase un espazo para o libro de gardas, manual de organizacion
escolar e listado semanal de ausencias do profesorado.

TIPOS DE GARDA
Establécense catro tipos de gardas:

a. Gardas de biblioteca.
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b. Gardas docentes ou volantes.
c. Gardas de direccidn.
d. Gardas de recreo.

A. Gardas de Biblioteca:

O profesorado que realice este tipo de gardas seguird as instrucions que a tal efecto dard o
equipo directivo e o/a profesor/a encargado/a da biblioteca.

B. Gardas docentes ou volantes:

a. Como minimo, haberd un/ha profesor/a de garda en cada unha das horas do horario
lectivo.

b. Antes de dar comezo a garda, o profesorado consultard o libro de gardas para cofiecer as
posibles incidencias (baixas, ausencias, biblioteca etc.)

c. Aproximadamente 5 minutos despois de tocar o timbre de entrada, percorreran todos os
pavillons, comprobando que non hai anomalias.

Se se ten cofiecemento de que algun profesor/a vai faltar, o profesorado de garda cubrird a
baixa, quedando co alumnado na aula de referencia ou levandoo a biblioteca.

Procuraran que o alumnado que estea no recinto exterior (alumnado con materias validadas etc.)
se dirixa a biblioteca.

d. Cando detecten persoas non matriculados no centro polas dependencias advertiranlles
que non poden estar no recinto e debera supervisar que o abandonan ou acoden as
dependencias acaidas (cafeteria, oficinas...).

e. Ao rematar a hora asinaran o parte de gardas, facendo constar as anormalidades
detectadas na mesma.

f. No caso de que falte o profesorado de garda, despois duns dez minutos de espera, o/a
delegado/a ou subdelegado/a ou calquera outra persoa do grupo pasard pola Xefatura de
Estudos pararecibir as indicaciéns oportunas, mentres o resto do alumnado permanecera
na aula.

No caso de ausencia de profesorado, a vixilancia dos grupos correspondentes é responsabilidade
do profesorado de garda que se aterd as seguintes normas:

a. Nosuposto de non haber suficiente profesorado de garda para atender a todos os grupos
sen profesorado, o profesorado de garda poderd levar todos os grupos para a biblioteca.

b. O profesorado anotara a falta ao alumnado que non estea presente durante a hora
correspondente. No caso de faltas colectivas pofiera en cofiecemento dalgin membro do
equipo directivo dita circunstancia co fin de que se tomen as medidas oportunas.

c. E responsabilidade do profesorado de garda o control das irregularidades que se poidan
presentar nos corredores durante a hora de garda.

C. Gardas de direccién:
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En todo o horario lectivo haberd, como minimo, un membro da Direccidn que estara a disposicion
do profesorado ou de calquera outra cuestion ou eventualidade que poida xurdir no instituto. En
caso de accidente, este membro da Direccidn sera a persoa encargada de apoiar o profesorado
de garda nas medidas necesarias para levar a cabo a evacuacion correspondente.

D. Gardas de recreo:

a. Durante o recreo haberd como minimo un membro do profesorado de garda que serd o
responsable de supervisar que 0 alumnado en escolaridade obrigatoria permaneza no
recinto escolar baixo a sia garda e custodia durante o tempo que dure o recreo, de 11:15 a
11:45.

b. Ao comezo e na metade de cada recreo a profesora ou profesor de garda acudirad a un
lugar do centro previamente acordado onde se encontrara co alumnado que esta en
periodo de escolarizacién obrigatoria e ali pasara listaxe para comprobar a asistencia. A
tal efecto a Direccion pora a disposicién do profesorado unha orla e unha grella cos
nomes e apelidos deste alumnado.

c. Unha vez detectada unha ausencia, comunicarase en direccién inmediatamente para
proceder a enviar unha comunicacion a familia a través de abalarMobil ou do sistema
pactado con ela.

d. Durante o periodo que dure o recreo o profesorado de garda debera responsabilizarse de
que o alumnado permanece nas dependencias do centro. O alumnado debera seguir en
todo momento as indicaciéns dadas polo profesorado e manterse nas dependencias que
este lle indica.

En caso de non seguir as instrucions do profesorado de garda considerarase unha falta
leve e sera motivo dun apercibimento que se lles comunicara por escrito as nais, pais ou
representantes legais.

En caso de reincidir neste tipo de faltas, na segunda ocasidn terd unha suspension
temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de 2 dias.

No caso dunha nova reincidencia terd unha suspension temporal do dereito de asistencia
ao centro por un periodo de 3 dias.

Ante unha nova incidencia abrirase un expediente disciplinario por consideralo unha falta
grave.

e. Cando unha alumna ou alumno non se achegue ao lugar de control de asistencia destas
faltas durante 2 dias seguidos ou 4 alternos, sen unha causa xustificada (as causas de
xustificacién seran as mesmas que a xustificacién das faltas de asistencia), considerarase
unha falta leve e serd motivo dun apercibimento que se lles comunicara por escrito as
nais, pais ou representantes legais.

f. Encaso de reincidir con 4 novas faltas de asistencia non xustificadas no recreo tera unha
suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de 2 dias.

g. En caso de reincidir con 5 novas faltas de asistencia no recreo considerarase unha falta
grave e seguirase o procedemento establecido para estas situacions, ademais de
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comunicar esta situacion aos Servizos Sociais do Concello para que se active o protocolo
de absentismo escolar.

h. As faltas e incidencias deste alumnado durante o recreo anotaranse no libro que existe
a tal efecto para que o Equipo Directivo tefia constancia delas e inicie se ha lugar aos
procedementos aqui establecidos e asi mesmo llas faga chegar ao profesorado titor para
que as inclda dentro das faltas de asistencia xerais e chegado o caso llelas comunique &s
nais, pais ou representantes legais e aos Servizos Sociais.

14.PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE OU INDISPOSICION

Distinguese neste caso ao alumnado que ten seguro escolar daquel que non o ten.

