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As normas de organizacion e funcionamento tefien por obxecto establecer as normas de
convivencia entre os diferentes sectores que compofien a comunidade educativa, recoller
os dereitos que cada un deles posue, formular os mecanismos de representacion e ser un
instrumento que axude & formaciéon humana e académica do alumnado.

Este documento aplica e desenvolve o recollido no Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo
que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacion secundaria, a Orde do
1 de agosto de 1997 pola que se dictan instrucions para o desenvolvemento do Decreto
324/1996 polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educaciéon
secundaria e se establece a sUa organizacién e funcionamento, 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.
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Normas de Organizacion e Funcionamento

TiTULO I: DISPOSICIONS XERAIS

Artigo 1

Todos os membros da comunidade educativa do IES Francisco Asorey deberan cumprir e
respetar as normas de organizacién e funcionamento que aqui se establecen.

Os drganos de goberno deste centro velaran polo correcto cumprimento das normas de
organizacién e funcionamento e adoptardn as medidas preventivas necesarias para garantir a
sua efectividade. Asi mesmo, os pais, nais e representantes legais dos alumnos deberan
colaborar no seu cumprimento.

Artigo 2
Estas Normas poderan ser modificadas a peticién do equipo directivo do centro ou da maioria

de calquera dos colectivos aos que afecta, peticion que se realizara ante o Consello Escolar, e
que deberd aprobala por maioria absoluta dos seus membros.
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TITULO II: ASISTENCIA E PUNTUALIDADE

Artigo 3

Todos os membros da comunidade educativa deben cumprir e respectar os horarios aprobados
para o desenvolvemento das actividades do centro, asi como cumprir con puntualidade as suas
obrigas.

Calquera alteracion previsible da actividade académica habitual, debera ser comunicada aos
membros da comunidade educativa afectados coa maxima antelacion posible.

Artigo 4

O alumnado debe agardar ao profesorado na aula correspondente (fora se a porta estd pechada
e dentro se esta aberta). Cando por necesidades académicas sexa obrigado o cambio dunha
dependencia a outra, farase coa maxima dilixencia.

Se pasados 10 minutos do comenzo da sesion, non se producira a comparecencia do profesor ou
profesora, o delegado ou representante do grupo comunicara en Conserxeria ou ao profesorado
de garda esta situacién. Sera responsabilidade do profesorado de garda tomar as medidas
oportunas e indicarlle ao grupo o que proceda: quedar na aula ou sair a algunha outra
dependencia do centro acompafiados por un profesor. Calquera outra medida serd comunicada
con antelacion suficiente ao equipo directivo.

Artigo 5

Se transcorridos 10 minutos desde que sone o timbre para dar inicio a clase algun alumno ou
alumna non esta presente, anotardselle como falta de asistencia na materia correspondente no
parte diario de faltas. Se chega antes de 10 minutos, anotaraselle como falta de puntualidade.
Se os retrasos son reiterados o alumno ou alumna debera ser enviado a Xefatura de Estudos. En
calquera caso, cando un alumno ou alumna acumule 4 retrasos, sera apercibido e amoestado
verbalmente, e o titor/titora informara desta situacién ao seu pai, nai ou representante legal.

Artigo 6

O profesorado de cada materia sera o responsable de rexistrar na aplicacion XADE as
inasistencias e/ou retrasos do alumnado no mesmo dia en que se produzan, preferiblemente na
propia sesion de clase. En caso de ausencia do profesor da materia, o profesorado de garda
anotard as faltas nun parte fisico que podera recoller en conserxeria persoalmente ou a través
do delegado do grupo. Este parte serd depositado novamente na conserxeria polo profesor ao
rematar a garda.
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Normas de Organizacion e Funcionamento

Artigo 7

O titor debera custodiar os partes fisicos de faltas do alumnado e asegurarse de introducir en
XADE as faltas sinaladas polo profesorado de garda o antes posible. De ser o caso, a
xustificacion das faltas de asistencia a clase do alumnado serd rexistrada en XADE polo
profesorado titor, unha vez acreditada por parte da nai, pai ou das persoas titoras legais ou
gardadoras do alumnado.

Artigo 8

Cando por calquera razén xustificada un alumno ou unha alumna menor de idade precise
ausentarse do Centro debera ser en compaiia do seu pai, da sta nai, dunha persoa titora legal
ou dun adulto debidamente autorizado, quen sera o responsable do acompafiamento e custodia
do menor durante os periodos nos que se ausente. En calquera caso a persoa adulta
responsable cumprimentard a documentacion que se lle requira en conserxeria.

Artigo 9

Consideraranse causas xustificadas para non asistir a clase as seguintes:

CAUSA XUSTIFICACION

Asistencia a consultas Xustificacion emitida pola nai, pai ou persoa titora
médicas, enfermidades e/ou |legal.

indisposicions leves da
alumna/o. Non é necesario achegar xustificante médico.

Se o centro considera que a xustificacién non é

Accidente, enfermidade suficiente, por se producir de forma recorrente e
grave ou falecemento de continuada no tempo, excedendo dos 4 dias ao mes,
familiares de ata segundo poderase solicitar unha xustificacién

grao. complementaria.

Enfermidades ou doenzas
crénicas da alumna/o que
impliquen faltas de
asistencia de forma
periddica.

Informe médico que tera validez, como maximo, por
un curso académico.

Paxina 7/38



IES Francisco Asorey — Cambados

CAUSA XUSTIFICACION

Citaciéns da alumna/o que
impliquen un deber
ineludible de caracter oficial

ou persoal.

Asistencia a exames ou Xustificante de asistencia emitido polo
probas de caracter oficial ou |organismo correspondente.

similares. Ausencia xustificable polo tempo necesario.

Tramitacion de documentos
oficiais (DNI, pasaporte,
outros).

Outras ausencias
(participacién en
competicidns oficiais,
actividades artisticas,
relacionadas co mundo
académico, causas de forza
maior)

Documento que poida acreditar a circunstancia
que xustifique a ausencia.

O centro educativo dispora de autonomia para
valorar cada caso.
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Normas de Organizacion e Funcionamento

Artigo 10

As familias poderdn xustificar as faltas desde Abalar engadindo o texto e/ou a imaxe do
xustificante documental, de ser o caso. O profesorado titor aceptard e validard, se procede, as
xustificacions a través do propio Abalar ou de XADE.

As familias que non fan uso de Abalar poderan empregar o Modelo de xustificacion de faltas de
asistencia dispofiible na Conserxeria ou na web do centro, xunto coa documentacion adicional
gue sexa necesaria en cada caso, e achegalo 4 persoa titora. Nestes casos, o profesorado

titor debera rexistrar a xustificacién en XADE e custodiar a documentacion.

As faltas de asistencia deben ser xustificadas perante o profesorado titor nun prazo maximo
de dous dias lectivos desde que se produza a reincorporacién ao centro. Calquera xustificacion
fora de prazo non serd admitida salvo causa de forza maior, debidamente xustificada, que o
impida.

Artigo 11

No caso de que un/unha alumno/a incurra nunha situaciéon de absentismo escolar, porase en
marcha o protocolo correspondente.

