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As normas de Organizacién e funcionamento que aqui se presentan, foron avaliadas
positivamente polo Consello Escolar do centro no curso 2026-2027 e aprobadas polo Director e
seran de obrigado cumprimento para todos os membros que integran a comunidade educativa.

A direccién do centro favorecera a difusiéon das mesmas.

Para garantir que a sta aplicacién non infrinxe os dereitos das persoas que integran os colectivos
aos que vai dirixido, desenvolveuse o seu contido de acordo coas disposicions legais vixentes,
entre elas a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e Participacion da Comunidade Educativa
e o Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de

convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar.

Deste xeito, concrétanse procedementos de actuacién acordes coas caracteristicas particulares
do centro, coa intencién de crear un entorno de traballo o mais axeitado posible para acadar os

obxectivos que nos corresponden.

Forma parte da responsabilidade de cada un dos membros dos colectivos afectados respectar e
aplicar correctamente o seu contido, tendo en conta que os incumprimentos reiterados seran

sancionados como lles corresponda.

Baixo estes criterios, queda publicado o regulamento que se desenvolve para consulta e
cofiecemento de todos os membros dos colectivos afectados, destacando o seu caracter
obrigatorio e de comun referencia nas actuaciéns que se desenvolvan no centro coa intencién de
garantir o cumprimento das normas de convivencia e velar polo seu correcto funcionamento

atendendo 3s directrices fixadas pola Conselleria de Educacién, Ciencia, Universidades e FP .
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1. OBXECTO DO REGULAMENTO

Ao longo deste documento, definense os procedementos de actuacién que deben seguir os
membros da comunidade educativa aos que vai dirixido: alumnado, persoal docente e
persoal non docente, cando se atopen nalgunha das situaciéns as que fai referencia. Se ben
os criterios de actuacion que se definen e concretan abarcan diversos dmbitos, estes tamén
se deberan empregar na resolucién de todos aqueles conflitos que por asimilacién asi nolo
permitan.

Para que isto sexa posible, considérase o seu contido de obrigado cumprimento para toda
a comunidade educativa, sen que se admitan interpretacions particulares diferentes as que
establecen os procedementos de actuacién. De ser o caso, seran as persoas que asi o fagan
as que asuman exclusivamente as consecuencias das suas actuaciéns perante os
organismos competentes que correspondan, quedando o resto do persoal, entre eles os

membros da Direccion, totalmente exento de calquera posible responsabilidade.

2. AMBITO DE APLICACION

Con caracter xeral, as normas que aqui se indican son de obrigado cumprimento, e
deberanse considerar e aplicar dentro do centro educativo; tanto para garantir o normal
desenvolvemento das actividades programadas coma para fomentar e garantir a
convivencia.

Tamén serdn de aplicacién naqueles casos, nos que ainda acontecendo féra do centro, e
incluso en dias non lectivos, tefian a sla orixe no desenvolvemento das actividades

programadas polo centro ou cando as suas consecuencias lle poidan repercutir.

3. PLAN DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Nos apartados que seguen desenvélvese en detalle o Plan de Convivencia Escolar que
obrigatoriamente debemos respectar todos os membros da nosa comunidades educativa.

Todo o que incumpra as normas podera ser sancionado.
3.1 FINALIDADE

O Plan de Convivencia Escolar, é a parte das Normas de Organizacién e Funcionamento do
centro onde se recollen as normas de convivencia mais salientables que deben respectar

dentro do centro, tanto os membros da nosa comunidades educativa, coma todo aquel

5
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outro persoal que se atope nel ou participe no desenvolvemento das actividades

programadas.
3.2 NORMAS XERAIS DO CENTRO
3.2.1 Entradas e saidas do centro

e O horario lectivo no réxime xeral ordinario é de 08:30 h a 14:00 h polas mafas e, de
16:00 h a 17:40 horas os luns pola tarde no caso de ESO, Bacharelato e Formacién
Profesional Basica, e de 16:00 h a 18:30 h luns, martes e mércores no caso dos ciclos

formativos en réxime ordinario.

e Nos CC.FF do réxime de FP Dual e Cursos de Especializacion o horario lectivo é de
15:00 h a 21:30 h de luns a venres ademais do horario coincidente polas mafas co

réxime ordinario

e Todos os membros da comunidade Educativa deben respectar os horarios que
correspondan ao desenvolvemento das actividades programadas, sexan ou non

lectivas.
e As entradas e saidas do alumnado seran polas portas a continuacién indicadas:

» Porta-1(Portén grande do patio): Alumnado da ESO- BACH e Ciclo de Grao

Basico. Para as entradas abrirase 5 min. antes do inicio da clase

» Porta-3 ( Porta ao final do corredor da entrada principal paralelo & Av. de
Santiago para acceso ao Edificio B): Alumnado de CC.FF das familias de
Electricidade e de Imaxe Persoal incluso FP Dual. Para as entradas abrirase
5 min. antes do inicio da clase e permanecerd pechada durante o recreo

unha vez efectuada a saida.

» Porta-4 (Porta principal do IES): Alumnado dos CCC.FF da familia de

Fabricacién Mecanica.
* A saida ao recreo do alumnado de BACH serd pola Porta-4

e O acceso pola Porta-4 por parte dos membros da comunidade educativa e
persoal alleo ao centro serd usando o videoporteiro existente. O profesorado
dispora dunha clave de acceso directo, se asi o desexa, a través dun teclado de
control de acceso existente,. Guardarase a confidencialidade de dita clave.
Queda prohibido o acceso con este sistema fora das horas lectivas sen previa

comunicacioén ao Equipo Directivo.
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e O alumnado menor de idade non poderd ausentarse do centro durante a xornada
escolar, salvo causa xustificada no caso do alumnado de Bacharelato ou Ciclos
Formativos. No caso de que tefia que abandonar o centro, serd sempre en compaiiia
dun adulto que asinard o correspondente parte de recollida, que esta a disposicion na
conserxeria do centro, e no que quedara reflectido ademais, a hora de saida, o nome, o

numero de DNI e a relacion de parentesco do adulto/a que recolle ao alumno/a.

e O alumnado que curse Bacharelato ou un Ciclo formativo, e conte coa autorizacién
por escrito , dos titores legais no caso do alumnado menor de idade maior de 16 anos,
podera abandonar o centro nos recreos e cando a ausencia de profesorado se produza
a 6 hora da mafa ou ultima da tarde, ou de ser o caso no ultimo mdédulo da mafia ou
da tarde, sempre que tefia a correspondente autorizacién e o visto bo do profesorado
de garda ou de calquera membro do equipo directivo. Nas mesmas condiciéns anteditas
podera non vir a 1* hora da maifa ou primeira da tarde cando estea prevista a ausencia
do profesor ou da profesora. O anteriormente exposto serd tamén de aplicacion para o

alumnado de FP Bésica sé no referente s saidas nos recreos

3.2.2 Normas do centro

e Todos os membros da comunidades educativa deben garantir o bo estado das
instalacions e do mobiliarios que se atopen dentro dos espazos dos que fagan uso, asi

como da orde e limpeza de ditos espazos.

e Quen ensucie ou tire papeis ou outros obxectos ao chan nas aulas, corredores, patio,
zonas axardinadas ou calquera outro espazo estara obrigado a limpar ou recoller
inmediatamente. En caso de negativa, tras valorar a situacién, a Direccién impora a
correccién correspondente, que necesariamente incluird a colaboracién no

mantemento e limpeza do Centro.

e Calquera dano que se produza no centro ou no seu mobiliario debera ser reparado
polo/a causante, ou debera correr cos gastos de reparacién e, se procedese, asumird a
sancién que impofia o érgano competente. En todo caso, os pais, nais ou representantes

legais dos alumnos/as seran responsables civis nos termos previstos na lei.

e En todos os espazos e dependencias do centro hai que ter unha actitude correcta.
Non se permiten comportamentos, actitudes ou acciéons que perturben o bo
funcionamento do centro, maiormente, cando poidan vulnerar os dereitos dos

restantes membros da comunidade educativa ou lles resulten ofensivos. Tanto as
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aulas, como os corredores, escaleiras e demais dependencias do centro, considéranse
espazos de respectuosa e ordenada convivencia, sancionandose toda conduta contraria
a ela. A circulacién por corredores es escaleiras farase de modo correcto. Non son
admisibles as carreiras, berros, asubios, nin sentar no chan, pelexarse ou producir
ruidos. En ningun caso se podera permanecer nos corredores durante o

desenvolvemento das clases.

e Nos recreos o alumnado pode permanecer no patio e na cafeteria e en caso de
condiciéns meteoroldxicas adversas no ximnasio e no corredor cuberto do Edificio B.

Utilizardn os aseos do alumnado da planta baixa e cafeteria.

¢ Independentemente da sUa natureza e dos espazos nos que se leven a cabo, non se

poden desenvolver actividades que leven consigo riscos propios ou alleos.

e Prohibese totalmente o uso de calquera tipo de prenda e complemento, que dalgun

xeito poida perturbar o normal desenvolvemento das actividades.

e Os danos que se vexan ou se causen dentro do recinto escolar deberanse notificar
a Direccidn, e se non fora posible, cando menos, comunicalos ao persoal da conserxeria

ou ao profesorado de garda.

e Prohibese o uso de todo tipo de aparellos, asi como a manipulacién de substancias
o obxectos que non sexan de normal uso e aplicaciéon nos centros educativos e que,
independentemente da tecnoloxia que se empregue, poidan causar riscos propios ou
alleos. Calquera profesor/a, ou membros do persoal non docente, ten competencia para

retirar os aparellos, substancias e obxectos aos que se refire este punto.

e Con caracter xeral non se pode comer nin beber nos corredores, salvo no corredor

cuberto de acceso ao Edificio B, caso de condicions meteoroldxicas adversas.

e O alumnado da ESO, FP Basica e Bacharelato non podera facer uso da cafeteria do

instituto nos intercambios de clase e cando non haxa recreo entre os mesmos.

e S6 poderan utilizar os equipos e instalaciéns do centro o alumnado ou profesorado
que garantan o seu bo estado de conservacién. O profesorado poderd impedir o uso

dos mesmos aos alumnos/as sen competencia.

e A lexislacion vixente prohibe a venda, distribucion e consumo de bebidas
alcohdlicas e outras substancias nos centros educativos; tamén incitar a consumilas.

Conforme a lexislacion vixente, Lei 42/2010, de 30 de decembro de 2010, esta
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totalmente prohibido fumar dentro do recinto escolar. Contravir esta norma sera
considerado falta grave e podera dar lugar as actuacions legais que procedan. A tais

efectos, considérase parte do centro o corredor exterior de entrada ao Edifico A.

e Non esta permitido ao alumnado traer ao centro, sen xustificacion, calquera persoa

que non sexa membro da comunidade educativa.

e Os carteis e avisos colocaranse nos taboleiros de anuncios. O uso dos taboleiros de
anuncios por persoas alleas ao centro debera ser autorizado por algin membro do

equipo directivo.
3.2.3 Normas do recinto

e Corresponde ao Equipo directivo a ordenacién e asignacién de espazos en funcién
das necesidades organizativas do centro. Queda prohibido a utilizacién en exclusiva de
aulas/talleres e almacéns por parte do profesorado e baixo ninglin concepto impedir o
acceso a eles ao persoal do centro sempre que se respecte e non se interrumpan as
actividades lectivas (como visitas programadas anunciadas con antelacion, visitas

doutros centros, mantemento, etc.)

e Para o uso das instalaciéons sempre terdn prioridades o alumnado, ou profesorado,
que primeiro as solicitasen. Salvo que, con caracter excepcional, se trate de actividades
coas que inicialmente non se contaba e que inevitablemente requiren do seu uso sen

mais demora.

e Nos espazos para os que estean indicadas, sempre seran de aplicacion as normas

particulares que lle correspondan.
3.2.4 Normas de aula/taller
e Sempre se deberan respectar as indicacidns do profesorado que se atopa na aula.

e O alumnado ten que cumprir coa normativa de seguridade, como o emprego do
equipamento de seguridade EPI’s, non sé cando xa sexa obrigatorio polo tipo de tarefa,

sendén tamén cando o profesor ou profesora asi o indique.

e Cada titor/a de xeito xeral ou calquera docente na sua sesién de clase, establecera

o lugar que deba ocupar cada alumno ou alumna.

e Deberanse respectar estritamente os horarios de inicio e fin das actividades, tendo

en conta que nos cambios de clase non hai descansos.
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e Durante o desenvolvemento das clases non se poden utilizar nin os armarios de
libros nin os bafos, salvo por motivos de forza maior e coa autorizacién previa do

profesorado.

e Non se pode comer nin beber dentro das aulas, e, salvo que haxa autorizacién

expresa, tampouco permanecer nelas durante o recreo.

e Cando se saia das aulas, deberase deixar o material e o mobiliario tal e como estaba

cando se chegou, garantindo a orde e a limpeza que lle corresponden.

e Non esta permitida a permanencia de alumnado nos talleres sen a presenza e

supervisién dun docente.

e Se unha aula quedase especialmente sucia ou desordenada, calquera membro da
Direccién poderad indicar ao persoal de limpeza que non se ocupe dela e que sexa o

grupo o que se encargue da orde e da limpeza.

e O alumnado terd que encargarse de deixar as cadeiras sobre as mesas ao final de

cada xornada escolar. No caso dos talleres, os dias que asi se establezan.

e Estd totalmente prohibido levar gorras, velos ou similares na cabeza durante as

clases.

e O profesorado notificard 4 Direccién do centro os danos ou calquera irregularidade
que se atope ou se produza na aula, xa sexa co mobiliario, orde, material, equipamentos
ou maquinaria das mesmas. No caso das aulas especificas esta notificacion farase

tamén ao xefe ou xefa do departamento correspondente.
3.2.5 Servizos

e Os servizos serd utilizados con correccién e deberase coidar especialmente a sua

limpeza.

e En condicidns normais non se ird ao servizo féra dos recreos. Excepcionalmente o
alumnado solicitard ao docente correspondente o permiso necesario e de ser concedido

saird o tempo indispensable.

e Alimpeza das pintadas en portas e paredes correr3, de ser o caso, ao cargo de quen

as realice.

e Ocultarse no servizo ou noutras dependencias durante as horas de clase ou no

recreo é considerado falta grave.

