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NONORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
IES ARCEBISPO XELMIREZ |

= MARCOLEGAL

LEl 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade edu-cativa.
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.

INTRODUCION
As NOF (Normas de Organizacion e Funcionamento) do IES Xelmirez | queren ser un
documento practico para toda a comunidade educativa, con normas claras que deben ser
aplicadas con rigor e sensatez.
Dous son os puntos que guian a sua aplicacion:
1. Garant ir os dereitos e esixir os deberes de toda a comunidade educativa, tendo en
conta que a exemplaridade desta e, especialmente, a do persoal docente, debe
converterse no mellor modelo de conduta para o noso alumnado.
2. Procurar unha mellora da calidade da educacion ofrecida, promovendo o coidado
nas relacions e a igualdade de oportunidades e responsabilidades.

ORGANOS DE GOBERNO (COMPOSICION E COMPETENCIAS)

1. UNIPERSOAIS

A. Direccion

Competencias: Art. 20 do Decreto 324/1996/ Art.8 do Decreto 8/2015
B. Vicedireccion

Competencias: Art. 28 do Decreto 324/1996

C. Secretaria

Competencias: Art. 32 do Decreto 324/1996

D. Xefatura de estudos

Competencias: Art. 31 do Decreto 324/1996/ Art.8 do Decreto 8/2015

2. ORGANOS COLEXIADOS

A. Consello Escolar

Composicion: Art. 37 do Decreto 324/1996.

Competencias: Art. 44 do Decreto 324/1996

Competencias: Art.5 do Decreto 8/2015
A.1) COMISION DE CONVIVENCIA
A Comision de Convivencia tera caracter consultivo e desempeniara as
suas funcions por delegacion do Consello Escolar, para facilitar o
cumprimento das competencias que ten asignadas en materia de
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convivencia escolar e velara pola correcta aplicacion do disposto no
Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro e no plan de convivencia.

Composicion: Art. 6.2. do Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro.

Funcions: Art. 6 do Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro.

A.2) COMISION DE IGUALDADE

A Comision de Igualdade tera caracter consultivo e desempefara as suas
funcions por delegacion do Consello Escolar, para facilitar o cumprimento
das competencias que ten asignadas en materia de igualdade e velara pola
correcta aplicacion do disposto no Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro e no
plan de Igualdade (Instruciéon do 6 de setembro de 2019 para a elaboracion
de Plans de Igualdade no curso 2019/2020

A.3) COMISION ECONOMICA

A Comision Econdmica tera caracter consult ivo e desempefara as suas
funcions por delegacion do Consello Escolar, para facilitar o cumprimento
das competencias que ten asignadas en temas econdmicos.

B. Claustro

Composicion: Art. 46 do Decreto 324/1996.
Competencias: Art. 47 do Decreto 324/1996
Funcions: Art.7 do Decreto 8/2015

3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

A. Departamentos didacticos
Composicion: Art. 72 do Decreto 324/1996.
Competencias: Art. 73 do Decreto 324/1996.

B. Departamento de Orientacion Educativa

Composicion: Art. 3 do Decreto 120/1998, do 23 de abril, e na Orde do 24 de
xullo de 1998.

Funcions: Art. 6 do Decreto 120/1998 e Art. 5 da Orde 24 de xullo de 1998.
Ademais, o departamento de orientacion atendera as funcions referidas na
Circular 8/2009 da Direccion Xeral de Educacion, Formacion Profesional e
Innovacion Educat iva pola que se regulan algunhas medidas de atencidn a
diversidade. Tomara tamén en consideracion as circulares da Direccion Xeral de
Educacion, Formacion Profesional e Innovacion Educat iva polas que se ditan as
accion prioritarias para os departamentos de orientacion.

4. OUTROS ORGANOS

A. Comision De Coordinacion Pedagoxica (CCP)
Composicion: Art. 77 do Decreto 324/1996.
Competencias: Art. 77 do Decreto 324 /1996.

B. Organos De Coordinaciéon Pedagéxica

Alén dos érganos estabelecidos polo marco legal vixente (Equipo Directivo,
Comision de Coordinacion Pedagoxica, Departamentos Didacticos) no instituto
funcionaran duas coordinacions de area (Letras, Ciencias), que velaran pola



correcta engrenaxe entre os departamentos e as suas programacions de cara a
racionalizar o proceso de aprendizaxe do alumnado.

C. Equipo De Dinamizacion Linguistica
Composicion: Art. 82 do Decreto 324/1996 e o Art. 15 do Decreto 79/2010.
Competencias: Art. 83 do Decreto 324/1996.

5. DINAMIZACIONS

A. Dinamizacion TIC (Orde do 17 de xullo de 2007)
B. Dinamizacion de Biblioteca (Orde do 17 de xullo de 2007)

PROFESORADO TITOR

Funcions: Art. 59 do Decreto 324/1996.

A) Funcionamento: as persoas titoras convocaran os/as pais/nais ou titores legais do
alumnado, a unha xuntanza informativa, nos primeiros trinta dias de curso.

B) As/ostitoras/es de cada grupo encargaranse, en primeira instancia, de manter un
contacto fluido coas familias, manténdoas informadas do progreso e actitude dos seus
fillos e fillas.

C) Periodicamente, comunicaran as familias as faltas de asistencia do alumnado.

D) O profesorado t itor podera xustificar esas faltas de asistencia sequndo o
procedemento establecido pola Xefatura de Estudos. No caso dun longo periodo de
ausencia por enfermidade ou dunha falta previsibel, os pais e/ou nais ou t itores/as legais
comunicarano a Xefatura de Estudos ou ao profesorado titor correspondente.

E) O profesorado titor, cando observe algun tipo de irreqularidade, pora a mesma en
conecemento do alumnado e dos pais e/ou nais ou t itores/as legais para proceder a
aclarar e solucionar a incidencia. Informarase tamén a Xefatura de Estudos, por se for
preciso a sUa intervencion e actuar conxuntamente en funcion das caracterist icas da
situacion presentada.

F) As persoas titoras teran unha reunion semanal coordinada pola Xefatura de
Estudos, co asesoramento da xefatura do Departamento de Orientacion, co obxecto de
facer o sequimento do Plan de Accion Titorial.

G) Informar e orientar sobre as funcions da persoa delegada antes do proceso de
votacion e presidir a mesma.

H) Velar polo cumprimento das normas de convivencia, atendendo tanto ao respecto
dos dereitos do alumnado como & esixencia dos seus deberes.
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Competencias: Art. 114 do Decreto 324/1996.

1.

Procedemento para a eleccion do alumnado delegado

a) Cada grupo elixira, por sufraxio directo, secreto e sen delegar durante o primeiro
mes do curso escolar, unha persoa delegada de grupo, que formara parte da xunta
de delegados/as. Elixirase tamén unha persoa subdelegada, que substituira a titular
en caso de ausencia ou enfermidade e apoiarad nas suas funcions. A votacion sera
convocada e presidida pola persoa titora, a peticion da Xefatura de Estudos.
Levantarase acta que se entregara na Vicedireccion.

b) O alumnado que desexe presentar a sua candidatura dispora dun breve tempo
antes da votacion para manifestar os seus obxectivos e expofier as suas ideas.

c) Cada unha das persoas da clase podera depositar unha papeleta na que faga
constar o nome da companieira/o que desexa que represente ao grupo. Resultara
elixida/o quen obtefa a maioria na primeira votacion e subdelegada/o quen obtefa
0 seguinte numero maior de votos. En caso de empate acudirase a unha segunda
votacion.

d) Naqueles grupos onde estea conformado o equipo de axuda (EA), estas funcions
poderan rotar entre o alumnado integrante do mesmo. No caso de haber persoa
suplente sera subdelegada/o.

Estas eleccions, asi como a da persoa delegada que presidira a xunta de
representantes de aula, seran convocadas polo xefatura de estudos, e organizadas
por este en colaboracidn cos t itoras/t itores dos grupos e representantes dos
alumnado no Consello Escolar.

2. Funcions de persoas delegadas:

a) Asistir as reunions da xunta de delegadas/os e participar nas suas deliberacions.
b) Exporier as autoridades académicas as suxestions e reclamacions do grupo 6 que
representan.

c) Fomentar a convivencia entre os alumnos e alumnas do seu grupo.

d) Colaborar cos profesorado e co equipo directivo do instituto para o seu bo
funcionamento.

e) Coidar da adecuada utilizacion do material e das instalacions do instituto.

f) Informar a clase de asuntos que afecten ao grupo. Estas comunicacions faranse na
titoria ou, de ser urxentes, na materia que corresponda, sempre previo permiso.

g) Naquelas clases onde non haxa EA (equipos de axuda), as persoas delegadas e
subdelegadas realizaran un labor de acollida a aquel alumnado que se integre ao
grupo ao longo do curso.

Os nomeamentos anteriores poderan ser revogados pola xefatura de estudos:

- Porincumprimento das presentes NOF.

- Incumprimento das suas funcions.

- Renuncia argumentada da persoa interesada dirixida a persoa titora e xefatura de
estudos.
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XUNTA DE DELEGADOS E DELEGADAS

Composicion: Art. 107 do Decreto 324/1996.
Competencias: Art. 112-113 do Decreto 324/1996.

AVALIACIONS. XUNTAS DE AVALIACION

Composicion: as sesions de avaliacion seran coordinadas pola persoa t itora do grupo e
nelas participara todo o profesorado que imparte docencia nel. Contara co
asesoramento do departamento de orientacion.

O profesorado debera introducir as notas no XADE, antes das 12:00 horas do dia en que
se desenvolva a avaliacion.

Desenvolvemento: Orde do 21 de decembro de 2007 e a Orde de 23 de xufio de 2008. O
calendario de avaliacions formara parte da PXA, previa proposta da Xefatura de Estudos
e aprobacion desta pola CCP e o Claustro.

= AVALIACION DAS ENSINANZAS DA FORMACION PROFESIONAL INICIAL
Artigo 25. Aspectos xerais do proceso de avaliacion.
1. A avaliacion da aprendizaxe do alumnado nos ciclos format ivos realizarase de
xeito diferenciado por moédulos profesionais. En todo caso, a avaliacion na
formacion profesional inicial realizarase tomando como referencia os obxect ivos,
expresados en resultados de aprendizaxe, e os criterios de avaliacion de cada un
dos mddulos profesionais e os obxect ivos xerais do ciclo formativo, sequndo o
establecido no correspondente curriculo.
2. A avaliacion realizarase ao longo de todo o proceso formativo do alumnado,
polo que ten un caracter continuo. Por este motivo, nas modalidades de ensino
presencial cumprira a asistencia do alumnado as actividades programadas para
os distintos modulos profesionais do ciclo formativo.
3. O nUmero de faltas que implica a perda do dereito a avaliacion continua
nun determinado moédulo sera do 10% respecto da sua duracion total. Para os
efectos de determinacion da perda do dereito a avaliacion cont inua, o
profesorado valorara as circunstancias persoais e laborais do alumno ou a alumna
na xustificacion desas faltas, cuxa aceptacion serd acorde co establecido no
correspondente regulamento de réxime interior do centro.
4. O profesorado podera non permitir a realizacion de determinadas actividades
aos alumnos e as alumnas que perdesen o dereito a avaliacidon cont inua, sempre
que poidan implicar algun tipo de risco para si mesmos, o resto do grupo ou as
instalacions.
5. O alumnado que perdese o dereito & avaliacion cont inua co cal, por razéns de
falta de asistencia reiterada, non sexa posible utilizar os instrumentos de
avaliacidn previstos inicialmente para cada médulo profesional, tera dereito a
realizar unha proba extraordinaria de avaliacion previa a avaliacion final de
maodulos correspondente.
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DEREITOS E DEBERES

A. PROFESORADO

Os dereitos e deberes do profesorado aparecen recollidos no artigo 8 da Lei 4/2011
de 30 de xuio de convivencia e participacion da comunidade educativa, aos que se
engaden os seguintes:

DEREITOS:

- Colaborar co seu departamento didactico na elaboracion da programacion
da materia.