14.1. ALUMNADO DE ATA 28 ANOS (CON SEGURO ESCOLAR)

a. Avisar aos seus representantes legais, sobre todo no caso de menores de idade.

b. Se o caso éleve e o/aalumno/a menor de 16 anos, agardara no instituto a ser recollido polos
seus representantes legais ou por persoas autorizadas. No caso de ser maior de idade,
agardard no instituto se quere ser recollido por outras persoas.

c. Se o caso é grave, o/a profesor/a de garda ou, no seu defecto, un membro do Equipo
Directivo, debera acompaiiar ao alumno ao Centro de Saude de Vilalba (Ria Mestras Amelia e
Sagrario, 7, - Telf. 982.510.311). Para o traslado chamarase a un taxi que sera pagado polo
Centro. En caso de necesidade, darase aviso a ambulancia do 061.

d. Tanto no Centro de Saide coma na ambulancia avisarase de que o alumno/a ten seguro
escolar e achegaranse os datos do/a alumno/a para que poidan facturar o servizo & compafiia
aseguradora.

14.2. ALUMNADO MAIOR DE 28 ANOS (SEN SEGURO ESCOLAR)

a. Seo caso é leve, o/a alumno/a agardara no instituto se quere ser recollido por persoas da sua
familia ou outro acompafiante.

b. Se o caso é grave, o/a alumno/a debe ser acompaiiado por un profesor de garda ou, no seu
defecto, por un membro da Direccién ao Centro de Salde de Vilalba (Ria Mestras Amelia e
Sagrario, 7, - Telf. 982.510.311). Para o traslado chamarase a un taxi que sera pagado polo
Centro. En caso de necesidade, darase aviso 4 ambulancia do 061.

15.TITORIAS

Tipos de titorias

a.Titorias de grupo

b.Titorias de practicas en centros de traballo
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c.Coordinacion en centros de traballo

Procurarase que a persoa titora imparta clase a totalidade do grupo de alumnas e alumnos,
excepto validados e repetidores.

Habera, polo menos, unha persoa titora por grupo de alumnas e alumnos.

O nomeamento farase por parte da Direccidn a proposta da Xefatura de Estudos e co
asesoramento do Departamento de Orientacidn, tendo en conta, na medida do posible, as
peticidns expresadas polo profesorado.

A Xefatura de Estudos coordinara coa colaboracién do Departamento de Orientacidn o traballo
das titorias e manterd as reunidns periddicas necesarias para o bo funcionamento da accién
titorial.

Cando menos habera unha reunién trimestral de todos os titores/as.
O horario da titoria incluird unha hora de obrigada permanencia semanal no centro.

Antes da acollida do alumnado, a Xefatura de Estudos convocara unha reunidn cos titores e
titoras na que se explicara todo o proceso de acollida e na que se lles fard entrega, como
minimo, da seguinte documentacion:

a. Calendario, horario e demais normas da acollida.

b. Listado de alumnado matriculado pertencentes a titoria.

c. Horario da titoria.

d. Carpetas individuais de titoria (no caso de alumnado do centro).

No primeiro trimestre do curso celebrarase unha reunion informativa aos pais e nais do
alumnado da FP Basica asi como daquelas ensinanzas nas que se considere oportuno.

Esta reunion convocaraa a Direccidn do centro xunto co Departamento de Orientacién que
abordaran cuestions de caracter xeral.

Igualmente cada titor ou titora reunirase cos correspondentes pais e nais da sUa titoria aos que
facilitard como minimo a seguinte informacion:

a. Horario e profesorado do grupo.

b. Horas de recepcidn de pais e nais por parte do profesorado.
c. Actividades complementarias e extraescolares previstas.

d. Informacién xeral do centro.

e. Caracteristicas do grupo.

A comezo de curso o Departamento de Orientacion pord a disposicion das titoras e titores unha
carta de presentacién as nais e aos pais onde figurard a hora e o dia para a sua atencién.
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16.INFORMACION CONFIDENCIAL

A obtencién e o tratamento dos datos persoais do alumnado e, en particular, os contidos nos
documentos oficiais de avaliacidn, a sta cesién duns centros a outros e a adopcién de medidas
que garantan a sUa seguridade e confidencialidade estardn sometidas ao disposto na lexislacion

vixente en materia de proteccion de datos de caracter persoal e tomaran como referencia o
establecido no PROTOCOLO DE PROTECCION DE DATOS, establecido pola Conselleria de
Cultura, Educacion e Universidade.

Gardarase reserva sobre toda aquela informacién de que dispofia o centro sobre as
circunstancias persoais e familiares do alumnado. Esta informacién conservarase nas oficinas do
centro, baixo a custodia da Secretaria, nos expedientes das titorias que custodiaran os mesmos
titores e titoras e no Departamento de Orientacion, baixo a responsabilidade da sua xefatura.

Non obstante, o centro comunicara @ autoridade competente as circunstancias que poidan
implicar o incumprimento dos deberes establecidos polas leis de proteccion de menores.

En canto o alumnado cumpra a maioria de idade, non se poderd dar ningunha informacion sobre
el a seus pais/nais ou persoas titoras, agas no caso de que o alumno/a asine un permiso para
facelo. O Centro, se 0 estima oportuno, poderd enviar un aviso a pais/nais ou persoas titoras
conforme a partir da data da maioria de idade do/a alumno/a van deixar de recibir informacion
sobre el/ela.

17.USO DO TELEFONO MOBIL E OUTROS DISPOSITIVOS TECNOLOXICOS

Prohibese o uso de teléfonos mébiles e outros dispositivos electrénicos como mecanismo de
comunicacién dentro do centro en todo momento ao alumnado. S6 se poderan empregar
dispositivos tecnoléxicos, teléfonos mobiles incluidos, cando o docente o determine e
autorice e con fins unicamente pedagoxicos.

O incumprimento desta norma serd considerado a primeira vez coma unha conduta leve contraria
a convivencia e as sucesivas coma unha falta gravemente prexudicial para a convivencia.

O feito de gravar co telefono en calquera formato unha clase, ou difundir calquera conduta que
atente contra a convivencia serd considerado como unha falta gravemente prexudicial para a
convivencia. lgual consideracion tera o uso do moébil ou outros dispositivos para recibir axuda non
permitida na realizacion de calquera tipo de proba avaliativa.

Nas ensinanzas de Formacion Profesional Basica cada alumno/a terd un caixén onde debera deixar
o dispositivo durante as clases. Podera recollelo no remate da xornada.

