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CAPITULO I. DISPOSICIONS XERAIS

1. Preambulo

Un centro educativo debe funcionar como un conxunto compenetrado dirixido a
consecucion dunha serie de obxectivos, entre os que destaca a formacion integral do
alumnado, ao que hai que proporcionar unha educacion de calidade cimentada nunha
serie de valores que fagan posible vivir en sociedade. A convivencia é un factor de maxima
importancia na educacion do alumnado, e o centro educativo, xunto coa familia, € o marco
idoneo para a adquisicion e o exercicio de habitos de respecto mutuo e de participacion
responsable nas actividades propias da vida en sociedade. E necesario, pois, establecer

unhas normas que regulen a organizacion, o funcionamento e a convivencia no centro.

Estas normas comprenderan as xerais do centro, que afectan a toda a comunidade
educativa, e as referidas a cada un dos sectores que a integran. Incluiran os dereitos e
deberes que debe cumprir cada sector e tipificaran as sanciéons que correspondan no caso

de incumprirense as normas, asi como o procedemento sancionador.

As normas de organizacion e funcionamento deben permitir facer fronte & variada
casuistica que afecta ao centro educativo e garantir a convivencia, proporcionando 0s
medios adecuados para a prevencion e resolucion de conflitos. Son un documento basico
para o bo funcionamento de centro e quedardn incluidas entre os documentos

institucionais que forman o Proxecto Educativo, segundo regula a normativa vixente.

A comunidade educativa do IES Maria Casares, en uso da autonomia pedagoxica, de
organizacion e de xestién que lle confire a normativa vixente, establece as presentes
Normas de Organizacién, Funcionamento e Convivencia, que tefen como finalidade o
establecemento de pautas de actuacion que rexan os actos e a vida da nosa comunidade
educativa dentro do centro. Tratase de establecer unha convivencia harmadnica e estable
de todos os membros que favoreza a formacion integral do alumnado, dentro dun

ambiente de cooperacion, actitude positiva e seguridade.

Tanto as normas como as sancions deben ter caracter educativo. As medidas correctoras
por incumprimento das normas de convivencia son variadas e debe aplicarse en cada caso

a mais axeitada, atendendo ao principio de gradacion e despois de esgotar todos recursos
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disponibles na aula. As normas deben interpretarse de forma obxectiva e homoxénea,
para o que é imprescindible a coordinacién e participacién de todo o profesorado ao

utilizar este marco normativo.

Este documento non pode ser algo definitivo e cerrado, senén modificable e revisable

periodicamente.

2. Marco lexislativo

O soporte legal deste documento susténtase en:
e Lei Orgdnica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion (BOE do 4 de maio).

e Lei Orgdnica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade
educativa (BOE do 10 de decembro).

e Lei 4/2011, do 30 de xurio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa (DOG 15 de xullo de 2011).

e Real Decreto 732/1995 do 5 de maio polo que se establecen os dereitos e
deberes dos alumnos/as e as normas de convivencia nos centros (BOE do

2 de xurio), naqueles aspectos que non son derrogados pola la Lei 4/201 1.

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

materia de convivencia escolar (DOG do 27 de xaneiro).

e Decreto 324/1996, do 26 de xullo (DOG do 9 de agosto) aproba o

regulamento organico dos institutos de educacion secundaria.

e Orde do 1 de agosto de 1997 (DOG do 2 de setembro) pola que se ditan
instrucions para o desenvolvemento do Decreto 324/1996 polo que se
aproba o Regulamento organico dos institutos de educacion secundaria e

se establece a sua organizacion e funcionamento.

As normas susténtanse en valores, que son os que definen o modelo de centro. Toda a

comunidade educativa do centro esta obrigada a conecer e a cumprir os preceptos destas
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NOFC. A ignorancia de todas ou de parte delas non exime do seu cumprimento. Os

organos de goberno do centro velaran polo cumprimento destas Normas de

Organizacion, Funcionamento e Convivencia, que entraran en vigor ao dia seguinte da sua

aprobacion.

3.

Elaboracion, aprobacion e avaliacion das NOFC

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, establece no seu artigo 19.1 que son os
centros educativos os encargados da elaboracion das normas de organizacién,
funcionamento e convivencia. No caso do IES Maria Casares, estas NOFC

foron elaboradas polo Grupo de Convivencia do centro.

A aprobacion das NOFC é competencia do director/a do centro educativo (LOE, art. 132,

) e € unha das funciéns do Consello Escolar avaliar o desenvolvemento e o cumprimento

das normas de organizacién e funcionamento e a convivencia no centro educativo. (LOE,

art. 127).

4. Obxectivos xerais

a) Fixar a organizacién, funcions e participacion dos membros da comunidade educativa
do IES Maria Casares.

b) Establecer as normas de convivencia do centro, desenvolvendo e concretando o
marco legal vixente, polas que se deben rexer os membros da comunidade educativa,
asi como as medidas correctoras derivadas do seu incumprimento.

c) Establecer as normas da organizacion interna do centro, o uso das suas instalacions, a
conservacion do recinto e o aproveitamento dos recursos existentes.

d) Precisar os dereitos, deberes e funcions dos distintos colectivos e persoas que

integran a comunidade educativa do |[ES Maria Casares.
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e) Asegurar un clima de respecto entre todos os sectores da comunidade educativa,
promover a resolucion pacifica de conflitos e o respecto aos valores democraticos que

inspiran a nosa sociedade.

5. Ambito de aplicacién e cumprimento

Este documento afecta a todos os membros da comunidade educativa do |IES Maria
Casares: alumnado, profesorado, pais/nais ou titores/as legais, persoal administrativo e de

Servizos.

As normas nel expostas seran de aplicacion en todas as actividades que se realicen no
centro, con independencia de que estas tenan lugar no interior do edificio, no pavillén
polideportivo ou no recinto exterior, tanto durante os periodos lectivos como nos de
lecer. As ditas normas rexeran igualmente durante as actividades complementarias e
extraescolares, con independencia do horario ou espazos nos que tenan lugar, asi como

no transporte escolar.

Por outra parte, seran obxecto de correccion e sancidén as condutas contrarias 4
convivencia realizadas polo alumnado féra do recinto escolar ou noutras situacions
(incluido o contorno tecnoldxico: Instagram, WhatsApp, etc.), sempre que estean
directamente relacionadas coa vida escolar e afecten aos companeiros e compafeiras ou a

outros membros da comunidade educativa.
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CAPITULO Il. NORMAS XERAIS DE CONVIVENCIA NO CENTRO

6.

10.

Normas basicas de obrigado cumprimento

Todas as persoas que forman parte da comunidade escolar deben cumprir as normas
basicas de educacion e cortesia (pedir permiso, dar as grazas, saudar...) e evitar a

violencia verbal.
O alumnado debe permanecer no centro durante todo o periodo lectivo.

Esta prohibido fumar en todo o recinto escolar. Asi mesmo, queda absolutamente
prohibida a posesion e o consumo de bebidas alcohdlicas e de calquera tipo de
substancias estupefacientes, tanto no recinto escolar como en todas as actividades

realizadas féra do centro.

Todos os membros da comunidade educativa en xeral, e o alumnado en particular,
velaran polo coidado do centro, o bo uso do material e a conservacion e limpeza das

instalacions, facendo uso das papeleiras tanto exteriores como interiores.

Tanto o alumnado como o profesorado deberan aterse en todo momento as normas

qgue rexen os diferentes espazos do centro.

Por hixiene e por respecto, todos os membros da comunidade escolar asistiran ao

centro en boas condiciéns de hixiene e adecuadamente vestidos.

A puntualidade é indispensable para un bo funcionamento da actividade escolar:

profesorado e alumnado deben cumprir os horarios de inicio e fin de clase.

O alumnado e o profesorado deben cumprir as normas establecidas nas aulas,

mostrando en todo momento unha actitude correcta, activa e respectuosa.

O alumnado esta obrigado a cumprir as normas establecidas polos organizadores das
actividades extraescolares e complementarias e mostrar bo comportamento nas

mesmas.

Non estd permitida a utilizacion de teléfonos madbiles nin de ningln aparello de
gravacion no centro. SO poderan utilizarse cando o docente o indique e con fins

educativos.

IES Maria Casares - Normas de Organizacién, Funcionamiento e Conviviencia do Centro - NOFC
9-80



7. Horario do centro

O horario lectivo do centro é de 8.30 a 14.10 pola mana de luns a venres, e de 16.30 a
18.10 os luns.

As portas do centro abrense con cardcter xeral 15 minutos antes da hora do comezo de
clase: 8.15 h pola mana, de luns a venres, e 16.15 nas tardes dos luns. Durante eses 15
minutos, os alumnos e alumnas poderan acceder aos corredores e organizar o seu

material escolar facendo uso dos armarios escolares instalados ao efecto.

De martes a xoves o centro permanece aberto desde as 16.30 h ata as 18.30 h, horario no

que estara de garda un cargo directivo.

O horario podera alterarse co gallo de reuniéns, exames especificos, xuntas de avaliacion
ou actividades complementarias, asi como para reuniéns de pais/nais, titores/as
relacionadas coas viaxes ou actividades extraescolares. Sempre que se fagan actividades
co alumnado féra do horario lectivo, o profesor/a responsable da actividade debera avisar
coa suficiente antelacion a Direccion do centro e anotar o nome do alumnado que

participe nelas.
7.1. Iniciodas clases

As 8.25 de luns a venres, e 4s 16.25 os luns, soard unha primeira sirena: tanto o alumnado
como o profesorado deberan dirixirse & aula neste primeiro aviso. As 8.30 h de luns a
venres, e as 16.30 os luns, soara unha segunda sirena indicando o inicio efectivo da clase.
A mesma secuencia repetirase ao finalizar cada un dos recreos, con toques de sirena as

10.25-10.30 heas 12.25-12.30 h.

Ante a ausencia dun docente o grupo deberd esperar na aula as indicacions do

profesorado de garda. No caso de que transcorridos cinco minutos non acuda ninguln, o

delegado ou delegada deberé avisar outro profesor/a ou un membro do equipo directivo.

IES Maria Casares - Normas de Organizacién, Funcionamiento e Conviviencia do Centro - NOFC
10-80



7.2. Cambios de clase

Entre clase e clase, con excepcion das seguintes aos recreos, habera un so toque de
sirena, que sinalara o final dunha clase e o comezo da seguinte. O alumnado que tena que
cambiar de aula dirixirase de maneira inmediata a aquela onde vaia ter a seguinte clase e

incorporarase a ela. Nestes cambios de aula NON se pode:

permanecer nos corredores nin vestibulos;

acudir aos armarios escolares:

ir aos servizos, excepto en casos de urxencia e con permiso do profesorado.
7.3. Osrecreos e periodos de lecer

Como norma xeral, o alumnado non podera abandonar o recinto do instituto durante
todo o horario lectivo, incluidos os recreos e periodos de lecer, agas para dirixirse ao

pavillon polideportivo cando existan actividades asistidas por un profesor/a.

Durante os recreos, o alumnado abandonara as aulas, que permaneceran pechadas con

chave excepto se alglin profesor ou profesora decide permanecer nelas.

Os espazos nos que poden permanecer os alumnos/as durante os recreos seran 0s

seguintes:

O recinto exterior do edificio delimitado polo correspondente peche, incluidas as

pistas polideportivas.

« Ossoportais que rodean o edificio.

« O pavillon polideportivo.

« Osvestibulos e corredores da planta baixa e da planta semisoto.

« Abiblioteca.

« Aauladeconvivencia, reflexion e estudo.

« O alumnado de Bacharelato poderd utilizar o espazo de lecer habilitado na primeira

e na segunda planta.

IES Maria Casares - Normas de Organizacién, Funcionamiento e Conviviencia do Centro - NOFC
11-80



Por motivos de seguridade, o alumnado non podera estar nas escaleiras das saidas de

emerxencia.

Adicionalmente, permitirase o acceso aos corredores das plantas 1% e 2% para acudir aos
armarios e aos servizos, ou para consultar dibidas a aqueles profesores ou profesoras

que permanezan nas aulas.

Os dias nos que o alumnado permanece no centro ao mediodia (por participar en clubs ou
diversas actividades), poderdn utilizar a cafeteria, o vestibulo da planta baixa, a sala de

usos multiples e o espazo exterior da fachada principal, incluidos os soportais da zona de

ping-pong.
7.4. Saidadeclase

A sirena soara as 14.10 pola mana e o luns pola tarde as 18.10 para marcar a fin das
clases. Deben cumprirse escrupulosamente os horarios de entrada e de saida e, polo

tanto, non se podera sair da aula antes de que toque o timbre.

Cando o timbre de saida marque a fin da xornada lectiva, os alumnos e alumnas deixaran a
aula limpa e recollida, coas cadeiras enriba das mesas para facilitar o labor do persoal de

limpeza.

O profesor ou a profesora da Ultima sesién comprobard que o ordenador e o canon
quedan correctamente apagados e que as ventas estan pechadas; apagara as luces e

fechard a aula con chave.

8. Acceso ao centro e aparcamento de vehiculos

Na avenida Che Guevara, o centro conta con dous accesos: un portén principal que serve
para dar acceso tanto a vehiculos como a pedns, e un segundo acceso lateral cun porton
para vehiculos e unha porta para peodns. Os dous portdns estdn automatizados e so se
poden abrir e pechar cun mando; ambos estarén abertos durante media hora coincidindo
coa entrada e saida do centro para facilitar o acceso, e permaneceran pechados o resto da
xornada lectiva. A porta lateral para pedns abrese e péchase coa chave mestra que posle

todo o profesorado e dispon de timbre e video-porteiro.
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O profesor/a que desexe dispor dun mando a distancia para os porténs de vehiculos
deberéd deixar un deposito de 25 € na Secretaria do centro; este podera ser recuperado no

momento en que devolva o aparello.

O aparcadoiro situado na fachada principal do instituto, dentro do recinto, quedara
reservado exclusivamente para o persoal docente e non docente adscrito ao centro. O
acceso con vehiculos esta limitado ao persoal do centro, a provedores e vehiculos de

emerxencia.

9. Limpeza e coidado das instalacions

Toda a comunidade educativa deberd colaborar no mantemento e bo estado das

instalacions, facendo uso das papeleiras colocadas nos distintos espazos do recinto.

De producirse algiin dano, o delegado/a do grupo debera comunicalo en Secretaria. Se o
dano fose por neglixencia ou de maneira intencionada, os causantes deberan pagar a sua
reparacion; no caso de que o grupo non comunique quen foi o/a causante do dano, este

seréa pagado por todos os integrantes do grupo.

Co obxecto de contribufr ao mantemento das instalacions do centro nun bo estado de
conservacion e limpeza, a Xefatura de Estudos podera establecer unha rolda de xeito que
cada semana un grupo de alumnos/as, dirixido polo profesorado titor, se encargue da
limpeza do recinto exterior, recollendo bolsas, papeis e calquera outro material de

refugallo que nel se poida atopar.

10. Uso de mébiles e outros dispositivos

Estd prohibido o uso por parte do alumnado de teléfonos mobiles e dispositivos
electronicos afins, asi como dos seus accesorios habituais (cascos, auriculares, etc.) tanto
dentro do edificio como en todo o recinto do instituto e pavillon polideportivo, salvo que o
seu emprego presente unha finalidade estritamente académica e educativa, e se realice

baixo a autorizacion e supervision dun profesor/a.
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Cando o alumnado acuda ao centro provisto de dispositivos deste tipo deberd tomar as
medidas precisas para que estes permanezan en todo momento inactivos (de xeito que
non poidan emitir ningln tipo de son) e ocultos (en petos, bolsos ou mochilas de xeito que

nunca estean facilmente accesibles para o seu uso).