- Participar e colaborar nas actividades complementarias e extraescolares.

- Ter & sua disposicion aqueles medios necesarios para a realizacion das
actividades relacionadas coa sua materia, sempre e cando o centro dispofia
deles.

DEBERES:
- Conecer e cumprir estas NOF.

- De ser o caso, colaborar co departamento didactico na elaboracion das
programacions didacticas, asi como nas adaptacions requiridas.

- Contribuir a un centro sustentabel mediante condutas ecoldxicas.

- Comunicacion das faltas de asistencia e xustificacion das mesmas nun prazo
de tres dias.

- Cumprimento do horario lectivo, tanto nas horas de clase como nas t itorias,
claustros, sesions de avaliacion, etc...

- Facer cumprir o horario e non facilitar a saida do alumnado da sUa aula antes
do toque de timbre, tanto nos periodos lectivos como nas gardas.

B. ALUMNADO
(Vid apartado normas de convivencia)
C. FAMILIAS
DEREITOS:

* Manteraselles informadas sobre cuest idns que afecten ao funcionamento
xeral do instituto e ao desenvolvemento académico/persoal dos seus fillos e
fillas ou titorandos.



|75

\1mivez . ;
¢ dn\\’efsarlg

* Seran informadas das infraccions en que os fillos e fillas poidan ter incorrido.

e Serdn escoitadas nos procedementos disciplinarios que impliquen aos seus
fillos e fillas.

* Poderan participar na xestion e organizacion do centro a través do Consello
Escolar e da asociacion de nais e pais de alumnado.

* Disporan dun local de reunidns no Centro, que poderan utilizar atendendo a
disponibilidade e horarios do persoal do mesmo.

¢ Habera, cando menos, unha xuntanza conxunta do/a t itor/a coas familias, a
principio de curso.

e Poderan comunicarse via correo electronico (a través do correo institucional
do profesorado @edu.xunta.gal) co t itor/a dos seus fillos/as para asuntos de
tramite (solicitude de cita, informacion puntual,...)

* Poderan ser recibidas, previa cita, pola persoa t itora ou calquera docente que
implanta clase no grupo da sua filla/o.

* Poderan participar en decisions sobre actividades extraescolares que lles
afectan directamente (como por exemplo as viaxes de fin de ciclo, costeadas
integramente polas familias)

e Serdn informadas con tempo suficiente de calquera cambio ou alteracion
sobre o calendario lectivo oficial (data de inicio das clases, data de remate,
cambios no horario de entrada ou saida do centro...)

* Posto que as familias forman parte da comunidade educativa, tefien dereito
a que as decisions que se tomen no centro e alteren o horario of icial, non
afecten ao discorrer da vida familiar e para iso tomaranse as medidas que
fosen precisas (cambios nas datas de exames, horario de saida do centro...)

DEBERES:

» Cofneceran e respectaran as presentes NOF e colaboraran co equipo docente
do instituto no cumprimento do mesmo por parte dos seus fillos e fillas.

* Deberan coiiecer, participar e apoiar a evolucion do proceso educativo dos
seus fillos/fillas en colaboracion co profesorado.

* Deberan estar a disposicion do centro para atender todas as cuestions que
este lle formule relacionadas coa educacion dos seus fillos e fillas. Acudiran
ao centro cando sexan convocados/as individualmente ou colect ivamente
polo profesorado titor, resto do profesorado, orientacion ou direccion.
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e Fomentaran nos fillos e fillas o respecto por todos os membros da
comunidade educativa, e colaboraran na prevencion e correccion das
condutas contrarias a convivencia.

e Informaran o profesorado das posibeis dificultades, permanentes ou
temporais, fisicas ou psiquicas, dos fillos e fillas a principio de curso, asi como
de calquera outra situacion que poida afectar ao seu rendemento escolar.

e Deberan xustificar por escrito as faltas de asistencia (producidas por

mot ivos admisibeis: enfermidades, compromisos ineludibeis...) dos seus fillos
e fillas no prazo mais breve posibel, e incluso se ditas faltas se poden anticipar
(citas médicas...).

* Proporcionaran aos seus fillos e fillas o material escolar solicitado polo
profesorado.

D. PERSOAL NON DOCENTE

Os dereitos e deberes do persoal de administracion e servizos aparecen recollidos
no artigo g da Lei 4/2011 de 30 de xufio de convivencia e participacion da
comunidade educativa.

O Equipo Directivo tera que coordinar as funcions do persoal non docente para
garantir o bo funcionamento do Centro.

D.1- PERSOAL SUBALTERNO

Depende da Directora ou Director do Centro e, por delegacion deste, da Secretaria
ou Secretario, e cumprira o estipulado na Lei da Funcion Publica de Galicia.

Funcidns ordinarias do Persoal Subalterno:

¢ Vixilancia e custodia das chaves do Centro e dos materiais do seu interior,
entrega de correspondencia, documentacion e paqueteria na secretaria,
transporte manual de mobles e obxectos dentro do Centro, atencion as
comunicacions telefonicas, reprografia e outras semellantes.

Funcions especificas do Persoal Subalterno:

e Apertura e peche do Centro.

* Programacion do timbre, da alarma e do prendido e apagado da calefaccion.
Apertura e peche das cancelas exteriores no horario de entrada e saida que se
estableza.

e Comprobar, ao finalizar a xornada escolar, que todas as luces estean
apagadas, as persianas das aulas da planta inferior baixadas e as portas
pechadas.
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e Saidas fora do centro a oficina de correos, banco e/ou realizar compras
menores no horario establecido.

e Preparacion da biblioteca e/ou aula magna para actividades (conferencias,
claustros, actividades complementarias, avaliacions, reunions, etc.)

e Velar polo bo uso e coidado das instalacions e mobiliario, e centralizar a
informacion sobre as tarefas de mantemento que deben levarse a cabo,
informando a secretaria sobre os danos atopados.

e Atencion ao publico (recepcion de persoal de mantemento, provedores, pais
e nais, etc...)

e Recoller e gardar obxectos perdidos.
D.2- PERSOAL ADMINISTRATIVO

Depende da Directora ou Director do Centro e, por delegacion deste, da Secretaria
ou Secretario, e cumprira o estipulado na Lei da Funcion Publica de Galicia.

Funcions ordinarias do Persoal Administrativo:
e (arda e custodia da documentacion do Centro.

e Proporcionar correcta informacion referente a matriculas, convenios, bolsas,
libros de escolaridade, cert ificacions e calquera outra informacion que puidese
afectar ao alumnado e aos restantes membros da comunidade educativa para a
tramitacion de documentos oficiaisFuncions especificas do Persoal Subalterno:

D.3- PERSOAL DE LIMPEZA

Depende da Directora ou Director do Centro e, por delegacion deste, da
Secretaria ou Secretario, e cumprira as funcidéns que tefien regulamentadas
por Lei ou Convenio.

Funcions ordinarias do Persoal de Limpeza:

e Limpar con dilixencia e asiduidade necesarias todas as dependencias do
Centro.

e Velar, aoremate do seu labor, que todas as portas, ventas e persianas estean
e correctamente pechadas e os pasadores postos.

e Respectar as advertencias dos fabricantes dos produtos de limpeza
perigosos no seu uso e almacenaxe.

e Manter stock de produtos, suficiente para o cumprimento das suas tarefas,
informando a secretaria ante a sua necesidade.

e Colocar un sinal de chans humidos ou mollados nas zonas esvaradias.
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NORMAS DE CONVIVENCIA QUE GARANTAN O CUMPRIMENTO DO PLAN DE
CONVIVENCIA.

A. PREAMBULO

As normas de convivencia do centro recollidas nestas NOF tefien como obxectivos
principais:

- Concretar as condutas contrarias a convivencia.

- Establecer as correccions que correspondan e as persoas que as aplican.
Estas medidas deben garantir os dereitos da comunidade educativa,
procurando a mellora nas relacions entre todos os seus membros

Seran obxecto de correccion as faltas contrarias as normas de convivencia

comet idas polo alumnado durante o horario lectivo en calquera das dependencias
do centro, féra do instituto se iso incide na convivencia do mesmo e/ou no
desenvolvemento das actividades complementarias e extraescolares.

A aplicacion das medidas correctoras deberad ir acompanada dun recofiecemento da
responsabilidade e dunha desculpa publica ou privada, sequndo corresponda e se
estableza.

- Odialogo, a conciliacion e se é posible, a mediacion, |l seran estratexias
preferentes na xestion dos conflitos.

- Determinar protocolos de actuacion que faciliten a xestion e organizacion do
centro a todos os sectores educativos.

B. DEREITOS E DEBERES DO ALUMNADO

Os dereitos e deberes do alumnado aparecen recollidos no artigo 7 da Lei 4/2011 de
30 de xufo de convivencia e participacion da comunidade educativa, aos que se
engaden os seguintes:

DEREITOS:
- Conecer as NOF do centro.
- Dereito a conecer as programacions didacticas das materias cursadas.

- Dereito a cofecer a valoracion de cada unha das probas que realizan, asi
como a lectura e revision dos seus exames e traballos.

- Dereito a reclamacion en xufio e setembro sequindo os protocolos
establecidos.

- Dereito a reunirse sempre que se trate de asuntos relacionados coa vida
escolar e se not ifique por escrito a xefatura, quen determinara o lugar da
xuntanza .En ningun caso, estas reunions poderan coincidir co horario lectivo.
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DEBERES:
- Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar mediante o bo trato
e o respecto a diversidade.

- Conecer e cumprir as NOF do centro.
- Contribuir a un centro sustentabel mediante condutas ecoldxicas.
- Ter coidado na custodia das suas pertenzas.

- Entregar comunicados e/ou transmit ir informacion de familia a profesorado
Ou viceversa, sempre que se requira.

C. CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA (FALTAS LEVES, GRAVES)
1. Condutas contrarias a convivencia
1.1 Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

A cont inuacion, enuméranse aquelas condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia recollidas no 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, asi como as
especificacions aprobadas polo Claustro e o Consello Escolar do IES Xelmirez I.

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

a.1.1) Inducidn a terceiras persoas a perpetrar ditas agresions.

a.2.1) Actos que impliquen intimidacion (inclUense novatadas) ou
instigar a cometelos.

a.3.1) Agresion sexista / Igbtifobica.