10
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3.2.6 Uso dos armarios de libros.
Alumnado:

e Todo o alumnado terd dereito ao uso dos armarios de libros durante o curso

académico.

e Para ser usuario/a dun armario de libros hai que achegar 15 euros en concepto de
depésito. A secretaria entregardlle un xustificante, que deberd ser aportado polo
alumno/a no momento en que deixe de usar o armario de libros e solicite a devolucion
do depésito. No caso de non presentar dito documento, non se procedera a devolucion

dos cartos. Este servizo serd xestionado pola Secretaria do centro

e O alumnado non podera facer uso dos armarios de libro nos intercambios de clase

nin no transcorrer das mesmas.

e O usuario/a dos armarios de libros debe responder polo bo uso e mantemento do
mesmo, mantendo o seu interior e exterior en condiciéns 6ptimas de limpeza e orde e
tendo en conta que non se pode nin pintar, nin pegar autocolantes, nin alterar de ningin

xeito os mesmos.
Profesorado:

e Todo o profesorado terd dereito ao uso dos armarios de libros existentes nas salas
de profesores (principal e de CC.FF.) durante o curso académico. Os/as xefes/as de
departamento asignaran os armarios de libros ao persoal docente de nova

incorporacion.

e Ditos armarios de libros ainda que poderdn estar pechados con chave para gardar
obxectos persoais, en caso de ausencia prolongada do profesorado por baixa, permisos
ou outras causas, estes deberdn facilitar a apertura do armario de libros, a través do
XD ou ED) para acceder ao posible material didactico (libros, apuntes, CDs, etc) ou
académico (exames, probas, etc) que podan estar ali almacenados. De non facelo
requirirase por escrito a apertura e de persistir accederase ao seu interior sen

necesidade de ningln outro tramite previo.
3.2.7 Control no uso de aparellos electronicos.

Desenvélvense este apartado segundo o indicado na Orde do 4 de xaneiro de 2024 da

Conselleria de Cultura, Educacion, FP e Universidades.

11
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Os criterios comuns que se deberan ter en conta durante o desenvolvemento das

actividades programadas polo centro en canto aos seguintes dispositivos seran:

e Teléfonos modbiles: con caracter xeral, estd totalmente prohibido o uso de
teléfonos mobiles durante o desenvolvemento de calquera tipo de actividade
programada polo centro durante os periodos lectivos e non lectivos e para todos
os niveis educativos da oferta formativa do centro. Considéranse como periodos
non lectivos os seguintes: as entradas e saidas (dentro do recinto do IES), o tempo
de recreo (dentro do recinto do IES) , de comedor escolar e os periodos dedicados
ao desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares . Poderase
facer uso do mébil soé si se conta coa autorizacién expresa do profesorado ou do

equipo directivo e sexa Unicamente para fins didacticos e/ou académicos.

Excepcionalmente poderase obter una autorizaciéon de uso provisional por razéns
médicas, xudiciais, violencia de xénero etc. sempre que se xustifique dita

circunstancia, e se solicite previamente ao Equipo Directivo a través da titora/or.

Cando se incumpra esta norma e se use como gravadora de imaxe ou son e se
considere que se infrinxen os dereitos das persoas 4 sUa intimidade, poderanse
denunciar os feitos perante as autoridades competentes para que obren ao respecto

como mellor lle corresponda ademais das previstas nestas NOFC e na Lei 4/2011

O uso indebido do teléfono moébil sempre serd motivo da sla retirada inmediata por
parte dos responsables das actividades nos que acontezan os feitos, quen os deixaran
a disposicion da Direccion do centro e fixaran un tempo de retencién e custodia ata
que sexan retirados pola nai, pai ou titores legais en caso de ser menores de idade ou
polo propio alumnado de ser maiores de idade. O tempo minimo de retencién e
custodia sera de 24 horas para todo o alumnado. No caso de alumnos ou alumnas
reincidentes no seu uso indebido, con dias ou madis retiradas previas acumuladas,
quedaralle retido na Direccién do centro polo prazo dunha semana con total

independencia da data na que se lle retire.

e Reprodutores de musica, videoxogos e outros aparellos electrdnicos: con
caracter xeral, estd totalmente prohibido o uso destes aparellos durante o
desenvolvemento de calquera tipo de actividade programada polo centro durante os
periodos lectivos e non lectivos e para todos os niveis educativos da oferta formativa
do centro. Considéranse como periodos non lectivos os seguintes: as entradas e saidas

(dentro do recinto do IES), o tempo de recreo (dentro do recinto do IES) , de comedor
12
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escolar e os periodos dedicados ao desenvolvemento de actividades complementarias
e extraescolares, salvo nos casos en que se conte coa autorizacién expresa dos seus
responsables, O uso indebido deste tipo de aparellos, sempre serd motivo da sua
retirada inmediata por parte dos responsables das actividades nos que acontezan os
feitos, que os deixardn a disposicién da Direccién do centro e fixardn un tempo de

retencion e custodia igual ao dos teléfonos mébiles.
3.2.8 Transporte escolar

e Todas as normas xerais son aplicables ao comportamento que debera de ter o

alumnado no uso do transporte escolar do centro

e S6 podera ser beneficiario do transporte o alumnado que, cumprindo os requisitos

obrigados, o ten solicitado e/ou estd autorizado para o seu uso.

e Ningun alumno/a non autorizado podera facer uso do mesmo, xa que incorrerd

nunha falta grave.

e Todo o alumnado usuario do transporte escolar deberd respectar a parada que ten

asignada.

e Todo o alumnado usuario do transporte escolar debera baixar do autobus e dirixirse
sen demora ao interior do patio do IES. Igualmente debera permanecer no interior deste
ata a chegada do autobus momento no cal subira directamente a el sen permanecer na

beirarria.

e Todo o alumnado usuario do transporte escolar debera identificarse ao condutor

ou condutora do autobus co DNI se asi o solicitan.
3.2.9 Fotocopiadoras

e Os alumnos e alumnas do centro poden facer uso da fotocopiadora da conserxeria
nas condiciéns establecidas e sempre que o persoal da mesma poida atender os

encargos.

e O horario para o alumnado é de 09:00 h a 13:00 h en horario de mafid e de 16:00 h
a 18:00 h nas tardes. Os encargos voluminosos deberan encargase con 24 horas de

antelacion.
e Os prezos das fotocopias son: 0,05 euros en tamafio A4 e 0,08 euros en tamafo A3.

e O pagamento dos encargos farase no momento da recollida do mesmo.

13
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e O profesorado fara uso da fotocopiadora, de uso exclusivo da Sala de Profesorado,

incluso para imprimir desde os ordenadores de dita sala. Para elo utilizaran a clave

persoal que lle serd facilitada en Secretaria.
3.2.10 Sala de profesorado

As salas de profesorado serdn de uso exclusivo destes e de aquel outro persoal
que desenvolva labores de apoio & docencia e que conte coa autorizacién expresa do
Equipo Directivo (coidadora/or de alumnado con NEAE e NEE, auxiliar de conversa,
alumnado do Practicum do Master para profesorado de ensino secundario, profesorado

de intercambios, etc).

Sera a localizacion base do profesorado de garda e ali se rexistraran no libro de gardas
a realizacién destas, as ausencias e impuntualidades do profesorado e as incidencias

que se puidesen producir durante cada hora lectiva.

Sera un lugar de repouso e descanso nas horas libres, mais tamén un lugar de traballo
para a realizacién das tarefas docentes, polo cal deberase gardar unha actitude que

propicie a realizacion de ditos traballos.
3.2.11 Faltas de asistencia a clase

O ensino oficial obriga a asistencia a clase. Considérase falta de asistencia a clase ou
ausencia ao centro escolar a non presenza dun alumno ou alumna nunha sesion
completa de clase. Como queira que o sistema de avaliacién empregado é continuo, as
faltas reiteradas de asistencia, sen xustificar, poderan ocasionar a perda do dereito a
avaliacion continua, se asi o estipula a normativa desas ensinanzas, ou ben a baixa dun

proxecto de FP Dual ou a activacién do protocolo de absentismo escolar.

I.  FALTA XUSTIFICABLE
Con caracter xeral, tefien consideracidn de xustificables as seguintes faltas de

asistencia a clase do alumnado:

A) Causas xustificables para ESO, FP Basica e Bacharelato:
> Indisposicions, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos.
» Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricién médica.

» CAUSA FAMILIAR GRAVE: os pais, nais ou titores legais tefien a obriga de

comunicarlla ao titor/a.

14
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» Citaciéons que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo

necesario.

» Tramitacién de documentos oficiais, presentaciéon a exames e probas oficiais ou

similares, sendo xustificable o tempo necesario.

» AUSENCIAS POR PERTENZA A GRUPOS CULTURAIS OU ACTIVIDADES DEPORTIVAS:
se tefien unha actividade en horario lectivo ou tefian que desprazarse, sempre que
sexan debidamente documentadas e xustificadas. Estas faltas xustificaranse baixo o

criterio do equipo directivo do centro.

> REUNIONS DAS COMISIONS OU CONSELLO ESCOLAR: se é preciso que se celebre

en horario lectivo, e sera xustificada polo/a presidente/a do érgano correspondente.

> REUNIONS DO ALUMNO/A CO DEPARTAMENTO DE ORIENTACION OU EQUIPO

DIRECTIVO: xustificada por quen convoque a reunion.

» No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no apartado
anterior, quedard a criterio da direccién do centro educativo a consideracién das
excepcionais circunstancias que concorran para a sua xustificacion ou non. En todo

caso, deberd garantirse o dereito a escolarizacién da alumna ou do alumno.
B) Causas xustificables para CICLOS FORMATIVOS:

» ENFERMIDADE ou accidente persoal do/a alumno/a con ou sen hospitalizacién,
durante o tempo prescrito polo facultativo, aportando xustificante médico con
indicacion da duracidn prevista da recuperacion: ata un maximo de cinco dias por curso

escolar.

» CONSULTAS MEDICAS: Se xustifican as consultas hospitalarias do alumnado
sempre que sexan en consultas de centros publicos polo tempo indispensable, sempre

con xustificacion documental.

» FALECEMENTO dun familiar ata 2° grao de consanguinidade e afinidade: dous dias

naturais aportando xustificacién documental.

» CUMPRIMENTO dun deber inescusable: citaciéns que impliquen un deber

inescusable de cardcter publico ou persoal, sendo xustificable o tempo necesario.

» TRAMITACION DOCUMENTOS OFICIAIS, presentacién a exames e probas oficiais ou
similares, sendo xustificable o tempo necesario para realizar dita proba, con

xustificacion documental.
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» AUSENCIAS POR PERTENZA A GRUPOS CULTURAIS OU ACTIVIDADES DEPORTIVAS:
se tefien unha actividade en horario lectivo ou tefien que desprazarse, sempre que
sexan debidamente documentadas e xustificadas. Estas faltas xustificaranse baixo o

criterio da comision de avaliacion.

> REUNIONS DAS COMISIONS OU CONSELLO ESCOLAR: se é preciso que se celebre

en horario lectivo, e sera xustificada polo/a presidente/a do érgano correspondente.

Il. Xustificacion das faltas

A xustificacién das faltas de asistencia realizarase ante o titor ou titora do grupo
prioritariamente mediante ABALAR, pudendose tamén facer achega da comunicacién

ou documentacién correspondente.

No caso do alumnado menor de idade, a xustificaciéon deberd ser realizada pola nai, pai
ou representante legal. Poderd realizarse a través de EspazoAbalar ou AbalarPro, sen
prexuizo de que o centro poida solicitar documentacién complementaria cando sexa

necesario.

Habera que acompaiiar, segundo proceda:

a) Asistencia a consultas médicas, enfermidades e/ou indisposicidons leves da
alumna/o, accidente, enfermidade grave ou falecemento de familiares de ata o
segundo grao (maximo 4 dias por suceso): xustificante escrito e asinado pola nai, o
pai ou a persoa titora ou gardadora legal.

b) Enfermidades ou doenzas crénicas do alumno/a que impliquen faltas de
asistencia de forma periddica: informe médico que tera validez como mdaximo por
un curso académico.

c) Deberes inescusables, presentacién a exames: documento acreditativo da

ausencia.

O alumnado ou as suas familias disporan dun prazo de 4 dias lectivos, contados desde
a data da ausencia ou desde a reincorporacion ao centro, para presentar a xustificacion

correspondente.

Transcorrido este prazo, as faltas das que non se presente xustificaciéon pasaran a ter

a consideracion de non xustificadas, sen necesidade de novo requirimento previo. A
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xuizo do titor ou titora, este prazo podera ser ampliado cando concorran circunstancias

excepcionais debidamente xustificadas.

A presentacién dunha xustificaciéon por parte da familia non implica necesariamente a
aceptacion automatica da mesma. O centro podera valorar se a causa alegada queda

suficientemente acreditada e se procede ou non considerar a falta como xustificada.

lll.  Obrigas do alumnado que falta a clase

O alumno ou alumna que falte a clase, con independencia de que a falta sexa
xustificada ou non, terd a obriga de informarse das tarefas, contidos, actividades ou

indicaciéns dadas polo profesorado durante a sla ausencia.

Agas casos excepcionais debidamente xustificados, a ausencia a clase non exime da

realizacion das tarefas nin do seguimento do proceso de aprendizaxe.
IV.  Faltas a exames ou probas

Cando a ausencia afecte a unha proba, exame ou actividade avaliable, o alumnado tera
dereito a unha nova oportunidade sempre que a falta estea debidamente xustificada e

acreditada.

Sempre que sexa posible, a familia ou o alumnado deberd avisar con antelacién da

ausencia.

A nova data da proba sera fixada polo profesor ou profesora da materia, tendo en conta

a organizacién da materia e do grupo.

No caso de que a ausencia non quede debidamente xustificada, aplicarase o establecido

na programacion didactica da materia ou médulo correspondente.
V. EXERCICIO DO DEREITO A REUNION COLECTIVA

O alumnado, a partir de 3° da ESO e nos ciclos formativos, podera exercer o dereito de

reunion colectiva nos termos establecidos pola normativa vixente.

Para que as ausencias derivadas deste dereito poidan ter a consideracién

correspondente, a convocatoria debera estar debidamente comunicada e xustificada
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por organizaciéns de representacién estudantil con implantacién no ambito nacional
ou autondémico galego, e deberd ser comunicada & Xefatura de Estudos cunha

antelacion minima de 48 horas.

Recibida a comunicaciéon, a Direccién podera convocar unha Xunta de Delegadas e
Delegados, ou das persoas subdelegadas no seu defecto, co fin de informar sobre a

convocatoria e aclarar as condicidons do seu desenvolvemento.

Esta reunion terd cardcter informativo. En ninglin caso podera adoptarse unha decisién
global obrigatoria para todo o alumnado, xa que a decisién de exercer ou non este

dereito corresponde de maneira individual a cada alumno ou alumna.

A persoa delegada do grupo recollerd, no documento ou parte correspondente, o
alumnado que manifeste inicialmente a sda intencidén de non asistir a clase por este
motivo. O alumnado que non desexe comunicar previamente a sia decisién tera dereito

a non facelo.

O alumnado que decida exercer este dereito deberd comunicar a sua intencién &
Xefatura de Estudos. No caso do alumnado menor de idade, debera achegarse tamén

comunicacién ou autorizacién da nai, pai ou representante legal.

As faltas derivadas do exercicio deste dereito serdn rexistradas no XADE polo
profesorado e xustificadas pola titoria, sempre que se cumpran as condiciéns

establecidas neste apartado.

O dereito de reunion poderd exercerse dentro ou féra do centro. No caso de realizarse
dentro do centro, dependera da dispoiiibilidade de espazos e debera respectarse en

todo momento o normal funcionamento do instituto e as normas de convivencia.