PROCEDEMENTO A SEGUIR CANDO UN ALUMNO/A EMPREGUE O MOBIL NA AULA

Ademais de realizar o correspondente apercibimento por escrito, porase o aparato electrénico
apagadono seu caixén, en caso de alumnado da Formacién Profesional Basica, ou do profesor/a,
ata que remate a xornada lectiva, no resto de ensinanzas ou cando non haxa dispofiibilidade de
deixalo nos caixons. En caso de que o alumno/a se negue, sera remitido a direccién onde se lle

requisara o dispositivo durante dous dias lectivos. En caso de negarse novamente, sera
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considerado como unha falta gravemente prexudicial para a convivencia e darase aviso aos
responsables legais.

Exceptuarase destas restricions o emprego proporcionado e razoable dos dispositivos por
cuestions de oportunidade ou necesidade, médicas ou de outra indole, sempre e cando o motivo
estea xustificado da maneira que se considere en cada caso atendidas as circunstancias, e asi
sexa autorizado pola direccién do centro, ou, de non ser isto posible, polo profesorado.

PROCEDEMENTO A SEGUIR CANDO O PROFESORADO EMPREGUE O MOBIL NA AULA

No caso de que sexa un/ha profesor/a o/a que empregue indebidamente o teléfono mobil debera
ser apercibido/a polo Equipo directivo do centro e, se reincide nesa conduta, a propia Direccion
deberd pofielo en cofiecemento da Inspeccién educativa.

18.VESTIMENTA

Os membros da comunidade educativa deberan levar roupa e calzado adecuados segundo a
situacion e a actividade escolar en cuestion. O alumnado debera cumprir as regras de vestimenta
e aparencia compatibles cun ambiente educativo eficaz. Prohibese ter unha aparencia ou levar
roupa que sexa, vulgar, ofensiva, obscena ou presente un risco para a salde e a seguridade.

Exemplos de vestimenta ou aparencia prohibida inclien, pero non se limitan a:

- Todo aquilo que non permita a correcta identificacién da persoa como por exemplo un
pasamontafas.

- Artigos de vestir como cadeas ou puntas/puas que poidan ser percibidos ou usados como
arma.

- Calquera simbolo, estilo ou roupa asociada con intimidacién ou violencia.

- Roupa de praia ou bafio nas actividades escolares habituais.

- O uso de lentes de sol nos corredores ou nas aulas cando nos sexa por motivos médicos.

19.PROCEDEMENTO PARA FIXAR AS REUNIONS

As reunidns dos érganos de Goberno (Claustro e Consello Escolar), das diferentes comisidns,

Departamentos, Ciclos etc. deberan levarse a cabo de acordo a lexislacion vixente no momento
da sua convocatoria. Na primeira reunién do curso de cada 6rgano etc. realizarase unha consulta
entre os participantes paraintentar estabelecer un horario preferencial para realizalas. A persoa
con potestade para convocalas procurard respectar o horario preferencial na medida do posible.

20.PROCEDEMENTO PARA A COMUNICACION DE ACTAS E APROBACION DAS MESMAS

A comunicacion de actas de sesions anteriores para a sua lectura realizarase por correo
electronico a todas as persoas participantes. Esta comunicacién deberase facer co tempo
suficiente para que poidan ser lidas antes da celebracién da reunién na que deban ser sometidas
a aprobacion. Como primeiro punto da orde do dia da convocatoria aparecera o sometemento a
aprobacion das citadas actas de sesions anteriores, momento no que, de haber algun tipo de
correccidn que realizar ou alegacién por parte de alguén, sera recollida antes de ser sometidas a
sUa aprobacion.
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21.BIBLIOTECA

a. O horario da biblioteca coincidird co horario lectivo.
b. Debe gardarse silencio e queda prohibido: comer, beber ou calquera tipo de xogo.

c. Calquera transgresion das normas contidas no artigo anterior implicara a inmediata
expulsion da biblioteca, ademais das posibles sancions contempladas neste regulamento.

d. O profesorado encargado da biblioteca sera regulado 6 principio de cada curso.

e. Para poder acceder 6s libros, peliculas ou xogos sera necesario solicitalos 6 profesorado
encargado.

f. Parasacar un libro, pelicula ou xogo a persoa usuaria da biblioteca terd que identificarse co
carné de estudante, de profesor ou DNI. O préstamo farase co programa Meiga e serad dun
periodo de 15 dias con posibilidade de renovacion. Unha vez pasado o prazo de devolucion, a
persoa coordinadora da biblioteca sera a encargada de avisar ¢ usuario. De persistir na
morosidade, enviarase un aviso por abalar ou unha carta certificada avisando 6 responsable
legal da necesidade de devolver ou abonar o libro, pelicula ou xogo emprestados.

g. Os ordenadores da biblioteca estan a disposicién dos usuarios e desde ali poderase imprimir
traballos sempre que o/a profesor/a de garda dea a sUa autorizacién. En caso de non haber
profesorado de garda, o alumnado que queira imprimir deberd pedir autorizacién aos
membros do Equipo directivo.

22.SISTEMA INFORMATICO DO CENTRO

a. S6 poderan ser usuarias aquelas persoas relacionadas directamente co centro. O perder a
vinculacion absteranse de utilizar o servizo.

b. Nos equipos informaticos do centro non se podera instalar programas sen a correspondente
licenza, agds aqueles que teflan como obxectivo a sua avaliacion e a sUa licenza o permita.
Non se poderan instalar programas para uso persoal.

AULAS DE ORDENADORES

a. Nestas aulas, procurarase que o alumnado estea sempre acompafiado por un profesor/a, que
serd responsable de velar polo uso correcto do equipamento da aula.

b. E responsabilidade da xefatura do departamento correspondente a xestién, administracion e
custodia destas aulas, e darlle instruciéns 6 resto do profesorado para o mantemento
adecuado das mesmas. Ao final da clase, as aulas deben quedar en perfecto estado, cos
ordenadores debidamente apagados.

c. E responsabilidade do alumnado o coidado e bo uso do material informético e de calquera
outro tipo que constitue a dotacion desta aula, para o que deberdn observar as normas
seguintes:
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1. Non se poderd modificar a configuracidn preestablecida nos ordenadores sen autorizacion
e supervision do profesorado responsable do mantemento de equipos. Especialmente no
que se refire 4 configuracion da rede, aparencia visual (fondos do escritorio, protectores
de pantalla), ocultacion de barra de tarefas etc.

2. O alumnado non poderd introducir nos ordenadores informacion externa 4 aula sen a
autorizacién do profesorado.

3. Nonse poderan realizar descargas desde internet de ningun tipo, excepto as relacionadas
cos contidos das materias que se estudan no centro, e sempre contando coa autorizacién
do profesorado.