O incumprimento desta norma tera a consideracion de conduta contraria as normas de
convivencia e asi sera rexistrada polo profesor ou profesora que os detecte, quen estara
facultado para requirir a entrega do dispositivo electronico causante do incumprimento,

entrega que o alumno/a efectuara de inmediato.

A negativa a entregar o dispositivo requirido tera a consideraciéon de conduta gravemente

prexudicial para a convivencia.

O profesorado entregara os dispositivos requisados, previamente apagados, na Secretaria
do instituto, onde quedaran custodiados ata que sexan retirados polos responsables do

alumno/a infractor/a.

Os alumnos/as maiores de idade que solicitaran previamente o reconecemento desta
condicion poderan retirar os dispositivos requisados na Secretaria ao rematar a xornada

escolar.

Durante a realizacion de probas escritas, o alumnado debera ter apagados todos os
dispositivos mobiles, salvo que foren precisos para a realizacion da proba. O centro
podera habilitar un espazo nas aulas onde o alumnado debera depositar os seus moébiles

durante arealizacion da dita proba.

Polo que se refire aos posibles usos inadecuados debemos ter en conta que a Lei 4/2011
tipifica esta conduta como gravemente prexudicial para a convivencia nos centros (Artigo

15, apartado d).

E importante sinalar que a totalidade do alumnado do instituto ten garantida a
comunicacion cos seus familiares e cos seus domicilios a través do teléfono fixo do centro,

que estara & sta disposicion cando sexa solicitado.
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11. Normas especificas nos diferentes espazos

11.1. Recinto escolar

O recinto escolar do IES Maria Casares esta formado por todas as estancias do edificio
principal, o ximnasio e a zona exterior (xardin, aparcadoiro, pistas) contida dentro do
valado que rodea o edificio; ademais, incliese para as presentes Normas o pavillon
exterior e as suas instalacions, no horario e nas condicions nas que o Concello de Oleiros

o cede ao centro educativo.

Queda prohibida a entrada no recinto escolar a toda persoa allea ao centro, agas aquelas
que o fagan en uso dos servizos administrativos e de subministracion, laborais ou de

informacion académica cando lles corresponda facelo.

Os xardins e espazos exteriores son lugares de descanso e entretemento do alumnado no

tempo de lecer e deben manterse limpos como calquera outra instalacion do centro.

Non se pode acceder ao interior do instituto (vestibulos, corredores, aulas, etc.) con
baldns, monopatins ou aparellos similares nin xogar con eles no interior do edificio. Estes
elementos persoais deberan deixarse en conserxeria ou, se o tamano o permite, nos

armarios escolares, e recolleranse ao rematar a xornada escolar.
11.2. Vestibulos e corredores

O alumnado podera estar nos vestibulos e corredores do centro 15 minutos antes de que
soe o primeiro timbre da mand ou da tarde (para acceder aos armarios), & saida e,
seguindo certas regras, nos recreos. Durante o resto do tempo lectivo, os corredores e

vestibulos son zonas de transito e non se pode permanecer nelas.

Durante os recreos, o vestibulo da primeira planta e os recunchos de sofas da segunda
planta estan reservados para os alumnos/as de Bacharelato. O resto do alumnado so
podera acceder a primeira planta nos supostos indicados no punto 2.3. O profesorado de
garda de recreo esta facultado para ordenar o desaloxo destas zonas cando se estean a

incumprir as anteditas normas.
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11.3. Aulas

Os alumnos/as deben manter na clase unha actitude correcta, educada e activa, e é

funcion do profesorado velar polo cumprimento das seguintes normas:

« Sentar correctamente nas cadeiras (por educacion e por hixiene postural).
« Non levar gorros, carapuchas, etc. que lles cubran a cabeza.

« Levantar aman paraintervir e respectar a quenda de palabra.

« Traer o material propio de cada materia e utilizalo seguindo as indicacions do

profesor/a.
« Estar atento as explicacions e respectar o dereito dos seus compafeiros/as a aprender.

« Non comer goma de mascar (prexudicial ademais para a limpeza da aula) nin outras

lambetadas.

« Non comer nin beber (excepto con permiso do profesor/a en circunstancias

particulares).

« Nonrecoller o material ata que o profesor/a dea por concluida a sesion.
Ademais, deben terse en conta as seguintes cuestions:

As aulas deben manterse limpas e coidadas: non se pode tirar nada ao chan nin pintar ou
ensuciar os pupitres. Se isto sucedese, o profesor/a debe mandar varrer a aula ou limpar
as mesas, antes de abandonala ou durante o recreo ou a titoria. O profesorado
comprobara o estado da aula tanto ao inicio como ao remate de cada periodo lectivo, e

informara de calquera deterioro en Secretaria ou a algiin membro da Direccion.

De producirse algunha deterioracién intencionada, o custo do arranxo sera asumido

polo responsable ou responsables. De non identificarse, o grupo debera asumir o custo.

En practicamente todas as aulas existe un ordenador na mesa do profesor/a conectado a
un canon. Este material é de uso exclusivo do profesorado, e a siia manipulaciéon por parte
do alumnado considérase unha falta contraria 4s normas de convivencia. O profesor/a

gue tena clase a primeira hora da mana debe acendelo, e quen tena clase a Ultima hora
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debera deixalo apagado. Lembramos a importancia de pechar a sesion usuario ao final de

cada sesion, para que o proximo profesor/a poida acceder sen dificultades ao ordenador.

Cando o alumnado deba abandonar a aula grupo para incorporarse a unha aula especifica,
debe deixar os materias recollidos nas taquillas ou nas mochilas e estas gardadas nos
armarios da clase, xa que € posible que a aula quede a disposicion doutro grupo de

alumnos/as.

Cada profesor/a contara cunha chave mestra propia que debera solicitar na conserxeria

ao chegar ao centro e que debe devolver cando cause baixa neste.

Ao rematar a xornada lectiva, cada alumno/a debera colocar a cadeira sobre a mesa para

facilitar a limpeza da aula.
11.4. Aseos do alumnado

Tanto alumnos como alumnas teflen 0s seus propios aseos ou servizos e deberan facer
uso do que lles corresponda: os alumnos non poden acceder aos das alumnas, nin

viceversa. Tampouco poden acceder aos aseos dos profesores e profesoras.

Co fin de evitar ruido polos corredores, o alumnado s6 podera acudir ao servizo & entrada
e saida do periodo lectivo e durante os recreos. No resto dos casos, e cunha causa
xustificada, debera solicitar permiso ao profesor/a correspondente, quen rexistrard o

nome e mais a hora na que se produce a saida.

A hixiene e a limpeza son imprescindibles nestes espazos, por iso deben coidarse ao
maximo. Esta prohibido tirar polos vateres, urinarios ou lavabos calquera obxecto que
poida deterioralos ou impedir o seu funcionamento. Tampouco se permite pintar ou
escribir nas paredes, chan ou portas dos servizos. Non esta permitido que os alumnos/as

se relinan neste espazo para conversar, fumar, agocharse...
11.5. Armarios escolares

Os armarios escolares son propiedade do centro e cederanse aos alumnos e alumnas que

asi o soliciten previo pago dunha cantidade en concepto de alugueiro.

A cada alumno/a asignaraselle un armario cando se matricule no centro para o seu uso
durante o curso escolar (de setembro a xufo), facéndoselle entrega dunha chave da que

se fararesponsable.
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Normas de uso:

Unha vez asignados, os armarios son intransferibles: non poden ser cedidos nin

intercambiados.

Queda expresamente prohibido gardar neles calquera substancia perigosa ou prexudicial

paraasaude, asi como alimentos que non estean destinados ao consumo diario.

O centro non se fai responsable do dineiro ou obxectos de valor que o alumnado garde

NOS armarios escolares.

Prohibese calquera tipo de pintada ou graffiti, asi como o uso de adhesivos, tanto na parte

exterior como na interior dos armarios.

A Direccion do centro poderd en calguera momento, e sen aviso previo, ordenar a

inspeccion do seu contido e estado.

Os furtos ou roubos, asi como os danos intencionados ou por mal uso dos armarios seran

considerados como condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

Cando se produza o extravio da chave, o titular do armario debera facerse cargo dos

gastos da substitucion da pechadura.

Ao remate de cada curso escolar, no mes de xuno, os armarios deberan quedar baleiros e

abertos para que o persoal encargado da limpeza poida acceder a eles.

O alumno ou alumna adxudicatario do armario serda responsable de calquera

incumprimento destas normas.
11.6. Biblioteca

A finalidade esencial da biblioteca é facilitarlle ao alumnado o acceso 4 lectura e fomentar

nel este habito. Estas son as normas que regulan o seu funcionamento:

A biblioteca estard aberta durante os recreos e naquelas horas do horario lectivo nas que

adisponibilidade do persoal docente o permita.

Establecerase un equipo de biblioteca encargado da sla xestion e dinamizacion,
exercendo un dos seus membros a funcién de coordinacion. Sera este equipo guen

estableza as normas que rexeran o préstamo de libros e a stia devolucion.
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O horario de utilizacion da biblioteca debera figurar nun lugar ben visible, asi como as
suias normas de utilizacion e conduta. Estas normas deben ser revisadas anualmente e
publicadas tanto no espazo da biblioteca destinado a tal fin como na paxina web do

instituto.

A biblioteca esta a disposicion do profesorado durante todo o horario lectivo para realizar

actividades de procura de informacion co seu alumnado.
O servizo de préstamo funcionara durante os recreos.

A biblioteca é un lugar de lectura, traballo e estudo. O profesorado de garda debera velar
pola orde e o silencio na sala; de non ser asi, 0 alumno ou alumna podera ser invitado a

abandonar este espazo.

O uso da biblioteca polo alumnado durante os periodos lectivos realizarase sempre coa
presenza do profesorado ao cargo do grupo correspondente. Con caracter xeral, o
profesorado de garda de biblioteca non permitira a presenza nela de alumnado sen
profesor/a responsable agas os alumnos/as con exenciéns e o alumnado de 2° BAC con

matricula nalgunhas materias.
O alumnado non poderé faltar a clase para acudir & biblioteca.
11.7. Aulade convivencia, reflexion e estudo

Esta aula, situada no soto do edificio, esta distribuida en dous espazos: o espazo anterior,
proximo a mesa do profesor/a, esta destinado a acoller aqueles alumnos/as que foron
,puntualmente ou por un periodo de tempo prolongado, expulsados da aula. Neste caso,
deberan realizar as tarefas encomendadas baixo a supervision do profesor/a de garda e
terdn que deixar o espazo limpo e recollido a sta saida. As normas establecidas para este

espazo son as mesmas que as recollidas no punto 6.3. para calquera aula.

O espazo posterior da aula, proximo as ventas, € propiamente a aula de convivencia,
destinada a acoller aqueles alumnos/as que prefiren pasar o recreos realizando xogos de
mesa, conversando con outros nenos/as, lendo, etc. Estes alumnos estaran acompanados
por algiin membro do Grupo de Convivencia, e deberan deixar a aula limpa e ordenada.
Neste caso non rexen as mesmas normas que nas aulas xerais, por tratarse dun espazo

destinado ao lecer, pero non esta permitido tampouco comer nin beber neste espazo.
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11.8. Ximnasio, pavillén e pistas polideportivas

« O ximnasio permanecerd aberto no horario lectivo de uso. Os alumnos e alumnas non

poderan permanecer nel sen a compania dun profesor ou profesora responsable.

« Como norma xeral, ao rematar a sesion ou actividade, todo o material debera quedar

recollido e, se é o caso, gardado nos espazos destinados para tal fin.

« O pavillén esta féra do recinto escolar e esta xestionado polo Concello.

« Osalumnos e alumnas que tefen clase de Educacion Fisica no pavillon deberan utilizar

os vestiarios do centro escolar.

« Actualmente, o noso centro conta con ‘recreos activos’, durante os cales os
profesores/as de Educacion Fisica organizan no pavillon diferentes actividades. Unha
vez que entren no pavillon, os alumnos e alumnas non poderan sair ata o remate da

actividade.

« Os vestiarios estan diferenciados segundo sexan para alumnos ou alumnas. Esté

totalmente prohibida a entrada no vestiario que non lle corresponda ao alumno/a.

« Despois da utilizacion das duchas é obrigatorio comprobar que quedan fechadas. En

caso contrario hai que avisar o profesorado ou 0s/as conserxes.

« Encanto 4s pistas polideportivas, poden empregarse nas horas de garda, sempre que
non interfiran nas clases de Educacion Fisica e o profesor/a de garda permaneza co

grupo nesas instalacions.

O comportamento nos patios e pistas do instituto debe ser en todo caso correcto e
civilizado. Todos os alumnos e alumnas deben coidar da sua limpeza, utilizando as

papeleiras que hai colocadas para botar papeis, bolsas, etc.

O uso concreto de todas estas instalacions estarad regulado polo Departamento de

Educacion Fisica.
11.9. Laboratorios

O uso dos laboratorios estara regulado polas normas fixadas polos departamentos

correspondentes.
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11.10.Aulas de Informatica e Tecnoloxia

O uso das aulas de informatica e de TIC estara regulado polas normas fixadas polo

Departamento de Tecnoloxia.

11.11.Talleres

O uso dos talleres estara regulado polo Departamento de Electricidade.
11.12.Cafeteria

O servizo de cafeteria establécese segundo a normativa vixente para a contratacion do
servizo de xestion e explotacion da cafeteria en centros publicos non universitarios da
Conselleria. A cafeteria permanecera aberta seguindo o horario reflectido no contrato de

concesion, de acordo co horario lectivo.

O responsable da cafeteria deberé velar polo mantemento da hixiene e limpeza na mesma

e cumprir as normas enumeradas no contrato de adxudicacion do servizo.

Como norma xeral, o alumnado s6 podera acceder a cafeteria durante os recreos ou
periodos de lecer. Poderase autorizar o acceso a cafeteria durante as horas de clase a
alumnos/as que o soliciten por circunstancias excepcionais debidamente xustificadas. En
ningun caso se servira ao alumnado nos cambios de clase nin despois de tocar o primeiro

timbre ao remate do recreo.
11.13.Sala de usos muiltiples

A sala utilizase fundamentalmente para actividades complementarias ou extraescolares
(charlas, conferencias, reunions de pais/nais, etc.), pero tamén para a realizacién de
exames de grupos numerosos, previo rexistro na folla de reserva que figura no taboleiro

dasala de profesorado.

O alumnado pode permanecer neste espazo sen compania do profesor/a nos seguintes

Casos, sempre previa autorizacion do equipo directivo:
Cando o necesite para unha actividade xustificada (audiciéns, ensaios, etc.).

Para reunions de delegados ou representantes do alumnado.
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11.14.Uso do ascensor

O usodo ascensor estara limitado a:

e Subida e baixada dos membros da comunidade educativa con dificultades de

mobilidade.

« Subida e baixada de material e equipos por parte do persoal do centro.
As chaves de acceso ao ascensor estaran custodiadas polo persoal subalterno.
11.15.Transporte escolar

No transporte escolar rexen as mesmas normas de conduta que no centro escolar.