O alumnado que non secunde a convocatoria terd dereito a asistir a clase con

normalidade e a ser atendido polo profesorado correspondente.

Co fin de facilitar o exercicio efectivo deste dereito e evitar que sexa considerado falta
de conduta ou obxecto de sancién, cando a ausencia afecte a unha parte significativa
do grupo, o profesorado non impartird materia nova nin realizara probas de avaliacién,
limitdndose a desenvolver tarefas de repaso, apoio ou resoluciéon de dubidas co

alumnado presente. Esta medida non serd de aplicacién cando asista 0 100 % do grupo.
18



Av. de Santiago, 2 I I s

XU N TA 12 DE OUTUBRO 32001 Ourense
INSTITUTO DE ENSENANZA  Teléfono: 988788211 N ﬂuvur.r‘
D E GA Ll C I A SECUNDARIA ies.12.outubro@edu.xunta.gal /iz}" J J fix:

www. 12outubro.gal

VI. Absentismo escolar

Tal como establece o artigo 22 do Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se
regula a atencion & diversidade do alumnado, considérase absentismo a ausencia ao
centro escolar sen causa debidamente xustificada do alumnado en idade de

escolarizacién obrigatoria.

Para que esta ausencia sexa considerada absentismo, deberda supofier como minimo o

10 % do horario lectivo mensual.

O control da asistencia realizarase diariamente polo profesorado ao inicio de cada

sesion lectiva, rexistrando as faltas na aplicacion correspondente.

Cando se detecte unha acumulacién significativa de faltas sen xustificar, a titoria

poferase en contacto coa familia e deixara constancia da comunicacion realizada.

Se se acada o limite establecido para considerar a situaciéon como posible absentismo,

valorarase a apertura do correspondente protocolo de absentismo escolar.

A tramitacion do protocolo realizarase, cando estea dispoiiible, a través das aplicaciéns
ou plataformas dixitais habilitadas pola Conselleria de Educacién, coa finalidade de
deixar constancia das actuacions realizadas e facilitar a coordinacién entre o centro, a

familia, a Inspeccién Educativa e os demais organismos que poidan intervir.

O protocolo de absentismo escolar enténdese como o conxunto de actuaciéns
coordinadas que se activan cando se produce unha situacién de absentismo, coa
finalidade de garantir a asistencia regular do alumnado ao centro, analizar as causas

da inasistencia e adoptar as medidas que correspondan.

A titoria, en coordinacién coa Xefatura de Estudos e, se procede, co Departamento de
Orientacién, realizard o seguimento das faltas de asistencia e das actuacions

realizadas.

VII. PERDA DO DEREITO A AVALIACION CONTINUA

As consecuencias por acumulacién de faltas de asistencia, no caso dos ciclos
formativos, derivan na perda do dereito & avaliacién continua. Se ben antes de que un

alumno ou alumna poida chegar a esta situacion, deberd ser o docente da materia que
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informe ao titor ou titora para que lle notifiquen por escrito, e a través da Direccién, as
faltas acumuladas. Con caracter xeral, o alumnado que acade a perda do dereito &
avaliacion continua sera convocado a unha proba que con cardacter extraordinario tera
lugar a finais do curso coincidindo coa avaliacién final ordinaria do seu curso no caso
dos primeiros cursos ou antes da avaliacion parcial de médulos previa &8 FCT no caso
dos segundos cursos. A perda do dereito a avaliacién continua no réxime ordinario,
nunha, en varias ou en todas as materias, non impedira a asistencia do alumno ou da
alumna as clases, xa que non implica una baixa oficial. Os criterios establecidos para a

perda da avaliacién continua son os seguintes:

(Artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regula o desenvolvemento, a
avaliacién e a acreditacién académica do alumnado das ensinanzas de formacion

profesional inicial)

v" O numero de faltas que implica a perda do dereito & avaliacién continua nun
determinado médulo serd do 10% respecto da sua duracion total. Para os efectos
de determinacion da perda do dereito a avaliacién continua, o profesorado valorara
as circunstancias persoais e laborais do alumno ou a alumna na xustificacién desas
faltas, cuxa aceptacion serd acorde co establecido no correspondente regulamento
de réxime interior do centro.

v’ Perderase o dereito & avaliacién continua cando se acumule mais dun 20% de
faltas xustificadas e sen xustificar da duracién total dun determinado médulo.

v O profesorado poderd non permitir a realizacion de determinadas actividades
practicas a aqueles/as alumnos/as que tefian perdido o dereito & avaliacién
continua, sempre que poidan implicar algun tipo de risco para si mesmos/as, o

resto de grupo ou as instalaciéns.

Tamén atendendo & Orde do 12 de xullo de 2011, no caso dos ciclos formativos a

inasistencia a clase pode carrexar a anulacién da matricula nos seguintes termos:

v’ "Se durante os 5 primeiros dias lectivos do curso se observase a inasistencia de
determinados alumnos/as, os centros docente requiriralles por escrito a sua
inmediata incorporaciéon nun prazo maximo de 3 dias contados desde a data de
recepcion da notificacion e comunicaralles que, en caso de non se producir esta,
agas causa debidamente xustificada,se procederd 4@ anulaciéon da sda matricula.
Logo de iniciadas as actividades lectivas o centro realizard a baixa de oficio da

matricula cando un alumno ou unha alumna non asistan inxustificadamente & clase
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durante o resto do curso académico de xeito continuado por un periodo superior a
15 dias lectivos ou, de xeito descontinuo por un periodo superior a 25 dias lectivos.
Para tales efectos, deberd quedar constancia na secretaria do centro da
comunicacién ao alumno ou & alumna desta circunstancia administrativa.”
v A perda do dereito & avaliaciéon continua nun determinado médulo, regulado
nesta Orde, non sera de aplicaciéon ao alumnado de ciclos de formacion profesional

basica en idade de escolarizacién obrigatoria.

Vill. BAIXA DUN PROXECTO DE FP DUAL

As consecuencias por acumulacion de faltas de asistencia nun ou varios médulos, no
caso dos ciclos formativos no réxime de adultos na modalidade de FP Dual, derivaran
nunha baixa do proxecto. Se ben antes de que un alumno ou alumna poida chegar a
esta situacion, deberd ser o docente da materia quen informe ao titor ou titora para
que lle notifiquen por escrito, e a través da Direccidn, as faltas acumuladas. Os limites
e procedemento serdan os mesmos que os establecidos neste apartado para a “perda
de avaliacion continua” para o réxime ordinario (referidas neste caso as horas de
formacién presencial no centro) . Cando se superen ditos limites entenderase que se
produce unha falta de aproveitamento ao non recibir a formacién presencial minima
necesaria para obter os RA do curriculo e por tanto seralle comunicado ao alumnado a
“Baixa do proxecto de FP Dual” que corresponda. Esta baixa conlevara a imposibilidade

de incorporarase ao periodo de formacién da empresa.

3.2.12. Matricula en materias optativas da ESO e BACH

Cando a alumnado matriculado nunha materia optativa en ESO ou Bacharelato supere o
numero de alumnado que ten espazo na aula correspondente e non sexa posible desdobrar o
curso por circunstancias da organizacion do centro, o criterio para a seleccion do alumnado

que cursara a materia sera o seguinte:

1.- Terase en conta o alumnado que realizou a matricula no prazo establecido para
0 seu curso. Se este alumnado ten praza na materia elexida, realizarase un sorteo
entre o alumnado matriculado féra de prazo para seleccionar ao alumnado que

completara o nimero de prazas dispoiiibles en dita materia.

2.- Se o alumnado matriculado en prazo é superior ao ndmero de prazas
dispoiiibles para a materia, realizarase un sorteo entre este alumnado para
seleccionar aos que cursardn a mesma.
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3- O alumnado non seleccionado pasard a formar parte do grupo da materia
elexida como segunda opcién ou correlativas, seguindo o mesmo procedemento

dos dous puntos anteriores.
3.2.13. Reuniodns telematicas dos érganos de coordinacién docente

Segundo o indicado no artigo trixésimo terceiro da RESOLUCION do 11 de xufio de 2026, da
Direccién Xeral de Ordenacién e Innovacién Educativa, pola que se ditan instruciéns para o
desenvolvemento das ensinanzas de educacioén infantil, educacién primaria, educacién secundaria
obrigatoria e bacharelato no réxime ordinario no curso académico 2026/27 e unha vez aprobado
polo Claustro o autorizar a posibilidade de que érganos de coordinacion docente podan realizar
reuniéns de forma telemadtica, establécense as seguintes directrices comuins para a sua

celebracion:

NOTA: Enténdense como 6érganos de coordinacién docente: Departamentos de coordinacién
didactica, comision de coordinacién pedagdxica (CCP), titorias, equipos docentes e outros
6rganos de coordinacién que as Administraciéns Educativas consideren oportunas para a
dinamizaciéon da lingua propia da nosa Comunidade ou para garantir a coordinacién mais

adecuada no centro.

e Cada 6rgano de coordinacién acordard por maioria dos seus membros —co voto de
calidade da persoa xefa ou responsable do érgano en caso de empate- se emprega este
tipo de modalidade. Para elo celebrarase unha reunién presencial de cada érgano , ao
inicio do curso, onde se inclia como punto a tratar a aprobacién se procede das reuniéns
telematicas e levantarase acta recollendo os resultados da votacién . Entregarase copia
de dita acta en Direccidn.

e Caso de ser aprobada esta modalidade, as reunidns celebraranse preferentemente de
forma telematica salvo que polas caracteristicas e/ou importancia dos puntos a tratar se
decida facela de forma presencial. Serd o responsable/xefa/e de dito érgano quen decida
este extremo ou tamén se o solicita por escrito, ante quen ostente a
responsabilidade/xefatura do 6érgano, a maioria dos seus membros.

e Paraaconexidn a distancia empregaranse aplicaciéns corporativas ou postas a disposicién
pola Conselleria de Educacion, Ciencia, Universidades e Formacion Profesional como
Falemos (https://falemos.edu.xunta.gal/) ou Webex (https://eduxunta.webex.com/).

e As persoas participantes nas sesidns telemdticas deberdn dispofier de medios
tecnoldxicos propios e atoparse nunha localizacion adecuada para establecer unha

conexion de calidade audiovisual durante toda a duracion da sesion.
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e Para facilitar a participacion e a identificacion de todas as persoas participantes, serd
necesario que eses medios tecnoldxicos dispofian de cdmara, altofalante e micréfono
¢ Incluirase un rexistro telemdtico do control da asistencia e/ou da participacién efectiva na
reunion
3.2.14. Comunicacion coas familias, alumnado e canles oficiais

A comunicacion entre as familias, o alumnado e o centro realizarase polas canles establecidas
polo IES 12 de Outubro, procurando sempre que cada asunto sexa tratado pola persoa ou érgano

que corresponda.

A finalidade deste apartado é ordenar a comunicacién co centro, evitar duplicidades e garantir

que as cuestions que se presenten sexan atendidas do xeito mais axeitado posible.
A) Orde xeral de comunicacion

Con caracter xeral, cando unha cuestion estea relacionada cunha materia concreta, a familia ou

o alumnado deberd dirixirse en primeiro lugar ao profesor ou profesora desa materia.

Se 0 asunto non queda aclarado ou ten que ver co seguimento xeral do alumno ou alumna, podera

trasladarse ao titor ou titora do grupo.

Cando sexa necesario, o profesorado ou a titoria poderan trasladar a cuestion & Xefatura de
Estudos, ao Departamento de Orientacién, a Secretaria, @ Vicedireccién ou a Direccién, segundo

o tipo de asunto do que se trate.

A Direccion intervird cando a situacion, pola sua gravidade, complexidade ou caracter
institucional, asi o requira, ou cando o asunto xa fora tratado polas canles anteriores sen quedar

resolto.
De xeito xeral, seguirase esta orde:

e Para cuestiéns dunha materia: profesor/a da materia, titor/a, Xefatura de Estudos ou

xefatura de departamento e, se procede, Direccion.

e Para cuestidns xerais do alumno/a: titor/a, Departamento de Orientacion se procede,

Xefatura de Estudos e, se procede, Direccion.

e Para cuestions de convivencia: profesor/a ou titor/a, Xefatura de Estudos, Departamento

de Orientacion se procede e Direccion.

e Para cuestions administrativas: Secretaria e, se procede, Direccién.
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e Para actividades complementarias ou extraescolares: profesorado responsable ou titoria,

Vicedireccion e, se procede, Direccién.

e Para reclamacidns ou escritos formais: a persoa ou 6rgano responsable do asunto,

Xefatura de Estudos, Secretaria ou Direccién, segundo corresponda.

Esta orde non pretende limitar o dereito das familias ou do alumnado a dirixirse ao centro, senén
facilitar que cada cuestidn sexa atendida pola persoa que ten a informaciéon mais directa sobre

ela.
B) Canles oficiais de comunicacion
As canles habituais de comunicacién co centro serdn:
e EspazoAbalar ou AbalarPro.
e Correo corporativo do centro.
e Correo corporativo do profesorado, cando proceda.
e Teléfono do centro.
e Paxina web do centro.
e Aula virtual ou plataformas educativas autorizadas.

e Rexistro oficial ou sede electrdnica, cando se trate de solicitudes, reclamacidons ou

documentacion formal.

As comunicaciéns coas familias realizaranse polas canles corporativas establecidas pola

Administracién educativa e polo propio centro.

Empregarase unha ou outra canle sequndo o tipo de comunicacién, a sia urxencia e a necesidade

ou non de que quede constancia formal da mesma.
C) Canles non oficiais

Non se consideran canles oficiais ordinarias de comunicacién co centro os grupos de WhatsApp,

os teléfonos particulares, os correos persoais nin as mensaxes privadas a través de redes sociais.

Estas vias non deberdn empregarse para tratar cuestidns académicas, de convivencia, avaliacion,
reclamaciéns, incidencias ou calquera outro asunto relacionado co funcionamento ordinario do

centro.

S6 se poderdn empregar de maneira excepcional cando exista unha causa xustificada e non sexa

posible utilizar nese momento unha canle oficial.
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As comunicacions relevantes deberdn realizarse sempre por unha canle que permita a sua

correcta xestion e, cando proceda, que quede constancia da mesma.
D) Comunicacions, queixas ou discrepancias

As familias e o alumnado tefien dereito a presentar as comunicaciéns, queixas ou discrepancias
que consideren oportunas. O centro atendera estas comunicaciéns con respecto e analizard cada
situacién tendo en conta a informacién dispofible, a normativa aplicable e as normas de

funcionamento do centro.

Non obstante, a presentacién dun escrito por parte dunha familia ou dun alumno/a non supén
que os feitos recollidos nel queden automaticamente acreditados nin que o centro teia que

actuar unicamente segundo o que se solicita nese escrito.

Cando sexa necesario, o centro poderd pedir informacién as persoas implicadas, revisar a

documentacién dispofiible e valorar as probas ou aclaraciéns que se acheguen.

As decisions adoptaranse procurando sempre a obxectividade, a proporcionalidade e o respecto

aos dereitos e deberes de todas as persoas implicadas.