4. Prohibese expresamente a instalacidon de programas P2P ou de descarga Torrent.

5. Para acceder ¢ material gardado nos armarios e andeis, 0 alumnado debera pedir as
chaves a un/ha profesor/a, non podendo facelo pola sua conta.

6. Para aimpresion de traballos ou consultas débese comunicar previamente é profesorado,
para que este proceda a dita impresidn no ordenador do docente.

d. Calqueraincumprimento destas normas sera motivo de falta coa sua correspondente
sancion.

e. Porfierase en coflecemento do xulgado calquera violacidn das normas recollidas no novo
Cédigo Penal en materia de proteccién de datos e da violacién do secreto das comunicaciéns
(artigo 18 CE), especialmente no referente 6 acceso non autorizado a arquivos alleos
utilizando calquera técnica de ataque como busca de claves, escaneo de vulnerabilidades,
interceptacion de trafico de redes etc.

f. Informase ¢ alumnado de que a Xunta mantén sistemas de auditoria do trafico da rede, das
operacions sobre os equipos e dos accesos 0s servidores.

23.XESTION ECONOMICA DO CENTRO

a. As facturas que se queiran incluir na contabilidade dun ano contable deben ser entregadas
exclusivamente pola persoa que exerza a coordinacion ou xefatura obrigatoriamente antes
do 1 de decembro de dito ano.

Non poderan facerse compras no mes de decembro agds autorizacion expresa da persoa que
exerza a secretaria do centro.

b. En todas as facturas debe haber un apartado no que se faga constar os seguintes datos:
1. Departamento, proxecto, partida a que pertence a factura

c. Na medida do posible, os pagos faranse por transferencia e asi se lles debe comunicar as
empresas. Polo tanto, é necesario que faciliten o seu nimero de conta antes do primeiro
pago ou que se especifique na factura.

d. Non é necesario entregar albaras, tan so facturas. Si que é obrigatorio avisar por parte da

persoa que exerce a coordinacidn ou xefatura @ persoa que exerce a secretaria de cada gasto
que se vai realizar para que esta tefia constancia del.
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e. Periodicamente o/a Secretario/a enviard aos Xefes/as de departamento un extracto dos
movementos producidos na conta do seu seminario.

Os departamentos das familias profesionais deben quedar entre o cero e o trinta por cento
do seu orzamento anual con data 31 de decembro. Todo o que supere 0 30% pasara a conta
xeral de gastos de funcionamento.

O resto de departamentos, no momento do primeiro ingreso de cada ano, transferirdn o seu
saldo a conta xeral de gastos de funcionamento, agas causa xustificada e aprobada pola
persoa que exerza a secretaria.

24.0RGANIZACION DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS

A organizacion de actividades extraescolares e complementarias estara coordinada pola persoa
que exerza a vicedireccion do centro xa que, conforme 3 lexislacidn vixente, correspdndelle a
xefatura do departamento de actividades complementarias e extraescolares.

De acordo coa normativa vixente, o Departamento de Actividades Complementarias e
Extraescolares estara integrado pola persoa que exerza a sla xefatura e, para cada actividade
concreta, polo profesorado e, de ser o caso, polo alumnado responsable da mesma.

24.1. FUNCIONS DO DEPARTAMENTO OU PROFESORADO ORGANIZADOR

a. Programar as actividades que desenvolvera o departamento e comunicarllas por escrito a
vicedireccion, segundo o modelo establecido polo centro (que o/a vicedirector/a
proporcionara ao comezo de cada curso), para a sUa incorporacion ao programa anual de
actividades complementarias e extraescolares.

b. Achegar & vicedireccidén un orzamento aproximado da actividade, diferenciando o importe
correspondente ao transporte.

c. Organizar e realizar actividades complementarias en colaboracién co Departamento de
Actividades Complementarias e Extraescolares.

d. Facilitar a informacién de cada actividade e colaborar coa vicedireccidén na xestion das
autorizaciéns e/ou conformidades que correspondan.

e. Xestionar, cando corresponda e baixo a supervision da persoa que exerza a secretaria do
centro, o transporte necesario para a realizacidn da actividade.

24.2. FUNCIONS DA VICEDIRECCION CON RESPECTO AS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E
COMPLEMENTARIAS

a. Promover, organizar e facilitar este tipo de actividades.

b. Elaborar o programa anual de actividades complementarias e extraescolares do centro a
partir das propostas dos diferentes departamentos e do profesorado, asi como das achegas
que, de ser o caso, poidan realizar outros sectores da comunidade educativa.

50



CONSELLERIA DE EDUCACION, [T5]
CIENCIA, UNIVERSIDADES E L
FORMACION PROFESIONAL —

XUNTA
DE GALICIA

Programar cada actividade especificando os obxectivos, as persoas responsables, o momento
e lugar de realizacion, as repercusiéns econdémicas e a forma de participacion do alumnado.

Informar de posibles subvencidns e doutras vias de financiamento das actividades (entidades
locais, convocatorias publicas, etc.).

Informar a todos os departamentos das actividades que poidan ser do seu interese.

Xestionar a través do sistema Abalar/AbalarMobil as autorizaciéns para os representantes
legais do alumnado menor de idade non emancipado, e facilitar as declaracidns
responsables/conformidades do alumnado maior de idade.

Consultar e informar do prezo dos desprazamentos.

Xestionar, en coordinacidn coa persoa que exerza a secretaria do centro, o0 transporte das
actividades que afecten ao conxunto do centro ou que se oferten con caracter xeral ao
alumnado. Nas actividades organizadas por un departamento ou por profesorado concreto, a
xestion do transporte corresponderd ao profesorado organizador ou 4 xefatura do
departamento tamén en coordinacion coa persoa que exerza a secretaria do centro.

Expofier no taboleiro da sala do profesorado a informacidn de interese sobre a actividade
(dia, lugar, profesorado acompafiante, hora de saida e de regreso, grupo ou grupos), xunto
coa relacion do alumnado participante, co fin de facilitar o control de asistencia. Esta
informacion sera facilitada 4 vicedireccion polo profesorado que organiza a actividade.

Confirmar que as actividades a realizar estan incluidas no programa anual de actividades
complementarias e extraescolares aprobado dentro da programacion xeral anual polo
Consello Escolar.