Ademais:

a. Seguiranse as indicacions do condutor ou condutora.
b. Respectaranse os demais usuarios.

c. Coidarase o mobiliario do autobus.

d. Seraobrigatoriolevar o carné correspondente.

As incidencias que tefan lugar no transporte escolar seran rexistradas polo condutor/a e

comunicadas & Direcciéon do centro.

Ao chegar ao centro, o alumnado usuario do autobus debe dirixirse de maneira inmediata

ao interior do recinto escolar.
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CAPITULO Ill. 0 PROFESORADO

Segundo o que aparece recollido no art. 11 da Lei 4/2011 do 30 de xuno, de convivencia e

participacion da comunidade educativa:

a. No exercicio das suas funcions o profesorado ten a condiciéon de autoridade publica e

goza da proteccion reconecida a tal condicion polo ordenamento xuridico.

b. No exercicio das funcions de correccion disciplinaria, os feitos constatados polo
profesorado e que se formalicen por escrito en documento que conte cos requisitos
establecidos regulamentariamente tenen presuncion de veracidade, sen prexuizo das
probas que na slUa defensa poida sinalar ou achegar o alumnado ou 0s seus

representantes legais cando sexa menor de idade.

c. O profesorado estéa facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto escolar e
tamén durante a realizacion de actividades complementarias e extraescolares, a
entrega de calquera obxecto, substancia ou produto que porte e que estea
expresamente prohibido polas normas do centro, resulte perigoso para a sla salide 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 4
inmediata entrega do obxecto, quedando a disposicién dos responsables legais do
alumnado, se a alumna ou alumno que o porta fose menor de idade, ou da propia
alumna ou alumno, se fose 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.

12. Dereitos e deberes do profesorado

Reconécenselle ao profesorado todos os dereitos e deberes establecidos no marco legal e

no dmbito da convivencia escolar.
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13. Funcidns do profesorado

As funcions do profesorado son, entre outras, as seguintes:

a.

A programacion e a ensinanza das areas, materias e modulos que tenan

encomendados.

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

procesos de ensinanza.

A atencion ao desenvolvemento intelectual, afectivo, psicomotriz, social e moral do

alumnado.

A promocion, organizacion e participacion nas actividades complementarias, dentro

ou fora do recinto educativo, programadas polos centros.

A contribucién a que as actividades do centro se desenvolvan nun clima de respecto,
de tolerancia, de participacion e de liberdade para fomentar no alumnado os valores

da cidadania democrética.

A informacioén periddica as familias sobre o proceso de aprendizaxe dos seus fillos e

fillas, asi como a orientacion para a stia cooperacién no mesmo.

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

encomendadas.
A participacion na actividades xerais do centro.

A participacion nos plans de avaliacion que determinen as administracions educativas

Ou 0S propios centros.

A investigacion, a experimentacion e a mellora continua dos procesos de ensinanza

correspondente.

Os profesores/as realizaran as funcions expresadas no apartado anterior baixo o principio

de colaboracion e traballo en equipo.

Ademais dos dereitos, deberes e funciéns que lle atrible a normativa vixente, no

funcionamento e desenvolvemento habitual da actividade no centro:
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O profesorado velard polo respecto dos horarios establecidos sen premura nin
demora sobre o timbre. A actividade lectiva é primordial, polo que o resto de tarefas
(atencion ao departamento, atencidn a pais/nais... non poden ser causa de retraso na

incorporacion a aula).

O profesorado introducira as faltas de asistencia e puntualidade do alumnado no
programa de xestion académica Sixa durante a clase ou coa maior brevidade posible

para facilitar o control da asistencia do alumnado por parte do titor/a e as familias.

Informara o titor/a e a Xefatura de Estudos nos casos nos que se tomen medidas
correctoras co alumnado. En ningln caso os alumnos/as poden ser enviados aos

corredores sen vixilancia.

Respectara e fara respectar as normas de convivencia e de funcionamento de aula e
de centro, asi como os criterios de organizacion establecidos nos documentos de

centro aprobados.

Cando sexa necesario, por motivos disciplinarios, o envio dun alumno/a a aula de
convivencia, reflexion e estudo, & Xefatura de Estudos ou Direccién, cubrirase un
parte de incidencias estandarizado e indicarase o traballo que ten que realizar. De non
ser cuberto o parte, o alumno/a pode ser devolto & aula e a falta non sera tida en conta
para aplicar criterios de reiteracion en faltas de disciplina, xa que non queda

xustificacion documental.

En caso de ausencias previstas, comunicarao coa suficiente antelacion e deixara aos
alumnos/as traballo para realizar durante esa hora lectiva baixo a supervision do

profesorado de garda. Hai modelos de xustificacion na Sala do Profesorado.

En caso de falta de asistencia ou puntualidade imprevisibles, intentarase comunicala
coa maior brevidade posible & Direccién para facilitar o labor do profesorado de garda

e 0 mantemento da orde no centro.

Para permisos para asuntos persoais deberase presentar a solicitude, como minimo,
con tres dias de antelacion. O permiso podera ser concedido de maneira simultanea a
un maximo de dous docentes atendendo sempre as necesidades do servizo. A
direccién responderad & solicitude nun prazo maximo de dous dias, entendendo que o

permiso estd concedido no caso de non notificarse resposta no prazo establecido. A
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data de solicitude serd o criterio aplicado no caso de existir mais de duas solicitudes

para unha mesma data.

14. Gardas

No Taboleiro de Informacion académica situado na Sala do Profesorado haberd un cadro

xeral de gardas no que figurara os profesores/as que esta de garda en cada sesion. Asi

mesmo figurara o cadro horario da biblioteca e do pavillon polideportivo.

14.1. Gardas de caracter xeral

Comezara o seu labor coa maior puntualidade co fin de detectar o antes posible a

ausencia dalgun membro do profesorado.

Abrira as aulas ao alumnado procurando que non se produza balbordo nos

corredores.

No caso de que a ausencia fose prevista con anterioridade, comprobard que o
alumnado realice as tarefas que lle asignase o profesor/a ausente. De non haber

traballo programado, na ESO e na FPB dedicaraselle a sesion ao Proxecto lector.

Cando non tena que substituir ninglin profesor/a ausente, o profesorado de garda
permanecera localizable na sala de profesorado; de ter que abandonala, avisara en

conserxeria da sla localizacion.

Ainda gque non se producise ningunha ausencia, o profesorado de garda non

abandonaréa o centro para poder atender calquera imprevisto que puidese xurdir.

Ao finalizar a garda, rexistraréa as ausencias no libro de gardas da sala de profesorado,

se esta ausencia non estivese xa rexistrada.

Excepcionalmente, no caso de non haber profesorado de garda suficiente, asumiran a dita

funcion os seguintes profesores/as e por esta orde:

1. Os que, tendo horario lectivo nese momento, non teflan alumnado porque estea

realizando actividades complementarias ou extraescolares.

2. O profesorado que realiza “Outras gardas” (actividades extraescolares, club de

ciencia, normalizacién linguistica...).
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Os que tenan hora de atencion a alumnado/representantes legais e que nese
momento non tenan concertada unha titoria, agas os titores/as de grupo e os

representantes do Consello Escolar.
O profesorado de garda da biblioteca.

Os membros do equipo de Direccion.

14.2. Gardas nos periodos de lecer

Ao principio do curso a Xefatura de Estudos distribuird os espazos entre o profesorado de

garda.

Procurarase que o profesor/a que faga a garda na porta traseira do patio non tena
docencia directa na hora anterior, co fin de poder incorporarse a garda uns minutos

antes de que soe o timbre.

O/A docente que faga garda no interior do edificio asegurarase de que o alumnado
non coma nin beba nos corredores e que mantena, en todo momento, unha actitude

civica.

O resto do profesorado de garda comprobaré o resto dos espazos (zonas axardinadas
de diante e detras do edificio, poiendo especial empeno en que o alumnado non se

sitle nas escaleiras de emerxencia.

14.3. Gardas na biblioteca

O profesorado seguira as instrucions e realizara as tarefas que lle encomende o/a

responsable da biblioteca.

a.

Velard para que a actividade na biblioteca se desenvolva nun ambiente adecuado de

traballo e estudo.

Se o profesorado de garda no fose suficiente para cubrir as gardas xerais, debera

facerse cargo dalglin dos grupos que queden sen profesor/a.

Impedird a estancia na biblioteca de alumnado que estea faltando as clases, ao que

enviara a aula correspondente.
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d. Non abandonara a biblioteca durante o periodo de garda. De xurdir alglin imprevisto

que o obrigue a sair, pechara a biblioteca.
14.4. Gardas de transporte escolar

O profesorado de garda de transporte atendera as posibles incidencias que se poidan
producir desde a chegada do transporte escolar ata o inicio da xornada escolar e desde o

final desta xornada ata a partida do Ultimo autobus.
O funcionamento das gardas de transporte rexerase polo seguinte protocolo:

a. O alumnado transportado debera entrar inmediatamente no recinto do instituto

cando baixe do transporte escolar.

b. Entre as 8.15 e as 8.30 h de luns a venres e entre as 16.15 e as 16.30 h da tarde do
luns, habera sempre un profesor/a ou un membro do equipo directivo de garda, que
atendera calguera incidencia que se puidese producir co alumnado que chega ao

centro.

c. Desdeas 14.10 hde luns avenres (e desde as 18.10 h atarde do luns) ata a partida do
ultimo autobus escolar haberd un profesor/a ou un membro do equipo directivo
desenvolvendo funciéns analogas as especificadas para o caso da chegada do

transporte.
14.5. Gardas na aula de convivencia, reflexion e estudo

a. profesorado de garda destinado a esta aula deberd cubrir o espazo correspondente
no volante de expulsién. Serd o responsable de atender o alumno/a expulsado,

estando pendente da sua actitude e das tarefas que lle fosen encomendadas.

b. Os membros do Grupo de convivencia faranse cargo dos alumnos/as que acudan a
aula durante os periodos de lecer, tendo especial coidado do material e da orde da

aula.

15. Titoria

Cada grupo de alumnado terd un titor/a, quen sera designado polo Director/a por

proposta do Xefe/a de Estudos e oido o Departamento de Orientacion entre os
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profesores/as que impartan docencia a todo o grupo en, polo menos, unha materia. Os
xefes/as de departamento poderan ser titores/as cando non haxa outra posibilidade de
asignar titoria e, preferentemente, antes de ter que nomear unha persoa titora que non
dea clase ao grupo completo. A comunicacion das familias co titor/a é fundamental para o
desenvolvemento das actividades lectivas. As citas coa persoa titora pediranse cunha
semana de antelacion para que esta poida solicitar unha informacion exhaustiva do
alumno/a. O centro promovera, polo menos, unha reunion ao comezo de curso entre os
titores/as, departamento de orientacion e pais/nais, cunha finalidade informativa e

orientadora para o curso.
O profesorado titor, ademais das suas tarefas docentes, realizara as seguintes funcions:

a. Organizar unha reunion inicial coas familias a comezos de curso. Esta reunion

convocarase en horario de tarde para facilitar a participacion das familias.

b. A principio de curso, proporcionarlles ao alumnado e aos pais/nais, informacion
documental ou, no seu defecto, indicar onde poden consultar todo o referente a
calendario escolar, horarios, horas de titoria, xestion das faltas de asistencia e a sUa
xustificacion, actividades previstas, programas escolares e criterios de avaliacion do

grupo, aspectos mais relevantes das NOFC e todo canto considere necesario.

c. Conecer as caracteristicas persoais de cada alumno/a a través da analise do seu

expediente persoal.

d. Facer un seguimento dos procesos de ensino-aprendizaxe do alumno para detectar

dificultades e necesidades especiais, co obxecto de atopar as respostas axeitadas.

e. Facilitar a integracién do alumnado no grupo e fomentar a suda participacién nas

actividades do centro.

f. Informar ao equipo de profesores/as do grupo das suas caracteristicas, especialmente

naqueles casos que presenten problemas especificos.

g. Organizar e presidir as sesions de avaliacion do seu grupo e levantar acta dos acordos

tomadas nas mesmas.

h. Orientar e canalizar as demandas do alumnado e mediar entre el e o profesorado e o

equipo directivo.
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Informar o alumnado do grupo, as familias e o profesorado de todo aquilo que lles

afecte en relacién coas actividades docentes e o rendemento académico.
j. Facilitar a cooperacion entre o profesorado e os responsables dos alumnos/as.

k. Controlar as faltas de asistencia, puntualidade e conduta e ter informadas as familias
ou titores/as legais e facilitar quincenalmente un informe de faltas de puntualidade a

Xefatura de Estudos.

| Participar no desenvolvemento do Plan de accion Titorial e nas actividades de
orientacion, baixo a coordinacion da Xefatura de Estudos e en colaboracion co

Departamento de Orientacion.
m. Cumprimentar os informes personalizados dos alumnos/as e os informes por traslado.
n. Asistir as reunions convocadas pola Xefatura de Estudos.

o. Convocar e presidir cantas reuniéns estime necesarias co profesorado do grupo e

levantar acta dos acordos tomados nas mesmas.

16. Materias pendentes

Toda a informacion relativa & avaliacion de materias pendentes de cursos anteriores debe
figurar na programacion do departamento correspondente, quen establecera o

mecanismo mais eficaz en cada caso para a axuda, aclaracions e avaliacion do alumnado.

Ademais, cada departamento debera confeccionar cada curso unha lista co alumnado que
tefla pendente a sUa materia, e informar con claridade do método establecido para a sda

recuperacion, asi como da data e aula na que tera lugar cada proba.

Sera o Xefe/a de Estudos, en coordinacion cos departamentos didacticos, o encargado de
realizar as convocatorias para os exames, tendo en conta que as probas finais deben
celebrarse no mes de maio, e 0os exames de setembro, segundo o calendario establecido a

fin de curso.
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CAPITULO IV. 0 ALUMNADO

17. Dereitos e deberes do alumnado

Todos os alumnos e alumnas tenen os mesmos dereitos e deberes basicos, sen mais

distincions que as derivadas da sua idade e das ensinanzas que cursen no centro.

17.1. Dereitos

Reconécenselle ao alumnado todos os dereitos bdasicos de convivencia escolar,

contemplados na Lei de Convivencia 4/2011 e na lexislacion vixente.

As presentes NOFC explicitan ou desenvolven alglins deses puntos:

a.

Todos os alumnos e alumnas tefen dereito a que a sUa actividade académica se
desenvolva coas debidas condicions de seguridade e hixiene, e nun ambiente que

garanta o propio proceso de ensinanza e aprendizaxe.

O alumnado ten dereito a que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade

persoal.

O alumnado ten dereito a que se garde reserva sobre toda informaciéon que incumba
as suas circunstancias persoais e familiares. Esta informacion conservarase nun
expediente persoal nas oficinas do centro, baixo a custodia da persoa que exerza o0s
labores de Secretaria, nos expedientes das titorias que custodian os titores/as, e no
Departamento de Orientacion, baixo a responsabilidade da persoa que exerza a sUa
xefatura. Non obstante, a Direccion do centro comunicara a autoridade competente
as circunstancias que poidan implicar malos tratos para os alumnos/as ou calguera

outro incumprimento dos deberes establecidos polas leis de proteccion de menores.