No caso do alumnado de Formacion Profesional, a acumulacion de faltas inxustificadas daran
lugar a amoestacion por escrito e, finalmente, poderan conducir & perda do dereito a avaliacion
continua, o que supord a perda dos aprobados nas avaliacions anteriores, ou a baixa de oficio
dacordo co disposto na Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a
avaliacion e a acreditacién académica do alumnado das ensinanzas de formacién profesional
inicial.

Para realizar o computo de faltas inxustificadas, consideraranse catro retrasos como unha falta
inxustificada.

Non seran obxecto de correccidon as inasistencias a clase dos alumnos de 3° e 4° de ESO,
Bacharelato, Formacion Profesional e Educaciéon para Adultos cando estas se produzan por
exercer o dereito de reunién nos termos previstos no punto 5 da disposicién final primeira da
Lei Orgdnica 8/2013 de 9 de decembro para a mellora da calidade educativa e fosen
debidamente comunicadas a Direccion do centro dacordo co establecido nestas normas.

Artigo 12

Tanto o profesorado como o persoal de administracion e servizos tefien a obriga de comunicar
as ausencias previamente, sempre que sexa posible, co obxecto de que a Xefatura de Estudos
ou o profesorado de garda, no caso do profesorado, como Secretaria, no caso do persoal de
administracién e servizos, poidan adoptar as medidas oportunas. En todo caso, de producirse
un imprevisto que impida a algun profesional do centro achegarse ¢ Instituto, deberd
comunicalo o antes posible.

As faltas de asistencia deben ser xustificadas perante os correspondentes membros do equipo
directivo nun prazo maximo de dous dias lectivos desde que se produza a reincorporacién ao
centro. Debera empregarse o modelo correspondente, acompafiando a documentacién
xustificativa de ser o caso.

A solicitude de permisos por asuntos particulares farase coa antelacién indicada na normativa.
Seran autorizados por orde de peticion, atendendo as necesidades do servizo.
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TITULO Ill: GARDAS

Artigo 13

As gardas seran realizadas polos membros do profesorado co horario aprobado para tal fin.

Artigo 14
O profesorado de garda tera como funcions as seguintes:
a) Atender a todos os alumnos que queden libres pola ausencia dun profesor.

b) Velar pola orde e o bo funcionamento do instituto, especialmente nos corredores, &
entrada e 4 saida das clases.

c) Rexistrar as ausencias e retrasos do profesorado no libro de gardas existente na sala
de profesores, asinando no espazo correspondente. Calquera modificacion das
anotaciéns realizadas deberase facer constar no apartado "observacions”, non puidendo
facer tachaduras nin empregando corrector tippex ou similar para modificar.

d) Resolver no acto cantas incidencias de alumnos se produzan durante a xornada
lectiva, ben informando inmediatamente a calquera membro do equipo directivo ou ben
adoptando as medidas que estime mais oportunas.

Artigo 15

O profesorado que tefia asignadas gardas de recreo organizarase de xeito que se cubran todas

as zonas do centro nas que é precisa a sua presenza: corredores e vestibulo, porta de entrada e

pista deportiva.

Nas gardas de custodia do alumnado transportado o profesorado organizarase de xeito que se
cubran todas as zonas do centro nas que é precisa a sUa presenza: porta de entrada e vestibulo.
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TITULO IV: NORMAS DE CONVIVENCIA

CAPITULO I: Disposiciéns xerais
Artigo 16

Todos os profesores responsabilizaranse do cumprimento das normas de convivencia do
centro.

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

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

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

O requirimento previsto neste punto obriga a alumna ou alumno requirido @ inmediata entrega
do obxecto, que sera depositado polo profesorado na direccién do centro coas debidas
garantias, quedando 4 disposicidn da nai ou pai ou da titora ou titor, se a alumna ou alumno que
o porta for menor de idade, ou da propia alumna ou alumno, se for maior de 18 anos, unha vez
terminada a xornada escolar ou a actividade complementaria ou extraescolar, todo iso sen
prexuizo das correccions disciplinarias que poidan corresponder.

Artigo 17

O alumnado do centro debe seguir en todo momento as indicaciéons do profesorado e do
persoal de administracién e servizos. O alumnado estd obrigado a identificarse cando llelo
soliciten e a entregar calquera obxecto que se lle requira, tanto polo profesorado como persoal
de administracion e servizos.

Artigo 18

Non estd permitida a captura de imaxes dentro do recinto escolar salvo que o autorice a
direcciéon do centro. Se se toman imaxes dalgin membro da comunidade educativa, débese
contar co seu consentimento expreso.

Ademais, as posibles condutas contrarias 4s normas de convivencia realizadas mediante o uso
de medios electrdnicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefian conexidn coa actividade escolar
considéranse incluidas no ambito de aplicacién destas normas.
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Artigo 19

Non estd permitido que o alumnado utilice ou tefla operativo o teléfono mobil ou outros
dispositivos electronicos en todo o recinto escolar durante a totalidade da xornada escolar,
incluindo periodos lectivos e non lectivos, polo que se recomenda que non se acuda ao centro
con estes aparellos. No caso de que un alumno ou alumna utilizase, tivese operativo ou levase
visible un destes aparellos, actuarase dacordo co establecido no artigo 16 destas normas.

Para todos os membros da comunidade educativa, é de aplicacién o disposto no punto 4 do
artigo 19 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, pola que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia
escolar, que establece a prohibicion do uso de teléfonos mobiles e doutros dispositivos
electrénicos como mecanismo de comunicacion durante os periodos lectivos. Esta prohibicion
debe estenderse tamén, con cardcter xeral, a totalidade da xornada escolar, en aplicacién do
Protocolo para o uso de teléfonos mobiles e dispositivos electrénicos nos centros educativos
recollido na Orde de 4 de xaneiro de 2024 da Conselleria de Cultura, Educacién, Formacion
Profesional e Universidades sobre o uso dos teléfonos mabiles e dispositivos electrénicos nos
centros educativos.

Considéranse como periodos non lectivos dentro da xornada escolar aos efectos de aplicacidon
do establecido nestas normas os seguintes: as entradas e saidas, o tempo de recreo, de
comedor escolar e os periodos dedicados ao desenvolvemento de actividades complementarias
e extraescolares.

Excepcionalmente a direccion podera autorizar o seu uso como ferramenta pedagoxica. Para elo
serd necesaria a presentacion dunha solicitude motivada por parte da persoa interesada na que,
como minimo, faranse constar o dia e horas concretas nas que se levara a cabo o seu uso asi
como os motivos da sta conveniencia pedagoxica. A dita solicitude, que se dirixira a direccion,
presentarase cunha antelacion minima de cinco dias laborais.

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

Artigo 20

Todos debemos transitar polos corredores e polas aulas sen correr nin molestar.

Artigo 21

En todo o recinto escolar evitaranse todo tipo de actuacidns que resulten molestas para a
normal realizaciéon das actividades académicas, ou aquelas outras que poidan ser perigosas
para a integridade fisica das persoas ou poidan causar estragos en instalacidns, xardins,
vehiculos, etc.

Non esta permitido o uso do pavilldn ou pista exterior durante as gardas ou horas libres,
excepto con autorizacién expresa da direccién do centro.