24.3. TIPOS DE ACTIVIDADE

A distincidn entre unha e outra esta fixada na lexislacién vixente:

Actividades complementarias: Son actividades didacticas que se realizan co alumnado
dentro do horario lectivo e que, formando parte da programacion, tefien caracter
diferenciado polo momento, espazo ou recursos que empregan.

Actividades extraescolares: Son as organizadas polo centro, entidades sen dnimo de lucro,
asociacions culturais, etc. que se realizan fora do horario lectivo.

Caracteristica Complementarias Extraescolares

Horario Dentro do horario lectivo Féra do horario lectivo

Participacién

Voluntaria. A asistencia ao centro para

.. , . . Voluntaria.
0s que non participen é obrigatoria.
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Caracteristica Complementarias Extraescolares

.. . Vinculadas directamente ao curriculo e .
Relacién curricular | e g s Non curriculares
a programacion didactica

L Poden ser avaliables cando asi estea ,
Avaliacién . i wig s Non poden ser avaliables
previsto na programacion didactica

Departamentos didacticos en

.l . iy Centro ou outras entidades
colaboracion con vicedireccion

Organizacion

Programa anual de
actividades

. Debe estar incluida Debe estar incluida
complementarias e
extraescolares
Visitas a museos, traballo de campo,  Actividades culturais, deportivas ou
Exemplos

conmemoracions e outras semellantes artisticas féra do horario lectivo

Cando unha actividade se desenvolva tanto en horario lectivo coma non lectivo, 4 parte realizada
en horario lectivo aplicaranselle as normas previstas para as actividades complementarias en
materia de autorizacidn, control de asistencia e atencion ao alumnado non participante. A parte
desenvolvida féra do horario lectivo rexerase polas normas aplicables as actividades
extraescolares. No caso de precisarse autorizacions por non realizarse dentro do centro, estas
tramitaranse conforme ao establecido no apartado “Actividades fora do centro”.

24.4. REQUISITOS PARA REALIZAR UNHA ACTIVIDADE

As actividades complementarias deben estar recollidas na programacién ou programacions
didacticas correspondentes. Ademais, deben estar incluidas no programa anual de actividades
complementarias e extraescolares.

No caso de que se queira realizar unha actividade complementaria que non cumpra estes
requisitos sera preciso:

- Realizar unha addenda @ programacion ou programacions correspondentes que debera ser
aprobada en reunién de departamento.

- Realizar unha addenda ao programa anual de actividades complementarias e extraescolares que
debera ser aprobada en reunion do Consello Escolar.

As actividades extraescolares deben estar incluidas no programa anual de actividades
complementarias e extraescolares.

No caso de que se queira realizar unha actividade extraescolar que non cumpra este requisito serd
preciso:
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- Realizar unha addenda ao programa anual de actividades complementarias e extraescolares que
debera ser aprobada en reunion do Consello Escolar.

24.5. ACTIVIDADES A REALIZAR NO CENTRO

a. Cunha semana de antelacion entregarase a lista dos grupos e do alumnado que participana
actividade, indicando o profesorado ou departamento organizador, o dia e a hora da actividade,
mediante o modelo que o/a vicedirector/a proporcionara ao comezo de cada curso.

b. Cando as actividades propostas serealicen no horario lectivo, o profesorado que imparteclase
nesa sesion ou sesidns acompafara e permanecera co grupo, facilitando o desenvolvemento
da actividade.

c. O profesorado organizador estara presente durante o desenvolvemento da actividade.

d. Para levar a cabo actividades que afecten a todo ou a unha grande parte do alumnado do
centro, serd necesario que un grupo de profesores/as asuma a organizacion. Ademais, deberan
comunicarllo a vicedireccion con cando menos tres semanas de antelacién. Considéranse
especialmente axeitadas para realizar este tipo de actividades datas como o Nadal, o Entroido,
as Letras Galegas ou o final de curso.

e. A participacion do alumnado nestas actividades terd caracter voluntario. O alumnado que non
participe debera permanecer no centro durante o seu horario lectivo e serd atendido de acordo
coa organizacion establecida polo centro.

24.6. ACTIVIDADES FORA DO CENTRO

a. Procurarase que nestas actividades participe a maioria do alumnado ao que van dirixidas, co
fin de optimizar os recursos e o esforzo organizativo que requiren. Para a sua realizacion
deberd inscribirse unha parte suficiente do alumnado destinatario.

b. O alumnado que non participe na actividade deberd asistir ao centro no seu horario habitual
Cando participe na actividade o0 50% ou mais do grupo, non se impartiran contidos novos.

c. Asconformidades/declaraciéns responsables paraoalumnado maior de idade seran facilitadas
pola vicedireccion, distribuidas e recollidas polo profesorado organizador, que as entregara en
vicedireccion para a sua custodia.

d. As autorizacions do alumnado menor de idade serdn xestionadas a través do sistema
Abalar/AbalarMobil.

e. Deberd quedar constancia da autorizaciéon ou conformidade cunha antelacién minima de 24
horas. Se no momento da saida falta algin alumno ou alumna que tivese confirmada a sua
participacién, comunicarase ao equipo directivo antes de sair.

f.  Como norma xeral, habera un profesor ou profesora acompafiante por cada 20 alumnos/as ou
fraccién, procurando nonaumentar o nimero de acompafiantes mais do necesario para reducir
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o impacto sobre a actividade lectiva do centro. Esta ratio podera reducirse nas actividades que
presenten un risco especial ou que impliquen pasar a noite fora.

A vicedireccion expord a informacién da actividade e a relacion do alumnado participante na
sala do profesorado.

O alumnado cun comportamento contrario 4s normas de convivencia (reflectido nos partes de
incidencias recollidos en xefatura) poderd ser sancionado coa suspension do dereito a
participar en actividades extraescolares e/ou complementarias, por parte da xefatura de
estudos ou da direccidn, de acordo coa normativa de convivencia vixente. O alumnado excluido
dunha actividade por esta medida non computara para os efectos da participaciéon minima
esixida para a sua realizacion.

Trala actividade, se non houbo incidencias que deban ser comunicadas, non sera necesario
presentar unha memoria individual. Se as houber, o profesorado que organiza a actividade
informara delas a vicedireccion.

24.6.1. ACTIVIDADES DUN DiA LECTIVO

PARA A REALIZACION DA ACTIVIDADE SON PRECISOS OS SEGUINTES REQUISITOS:

a.