Coa finalidade de garantir o dereito a avaliacién obxectiva, o alumnado ten dereito a
conecer desde principio de curso os obxectivos e os criterios de avaliacion de cada
materia, asi como a valoracion de cada unha das probas que poida realizar. Ademais,
todo alumno ou alumna ten dereito a formular cantas iniciativas e aclaraciéns estime
oportunas unha vez conecidas as suas cualificacions, sempre que sexa posible dentro

da avaliacion. Este dereito sera exercido a través dos seus delegados/as ou titores/as,

IES Maria Casares - Normas de Organizacién, Funcionamiento e Conviviencia do Centro - NOFC
31-80



procedendo na seguinte orde: profesor/a da materia, titor/a, xefe/a de estudos, xefe/a

de departamento, director/a. (Véxase ANEXO I1).

e. Os alumnos e as alumnas tenen dereito a exercer a sla liberdade de expresion,
sempre e cando respecten a todos os membros da comunidade educativa e eviten

calguera actitude violenta, ofensiva ou coactiva, fisica ou psiquica.

f.  Os alumnos e alumnas poderan reunirse no instituto, tanto para actividades escolares

como extraescolares con algin fin educativo. Para iso:

« As reunions celebraranse preferentemente no recreo ou féra do horario lectivo

en horario de apertura do instituto.

« As ditas reunions deberan ser solicitadas a Direccion pola Xunta de Delegados
con 48 horas de antelacion 4 sta realizacion, indicando o obxectivo da reunioén, os

responsables da convocatoria e o alumnado que se vai reunir.

« O director/a deberé dar resposta nun prazo de 24 horas, indicando a hora e o

lugar no que pode celebrarse a reunion.

« O director/a podera desconvocar a reunion se algunha circunstancia imprevista

asi o aconsella, coas oportunas explicacions aos solicitantes.
17.2. Deberes

O alumnado ten todos os deberes contemplados na lexislacion vixente; son deberes

basicos:

a. Respectar e cumprir as Normas de organizacion, funcionamento e convivencia e

asumir o Proxecto Educativo do Centro.

b. Comportarse con correccion en todos os momentos e lugares relacionados coa
actividade do centro: aulas, corredores, patios, pavillén, cafeteria, biblioteca,
autobuses e espazos que visiten durante as actividades extraescolares e

complementarias.

c. Estudar, mostrar interese por aprender e asistir & clase co material pertinente para
cada materia son deberes inescusables que derivan do seu dereito fundamental a

educacion. Por iso, DEBEN traballar e procurar o maximo rendemento persoal, sen
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perturbar a disciplina e o traballo normal da clase e respectando en todo momento o

dereito dos seus companeiros e companeiras a educacion.

d. Respectar as funcions e competencias de todo o persoal docente e non docente do

centro e reconecer os profesores/as como autoridade educativa do mesmo.
e. Colaborar no mantemento e coidado das instalaciéns e do equipamento do centro.

f.  Permanecer dentro do recinto escolar durante toda a xornada escolar, incluidos os
periodos de recreo e sexan do nivel que sexan. Salvo casos excepcionais e co
consentimento expreso da Direccion, s6 podera abandonar o centro aquel alumno/a
en compania do pai, nai ou responsable legal, tras asinar este o impreso que esta a sla
disposicion en Administracion. Os familiares ou responsables recolleran o alumno/a

no interior das dependencias do centro, identificandose debidamente.

g. Respectar a liberdade de conciencia, as conviccions relixiosas e morais, a igualdade de
dereitos entre mulleres e homes e a dignidade e intimidade de todos os membros da

comunidade educativa.

18. Representacion do alumnado

Os alumnos e alumnas tenen dereito a ter os seus representantes nos diferentes &mbitos

davida escolar através do Consello Escolar, os delegados/as e a Xunta de Delegados/as.
18.1. Os delegados e subdelegados

A eleccion do delegado/a e subdelegado/a de cada grupo levarase a cabo durante o

primeiro mes do curso escolar, mediante votacion nominal e secreta.

Eleccion de delegado e subdelegado

A eleccion do delegado/a e do subdelegado/a sera presidida polo titor ou titora de cada

grupo e rexerase polas seguintes normas:
1. Todos os alumnos/as do grupo seran electores e elixibles.

2. Constituirase unha mesa presidida polo titor ou titora do grupo, e da que formaran
parte dous alumnos ou alumnas elixidos ao chou. O alumno/a mais novo actuard como

secretario/a, e o/a de mais idade, de vogal.
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3. Aceleccion farase mediante dlas votacions:

« Na primeira, cada votante escribird nunha papeleta os nomes de dous/duas

candidatos/as. Anotaranse no encerado os alumnos e alumnas votados.

« Na segunda votacion, tan s6 se pora un nome de entre os/as cinco mais

votados/as.

Quen acade o maior nimero de votos serd o delegado/a, e o seguinte, o
subdelegado/a. No caso de empate, procederase a unha nova votacion, e se o empate

persiste, resolverase este ao chou entre os/as mais votados/as.
4. Levantarase acta davotacion e entregaraselle ao xefe/a de estudos.

5. O nomeamento do delegado/a e subdelegado/a poderd ser revogado cando se
constate un incumprimento grave das suUas funciéns. A proposta de revogacion
formularase pola maioria do grupo perante o titor/a, quen procedera a abrir un novo

proceso de eleccion.

Funcidns de delegado

1. Tratar os problemas e propostas do grupo co titor ou titora.
2. Trasladar os problemas do grupo a direccion se for necesario.

3. Intervir para axudar a solucionar os problemas xurdidos entre os membros do propio

grupo.

4. Proponer solucions para os conflitos creados polos membros do grupo que non

respecten as normas de convivencia do centro escolar.

5. Contribuir a responsabilizar o grupo da limpeza e bo mantemento dos recintos

escolares utilizados por eles.

6. Asistir a todas as reunidns as que sexa convocado, xa sexa coa direccion, co

profesorado, cos membros do Consello Escolar ou cos demais delegados.

7. Informar o grupo dos temas tratados en todas as reunions as que asista como

delegado.
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O subdelegado/a asumira as anteditas funcidns no caso de ausencia do delegado/a e, en

xeral, apoiarao sempre nas tarefas que tefia encomendadas.
18.2. Xunta de delegados

Nos sete dias seguintes ao remate das eleccions, constituirase a Xunta de Delegados/as
baixo a presidencia do xefe ou xefa de estudos, na que se elixird ao presidente e secretario

da citada Xunta.

a. A Xunta de Delegados, no acto da sua constitucion, elixira por sufraxio universal un
presidente/a entre os delegados/as a partir de 3° curso da ESO, quen exercera a sUa

representacion ante os 6rganos de goberno do centro.

b. A Xunta de Delegados podera reunirse en periodos non lectivos sempre que o solicite
o seu presidente/a. A Xefatura de Estudos facilitaralle & Xunta de Delegados un
espazo axeitado para a celebracion das reunions, asi como 0s medios e materiais

necesarios que puidesen ser necesarios para o axeitado funcionamento da mesma.

c. A Xunta de Delegados tera entre outras as seguintes funciéns (Artigo 112 e 113 do
Decreto 324/96):

1. Facerlle chegar ao equipo directivo propostas para a elaboracion e reforma do
proxecto educativo do instituto.

2. Informar os representantes do alumnado no Consello Escolar dos problemas de
cada grupo.

3. Recibir informacién dos temas tratados no Consello Escolar por parte dos seus
representantes.

4. Formular propostas de modificacion deste regulamento dentro do dmbito da sUa
competencia.

5. Formular propostas & Xefatura de estudos para que as tefa en conta na
elaboracién dos horarios.

6. Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar, elevando ao mesmo
propostas por medio dos seus representantes.

7. Informar das convocatorias de folga do alumnado con anterioridade de 48 horas,

através dunha acta.
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19. Enfermidade, accidente ou lesions

En caso de accidente, enfermidade ou lesién dun alumno ou alumna dentro do recinto
escolar que requira atencion medica urxente, o persoal do centro que o/a atenda avisaré
inmediatamente aos servizos de urxencia sanitaria que proceda (112) e seguiré as suas
instrucions. Informarase inmediatamente aos pais/nais e a algin membro da Direccion do

centro.

O centro participa no programa “Alerta escolar’, e debera informar a principio de curso
as familias de nova incorporacion. Habera unha caixa de primeiros auxilios de Alerta
Escolar coa listaxe de todos os alumnos/as inscritos no Programa, asi como coa

medicacion pautada para eles.

Compre lembrar que nin o profesorado nin ninglin outro membro do persoal non docente
estd autorizado a facilitar medicamentos aos alumnos/as (pastillas, Cristalmina para
feridas...) polo perigo de posibles reacciéns alérxicas. Polo tanto, a administracion de

medicamentos debe estar previamente autorizada polos pais, nais ou titores/as legais.

No caso de accidente ou enfermidade prolongada (mais de 10 dias lectivos), o alumno
ou alumna ten dereito a axuda precisa para non ver diminuido o seu rendemento. Esta
sera canalizada polo titor/a, quen solicitara ao profesorado o material didactico necesario
e o trasladara ao alumno/a a través dos pais/nais ou titores/as legais. Para que este
dereito sexa efectivo, ante unha circunstancia coma a descrita, os pais/nais ou titores/as

legais deberan comunicala expresa e inmediatamente ao titor/a.

20. Maioria de idade

As presentes NOFC aplicaranse por extensiéon a todo o alumnado do centro, incluindo

agueles que tenan acadado a maioria de idade.

Tanto os alumnos/as que acaden a maioria de idade mentres cursan estudos no instituto
como aqueles/as que xa a tenan acadado no momento de se matricular por primeira vez
poderan solicitar en calquera momento & Direccidn do centro que se lles reconeza
formalmente esta condicion. O reconecemento sera automatico unha vez cursada a

solicitude.
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Xunto coa solicitude, o alumno/a declarara expresamente se autoriza ou non ao centro a
seguir proporcionando informacion as persoas ata o momento responsables del. O centro

respectard en todo caso a opcion elixida polo alumno/a.

Cando un alumno/a solicite que lle sexa reconecida a suia condicion de maior de idade, o
centro informara de tal circunstancia as persoas ata o momento responsables del, asi

como da opcion elixida acerca da informacion que se lles pode proporcionar.

Todas as referencias feitas nestas normas &s persoas responsables do alumnado
entenderase que se fan ao propio alumno/a cando este tefia reconecida a sla condicion de
maior de idade, coa excepcion que se desenvolve no apartado 5.3. correspondente ao

procedemento de xustificacion de faltas de asistencia.

21. Faltas de puntualidade e asistencia e a sua xustificacion

21.1. Faltas de puntualidade

A acumulacion de faltas de puntualidade tera a consideracion de falta leve contraria as

normas de convivencia, que sera valorada pola Xefatura de Estudos.

Para tal efecto, a acumulacion de faltas de puntualidade sen xustificar serd sancionable

(Ver Capitulo VII, apartado 4).
Por outra parte:

a. O profesorado permitira a incorporacion & aula do alumnado que chegue tarde & clase

e rexistrard a correspondente falta de puntualidade.

b. As faltas de puntualidade que se produzan a primeira hora da mana ou da tarde seran
susceptibles de xustificacion polas familias nos mesmos termos que as faltas de

asistencia.

c. As faltas de puntualidade que se produzan en horas intermedias da xornada lectiva
teran, con caracter xeral, a consideracion de inxustificables, agés casos concretos que

seran valorados polo titor ou titora.

IES Maria Casares - Normas de Organizacién, Funcionamiento e Conviviencia do Centro - NOFC
37-80



21.2. Faltas de asistencia

O tratamento das faltas de asistencia do alumnado rexerase polas presentes NOFC, que
desenvolven para estes efectos o establecido no Protocolo de Prevencion e Control do
Absentismo Escolar en Galicia aprobado pola Conselleria de Cultura, Educacion e

Ordenacion Universitaria o 31 de xaneiro de 2014.

A inasistencia inxustificada constitlie unha falta leve contraria & convivencia (Véxase a

este respecto o capitulo VIl das presentes NOFC).
21.3. Xustificacion das faltas de asistencia

As faltas de asistencia seran xustificadas polas persoas responsables do alumno/a ante o
titor/a, en impreso normalizado que estara a disposicion do alumnado e das familias tanto
na conserxeria como na paxina web do centro. O impreso poderd entregarse
directamente ao titor/a ou enviarllo mediante correo electronico. En calquera caso, non

se aceptara ningunha xustificacion que non sexa no impreso oficial do centro.

O prazo para xustificar as faltas de asistencia abrangueraa os 5 dias habiles seguintes ao
da reincorporacion do alumno/a tras o periodo de ausencia. Transcorrido este prazo o

profesorado titor non aceptara xustificacions.
Teranse en conta os seguintes supostos:

1. Consideraranse faltas xustificables, para as que se requirird a correspondente
xustificacion documental (informe médico, citacion, etc.), as recollidas no Protocolo de

Absentismo desenvolvido a continuacion, a saber:

a. Citacions que impliqguen deber inescusable, sendo xustificable o tempo

necesario.

b. Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao, sendo

xustificables ata un maximo de 4 dias lectivos por cada evento causante.

c. Tramitacion de documentos oficiais, presentacion a exames e probas oficiais ou

similares, sendo xustificable o tempo necesario.

d. Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.
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2. Ademais das contempladas no apartado anterior, consideraranse faltas xustificables
as debidas a indisposicions leves que poida sufrir o alumno/a, sempre gque non
superen o 10% dos periodos lectivos do mes en curso. Nestes casos non se requirira
xustificacion documental, sendo suficiente a comunicacién ao titor/a polas persoas
responsables do alumno/a. O titor/a podera non aceptar a xustificacion cando existan
indicios de inadecuacion no uso deste procedemento (falsificacion da sinatura dos
pais/nais ou presenza do alumno/a no centro sen asistir a clase, constatada polo

profesorado).

3. O establecido neste punto non sera de aplicacion ao alumnado que tena reconecida a
sula condicion de maior de idade nos termos especificados no capitulo V.4 destas
Normas. Neste caso, o alumno/a podera xustificar ausencias sen necesidade de
presentar documentacion xustificativa por un maximo de 24 periodos lectivos por
curso escolar. Unha vez esgotada esta marxe, calquera ausencia debera ser
xustificada documentalmente polo alumno/a, tendo a ausencia a consideracion de non

xustificada en caso de non se presentar a documentacion requirida.

4. A xustificacion das ausencias que afecten & realizacion de exames e outras probas
rexerase polo que os distintos departamentos didacticos establezan nas suas

respectivas programacions.

5. As faltas de asistencia atribuibles a outras causas excepcionais non contempladas nos
apartados anteriores seran valoradas polo profesorado titor en cada caso, quen tera a
potestade de aceptar ou non as xustificacions destas faltas despois de escoitar as

persoas responsables do alumno/a.
21.4. Absentismo escolar na ESO

En aplicacion do mencionado Protocolo establecido pola Conselleria de Educacion
considerarase que hai unha situacion de absentismo cando un alumno/a da ensinanza
obrigatoria acumule nun mes un nimero de faltas de asistencia non xustificadas que

supere o dez por cento (10%) dos periodos lectivos correspondentes a ese mes.

O periodo de computo das faltas de asistencia non xustificadas a efectos de determinar se

se estd a producir unha situacion de absentismo serd o mes natural.