Paxina 12/38



Normas de Organizacion e Funcionamento

Artigo 22

Se un alumno ou alumna impide o normal desenvolvemento dunha clase, o profesor podera
tomar a decision de facelo comparecer na Xefatura de Estudos ou, no seu defecto, perante o
membro do equipo directivo de garda. Nese caso cumpriranse os seguintes requisitos:

a) O profesor ou profesora que envia un alumno ou alumna & Xefatura debera rexistrar a
incidencia, no menor tempo posible, en XADE: Alumnado > faltas > faltas de conduta.

b) No menor tempo posible, o profesor ou profesora que rexistra a incidencia debera
comunicarlla & familia, ao titor ou titora e & xefatura de estudos mediante Abalar:
Accidns > Incidencias aula. No caso de existir algin problema, a comunicacién coa
familia debera ser telefonica.

c) A comparecencia na Xefatura de Estudos significard a apertura dun informe que
podera dar lugar a aplicacion da correspondente medida correctora.

Artigo 23

Se un alumno ou alumna rexistra un comportamento contrario as normas de convivencia fora
das aulas ou nas mesmas en ausencia do profesor ou profesora do grupo, calquera persoal
responsable do centro, profesorado ou persoal de administracidn e servizos poderd tomar a
decision de facelo comparecer na Xefatura de estudos cumprindo cos mesmos requisitos que os
descritos no artigo anterior.

Artigo 24

Para mellorar a convivencia considérase imprescindible favorecer a participacion do alumnado e
dos pais, nais ou titores legais dos alumnos e das alumnas. Para isto terase en conta que:

a) O alumnado ten dereito a reunirse no centro. Para iso solicitard permiso razoado ao
Director ou Directora cunha antelacion minima de 48 horas.

b) O alumnado estd representado por delegados/as e subdelegados/as de grupo asi
como polos seus representantes no Consello Escolar. Todos eles e elas constitlen a
Xunta de delegados. O comezo de cada curso elixirase o/a presidente/a da dita Xunta.

c) No IES Francisco Asorey poderan existir, asociacions de nais e pais de alumnos e
alumnas cos dereitos e deberes recollidos na normativa vixente.

d) No IES Francisco Asorey poderdn existir, asociacions de alumnos e alumnas cos
dereitos e deberes recollidos na normativa vixente.

e) O alumnado de terceiro e cuarto de ESO, bacharelato, formacién profesional ou
Educacidon de Persoas Adultas, que quixese exercer o seu dereito de reunién (por
exemplo, no caso dunha folga) deberd comunicalo & Direccion do centro cunha
antelacién minima de 48 horas. Neste suposto, cada delegado/a entregara 4 Direccion
do centro unha listaxe co alumnado do seu grupo que se acolle a este dereito onde se
indicara, como minimo, o nome e apelidos, DNI/NIE e sinatura do alumnado xunto coa
data e horario (se fora o caso) na que exerceran este dereito e o motivo do mesmo.

Paxina 13/38



IES Francisco Asorey — Cambados

Artigo 25

En aplicacién Decreto lexislativo 2/2015, do 12 de febreiro, polo que aproba o texto refundido
das disposicions legais da Comunidade Auténoma de Galicia en materia de Igualdade, o IES
Francisco Asorey debera proporcionar tanto as alumnas como aos alumnos unha educacion
para a igualdade entre mulleres e homes.

Potenciarase a figura da persoa do Consello escolar encargada da coeducacion e, nas titorias
presenciais, adicarase tempo a traballar especificamente este tema seguindo as pautas
definidas na Xunta de Titoras e Titores.

Non se permitira ningln comportamento sexista aplicando, cando tefa lugar, a correspondente
medida correctora.

Artigo 26

En aplicaciéon do artigo 10.3 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa (DOG do 15 de xullo), establécense as Normas de Convivencia do IES
Francisco Asorey, recollendo o disposto nesta Lei:

Os dereitos e deberes das nais e pais ou das titoras ou titores, do profesorado e do persoal de
administracién e servizos aparecen recollidos nos artigos 6, 8 e 9 respectivamente da citada
Lei.

Os dereitos e deberes do alumnado especificanse a continuacion:

a) Dereitos do alumnado: Recofiécenselle 6 alumnado os seguintes dereitos basicos de
convivencia escolar, sen prexuizo dos establecidos nas leis organicas de educacion:

- A recibir unha formacién integral e coeducativa que contribla ao pleno
desenvolvemento da sua personalidade nun ambiente educativo de convivencia,
liberdade e respecto mutuo.

- A que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais.

- A proteccién integral contra toda agresién fisica ou moral, e en particular contra
as situacions de acoso escolar.

- A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011 do 20 de
Xufo.

- A participar na confeccién das normas de convivencia e na resolucién pacifica de

conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisiéns do centro en materia de
convivencia.

b) Deberes do alumnado: Son deberes basicos de convivencia do alumnado:
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Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecuciéon dun
adecuado clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus
compafieiros ou compafieiras & educacion.

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

Respectar a liberdade de conciencia, as conviccidéns relixiosas e morais, a
igualdade de dereitos entre mulleres e homes e a dignidade, integridade e
intimidade dos restantes membros da comunidade educativa.

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

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

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

Seguir as directrices do profesorado respecto da stia educacidn e aprendizaxe.

Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

O alumnado de Educaciéon Secundaria Obrigatoria (E.S.O.) ten a obriga de
participar de forma activa no tempo de lectura obrigatoria establecido polo
centro, cunha duracion diaria de 20 minutos, conforme ao Plan de Lectura,
Escritura e Acceso a informacion (PLEA) aprobado.

CAPITULO II: Condutas contrarias & convivencia e a sda correccién

As condutas contrarias & convivencia nos centros docentes clasificanse en condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia e condutas leves contrarias & convivencia, de
acordo co establecido neste capitulo.

Cando calquera membro da comunidade educativa entenda que os feitos poden ser
constitutivos de delito ou falta, debera comunicarllo & direccién do centro educativo para a sua
remisiéon & Administracién educativa e ao Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas
cautelares oportunas.

Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia:
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a) As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as
coaccions contra os demais membros da comunidade educativa.

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

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

d) A gravacion, a manipulacién e a difusiéon por calquera medio de imaxes ou informa-
ciéns que atenten contra o dereito a honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal
e familiar e a propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

e) As actuacions que constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 41
destas normas.

f) A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacidn, alteracion
ou subtraccion de documentos académicos

g) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave 3s ins-
talaciéns 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 subtraccién.

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

i) As actuacidns gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos
membros da comunidade educativa do centro, ou a incitacion a elas.

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou
a integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso,
reputarase indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar os obxectos a que se
refire o paragrafo cuarto do artigo 16 destas normas cando se é requirido para iso polo
profesorado.

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

1) O incumprimento das sanciéns impostas.

Artigo 29

Considéranse condutas leves contrarias a convivencia:
a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na alinea a), os actos de
discriminacion da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c), os danos da alinea g), os

actos inxustificados da alinea h) e as actuaciéns prexudiciais descritas na alinea i) do
artigo anterior que non alcancen a gravidade requirida no devandito precepto.
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b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas
normas do centro perigoso para a saude ou a integridade persoal do alumnado ou dos
demais membros da comunidade educativa ou que perturbe o normal desenvolvemento
das actividades docentes, complementarias ou extraescolares, cando non constitua
conduta gravemente prexudicial para a convivencia de acordo coa alinea j) do artigo
anterior.

c) A inasistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos
establecidos no Titulo Il destas normas.