Con 10 dias de antelacién informarase & vicedireccidn para xestionar as autorizaciéns e a
organizacion da actividade.

Con 5 dias de antelacion entregarase a vicedireccién a lista definitiva do alumnado que
participa na actividade, indicando o profesorado ou departamento organizador, o profesorado
acompafiante, o dia e a hora da actividade e a hora de saida e de regreso.

No caso de que o alumnado tefia que achegar unha colaboracién econdmica para a actividade,
eses cartos serdn recadados polo profesorado que organiza a actividade.

A HORA DE PLANIFICAR AS ACTIVIDADES TERANSE EN CONTA OS SEGUINTES CRITERIOS:

a.

Criterios organizativos do centro:

1. Para evitar unha mingua excesiva da docencia presencial tentarase non superar, ao longo
do curso, un numero de cinco saidas dun dia en horario lectivo para cada grupo.

2. Tentarase que as saidas didacticas non tefian lugar nos dez dias previos as datas das
avaliacions, paranon interromper o intenso proceso formativo propio desa altura. Tamén
se tentara que un mesmo grupo non participe en mais dunha saida dun dia nun periodo
inferior a 15 dias naturais.

b. Tentarase que todos os departamentos poidan realizar saidas dun dia. Se non fose posible

realizar as actividades propostas por todos eles no mesmo curso, procurarase establecer
unha rotacion dun ano para outro.

Procurarase aproveitar ao maximo os recursos e potenciar a interdisciplinariedade,
intentando coordinar diversas visitas, de maneira que nunha soa viaxe se poidan facer duas
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actividades. Esta coordinacion serd especialmente interesante cando participen distintos
moédulos, materias, ambitos ou departamentos.

Buscarase un equilibrio en canto ao numero de actividades nos distintos grupos e ensinanzas
do centro.

Cando un alumno/a non poida custear o importe dunha actividade, o/a titor/a comunicarao a
vicedireccion e estudarase a posibilidade de facerse cargo destes gastos.

24.6.2. ACTIVIDADES DE VARIOS DiAS LECTIVOS

Intentarase que nun curso académico non haxa mais de duas excursions de dous ou mais dias
lectivos consecutivos por grupo ou ensinanza. Paraiso, teranse en conta criterios pedagoxicos
e organizativos, arotacion entre os distintos departamentos, o caracter interdisciplinario da
actividade, criterios econémicos, etc.

O profesorado que organiza a actividade convocard ao alumnado maior de idade e aos
representantes legais do alumnado menor de idade non emancipado para informalos de todo
o relativo a actividade.

Como norma xeral ningin membro do profesorado poderd participar en duas actividades
didacticas de varios dias, xa que se veria afectado o seu labor docente.

Como norma xeral ningun alumno ou alumna podera participar en dias actividades
diddacticas de varios dias, xa que poderia verse afectado o seu rendemento académico.

Para as excursiéns de mais dun dia féra do centro, e sempre en funcion da dispofiibilidade,
poderase aumentar o numero de profesores/as acompafiantes ata un maximo de tres.
Excepcionalmente, este nimero poderaincrementarse cando as caracteristicas da actividade
ou do alumnado asi o aconsellen.

Nas actividades que impliquen desprazamentos ao estranxeiro informarase con antelacién
suficiente ao alumnado participante da documentacidn necesaria para a viaxe e dos
requisitos especificos da actividade. No caso do alumnado menor de idade non emancipado,
esta informacidn facilitarase tamén aos seus representantes legais e debera contarse coa
correspondente autorizacion.

Nas actividades que impliquen desprazamentos ao estranxeiro participaran, como minimo,
dous membros do profesorado como acompafiantes. Este nimero poderd incrementarse en
funcion do niumero de alumnos/as, da duracion da viaxe e das caracteristicas da actividade.

24.7. RECADACION DE FONDOS PARA UNHA ACTIVIDADE

O profesorado que organiza a actividade serd o encargado da xestion da recadacién. A
secretaria do centro facilitaralle unha conta, se asi se solicita, para ingresar os cartos na
mesma.

Co fin de recadar fondos para a viaxe, o0 alumnado podera organizar actividades nas que se
permita o uso do nome do centro. Non obstante, queda prohibido utilizar a denominacién, a
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imaxe ou os elementos identificativos do centro en carteis, redes sociais, paxinas web,
plataformas dixitais ou calquera outro medio de difusion que incite ao consumo de bebidas
alcohélicas ou doutras substancias consideradas nocivas, ou que inclia contidos contrarios as
normas de convivencia.

c. Se o profesorado considera oportuno vender algun tipo de material, sempre sen danimo de
lucro, para reducir o custo da actividade, podera facelo encargdndose da sua xestién. A
cantidade recadada sera ingresada na conta da actividade e descontarase do importe que
corresponda pagar a cada alumno/a. Este material serd entregado durante os recreos e nunca
entre clase e clase.

d. Para confirmar a participacion na actividade, o alumnado deberd ingresar unha cantidade en
concepto de reserva de praza. Esta cantidade non serd devolta no caso de que finalmente
decida darse de baixa.

e. Se un/unha alumno/a finalmente non participa nunha actividade, a cantidade recadada pola
venda de material repartirase entre o resto do alumnado que participa na actividade. Asi
mesmo, unha vez pagada a actividade @ empresa que xestiona a saida, non se devolveran as
cantidades que non poidan ser recuperadas no caso de que o/a alumno/a decida finalmente
darse de baixa.

f. Seun/unhaalumno/arecada mais cartos dos necesarios paracustear a actividade, informarase
aos seus representantes legais, no caso de ser menor de idade, da cantidade dispofiible, que
podera destinarse a outros gastos relacionados coa actividade (visitas, comidas...).

g. Con caracter xeral, os gastos propios da actividade seran asumidos polo alumnado
participante, sen prexuizo das achegas que poidan realizar o centro ou os departamentos. As
dietas do profesorado acompafiante serdn abonadas polo centro conforme & normativa
aplicable.

h. Os departamentos profesionais que asi o consideren poderan colaborar economicamente na
realizacion das actividades que organicen. O resto dos departamentos poderan solicitar a
colaboracion econdmica do centro para realizar este tipo de actividades, tendo en conta a
menor dotacion dos seus orzamentos.