O procedemento para o protocolo de absentismo € o seguinte:
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a. Cando o titor/a constate que as faltas de asistencia non xustificadas dun alumno/a de
ensinanza obrigatoria superan o /% dos periodos lectivos correspondentes ao mes en
Curso, convocara as persoas responsables deste a unha reunion coa finalidade de
analizar a situacion que se esta a producir e tratar de corrixila, evitando que se chegue

a unha situaciéon de absentismo.

b. Cando o titor/a constate que un alumno/a da ensinanza obrigatoria incorreu en
absentismo escolar, nos termos establecidos nas presentes Normas, propora, co visto
e prace da Direccion do centro, o inicio dun expediente de absentismos e comunicara
a situacion a Xefatura de Estudos. O inicio dese expediente deberd realizarse, como
maximo, dentro dos sete dias naturais seguintes a data na que as faltas de asistencia a

clase sen xustificar superaron o 10 % do horario lectivo mensual.

c. As citacions e comunicacions as persoas responsables do alumno/a da ensinanza
obrigatoria ao que se lle tena iniciado un expediente de absentismo realizaranse por

unha dobre via:

« Escrito, utilizando os anexos establecidos no Protocolo, que sera entregado en

man ao alumno/a para que o faga chegar aos seus responsables.

« Mensaxe SMS certificado aos teléfonos mobiles das persoas responsables.

21.5. Perdado dereito a avaliacion continua na FPB

O alumnado de FPB perderéa o dereito a avaliacion continua ao chegar ao 10% de faltas
inxustificadas, valorando a xustificacion das mesmas o profesorado de cada modulo,
atendendo sempre as circunstancias persoais e laborais do alumno/a afectado. Ao chegar
0 6% de faltas nun determinado maodulo, o titor/a, de acordo co xefe/a de estudos,
notificard mediante carta certificada a posible perda do dereito & avaliacion continua a
través do correspondente Apercebemento. Ao chegar ao 10% de faltas inxustificadas, a
perda de dito dereito serd efectiva, polo que o titor/a, de acordo co xefe/a de estudos,
realizara a notificacion correspondente. Chegados a este punto, o profesorado debera
informar os alumnos/as do xeito en que van ser avaliados (aspectos recollidos nas

respectivas Programacions de cada modulo).
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21.6. Actuacion en caso de inasistencia colectiva do alumnado

Ainda que o dereito de folga non esta reconecido na lexislacion vixente para o alumnado
da educacion secundaria, € frecuente que organizacions sindicais e estudantis convoquen
con caracter colectivo a este alumnado a non asistir a clase en determinadas datas con
fins reivindicativos. As presentes normas pretenden regular as situacions de feito que se
producen con motivo destas convocatorias co obxecto de manter informados os
responsables do alumnado acerca do seu desenvolvemento. (Véxase a este respecto o

Anexo |).

22. Expulsions das clases

Como normal xeral, o alumno ou alumna non pode ser expulsado da clase. Cando, despois
de esgotar todos os recursos disponibles na aula, a slUa actitude impida o
desenvolvemento adecuado da actividade docente, este poderé ser enviado (acompafado
polo delegado/a do grupo) & Xefatura de Estudos, quen valorara o seu desvio 4 aula de

Convivencia, reflexion e estudo.

Neste caso, o profesor/a debe enviar xunto co alumno/a o volante de expulsién e
reflectir o acontecido no correspondente informe ou parte, dependendo da gravidade do
suceso, asi como encomendarlle ao estudante as tarefas que debe realizar fora da aula.
Todo alumno/a expulsado da aula sen traballo sera inmediatamente reincorporado a

esta.

O profesorado de garda destinado na aula de convivencia deberd cubrir o espazo

correspondente no volante de expulsion e anotar no libro da aula os datos requiridos.

23. Probas e exames ordinarios e extraordinarios

23.1. Normas xerais dos exames ordinarios

1. Con caracter xeral, os exames e demais probas escritas celebraranse durante o
horario lectivo. Soamente se poderdn convocar exames e outras probas escritas en
horario de tarde e fora do horario lectivo se existe a conformidade da totalidade do

alumnado afectado. Neste caso, evitarase a coincidencia de exames neste horario.
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2. Como norma xeral, non coincidiran no mesmo dia mais de dous exames de materias
diferentes para un grupo-clase. Non se teran en conta neste computo os exames de
libros de lectura e a entrega de traballos, por considerar que a sua preparacion e
realizacién non interfire na preparacion e desenvolvemento dos outros. Tampouco se
aplicara esta medida nas recuperacions nin nos exames globais de recuperacions de

xuno. Asi mesmo, recoméndase que o martes non se realice mais dun exame.

3. O calendario de exames sera fixado polo profesor/a de cada materia ao inicio de cada

trimestre no calendario de exames da web.

4. Cando o estudante finalice a proba, debera permanecer na aula a sesion completa.
Cando estas probas se realicen durante a ultima hora da mana ou da tarde, o
profesor/a correspondente podera permitir a saida do centro dagueles alumnos/as
que tenan rematado a proba e que estean autorizados previamente polos seus

responsables.

5. Se un estudante falta a clase na data programada para un exame, realizarao, como
norma xeral (salvo que o profesor/a decida outra cousa), o segundo dia que tefa clase
desa materia, tras a sta incorporacion, se a falta estd debidamente xustificada (ver
5.3.apdo. 1).

6. Se o profesor ou a profesora falta a clase na data programada para o exame, caben

distintas opcions:

« QOutro membro do departamento realizara o exame na data e hora programadas,

se for posible.
« Cando o profesor ou profesora se reincorpore, fixara unha nova data.

« O departamento establecerd unha nova data para o exame e un membro deste

encargarase de realizalo.

7. Nos exames debe estar reflectido o valor de cada unha das preguntas.
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23.2. Normas xerais das probas extraordinarias

As probas extraordinarias teran lugar no dia e hora fixados pola Xefatura de Estudos,
seguindo as indicacions do Calendario Escolar establecido pola Conselleria de Cultura,

Educacion e Ordenacion Universitaria, e deberan axustarse as seguintes indicacions:

1. Serdn os departamentos didéacticos, coordinados e dirixidos polo xefe/a do

departamento, os encargados nas suias materias respectivas de:

« Elaborar as probas para os distintos niveis.

e Presidir a realizacion dos exercicios e cualificalos de acordo aos criterios do

departamento.

« Resolver as reclamacions que afecten ao seu departamento, elaborando os

informes pertinentes.

2. O calendario de probas e lugar de celebracion farase publico nos taboleiros de
anuncios do centro habilitados ao efecto para informacion de todo o alumnado e na

web do instituto.

3. Afinais do mes de xuno ou principios de xullo, o profesorado deixara planificadas as
probas extraordinarias de setembro. Estas probas seran depositadas na caixa forte de

Secretaria.

4. As sesions de avaliacion celebraranse segundo o calendario fixado pola Xefatura de

Estudos.

5. Otitor outitorainformara as familias das decisions sobre promocion ou titulacion que

se adoptaron nas reunions dos equipos educativos.
23.3. Revision e reclamacion de cualificacions

O profesorado deberd facilitar ao alumnado e aos seus representantes legais informacion
sobre os instrumentos de avaliacion utilizados. Cando a avaliacidon se basee en probas,
exercicios ou traballos escritos, o alumnado terd acceso a eles, revisandoos co profesor ou

profesora.
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Ao rematar o curso, o alumnado terd dereito a reclamar as sdas cualificacions. Asi, tras as

aclaracions oportunas co profesor/a, se procede, o alumno ou 0s pais/nais poderan

solicitar por escrito a revision da cualificacion no prazo de dous dias lectivos a partir
daquel en que se produciu a sta comunicacion, baseada nos puntos contemplados pola

normativa (VER ANEXO I1).

24. Alumnado que participa en programas especiais

Teran a consideracion de programas especiais o Club de Ciencia, o Club de Letras, os

Clubs de lecturae o STEMBach.

A participacion do alumnado nestes programas é totalmente voluntaria, supdn un
complemento para a sla formacion e a plasmacion dunha estratexia para mellorar as

competencias e acadar unha formacion integral de calidade.

A participacion do profesorado € tamén voluntaria, non esta incluida no seu horario

docente e non esta retribuida.

Tendo en conta a absoluta voluntariedade dos programas, o alumnado podera ser
excluido dos mesmos cando a sUa actitude e comportamento non se axuste as condiciéons
requeridas en cada un dos programas. Neste caso sera a persoa coordinadora de cada
programa guen emita un informe xustificando os motivos da proposta de exclusion a

Xefatura de Estudos, quen tomara a decision correspondente.
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CAPITULO V. RESPONSABLES OU TITORES/AS LEGAIS

25. Dereitos e deberes

Estas NOFC establecen os dereitos e deberes dos pais, nais e titores/as legais do

alumnado, sen prexuizo do que estipulen os diferentes textos normativos vixentes.

25.1. Dereitos

Os pais/nais ou titores/as legais do alumnado tenen os seguintes dereitos:

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

Ser recibidos nas horas establecidas ao efecto no horario individual tanto do
profesor/a de cada materia como do titor/a respectivo e do orientador/a do centro
para informarse do proceso educativo e da traxectoria académica dos seus fillos/as ou

pupilos/as.

Recibir informacion sobre o Proxecto Educativo do Centro e as normas de
organizacion, funcionamsento e convivencia, asi como sobre o horario do grupo de
seu fillo/a e as horas de recepcidn nas que seran atendidos polo titor/a e o resto do
profesorado e o equipo directivo. Esta informacion estara a disposicion das familias na

Secretaria do centro e serd publicada na paxina web.
Recibir informacion sobre a asistencia e puntualidade dos seus fillos/as.

Recibir informacion periddica sobre o proceso de aprendizaxe nas distintas materias e
sobre os resultados obtidos polos seus fillos/as nas avaliacions. No caso de pais ou
nais separados ou divorciados que non tefian a garda e custodia legal dos seus fillos/as
e desexen recibir informacion sobre o proceso de avaliacion dos mesmos, deberan
solicitala do centro mediante escrito dirixido & Direccion, salvo que medie privacion

ou exclusion da patria potestade por orde xudicial.

25.2. Deberes

Entre os deberes dos pais/nais ou representantes legais estan os seguintes:

a.

Atender as instruciéons do centro e colaborar con el en todo o que lles sexa requirido

en relacion & educacion dos seus fillos/as ou pupilos/as.
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b. Conecer ao titor/a dos seus fillos/as ao principio de cada curso escolar.

c. Supervisar o proceso educativo dos seus fillos e fillas e inculcarlles o respecto as
normas do centro como elemento que contrible a sta formacion. Neste senso, non
deben desautorizar as accions e decisions do profesorado en presenza dos
alumnos/as e optaran por tratar as posibles discrepancias mediante as entrevistas

directas co profesorado.

d. Garantir a asistencia e puntualidade diaria dos alumnos/as, asi como xustificar as suas

ausencias e retrasos e avisar ao centro cando vaian faltar prolongadamente.

e. Conecer as normas establecidas polo IES Maria Casares, respectalas e facelas
respectar, asi como respectar e facer respectar a autoridade e as indicacions ou

orientacions educativas do profesorado no exercicio das slias competencias.
f.  Fomentar o respecto polos restantes componentes da comunidade educativa.

g. As persoas responsables do alumnado deberan facilitar, no momento da matricula, un
teléfono de contacto onde poidan ser localizadas durante a xornada escolar. E no caso
de que se produza algunha modificacion nos datos de contacto, deberan comunicarllo

ao titor/a ou na Administracion do centro na menor brevidade posible.

26. Comunicacion dos pais e nais co centro escolar

Os pais, nais ou titores/as legais dos alumnos e alumnas contan coas seguintes canles de

comunicacioén co centro:

O director/a, os restantes membros do equipo directivo, o orientador/a e todos os
profesores/as, teran horas de atencién semanal, fixadas ao comezo do curso, nas que
informaran e orientardn sobre a evolucion académica, o rendemento do alumno/a e o seu

comportamento.

A Xefatura de Estudos organizard ao principio do curso unha reunién dos pais/nais do
alumnado de cada grupo co respectivo titor/a. O dia da reunién serd comunicado a través

dos medios habituais nos quince primeiros dias do curso.

As entrevistas particulares dos representantes legais co titor/a do seu fillo/a, realizaranse

na hora semanal fixada no horario lectivo de cada profesor/a (agas que se chegue a un
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acordo particular entre os interesados para realizala fora dese horario) e serdn solicitadas

co tempo necesario para que o profesorado-titor poida reunir a informacién requirida.

Para asuntos propios de cada unha das materias, os pais/nais ou representantes legais
deben respectar as canles internas de participacion e informacion do centro: en primeiro
lugar, entrevista co profesor/a da materia; a continuacion, entrevista co titor/a; se for

necesario, recorrerase a Xefatura de Estudos e, por ultimo, & Direccion.
Todo documento dirixido ao centro debe ser entregado e rexistrado na Secretaria.

O horario de presenza dos pais/nais ou representantes legais do alumnado nas

actividades do centro sera autorizado, en cada caso, pola Direccion.

27. Saidas do centro por parte do alumnado

« Se algln alumno/a de Educacion Secundaria Obrigatoria tivese que ausentarse do
centro durante a xornada lectiva, os seus representantes legais ou as persoas
autorizadas por eles de xeito oficial, deberan recollelo/a e asinar a autorizacion da saida.
Excepcionalmente, se ningunha das persoas autorizadas puidese acudir de forma

presencial ao centro, enviardn un correo electrénico (ies.maria.casares@edu.xunta.es)

no que se identifiqguen mediante o DNI e identifiquen de xeito inequivoco o alumno/a asi

como 0 motivo da ausencia.

« Calguera persoa que recolla un alumno/a debe identificarse mediante a presentacion do

seu DNI.

« O alumnado de Bacharelato e Formacién Profesional Basica podera sair do centro en
horario lectivo por motivos xustificados se 0s seus representantes legais asi 0 autorizan
de xeito oficial ao formalizaren a matricula. Cada ausencia sera rexistrada por escrito no
formulario correspondente no que ademais dos datos do alumno/a constard o motivo da

saida.
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28. Asociacions de Nais e Pais de Alumnos (ANPA)

Os pais e nais do alumnado poderan organizarse en Asociacions de Nais e Pais de
Alumnos (ANPA) conforme ao Real Decreto 1533/1986, do 11 de xullo, polo que se

regulan as Asociacions de Padres de Alumnos (BOE 29 de xullo).

A ANPA podera colaborar co centro para acadar os obxectivos que Ile son propios e
favorecer a evolucion do alumnado. Asi mesmo, os membros que a constitien poderan

reunirse no centro previa solicitude a Direccion.

As actividades organizadas pola ANPA realizaranse unha vez rematada a xornada lectiva
do centro. Estas actividades deberan contar coa autorizacion da Direccion do centro e
estar enmarcadas no Programa de Actividades que a ANPA presentara a principios de

cada curso ante o Consello Escolar.

29. Revision de exames fora do centro

Os pais, nais ou representantes legais do alumnado poderan solicitar unha copia dos
exames realizados mediante escrito dirixido & Direccion do centro, quen procederd

segundo o protocolo establecido ao respecto (véxase o ANEXO I11).
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CAPITULO VI. DEREITOS, DEBERES E FUNCIONS DO PERSOAL
DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

30. Dereitos, deberes e funcions

30.1. Dereitos

A ser respectados por todos os membros da comunidade educativa.
A que o seu horario se axuste 4 normativa vixente.