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

e) Sair do recinto escolar durante o horario lectivo os menores de idade.

f) Calquera outra conduta que contravefia o disposto nestas normas de organizacién e
funcionamento.
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Artigo 30

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

O prazo de prescricién comezara 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 prescricion non se empezara
a computar mentres aquela non cese.

No caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, interromperd a prescricién a
iniciacién, con cofiecemento do interesado ou da interesada, do procedemento para a
correccion da conduta, e continuarase o computo do prazo de prescricion para o caso de
producirse a caducidade do procedemento.

CAPITULO IlI: Medidas correctoras

Artigo 31

Seran obxecto de correccion disciplinaria as condutas contrarias ds normas de convivencia
realizadas polo alumnado dentro do recinto escolar ou durante o desenvolvemento de
actividades complementarias e extraescolares, asi como durante a prestacion dos servizos de
comedor e transporte escolar.

Asi mesmo, poderan corrixirse disciplinariamente as condutas do alumnado que, ainda que
realizadas fora do recinto escolar, estean motivadas ou directamente relacionadas coa vida
escolar e afecten aos seus compafieiros ou companeiras ou a outros membros da comunidade
educativa e, en particular, as actuacidns que constitian acoso escolar.

Artigo 32

O alumnado estd obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de
forma intencionada ou por neglixencia, as instalacidns e aos materiais dos centros docentes,
incluidos os equipos informaticos e o software, e aos bens doutros membros da comunidade
educativa, ou a facerse cargo do custo econémico da sua reparacién. Asi mesmo, estd obrigado
a restituir o subtraido ou, se non for posible, a indemnizar o seu valor. As nais e pais ou as
titoras ou titores seran responsables civis nos termos previstos pola lexislacién vixente.

Cando se incorra en condutas tipificadas como agresion fisica ou moral, deberase reparar o
dano moral causado mediante a presentacion de escusas e o recofiecemento da
responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado, segundo corresponda pola natureza
dos feitos e de acordo co que, de ser o caso, determine a resolucién que impofia a correccién da
conduta.

O réxime de responsabilidade e reparaciédn de danos establecido neste artigo é compatible coas
correccions disciplinarias que, de ser o caso, correspondan.
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Artigo 33

As correccidons que se apliquen polo incumprimento das normas de convivencia teran un
caracter educativo e recuperador, garantiran o respecto dos dereitos do resto do alumnado e
procuraran a mellora da convivencia no centro docente.

En todo caso, na correccidon das condutas contrarias @ convivencia aplicaranse os seguintes
principios:

a) Ningun alumno ou alumna podera ser privado do exercicio do seu dereito & educacion,
nin, no caso da educacion obrigatoria, do seu dereito & escolaridade. Para estes efectos,
non se entendera como privacion do dereito & educacién a imposicion das correccidns
previstas neste capitulo que supofien a suspensién da asistencia as clases ou o cambio
de centro.

b) Non se poderdn imporier correccidéns contrarias & integridade fisica e & dignidade
persoal do alumnado.

c) A imposicién das correccidns previstas nesta seccidn respectard a proporcionalidade
coa conduta do alumnado e deberd contribuir 8 mellora do seu proceso educativo.

d) Terase en conta a idade do alumnado e as demais circunstancias persoais, familiares e
sociais. Para estes efectos, poderase solicitar os informes que se consideren necesarios
sobre as mencionadas circunstancias e recomendar, de ser o caso, as nais e pais ou as
titoras ou titores ou as autoridades publicas competentes a adopcion das medidas nece-
sarias.

Artigo 34

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

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

b) Suspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias
do centro por un periodo de entre dlias semanas e un mes.

c) Cambio de grupo.

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

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

f) Cambio de centro.
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Artigo 35

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

a) Amoestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante o xefe de estudos ou ante o membro do equipo
directivo que estea de garda.

¢) Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

d) Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contriblian & mellora e ao desen-
volvemento das actividades do centro.

e) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias
do centro por un periodo de ata dias semanas.

f) Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

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

h) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres
dias lectivos. Concretamente, sancionaranse con esta medida as seguintes condutas:

- Sair do recinto escolar en horario lectivo os menores de idade.

- Utilizar, ter operativo ou levar visible o teléfono mobil ou outros dispositivos
electrénicos nos termos previstos no artigo 19 destas normas.

- Non comparecer ante un membro do equipo directivo nos termos previstos nos
artigos 22 e 23 destas normas.

- Non identificarse ante calquera persoal responsable do centro, profesorado ou
persoal de administracidn e servizos.

- Realizar calquera acto de indisciplina ante calquera persoal responsable do
centro, profesorado ou persoal de administracion e servizos.

Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado deberd realizar os deberes ou
traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo. Ademais,
poderan asistir 6 centro para realizar as probas de avaliacion que tivesen ou entregar os
traballos en prazo que lle foran encomendados.
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Artigo 36

Para a graduacion das medidas correctoras previstas neste capitulo tomaranse en con-
sideracion especialmente os seguintes criterios:

a) O recofiecemento espontdneo do caracter incorrecto da conduta e, se é o caso, o
cumprimento igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos producidos nos
termos previstos polo artigo 32 destas normas.

b) A existencia de intencionalidade ou reiteracién nas condutas.

c) A difusion por calquera medio, incluidos os electrdnicos, telematicos ou tecnoldxicos,
da conduta, das stas imaxes ou da ofensa.

d) A natureza dos prexuizos causados.

e) O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, se se trata dun alumno ou
alumna, por razén da sua idade, de recente incorporacién ao centro ou calquera outra
circunstancia.

Artigo 37

As medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros
docentes previstas neste capitulo prescriben ao ano da firmeza en via administrativa da
resolucién que as impon. As medidas correctoras das condutas leves contrarias & convivencia
prescriben aos catro meses da sua imposicion.

CAPITULO IV: Procedemento para a imposicién das medidas correctoras

Artigo 38

As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia s6 se poden
impofier logo da tramitacién do procedemento disciplinario regulado neste artigo.

Corresponde acordar a incoacidon do procedemento & persoa titular da direccion do centro
docente, por propia iniciativa, por peticién motivada do profesorado ou da titora ou titor da
alumna ou alumno ou da persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa que exerza funciéns
equivalentes nos centros concertados, ou logo da denuncia doutros membros da comunidade
educativa.

A incoacién do procedemento notificarase & nai ou pai ou 4 titora ou titor da alumna ou alumno,
ou a este se é maior de idade, con indicacion da conduta que o motiva, as correccions que poden
corresponder e o nome da profesora ou profesor que actuard como persoa instrutora. Asi
mesmo, comunicarase a inspeccion educativa.