24.8. NORMAS XERAIS PARA AS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

a. Nas actividades que se desenvolvan total ou parcialmente en horario lectivo, o alumnado que
non participe estd obrigado a asistir ao centro no seu horario habitual. Cando a participacion
sexa igual ou superior ao 50% do grupo non se impartiran contidos novos.

b. Durante o desenvolvemento das actividades complementarias e extraescolares seran de
aplicacién as normas de convivenciado centro, tamén cando se realicen fora do recinto escolar.

c. Oalumnado participante deberd respectar os horarios, os puntos de encontro e as indicaciéns
establecidas polo profesorado responsable da actividade.

d. Unha actividade non podera realizarse se non se dispédn do numero de profesores/as
acompafantes previsto nestas normas.
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e. Calqueraincidenciagravequese produzadurante o desenvolvemento dunhaactividadedebera
comunicarse de inmediato ao equipo directivo.

24.9. ACTIVIDADES UNHA VEZ REMATADO O PERIODO DE ACTIVIDADES LECTIVAS

Unha vez rematado o periodo de actividades lectivas establecido no calendario escolar
correspondente, a realizacidon de saidas co alumnado terd caracter voluntario para todas as
persoas participantes.

No caso do alumnado menor de idade, serda necesaria a autorizacion expresa dos seus
representantes legais, na que conste o cardcter voluntario da participacién. O alumnado maior de
idade debera manifestar igualmente por escritoasua conformidade e o caracter voluntario da sua
participacion.

O profesorado participante debera comunicar por escrito a direccion do centro o seu interesee a
voluntariedade da sua participacidn na actividade.

Dado que estas saidas se realizan féra do periodo de actividades lectivas, e conforme ao criterio
trasladado ao centro polo Servizo Territorial de Inspeccion Educativa, non estaran cubertas polo
seguro de responsabilidade civil da Conselleria. Para a sua realizacion debera dispofierse dunha
cobertura de seguro especifica que cubra a actividade.

Estas actividades deberan contar, en todo caso, coa autorizacion previa da direccion do centro e
cumprir os demais requisitos organizativos que resulten aplicables.

25.REQUISITOS DE ACCESO AS PRACTICAS EN EMPRESA EN 1° CURSO DOS CICLOS

FORMATIVOS.

O alumnado dos ciclos formativos de oferta ordinaria, modalidade presencial polo réxime xeral
podera ser incorporado ao periodo formativo na empresa ou organismo equiparado durante o
primeiro curso, nos seguintes casos:

- Se é maior de 16 anos.

- Se conta co certificado en prevencion de riscos laborais.

- Se existen prazas dispofiibles nas empresas cun perfil adecuado ao curriculo do ciclo
formativo.

- Se a persoa ten adquiridas as competencias profesionais necesarias para abordar con
garantias as actividades formativas na empresa. Sera o equipo docente, de xeito
colexiado, o que tome a decision empregando a seguinte rubrica onde o0 alumno/a debera
alcanzar un minimo dun 50% (25 puntos) para poder acceder as practicas:

Criterio 1 2134 (5

1. Responsabilidade.
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2. Flexibilidade e capacidade
de adaptacion.

3. Capacidade organizativa e
de planificacién.

4. Motivacion e predisposicion
ao traballo.

5. Iniciativa.

6. Capacidade para o traballo
en equipo.

7. Respectuoso coas medidas
de prevencion e proteccion.

8. Capacidade de resolucién.

9. Puntualidade e respecto as
normas

10. Competencia profesional.

Puntuacién total

26.GALEGO E CASTELAN PARA INMIGRANTES

O Programa de Galego-Castelan para inmigrantes esta encamifiado 4 integracidn do colectivo
estranxeiro. A finalidade principal é sen dubida que adquiran cofiecementos basicos dos idiomas
Espafiol e Galego nas suas formas: falada e escrita, co obxectivo de facilitar a comunicacién e as
relacidns sociais e laborais co seu entorno inmediato.

26.1. PROCESO DE ADMISION

O proceso de admisién para cada curso académico comezara o 2 de setembro e permanecera
aberto durante todo o curso.

Os requisitos de idade, estabelecidos de xeito xeral para as ensinanzas de persoas adultas, non
seran aplicados polo caracter desta ensinanza.

O alumnado participante no proceso de admisién deberd presentar unha folla de solicitude xeral
para estas ensinanzas indicando os datos requiridos e achegando o seu documento oficial de
identidade. A secretaria do centro deixard constancia do dia e hora de entrada da solicitude e
entregara copia a persoa interesada.

26.2. CRITERIOS DE ADMISION

Persoas a partir de 15 anos, cumpridos no ano natural de inicio do curso académico.
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En caso de que o numero de solicitudes sexa superior ao nimero de prazas nas ensinanzas
aplicaranse os seguintes criterios de admision:

- Alumnado xa matriculado nalgunha ensinanza no propio centro.

- Alumnado de incorporacion tardia actualmente escolarizado (de menor a maior idade).
- Persoas menores de 25 anos.

- Orde deinscricion no proceso de admisidn.

- Que non causase baixa de oficio noutro curso académico.

26.3. COMPOSICION DOS GRUPOS

O numero de grupos dependera da dispoiiibilidade horaria do profesorado.

Cada grupo terd con caracter xeral un maximo de 10 alumnos/as e unha duracién minima de duas
sesions semanais.

Atendendo as caracteristicas do alumnado, procurarase organizar os grupos en funcidn do nivel
de competencia linguistica.

26.4. MATRICULA

A matricula nas ensinanzas non regradas de Castelan e galego para persoas inmigrantes ten
validez por un Unico curso académico.

O alumnado debera presentar na secretaria do IES Lois Pefia Novo:

- Documento oficial de identidade. No caso de menores de idade, o DOI dun dos
responsables.

- Dduas fotografias carné.

- Sobre de matricula debidamente cuberto.

26.5. CERTIFICADO DE APROVEITAMENTO

Todo o alumnado cunha asistencia minima do 75% nas sesion lectivas, obtera un certificado de
aproveitamento da ensinanza correspondente.

A contabilizacion do tempo de permanencia do 75% iniciarase no momento do comezo do curso.

O certificado de aproveitamento estard consignado no Historial e expediente académicos do
alumnado.

26.6. BAIXAS DE OFICIO

O centro educativo tramitara a baixa de oficio ao alumnado que non asista sen xustificacién ao
70% das sesion lectivas dun mes ou tefia 6 dias consecutivos de faltas sen causa xustificada.