A acudir & Direccion para tratar calquera problema que atinxa ao seu labor
profesional, e expresar libremente a sta opinién aos 6rganos colexiados do centro

sobre a marcha do mesmo.
A participar, no exercicio das suas funcions, na mellora da convivencia escolar.
A proteccion xuridica adecuada &s stias funcions.

A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola

Administracion educativa.

30.2. Deberes

a.

Cumprir as tarefas que tenan encomendadas en funcion do nivel do cargo que

ocupen.

Poner en cofecemento dalgin membro do Equipo Directivo calquera incidencia

ocorrida no desempeno das sUas funcions.

Informar os responsables do centro docente e, de ser o caso, a Administracion
educativa das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre

a informacion e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambito
educativo das que tefian conecemento, sempre tendo en conta a lei de proteccion de
datos e a exclusividade na informacién que require o alumnado maior de idade (agés

que dea 0s permisos necesarios).
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30.3. Funcions dos/das conserxes

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:

« Custodiar o mobiliario, maquinas, instalacions e locais.

« Controlar aentrada das persoas alleas ao servizo, recibir as suias peticions relacionadas

comesmo e indicarlles a unidade ou a oficina a que deben dirixirse.

« 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.

« Aapertura e peche do centro.

« Custodiar as chaves dos despachos e oficinas.

« Recibir, conservar e distribuir os documentos, obxectos e correspondencia que a tales

efectos lles sexan encomendados.

« Realizar, dentro das dependencias, os traslados de material, mobiliario e aparellos que

sexan necesarios.

« Realizar os encargos relacionados co servizo que se lles encomende, dentro ou féra do

edificio.

« Manexar maquinas reprodutoras, multicopistas, fotocopiadoras, encadernadoras e
outras anéalogas, cando sexan autorizados para iso pola Direccion do centro, oficina ou

dependencia, asi como realizar fotocopias ao persoal docente e ao alumnado.

« Prestar, no seu caso, servizos adecuados & natureza das slas funcién en arquivos,

biblioteca, almacéns, ascensores, etc.

« Atender e coidar do alumnado no centro.

« Enxeral, outras tarefas de caracter similar que por razon do servizo se lles encomende.
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Despois de tocar o timbre, e durante os primeiros minutos, 0s/as conserxes
percorreran exteriores, corredores e lugares de uso comun para manter un ambiente
de traballo e estudo, e colaboraran co profesorado nas acciéns de control docente que

se lles encomenden.

Os e as conserxes tenen o deber de corrixir, se fose preciso, actitudes ou
comportamentos penalizados por estas Normas comunicandoo 4 Direccion para que se

tomen as medidas pertinentes.

Avisar dos danos detectados.

Comunicar ao secretario/a, as necesidades de material funxible.

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

30.4. 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 funcidns propias:

Realizacion da limpeza nas aulas, despachos, talleres, servizos e demais dependencias
do centro, movendo pequeno mobiliario e aparellos necesarios da correspondente

dependencia.

Ordenacion de aparellos.

Manipulacién, no seu caso, de maquinaria de limpeza.
Comunicar ao secretario/a as necesidades de material funxible.

En xeral, calguera 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.
Comunicar os danos detectados.

Desenvolver tarefas de limpeza a fondo dos espazos do centro durante os periodos
vacacionais do alumnado. A limpeza xeral realizarase en horario establecido pola

Secretaria conforme o establecido legalmente.
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30.5. Funcions do persoal administrativo

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:

« Realizar todos aqueles tramites e xestions propios da administracion do centro
educativo (matriculas, expedientes..) xunto coas fotocopias que para iso sexan

necesarias.

« Atender as consultas que poidan chegar ao centro, tanto presencialmente como por
teléfono, acerca de matriculas e calquera outro tramite administrativo que se

desenvolva no noso centro educativo.

« levar orexistro de entrada e saida do centro, asi como a compulsa de documentacion

que se achegue nos distintos procedementos administrativos.

« Custodiar selos e documentacion administrativa do centro, manténdoos baixo chave e
non cedéndoos agas aos membros do Equipo Directivo ou a outros docentes conforme

permiso expreso previo dalgiin membro do Equipo.

« A Direccién poderd alterar a xornada laboral cando as necesidades do centro asi o

esixan (avaliaciéns, periodo de matriculas...), respectando o total de horas semanais.

31. Horarios e vacacions

O horario do persoal de administracion e servizos, diferenciado por sectores, é o seguinte:

Persoal administrativo. De luns a venres entre as 8:00 e as 14:30 horas en horario de

mana. Os luns e os martes, desde as 16:30 ata as 18:30 horas en horario de tarde.

O persoal administrativo atenderd ao publico entre as 9:30 e as 13:30 horas. No resto da
sua xornada laboral levara a cabo as tarefas que ten asignadas para o correcto

desenvolvemento da actividade académica e docente.
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Persoal subalterno. De luns a venres entre as 8:15 es as 14:15 horas en horario de mana.

Osluns e os martes, desde as 16:15 e as 19:15 horas en horario de tarde.

Persoal de limpeza. O persoal de limpeza con xornada completa desenvolvera o seu
horario entre as 14:00 e as 21:30 horas, de luns a venres. O persoal de limpeza con media

xornada, farao entre as 10:00 e as 13:45 horas.
A normativa que desenvolve as vacacions do persoal non docente é a seguinte:

o RESOLUCION do 12 de marzo de 2013, da Direccion Xeral da Funcion
Publica, pola que se ditan instrucions sobre o réxime de vacacions,
permisos e licencias. (De aplicacion ao personal funcionario que presta os
seus servizos na Administracién xeral da Comunidade Auténoma de

Galicia).

e RESOLUCION do 24 de febreiro de 2016, da Direccion Xeral da Funcion
Publica, pola que se ditan instrucions sobre o réxime de vacacions,
permisos e licencias. (DOG, 04/03/16). Ligazon. (De aplicacion ao persoal
laboral suxeito ao V Convenio colectivo unico para o persoal laboral da

Xunta de Galicia).
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CAPITULO VII. CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA

32. A convivencia no centro educativo. Marco lexislativo

A Lei 4/2011, do 30 de xurio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa € o marco lexislativo que regula a convivencia nos centros
docentes. A través desta lei preténdese crear e reforzar os instrumentos
xuridicos que permitan acadar e manter un clima de convivencia de calidade
e que, simultaneamente, dignifiquen a profesidon docente. Esta lei parte da
convicciéon de que sen un ambiente de convivencia nos centros educativos,
baseado no respecto mutuo, non é posible dar cumprimento aos fins da
educacion nin permitir o aproveitamento 6ptimo dos recursos educativos
gue a sociedade pon & disposicidon do alumnado e, polo tanto, das familias.
Para conseguir este obxectivo é necesaria a implicaciéon de todos os
membros da comunidade educativa -nais e pais, profesorado, persoal de
administracién e de servizos e alumnado-, asi como da propia

Administracion educativa.

O Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, desenvolve esta lei e constitie a
normativa lexislativa de referencia para elaborar este capitulo das Normas

de Organizacion, Funcionamento e Convivencia do IES Maria Casares.

O Artigo 3 establece os fins das normas de convivencia, gue son 0s seguintes:

a.

C.

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 forma optima os recursos que a sociedade pon a disposicion do

alumnado no posto escolar.

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

discriminacién das persoas.

A prevencion e o tratamento das situacions de acoso escolar mediante medidas

eficaces.
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d. O reconecemento ao profesorado, en especial aos membros dos equipos directivos
dos centros docentes, das facultades precisas para previr e corrixir as condutas

contrarias & convivencia, asi como da proteccion xuridica axeitada as suias funcions.

e. A corresponsabilidade das nais e dos pais ou das titoras ou titores no mantemento da
convivencia nos centros docentes, como un dos principais deberes que lles

corresponden en relacion coa educacion dos seus fillos ou fillas, pupilos ou pupilas.

f. A promocion da resolucion pacifica dos conflitos e o fomento de valores, actitudes e

practicas que permitan mellorar o grao de aceptacion e cumprimento das normas.

g. O avance no respecto entre todos os membros da comunidade educativa e na mellora

da convivencia escolar.

h. A promocion da sensibilizacion dos distintos sectores que intervenen na educacion
sobre a importancia da convivencia como parte fundamental para o desenvolvemento

persoal e social do alumnado.

O Artigo 33 establece a clasificaciéon das condutas contrarias a convivencia en dous
tipos: condutas gravemente prexudiciais para a convivencia e condutas leves
contrarias & convivencia e determina a tipificacion e as medidas correctoras aplicables en

cada caso.

33. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

33.1. Definicion e clasificacion

Son condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, tal como se recolle no artigo 15

dalei4/2011, cap. ll, as que se enumeran a continuacion:

a. As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as

coaccidns contra os demais membros da comunidade educativa.

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

ou social.
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Os actos individuais ou colectivos de desafio & autoridade do profesorado e ao persoal

de administracion e de servizos que constitlan unha indisciplina grave.

A gravacion, manipulacion ou difusion por calquera medio de imaxes ou informacions
que atenten contra o dereito & honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e

familiar e a propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

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

A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteracion

ou subtracciéon de documentos académicos.

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

de terceiros, asi como a sUa subtraccion.

Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das

actividades do centro, incluidas as de caracter complementario e extraescolar.

As actuacions gravemente prexudiciais para a saude e integridade persoal dos

membros da comunidade educativa do centro ou a incitacién a elas.

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

profesorado.
Areiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a convivencia.

O incumprimento das sanciéons impostas.

33.2. Medidas correctoras

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia poden ser corrixidas coas

seguintes medidas, que seran seleccionadas pola Direccion e mais a Xefatura de Estudos

en cada caso:
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Medidas correctoras contra as faltas graves
Realizacion, dentro ou fora do horario lectivo, de tarefas que contriblan a
a .
mellora mellora das actividades do centro.
Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
b complementarias do Centro por un periodo de entre dias semanas e un
mes.
c Cambio de grupo.
p Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo
de entre catrodias lectivos e déas semanas™.
Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de
e , .
entre catro dias lectivos e un mes.”
f Cambio de centro.

* Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado deberd realizar os deberes ou traballos que se determinen para
evitar ainterrupcion no proceso formativo.

As condutas discriminatorias que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da

comunidade educativa ou que se realicen contra o alumnado mais vulnerable levaran

asociadas as medidas correctoras e ou f.

34. Condutas leves contrarias a convivencia

34.1. Definicion e clasificacion

Son condutas leves contrarias & convivencia, as que se recollen no artigo 15 da Les
4/2011, cap. Il, asi como as tipificadas como tal polo centro docente. As NOFC do IES

Maria Casares sintetizan e clasifican as anteditas condutas leves nos seguintes niveis:
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Nivel 1

« Agredir fisica ou verbalmente a calquera membro da comunidade educativa ou
manifestar discriminacién por calquera causa recollida na Lei 4/2011 que non alcance

a gravidade requirida no punto 33.1.

« Mostrar indisciplina (enfrontarse directamente ao profesorado ou membros do persoal

de administracion e servizos) ou desprezo 4 autoridade de maneira manifesta.
« Portar obxectos ou substancias que poidan resultar perigosos.
« Fumar ou consumir substancias ilegais no centro.

« Abandonar o centro durante o periodo lectivo, que incliie os periodos de lecer.

Nivel 2
« Abandonar inxustificadamente a aula durante as horas lectivas.

« Alterar, con palabras ou actos, o normal desenvolvemento das clases e das actividades

complementarias e extraescolares do centro.
« Facer comentarios despectivos ou ofensivos.

« Manipular os ordenadores ou equipos electronicos das clases, exclusivos para o uso do

profesorado.

« Non comparecer diante do profesorado e/ou equipo directivo cando se sexa

requirido/a.
« Facer usode calquera aparello electronico na aula sen autorizacion do profesorado.

« Permanecer de forma inxustificada en zonas ou lugares do centro non autorizados

(como as escaleiras de emerxencia).

« Non facer chegar a nai/pai ou titor/a calquera comunicacion persoal do centro.
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Nivel 3

« Sairdaaulaao corredor entre clases (agés nos cambios as aulas especificas).

« Teracendido e/ou visible calquera tipo de aparello electronico.

« Utilizar o servizo de cafeteria fora dos periodos de lecer.

« Comer ou beber nos periodos ou nas zonas non permitidas do centro (segundo o

establecido nestas NOFC) ou ensuciar o centro.

« Deteriorar levemente as instalacions ou materiais do centro (pintadas nas mesas ou

desenroscar os topes das persianas, por exemplo).

« Avreiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento precisos para participar

activamente no desenvolvemento das clases.

34.2. Medidas correctoras

As sancions correspondentes as condutas leves anteriores aplicaranse segundo os niveis

establecidos:

Nivel 1
N° faltas | Amoestacion Medidas correctoras
1 Amoestacion por escrito. Expulsion do centro durante 1 dia.
Expulsion do centro durante 2 dias.
2 Amoestacion por escrito. Non participar en ningunha actividade
extraescolar (féra do horario lectivo).
3 Amoestacion por escrito. Consideracion de falta grave.

IES Maria Casares - Normas de Organizacién, Funcionamiento e Conviviencia do Centro - NOFC
59-80




Nivel 2

N° faltas | Amoestacion Medidas correctoras
1 Amoestacion por escrito. | 1 diade limpeza no centro.
2 dias de limpeza no centro.
2 Amoestacion por escrito. | Non asistencia a seguinte actividade
complementaria.
3 dias de limpeza no centro.
3 Amoestacion por escrito. | Non asistencia a seguinte actividade
complementaria.
4 Amoestacion por escrito. | 1diade expulsion.
5 Amoestacion por escrito. | 3 dias de expulsion.
3 dias de expulsion.
6 Amoestacion por escrito. | Non asistencia a calquera actividade
extraescolar durante o curso.
7 ou mais | Amoestacion por escrito. | Falta grave.
Nivel 3
N° faltas | Amoestacion Medidas correctoras
1 Amoestacion por escrito. | Comparecencia ante a Xefatura de Estudos.
» , Traballo en horario lectivo en relacion
2 Amoestacion por escrito. .
coa falta cometida.
3 Amoestacion por escrito. | 1dfade limpeza pola tarde no centro.
4 Amoestacion por escrito. | 2 dias de limpeza pola tarde no centro.
5 Amoestacion por escrito. | 3 dias de limpeza pola tarde no centro.
6 Amoestacion por escrito. | 1diadeexpulsion.
Non asistencia as actividades
7 Amoestacion por escrito. | complementarias ou extraescolares que

considere a Xefatura de Estudos.
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35. Faltas inxustificadas de puntualidade e asistencia

35.1. Faltas de puntualidade inxustificadas

N° faltas | Amoestacion Medidas correctoras

1% Amoestacion por S, .

5 _ Comunicacion aos responsables legais.
escrito.
22 Amoestacion por ) L

8 _ 1 diaderealizaciéon de tarefas.
escrito.

10 3*Amoestacion por Comunicacion aos responsables legais e 1
escrito. dia de expulsion.

Se despois de cumprir un dia de expulsion a conduta persistise, as novas faltas

inxustificadas de puntualidade computaranse do seguinte modo:

N° faltas | Amoestacion Medidas correctoras
5 42 amoestacion por Comunicacion aos responsables legais e
escrito 1 diade realizacion de tarefas.
3 5% amoestacion por Comunicacioén aos responsables legais e 2 dias
escrito de realizacion de tarefas.
10 62 amoestacion por Comunicacioén aos responsables legais,
escrito 3 dias de tarefas e 1 dia de expulsion.