De acordo coa normativa vixente, o profesorado ten a condicién de autoridade publica no
exercicio das suas funciéns. Os feitos constatados polo profesorado tefien presuncién de
veracidade, sen prexuizo de que se poidan achegar outras probas ou informaciéns, que seran

valoradas polo centro de maneira obxectiva.

O centro garantird o dereito das familias e do alumnado a seren escoitados, pero tamén a
proteccién da autoridade docente, a confidencialidade dos datos persoais e a seguridade xuridica

das actuacions.
E) Desconexion dixital

As comunicaciéns dixitais deberan respectar os tempos de descanso do profesorado, das familias

e do alumnado.

O envio dunha mensaxe féra do horario lectivo ou laboral non implica a obriga de resposta

inmediata.

Con caracter xeral, procurarase que as comunicaciéns ordinarias se realicen nun horario razoable

e polas canles establecidas polo centro.

F) Gravacidns, imaxe e difusiéon de contidos
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Non esta permitida a gravacion de clases, entrevistas, titorias, reuniéns ou actividades docentes

sen autorizacidn expresa.

Tampouco se poderdn difundir imaxes, videos, audios ou informacién do ambito educativo a

través de redes sociais, mensaxaria instantanea ou outros medios sen autorizaciéon e sen

respectar a normativa de proteccién de datos e o dereito a intimidade.

Calquera publicacion de imaxes, videos ou informacién relativa ao alumnado debera realizarse

polas canles autorizadas polo centro e conforme as autorizacidns existentes.

CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA

Neste apartado, definense os diferentes tipos de condutas do alumnado que poder ser
obxecto de sancién. Teremos como referencia a Lei 472011, do 30 de xufio, de convivencia
e participaciéon da comunidade educativa e o Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se

desenvolve a anterior Lei citada.

3.3.1. Tipos de condutas

A) Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

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

b) Os actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa por
razén de nacemento, raza, orientaciéon sexual, capacidade econdémica, nivel social,
convicciéns politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou
psiquicas, ou calquera outra condicién ou circunstancias persoal ou social.

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

d) A ausencia colectiva e inxustificada a clase por parte da metade ou mais do total
do alumnado do grupo.

e) A gravacién, a manipulacién e a 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.

f)  As actuacions que constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28
desta lei.

g) A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion,

alteracion ou subtraccion de documentos académicos.
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h) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as
instalacions e aos materiais dos centros docentes, incluidos os equipos informaticos e
o software, ou aos bens doutros membros da comunidade educativa ou de terceiros,
asi como a sua subtraccion.
i) Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemos das
actividades do centro, incluidas as de caracter complementaria e extraescolar.
j)  As actuaciéns gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos
membros da comunidade educativa do centro, ou a incitacion a elas.
k) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude
ou a integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso,
reputarase indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar os obxectos a que
se refira o punto terceiro do artigo 11 desta lei cando se é requirido para iso polo
profesorado.
) O incumprimento das normas xerais do centro.
m) A reiteracién, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a
convivencia.
n) O incumprimento das sanciéns impostas.
B) Condutas leves contrarias & convivencia
a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na alinea a), os actos de
discriminacién da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c), os danos da alinea g),
os actos inxustificados da alinea h) e as actuaciéns prexudiciais descritas na alinea i) do
punto anterior que non alcancen a gravidade requirida no devandito precepto.
b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas
normas do centro perigoso para a saude ou a integridade persoal do alumando ou dos
demais membros da comunidade educativa ou que perturbe o normal
desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou extraescolares,
cando non constitua gravemente prexudicial para a convivencia de acordo coa alinea j)
do artigo anterior.
c) A ausencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade. Tres faltas
de puntualidade por materia/médulo conlevard a elaboracién dun parte de incidencias.
A acumulaciéon de dous partes de incidencia por este motivo sera sancionado e
establecerase un procedemento corrector.
d) A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento preciso para

participar activamente no desenvolvemento das clases.
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e) O incumprimento das normas xerais do centro cando non constitua conduta

gravemente prexudicial para a convivencia.
3.3.2. Procedementos nas sanciéns
A) Comunicacién da falta a Direccién do centro

A notificacién das faltas por condutas contrarias & convivencia serd do seguinte xeito: As
“condutas leves contrarias & convivencia” e as “condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia” sancionadas con parte de amoestacion seran notificadas & Xefatura de estudos. No
parte terase que indicar: nome completo e curso do alumno/a, materia, médulo ou actividades
onde sucedeu a falta, tipo de falta de conduta e breve descricién dos feitos, ademais da sinatura
do profesor/a titor/a ou membro do equipo directivo que pon a falta. No caso das “condutas leves
contrarias & convivencia” que non requiran de amoestar, quedaran reflectidas nun parte de
incidencias, que sera comunicado ao titor/a do grupo. No parte terase que indicar: nome completo
e curso de alumno/a, materia, médulo ou actividade onde sucedeu a falta, tipo de falta de conduta
e breve descricion dos feitos, ademais da sinatura do profesor/a, titor/a ou membro do equipo

directivo que pon a falta.
B) Comunicacién da falta ao pai/nai/representante legal do alumno/a

Nos casos de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia seguirase o procedemento
disciplinario regulado no artigo 25 da Lei 4/2011, que implica comunicacién de todo o proceso de

instrucion ao pai/nai/titor legal do alumno/a.

No caso de faltas leves contrarias @ convivencia serad responsabilidade dos correspondentes
membros da comunidade educativa valorar a gravidade dos feitos antes de comunicar unha
amoestacién ou unha incidencia, tendo en conta o que se recolla nas disposicidns legais que

corresponda aplicar (ver cadro da paxina 15).
C) Acumulacién de faltas e sanciéns

Cando un alumno ou alumna tefia acumulados 3 ou mas partes de incidencias por faltas leves
contrarias a convivencia serd amoestado por acumulacién. Serd o titor/a do alumno/a o que
notificard 4 xefatura de estudios desta acumulacién e notificara os feitos ao pai/nai/titor legal da

mesma. Ditarase a sancién correspondente.

Cando un alumno/a tefia acumuladas 3 ou mais amoestaciéns por faltas contrarias & convivencia,

que non foran sancionadas con suspension do dereito & asistencia ao centro, podera ser

sancionado con esta medida polos dias que se consideren.
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Cando un alumno/a tefia acumuladas 3 ou mais suspensions de dereito de asistencia ao centro

podera ser sancionado coa incoacién dun procedemento disciplinario.

Medidas correctoras

A)  NO CASO DAS CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

AXENTE QUE PROCEDEMENTO
MEDIDA CORRECTORA IMPON AS DISCIPLINARIO
MEDIDAS (Art.25 Lei 4/2011)
Realizacién, dentro e féra do horario lectivo, de O Director/a acorda a
tarefas que contriblan & mellora e ao incoacién do procedemento.
desenvolvemento das actividades do centro, ou, Notificacién ao pai/naiftitor
se procede, dirixidas a reparar o dano causado L .
egal ou ao alumno/a se é
as instalacions ou ao material do centro ou 3s . .
maior de idade.
pertenzas doutros membros da comunidade
. Vias da notificacion: escrita
educativa.
. co xustificante de recepcion.
— - — Director/a
Suspension do dereito de participar nas
o . O instrutor/a formula a
actividades complementarias ou extraescolares
. proposta de resolucion.
polo tempo que se determine
Comunicacién pais/nais
Cambio de grupo Comunicacion Inspeccién
Educativa.
Suspensién do dereito de asistencia a O Director/a acorda a
determinadas clases por un periodo entre 4 dias incoacién do procedemento.
lectivos e duas semanas. O alumnado deberd e g e
Notificaciéon ao pai/nai/titor
realizar os deberes e traballos que se .
legal ou ao alumno/a se é
determinen para evitar a interrupciéon do . .
P P maior de idade.
Vias da notificacion: escrita
Suspensién temporal do dereito de asistencia . L
co xustificante de recepcion.
ao Centro por un periodo entre 4 dias lectivos e
. . O instrutor/a formula a
un mes. O alumnado debera realizar os deberes /
. . roposta de resolucion.
e traballos que se determinen para evitar a Prop
interrupcién do proceso formativo. Comunicacién pais/nais
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Comunicacion Inspeccion
Educativa.

B) NO CASO DAS CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

AXENTE QUE PROCEDEMENTO
MEDIDA CORRECTORA IMPON AS DISCIPLINARIO
MEDIDAS (Art.25 Lei 4/2011)
Amoestacién privada ou por escrito
Realizacién de traballos especificos en horario
lectivo Profesor/a
Comunicacién ao
Titor/a

Asistencia & Aula de Convivencia segundo o

protocolo

Comparecencia inmediata ante o/a Xefe/a de

Estudos

Xefe/a Estudos

alumno/a

Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas que
contriblan & mellora e ao desenvolvemento das

actividades do centro

Titor/a

Xefe/a Estudos

Suspensién do dereito a participar nas actividades
extraescolares ou complementarias do centro polo
tempo que se determine. Estudarase a gravidade da
conduta para sancionar con esta medida,
especialmente nas saidas ou viaxes de mdis dun dia

de duracion.

Cambio de grupo por un periodo dunha semana

Xefe/a Estudos

Suspensién do dereito a asistencia a determinadas
clases por un periodo de ata 3 dias lectivos. Durante
este tempo o alumnado deberd realizar o deberes e
traballos que se determinen para evitar a

interrupciéns no proceso formativo.

Director/a

Notificacion ao
pai/nai/titor legal ou
ao alumno/a se é maior
de idade.

Vias da notificacion:
entrevista, telefdnica,
escrita, correo postal,

correo electrénico.
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Notificacién ao
Suspensiéon temporal do dereito de asistencia ao pai/nai/titor legal ou
centro por un periodo de ata 3 dias lectivos. Durante ao alumno/a se é maior
este tempo o alumnado debera realizar o deberes e de idade.
traballos que se determinen para evitar a Vias da notificacién:
interrupciéns no proceso formativo. escrita co xustificante
de recepcién.

3.4.

3.3.3. Prescricidn de condutas contrarias

Polo que respecta & prescricidon das condutas contrarias & convivencia, debera ter en

conta que:

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes
tipificadas nesta seccién prescriben aos 4 meses da stia comisién e as condutas leves

contrarias & convivencia, ao mes.

2. O prazo de prescricién comezard a contarse desde o dia en que a conduta se leve
a cabo, salvo cando se trate dunha conduta continuada, caso no que o prazo de

prescriciéon non se empezara a computar mentres aquela non cese.

3. No caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, interrompera
a prescricion a iniciacion, con cofiecemento do interesado/a, do procedemento para a
correccion da conduta, e continuarase o computo do prazo de prescriciéon para o caso

de producirse a caducidade do procedemento.

RESOLUCION DE CONFLITOS

Neste apartado, fixanse os diferentes criterios que poden empregar os membros
competentes da nosa comunidade educativa cando se trate de intervir e resolver en

conflitos.
3.4.1. Finalidade

A finalidade da resoluciéon de conflitos, responde ao propio interese da nosa
comunidade educativa en poder buscar soluciéns aos problemas que se presentan
durante o desenvolvemento das actividades programadas garantindo a aprendizaxe e

formacion do alumnado.
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3.4.2. Procedementos de actuacion

Cando os membros da comunidade educativa competentes na materia, tefian que
intervir na resoluciéon de conflitos deberano facer de acordo cos seguintes

procedementos:
A) Dentro das aulas

Cando durante o desenvolvemento dos labores docentes se observen condutas
disruptivas, serd actuacion prioritaria do profesorado presente na aula intentar

corrixilas antes de aplicar amoestacions escritas ou expulsién da aula.

Sempre e cando sexa preciso, nesta primeira intervencién poderanse aplicar medidas
correctoras provisionais tales como separar e recolocar dentro da aula aos alumnos ou
alumnas implicados nos feitos, ou asignarlles tarefas diferentes as que puidera estar

desenvolvendo o resto do grupo.

Se despois de aplicar estas medidas os alumnos/as implicados reiteran no seu
comportamento, o profesorado podera envialos & aula de convivencia asignandolles
tarefas por escrito, permanecendo ali ata o remate da clase titulados polo profesorado

de garda. O profesor cumprimentara o parte de incidencias e entregarao na XE.

Sera responsabilidade e competencia do profesorado que enviou aos alumnos/as a aula
de convivencia, recollerlles os traballos asignados e valorar o seu desenvolvemento

antes de aplicar outras medidas correctoras ou sancionadoras.

Se despois da revision dos traballos, o profesorado opta por abrirlles incidencias ou
amoestaciéns aos alumnos/as retirados da aula, deberallas entregar ao titor/a do

grupo para que llas comunique & familia como corresponda previo aviso & Direccion.

No caso de que o profesorado que retira alumnos/as da aula non siga este
procedemento, o profesorado responsable da aula de convivencia, ou no seu caso o de
garda ou os membros da Direccién, non tera a obriga de atenderlle aos alumnos/as, e

poderaos mandar de novo de volta para a aula.
B) Dentro do recinto escolar

Cando os feitos tefian lugar dentro do recinto escolar, serd responsabilidade dos
membros da comunidade educativa que os observe intentar evitalos, actuando para

iso de acordo coas competencias que lle poidan corresponder.
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No caso de que as persoas que os observen non se vexan capaces de intervir, ou cando
as suas competencias non llo permitan, deberdn solicitar a intervencién do

profesorado de garda ou de algun dos membros da Direccion.
C) Forado recinto escolar

Cando de trate de feitos que ainda tendo lugar féra do recinto escolar as suas causas
ou orixe poidan afectar @ normal convivencia no centro, sera responsabilidade da

Direccion intervir no asunto.

Segundo sexa a gravidade do acontecido, a Direccién poderd concretar e aplicar as
medidas correctoras ou preventivas que estime mais axeitadas de acordo coas
normativas vixentes, ou incluso se asi o considera, denunciar os feitos perante as

Forzas de Seguridade do Estado.
3.4.3. Competencias para intervir
A) Por parte do profesorado

Calquera profesor/a do centro ten competencias para intervir na resolucién de
conflitos, tanto se acontecen dentro como féra do recinto escolar, e a sta intervencion

é prioritaria respecto 4 dos membros dos restantes colectivos.

Dada a sua condicién no centro, cando o profesorado sexa testemufia de conflitos pode
actuar como mellor considere tendo en conta a natureza dos feitos, o tipo de

alumnos/as implicados e as condiciéns nas que se desenvolven.

En calquera momento da suUa intervencién, o profesorado sempre pode solicitar a
colaboracién do profesorado de garda ou da Direccién. E no caso de que non a requiran,

sempre deberdn informar a Direccién do acontecido.
B) Por parte do persoal non docente

Todos os membros do colectivo formado polo persoal non docentes (administracién,
conserxaria e servizos de limpeza) tefien competencias para intervir na resolucién de

conflitos.