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

c) Os actos individuais ou colectivos de desafio 4 autoridade do profesorado
e ao per-soal de administracion e de servizos que const ituan unha
indisciplina grave.

c.1.1) Falta de veracidade en cuestidns que tefian que ver coa vida
académica e/ou que poidan afectar a convivencia do centro.

c.2.1) Ocultar & familia ou ao profesorado, informacion e/ou
comunicacions enviadas.
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c.3.1) Permanecer nos bafnos, no vestibulo ou nos corredores tras unha
derivacion a xefatura de estudos.

c.4.1) Non presentarse diante dunha autoridade educativa cando esta
o require.

c.4.2) Copiar nunha proba escrita. O alumno/a levara nesa avaliacion
unha nota de o en Bacharelato e un 1 na ESO.

d) A gravacion, manipulacion ou difusion por calquera medio de imaxes ou
informacions que atenten contra o dereito a honra, a dignidade da persoa,
aintimidade persoal e familiar e a propia imaxe dos demais membros da
comunidade educativa.

d.1.1) Uso do teléfono mobil durante o horario lectivo: Dados os
problemas de convivencia que esta a xerar a utilizacion da telefonia
movil entre o alumnado, queda prohibido o seu uso no recinto escolar,
coa excepcion da utilizacion pedagdxica dentro da aula determinado
polo profesor ou profesora, ou por causa xustificada e previo permiso
da Direccion do centro, a solicitude dos titores ou titoras legais.

e) As actuacions que const itUan acoso escolar consonte o establecido polo
artigo 28 da Lei 4/2011. Vid Protocolo de prevencion, deteccion e
tratamento ante un caso de acoso/ciberacoso escolar

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

g) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave
as ins-talacions e aos materiais dos centros docentes, incluidos os
equipamentos informaticos e o software, ou aos bens doutros membros da
comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sua subtraccion.

g.1.1) Actitude descoidada e/ou neglixente co coidado do entorno: tirar
materiais e/ou obxectos/alimentos ao chan, xogar con estes, asi como
cuspir en calquera lugar do instituto.

g.2.1) Danar de xeito intencional o material exposto nos corredores
e/ou taboleiros do centro.

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

h.1.1) Dar portadas e/ou golpes.



ze
dr\.\\’efsarlg

h.2.1) Lanzar obxectos desde as ventas e vociferar.
h.3.1) Correr e/ou barullar polos corredores nas horas de clase.
h.4.1) Ausentarse do centro sen autorizacion.

h.5.1) Visitar paxinas non autorizadas na rede, facer un mal uso dela ou
dos equipos informaticos do centro.

h.6.1) Distanciarse do grupo e/ou manter unha actitude inadecuada e
irrespectuosa nas actividades complementarias e extraescolares.

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

i.1.1) Fumar ou estar baixo a influencia de calquera tipo de drogas e/ou
de alcohol, dentro do centro, na realizacion das actividades
complementarias que tefian lugar fora e tamén nas actividades
extraescolares.

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

j.1.1) Traficar con calquera substancia estupefaciente dentro do recinto
escolar.

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

) O incumprimento das sancions impostas.
1.2 Condutas leves contrarias a convivencia

A cont inuacion, enuméranse aquelas condutas leves contrarias & convivencia
recollidas no DECRETO 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei
4/2011, do 30 de xuiio, de convivencia e participacion da comunidade educativa
en materia de convivencia escolar, asi como as especificacions aprobadas polo
Claustro e o Consello Escolar do IES Xelmirez I.

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 actuacions
prexudiciais descritas na alinea i) do artigo 15 da Lei 4/2011 que non
alcancen a gravidade requirida no dito precepto.



ze
dn'Wersar'Q

b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido
polas normas do centro que sexa perigoso para a saude ou integridade
persoal do alumnado ou dos de-mais membros da comunidade educativa,
ou que perturbe o normal desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou extraescolares, cando non const itUa conduta
gra-vemente prexudicial para a convivencia de acordo coa alinea j) do
artigo 15 da Lei 4/2011.

c) A falta de asistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de
puntualidade, nos termos establecidos polas normas de convivencia de
cada centro. Na ESO, ante un 10%, no computo mensual de sesidns
lectivas, de faltas de asistencia sen xustificar (Vid Protocolo de
absentismo)

C.1.2) As faltas de asistencia e puntualidade sen xustificar poden
derivar nunha suspension do dereito a participar en actividades
complementarias e/ou extraescolares. (Vid Protocolo de actuacion ante
faltas de asistencia e puntualidade)

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

d.1.2) Non realizar, de xeito reiterado, as tarefas académicas
encomendadas.

d.2.2) Falta de interese, distraccion e pasividade nas aulas.

d.3.2) Impedir que companeiras/os poidan desenvolver de xeito
correcto o seu labor escolar.

d.4.2) Traballar noutras materias durante a clase.

e) As demais condutas que se tipifiquen como tales nas normas de
convivencia de cada centro docente.

e.1.2) Interromper o labor docente por falar de xeito inoportuno,
levantarse no medio da clase sen permiso, adoptar posturas
incorrectas, facer xestos bastos, usar unha linguaxe inadecuada e Jou
emitir sons irrespectuosos (bocexar, eructar, berrar...)

e.2.2) Comer e beber nas aulas (excepto auga), asi como mascar chicle.

e.3.2) Incumprir as normas basicas de educacion: entrar sen chamar
previamente, non usar palabras de cortesia, non ter unha hixiene
axeitada, manter a viseira na aula, gardar o material antes de que
remate a clase.
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e.4.2) Deixar a clase desordenada, coas mesas desprazadas, assillas
sen recoller e papeis e/ou outros obxectos ciscado polas mesas e o
chan.

e.5.2) Solicitarir a bano e usalo como pretexto para ausentarse
indebidamente da clase.

e.6.2) Permanecer nos corredores, vestibulos e biblioteca se non hai
razon que o xustifique.

e.7.2) Xogar as cartas ou calquera outro xogo de azar dentro do centro.

D. CORRECCIONS AS CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA E PERSOAS QUE
AS APLICAN

Incltese Protocolo de actuacion ante as faltas cometidas polo alumnado e
Protocolo de uso da Aula de Derivacion

Aplicaranse os artigos 18, 19 e 20 da Lei de Convivencia 4/2011, destacando que
como norma xeral, as medidas correctoras deberan ter un caracter educativo e
reparador, garantindo os dereitos do alumnado e a convivencia no centro. Son os
artigos 21 e 22 da citada lei os que as regulan, concretando no seguinte cadro
algunhas delas, asi como as persoas que as aplican, tendo en conta o tipo de
conduta.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE AS FALTAS COMETIDAS POLO
ALUMNADO (INCLUESE PROTOCOLO DE USO DA AULA DE DERIVACION)

CONDUTA MEDIDA CORRECTORA PERSOA QUE AAPLICA

12 Leve (1-5

apercibimentos) Apercibimento verbal Profesorado

Reflexion na Aula de Convivencia coa
titora de convivencia, onde se valorara,
2% Leve reiterada (6-10 xunto coa persoa titora e a xefatura de
apercibimentos) estudos, algunha medida educativa ou
reparadora, ademais dun compromiso de
boa conduta.

Comunicacion & persoa titora,
quen informara & titora de
convivencia.

Comunicacién & familia por
parte da persoa titora.

O alumnado pode ser derivado & xefatura
de estudos (Vid Protocolo Aula de
Derivacion)

De non producirse a derivacion, habera
igualmente un apercibimento por escrito,
entregado na xefatura.

3? Leve reiterada (11-15 Dependendo da conduta, valorarase a
apercibimentos) aplicacion dalgunha destas medidas:

Comunicacion & persoa titora,
titora de convivencia e
xefatura de estudos.
Comunicacién a familia
= Realizacion de tarefas que contriblan & | (XADE)
mellora do acondicionamento do
centro.

= Suspensidn do dereito a participar en
actividades complementarias e
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extraescolares por un periodo de 15
dias.

42 | eve = 12 Grave

Derivacion a xefatura de estudos (Vid
Protocolo Aula de Derivacion)
Apercibimento por escrito.
Dependendo da conduta, valorarase a
aplicacion dalgunha destas medidas:

= Suspension do dereito a participar en
actividades complementarias e
extraescolares por un periodo de 20
dias.

= Suspension do dereito de asistencia a
determinadas clases por un periodo de
ata tres dias lectivos.**

= Suspension temporal do dereito de
asistencia ao centro por un periodo de
ata tres dias.

» Tramitacion de procedemento
disciplinario

Comunicacion & persoa titora,
titora de convivencia e
xefatura de estudos.
Comunicacion & familia por
parte de xefatura.

Derivacion a xefatura de estudos (Vid
Protocolo Aula de Derivacion)
Apercibimento por escrito.
Dependendo da conduta e a medida
correctora aplicada na 12 conduta grave,
valorarase a aplicacion dalgunha destas
sancions:

= Suspension do dereito a participar en
actividades complementarias e
extraescolares por un periodo de 30

Comunicacion & persoa titora,
titora de convivencia e

22 Grave dias. xefatura de estudos.
., . . i Comunicacién & familia por
. Suspen_smn do dereito de a5|ste,nC|a a parte de xefatura.
determinadas clases por un periodo de
ata tres dfas lectivos.**
= Suspension temporal do dereito de
asistencia ao centro por un periodo de
ata tres dias
= Tramitacion de procedemento
disciplinario
Derivacion a xefatura de estudos (Vid
Protocolo Aula de Derivacion) Comunicacion a persoa titora,
Apercibimento por escrito. titora de convivencia e
32 Grave Dependendo da conduta e a medida xefatura de estudos.

correctora aplicada na 22 conduta grave,
valorarase a aplicacion dalgunha destas
sancions:

Comunicacién & familia por
parte de xefatura.
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= Suspension temporal do dereito de
asistencia ao centro por un periodo de
ata tres dias.*?

» Tramitacion de procedemento
disciplinario.

Derivacion a xefatura de estudos (Vid
Protocolo Aula de Derivacion)
Apercibimento por escrito.
Dependendo da conduta e a medida
correctora aplicada na 3? conduta grave,
valorarase a aplicacion dalgunha destas

Comunicacion & persoa titora,
titora de convivencia e

42 Grave sancions: xefatura de estudos.
= Suspension temporal do dereito de Comunicacién a familia por
asistencia ao centro por un periodo de | parte de xefatura.
ata tres dias.
= Tramitacion de procedemento
disciplinario.
o i Comunicacidn & persoa titora,
Derivacion a xefatura de estudos (Vid titora de convivencia e
Zrotoc_gl_o Aula de Derl\_/aC|on) xefatura de estudos.
52 Grave percibimento por escrito. Comunicacién & familia por
= Tramitacion de procedemento parte de xefatura e
disciplinario. nomeamento da persoa

instrutora.

*INestes casos, 0 alumno/a estara na Aula de Convivencia desenvolvendo un programa de
habilidades sociais, desefiado polo departamento de Orientacion, axustado ao seu perfil e &
conduta contraria & convivencia.

*2 A terceira suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de tres
dias derivara automaticamente nunha tramitacion de procedemento disciplinario.
OBSERVACION: As medidas do cambio de centro e de grupo seran impostas cando as
circunstancias sexan excepcionais e requiran desta aplicacion.