A partir das 20 faltas de puntualidade inxustificadas, a conduta terd a consideracion de

reiteracion nun mesmo curso escolar de condutas leves contrarias & convivencia, pasara a

ser considerada como unha conduta gravemente prexudicial para a convivencia e, polo

tanto, serd motivo de inicio dun expediente disciplinario.
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Faltas de asistencia sen xustificar

N° faltas | Amoestacion Medidas correctoras

5 1% amoestacion por Comunicacién aos responsables legais e
escrito 1 diade realizacion de tarefas.

3 2% amoestacion por Non asistencia & primeira actividade comple-
escrito mentaria que tena lugar™.
3% amoestacion por , , o

10 , Non asistencia a actividades extraescolares.
escrito

15 42 amoestacion por Suspension do dereito de asistencia ao centro
escrito por 1 dia.

* O alumno esta obrigado a asistir ao centro e realizar tarefas asociadas & dita actividade.

No relativo as faltas de puntualidade e asistencia, o titor/a non aceptard ningunha
xustificacion unha vez transcorridos 5 dias desde a data da falta, tendo en conta que, no
caso das faltas de asistencia, este periodo comezara a contar desde o dia en que o
alumno/a se incorpore as clases. A vixencia destas medidas afectard a todo o curso

académico e prescribirdn cando este chegue ao seu fin.
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CAPITULO VIII. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES (ACEE)

36. Aclaracion de conceptos

Considéranse “actividades complementarias” as organizadas polo centro dentro do

horario lectivo e que tenen un caracter diferenciado das propiamente académicas.

Considéranse “actividades extraescolares” as que tefien lugar fora do horario lectivo e
que estan encaminadas a abrir o centro a sla contorna, asi como a potenciar a formacién

integral do alumnado e a ampliar o seu horizonte cultural.

37. Programacion das ACEE

37.1. Normas xerais

Con caréacter xeral, as actividades complementarias e extraescolares (ACE) seran
coordinadas por Vicedireccion. Quere isto dicir que, excepto as programadas pola
Direccién do centro, as actividades deberdn ser propostas e organizadas polos

departamentos correspondentes conforme os seguintes criterios:

a. As actividades deben formar parte da programacion didactica de cada departamento;
nelas é fundamental reflectir a sta importancia e que conste o traballo alternativo que

deberd realizar o alumnado no caso de non asistir.

b. As actividades deben, asi mesmo, formar parte dos criterios de avaliacién, nos que se
recollerd o efecto negativo que a inasistencia, o mal comportamento ou a falta de

aproveitamento da actividade poden supofier no computo xeral da cualificacion.

c. A programacion de ACE sera remitida por cada departamento & Vicedireccion no
prazo indicado por esta, de maneira que o coordinador poida facer a planificacion
anual para a sua ordenaciéon temporal, asi como para a asignacion do orzamento

correspondente.
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d.

e.

Para que unha actividade sexa aprobada, cada departamento presentard a sua
programacion de actividades para o curso escolar ante o coordinador de ACE,

facendo constar:
« Responsable/s da actividade.
« Obxectivos.
« Avaliaciéon (1?2, 2%, 3%), mes e, se é posible, dia de realizacion.
« Lugar derealizacion.
» Necesidade de transporte.
« Repercusion noresto do profesorado (nimero de horas lectivas).
« Forma de participacion do alumnado.

Custo econdmico.

As actividades seran aprobadas polo Consello Escolar.

O profesor/a que coordine a actividade sera o encargado de recoller as autorizacions
e os cartos recadados se for preciso. Como norma xeral, non se recolleran

autorizacions fora do prazo acordado para a actividade.

Se algun departamento propuxese unha actividade fora da programacion inicial,
deberd presentar a proposta diante do coordinador de ACE, facendo constar todos os
datos que figuran no punto d). A actividade serd aprobada sempre que non supofa
unha alteracion importante na actividade académica. No caso contrario, a suUa
realizacion esixirad a valoracion da CCP e a stua posta en cofecemento no Consello

Escolar.

De maneira xeral, no 3° trimestre non se programaran actividades para 2° de
Bacharelato, excepto as relacionadas coa orientacion sobre estudos superiores. Na
mesma lifa, no 3° trimestre tampouco se programaran saidas para 4° da ESO, salvo

actividades de méaximo interese e viaxes de fin de ciclo.
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O/A responsable da actividade, xunto con Vicedirecciéon, buscaran profesorado
voluntario que o/a acompane. Terase en conta para a sua eleccion que o profesor/a
tefa clase co grupo durante a actividade e que perda o menor nimero posible de

clases con outros grupos.

j. Como norma xeral, evitarase programar actividades nas épocas de exames previos as

avaliacions.

k. Como norma xeral, cada grupo non podera realizar mais dunha saida de mais dun dia

por trimestre.

|.  Cada departamento didactico podera ofertar un maximo de catro actividades AEC

por curso e de duas actividades por trimestre.
37.2. Implicaciéon doutras materias nas ACEE programadas

As actividades que afecten ao horario lectivo doutras materias deberan ter interese
formativo explicito e non poderan programarse durante os periodos de exames

establecidos no calendario do curso.

Unha vez presentada a programacion de ACE, a Vicedireccion e mais o departamento
responsable deberd acadar o consentimento do profesorado no que vaia repercutir a dita

actividade, para que o poida ter en conta na secuenciacion de contidos da stia materia.

No suposto de que a actividade sexa considerada de interese para o alumnado e algln
membro do profesorado se negue a deixar as sUas horas lectivas, sera unha comision

dentro do Consello Escolar quen valore a idoneidade da iniciativa.

En calquera caso, o profesorado que se vexa afectado por unha actividade doutro

departamento deberé:

a. Nas actividades complementarias que tenan lugar no propio centro, acompafnar o seu

alumnado no lugar de realizacion da actividade.

b. Nas actividades que impliquen unha saida do centro, deberan:

« cumprir igualmente a stia xornada lectiva;

« atender o alumnado que non asista;
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« colaborar nas tarefas de garda.
37.3. Informacién das actividades

Aprobada a programacion de ACE, a Vicedirecciéon debera informar convenientemente a
Xefatura de Estudos e o Claustro de profesores/as das actividades que se van realizar.
Farao a principios de cada mes mediante carteleria na sala de profesorado e rexistrando a

actividade no Sixa e no Google Calendar. Informarase de:

Lugar, data e horario da actividade;

alumnado participante;

profesores/as acompanantes;

« calgueraoutracircunstancia relevante.

Ademais, o coordinador de ACE anotara no libro de gardas os profesores/as

acompanantes.

38. Participacion do alumnado en actividades fora do centro

e Segundo o artigo 88.1 da Lei orgdnica 2/2006 de Educacion e a instrucion 25 do
Decreto 424/1996, as actividades complementarias e extraescolares son voluntarias e
requiriran a autorizacion previa por escrito dos pais/nais ou titores/as, sempre que se

desenvolvan féra do centro.

Ao comezo de cada curso escolar requirirase as persoas responsables do alumnado para
que asinen un documento autorizando ou non ao alumnado ao seu cargo a participar nas
actividades complementarias de balde que se celebren ao longo do curso. Esta
autorizacion implicara para o alumno/a a obrigatoriedade de participar nestas actividades
complementarias ao longo de todo o curso, excepto se esta sancionado por algin motivo.
En caso de non asistir & actividade, debera xustificar a falta de asistencia polo

procedemento convencional.

No suposto de que esta autorizacion non sexa outorgada, a Direccion arbitrard a forma

mais conveniente para atender o alumnado que non participe nelas.
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Para o resto de actividades (que non sexan de balde, extraescolares, viaxes de mais dun
dia..), o pai/nai ou representantes legais deberd asinar unha autorizacién de maneira

puntual.

 Para as actividades fora do centro, por cada 20 alumnos/as ou fraccion requirirase a
presenza dun profesor/a ou persoa responsable. Se a actividade é de mais dun dia,
sempre deberan acompanar os alumnos/as como minimo dous profesores/as, a non ser
que se trate dun nimero moi reducido de alumnos e a actividade se realice en

colaboracion con outros centros.

En calquera caso, esta ratio pode variar segundo as caracteristicas propias de cada grupo
e de acordo coa decision da Direccion. No caso de primeiro ciclo de ESO, sempre que sexa

posible, este niimero incrementarase nun profesor/a.

¢ O alumno/a podera ser sancionado pola Xefatura de Estudos sen participar en
actividades fora do centro, segundo se contempla no capitulo VI, paxinas 46, 49, 50, 51

deste regulamento.

Ademais das sanciéns asi estipuladas, e & marxe do ndmero de informes negativos ou
partes, poderan ser excluidos das viaxes de mais dun dia (viaxes de estudos, & neve, etc.)
agueles alumnos ou alumnas que demostren, ao longo do curso, unha conduta inadecuada
para participar neste tipo de actividades: enfrontamento ao profesorado, dificultade para

acatar as normas ou desprezo a autoridade.

e Para as actividades dun dia, serd necesario que participe un 70% do alumnado de cada
clase; nesta porcentaxe non computara o alumnado sancionado. Para as actividades de
mais dun dia de duracién, debera inscribirse un minimo do 25% do alumnado a quen vai
dirixida. O alumnado que non realice estas actividades deberd asistir a clase con

normalidade.
Estas porcentaxes non seran aplicables:

a. Aos casos de alumnos/as que tenan que desprazarse por motivos de feiras, certames,

premios, etc.

b. Nos casos de alumnado de Bacharelato dunha especialidade ou optativa, no que tanto
o profesor/a correspondente como o grupo e mais 0s pais/nais, titores/as legais

consideren de interese o desprazamento dun pequeno grupo.
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Nestes casos, o profesorado continuard impartindo a sia materia sen interrupcion.
38.1. Actividades complementarias

Englébanse neste epigrafe saidas culturais, visitas, concertos, espectaculos teatrais,

talleres do Concello, roteiros, etc.
e Dentro do centro:
a. Sonobrigatorias paratodo o alumnado.

b. O profesor ou profesora a quen lle coincida coa sta hora lectiva debera acompanar

o seu alumnado durante a realizacion da actividade.
e Forado centro:
a. Requiren autorizacion das familias ou responsables legais a principio de curso.

b. Independentemente da programacion entregada a principio de curso, deben ser

comunicadas a Vicedireccion cunha antelacion de 15 dias.

c. O alumnado que non participe na actividade esta obrigado igualmente a asistir ao
centro e realizara as actividades académicas que se lle encomenden, que seran

avaliadas conforme a porcentaxe prevista para a actividade correspondente.
38.2. Actividades extraescolares

Nelas englobanse as viaxes de estudos ou de fin de ciclo, as propostas pola ANPA ou por

outras asociacions sen animo de lucro e que non estean relacionadas co curriculo.
Estas actividades:

a. Deben estar autorizadas polas familias ou titores/as legais.

b. O alumnado que non participe esta obrigado a acudir 4 clase normalmente.
38.3. A actividade docente durante as saidas
A actividade docente durante as saidas escolares estaréd suxeita a estas normas:

a. Cando acuda & saida/viaxe un niumero de alumnos/as que non supere o 25% do
grupo, o profesorado correspondente poderd, se o estima conveniente, avanzar no

desenvolvemento dos contidos da materia impartida.

IES Maria Casares - Normas de Organizacién, Funcionamiento e Conviviencia do Centro - NOFC
68 - 30



b. Cando acuda a viaxe un nimero de alumnos/as que supere o 25% do alumnado do
grupo, o profesorado correspondente non desenvolverd novos contidos,
dedicandose as clases a actividades doutro tipo, como repasos ou aplicacion dos

contidos impartidos ata o momento.

39. Orzamento das actividades

Na reunion inicial de titorfa cos pais/nais, insistirase na importancia de participar nas
actividades propostas e lembrarase que, en casos excepcionais de problemas econémicos,

o centro pode axudar a sufragar o seu custo economico.
39.1. Actividades dunha xornada

* En todas as actividades complementarias de non mais dun dfa de duraciéon que suponan

un desprazamento do alumnado:
- O transporte correra a cargo do centro no caso das saidas dentro do Concello.

- O alumno/a debera pagar 2 € nas viaxes que se realicen dentro da provincia, e
4 € nos desprazamentos fora da provincia, en concepto de axuda para os gastos de
transporte, sempre que a actividade non estea finanzada previamente por algin

organismo.

e Naqguelas actividades complementarias que esixan un desembolso (espectaculos,
museos, rutas... privados e sen subvencién publica), o departamento procurard sufragar
parte dos gastos e pasar o resto ao alumnado. Loxicamente, neste caso as familias ou

titores/as legais deberan autorizar e aceptar o pagamento da saida.

o O profesorado acompanante a unha actividade complementaria percibird a dieta

establecida de media pension por cada dia completo de saida.
39.2. Saidas de mais dunha xornada

» Nas viaxes organizadas pola Direccién do centro (viaxe fin de ciclo, viaxe & neve...), 0
centro podera achegar entre 10 e 30 € por alumno/a, ademais da subvencion outorgada

polo Concello e a posible subvencién para aos socios da ANPA.
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» As condicions da viaxe de mais dun dia deben comprender o custo da pension completa
do profesorado acompanante. No caso de que non estea incluida na oferta da axencia de
viaxes, esta serd distribuida entre o alumnado participante. Os acompanantes recibiran

ademais unha dieta de manutencién por docente e dia durante o tempo que dure a

actividade.
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ANEXO |[I. PROTOCOLO NO CASO DE INASISTENCIA
COLECTIVA DO ALUMNADO

1. Obxectivos

a. Promover a responsabilidade entre o alumnado, de xeito que se secunda unha
ausencia colectiva, o faga con informacion e conecemento de causa, consciente do seu

significado e das consecuencias que ten.

b. Facilitar a coordinacion entre o profesorado e as familias para evitar que nestas datas

se produzan desaxustes que poidan influir negativamente na organizacion do centro.

c. Establecer o protocolo que regula unha ausencia colectiva e fixar os formularios que o

alumnado e as familias deben cumprimentar.

d. Determinar os prazos para participar nunha ausencia colectiva.

2. Marco normativo

a. Real Decreto 732/1995, do 5 de maio, sobre os dereitos, deberes e
normas de convivencia do alumnado de centros sostidos con fondos
publicos (BOE 2/6/1995)

Art. 43.2.f. O Consello Escolar determinara se a inasistencia a clase do alumnado por
razon xerais e comunicadas previamente pola Xunta de Delegados/as non deba ser
obxecto de correccion, debendo adoptar as medidas necesarias para que esta situacion

non repercuta no rendemento académico do alumnado. (Derrogado)

b. Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion (LOE) -non modificada
neste aspecto pola Lei Organica 8/2013, de 9 de decembro (LOMCE)-.

Disposicion final primeira. 5. Ao artigo 8 da Lei orgdnica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do
dereito d educacion, engadeselle un novo paragrafo coa seguinte redaccion: “Co fin de
estimular o exercicio efectivo da participacion dos alumnos nos centros educativos e

facilitar o seu dereito de reunion, os centros educativos estableceran, ao elaborar as stas
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normas de organizacion e funcionamento, as condicions en que os seus alumnos poden
exercer este dereito. Nos termos que establezan as administracions educativas, as
decisions colectivas que adopten os alumnos, a partir do terceiro curso da educacion
secundaria obrigatoria, con respecto & asistencia & clase non teran a consideracion de
faltas de conduta nin seran obxecto de sancion, cando estas fosen resultado do exercicio

do dereito de reunién e sexan comunicadas previamente & direccion do centro”.