No obstante, a sua intervencién sé sera prioritaria respecto & do alumnado e cando
sexa posible poderanse limitar e solicitar a intervencién do profesorado de garda ou
da Direccion. En calquera caso, se finalmente se ven obrigados a intervir, tanto se
resolven totalmente o conflito como se non, sempre deben notificar os feitos

acontecidos na Direccidén do centro.
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C) Por parte do alumnado

Calquera alumno/a do centro ten a abriga de intentar evitar os conflitos que observe,

se ben os membros dos restantes colectivos tefien prioridade de actuacidn.

Cando sexa precisa a intervencion desde colectivo, e independentemente do
resultados acadado, sempre deberdn notificar os feitos ao profesorado de garda, na

Xefatura de Estudos ou na Direccién, contando para iso con total confidencialidade.
AULA DE CONVIVENCIA

A aula de convivencia inclusiva ten a vocacién de substituir o tempo de expulsiéon do
alumnado que estivese temporalmente privado do seu dereito de asistencia ao centro,
como consecuencia da imposicién de medidas correctoras, buscando a reincorporacién
a sula propia aula no menor tempo posible. Asi mesmo, supén unha medida correctora

para alumnado que estea temporalmente privado da asistencia nunha sesién lectiva.

Calquera alumno ou alumna podera ser derivado @ aula como medida correctora por
condutas contrarias & convivencia ou por incumprir as Normas de Organizacién e

Funcionamento.
3.5.1. Criterios e condicions para o alumnado na aula de convivencia

° Para derivan a un alumno/a & Aula de Convivencia, debe considerarse,
especialmente, si con esta medida vanse alcanzar os obxectivos establecidos no Plan

de Convivencia.

° Poderd ser derivado aquel alumno/a que sexa reincidente na sua actitude e
conduta contra as normas de convivencia, e que tendo xa recibida algunha correccién

polo seu comportamento non o varie.

° E imprescindible que o alumnado asista 4 aula con tarefa, e que o docente que

derivou ao alumno/a & aula faga o sequimento da actividade desenvolvida polo mesmo.

° No caso de que a asistencia a aula de convivencia vefia derivada pola imposicién
dunha medida correctora imposta por unha falta contraria as normas de convivencia
ou como medida pola resolucion dun procedemento disciplinar e o alumno/a tefia que
asistir por un periodo de tempo determinado, sera o equipo educativo quen determine
as actividades formativas que este debera realizar, de entre as previstas na
programacion de cada departamento, e terd que entregalas nos prazos estipulados, ao

titor/a (ou persoa que se designe como responsable). O orientador/a determinard as
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actuaciéns dirixidas ao proceso de reflexion que o alumnado debera realizar, de entre

as previstas na Programacion da Aula.
3.5.2. Horario, localizacion, instalacions e material didactico

A aula de Convivencia tera un horario de apertura determinado pola direccién do
centro e procurando sempre que sexa o mais amplo posible, priorizando a sua atencién
nas Ultimas horas da mafd. Serdn os recursos do profesorado de garda os que

condicionen a sua apertura. A aula serd atendida por profesorado de garda.

A aula de convivencia é a aula A-001, situada na planta baixa do Edificio principal do

IES

O profesorado que derive a un alumno/a 4 aula terd que derivalo con tarefas. Ademais
a aula estara dotada con material de traballo. Este material serd supervisado polo

Departamento de Orientacién.
3.5.3. Funcionamento

Na aula de convivencia estard a carpeta da Aula de Convivencia con partes diarios. O
docente que aplica a medida pode derivar ao alumnado & aula os dias que considere
oportunos, anotando os datos requiridos no parte da aula de cada dia. No parte hai
que indicar: nome do alumno/a. Curso, profesor/a que aplica a medida e tarefa a
desenvolver. O profesorado de convivencia poderd tamén, se o considera oportuno,

sinalar calquera observacion.

O alumnado ao que se lle aplique a medida correctora de permanencia na aula de
convivencia terd dereito a desfrutar dun tempo de descanso equivalente ao recreo
ordinario. Por razéns de organizacién, supervisién e convivencia, este descanso non
coincidira co recreo xeral do resto do alumnado. Con caracter xeral, realizarase
durante a sesion lectiva inmediatamente anterior ao recreo ordinario, baixo a

supervisidon que determine a Xefatura de Estudos.

No caso de que o alumno ou alumna tefia programada unha proba, exame ou actividade
avaliable durante esa sesion, realizara dita proba con normalidade e o tempo de
descanso trasladarase & sesion inmediatamente posterior, sempre baixo a

organizacién e supervisiéon do centro.

Esta medida ten caracter organizativo e non supén, en ninguin caso, a perda do dereito

ao descanso nin a alteracién das garantias académicas do alumnado.
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PARTICIPACION E IGUALDADE

De acordo co desenvolvemento da Lei 4/2011, do 30 de xuifio, de convivencia e

participacién da comunidade educativa, todos os membros da comunidade educativa

teran garantidos os dereitos que lle corresponden de acordo cos seus dereitos e

obrigas.

Para iso, e desde o centro, téfiense que pofer a disposicidn de todos os membros dos

diferentes colectivos que integran a comunidade educativa os medios e recursos

axeitados, sobre todo no que respecta & eliminacién da violencia de xénero e &

educacién na igualdade.

3.6.1. Prevencidn e tratamento do acoso escolar

Debido & gran importancia que ten este punto cara a preservar a seguridade e

integridade fisica e mental dos membros da nosa comunidade educativa, deberase

prestar especial atencién a este apartado.

No seguinte cadro esquematizase un resumo do protocolo:
ANEXO CERO: PROTOCOLO XERAL ANTE O ACOSO ESCOLAR

PROTOCOLO XERAL DE ACTUACION

Responsable
da atencion

(presunta

(Anexo II)

Responsable
da tramitacion
(e instructor)
(Anexo V)

Presunta vitima
LA (Anexo VIII)

v Observacion

Presunta acosadora
| (Anexo IX)

| documental

Observadores/
L1 Espectadores
(Anexo X)

L Outras...

Familias dos
LA implicados
(Anexos XI-XII)

Departamento de
orientacion
(Anexo XIlI)

Qutros profesionais
educativos e/ou axentes
externos (Anexo XIV)

Informacion

NON acoso escolar

Comunicacién d

r fcasd ol Inspecclbn Educativ; a

=

| ias de

med|das reeducadoras
mechdas correctoras

prevencion

Outras

\ No centro

Na aula

Tk

Alumnado (grupo-clase)

Familias

Equipo Docente

——_-
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3.6.2. Prevencidén da violencia de xénero

Con motivo de poder atender como corresponde este tipo de situaciéns, daraselle un
trato especial aos posibles casos de “violencia de xénero” e prevencion da violencia de

xénero.
A) Identificacién

Con caracter xeral, entenderase que algin membro da comunidade educativa é vitima
dun problema de violencia de xénero cando asi se faga constar en auto xudicial ou asi

se desprenda da documentacioén oficial que se achegue ao respecto.

No obstante, non asi terd esta consideracion o simple feito de ter presentado denuncia
por este motivo perante as forzas da seguridade, se non existe constatacién por parte

dalgun estamento xudicial.
B) Procedemento de actuacion

Cando se constate a existencia dun caso de violencia de xénero, serd a direccién do
centro quen informe en tempo e forma ao Servizo de Inspeccién Educativa para que

dite as instrucions que se deben ter en conta ao respecto.

Sexan cales sexan os procedementos definidos, sempre se debera actuar co maior
sixilo profesional posible para salvagardar e integridade persoal e familiar da persoa

ou persoas afectadas.
3.7. INTERVENCION DO EQUIPO DE MEDIACION

No caso de que o centro dispofia dun Equipo de Mediacién de Conflitos, cando asi se
faga constar en auto xudicial ou asi se desprenda da documentacién oficial que se

achegue ao respecto.

Para desenvolver a sta tarefa, os equipos de mediacién disporan de total liberdade de
actuacioén dentro das competencias que lle foran asignadas polo Consello Escolar, e

segundo se recollan no seu propio regulamento.

4. CONTROL E REXISTRO DE FALTAS

Neste apartado recéllese o procedemento que debe seguir o persoal competente para

controlar a asistencia do alumnado como do profesorado.
4.3. FINALIDADE
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A finalidade do control de asistencia é a de poder garantir o normal desenvolvemento
de calquera tipo de actividade programada polo centro facilitando a labor de todos os

membros dos colectivos afectados.
COMPETENCIAS

Con excepcién do alumnado, calquera membro da nosa comunidade educativa ten

competencias para informar e rexistrar faltas segundo se indica.
A) Por parte do profesorado

Calquera membro do colectivo do profesorado, incluidos os do equipo directivo, tefien

competencias para informar e rexistrar ausencias do alumnado e do profesorado.
B) Por parte dos titores e titoras

Serd responsabilidade do titor/a de cada grupo contabilizar as faltas que, ao longo do
curso, vaian acumulando os seus titorandos, asi como informar as suas respectivas

familias do mellor xeito que requira cada caso.

Cando os responsables legais do alumnado soliciten informacién sobre as faltas, verbal
ou escrita, o titor/a do grupo remitirase as que consten cargadas no XADE, sendo
responsabilidade dos docentes que imparten clase no grupo garantir a sua absoluta

realidade, control e actuacion.

Cada vez que se inicie un novo curso académico seran os titores/as dos grupos os que
informen aos alumnos/as do funcionamento xeral do centro e das normas especificas

e de convivencia.

No obstante, serd responsabilidade particular de cada un dos profesores/as que
integran os equipos docentes informar ao alumnado das faltas que vaian acumulando
ao longo do curso, asi como de advertilos da sta proximidade e perda do dereito a

avaliacién continua.
PROCEDEMENTOS DE ACTUACION

4.5.1. Faltas do alumnado

A)  Rexistro de faltas

Serd o profesor/a que ten clase co grupo quen, ao inicio de cada sesién, verifique a
asistencia do alumnado e rexistre as ausencias que correspondan na aplicacién XADE

(ou parte substitutorio caso de falla do sistema).
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Se un alumno ou alumna chega a aula unha vez comezada a clase, rexistrarase na

aplicacion XADE como falta de puntualidade.

O inicio da sesion lectiva empezara cando soe o timbre momento no cal todo o
alumnado debe estar xa dentro da aula ou taller. O incumprimento desta obriga supora

unha falta de puntualidade.
As portas do centro pecharanse no mesmo instante en que soe o timbre de entrada

O alumnado da ESO - FP Basica que cheguen ao centro con retraso seran apuntados no

rexistro de faltas de puntualidade no hall de entrada ao IES e poderan acceder a aula

O alumnado de Bacharelato e Ciclos Formativos que cheguen ao centro con retraso non
podera acceder a aula ou taller e quedara agardando ao cambio de clase na aula de

convivencia onde serdn custodiados polo profesor de garda correspondente.

O profesorado de cada materia, ambito ou médulo serd o encargado de introducir
diariamente na aplicacién XADE as faltas do alumnado, e o titor/a rexistrara nesta

aplicacién a xustificacion das faltas de asistencia a clase dos seus titorandos.

Cando a ausencia dun docente tefia a sua orixe nunha baixa de larga duracién, e sempre
e cando a praza estea cuberta cun docente substituto, sera este ultimo o que asuma as
competencias directas do primeiro, con total independencia do tempo estimado da
baixa. Neste caso, o profesorado substituto tamén se responsabilizard de cargar as
faltas no XADE nas mesmas condicidns en que o facia o profesor/a titular da praza. E

se for o caso, de desenvolver tamén as sulas tarefas e accions titoriais.
B)  Xustificacidon de faltas

As faltas do alumnado unicamente se poderan xustificar cando se aporte algun
documento oficial que demostre obxectivamente a imposibilidade de asistir ao centro
nas datas nas que estivo ausente. Os alumnos/as teran un prazo de 4 dias lectivos,
contados desde a data da ausencia ou da suUa incorporacién, para presentar os
xustificantes das slas faltas. Transcorrido dito prazo, as faltas das que non se presente
xustificacion pasaran a ter a consideracién de non xustificadas, sen necesidade de
ningun requirimento previo. A xuizo do titor/a, este prazo podera ser ampliado cando

concorran circunstancias excepcionais.

No caso do alumnado que se atope en idade de escolarizacién obrigatoria, serdn os seus

responsables legais os que presenten tales documentos. Se ben, cando non se poidan
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desprazar ata o centro nun tempo razoadamente admisible, tamén os poderan enviar

polo propio alumno/a previa notificacion telefénica da sua intencién ao respecto.
4.5.2. Faltas do profesorado
A)  Rexistro de faltas

O rexistro de asistencia e puntualidade para profesorado realizarase a través do
"Sistema de control de presenza" (System-pin) ubicado na entrada do edificio principal
ao carén da fiestra de atencion ao publico de administracién. Este rexistro farase

mediante un cédigo numérico.

As incidencias que impidan o rexistro no sistema descrito seran comunicadas a
Xefatura de estudos mediante “nota interna” & maior brevidade posible intentando

sexa durante a mesma xornada que se produzan.

O profesorado rexistrara co seu c6digo numérico as entradas e saidas diarias que seran

coincidentes co horario persoal oficial correspondente a cada curso escolar.

Rexistraranse en este sistema igualmente as asistencias a Claustros e reuniéns para as
que sexan convocados/fas dentro das horas complementarias non fixas,

independentemente de que se recolla control de firmas de maneira complementaria.

O profesorado de garda rexistrard as faltas de puntualidade cando nun grupo se
detecte a falta da sua/seu profesora/or mediante a indicacién no libro de gardas dunha
(R) ao lado do nome deste, segundo o indicado no artigo 106 c) da Orde do 1de Agosto
de 1997

Cando por calquera dos motivos que recolle a normativa que regula os permisos e
licenzas do profesorado, un docente tefia previsto faltar ao seu posto de traballo ou
convocatoria, serd el mesmo quen lle lo notifique aos alumnos/as dos grupos que lle

correspondan e tamén o que informe & Direccidn.

Cando se trate de ausencias que, polo motivo que sexa, non se poidan prever, e polo
tanto notificar con antelacién 4 stia ocorrencia, podera ser calquera dos docentes que
detecten a ausencia, non sé os de garda, os que a rexistren no libro de gardas e avisen

aos grupos que correspondan.

En calquera dos casos, sempre sera obriga do grupo onde se presenta a ausencia, polo
xeral a través de seu delegado/a, notificala na conserxaria transcorridos 10 minutos

dende o inicio da clase, para que llo transmitan ao profesorado de garda.
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B) Xustificacion de faltas

Cando un profesor/a falte ao seu posto de traballo sera el ou ela quen xustifique as
faltas perante a Xefatura de Estudos no momento en que se reincorpore ao centro,
tendo que achegar para iso os documentos xustificativos que correspondan. O
profesorado ten un prazo de 4 dias desde que se cometeu a falta para xustificar a sta

ausencia.

Se as ausencias son por baixa meédica prolongada, necesariamente se deberan
comunicar na aplicacion de “Datospersoais” dentro dos prazos que lle correspondan ao

réxime ao que se pertenza.
C) Posibles consecuencias

As consecuencias da acumulacién de faltas do profesorado, dependen dos limites

maximos que para cada caso fixa a normativa de permisos e licenzas.