PROTOCOLO DE USO DA AULA DE DERIVACION

1. Procedemento de actuacion

a) O alumnado que sexa derivado a aula do mesmo nome acudira cunha ficha
previamente cuberta polo profesorado que deriva. Nela farase constar os datos,
tanto da persoa docente como do alumno/a e a causa da derivacion.

b) Todo alumno/a derivado chegara con tarefas para realizar durante a sia
permanencia na aula. De non ser asi, ao rematar a entrevista, volvera para a clase.
c) O profesorado de garda na aula de derivacion manterd unha conversa coa
persoa derivada, na que se buscara a reflexion sobre os acontecementos que
motivaron a expulsion.

d) O/A alumno/a plasmara por escrito na ficha correspondente a reflexion
(ANEXO 1) e os seus compromisos para o futuro.

e) Alo docente de garda na aula de derivacion cubrira unha ficha resumo da
entrevista, na que se expora as conclusions que aprecie.
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f) A xefatura de estudos cubrira directamente no XADE dita derivacién no
apartado de faltas de conduta para cada alumno/a que sexa derivado/a & aula. Ai
ird figurando o historial de derivaciéns do alumnado, as medidas correctoras
tomadas e todo aquilo que se considere relevante.

g) O xefe de estudos pasara copia de todo isto & titora/titor do/a alumno/a, quen
0 pofierd en cofiecemento das familias.

2. Cumprimento das sancidns na aula de derivacion.

a) O xefe de estudos, a persoa titora do grupo e o departamento de orientacion,
xunto coa coordinacion de convivencia, decidiran cando un alumno/a debe
cumprir unha sancion motivada pola acumulacion de derivacions & aula , ben sexa
dentro do horario escolar, ben fora del.

b) A xefatura de estudos solicitard ao equipo docente correspondente, actividades
das diferentes materias, que debera facer o/a alumno/a durante o cumprimento da
sancion.

c) Dependendo da medida aplicada, sera a xefatura ou a titora/titor do alumno/a
quen comunique ao alumno/a e & sta familia, asi como ao profesorado do grupo,
a imposicion da medida correctora e a duracién da mesma.

3- Numero de comparecencias na aula de derivacion: consecuencias

a) Dependendo do nimero de comparecencias e atendendo & gravidade da
conduta contraria & convivencia, aplicaranse as medidas detalladas e incluidas no
cadro anterior.

b) A cuarta comparecencia na aula de derivacion dun alumno/ana ESO e a
terceira dun alumno/a do Bacharelato, dara lugar & posta en marcha dun proceso
de “compromiso de familia” que iniciara o xefe de estudos.
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PROTOCOLOS DE ACTUACION

PROTOCOLO DE RECEPCION DO ALUMNADO NOVO

1. Xornadas de presentacion do IES para o alumnado de 6° de Educacion Primaria
dos centros adscritos.

A principios de febreiro, convocatoria as familias do alumnado de 6° de Educacion
Primaria (EP) do CEIP Raina Fabiola e CEIP Lépez Ferreiro para unha charla no centro

cos seguintes puntos a tratar:
- Presentacion do IES, a cargo da Direccion.
- ESO: unha nova etapa, a cargo de Orientacion..

- Oferta de idiomas: aleman, francés e portugués; a cargo das respectivas
xefaturas de departamento.

Obxectivos desta charla informativa :
- Informar sobre o funcionamento do IES.
- Conecer a organizacion do centro.
- Informar sobre as principais normas.

- Proporcionar informacion sobre as caracterist icas mais relevantes da nova
etapa, asi como das diferenzas coa EP.

- Dar a conecer a variada oferta da materia 12 Lingua Estranxeira.
2. Reunion de coordinacion dos Departamentos de Orientacion dos CEIPS e do IES.

Reunién no Departamento de Orientacion do IES unha vez por trimestre para

informar das medidas de atencion & diversidade aplicadas no IES en 1° de ESO:

- Exencion da 22 Lingua Estranxeira.

- Agrupamentos flexibles. O Departamento de Orientaciéon do IES

proporcionara o documento e modelos de consentimento para as familias.

- Recoller informacion de alumnado con Necesidades Especificas de Apoio

Educativo de 6° de Educacion Primaria que se vai incorporar a 1° de ESO, co
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obxect ivo de analizar os recursos materiais e persoais necesarios para darlle resposta

dunha forma adecuada.

3. Reunions do equipo docente de 6° EP e as persoas orientadoras co
Departamento de Orientacion do IES.

Reunidns de coordinacion para recibir informacion:
- Sobre cada un dos alumnos e das alumnas que pasan de etapa.
- Do alumnado con necesidades especificas de apoio educativo (ACNEAE)

- Sobre vinculos sociais entre o alumnado e sobre problemas de conduta que
poidan ser interesantes para ter en conta na formacion dos grupos-clase.

4. Visita do alumnado de 6° de EP dos CEIPS ao IES.
Visita realizada a principios de xuio en dias diferentes para cada CEIP.
Obxectivos:
- Establecer o primeiro contacto co centro que lles dara a benvida.

- Visitar as instalacions do centro co Orientador e un comité dos equipos de
axuda (EA) de 1° ESO.

- Participar nun recreo do IES no que estea o alumnado de 1° da ESO, que o
ano anterior estiveran en 6° de EP.

- Ofrecer un pequeno almorzo de despedida.
5. Recepcion de alumnado por niveis.

O primeiro dia de curso, recepcion do Equipo Directivo, o xefe do Departamento de
Orientacion e os t itores e t itoras dos diferentes niveis ao alumnado respectivo na
Aula Magna. Realizacion dunha pequena presentacion e benvida, na que cada titor

e titora pasara lista do alumnado do seu grupo.
6. Recepcion do alumnado nas aulas correspondentes.

En setembro, ao inicio do curso, cada titor e t itora acompafara ao seu grupo as aulas

correspondentes. Xa na aula, realizard unha serie de accidns co seu novo alumnado:
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- Comprobar os datos.

- Informar dos horarios do grupo e do profesorado correspondente.
- Informar sobre as diferentes aulas que van utilizar e onde estan.
- Informar sobre o funcionamento da aula.

- Informar sobre a funcion da titora ou titor.

7. Recepcion do alumnado matriculado ao longo do curso

a. Informacion as familias do funcionamento xeral do centro, por parte do

Departamento de Orientacion e Xefatura de Estudos.
b. Avaliacion inicial realizada polo Departamento. de Orientacion.

c. Comunicacion a t itora/t itor do grupo no que se integra o alumno/a , asi

como ao seu profesorado.

d. A incorporacion a aula acompafarase da benvida por parte da clase e un
percorrido polo centro realizada polo equipo de axuda que, de non habelo,

serd substituido polas persoas delegada e subdelegada.

PROTOCOLO DE ACOLLIDA PARA PROFESORADO NOVO

1. Xustificacion

E preciso artellar un sistema que permita proporcionar, en pouco tempo, moita
informacion para que os profesorado que se incorpore novo ao centro se poida

desenvolver ben nel e conecer de xeito moi xeral o seu funcionamento.

Estd pensado principalmente para aquel profesorado que sexa substituto. Os de
expectat iva e os interinos xa se incorporan ao centro uns dias antes de empezar o

curso e pode resultar mais doado e comodo darlle toda esta informacion.

8. Procedemento

O director do centro, ou no seu defecto un membro do equipo directivo, levara a cabo

todo o protocolo de benvida.

Recibirase ao profesor/a no despacho e daraselle unha carpeta que contefa a

informacidn que a continuacion se detalla: informacion de contacto (teléfono, fax e
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correo do centro) plano, resumo das caracterist icas, historia do centro a
documentacion basica do mesmo (modelos de partes e informes de incidencias...) e

as listaxes e fotos dos seus grupos.

Despois, proporcionaraselle o seu horario individual. Entregaraselle a chave do seu
departamento e a xeral das aulas. Se quere aparcar dentro do centro, daraselle tamén

un mando do portal automatico, logo de aboar a fianza correspondente.

Presentacion da xefa/e de departamento correspondente, quen lle presentara ao
resto das persoas integrantes.

Presentaraselle ao persoal non docente e indicaraselle onde estan as fotocopiadoras,

facilitandoselle a sUa clave persoal e explicando o seu funcionamento.
Informacion sobre a realizacion das gardas
Invitacion a ler o NOF e o PEC do centro.

Recordatorio de consultar o correo electronico ies.arcebispo.xelmirez@edu.xunta.es
como canle principal de informacion no centro., de programar as visitas ou saidas con

antelacion en colaboracion coa vicedireccion

Explicar o lugar e funcionamento da aula de derivacion para alumnado con condutas

disruptivas..

Neste primeiro dia, realizard os tramites burocraticos correspondentes: sinatura de
toma de posesion e declaracidn responsable para mandala por fax & xefatura, ou
fotocopias de DNI, Tarxeta seguridade social, titulo académico e ficha de datos

persoais para mandar por correo.

Visita polo centro para cofiecer as suas instalacions.

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA AS ENTREVISTAS DO ALUMNADO CO

PROFESORADO, TITORIAS E/OU ORGANOS DE DIRECCION.

De maneira xeral, a primeira canle de comunicacién do alumnado debe ser a persoa

titora.

Ante conflitos de convivencia, se non se pode contactar coa t itora de maneira
inmediata, acudirase a t itora de convivencia se existe esta figura nese nivel
educativo. De non existir ou non poder falar con ela, pedirase unha entrevista coa

xefatura de estudos ou calquera outro membro do equipo directivo.
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Se o alumnado desexa falar con algunha profesora ou profesor, incluida a persoa
titora, acudira a conserxeria na hora do recreo e preguntara por ela ou el, sen acceder

ao espazo de despachos e sala de profesorado.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE AS FALTAS COMETIDAS POLO ALUMNADO

(INCLUESE AULA DE DERIVACION)

Incluido en Correccion as condutas contrarias e convivencia e persoas que as aplican.

PROTOCOLO DE PREVENCION, DETECCION E TRATAMENTO ANTE UN CASO
DE ACOSO/CIBERACOSO ESCOLAR
Aplicacion do protocolo educativo xeral para a prevencion, deteccion e tratamento

do acoso escolar e ciberacoso do que especificamos os seguintes puntos:

Protocolo Xeral de prevencion, deteccion e tratamento do Acoso Escolar e
Ciberacoso ( Instrucions do 17 de xuno de 2013 da Direccidon Xeral de Educacion,

Formacion Profesional e Innovacion Educativa)

A.1.1) Ante a comunicacion dunha posible situacion de acoso, a direccion

comunicarao as familias e entrevistarase co alumnado presuntamente implicado.

A.2.1) Nomear unha persoa responsable para as investigacions previas, que de ser o

caso, tramitard o expediente.

A.3.1) Informar s persoas t itoras, departamento de Orientacion e Coordinacion de

Convivencia.

A.4.1) Establecer medidas de atencidn e apoio & presunta vitima, designando unha
persoa responsable das mesmas, preferiblemente alguén do equipo de Convivencia,
con formacion en xestion de conflitos e que teiia unha relacion de certa confianza coa

alumna/o en cuestion.

A.5.1) Recoller informacion (entrevista cos principais axentes implicados: presunta

vitima, alumnado agresor, alumnado observador, familias...)

A.6.1) De existir indicios de acoso e /ou ciberacoso escolar, iniciar a tramitacion do
expediente, comunicandollelo ao alumnado implicado e familias, profesorado titor

e inspeccion educativa.

A.7.1) Intervir co alumnado implicado desde a direccién, Orientacion e o grupo de

Convivencia:
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- Alumnado vitima: apoio e traballo individual na Aula de Convivencia
(acompanamento, seguimento e técnicas de autoproteccion, autoestima,

relaxacion...)