No propio acordo de incoacién ou en calquera momento da tramitacion do procedemento, a
persoa titular da direccién do centro pode adoptar motivadamente, por iniciativa propia ou por
instancia do instrutor, como medidas provisionais o cambio temporal de grupo da alumna ou
alumno ou a suspension do dereito de asistencia ao centro ou a determinadas clases ou
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actividades, por un periodo non superior a cinco dias lectivos. A adopcién de medidas
provisionais notificarase & nai ou pai ou a titora ou titor da alumna ou alumno, ou a este se é
maior de idade.

Finalizada a instrucién do procedemento, a persoa instrutora formulara proposta de resolucién
e dara audiencia a alumna ou alumno e, se é menor de idade, a nai ou pai ou a titora ou titor,
convocandoos a unha comparecencia en horario lectivo na que poderan acceder a todo o
actuado e da cal se estenderd acta. No caso de incomparecencia inxustificada, o tramite de
audiencia terase por realizado para todos os efectos legais, sen prexuizo do previsto no artigo
40 destas normas.

Realizado o tramite de audiencia, a persoa titular da direccion do centro ditard resolucién
motivada que se pronunciara sobre a conduta da alumna ou alumno e impofier3, se é o caso, a
correspondente correccién, asi como a obriga de reparar os danos producidos nos termos
previstos polo artigo 32 destas normas.

A resolucion notificarase @ nai ou pai ou 4 titora ou titor da alumna ou alumno, ou a este se é
maior de idade, nun prazo maximo de doce dias lectivos desde que se tivo coflecemento dos
feitos que deron lugar & incoacion do procedemento, e comunicarase a inspeccidn educativa.

A resolucion da persoa titular da direccion do centro pon fin & via administrativa e sera
inmediatamente executiva. Contra a resolucién da persoa titular da direccion do centro cabe
instar a revision ante o Consello Escolar no prazo de dez dias lectivos nos termos previstos na
alinea f) do artigo 127 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

Artigo 39

A imposicion das medidas correctoras de condutas leves contrarias & convivencia levaraa a
cabo:

a) O profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que ocupe a
xefatura de estudos, no caso das medidas previstas nas alineas a), b) e c) do artigo 35
destas normas.

b) A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que ocupe a
xefatura de estudos ou persoa que exerza funcidéns equivalentes nos centros
concertados, no caso das medidas previstas nas alineas a), b), c) e d) do artigo 35 destas
normas.

c) A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa que exerza funciéns equivalentes
nos centros concertados, ou a persoa titular da direccion do centro, oidos a alumna ou
alumno e a sua profesora ou profesor ou titora ou titor, no caso das medidas previstas
nas alineas a), c), d), e) e f) do artigo 35 destas normas.

d) A persoa titular da direccién do centro, oidos a alumna ou alumno e a stua profesora
ou profesor ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nas alineas g) e h) do artigo
35 destas normas. A imposicidon destas medidas correctoras comunicarase & nai ou pai
ou a titora ou titor da alumna ou alumno antes de que estas se fagan efectivas, asi como
ao Observatorio da Convivencia Escolar do centro.

As resolucidns que impofien as medidas correctoras as que se refire este artigo pofien fin a via
administrativa e son inmediatamente executivas.

Paxina 22/38



Normas de Organizacion e Funcionamento

Artigo 40

As audiencias e comparecencias das nais e pais ou das titoras ou titores do alumnado menor de
idade nos procedementos disciplinarios regulados neste capitulo son obrigatorias para eles, e a
sua desatencidn reiterada e inxustificada serd comunicada 4s autoridades competentes para os
efectos da sua posible consideracion como incumprimento dos deberes inherentes & patria
potestade ou 4 tutela.

CAPITULO V: Prevencién e tratamento das situacidéns de acoso escolar

Artigo 41

Para os efectos destas normas, considérase acoso escolar calquera forma de vexaciéon ou malos
tratos continuados no tempo dun alumno ou alumna por outro ou outra ou outros, xa sexa de
caracter verbal, fisico ou psicoléxico, incluido o illamento ou baleiro social, con independencia
do lugar onde se produza. Teran a mesma consideracion as condutas realizadas a través de
medios electrdnicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefian causa nunha relacién que xurda no
ambito escolar.

Artigo 42

Para a prevencién e tratamento deste tipo de situacidns seguiranse as instrucions do 17 de xufio
de 2013 da Direccion Xeral de Educacién, Formacion Profesional e Innovacion Educativa polas
que se traslada o Protocolo Xeral de prevencion, deteccién e tratamento do Acoso Escolar e
Ciberacoso nos centros docentes de niveis non universitarios sostidos con fondos publicos da
Comunidade Auténoma de Galicia.

CAPITULO VI: Procedemento conciliado de resolucién de conflitos

Artigo 43

A mediacién escolar é un método de resolucion de conflitos mediante a intervencidn dunha
terceira persoa, coa formacion especifica e imparcial, co obxecto de axudar as partes a obter
por elas mesmas un acordo satisfactorio.

O proceso de mediacion pode utilizarse como estratexia preventiva na xestién de conflitos
entre as persoas integrantes da comunidade escolar, ainda que no estean tipificados como
condutas contrarias ou gravemente perxudiciais para a convivencia no centro.

Pddese ofrecer a mediacion na resolucidn de conflitos xerados por condutas leves do alumnado
contrarias as normas de convivencia que supofian a suspension do dereito de asistencia 6
centro por un periodo de un a tres dias. Tamén se pode ofrecer como estratexia de reparacién
ou de reconciliacién, unha vez aplicada unha medida correctora, para restablecer a confianza
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entre as persoas e proporcionar novos elementos de resposta en situaciéns parecidas que se
poidan producir.

Artigo 44

Para levar a cabo a resolucién conciliada sera necesario que o alumno (ou os seus pais ou
representantes legais, se o alumno é menor de idade) acepten esta formula de resolucién e se
comprometan a cumprir as medidas acordadas.

A mediacién escolar regulada neste capitulo baséase nos principios seguintes:

a) A voluntariedade, segundo a cal as persoas implicadas no conflito son libres de
acollerse ou non @ mediacion, e tamén de desistir dela en calquere momento do proceso.

b) A imparcialidade da persoa mediadora que ten que axudar as persoas participantes a
acadar o acordo pertinente sen impofier ningunha solucién nin medida concreta nin
tomar parte. Asi mesmo, a persoa mediadora non pode ter ningunha relacién directa cos
feitos que orixinaron o conflito.

c) A confidencialidade, que obriga as persoas participantes no proceso a non revelar a
persoas alleas 6 proceso de mediacién a informacion confidencial que obtefian, excepto
nos casos previstos na normativa vixente.

d) O cardcter personalisimo, que supdn que as persoas que toman parte no proceso de
mediacion tefien que asistir persoalmente as reunions de mediacion, sen que se poidan
valer de persoas representantes ou intermediarias.

Artigo 45

Para chegar a unha solucién conciliada que evite a tramitacion dun expediente sancionador,
sera imprescindible a celebracidn dunha reunién previamente convocada, coa asistencia do xefe
de estudos, que actuard como instrutor, o orientador, que actuard como mediador, e o propio
alumno (ou os seus pais ou representantes legais, se o alumno é menor de idade).

En todo caso, se o alumno é menor de idade, o xefe de estudos e o orientador escoitarano con
caracter previo, para cofiecer o seu relato dos feitos.