Tendo en conta que cando se superen estes limites, ou cando non conten co visto e
prace da Direccion, seranlles comunicadas en tempo e forma ao Servizo de Persoal para

que proceda como corresponda.
4.5.3. Faltas do persoal non docente
A) Rexistro de faltas

Cando por calquera dos motivos que recolle a normativa que regula as vacaciéns,
permisos e licenzas do persoal non docente, un membro do persoal tefia previsto faltar
ao seu posto de traballo, serd el mesmo quen llo notifique & Direccidn e ao ser posible

aos seus compafieiros/as por se pode afectar ds quendas de traballo.
B) Xustificacion de faltas

Os membros do persoal non docente xustificardn as slUas ausencias nos 4 dias
seguintes & falta aportando os documentos xustificativos que correspondan. Se as
ausencias son por baixa médica prolongada, necesariamente deberan cargar na
aplicacién Datospersoais os partes de confirmacién dentro dos prazos que lle

correspondan ao réxime ao que se pertenza.

DESENVOLVEMENTO DAS GARDAS

5.3.

TIPOS DE GARDAS

A) Gardas de aula
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Os docentes de garda seran responsables dos grupos de alumnos/as que se
atopen sen profesor/a por calquera circunstancia, orientaran as suas actividades
e velaran pola orde e o funcionamento do instituto. Ao finalizar o seu periodo de
garda, o profesor/a anotarad no libro de gardas correspondente as ausencias e

retrasos do profesorado e calquera incidencia que se puidera producir.
B) Gardas de biblioteca

Son as que se desenvolven na biblioteca, tanto durante os periodos de clase
coma durante os recreos, e consisten en atender ao alumnado que requiran este
servizo garantido o correcto uso das instalacions e os equipos, asi como a

conservacion dos restantes recursos dispoiiibles.
C) Gardas de recreo

Son as que se realizan nos periodos de recreo do horario de mafid. O profesorado
velara polo bo comportamento do alumnado no patio, corredores e vestibulo e
verificaran que non quedan alumnos/as nas aulas. Asinaran ao finalizar a garda

no libro e anotaran calquera incidencia que se puidera producir.
D) Gardas de convivencia

Son as que se realizan na aula de convivencia. O profesorado atenderd ao
alumnado destinado nesta aula e o seguird para que realice as tarefas
encomendadas polo profesorado. Asinard o correspondente libro de gardas

desta estancia.
E) Outras posibles gardas

Considéranse neste apartado todas aquelas outras gardas que figuren no
horario de cada profesor/a, ben como horas lectivas ou complementarias, e das
cales se levara a cabo o seu desenvolvemento de acordo coas indicaciéons que

correspondan.
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PRIORIDADE NA ATENCION DAS AUSENCIAS

Concrétase neste apartado o procedemento que debe seguir o profesorado de garda, ou

aquel outro que para o caso designe a Direccién, cando haxa que atender grupos de

alumando onde falte o docente do grupo, entendéndose como falta do profesorado os

retrasos que tefian unha duracién igual ou superior a 10 minutos dende o inicio da clase.

5.5.

A) Grupos preferentes

Tendo en conta as caracteristicas particulares do noso centro e o seu numero
total de profesores/as, sempre terdn prioridade de atencién durante as gardas
os grupos de ESO, FP Basica e 1° curso de Bacharelato. Con caracter xeral, os
restantes grupos quedaran exentos de gardas, se non houbera suficiente
profesorado para atendelos, e poderdn utilizar as instalaciéns que para estes

casos pofa o centro a sua disposicién.

Excepcionalmente habera que atender aos grupos inicialmente considerados
como exentos de gardas cando, por motivos claros e razoados, asi o indique a

Direccion ou Xefatura de Estudos.
B) Tarefas a desenvolver

Cando ante a ausencia dun profesor/a sexa o profesorado de garda que se tefia
que facer cargo do grupo, sera responsabilidade desde ultimo garantir, como

minimo, o cumprimento do Plan de Convivencia.

No caso de que o profesorado ausente lles deixara aos grupos tarefas
programadas, tamén serd responsabilidade do profesorado de garda garantir o

seu desenvolvemento como mellor corresponda.
C) Adiantar clases

No caso dos cursos de Bacharelato e Ciclos formativos poderase adiantar a
ultima sesion lectiva (ou o ultimo mddulo no caso dos ciclos) da mafia ou da tarde
a calquera outra sesion da mesma xornada, sempre que a totalidade do
alumnado dese grupo tefia unha hora libre e se cumpran as condiciéns axeitadas
para poder impartir a materia ou mddulo, asi como que o profesor/a da 6 clase

ou da tarde non tefa traballo nesa franxa e estime oportuno adiantar.

GRUPOS DE ATENCION ESPECIFICA

43



Av. de Santiago, 2
CUNTA | norovrusro i i LS

INSTITUTO DE ENSENANZA  Teléfono: 988788211 TIND
D E GA Ll C I A SECUNDARIA ies.12.outubro@edu.xunta.gal dQﬁ-"ﬂU J u 52{0

www. 12outubro.gal
Enténdese que un grupo é de atencién especifica cando, polo motivo que sexa, o
seu alumnado non ten a obriga de estar co seu grupo de referencia na clase que

a esa hora lles puidera corresponder de acordo co horario.

Forman parte destes grupos os alumnos/as de ACI (Adaptacion Curricular

Individual), reforzos e todos aqueles outros que estean exentos de idiomas.
A) Alumnado con ACI

Cando a ausencia dun profesor/a tefia lugar na hora en que debia atender ao
alumnado de ACI (Adaptacién Curricular Individual), o profesorado de garda
deberd garantir que todos/as eles/as estan na aula co grupo de referencia, tendo

a obriga de atendelos/as o profesor/a que lle corresponda.

O profesorado de garda sé terd obriga de atender aos alumnos de ACI, cando
ademais do profesor/a que os debia atender tamén se atope ausente o

profesorado que lle podia corresponder ao grupo de referencia.
B) Alumnado con exenciéns

Cando a ausencia dun docente tefia lugar na hora en que este debia atender
alumnos/as exentos/as, serd o profesorado de garda quen se responsabilice da
sUa atencién. No caso de que haxa mais profesores/as ausentes que de garda,
este ultimo profesorado debe deixar aos alumnos/as exentos cos seus grupos de

referencia e atender unicamente as restantes ausencias.
C) Desdobres - reforzos

Cando a ausencia dun docente tefia lugar na hora en que este debia atender a
alumnado dun grupo desdobrado ou con reforzo, sera o profesorado de garda
quen se responsabilice da sua atencién. No caso de que haxa mas profesores/as
ausentes que de garda, este ultimo profesorado debe deixar aos alumnos/as
exentos co outro grupo de desdobre e atender unicamente as restantes

ausencias.
6. PROGRAMACIONS DIDACTICAS

As programaciéns didacticas estaran publicadas na Web do centro no apartado
Alumnado-Programacions. Esto farase unha vez esten elaboradas e supervisadas polas

Xefaturas de Departamento, Equipo Directivo e Inspeccién Educativa sequndo os prazos
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regulamentariamente establecidos. O centro enviara unha mensaxe Abalar aos

responsables cando a publicacién esté feita na Web

Nos primeiros dias de curso o profesorado titor fard unha formacién ao alumnado ao
respecto e cada profesor/a fara unha exposicién resumo dos aspectos mais relevantes
da sta materia/mddulo: contidos, criterios avaliacién e cualificacion, recuperaciéns ,

minimos esixibles etc..

Igualmente darase informacién ao respecto aos pais/nais/titoras/es na reunién de inicio
de curso co profesorado titor indicando onde estaran publicadas, o método de busqueda

e a estructura da que constan.

7. DESENVOLVEMENTO DE PROBAS E EXAMES

Concrétase aqui, o xeito no que se han de programar e comunicar 0s exames para

interferir o menos posible no resto das actividades do grupo e do profesorado.
7.3. PROGRAMACION

Cando nun momento dado do curso escolar o profesor/a que imparte un médulo ou materia
tefia pensado desenvolver probas ou exames nos grupos aos que lle imparte clase, deberd
axustar estritamente a sua duracion as horas que lle correspondan de acordo co seu
horario persoal. Sobre todo, cando se poidan ver afectadas as horas de docencia doutros

compafieiros/as.

Cando o profesor/a que vai desenvolver a proba prevexa que a sua duracién pode afectar a

outros compafieiros/as, debera proceder como se indica:

No caso do alumnado de ESO, debera falar obrigatoriamente cos posibles compafieiros/as
afectados para solicitarlles as horas que precise, ou para facerlles os cambios que mellor

correspondan.

No caso do alumnado de Ensino Non Obrigatorio; ou ben se procede coma no caso anterior,
ou ben, coa aprobacién por unanimidade de todo o alumnado do grupo, se desenvolve a

proba pola tarde féra do horario lectivo.

En ningun caso, un profesor/a poderd botar man das horas lectivas que lle correspondan a
outro docente sen contar co seu consentimento expreso ao respecto. Se asi fora, o inicio

das actividades docentes do segundo profesor/a marcaria o fin inmediato do
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desenvolvemento da proba que estivera desenvolvendo o primeiro, e sen ningun tipo de

consecuencia para os alumnos afectados.

7.4.

NOTIFICACION AO ALUMNADO

Calquera membro do colectivo do profesorado que pretenda desenvolver algunha proba ou

exame nun grupo de alumnos/as, deberallo comunicar previamente en tempo e forma.

Indicandolles, de ser o caso, os contidos que vaia a avaliar e os criterios que vai empregar

de acordo coa programacion que fixera ao inicio do curso.

7.5.

RESERVA DAS INSTALACIONS

Cando se vaian empregar instalacion de uso comun para o desenvolvemento de probas e

exames, o profesorado interesado tera que reservalas con tempo suficiente para que non

se vexa afectado o desenvolvemento das actividades dos demais compafieiros.

Segundo sexa o tipo de instalacién, a Direccién do centro habilitara libros de rexistro, ou

calendarios de uso, que pora a disposicién do persoal na Web, na sala de profesorado ou

nos espazos que se estimen mais convenientes.

8. DESENVOLVEMENTO DAS AVALIACIONS

8.3.

PROCEDEMENTO DE ACTUACION

Sempre que se convoquen xuntas de avaliacién, os profesores/as que forman parte

dos equipos docentes han de proceder como se indica:

1°.- Dentro dos prazos que para elo marque a Xefatura de Estudos (limite 12 horas
antes da hora fixada para & primeira avaliacién de grupo), cada profesor/a tera que
cargar no XADE as notas que cada unha das materias ou médulos que imparta e que

van ser obxecto de avaliacion.

2°.- Cando remate o prazo para cargas as notas no XADE, os titores/as dos grupos
que se avalien verificardn no XADE que todos os alumnos/as tefien nota, o sé cando
se cumpra esta condicion poderdn solicitar unha copia impresa de acta que lle

corresponda.

3°.- Durante as xuntas de avaliacién, o profesorado debera verificar e comentar as
stas notas co resto do equipo docente, e cando sexa preciso facer as modificacidns

que correspondan.
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RESOLUCION DE INCIDENCIAS

Cando acontezan imprevistos no desenvolvemento das xuntas de avaliacién, sé teradn
a consideracién de incidencia aqueles que inevitablemente alteren o procedemento

que se debe seguir.
As mais frecuentes, resolveranse como se indica:
A) Notas sen cargar no XADE

Serd competencia do profesorado titor dos grupos, recordarlle aos seus equipos
docentes os prazos para meter notas no XADE, e se forma o caso de notificar as

posibles incidencias na Direccién.
B) Retrasos do profesorado

Cando polo motivo que sexa algin dos membros do profesorado que debe participar
nas xuntas de avaliacidén se retrase, ou non poida asistir, o resto do profesorado pode,
e debe, levar a cabo a avaliacién deixando pendentes de verificar as notas que lles

corresponden aos ausentes.

No caso de que os docentes ausentes non se presenten antes de rematar a xunta de

avaliacién, daranse por vélidas as notas que tefian cargadas no XADE.

Cando haxa outros imprevistos que impidan o normal desenvolvemento das
avaliacions, e sempre e cando a Xefatura de Estudos dispofia de medios auxiliares
axeitados, levaranse a cabo as convocatorias previstas da maneira que mais se
aproxime ao procedemento establecido, quedando pendente de validacion definitiva

das actas hasta que se recupere a normalidade do proceso.

No caso de que non se puidera concluir con normalidade a xunta de avaliacién o dia en
que se convoca, corresponderalle & Xefatura de Estudos considerar a posibilidade de

convocalas outro dia para rematar as tarefas pendentes.
SINATURA DE ACTAS

A Direccidn fixara unha data e lugar para proceder a asinar as actas das avaliaciéns. E
de obrigado cumprimento a asistencia a este acto, e o profesorado que non asista tera

que xustificar a ausencia.

RECLAMACION SOBRE A AVALIACION
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Conforme ao establecido na Ley 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacién da comunidade educativa, & Orde do 2 de marzo de 2021, polo que
se regula o dereito do alumnado a obxectividade na avaliacién e se establece o
procedemento de reclamaciéon das cualificacions obtidas e das decisiéns de
promocién e obtencién do titulo académico que corresponda, e as Circulares
2/2021 e 1/2022 polas que se regula o dereito do alumnado & obxectividade na
avaliaciéon e se establecen procedementos de reclamacién das cualificacidns
obtidas e das decisions de promocion e obtencién do titulo académico,
establécese que o alumnado, de seren maiores de idade, ou os seus pais, nais ou
titores, en caso contrario, poderdn solicitar ao profesorado e ao titor/a cantas
aclaraciéns consideren precisas acerca das valoraciéns que se realicen sobre o
seu proceso de aprendizaxe, asi como sobre as cualificaciéns ou decisiéns que se
adopten como resultado de dito proceso, e poderan reclamar ante a direccién do
centro as decisidons e as cualificacions que se adopten como resultado dos

procesos das avaliaciéns finais.

Os departamentos didacticos do centro fardn publicos, a través da web do
centro, e comunicandollo ao alumnado, os procedementos e os criterios xerais de
avaliacion, promocion e titulacién recollidos na proposta curricular e nas

programacions didacticas a inicio de curso.

RECLAMACIONS E ACLARACIONS EN ESO E BACHARELATO

O procedemento e os prazos para a presentacion e a tramitacion da solicitude de

aclaraciéns e reclamaciéns serdn os seguintes:

O alumnado, en caso de ser maior de idade, ou as persoas proxenitoras ou que
desempefien a representacion legal do alumnado, dirixiranse ao profesorado por
algun dos medios postos a disposicién das familias para as comunicaciéns co
centro, para solicitar unha reunién, presencial ou telefdénica, na hora de titoria

asignada para cada profesor/a con tal fin.