A baixa de oficio supord a perda da condicién de alumno/a, a reincorporacion as mesmas
ensinanzas requirird un novo proceso de admision.
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26.6.1. PROCEDEMENTO DE BAIXA

A persoa coordinadora das ensinanzas non regradas de Castelan e galego para persoas
inmigrantes comunicard ao inicio da actividade lectiva o nimero de faltas de asistencia que
supofien causar baixa de oficio.

A comunicacion de baixa de matricula do alumnado sera notificada mediante o envio do informe

de faltas asinada por coordinador/a destas ensinanzas por algunha das seguintes vias de
comunicacion:

e Correo electrdnico
o Teléfono mobil

26.7. BAIXA VOLUNTARIA

O alumnado das ensinanzas non regradas de Castelan e galego para persoas inmigrantes podera
presentar a “Solicitude de baixa voluntaria” na secretaria do centro educativo.

27.CUALE

O programa CUALE (Cursos para a Formacién Complementaria da Aprendizaxe de Linguas
Estranxeiras) consiste nun curso no que se prepara ao alumno para a realizacidn das probas de
certificacion da Escola Oficial de Idiomas de maneira totalmente gratuita. Esta regulada pola
ORDE do 12 de maio de 2011 pola que se establecen as bases reguladoras do CUALE nos centros
publicos da Comunidade Auténoma de Galicia.

O alumnado inscrito neste programa ten a obriga de cumprir as normas de organizacion e
funcionamento do centro.

27.1. CONDICIONS DE ACCESO

As condicidns de acceso a cada modalidade son as definidas no artigo 4 da ORDE anteriormente
citada.

a) CUALE A1: podera cursar esta modalidade o alumnado que tefia superadas todas as materias
do segundo curso de educacién secundaria obrigatoria, e que estea matriculado no terceiro
curso no centro que imparte a devandita modalidade ou noutros centros educativos sostidos
con fondos publicos.

b) CUALE A2: podera cursar esta modalidade o alumnado que tefia superadas todas as materias
do terceiro curso de educacién secundaria obrigatoria, e que estea matriculado no cuarto
curso no centro que imparte a devandita modalidade ou noutros centros educativos sostidos
con fondos publicos. Asi mesmo, podera cursar esta modalidade o alumnado matriculado en
ciclos formativos de formacidn profesional especifica de grao medio, matriculado no centro
gue imparte a devandita modalidade ou noutros centros educativos sostidos con fondos
publicos.

c) CUALE B1: podera cursar esta modalidade o alumnado de bacharelato, de ciclos formativos
de formacién profesional especifica de grao medio e de grao superior que estea matriculado
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no centro que imparte a devandita modalidade ou noutros centros educativos sostidos con
fondos publicos. Asi mesmo, poderd cursar o CUALE B1 o alumnado que posua o certificado
do nivel basico das escolas oficiais deidiomas (EEOOQII) ou, se é o caso, outros certificados de
nivel A2 do MCERL expedidos por entidades de recofiecido prestixio, segundo o disposto na
Orde do 18 de febreiro de 2011 pola que se establece o procedemento de acreditacion de
competencia en idiomas (DOG do 26 de abril).

d) CUALE B2: podera cursar esta modalidade o alumnado de bacharelato, de ciclos formativos
de formacién profesional especifica de grao superior e que estea matriculado no centro que
imparte a devandita modalidade ou noutros centros educativos sostidos con fondos publicos.
Asi mesmo, podera cursar o CUALE B2 o alumnado que posua o certificado do nivel
intermedio das EEOOII ou, se é o caso, outros certificados de nivel B1 do MCERL expedidos
por entidades de recofiecido prestixio.

27.2. INSCRICION DO ALUMNADO NO PROGRAMA

No mes de xufio realizarase a preinscricion do alumnado que desexe acceder as devanditos
cursos. Nesta preinscricion o alumnado debera achegar a seguinte documentacion:

e Certificacion académica do curso actual.
e Certificacion do nivel de idiomas, no caso de posuila.
Ainscricion realizarase na secretaria do propio centro ata o dia 15 do mes de setembro.

A imparticion das modalidades ofertadas na preinscricidén que se realiza no mes de xuiio quedard
condicionada a dispofiibilidade de recursos no centro.

27.3. CRITERIOS DE SELECCION DO ALUMNADO

No caso de que o numero de solicitudes supere o de prazas dispofiibles, a selecciéon do alumnado
realizarase atendendo aos sequintes criterios, por orde de prioridade:

e Posuir un certificado do nivel inmediatamente anterior ao solicitado.

e Mellor nota na materia de inglés no curso actual.

e En caso de empate, mellor nota media do curso actual.
De persistir o empate, terd prioridade o alumnado que estivese matriculado previamente no
programa CUALE e que o superase con aproveitamento.

27.4. FALTAS DE ASISTENCIA

A falta de asistencia reiterada sen xustificacion as clases podera dar lugar & perda do dereito de
asistencia e, en consecuencia, a baixa de oficio.

Para efectos da determinacion da perda do dereito de asistencia a clase, o profesorado valorard
as circunstancias persoais, académicas e/ou laborais do alumno ou da alumna a hora de
xustificar as faltas de asistencia. A aceptacion das xustificacions realizarase de acordo co
establecido nas normas do centro relativas a xustificacién de faltas.

Establécese o seguinte réxime de faltas de asistencia:
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O numero de faltas sen xustificar poderd alcanzar ata o 10% do horario total establecido para o
programa. No caso de superar esta porcentaxe, o alumnado recibird un apercibimento formal
polo numero de faltas acumuladas.

O numero de faltas sen xustificar non poderd superar o 30% do horario total do programa. De
excederse esta porcentaxe o alumno ou a alumna perdera o dereito a permanecer matriculado/a
no programa CUALE no centro, procedéndose a sua baixa.

27.5. BAIXA VOLUNTARIA

O alumnado do programa CUALE poderd presentar a “Solicitude de baixa voluntaria” na
secretaria do centro educativo.

27.6. SUPERACION CON APROVEITAMENTO DO PROGRAMA

A perda do dereito de asistencia por parte dun alumno/a leva asociada automaticamente a non
superacion con aproveitamento do programa.

A superacion con aproveitamento do programa do alumnado que non perdese o dereito de
asistencia serd estabelecido polo profesor/a do grupo ao remate do curso en base a criterios
obxectivos como o desempefio e 0 comportamento durante as clases.
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