Artigo 46

O proceso de mediacion iniciarase por ofrecimento da direccion do centro e finaizase con
acordo. Unha vez producida a conciliacién e cumpridos, no seu caso, os pactos de reparacion, a
persoa mediadora comunicarallo por escrito & direccidn. No suposto de que respecto és feitos
0s que se refira a mediacidn se estivera tramitando un procedemento de correccion educativa,
o instrutor propora a terminacién do mesmo con arquivo das actuacions.

Se o proceso de mediacion finaliza sen acordo, ou se se incumpren os pactos de reparacién por
causa imputable 6 alumno ou &s seus pais ou representantes legais, a persoa mediadora
comunicarallo por escrito & persoa titular da direccidon do centro, que iniciara o procedemento
para a aplicaciéon de medidas correctoras, no caso de que os feitos que deron lugar & posta en
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marcha do procedemento de mediacion sexan constitutivos de conduta contraria as normas de
convivencia.

Cando non se poida chegar a un acordo de mediacién porque a persoa perxudicada non acepte a
mediacién, as desculpas do alumno ou o compromiso de reparacion ofrecido, ou cando o
compromiso de reparacién acordado non se poida levar a cabo por causas alleas a vontade do
alumno, esta actitude debe ser considerada como circunstancia que pode diminuir a gravidade
da sua actuacion, dacordo co que dispon o artigo 33 destas normas.

A persoa mediadora pode dar por acabada a mediacion no momento en que aprecie falta de
colaboracién nunha das persoas participantes ou a existencia de calquera circunstancia que
faga incompatible a continuacién do proceso de mediacién dacordo cos principios establecidos
neste capitulo.

O proceso de mediacion débese resolver no prazo maximo dos quince dias naturais contados
desde que se produxeron os feitos que deron lugar 6 mesmo. Os periodos de vacacions
interrompen o cémputo do prazo.

Artigo 47

Deixarase constancia do acordo nun documento escrito que deberd incluir, polo menos, os
feitos ou condutas imputadas 6 alumno, a correccidn que se impdn, a aceptacidén expresa por
parte do alumno (ou os seus pais ou representantes legais), a data de inicio dos efectos da
correccidén e as sinaturas dos asistentes.
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TITULO V: NORMAS DE USO DOS DISTINTOS ESPAZOS DO
RECINTO ESCOLAR E DO MATERIAL DO CENTRO

CAPITULO I: Disposiciéns xerais

Artigo 48
Prohibese fumar en todo o recinto escolar, segundo se establece no punto 7 do a artigo unico
da Lei 42/2010, de 30 de decembro, pola que se modifica a Lei 28/2005, de 26 de decembro, de

medidas sanitarias frente 6 tabaquismo e reguladora da venda, o suministro, o consumo e a
publicidade dos produtos do tabaco.

Artigo 49

Prohibese a entrada ao recinto de todo tipo de instrumentos e materiais potencialmente
perigosos.

Artigo 50

Podera denegarse o acceso ao recinto escolar a aquelas persoas alleas as actividades, servicios
e funciéns do mesmo, sempre que as circunstancias o requiran.

Artigo 51

O coidado, respeto e limpeza de todo o recinto escolar é responsabilidade de toda a
comunidade educativa. En consecuencia, prohibese tirar papeis e calquera outro desperdicio
agas nos contenedores destinados a tal fin.

Artigo 52

Corredores e escaleiras son zonas de transito, polo tanto non se pode estar neles nas horas

lectivas e nos recreos. Durante o seu uso debe manterse unha actitude correcta que non
entorpeza o desenvolvemento da actividade académica.

CAPITULO II: Aulas

Artigo 53

As aulas, talleres e laboratorios son lugares destinados ¢ traballo, polo tanto, é
responsabilidade de todos mantelas limpas e ordenadas. O alumnado debe retirar o seu
material cando abandoen os devanditos espazos, sendo o profesorado o responsable do peche
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dos mesmos. Nos talleres de ciclos, tecnoloxia, plastica e laboratorios, estaran expostas as
normas para o seu uso. As ditas normas seran establecidas polo profesorado correspondente e
contaran co visto e prace do departamento didactico e da direccién do centro.

Artigo 54

Dado que son un lugar de traballo, ninguén podera comer ou beber nas aulas, podendo facelo
unicamente nos espazos do centro habilitados para tal fin:patio exterior, cafeteria e primeiro
vestibulo.

Artigo 55

Para evitar molestias nas aulas, durante os periodos lectivos, ninguén permanecerda nos
corredores.

Artigo 56

Entre clase e clase 0 alumnado agardard ao profesorado dentro da aula.

Se a clase se imparte féra da aula o profesorado ird buscar ¢ alumnado a aula e logo
acompafarao a aula 6 rematar a clase.

Artigo 57

Durante o tempo de lecer o alumnado non permanecerd nin nas aulas nin nos corredores,
tampouco no wc. Se os alumnos ou alumnas tiveran algunha actividade na aula durante ese
periodo sera cun profesor ou cunha profesora responsable que llo comunicara aos conserxes.
Artigo 58

Durante o periodo de clase o profesorado e o alumnado permaneceran na aula. Polo xeral non
se podera sair da aula antes de que soe o timbre, mesmo durante os exames, salvo que o
alumnado co seu profesor ou profesora precisen traballar noutro lugar.

Artigo 59

Ao rematar as clases diarias pecharanse as ventas e persianas. Ademais os alumnos, que tefian
clase na planta baixa, deixaran pechadas as ventds antes de sair ao recreo. Estas tarefas seran

supervisadas polo profesorado que imparta clase neses periodos lectivos.

Ademais, para facilitar as tarefas de limpeza o alumnado e profesorado deixara a cadeira enriba
do pupitre 6 rematar as clases diarias.
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CAPITULO IlI: Aseos

Artigo 60

Os aseos non son lugares de reunion, utilizalos como tal é unha falta de respecto ao resto dos
compafeiros. A sua limpeza e bo estado é responsabilidade de todos.

Non se permitird o uso dos aseos durante o desenvolvemento das clases, agas en casos de
xustificada necesidade e sempre de xeito individual. Durante os recreos, o alumnado debera
utilizar exclusivamente os aseos situados na planta baixa. A porta exterior dos aseos debera
permanecer aberta en todo momento.

CAPITULO IV: Biblioteca

Artigo 61

A biblioteca é un espazo destinado ¢ traballo, consulta, estudo individual ou colectivo, coidando
que o traballo en grupo non produza alteraciéns que supofian prexuizo para os demais usuarios.
E obriga dos profesores de garda a atencién da biblioteca, sempre que a cobertura das
ausencias do profesorado o permita. En ningin caso un alumno pode estar s6 na biblioteca.

Artigo 62

Non se podera xogar, nin consumir alimentos nin bebidas na biblioteca.

Artigo 63

Os libros de lectura son os Unicos que poden ser obxecto de préstamo. O seu empréstito sera
rexistrado polo profesorado de garda na biblioteca no libro destinado a esta funcién. A
devolucién serd nun prazo de quince dias. Se se precisa mais tempo debe renovarse o préstamo.
Cada trimestre farase un control de libros non devoltos co fin de tomar as medidas oportunas.