O profesorado atenderd coa maior brevidade posible & solicitude de reunidn,
dentro da hora de titoria de atencién a pais asignado no seu horario escolar. O
profesorado, se o considera oportuno, podera atender a esta peticion féra da sua

hora de titoria de atencion a pais.
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No suposto de que, tras as oportunas aclaracions, exista desacordo coa
cualificacion final obtida nunha materia ou @mbito ou coa decision de promociéon
adoptada para un alumno/a, este ou os seus pais e nais ou titores legais poderan
solicitar por escrito a revision de dita cualificaciéon ou decisidn, no prazo de 2 dias

lectivos a partir de aquel no que se aconteceu a comunicacién.

A solicitude de revision, sera tramitada a través da Xefatura de Estudos, quen a
trasladara ao Departamento didactico responsable da materia ou ambito, e
comunicara tal circunstancia ao profesor titor/a. Cando o obxecto da revision
sexa a decision de promocién, a solicitude trasladarase ao profesor titor/a do
alumno/a, como responsable da coordinacién da sesion final de avaliacién na que

a mesma foi adoptada.

O Departamento, tras o estudo da solicitude de revision, elaborara un informe
que trasladard 4 Xefatura de Estudos, quen comunicara por escrito ao alumno/a,
ou aos seus pais, nais ou titores legais a decisién razoada de ratificaciéon ou
modificacién da cualificacion revisada e informard da mesma ao profesor titor/a
facéndolle entrega dunha copia do escrito cursado. Cando o obxecto da revisién
sexa a decision de promocién, a solicitude trasladarase ao profesor titor/a do
alumno/a, como responsable da coordinacién da sesion final de avaliacién na que

a mesma foi adoptada.

Na ESO, 3 vista do informe elaborado e en funcién dos criterios de promocion,
considerarase entre a Xefatura de Estudos e o titor/a a procedencia de reunir ao
equipo docente en xuntanza extraordinaria, que se reunird nun prazo maximo de
2 dias lectivos desde a finalizacién do periodo de solicitude de revisidn e en dita
reunién revisarase o proceso de adopciéon da medida & vista das alegacions

realizadas.

A Xefatura de Estudos comunicara por escrito ao alumno/a e aos seus pais, nais
ou titores legais a ratificacion ou modificacién razoada da decisién de promocién

ou titulacién, o que pora término ao procedemento de revision.

No caso que, tras o procedemento de revisiéon no centro, persista o desacordo
coa cualificacién final de curso obtida nunha materia ou dmbito ou coa decision
sobre a promocién adoptada polo equipo docente, o alumno/a, ou os seus pais,

nais ou representantes legais, poderan presentar por escrito & Direcciéon do

49



XUNTA

Av. de Santiago, 2 I I s

12 DE OUTUBRO 32001 Ourense

INSTITUTO DE ENSENANZA  Teléfono: 988788211 - 1r
D E GA Ll C I A SECUNDARIA ies.12.outubro@edu.xunta.gal dQﬁ-"ﬂU J u 52{0

9.3.

9.4.

www. 12outubro.gal
centro docente, no prazo de 2 dias habiles a partir da ultima comunicacién,

reclamacién ante a Xefatura Territorial da Conselleria de Educacion.

2° BACHARELATO

Regulado na Orde do 2 de marzo de 2021. O procedemento e os prazos para a

presentacién e a tramitacion das reclamaciéns seran os seguintes:

e Poderd solicitar por escrito a revision da dita cualificacién perante a

Direccién do centro, no prazo de 2 dias.

° A Direccion do centro sometera as reclamacions & consideracion do

Departamento correspondente, que emitira unha resolucién motivada,

e O Departamento analizara as actuaciéns seguidas no proceso de avaliacion,
con especial referencia & adecuacién dos obxectivos, contidos, criterios de
avaliacion e cualificacién e procedementos e instrumentos de avaliacién
aplicados cos recollidos na correspondente programacién didactica. O
Departamento elaborara o correspondente informe que recolla a descriciéon de
feitos e actuacions previas que tiveran lugar, a andlise realizada conforme os
puntos anteriores e a decision adoptada de modificacién ou ratificacién da

cualificacion final obxecto da revision.

e  No suposto de que o Departamento ante o que se presentou a reclamacion
ratifique a cualificacion, e o alumnado manifeste por escrito o seu desacordo coa
cualificacion final obtida, a direccién remitird o expediente & Subdireccién Xeral

de Inspeccidn, Avaliacién e Calidade do Sistema Educativo.

e  Correspdndelle & Direccion do centro, establecer os distintos prazos e
datas, de acordo co procedemento establecido pola Subdireccién Xeral de

Inspeccién, Avaliacion e Calidade do Sistema Educativo.

RECLAMACIONS EN CICLOS FORMATIVOS

No caso de ciclos formativos de 2000 horas de duracién, regulado no capitulo Xl
da Orde do 12 de xullo de 2011, o dereito de reclamacién sera extensivo a aquelas
avaliacions parciais en que se propofia 0 acceso & realizacion do médulo de
formacién en centros de traballo en periodo ordinario, logo de finalizada a

docencia dos médulos de formacién no centro educativo.
As referidas reclamacions deberan basearse nalgin dos seguintes aspectos:
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e  Aavaliacién que se levou a cabo como resultado do proceso de aprendizaxe
do alumnado non foi adecuada aos resultados de aprendizaxe, os obxectivos
especificos, os contidos, os criterios de avaliacién e o nivel recollidos na

correspondente programacion.

e Os procedementos e os instrumentos de avaliacion aplicados foron

inadecuados, conforme o sinalado na programacion.

e A aplicacién dos criterios de cualificacién establecidos na programacion

para a superaciéon do médulo profesional non foi correcta.

O procedemento e os prazos para a presentacién e a tramitacién das

reclamaciéns seran os seguintes:

° A reclamacion presentarse por escrito ante a direcciéon do centro, no prazo
maximo de 2 dias lectivos contados desde o dia seguinte a aquel en que se

produza a comunicacién da cualificacién final ou da decisién adoptada.

e O director/a do centro trasladara a reclamacién ao departamento
correspondente para que emita o oportuno informe sobre os aspectos sinalados
no punto anterior, no cal deberd formularse proposta de ratificacion ou
rectificacion na cualificaciéon outorgada. Logo de recibido o dito informe, o
director ou a directora do centro emitirdn resolucién ao respecto. Este proceso
estard rematado nun prazo mdaximo de 5 dias naturais, incluida a comunicacién

ao alumnado, contados a partir do seguinte ao da presentacién da reclamacién.

e  Contra a resolucién do director/a do centro, a persoa solicitante podera
presentar recurso de alzada perante o xefe/a territorial no prazo maximo de 1
mes a partir da sua notificacién; a dita resolucién esgotara a via administrativa.
No caso de que o recurso se presente no centro, a direccién deste tramitarao
xunto cunha copia da programacién do médulo profesional correspondente, dos
informes elaborados no centro e dos instrumentos de avaliacién que xustifiquen
a informacién recollida durante o proceso de avaliacién do alumno/a e utilizada

para obter a cualificacién outorgada.

10. USO E RESERVA DAS INSTALACIONS

Neste apartado, concrétanse os procedementos que deben respectar os membros da

comunidade educativa cando pretendan utilizar as instalaciéns que pon o centro a sua

disposicion.
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10.3. XIMNASIO

Cando se programen actividades que requiran o uso do ximnasio, e sempre e cando o seu
desenvolvemento poida afectar ao normal uso que lle corresponde ao profesorado do
Departamento de Educacion Fisica, deberase acordar previamente entre todos eles en

tempo e forma.

Cando nestas actividades participe alumnado ou, en xeral, persoal que non sexa do centro,
0 seu uso e ocupacién tamén debera contar coa autorizaciéon da Direcciéon do centro, que
marcara as condicions de uso garantindo a correcta conservacién do mobiliario e a orde e

limpeza dos espazos que se vexan afectados.
10.4. BIBLIOTECA

Todos os membros da comunidade educativa poder facer uso da biblioteca,
preferentemente cando haxa profesorado de garda atendendo o servizo e sempre seguindo

as normas de organizacién e funcionamento da mesma.

Cando se vai facer uso da biblioteca durante a clase, o profesorado que corresponda
deberalle notificar a stia intencién a persoa responsable da biblioteca, polo procedemento

que aos efectos se tefia establecido para non intervir no seu uso normal.

O servizo de préstamo de libros, unicamente se desenvolvera nas horas en que presten
servizo o profesorado responsable da sia xestién, que serdn os responsables de velar polo

cumprimento dos prazos de entrega e pola conservaciéon do material.

Cando o material prestado se devolva deteriorado, corresponderalle & persoa responsable
do servizo de biblioteca aplicar as medidas sancionadoras que correspondan a cada caso e

de acordo coas normas previamente establecidas.
10.5.  SALON DE ACTOS

Cando calquera membro da comunidade educativa desexe utilizar o salén de actos, debera
facer a reserva desta estancia na aplicacion especifica existente na zona privada da Web do

centro.

A Direccion do centro, por motivos de organizacién, poderd modificar ditas reservas cando

tefia que facer un uso imprevisto del.

10.6. AULAS DE INFORMATICA
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Calquera membro da Comunidade Educativa poder facer uso das aulas de informatica,
sempre e cando se respecten as condiciéns de uso que marque e regule a Direccién ou, no

Seu €aso, a persoa responsable.

Cando calquera membro da comunidade educativa desexe utilizar estas aulas, debera
anotar a sua peticién no cuadrante de reservas das mesmas, a disposicion de todos os

docentes na paxina web do centro.

Se houbera interferencias nas reservas de uso, sempre teran prioridade os que o primeiro
o tiveran solicitado, salvo que sexa a propia Direccién quen, por motivos de organizacion,

tefia que utilizala de xeito imprevisto.

1. PROTOCOLO DE ACCIDENTES ESCOLARES
1.3. FINALIDADE

O protocolo de accidentes escolares recolle os criterios que deben ter en conta os membros
da comunidade educativa aos que vai dirixido cando deban intervir en feitos que requiran

de atencién médica, asi como as competencias persoais e os protocolos de actuacion.

Considérase accidente escolar toda lesién corporal que sufra o asegurado con ocasion de
actividades directa ou indirectamente relacionadas coa sua condicién de estudante, sempre

que ditas actividades sexan organizadas polo centro de ensino.
11.4. COMPETENCIAS

Calquera membro dos diferentes colectivos que forman a nosa comunidades educativa, ten
a obriga de garantir tanto a sua seguridade e saude persoal como a do resto dos seus

companeiros.
11.5. SERVIZOS DE ATENCION SANITARIA

As competencias que neste caso lle corresponden a cada un deles, recéllense nos seguintes

protocolos de actuacion.
No caso de accidentes Graves hai que chamar ao 061.
A) Alumnado de 1°/ 2° ESO

Cando se trate de lesidéns que se poidan cualificar de leves, os alumnos/as destas idades
sempre se deberdn remitir ao seu centro de saude en compafiia dos seus pais, nais ou titores

legais ou dalgin membro do profesorado, principalmente do de garda.
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No caso de que as lesions observadas revistan unha maior gravidade, deberanse remitiras
Urxencias pediatricas do CHUO se as suas idades non superan os 14 anos, ou ao CHUO se

xa tefien os 15 anos.
B) Alumnado 3° / 4° ESO, Bacharelato, FP Basica e Formacion Profesional (ata os 28 anos)

O alumnado lesionado deberase remitir; ben ao Centro de Saude da Ponte ou ben ao
Complexo Hospitalario Universitario de Ourense, acompafiados sempre do Parte de

Accidente debidamente cuberto e selado na secretaria do centro.

Se non fora posible facilitarlle o Parte de Accidente ao alumno/a no momento do accidente,
deberase notificar canto antes a suia necesidade na secretaria do centro para que se lle
remita & maior brevidade posible ao centro onde fora atendido para evitar gastos persoais

innecesarios.
C) Alumnado con mais de 28 anos

Neste caso deberanse remitir ao Centro de Saude ou servizo de urxencias que lle

correspondan polo seu propio seguro médico.
11.6.  PROTOCOLO DE ACTUACION

Con caracter xeral e comun para todos os membros da nosa Comunidade Educativa,

indicanse aqui os pasos que se deben seguir cando se intervefia en accidentes con lesiéns:
1°.- Deberase avisar dos feitos ao directivo de garda.

2°.- Cando sexa posible, deberase chamar a algun dos responsables legais do alumno/a para

que sexa el que o atenda.

3°- Cando non sexa posible localizar a unha destas persoas, sera un membro do
profesorado, preferiblemente de garda, que o acompafie nas xestions. Neste caso o
desprazamento de docentes e o lesionado serd en taxi ao centro médico, e sempre no caso

de que o pai/nai/titor legal non poda recollelo.

INSTRUCIONS E PROTOCOLO PARA A ORGANIZACION DAS ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS

12.1. Finalidade e tipos de actividades

O IES 12 de Outubro poderd organizar actividades complementarias e

extraescolares co fin de enriquecer a formacion do alumnado, favorecer
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aprendizaxes vinculadas ao curriculo, mellorar a convivencia e contribuir ao seu

desenvolvemento persoal, social, cultural e académico.

As actividades deberan respectar os principios constitucionais, a neutralidade
ideoldxica, a pluralidade, a igualdade, a non discriminacién e os dereitos de todas
as persoas integrantes da comunidade educativa. O profesorado responsable
velard por que se transmita informacion de maneira obxectiva e imparcial,

favorecendo o pensamento critico e o respecto as liberdades individuais.

Teran a consideracién de actividades complementarias aquelas que se
desenvolvan co alumnado en horario lectivo e formen parte da programacion
educativa, ainda que teflan un caracter diferenciado polo espazo, momento ou

recursos empregados.

Terdn a consideracion de actividades extraescolares aquelas que se realicen féra
do horario lectivo, figuren na Programacion Xeral Anual e teflan caracter

voluntario.

Poderan considerarse actividades complementarias ou extraescolares, entre
outras, as visitas, traballos de campo, viaxes de estudo, charlas, obradoiros,
exposicions, conmemoraciéns, actividades culturais, deportivas, cientificas,

artisticas ou calquera outra proposta cunha finalidade educativa clara.

12.2. Planificacién, autorizacidn e criterios xerais

As actividades deberan contar cunha finalidade educativa clara e gardar relacién
cos obxectivos, competencias, contidos ou aprendizaxes das materias, ambitos,

modulos, plans ou proxectos do centro.

Con caracter xeral, as actividades deberan estar previstas na Programacién Xeral
Anual. As actividades que xurdan durante o curso e non estean inicialmente
previstas teran caracter excepcional, deberan estar debidamente motivadas e
vinculadas ao curriculo ou a vida educativa do centro, e precisaran a autorizacion
do Equipo Directivo. Cando proceda, darase conta delas ao Consello Escolar e &
Inspeccion educativa.
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A planificacién das actividades procurard unha distribucién equilibrada ao longo
do curso, evitando a concentracion en periodos de avaliacion ou finais de trimestre,
a participacion reiterada dos mesmos grupos ou niveis, e a perda sistematica das

mesmas materias ou ambitos.

Evitarase a programacion de actividades nos periodos establecidos para as probas
de diagndstico de 2° da ESO ou para outras probas, programas ou actuacions
fixadas pola Conselleria que afecten a un determinado nivel educativo, segundo as

instruccion de desenvolvemento do curso escolar publicadas pola Conselleria.