-Alumnado agresor: ademais da posible medida sancionadora, o departamento
de Orientacion organizara medidas reeducadoras, que seran aplicadas e
traballadas na Aula de Convivencia (habilidades sociais, empatia, respecto,

integracion, casos practicos e resolucion dos mesmos...)

- Alumnado espectador: traballo individual e/ou grupal desde o departamento de
Orientacion e a Aula de Convivencia (asertividade, dinamicas de habilidades
sociais e comunicat ivas...) nas que participara o equipo de axuda (Equipo A) da

clase.

A.8.1) Desde o PFPP da lifa de Convivencia, organizar algunha charla conxunta para
profesorado e familias que axude a sua formacion e a establecer vinculos entre estes

dous sectores da comunidade educativa.

A.9.1) Seguimento e avaliacion. A xefatura de estudos reunirase periodicamente
coas persoas implicadas no sequimento para saber da evolucion do caso e o grao de

cumprimento e satisfaccion nas medidas adoptadas.

A.10.1) Como estratexias de organizacion e prevencion das situacions de acoso e/ou

ciberacoso escolar, destacamos as seguintes:

- Estruturas de axuda do centro, onde o alumnado exerce un papel activo e

protagonista: equipos de axuda, mediacion e cibermentoria (Vid Protocolos)

- Traballar co alumnado anterior, con casos practicos, os conflitos con

perspectiva de xénero e as ciberviolencias de xénero.
- Titorias de convivencia na ESO.

- Act ividades ludico-deportivas a desenvolver no recreo (xadrez, torneos
deportivos...) que axuden a integracion e relacions interpersoais entre o

alumnado.

- Realizar actividades complementarias que estimulen o espirito critico e a
adquisicion de competencias civicas e cidadas (teatro-foro, talleres de educacion

emocional...)

-Incluir cont idos vinculados co tema (comunicacion asertiva, uso positivo das

TRIC, lecturas...) nos contidos dalgunhas materias.

- Incluir no PAT, dindamicas para traballar nas t itorias a xestion das emocidéns e o

coidado nas relacions.



\m. YCZ.
)C dm\/ersarlﬁ

- Traballar co alumnado (talleres, charlas, materias de Igualdade e Coeducacion

e outras, clubs de lectura, cine...) a violencia machista nas situacions de acoso

e/ou ciberacoso escolar.

-Mellorar a vixilancia nos lugares comuns no tempo do recreo.

-Propofier a elaboracion dun protocolo de actuacion ante un caso de violencia

machista no ambito educativo (incluirase o acoso sexual e Igbtifobico)

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE AS FALTAS DE ASISTENCIA E
PUNTUALIDADE (INCLUIR FALTAS DE ASISTENCIA A EXAMES)

Faltas de asistencia non xustificadas
As ausencias deberan xustificarse (ANEXO 2) nos tres dias seguintes a comisién da

falta, a ser posibel documentalmente, ante o profesor/a titor/a, que podera admitilas ou
non (Vid apart. 2.4 Faltas xustificables no Protocolo de Absentismo) O profesorado titor
comunicaran as faltas non xustificadas as familias da forma mais inmediata posibel.

A aceptacion dos xustificantes, asi como a sta validez, corresponderalle, en primeiro
lugar, ao/a titor/a, que podera solicitar colaboracién, se é o caso & Xefatura de Estudos e

ao Departamento de Orientacion.

As faltas de asistencia &s probas escritas e orais deberan xustificarse sempre con proba

documental.

As faltas de asistencia e puntualidade sen xustificar poderan ser obxecto da aplicacién
das seguintes medidas tanto na ESO como en BAC.

10 faltas-2° aviso

10 faltas- 2° aviso

. . . Persoa que
Faltas de asistencia sen Faltas de puntualidade 1 0
xustificar sen xustificar comunica ao
alumnado
. . Persoa titora a
5 faltas- 1° aviso 5 faltas — 1° aviso
alumna/o
Persoa titora &

alumna/o e familia

15 faltas- Suspension do dereito a
participar en actividades
complementarias e extraescolares
por un periodo de 20 dias .

15 faltas- Suspension do
dereito a participar en
actividades
complementarias e
extraescolares por un
periodo de 15 dias

Xefatura a alumna/o
e familia

20 faltas- 4° aviso

20 faltas- 4° aviso

Persoa titora a
alumna/o

25 faltas- 5° aviso

25 faltas-5° aviso

Persoa titora a
alumna/o e familia

30 faltas-Suspensién do dereito a
participar en actividades
complementarias e extraescolares
por 25 dias

30 faltas- Suspensién do
dereito a participar en
actividades
complementarias e

Xefatura a alumna/o
e familia
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35 faltas- 6° aviso 35 faltas- 6° aviso

extraescolares por 20 dias

Persoa titora a
alumna/o

Persoa titora a
alumna/o e familia

40 faltas- 7° aviso 40 faltas- 7° aviso

45 faltas-Suspension do
dereito a participar en
actividades
complementarias e
extraescolares por 25 dias

45 faltas-Suspension do dereito a
participar en actividades
complementarias e extraescolares
por 30 dias

Xefatura a alumna/o
e familia

Na ESO, no caso de acumulacién de ausencias non xustificadas (10% do horario lectivo
dun determinado mes) o/a profesor/a titor/a procederd a aplicacion do Protocolo de
Absentismo.

PROTOCOLO PARA A PREVENCION E O CONTROL DO ABSENTISMO ESCOLAR
EN GALICIA

(Instrucions do 31 de xaneiro de 2014 da Direccién Xeral de Educacion, Formacion
Profesional e Innovacion Educativa)
CICLOS FORMATIVOS FP

1. FALTAS DE ASISTENCIA

a. O profesorado ten a obriga de controlar a asistencia do alumnado, segundo a Orde do
12 de

xullo de 2011 (DOG num. 136, venres, 15 de xullo de 2011).

b. Para o control de asistencia & clase, o profesorado introducira as faltas en XADE,
diariamente ou coma minimo con periodicidade semanal.

c. O/A titor/a pofierd en cofiecemento do alumno/a a relacion de faltas que ten mediante o
modelo “AL037 carta faltas”, do mes correspondente, que se obtén na aplicacion XADE
en informes predefinidos.

d. Esta comunicacion tera caracter mensual. A comunicacion farase a cada alumno/a de
xeito persoal e, en ningun caso, se faran publicas as stas faltas respectando asi a
proteccidn de datos, polo que se evitara a sua publicacion a través de diferentes medios
divulgativos (listados de faltas en taboleiros de aula, correos electronicos,...).

e. Todas aquelas faltas que non se introducisen na aplicacion XADE en tempo e forma,
non poderan incorporarse con posterioridade a data indicada.

f. Tres de puntualidade computardn como unha de asistencia. As faltas de puntualidade
deberan introducirse como tales no XADE, que xa realiza automaticamente o computo
anterior.

g. Consideérase falta de puntualidade cando o retraso non sexa superior a 10 minutos. A
partir deste tempo pofierase falta de asistencia, a hora que corresponda.

h. O/A alumno/a, tras unha ausencia, podera presentar un xustificante ao profesorado
titor. O xustificante ao titor/a para a sta custodia e informara o profesorado do grupo.
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i. Admitiranse os xustificantes dentro dos tres dias seguintes a incorporacion do alumno/a
ao centro. Nos casos de ausencia prolongada, o alumnado ou un familiar debera pofierse
en contacto co seu titor/a para comunicar a sda situacion.

j. As faltas teran carécter xustificado, cando o alumnado concorra nos seguintes casos:
— Enfermidade ou accidente con parte do facultativo.
— Deber inescusable de caracter publico ou persoal, debidamente xustificado.

— Por participar nunha xornada de folga como medida de protesta colectiva. Nestes
casos, sera obrigatorio que o delegado ou delegada do grupo presente en Xefatura
de Estudos a listaxe do alumnado que pretende participar na mesma, asinado por
cada compafieiro/a e sempre acompafado da convocatoria establecida para cada
folga, con polo menos 48 horas de antelacion.

En todo caso, o alumnado tera a obriga de realizar todas aquelas probas que estivesen
planificadas previamente polo docente para esa/as data/as, asi como respectar a entrega
de tarefas contempladas en programacion, de ser o caso. Do mesmo xeito, o profesorado
podera dar por impartida a materia que estivese programada.

Se o alumnado fose menor de idade, o/a titor/a debera notificar as familias dita ausencia.
2. PERDA DO DEREITO AAVALIACION CONTINUA

Conforme se determina no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, o nimero de faltas
que implica a perda do dereito a avaliacion continua nun determinado moédulo sera do 10
% respecto da sUa duracion total. Para os efectos de determinacion da perda do dereito &
avaliacion continua, o profesorado valorara as circunstancias persoais e laborais do
alumno ou a alumna na xustificacion desas faltas, cuxa aceptacion sera acorde co
establecido no correspondente regulamento de réxime interior do centro.

1. Para tales efectos e con carécter previo, o centro enviara un apercibimento ao alumno
ou & alumna cando as faltas de asistencia inxustificadas consonte o anterior nun
determinado médulo superen o 6 % respecto da sua duracién total. Nel indicarase que
perdera o dereito & avaliacion continua no médulo de acumular un 10 % de faltas de
asistencia inxustificadas con respecto a sta duracion total. Cando as faltas de asistencia
alcancen a citada porcentaxe comunicarase a perda do dereito a avaliacion continua. En
caso de que se produza a perda do dereito & avaliacidn continua, na secretaria do centro
debera quedar constancia do apercibimento e da comunicacién da perda do dereito &
avaliacion continua.

2. Para 0 alumnado matriculado logo de iniciadas as actividades lectivas, non se teran en
consideracion as sesions previas & formalizacion da matricula.

3. O alumnado que perdese o dereito & avaliacion continua nun determinado mdédulo, terd
dereito a unha proba final extraordinaria previa a avaliacion final de modulos
correspondente, de acordo co establecido no artigo 25.5 da Orde do 12 de xullo de 2011.
A cualificacion obtida na dita proba consignarase na avaliacion final de médulos do
curso correspondente.

4. Segundo o artigo 20.5 da Orde do 22 de xullo, a perda do dereito & avaliacion continua
nun determinado moédulo non lle seré de aplicacién ao alumnado de ciclos formativos
de formacidn profesional basica (FPB) en idade de escolarizacion obrigatoria.
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3. BAIXA DE OFICIO DE MATRICULA EN CICLOS FP

1. Con independencia do réxime, nas modalidades presencial e a distancia, a renuncia, a
anulacion e a baixa de matricula rexeranse polo disposto nos artigos 7, 8, 9 e 10 da Orde
do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a
acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de formacion profesional inicial.

2. No caso do alumnado en idade de escolarizacion obrigatoria, matriculado nun ciclo de
formacion profesional basica, aplicarase soamente, e por peticién do/da pai/nai ou do/da
titor/a legal:

a) A renuncia & matricula en caso de doenza prolongada de caracter fisico ou
psiquico do alumno ou da alumna que lle impida a realizacion do ciclo formativo.

b) A anulacién da matricula na primeira semana de actividades lectivas do primeiro
curso do ciclo formativo. A praza vacante sera cuberta polo alumnado en lista de
espera, ata completar a cota asignada ao grupo.