No caso de que os materiais non sexan devoltos no prazo indicado ou sexan entregados
deteriorados por un uso inadecuado, o alumno/a responsable ou as stas familias/titores legais
no caso de menores de idade, deberan facerse cargo da sua reposicidn mediante a entrega dun
exemplar novo.

Os libros e revistas prestados pola biblioteca escolar para a realizaciéon da lectura obrigatoria
establecida no plan PLEA deberdn ser devoltos polo alumnado no prazo e nas condicidns
establecidas.

As enciclopedias e demais libros de consulta non poden ser sacados do instituto. Cando un libro
sexa levado a unha aula para consulta, serd rexistrado igualmente.

Procurarase que na biblioteca haxa un xornal a disposicién do alumnado.
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Artigo 64

Os ordenadores da biblioteca serdn vixiados polos profesores de garda na mesma, debendo
anotarse no libro de rexistro existente para tal fin o curso ou alumno que o empregou asi como
o profesor responsable.

Artigo 65

O horario de apertura da biblioteca elaborarase cada ano no comezo do curso tendo en conta a
dispofibilidade horaria do profesorado.
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CAPITULO V: Sala de profesores

Artigo 66

Na sala do profesorado atdpase informaciéon sobre o alumnado que pode considerarse
confidencial (probas, cualificaciéns...) para evitar que dita informacién se faga publica non se
permitird na mesma atender reclamacidns, dar notas, facer exames nin recibir ao alumnado ou
as suas familias.

Artigo 67

Se un alumno/a ou o seu pai, nai ou titor legal desexan poferse en contacto cun docente, que se
atope na sala do profesorado, farano a través dos conserxes.

CAPITULO VI: Cafeteria

Artigo 68

Na cafeteria do Instituto rexeran todas as normas establecidas no presente documento,
debendo os usuarios da mesma respectalas e facelas cumprir como nas demais dependencias
do Instituto. A consumicion de comidas e bebidas farase neste espazo, ainda que tamén se pode
comer nos espazos abertos e no primeiro vestibulo.

Artigo 69

Os usuarios, as usuarias e as persoas encargadas do servizo evitaran que poida producirse
calquera tipo de discusién ou altercado.

De xurdir algun conflito entre as persoas usuarias da cafeteria o adxudicatario da mesma ou as
persoas que presten servizo nela poderan ordenar aos implicados no mesmo o abandono do
recinto, debendo comunicar o sucedido & Direccion do centro, que resolvera segundo a
gravidade dos feitos.

Artigo 70

A Direccidn do Instituto resérvase o dereito de admisidn na cafeteria, podendo impofier
restricions sobre o seu uso incluso 6s membros da comunidade escolar.

O alumnado non podera acceder & cafeteria durante os periodos lectivos nin nos cambios de

clase, agas por razéns de indisposicidn, ou con permiso expreso do profesorado responsable.

Artigo 71

Paxina 30/38



Normas de Organizacion e Funcionamento

Podera xogarse a xogos de mesa (parchis, xadrez, damas...) excepto das cartas, quedando os
demais xogos prohibidos.

CAPITULO ViII: Salén de actos

Artigo 72

As normas de comportamento no salén de actos son as mesmas que na aula.

Artigo 73

Os actos culturais xerais teran prioridade sobre o resto das actividades.

Artigo 74

Habera un rexistro na sala do profesorado onde se apuntardn con antelacion as actividades que
se van desenvolver.

Non podera reservarse o salén de actos para actividades que se poidan realizar noutro espazo
do centro.
Artigo 75
Cando haxa actividades no salén de actos e para evitar molestias, ninguén podera permanecer
no espazo que rodea 6 mesmo, salvo por razéns de traballo, en cuxo caso manterase a orde co

fin de permitir que se desenvolva a actividade con total normalidade.

Tampouco se poderd entrar ou sair do Salén de Actos unha vez iniciada unha actividade, salvo
por razons de forza maior debidamente xustificadas.

CAPITULO VIII: Patios

Artigo 76

Na zona exterior do IES Francisco Asorey manterase a orde e limpeza igual que en calquera
outra parte do centro. Todos temos o deber de coidalo.

CAPITULO IX: Aparcadoiro

Artigo 77
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No aparcadoiro circularase a velocidade marcada no Cédigo da Circulacién, é dicir, 4 velocidade
de paso do pedn.

Sera conducta sancionable a conduccidn temeraria e outros usos indebidos de todo tipo de
vehiculos. Independentemente doutro tipo de medidas que se poidan tomar.

Artigo 78

Para evitar riscos e accidentes, o alumnado non poderd estar no aparcadoiro.

Artigo 79

Non poden ser usados como espacio de aparcamento as zonas verdes e as zonas de transito.

CAPITULO X: Pavillén

Artigo 80
Co obxecto de que o alumnado poida practicar actividade fisica nos recreos, facilitarase o uso

do pavillon sempre e cando se cumpran as normas que se establezan para o bo
desenvolvemento das actividades e a boa marcha do centro.
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TITULO VI: ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES

Artigo 81

Segundo a lexislacion vixente, teran caracter de actividades complementarias aquelas
actividades didacticas que se realizan co alumnado no horario lectivo e que formando parte da
programacion, tefien caracter diferenciado polo momento, espazo ou recursos que se utilizan, e
tefien cardcter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo Centro, entidades sen
animo de lucro, asociacions culturais, etc. e figurando na Programacién Xeral Anual se realizan
fora do horario lectivo.

Artigo 82

Calquera que sexa o tipo de actividade extraescolar e complementaria, e independentemente
do lugar onde se realice, son de plena aplicacién as normas que rexen no centro que son
recollidas nestas normas.

Artigo 83

Os departamentos deberan presentar a principio de curso unha programacion das actividades
complementarias previstas. Isto non impedird que poidan propofier algunha atividade
extraescolar 6 longo do curso, que polas circunstancias do seu interese e oportunidade non
puidese ser contemplada na devandita programacion. Neste suposto, debera ser solicitada a
direccion do centro con antelacién suficiente, entregando un sinxelo proxecto e memoria da
mesma.

Para enriquecer as actividades e optimizar o interese das mesmas, procurarase abranguer mais
dunha area de coflecemento. Iso non implica necesariamente a presenza de profesorado de
distintas areas, sendn a presenza de contidos das mesmas.

Deberd garantirse a equidade entre os distintos grupos e niveis do centro & hora de programar
e distribuir estas actividades, para o cal tratarase nunha reuniéon da Comisidn de Coordinacion
Pedagoxica a principio de curso.

Artigo 84

A participaciéon do alumnado nas actividades complementarias e extraescolares é voluntaria e
requirira autorizaciéon previa por escrito dos pais, nais ou titores legais sempre que se
desenvolvan féra do centro. No suposto de que esta non sexa outorgada, a direccion arbitrard a
forma mais conveniente para atender 6s alumnos e alumnas que non participen nelas.
Procederase, sempre que sexa posible, do seguinte xeito:

a) Levarase a cabo o seu agrupamento por niveis se é posible.

b) Se é posible modificaranse os horarios do profesorado implicado para poder atender
axeitadamente ao alumnado agrupado.
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c) O resto das horas o dito alumnado sera atendido polo profesorado de garda.

d) O profesorado do departamento organizador preparard tarefas relacionadas coa
actividade programada que seran avaliadas do xeito oportuno.