¢. Circular da Xunta do ano 2012

3. (...) O alumnado, a partir do 3° curso da ESO, poderd adoptar decisiéns colectivas de
inasistencia a clase. A decision desa inasistencia € dos alumnos e alumnas, e non dos seus
pais ou titores legais. As normas de organizacion e funcionamento do centro deben
establecer as condiciéns concretas nas que o alumnado pode exercer ese dereito e, en
todo caso, a decision colectiva de inasistencia a clase ten que ser comunicada

previamente.

3. Procedemento para convocar e realizar unha ausencia colectiva

a. Tanto se a convocatoria procede dunha asociacién externa como se € promovida polo
alumnado do centro, sera preceptiva a reunion da Xunta de Delegados/as e
Subdelegados/as co fin de debater e aprobar, no seu caso, a convocatoria de ausencia
colectiva. Nesta reunion poderan participar os representantes do alumnado no
Consello Escolar. A decisién sera tomada por maioria simple dos delegados/as e
subdelegados/as presentes con dereito a voto. En caso de empate, o voto de calidade
correrd a cargo dos representantes do alumnado no Consello Escolar que estean nun

curso de 3° de Educacion Secundaria Obrigatoria ou superior.

b. Teran dereito a voto na Xunta de Delegados/as e Subdelegados/as os representantes

que estean nun curso de 3° de Educacion Secundaria Obrigatoria ou superior.

c. No caso de que a convocatoria de ausencia colectiva resulte aprobada, a Xunta de
Delegados/as procedera a informar o alumnado do centro sobre ela. Poderanse
empregar os taboleiros de anuncios e/ou outros medios autorizados que consideren

oportunos.
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A decisidon de secundar ou non a protesta sera individual. O alumnado ten o dereito de
asistir as clases independentemente da postura dos seus companeiros ou da Xunta de

Delegados/as.

Non se poderan fixar exames para unha data na que previamente estea convocada
unha ausencia colectiva. Se coincidise a convocatoria coa data dun exame fixado con

antelacion, o procedemento sera o seguinte:
« O alumnado que acuda ao centro realizara a proba previamente fixada.

« O alumnado que exerza o seu dereito & inasistencia, realizara a proba no dia que
determine o profesor/a de cada materia, dentro dos 7 dias seguintes & data da

convocatoria dafolga.

Non sera posible exercer o dereito a ausencia colectiva no interior do recinto escolar
mediante a inasistencia a clases, polo que o alumnado non se presentara no centro en
ningln momento da xornada lectiva. Asi mesmo, o alumnado non fara uso do

transporte escolar.

O alumnado que non secunde a convocatoria e asista ao centro recibira clase con
normalidade e s poderd abandonar o centro escolar antes do remate da xornada

lectiva se o fai acompanado do pai/ nai/ titor/a legal, como de costume.

O profesorado rexistrara todas as ausencias do alumnado nesta/s data/s mediante o
procedemento habitual. O titor/a xustificara as faltas do alumnado que entregase en

forma e prazo o correspondente formulario de comunicacion ou autorizacion.

Ao alumnado que non entregue en forma e prazo o devandito formulario e non asista
a clase, computaranselle as faltas como non xustificadas (agas que poidan estar

xustificadas por outro motivo valorable polo titor/a).

O delegado/a de cada grupo entregaralle a Xefatura de Estudos do centro unha listaxe
do alumnado que entregase en forma e prazo o formulario de comunicacion e/ou
autorizacion. Esta documentacion debera estar en poder da Xefatura de Estudos, a

mais tardar, ao rematar a xornada lectiva anterior 4 ausencia colectiva.
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4. Comunicacion ou autorizacion individual para a participacion nunha

a.

ausencia colectiva

O alumnado de 1° e 2° de Educacion Secundaria Obrigatoria so podera participar por
decision e coa autorizacion expresa da sUa nai/pai, titor/a legal. Debera entregar ao
delegado do seu grupo, con anterioridade a data en cuestion, o correspondente
impreso de autorizacion asinado por algin dos responsables legais, que se
responsabilizardn da decision tomada. Este documento servird como xustificacion da
falta correspondente. Neste caso non faré uso do transporte escolar nin acudird ao
centro en ninglin momento da xornada lectiva, de acordo co recollido no punto 3.g. En
caso de facelo, debera incorporarse as clases con normalidade durante toda a xornada

lectiva, para o que debera vir provisto do material de traballo necesario.

O alumnado de 3° e 4° de ESO e de Bacharelato debera tamén comunicar ao centro a
sUa intencion de secundar a convocatoria, entregandolle ao delegado/a de grupo,
con anterioridade & data en cuestion, o correspondente formulario de
participacion debidamente asinado por algin dos seus responsables legais. Este
formulario servird de comunicacion e xustificacion das faltas correspondentes. Este
alumnado non fara uso do transporte escolar nin acudird ao centro en ningun
momento da xornada lectiva, de acordo co recollido no punto 3.g. En caso de facelo,
deberé incorporarse as clases con normalidade durante toda a xornada lectiva, para o

que debera vir provisto do material de traballo necesario.

O alumnado maior de idade podera asinar por si mesmo o formulario de participacion
e xustificacion. Tampouco este alumnado fara uso do transporte escolar nin acudird
ao centro en ningln momento da xornada lectiva, de acordo co recollido no punto 3.g.
En caso de facelo, deberd incorporarse as clases con normalidade durante toda a

xornada lectiva, para o que debera vir provisto do material de traballo necesario.
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ANEXO II. PROTOCOLO DE RECLAMACION DE EXAMES

1. Educacion Secundaria, 1° Bacharelato, FPB

1.1. Normas para a reclamacion de cualificacions finais ante os departamentos

didacticos

No suposto de que, tralas oportunas aclaracions, exista desacordo coa cualificacion final
nun ambito, materia, modulo, ou coa decision de promocién ou titulacion adoptada para o
alumno ou alumna, este, sempre que sexa maior de idade, ou 0s seus representantes
legais se € menor, poderan solicitar por escrito a revision de dita cualificacion, promocion

ou non titulacion.
As reclamacions a cualificacions que se formulen deberan estar baseadas en:

a. Inadecuacion dos obxectivos, contidos e criterios de avaliacion e capacidades
sobre os que se fixo o proceso de aprendizaxe do alumnado aos recollidos na

correspondente programacion didactica.

b. Inadecuacion dos procedementos e instrumentos de avaliacion aplicados co

sinalado na programacion didactica.

c. Incorrecta aplicacion dos criterios de cualificacion e avaliacion establecidos na

programacion didactica para a superacion do ambito, materia ou modulo.

Debe terse en conta que unha reclamacion que non se axuste a estes puntos non podera

ser atendida.

As reclamacions presentaranse ante a Xefatura de Estudos do centro, a cal Ile dara
traslado ao Departamento Didactico que corresponda, o que poderd ratificar ou
rectificar a cualificacion. No primeiro dia lectivo seguinte a aquel en que finalice o periodo
de solicitude de revision, o departamento procedera ao estudo das solicitudes e emitird

un informe, motivado e razoado, que recolla:

a. Descricion de feitos e actuacions previas que tenan lugar.
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b. Andlise realizada conforme o punto anterior.

c. Decision adoptada de modificacion ou ratificacion da cualificacion final obxecto

de revision.

O xefe/a de Departamento dara traslado ao xefe/a de estudos do informe elaborado,
qguen considerard a pertinencia de reunir en sesion extraordinaria 8 Xunta de Avaliacion,

no caso de rectificacion de cualificacions.

No caso de rectificacion, a Direccion do Centro ordenara formalmente a reclamacion e
comunicarao ao alumno ou alumna, pai, nai ou representante legal, no caso de minoria de

idade.

Nos casos de ratificacion, o alumno/a afectado poderé elevar a reclamacion & Xefatura
Territorial da Consellerfa de Educacion, Universidade e Formacion Profesional. Neste
suposto, a Direccion do Centro sera a encargada de remitir o expediente a citada Xefatura
Territorial, que emitira en todo caso a Resolucién procedente. As alegaciéns realizadas

contra dita Resoluciodn realizaranse pola via administrativa correspondente.

As reclamacions referidas a decisions de promocién ou titulacion na ESO requirirdn a
celebracion dunha reunion extraordinaria da Xunta da Avaliacion, no prazo maximo de
dous dias lectivos desde a finalizacion do periodo de solicitude de revision. Nesta reunion,
0 equipo docente revisara o proceso de adopcion da citada medida & vista das alegacions
realizadas. O titor/a levantara acta da reunion, e o xefe/a de estudos comunicara por
escrito ao alumno ou alumna, pai, nai ou representante legal a decision de ratificacion ou
modificacion, razoada, da decision de promocion ou titulacion, sempre tendo en conta os
criterios a tal efecto establecidos pola normativa vixente e a stla adecuacién no centro,
recollidos na stia concrecion curricular (Criterios de Promocién e Titulacion no IES Maria

Casares).

Se, tras o proceso de revision, procedese a modificacion dalgunha cualificacion, o
secretario/a do centro fard a oportuna dilixencia, visada polo director/a nas actas e no

expediente académico.
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1.2. Procedemento de reclamacion ante a Xefatura Territorial

Poderase presentar unha reclamacion diante da Xefatura Territorial s6 no caso de que o
alumno/a ou calquera dos seus representantes (pais/nais ou titores/as legais) tivesen

presentado no centro unha reclamacion a cualificacion nunha ou en varias materias.

No caso de persistir o desacordo, o pai/nai/alumno/a solicitara por escrito ao director/a
do centro, no prazo de dous dias a partir da Ultima comunicacioén, que eleve a reclamacion

a Xefatura Territorial.

O director/a do centro, en prazo non superior a tres dias, remitira o expediente de
reclamacion a Xefatura Territorial. Para evitar demoras, evitando incorrer en
responsabilidades administrativas, o expediente debera ser remitido a sede da Inspeccion

Educativa correspondente por mensaxeira urxente ou entrega persoal.
Confeccion do expediente de reclamacion:

Cada expediente de reclamacion referirase a un sé alumno/a e a unha soa materia. Os

documentos que conforman cada expediente son os seguintes:

QL

Copia da reclamacion razoada presentada polo alumno/a ou polos seus

representantes legais.

b. Escrito do alumno/a ou dos seus representantes legais manifestando o seu

desexo de que o expediente de reclamacion se remita & Xefatura Territorial.
c. Copia da resolucion motivada do departamento da materia da que se solicita a
revision.

d. Copiada programacion didactica do departamento da materia da que se solicita
revision, na que consten os obxectivos e os contidos minimos esixibles e 0s

criterios de avaliacion e cualificacion da materia.
e. Copiadaactade avaliacién final do curso e grupo do reclamante.

f. Informe do director do centro, no que conste a data de entrega das notas, sobre
a conveniencia ou non da estimacion ou desestimacion da reclamacion, a vista da

informacion adicional de que dispona.
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No caso da convocatoria ordinaria, ademais dos documentos indicados no apartado

anterior, incorporaranse a cada expediente os seguintes documentos:

* Informe documentado do profesor/a da materia respecto da procedencia ou non da
rectificacion da cualificacion final outorgada, a vista de todas as avaliacions, da
informacion adicional de que dispona e das posibles incidencias habidas ao longo do

Curso.

» Copia dos exames, traballos e demais material elaborado polo devandito alumno/a

ao longo do curso na materia obxecto da reclamacion.

No caso da convocatoria extraordinaria, incorporaranse ademais a cada expediente os

seguintes documentos:

* Informe documentado do profesor/a da materia respecto da procedencia ou non da

rectificacion da cualificacion final outorgada, a vista da proba extraordinaria.

» Copiadacitada proba extraordinaria.

No prazo de quince dias para ESO e Bacharelato a partir da recepcion do expediente,
tendo en conta o informe que elabore o Servizo de Inspeccion Educativa, o xefe territorial
adoptara a resolucién pertinente, que serd motivada en todo caso, e que se comunicara ao

director/a do centro para o seu traslado ao interesado/a.
Aresolucion do xefe territorial pon fin a via administrativa.
1.3. Aclaracions para o alumnado de 2° de Bacharelato con materias pendentes

As reclamacions do alumnado de segundo de Bacharelato das materias pendentes de 1°
curso de Bacharelato seguirdn as presentes instruciéns, axilizando ao méaximo o

procedemento por incidir, se é o caso, nas cualificacions do 2° curso.

2. Alumnado de 2°curso de Bacharelato

Para as reclamacions das materias de 2° de Bacharelato seguirase o procedemento que
para cada curso académico establece a Conselleria de Educacion, Universidade e

Formacion Profesional a través da correspondente circular.
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ANEXO Ill. PROTOCOLO PARA A REVISION DE EXAMEN FORA
DO CENTRO

Como norma xeral, os exames do alumnado non deben sair do centro (agds que algunha
profesora ou profesor decida facelo voluntariamente, en cuxo caso apuntaraselle a copia

no rexistro que se leva en Reprografia).

Se unha familia desexa unha copia dos exames dos seus fillos/as seguirase o seguinte

procedemento:

1. As familias deben solicitar nun escrito dirixido a Direccién do centro as copias dos

exames.
2. O profesorado solicitard en Reprografia unha copia en color do exame.
3. Acopiadepositarase nunha caixa habilitada ao efecto en Secretaria.

4. Unha vez reunidos todos os exames, a Direccion entregarallos & familia previo pago

do importe das copias.

Facilitarlle as familias as copias dos exames, ainda que parece vulnerar a Lei de
Propiedade Intelectual responde a unha orde directa do Xefe Territorial tras unha

reclamacion formulada por unha familia.
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ANEXO IV. PROTOCOLO DE ACTUACION PARA A
REALIZACION DE EXAMES DO ALUMNADO QUE ESTA EN
SUSPENSION DE ASISTENCIA A CLASE

1. O alumnado sancionado coa suspension de asistencia a clase podera asistir ao centro
para realizar as probas ou exames que se convoguen no seu grupo. A tal efecto, aos
representantes legais do alumno/a no momento de notificarlles a resolucion do
expediente sancionador, entregaraselles un “planing” coas datas e horas dos exames
gue teran lugar durante o periodo no que o alumno/a non pode asistir as clases. Se con
posterioridade a esta notificacion se convocase algiin novo exame ou proba, o centro
notificarallo aos representantes legais do alumno/a via “sms” ao nimero de teléfono

gue se indique.

2. No dia e hora en que tefa lugar a proba ou exame, o alumno/a presentarase en
Secretaria ante un cargo directivo con 10 minutos de antelacion. O membro do equipo
directivo ou o profesor/a de garda acompanarao ao lugar de realizacion da proba,

momento No que quedara baixo a supervision do profesor/a que realiza o exame.

3. Cando o exame conclua o profesor/a acompanara o alumno/a a Secretaria novamente
e un membro do equipo directivo ou profesor de garda acompanarao ata que

abandone as instalacions do centro.

4. Se un alumno/a que estd en suspension de asistencia a clase non respecta este
protocolo e permanece nas instalacions do centro, considerarase un incumprimento
da sancion imposta, o que supora unha falta moi grave e polo tanto a apertura dun

novo expediente.
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