De serlle concedida a renuncia ou a anulacion de matricula, a xefatura territorial
autorizara a sta incorporacion ao curso que corresponda da educacién secundaria
obrigatoria para continuar os seus estudos.

3. Procederase a baixa de oficio cando un alumno ou unha alumna acumule o
namero de faltas inxustificadas a que se fai referencia no artigo 10 da Orde do 12 de
xullo de 2011.

a) Para tales efectos e con caracter previo, 0 centro enviard un apercibimento ao
alumnado que acumule un numero de faltas de asistencia inxustificadas superior a
10 dias lectivos. Nel indicarase a obriga de asistencia e que se procedera a sta
baixa de matricula en caso de que as suas faltas inxustificadas de asistencia
representen 15 dias lectivos consecutivos ou 25 dias lectivos descontinuos. En caso
de que se produza a baixa, na secretaria do centro deberad quedar constancia do
apercibimento e da comunicacion da baixa.

b) Para o alumnado matriculado logo de iniciadas as actividades lectivas non se
teran en consideracion os dias previos & formalizacion da matricula.

c) No caso dos centros privados e publicos non dependentes da Conselleria de
Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria, a persoa titular da direccion
enviara ao director ou & directora do centro publico a que estea adscrito, 0s
documentos coa constancia do apercibimento e da comunicacion da baixa ao
alumnado, para a sUa resolucién e para que sexa incluido no seu expediente.

d) Contra a resolucion de baixa de oficio de matricula, a persoa solicitante podera
presentar recurso de alzada perante o xefe ou a xefa territorial no prazo maximo
dun mes a partir da sua notificacion. A dita resolucion esgotara a via
administrativa.

e) A solicitude de renuncia, de anulacion ou de baixa de matricula de alumnado
menor de idade, sera asinada por calquera dos/das titulares da patria potestade ou
representantes legais. No caso de separacion ou divorcio destes, sera necesaria a
sinatura de ambos 0s proxenitores, agas nos supostos de alumnado afectado por
situacidns de violencia de xénero ou de que a patria potestade estea atribuida, con
caracter exclusivo, a un deles. Nestes casos, serd necesario presentar, Xxunto co
documento, a resolucién xudicial correspondente para o seu cotexo polo centro
educativo.
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4. PERDA AVALICION CONTINUA BAC ADULTOS

Segundo circular 5/2019 da DX sobre organizacion BAC adultos
Punto 10.
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PROTOCOLO DE REALIZACION DAS GARDAS (GARDAS DE AULA, DE RECREO,
DE AUTOBUS E DE BIBLIOTECA)

1. GARDAS DE CORREDOR

* PROFESORADO

A asignacion e organizacion das gardas de corredor correspondelle a Xefatura de
Estudos.

O profesorado de garda de corredor estara a disposicion da organizacion que se
estime oportuna por parte do equipo directivo, que as distribuira en funcion das
necesidades do centro.

Todo o profesorado, estea ou non de garda, controlara e impedira a circulacion do
alumnado, sen xustificacion, polos corredores.

O profesorado de garda comezara o seu labor coa maior puntualidade posible, co
fin de detectar con tempo a ausencia de algun membro do profesorado.

Na sala de profesorado, habera un Libro de Gardas. Nel faranse constar, se as
houbese, as ausencias previstas e o traballo curricular a realizar co alumnado. O
profesorado de garda debe asinar no libro como comprobante de ter realizado
este labor. Fard constar nel calquera outra incidencia ocorrida durante ese periodo,
especificando tamén as faltas de puntualidade do persoal docente.

No caso de ausencia dun profesor/a, pasara lista ao grupo. A garda debera levarse
a cabo na aula, e excepcionalmente no patio.

No caso de que falte o profesorado de laboratorios e/ou aulas técnicas, as gardas
faranse en aulas ordinarias que non estean ocupadas, ou ben na aula magna ou
biblioteca. En todos estes caos, os espazos quedaran limpos e co mobiliario
perfectamente ordenado.

Se ningun dos espazos estivese libre, informarase ao equipo directivo, quen
decidira o lugar. De haber mais grupos libres que profesorado de garda, utilizarase
a biblioteca ou aula magna, respectando as normas de uso das mesmas.

Ante unha indisposicion do alumnado, o profesorado de garda informard ao
membro do equipo directivo que estea presente no centro, e na sUa ausencia,
deberd informar telefonicamente ao pai/nai ou titor/a legal. Se non fose posible
contactar cos mesmos e se percibise urxencia médica, o profesorado de garda
chamard ao 112.
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S se podera dispensar medicamentos ao alumnado logo de comprobar que existe
autorizacion expresa das familias.

* ALUMNADO

O alumnado esperara a porta da aula até a chegada do profesor/a que
corresponda. En ausencia do profesorado de garda, a persoa delegada,
subdelegada, ou no seu defecto algun outro alumno/a de dita clase, avisara ao
membro da equipa directiva que estea de garda de direccion nese momento.

5. GARDAS DA AULA DE DERIVACION

O profesorado que tefia gardas na aula de derivacion, efectuard a garda de
corredor normal, excepto que haxa alumnado derivado a esta aula. Neste caso o
profesorado de garda da aula de derivacion custodiara ao alumnado derivado
seguindo as pautas explicadas no punto correspondente a aula de derivacion.

6. GARDAS DE RECREO

Durante os recreos habera, de forma xeral, catro ou cinco profesores/as de garda:

7. PROFESORADO DE GARDA DE BIBLIOTECA: unha ou duas persoas

Son funcions prioritarias do profesorado de garda de biblioteca:

- Velar polo silencio e o ambiente de traballo na sala procurando o correcto uso de
materiais e instalacions e o cumprimento das normas de uso da mesma.

- Colaborar cos traballos indicados polo/a responsable da Biblioteca.
- Facilitar o servizo de préstamo na sala segundo o programa habilitado para iso.

- No caso de estar ausente o profesorado de garda de biblioteca, non habera
préstamos.

- Non se permitira a permanencia neste espazo, a aquel alumnado que non tena
clase pola ausencia de docente, e non estea acompanado polo profesorado de
garda correspondente.

- En periodos lectivos, so se permitira a presenza do alumnado na biblioteca por
estas duas razons: exencion dalgunha materia ou uso deste espazo como aula por
parte do profesorado.

8. PROFESORADO DE GARDA DE PATIO (UN/HA PROFESOR/A)

O profesorado de garda no patio velara polo bo comportamento do alumnado
durante o recreo, estando atento/a aos recunchos mais apartados e conflit ivos
deste.

9. PROFESORADO DE GARDA NO CORREDOR INFERIOR (UN/HA PROFESOR/A)

O profesorado de garda no corredor inferior velara polo bo comportamento do
alumnado durante o recreo.

10.PROFESORADO DE GARDA NO CORREDOR SUPERIOR (UN/HA PROFESOR/A)
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O profesorado de garda no corredor superior velara polo bo comportamento do
alumnado durante o recreo, prestando especial atencion a evitar que alumnado
menor de idade se ausente do centro pola porta que esta pegada a conserxeria. O
alumnado maior de idade, para poder sair ao exterior, ten que portar o carné que
asi o acredita.

11.GARDA DO ALUMNADO TRANSPORTADO

Habera un profesor/a de garda de alumnado transportado a primeira e Ultima hora
da mana, e os martes pola tarde a entrada e a saida dos autobuses. A garda
comezara as 8:25 e rematara as 8:45 da mang, as 14:25 da tarde ata que saian
todos os autobuses, e os martes de 16 horas a 16:20 e desde as 18 horas ata que
saian todos os autobuses.

PROTOCOLO PARA AS SAIDAS DO CENTRO DO ALUMNADO EN HORARIO
ESCOLAR (INCLUIR SAIDAS NOS RECREOS SO MAIORES 18 ANOS)

AUSENCIA DO CENTRO EN PERIODO LECTIVO.

Se un alumno/a menor de idade se ausenta do centro en periodo lectivo, ben sexa clase
ou recreo sen xustificacion, dita ausencia sera tratada como unha falta grave e
poderase aplicar calquera das medidas sancionadoras incluidas no cadro incluido no
Protocolo de actuacion ante as faltas cometidas polo alumnado.

No caso de revisions médicas ou indisposicion do alumnado, o procedemento serd o
seguinte:

Cando un/ha alumno/a deba sair do centro durante o horario lectivo, o/a adulto/a que
vena a recollelo/a debera cubrir un protocolo de rexistro habilitado a tal efecto en
conserxeria (ANEXO 3)

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA A RECUPERACION DE MATERIAS
PENDENTES

1. MARCO LEGAL:

Lei Organica 8/2013, do g de decembro, para a mellora da calidade educativa. Xefatura
do Estado «BOE» num. 295, do 10 de decembro de 2013

28. Avaliacion e promocion

3. Co fin de facilitar aos alumnos e alumnas a recuperacion das materias con avaliacion
negativa, as Administracions educativas regularan as condicions para que os centros
organicen as oportunas probas extraordinarias nas condicions que determinen.

DECRETO 86/2015, do 25 de xufio, polo que se establece o curriculo da educacion
secundaria obrigatoria e do bacharelato na Comunidade Auténoma de Galicia (DOG

29/6/2015)

Artigo 35. Promocidn
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1. Os alumnos e as alumnas teran promocion de primeiro a sequndo de bacharelato
cando tefan superadas as materias cursadas ou tefian avaliacidon negativa en duas
materias, como maximo. En todo caso, deberan matricularse en sequndo curso das
materias pendentes de primeiro. Os centros docentes deberan organizar as
consecuentes actividades de recuperacion e a avaliacion das materias pendentes.

RESOLUCION do 15 de xullo de 2016, da Direccién Xeral de Educacién, Formacion
Profesional e Innovacion Educat iva, pola que se ditan instrucions para a implantacion,
no curso académico 2016/17, do curriculo establecido no Decreto 86/2015, do 25 de
xufio, da educacion secundaria obrigatoria e do bacharelato nos centros docentes da
Comunidade Autonoma de Galicia. (DOG 1/8/2016)

Artigo 24. Programacions diddcticas

3. As programacions didacticas incluiran en cada materia, polo menos, os seguintes
elementos:(...)

i) Organizacion das actividades de sequimento, recuperacion e avaliacion das materias

pendentes.

(..r)
2. MEDIDAS DE REFORZO E ACTIVIDADES PARA RECUPERACION DE
PENDENTES

Ao comezo do curso, a xefatura de estudos proporcionara a cada xefa/e de
departamento unha listaxe co alumnado pendente. Logo, cada departamento
didactico debe elaborar un calendario de traballo no que se incluiran:
1. Actividades de reforzo programadas coas datas de entrega e recollida.
2. Exames previstos, datas, horas e lugar de realizacion (agas a do exame final que
sera programado pola Xefatura de Estudos)
3. Os criterios de cualificacion nos que se especifique, se procede, a porcentaxe
destinada aos traballos.
Unha vez elaboradas as programacions didacticas, no prazo dunha semana, todo o
alumnado recibira unha copia do calendario establecido en cada unha das materias que
tefia pendentes.

3. PROFESORADO RESPONSABLE DE LEVARA CABO ESTAS MEDIDAS

O calendario de traballo, as actividades e os exames previstos seran consensuados
polo departamento e coordinado por cada xefa/xefe. Esta/e podera convocar o
alumnado pendente a reunidns puntuais para informalo de probas, exames, horario de
atencion...