En calquera caso, a realizacién de calquera actividade extraescolar estard supeditada a
participacion de polo menos o0 60 % do alumnado 6 que vai dirixida.

Artigo 85

Cando, por calquera razén, se tefia que elixir entre distintas actividades seleccionarase a
actividade proposta polo departamento que tefia menos actividades nese nivel, en caso de
igualdade seleccionarase a actividade do departamento que tefia menos actividades noutros
niveis ou aquela cun periodo (mes) no que estean programadas menor numero de actividades.

Artigo 86

Dadas as suUas especiais caracteristicas a participacion do alumnado nas actividades
extraescolares e complementarias estara condicionada & madurez do mesmo polo que a
actitude amosada por un alumno ou unha alumna ao longo do curso poderd ser determinante
para a sua exclusion das referidas actividades. Asemade se durante o desenvolvemento dunha
actividade un alumno ou unha alumna se comportase de forma inadecuada sera excluido das
demais actividades a realizar a partir dese momento.

Artigo 87

O alumnado participante en calquera actividade extraescolar e complementaria, presentara
sempre unha autorizacion escrita asinada polo pai, nai ou titor legal. Os maiores de idade
asinaran un impreso no que manifesten que viaxan baixo a sua responsabilidade. Non se
permitira a participacién do alumnado que non cumpra estes requisitos.

Artigo 88
O profesorado que organice unha actividade sera o responsable de:

a) Cubrir o formulario de BoxAbalar para comunicar a actividade & Vicedireccion.

b) Coordinarse co profesorado que imparta clase durante o horario da actividade (verificar
que non coincida con probas de avaliacion)

c) Asegurar a dispofiibilidade de profesorado acompafante en caso de saidas.

d) Solicitar a autorizacion correspondente

e) Elaborar a lista de alumnado participante e profesorado acompafiante e entregala a
vicedireccién, xunto coas autorizaciéns asinadas e as achegas econdmicas (se procede)
alomenos 48 horas do inicio da actividade.

f) Ao finalizar, remitir fotos, videos e unha breve descricidn para as redes sociais.
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Artigo 89

O profesorado ten a obriga de acompafiar 6 alumnado co cal tivese clase cando o
desenvolvemento de calquera actividade complementaria tivese lugar no centro (salén de
actos, pistas deportivas, etc.).
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TITULO VII: EMERXENCIAS

Artigo 90

Os pais, nais ou titores legais dos alumnos comunicaran 6 centro, no momento da matricula, un
teléfono de contacto no que estardn sempre localizables, que permita pofier no seu
cofiecemento calquera circunstancia relacionada co seu fillo/a.

Artigo 91

Seria desexable que os pais, nais ou persoas coa titoria legal dos alumnos comuniquen ao
centro no momento da matricula, as enfermidades e/ou patoloxias que padezan os seus
fillos/as e que poidan requirir coidados especiais.

Artigo 92

En caso de indisposicién ou accidente dun alumno o procedemento de actuacién a seguir sera o
seguinte:

a) Asegurar a zona onde se produiu o accidente para prever novos danos ou
complicacions e valorar a gravidade da situacion

b) Avisar a direccidn do centro sobre o feito. Segundo a gravidade do caso o membro do
equipo directivo de garda optara por:

- En casos que aparenten gravidade:

1. Contactar cos servizos de emerxencias oportunos (112 ou 061) e seguir as
suas indicacions.

2. Avisar ao pai, nai ou titor legal do alumno.
- En casos de menor gravidade e sempre que os pais do alumno non poidan vir a
recollelo, un profesor de garda acompafiarao 6 Centro de Saude ben sexa no

transporte sanitario do 061 ou, no seu defecto, nun taxi.

c) Atender 6 alumno accidentado ou indisposto na medida do posible.
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TITULO VIIl: PROBAS ESCRITAS

Artigo 93

Dacordo co establecido no artigo 53 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento
Administrativo Comun das Administracions Publicas, o pai/nai/titor legal dun alumno ou
alumna, se este fora menor de idade, ou o propio alumno ou alumna, se fora maior de idade,
ten dereito a obter copia das probas escritas que tefia realizado unha vez estas sexan
corrixidas.

Artigo 94

Para dar cumprimento ao establecido no artigo 66 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do
Procedemento Administrativo Comun das Administracions Publicas, a persoa interesada en
obter a copia dunha proba escrita deberd deixar constancia de tal feito na secretaria do centro,
presentando unha solicitude por escrito dirixida ¢ profesor da materia correspondente onde
deberd precisar a proba ou probas das que queira obter copia.

Artigo 95

A persoa interesada deberd deixar constancia na secretaria do centro da recepcién da copia da
proba ou probas escritas solicitadas mediante a sinatura do recibi correspondente.

TiTULO IX: REUNIONS
Artigo 96

Como parte do procedemento de rexistro das cualificaciéns en XADE previo & sesion de
avaliacién, todo o profesorado debera colocar as cualificaciéns e as lupas que correspondan en
XADE de forma previa (minimo 48 horas) a avaliacidn.

Artigo 97

Cada 6rgano de coordinacién docente acordara se manterdn reunions telemdaticas por maioria
dos seus membros —co voto de calidade da persoa xefa ou responsable do 6rgano en caso de
empate- se emprega este tipo de modalidade.

En caso de acordarse empregar esta modalidade deberdn cumprirse estes aspectos:

e Para a conexidn a distancia empregaranse aplicacions corporativas ou postas 4
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 sesions telematicas deberan dispoiier de medios
tecnoldxicos propios e atoparse nunha localizacién adecuada para establecer
unha conexién de calidade audiovisual durante toda a duracién da sesion

e Para facilitar a participacion e a identificacidn de todas as persoas participantes,
serd necesario que eses medios tecnoléxicos dispofian de cdmara, altofalante e
micréfono.
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TiTULO X: COMUNICACIONS ELECTRONICAS

Artigo 98

A comunicacion de faltas por parte do centro e a sua xustificacién documental por parte
das familias realizarase preferentemente a través da aplicacion Abalar. Asi mesmo, o
persoal do centro podera enviar avisos e incidencias individuais ou colectivas a través do
mesma sevizo.

Os apercebimentos e comunicaciéns oficiais de perdas de dereito & avaliacion continua e
de baixa de oficio realizanse preferentemente a través do sistema de informacion Abalar
ou a aplicacion AbalarMobil.

As cualificacidns académicas de cada avaliacién serdn publicadas en Abalar.
Sera responsabilidade do alumno/a, pai, nai ou persoa que tefia a titoria legal de facilitar
no momento da matricula o teléfono de contacto actualizado e instalar a aplicacion

AbalarMobil. No caso de non querer empregar as comunicaciéns mediante a aplicacién
Abalar, deberan solicitalo por escrito no momento de realizar a matricula.

Artigo 99

As comunicacions oficiais internas e externas deberan realizarse exclusivamente a través
das ferramentas corporativas fornecidas pola Conselleria.

Sera preciso que o persoal do centro consulte durante os dias lectivos o correo electrénico

corporativo e a plataforma Abalar, pois serdn as vias principais de transmisién dos
comunicados.
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