As colaboraciéns con entidades externas deberan responder a criterios de
transparencia, obxectividade, pertinencia pedagoxica e beneficio educativo para o
alumnado. Non procedera a participacién en actividades que carezan dunha
xustificacién educativa suficiente ou que supofian unha alteracion inxustificada da

actividade lectiva ordinaria.

A organizacion das actividades correspondera ao profesorado, departamento ou
coordinacién responsable, baixo a supervisidon da Vicedireccién e de acordo co

procedemento establecido polo centro.

12.3. Participacion do alumnado e normas de comportamento

As actividades que impliquen saida do centro, modificacién relevante da xornada
ordinaria ou participacion féra do recinto escolar requiriran informacion previa as
familias e a correspondente autorizacién da nai, pai ou representante legal no caso
do alumnado menor de idade. O alumnado maior de idade debera confirmar a sta

participacion polos medios establecidos polo centro.

O alumnado participante deberd cumprir os seguintes requisitos:
e contar coa autorizacién correspondente, cando sexa necesaria;
e aboar en tempo e forma o importe establecido, se procede;

e respectar as indicacions do profesorado responsable e das persoas

acompanantes;
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e manter unha conduta adecuada durante toda a actividade;

e respectar compafieiros e compaieiras, profesorado, persoal

externo, instalacidns, materiais e medios de transporte.

Durante o desenvolvemento de calquera actividade, dentro ou féra do centro,
seguiran sendo de aplicacion as normas de convivencia recollidas nestas NOFC. O
alumnado debera permanecer co grupo, cumprir os horarios establecidos, facer un
uso adecuado dos espazos e materiais, e comunicar calquera incidencia ao

profesorado responsable.

O incumprimento das normas durante unha actividade podera dar lugar a
aplicacién das medidas correctoras correspondentes e podera ser tido en conta
para a participacion en futuras actividades, especialmente cando existan condutas
reiteradas, amoestacidns previas, risco para a seguridade, falta de respecto as

persoas ou incumprimento das indicaciéns do profesorado responsable.

A participacion nunha actividade poderd ser valorada polo profesorado
responsable, a Xefatura de Estudos ou a Direccidn cando concorran circunstancias
de convivencia, seguridade, saude, organizacion ou falta de aproveitamento que
asi o aconsellen. Esta decision debera estar motivada e responder sempre a

criterios educativos, de seguridade ou de funcionamento do centro.

O alumnado que non participe nunha actividade complementaria debera asistir ao
centro e sera atendido segundo a organizacidn que se estableza. A sUa ausencia ao

centro debera ser xustificada nos termos previstos nestas NOFC.

12.4. Saidas, viaxes e medidas de seguridade

Nas saidas do centro, o profesorado responsable exercerd a supervisién do grupo

desde o inicio ata o remate da actividade.

Con cardacter xeral, procurarase que a ratio non supere os 20 alumnos/as por
profesor/a acompafiante. Naquelas actividades que presenten maior risco ou

complexidade organizativa, a Direccién podera establecer unha ratio menor.
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Nas actividades que requiran transporte, o profesorado responsable organizara o
control do grupo, comprobara a asistencia, velara polo cumprimento das normas
durante o desprazamento e realizara os controis necesarios nas paradas, saidas e
regreso. O alumnado debera permanecer co grupo, respectar as indicaciéons do

profesorado e manter unha conduta adecuada no medio de transporte empregado.

Nas rutas, andainas ou actividades ao aire libre que impliquen desprazamentos a
pé, o alumnado debera seguir en todo momento as indicacions do profesorado
responsable. Con cardcter xeral, procurarase que haxa profesorado acompafiante
na cabeza e na cola do grupo, respectando as normas basicas de seguridade viaria,

circulacién peonil e prevencidn de riscos.

Nas viaxes de mais dunha xornada, o centro facilitard ds familias informacion
suficiente sobre o plan da viaxe, obxectivos, actividades previstas,
temporalizacién, aloxamento, transporte, profesorado acompafante e normas
basicas de participacion. O alumnado deberd cumprir as normas establecidas
durante toda a viaxe, incluindo desprazamentos, visitas, tempo de descanso e

estancia no aloxamento.

Calquera incidencia relevante producida durante unha actividade sera comunicada
a Vicedireccion, & Xefatura de Estudos ou a Direccién, segundo corresponda, e
podera quedar rexistrada para os efectos oportunos. Se a incidencia afecta a
seguridade, saude, convivencia ou desenvolvemento da actividade, comunicarase

coa maior brevidade posible.

12. PROTOCOLO EDIXGAL.
Xestion de Equipos

-Os primeiros dias de clase o/a coordinador/a eDixgal en colaboracién co equipo
directivo entregard os computadores ao alumnado de 1° de ESO (e alumnado novo de
2°).

-Informarase aos pais/nais/titores de que en principio, por defecto, os computadores
quedardan no IES. As familias que desexen que o alumnado leve os computadores para

casa, deberdn firmar o acordo correspondente e entregardselles ademais do
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computador o cargador eléctrico e a bolsa de transporte, facéndose responsables de
devolvelo todo en bo estado ao final de 2° ou se abandonan o IES (firmaran o acordo

de cesidn).

-E importante explicar que o acceso aos contidos eDixgal pode facerse desde cualquera
computador ou tableta. Se algunha familia non dispén de acceso a internet deberd

notificalo para explicarlle como traballar offline.

Xestion de credenciais

-Antes de comezar as clases, o coordinador eDixgal explicard aos/as titores/as de 1° e

2° da ESO como xestionar as credenciais do seu alumnado.

-0 primeiro dia de clase os/as titores/as de 1° da ESO daralle ao seu alumnado o seu

coédigo de usuario/a e contrasinal.

-0 primeiro dia de clase os/as titores/as de 2° da ESO comprobardn que o seu alumnado
cofiece o seu contrasinal. Se hai algun alumnado novo, daralle o seu cédigo de usuario

e contrasinal.

-Os/as titores/as explicaralle ao alumnado como gardar ao final da xornada os equipos

no armario de carga de xeito ordenado.
Durante o curso

-Os/as titores/as revisaran periodicamente o estado do carro de carga, en concreto que
estea activo (comprobando que ao pulsaren o botén de acendido no interior do caixén
acendese a luz verde; se acende (estado correcto) pulsar o vermello para que volva a

apagar; se non acende tratar de arranxar ou avisar ao coordinador eDixgal).
Final de curso

Alumnos que rematan 1°: Os/as titores/as comprobaradn que todo o alumnado ten o seu
computador. Tomaran nota do alumnado que levan o Notebook para casa e os que o

deixan no instituto.
Alumnado que remata 2°:

-Alumnado que aproba todas as materias en xufio: entregardn o equipo e

complementos.-

Normas de uso para o alumnado
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O alumnado debe coidar do seu dispositivo evitando o seu deterioro, ou deixalo exposto
de forma que lle poida ser roubado nun espazo publico.
Cada usuario é responsable de traer o seu dispositivo coa bateria chea para ser utilizado
durante a xornada escolar.
De detectar algun deterioro ou mal funcionamento, a alumna ou alumno debe
comunicarllo ao profesor ou profesora pertinente e /ou ao Coordinador Edixgal.
Para evitar situacions de caos innecesarios nos cambios de clase ou no medio delas, o
alumando deber recoller o seu portatil do armario ou ben traelo da casa (aqueles aos que
se lles permite facelo) a primeira hora da mafia e devolvelo tras rematar a ultima clase da
xornada lectiva.
Os ordenadores deben estar sempre gardados no pupitre e sé se sacaran cando a
profesora ou profesor o solicite. Dentro da aula, é unha ferramenta de traballo, e polo
tanto debe ser empregada como tal.
Durante os cambios de clase queda prohibido utilizar os ordenadores. Isto evita, non sé
un uso inadecuado, senén que contribde a que o alumando se desconcentre e estea
preparado para traballar en canto entra a profesora ou profesor seguinte.
Os equipos Edixgal non se poderan sacar das aulas durante os recreos. Na biblioteca do
centro poderanse usar os dispositivos dixitais que estan a disposicién do alumnado dentro
da mesma. A biblioteca é unha sala multifuncional que inclie non sé libros, senén xogos
de mesa e dispositivos dixitais, polo que o uso libre (dentro das limitaciéns de uso por
parte de menores en idade escolar) dos portatiles forma parte desta filosofia.
O armario dos computadores deberd permanecer pechado con chave (sempre quen non

estea baleiro) e a chave debera gardarse na mesa do profesorado da aula.

Boas practicas do profesorado

O profesorado debe supervisar que o alumnado respecte as normas establecidas para o
uso dos portatiles e supervisar que o armario quede pechado trala recollida a 1% hora e
trala entrega a ultima hora .

Aqueles profesores ou profesoras que promoven actividades cos equipos e-dixgal na aula,
deben orientar ao alumando no seu uso correcto.

Dende as distintas areas, contribuirase & adquisiciéon das competencias dixitais do
alumnado.

O tratamento da informacién é fundamental para que o alumnado adquira un

cofiecemento critico e rigoroso. Dende as distintas materias, ensinarase ao alumnado a
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discriminar a informacién rigorosa daquelas fontes pouco fiables, non académicas ou
malintencionadas.

5. Proporcionarase ao alumando sitios web de referencia e aplicacidns dixitais relacionadas
coas materias e areas que impartimos.

6. Promoverase a aprendizaxe da mecanografia de modo que acaben a educacién secundaria
obrigatoria escribindo correctamente.

7. Cando se detecte que o carro de carga dos equipos esta desactivado ou non cargaron os

equipos, debemos avisar urxentemente ao coordinador Edixgal ou ao equipo directivo.

13. MODULO PROXECTO

O moddulo proxecto incluido nos curriculos dos CC.FF de Grao Superior desenvolverase
atendendo a todo o indicado na Resolucion anual, da Direccién Xeral de Formacion
Profesional, pola que se ditan instruciéns para o desenvolvemento das ensinanzas de

formacién profesional do sistema educativo no curso correspondente.

Para a sua avaliacién constituirase unha comisiéon avaliadora integrada por tres ( 3)

membros :

e A/o profesora/or titor/a

e Dous membros do equipo docente que lle tefian impartido docencia ao/a
alumno/a no CC.FF, preferentemente no 2° curso.

e En funcién da dispodibilidade horaria, poderase incorporar unha/un
profesora/or de FOL quedando neste caso constituida a comisién por
catro(4) membros como maximo.

e O resto do equipo docente que tefia impartido docencia @ alumna/o
poderd participar na avaliaciéon do traballo presentado a peticién de
calquera membro da comisién avaliadora asesorando nas partes que

correspondan aos moédulos impartidos

A proposta de composicidon de dita comision sera feita pola titora/or e debera levar o

visto e prace da/o Xefa/e de Departamento da familia profesional.

Esta proposta xunto cun calendario para as exposiciéns serd entregado en Direccion para
a sUa aprobacién final, de ser o caso, antes do remate do periodo de realizacién da FCT

que corresponda
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Os criterios de avaliaciéon e cualificacion do médulo proxecto serdn os establecidos por

cada departamento.

Publicarase nos taboleiros de cada Departamento , coa antelacién suficiente, a
composicién da comisién avaliadora, as datas e horas de entrega e exposiciéns dos
proxectos asi como os criterios de avaliacion e cualificaciéon. Informarase ao alumnado e
ao profesorado da comisién de dita publicacion podéndose enviar adicionalmente dita
informacién polos medios que se consideren oportunos e asegurandose que quede

constancia delo.
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15. FORMACION NA EMPRESA
15.1. PARA 1° CURSOS DE CC.FF

Segundo o indicado na Resolucién do 10 de xullo de 2024 da Direcciéon Xeral de Formacién
Profesional, pola que se ditan as instruciéns sobre a ordenacién e a organizacién dos grados D e
E de formacién profesional para o curso 2024-2025 no punto décimo segundo, o alumnado podera

ser incorporado a este periodo formativo no caso de cumprirse os seguintes casos
a. Cando a persoa sexa maior de dezaseis anos.
b. Cando a persoa conte co certificado en prevencién de riscos laborais.

c. Cando existan prazas dispoiibles nas empresas cun perfil adecuado ao curriculo

do ciclo formativo.

d. Cando a persoa tefia adquiridas as competencias profesionais necesarias para

abordar con garantias as actividades formativas na empresa.

e. Cando a persoa tefia un informe favorable do equipo docente do curso, elaborado

polo titor/a, no que se valorara entre outras cuestions:

e Ter superados todos os RA impartidos durante o curso ata a data da

elaboracién de dito informe (ter todos os médulos aprobados).
e As cualificacidons obtidas nas avaliacions do curso
¢ O nivel de madurez do alumno/a para incorporarse 4 empresa.

Este periodo formativo desenvolverase nas ultimas semanas de docencia do curso e por un

periodo de:

e 200h (5 semanas) para CM e CS

e 80h (2 semanas) para CG Basico

15.1 PARA 2° CURSOS DE CCFF

Segundo o indicado na Resolucién do 1 de xullo de 2025 da Direccién Xeral de Formacion
Profesional, pola que se ditan as instruciéns sobre a ordenacion e a organizacién dos grados D e
E de formacion profesional para o curso 2026-2027 no punto décimo cuarto, o alumnado podera

ser incorporado a este periodo formativo no caso de cumprirse os seguintes casos:

a.Que a persoa sexa maior de 16 anos.
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b.Que a persoa conte co certificado de Prevencién de Riscos Laborais.
c. Que tefia na segunda avaliacién parcial cualificacion positiva en médulos que supofian como

minimo o 50% do horario semanal.
Excepcionalmente poderase:

- Incorporar o alumnado & fase de formacién na empresa que, non cumprindo o requisito do
apartado c o equipo docente asi o considere.

- Adiantar a realizacién dunha parte do periodo de formacién na empresa ou organismo
equiparado atendendo &s circunstancias especificas do sector, contando coa autorizacién

expresa da Direccion Xeral de Formacién Profesional.
Este periodo de formacién desenvolverase despois da segunda avaliacién e por un periodo de:

e 400 h (cun maximo de 10,7 semanas) no Grao Basico.

e 500 h (cun maximo de 12,5 semanas) para CM e CS

16 INCUMPRIMENTOS DAS NORMAS.

A posta en practica das normas que se recollen nesta publicacién, sera de obrigado
cumprimento para todos os membros da comunidade educativa dende o momento da sua

aprobacion e comunicacion.

Polo tanto, débese aplicar e tomar como referencia o seu contido en todas e cada unha
das actuaciéns que se leven a cabo durante o desenvolvemento do labor docente, asi como

das outras actividades as que fan referencia.

En calquera caso, sempre lle correspondera aos membros da Direccién do centro velar
polo seu cumprimento tendo en conta que a reiteracion de incumprimentos por parte dos

colectivos afectados podera ser motivo de sancién por parte da Inspeccién Educativa.

Ourense a 08 de setembro de 2026

A DIRECCION DO CENTRO
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