A atencion ao alumnado con materias pendentes de cursos anteriores estara a cargo da
xefa/e de departamento e/ou profesorado do grupo ao que pertencen, que dara as
oportunas orientacions sobre as actividades a realizar, atenderd as dubidas e sera
responsable da entrega, recollida, correccion e devolucion das actividades
programadas.

Para facilitar a atencion & diversidade, o profesorado do grupo pode propofier
actividades de reforzo especificas para os/as alumnos/as que o precisen.
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O alumnado que por diversas razons xa non curse a materia pendente estara a cargo do
xefe de departamento.

A avaliacion final das materias pendentes sera unha decision conxunta que correra a
cargo de todos os membros do departamento.

4. OBRIGAS DO ALUMNADO

Os/as alumnos/as con materias pendentes deben respectar escrupulosamente os
prazos establecidos polo departamento no referente a entrega e recollida das
actividades programadas.

Sempre que o precisen, deben acudir ao profesorado responsable para consultar
dubidas ou pedir calquera tipo de aclaracion.

Tefien que presentarse puntualmente aos exames na data e o lugar previstos.
En caso de enfermidade, tefien que xustificar debidamente a sua ausencia.

PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE FOLGA (OBXECTIVOS,

CONVOCATORIA, PARTICIPACION)

REGULACION DAS AUSENCIAS COLECTIVAS CONVOCADAS POLO ALUMNADO
1. OBXECTIVOS

a. Promover que o alumnado que secunde unha ausencia colect iva o faga con
informacion e conecemento, consciente do seu significado e das consecuencias
que ten.

b. Evitar que o alumnado acuda ao centro sen autorizacion dos seus pais e nais,
aproveitando para deambular polo instituto, entrando e saindo do recinto escolar
ou permanecendo foéra del durante a xornada escolar sen o cofiecemento do
profesorado ou dos pais e nais.

c. Estabelecer o protocolo para convocar unha ausencia colectiva.

d. Fixar o protocolo e os formularios que o alumnado debe cubrir para participar
nunha ausencia colectiva.

2. MARCO NORMATIVO

LEl 4/2011, do 30 de xuiio, de convivencia:

Art. 43.2.f. O Consello Escolar determinara se a falta de asistencia a clase do alumnado
por razdns xerais e comunicadas previamente pola Xunta de Delegado/as non deba ser
obxecto de correccion, debendo adoptar as medidas necesarias para que esta situacion
non repercuta no rendemento académico do alumnado.

3. PROTOCOLO PARA CONVOCAR UNHA AUSENCIA COLECTIVA

a. Tanto no caso de que a convocatoria proveiia dunha asociacion externa como no
caso de que sexa promovida polo alumnado do centro, sera preceptiva a reunion
da Xunta de Delegados/as, co fin de debater e aprobar, no seu caso, a convocatoria
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de ausencia colectiva. A Xunta de Delegados/as comunicara por escrito a decision
a xefatura de estudos cun minimo de 48 horas de antelacion

b. No caso de que a convocatoria de ausencia colect iva resulte aprobada, a Xunta
de Delegados/as procedera a anunciar e a informar o alumnado do centro sobre
ela, para o que podera empregar os taboleiros dispostos a eses efectos ou outros
medios autorizados que considere oportunos.

4. PROTOCOLO PARA PARTICIPAR NUNHA AUSENCIA COLECTIVA

a. O alumnado de Educacion Secundaria Obrigatoria de 3° e 4° ESO s6 podera
participar coa autorizacion da sUa nai/ pai/ t itor/a legal. Neste caso, non podera
facer uso do transporte escolar nin se presentara no centro en ningun momento da
xornada lectiva. En caso de facelo, deberd incorporarse as clases con normalidade
durante toda a xornada lectiva, para o que debera vir provisto do material de
traballo adecuado.

b. O alumnado de ESO que conte con autorizacion para participar debera
entregarlle, con anterioridade ao dia da ausencia colect iva, o correspondente
impreso de autorizacion (ANEXO 4) (que estara a sUa disposicion na conserxaria)
ao seu titor/a, asinado polo pai/ nai/ titor/a/legal.

c. O alumnado de ensinanzas pos-obrigatorias debera tamén comunicarlle ao
centro a sUa intencion de secundala, entregandolle ao seu t itor/a o formulario
correspondente (que podera recoller na conserxaria) debidamente asinado. O pai/
nai/ t itor/a legal debera xustificar a correspondente falta. Igualmente, non podera
presentarse no centro ao longo de toda a xornada lectiva.

d. O profesorado podera exercer o seu dereito a dar clase e continuar coa
actividade académica habitual, asi como a realizacion de probas escritas e/ou
orais.

PROTOCOLO PARA A INTRODUCION E CAMBIO DE NOTAS, REVISION E

RECLAMACION DE EXAMES (EXAMES PARCIAIS, EXAMES FINAIS, 2° BAC)

1. Introducion e cambio de notas

Segundo a Orde do 28 de agosto de 1995.

Os membros do profesorado procuraran introducir na aplicacion informatica XADE as
notas da sUa materia antes das 12:00 horas do dia da mesma. Rematada a Xunta de
Avaliacion, se algun membro desta quere facer un cambio na cualificacion dun
alumno/a, debera comunicalo por escrito a Xefatura de Estudos para que tome nota da
modificacion e proceder a informar & Xunta de Avaliacion.

No caso de que se desexe modificar unha cualificacién na convocatoria ordinaria ou
extraordinaria, deberase comunicar por escrito a Xefatura de Estudos, exponendo cales
son os motivos da rectificacion. Para todo o alumnado, se esta modificacion influe na
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promocion ou titulacion, convocarase unha Xunta de Avaliacion extraordinaria. Unha
vez rematado o periodo de reclamacions, o profesorado deber asinar as actas de
avaliacion.

2. Revision de exames

Na 12 e 22 avaliacion, ordinaria e extraordinaria: solicitar a revision do exame ao
profesorado correspondente.

3. Reclamacions contra as cualificacions

Avaliacion ordinaria e extraordinaria: reclamacion escrita a xefatura de estudos, quen a
trasladara ao departamento didactico especifico, o cal emitird unha resolucion
motivada unha vez reunido.

De non haber conformidade, podera elevarse a reclamacions a instancias superiores.

4. Reclamacion 2° Bacharelato.
Cada ano publicase unha circular pola que se desenvolve a Orde do 22 de abril de 2010
pola que se establece o procedemento que compre seguir nas reclamacidns das

cualificacions outorgadas no seqgundo curso do bacharelato establecido na Lei organica
2/2006, do 3 de maio, de educacion.

PROTOCOLO DEACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS EEXTRAESCOLARES

(PLANIFICACION, COORDINACION, REALIZACION, CONDICIONS DE
PARTICIPACION DE ALUMNADO E PROFESORADO, NORMAS...)

PROTOCOLO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS.
1. INTRODUCION.

Considéranse Act ividades Complementarias aquelas actividades didacticas que se
realizan co alumnado en horario lectivo e que, formando parte da programacion, tefien
caracter diferenciado das propiamente lectivas, polo momento, espazo ou recursos
que utilizan.

Asi cabe considerar:

e Visitas

e Traballos de campo

e Viaxes de estudo

e Conmemoracions

e Charlas

No caso de actividades complementarias que suporian a saida do centro de alumnos
menores de idade, requirirase a correspondente autorizacion escrita dos seus pais/nais
ou titores legais.

Considéranse Act ividades Extraescolares as organizadas polo centro e figurando
na programacion xeral anual, aprobada polo Consello Escolar. Estan encaminadas a
potenciar a apertura do alumnado en aspectos referidos @ ampliacion do seu horizonte
cultural, a preparacion para a sua insercion na sociedade, e o uso do tempo libre.
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Realizanse fora do horario lectivo, tefien un caracter voluntario para todos os alumnos
e alumnas do centro. Non forman parte do proceso de avaliacion polo que pasa o
alumnado para a superacion das distintas areas ou materias curriculares que integran
os plans de estudo. A planificacidn de actividades extraescolares e complementarias
que se realizan no IES Arcebispo Xelmirez | é froito do convencemento de que o ensino
debe:

1.- Estar baseado nos principios de democracia e participacion dos membros da
comunidade escolar, de onde se derivan a responsabilidade de cada unfunha no
desempeno do seu cometido e o respecto mutuo.

2.- Ser pluralista, con aceptacion de todas as posibilidades de pensamento, de
xeito que ninguén sera discriminado por razon das suas ideas, conviccions, raza...

3.- Fomentar o sentido critico do alumnado.

4.- Fomentar o sentimento cientifico e humanista e buscar o desenvolvemento
harmonico da personalidade do alumnado.

5.- Fomentar a igualdade de sexos e o rexeitamento explicito de actitudes e
comportamentos sexistas.

6.- Promover accions encamifiadas a impedir calquera tipo de violencia,
especialmente a de xénero e a xendfoba.

7.- Fomentar a solidariedade, a colaboracion, a axuda mutua e o compaiieirismo, a
puntualidade e o respecto, a tolerancia e o respecto aos demais, e o espirito de
traballo e de superacion.

2. AS SAIDAS.

Normas Xerais
1.- Con anterioridade a realizacion das viaxes, faranse reunions informativas con
pais/nais/titores/as e seralles enviada informacion escrita sobre a actividade a
realizar.

2.- Os pais/nais/titores/as entregaran unha autorizacion, por escrito, para que o seu
fillo/a realice a viaxe. Nesta autorizacion debera constar, ademais, que o familia
exime ao profesorado acompanante das responsabilidades que se deriven dun
comportamento anomalo do seu fillo/a.

3.- Cada viaxe terd un plano cos obxectivos, as actividades e a temporalizacion da
mesma.

4.- O alumnado comprometerase a cumprir as normas de cada viaxe e o
profesorado responsabel poderd, se o comportamento dalgun alumno/a non é o
axeitado, impor as sancidns que considere oportunas, e, en caso extremo, enviar o
alumno/a a casa polo procedemento que contemple a lei.

5.- Por mal comportamento ou por mal rendemento académico o Equipo Docente,
e/ou o Equipo Directivo, podera decidir penalizar sen unha viaxe concreta a algun
alumno/a ou a todo un grupo.

6.- O profesorado acompanante podera alterar o plano dunha viaxe se as
circunstancias o aconsellan.
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7.- Todo alumno/a que por prescricion do médico siga un tratamento cont inuado
ou padeza algunha enfermidade (calquera incidencia relacionada coa saude)
deberd comunicalo de xeito privado ao profesorado acompanante antes de iniciar
a viaxe.

8.- O alumnado tera o deber de coidar e utilizar correctamente as instalacions do
hotel, albergue, autobus, museos e demais lugares visitados, cumprindo en cada
caso a normat iva propia de cada un deles (comportamento correcto coas persoas e
instalacions do lugar que se visita).O alumnado que cause danos, de forma
intencionada ou por neglixencia, nas instalacions ou no material (individual ou
colect ivamente), quedara obrigado a reparar o dano causado ou facerse cargo do
custo econdmico da sUa reparacion e podera ser obxecto das medidas correctoras
que se consideren oportunas.

9.- Os alumnos/as cumpriran os horarios estabelecidos, tanto para o
desenvolvemento das actividades previstas dentro do programa da viaxe, como
para o descanso no hotel, albergue, etc. Durante o tempo de estancia no hotel,
albergue, gardarase a compostura debida, permitindo o descanso de todos os
acompanantes do grupo e demais residentes.

10.- En caso de limitacidn de prazas, procederase asi:

- Para as saidas e intercambios organizados polo centro,) aplicaranse os
seguintes criterios:

- Sorteo publico que determinara o alumnado que poida asistir

- Nas saidas organizadas polos departamentos ,respectaranse os criterios
establecidos polos departamentos correspondentes.

- O alumnado con derivacions a xefatura de estudos podera ser excluido
destas actividades, previa consulta @ Comision de Convivencia

- O alumnado podera participar en todas as saidas e viaxes para os cales sexan
debidamente seleccionados.

11.- Para o desenvolvemento das actividades extraescolares que se realicen fora
dalocalidade onde esta situado o centro, deberase contar cos seguintes requisitos:

a) Aprobacion do Consello Escolar.
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b) Autorizacion escrita das familias, ao tratarse de alumnas e alumnos que
estan baixo a sua responsabilidade.

) As alumnas e alumnos seran acompanados polo profesorado
correspondente na proporcion dun profesor ou profesora por cada dez
alumnas/os nas viaxes ao estranxeiro.

12. Dada a cantidade de actividades e saidas que se realizan neste centro, todo
alumno/a que se comprometa en firme a participar nunha saida e renuncie sen
causa xustificada, procederase 4 sua exclusion doutras saidas e non terd dereito a
que se lle devolva ningun pago.

3. NORMAS DE OBRIGADO CUMPRIMENTO NAS SAIDAS CON PERNOCTA

DOCUMENTACION

ITIN

O/a alumno/a debera levar sempre consigo a documentacion obrigatoria que
permita a sua identificacion se asi se lle fose requirido.

ERARIOS E ACTIVIDADES
O alumnado estara obrigado a participar de forma positiva en todas as
actividades e itinerarios que se programen na viaxe.

O alumnado comprometerase a asumir o cumprimento estrito dos horarios,
esixindose a maxima puntualidade.

O alumnado tera a obriga de seguir ao grupo en todo momento, que ira
custodiado polo profesorado acompafante. En caso de estar gozando de
tempo libre, o alumnado distribuirase en grupos de catro persoas como
minimo.

CONVIVENCIA ECOMPORTAMENTO

O alumnado deberd comprometerse a ter un comportamento exemplar en todo
momento, facilitando a convivencia do grupo e o desenvolvemento dos
programas.

O alumnado debera cumprir, en todo caso, as normas especificas do
establecemento onde se aloxa e dos lugares que se visiten (museos,
monumentos, edificios historicos...).

O alumnado deberd estar sempre localizado/localizable posto que podera ser
reclamada a sUa presenza en calquera momento.

O alumnado retirarase as suas habitacions correspondentes despois da cea.

Excepcionalmente, o profesorado acompanante podera flexibilizar a norma se
houbese algunha actividade de interese nesa hora.
O alumnado debera facilitar o acceso do profesorado aos cuartos e a revision

dos mesmos.

O alumnado debera comunicar ao profesorado toda a informacion que sexa
relevante para a resolucion de conflitos.

QUEDATERMINANTEMENTE PROHIBIDO:
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- Andar polos corredores se non fose necesario ou facer ruido nos cuartos. (Falta
grave)

- Non estar no cuarto correspondente & hora determinada con antelacion polo
profesorado acompanante. (Falta grave)

- Estragar asinstalacions. (Falta grave)

- Non facilitar ao profesorado o acceso as habitacions. (Falta grave)

- Abandonar o hotel pola noite despois da xornada diaria. (Falta grave)

- Inxerir, comprar ou estar en posesion dalgun tipo de bebida alcohdlica, tabaco
ou outra substancia estupefaciente. (Falta grave)

- Ter, provocar, fomentar ou permitir condutas de desprezo e baleiro social,
humillacion e afastamento (Falta grave)

- Ter, provocar, fomentar ou permitir condutas das que se podan derivar graves
consecuencias para a saude propia ou allea. (Falta grave)

MEDIDAS E SANCIONS

Independentemente das sancidns que se puideran aplicar a partir dun posible
procedemento disciplinario, in situ o profesorado responsable da viaxe podera aplicar
as seguintes medidas:

- O/aalumno/a que incumprira algunha norma quedara apartado/a do grupo de
referencia en todas as actividades que quedaran pendentes.

- Varias faltas graves suporan a fin da viaxe e o adiantamento do regreso dos/as
alumnos/as implicados/as.

No caso de adiantamento da viaxe de regreso, seran as familias quen correran cos
gastos derivados, e quen se responsabilizaran da xestion desa volta. (A ratio
profesor/alumno nunha viaxe ao estranxeiro non permite que un/unha profesor/a
acompanante deixe ao grupo)

COMPROMISO DE PAIS/NAIS/FAMILIAS
- Salientar ante seus/suas fillos/as a importancia do cumprimento das normas
establecidas.

- Controlar o contido na equipaxe dos/as seus/suas fillos/as.
- Asumir as responsabilidades derivadas do comportamento dos/as fillos/as.
SAIDAS DIDACTICAS DUN DIA

As saidas didacticas dun dia son consideradas como actividades lectivas e, polo tanto,
o alumnado estara suxeito e obrigado a cumprir as normas xerais do centro.

PROTOCOLO DE CONFORMACION DOS EQUIPOS DE AXUDA (EA)

1. Cales son os obxectivos do equipos de axuda (EA)?

- Crearredes de convivencia positiva entre o alumnado.
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- Educar en habilidades de vida

- Educar na construcion dun clima de aula baseado no coidado e o bo trato, incidindo
nestes valores, sobre todo, coas alumnas/os, protagonistas de moitos conflitos pola sua
socializacion.

2. Quesonos EA?

- Grupos formados por catro persoas (dUas alumnas e dous alumnos) e un suplente,
en cada aula, que prestan labores de axuda, acompafiamento e atencion no grupo de
clase. Desenvolven as seguintes funcions: acoller o alumnado recén chegado,
acompanar e tratar de integrar as persoas mais timidas, detectar conflitos, promover e
participar para mellorar a convivencia do centro, coidar o entorno do centro, axudar a
resolver pequenos problemas da vida cotia.

- OsEA, como axentes activos da convivencia positiva no grupo, realizan
periodicamente, dinamicas de xestidn pacifica de conflitos.

- Os EA poden utilizar baixo peticion verbal e durante o recreo, a aula de Convivencia
para tratar asuntos relacionados coas suas funcidns.

- No mes de maio, reciben e guian ao alumnado de 6° Primaria dos colexios adscritos
polas instalacidns do centro.

- Tamén poden desempenar as funcions de persoa delegada, se asi se acorda. Neste
caso, rotarian as funcions cada dous meses entre o alumnado integrante, exercendo a
persoa suplente o labor de subdelegada/o.

3. Cando e como se expon ao alumnado e as familias en que consisten os EA?

- Na primeira quincena do curso, a titora de convivencia de cada nivel imparte unha
charla explicativa en cada un dos grupos.

- Nos principios de curso, na primeira reunion das familias coas t itorias, faise unha
reunion xeral coas de cada nivel, explicandolle o funcionamento dos EA.

4. Cal é a cronoloxia do resto do proceso?

- Na primeira semana de outubro, realizanse dinamicas de presentacion e
cofecemento nas diferentes t itorias para que o grupo se cofieza. Especialmente en 1°
ESO, por ser alumnado novo no centro.

- Nasegunda semana de outubro, a titora de convivencia de cada nivel realiza unha
dindmica nos grupos que ten como obxect ivo acordar, de maneira grupal, o perfil
axeitado do alumnado integrante do EA. De xeito individual e confidencial cobren
unha ficha na que escriben aqueles nomes mais axustados ao perfil escollido, ademais
de manifestar se queren ou non formar parte do EA do grupo.

- Naterceira semana de outubro, a titora de convivencia de cada nivel entrevistase
individualmente con alumnado voluntario.

- Logo, consulta coa persoa t itora, Orientacion e Xefatura de Estudos para recoller
aquela informacion que poida ser relevante e considerar asi cal é o alumnado iddneo.

- Na cuarta semana de outubro, nomeamento do EA de cada grupo, asinando a acta
correspondente a titora especifica e a de convivencia.
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- Na primeira semana de novembro, celébrase unha reunion coas familias do
alumnado seleccionado, explicandolle os criterios para a escolla e as condicidns de
acceso e permanencia.

- Nasegunda semana de novembro, formacidn especifica na EGAP do alumnado
integrante dos EA de cada grupo (curso de 12 horas), onde reciben formacion en
xestion do conflito, escoita activa, asertividade, recofiecemento e manexo das
emocions, empatia, diversidade sexual, igualdade... A formacion é impartida por
axentes externos.

- Comunicacion ao profesorado dos grupos dos nomes das persoas integrantes dos
EA, ademais dos dias da formacion.

- Unha vez realizada a formacion, o EA de cada grupo informara, nunha sesion de
titoria, as companeiras/os, as suas funcions e os contidos vistos, realizando algunha
dindmica de xestion de conflitos.

- No curso 2019/20, deseio dun logo identificador na materia de Debuxo Artistico (4°
ESO)

5. Cales son os criterios para a escolla e condicions de acceso aos EA?

CRITERIOS DE SELECCION

- Alumnado que teiia boa conduta, ofreza confianza, saiba escoitar, amose empatia,
respecte a confidencialidade, actUe e equipo e evite o protagonismo, derive se a
gravidade do problema supera a sUa capacidade de actuacion e lle importe a
convivencia positiva na aula.

- Alumnado que na entrevista amose capacidade resolut iva na xestion de conflitos,
dotes na asertividade e axude na proposta de solucions.

- Alumnado respectado e aceptado polo resto do grupo.
- Alumnado que acepte o compromiso da formacion.

CONDICIONS DE ACCESO

- Non ter avisos de incidencia
- Sinatura dun compromiso na realizacion do curso de formacion, as tarefas propias
desta estrutura de axuda e asistencia as reunions periddicas.

6. Cales poden ser os motivos de baixa nos EA?

- Un1° apercibimento verbal en calquera materia (aviso)
- Un 2°apercibimento verbal en calquera materia (aviso)

- 12 ausencia inxustificada (s6 son xustificadas as non comparecencias por
enfermidade, actividades académicas, complementarias e/ou extraescolares) a unha
reunion convocada pola titora de convivencia (aviso)

- 23 3usencia inxustificada a unha reunion convocada pola t itora de convivencia
(aviso)

- 32 ausencia inxustificada a unha reunidn convocada pola t itora de convivencia
(baixa automatica durante o curso)

- 0O 3°aviso, suma de calquera das causas anteriores, sera mot ivo de baixa
automatica durante o curso.
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- Unha falta leve reiterada (baixa temporal 30 dias)
- Unha falta grave (baixa automatica durante o curso)
- Ruptura da confidencialidade (baixa automatica durante o curso)

- Ante unha actitude pasiva e falta de interese, a t itora de convivencia falara coa
persoa en cuestion para conecer o motivo do desleixo e valorar a conveniencia ou non
da sUa continuacion no equipo.

7. Como se establece a comunicacion das titorias de convivencia cos EA?

- Nahorade titoria, excepcionalmente nalgun recreo, os EA poderan ser convocados
a Aula de Convivencia, pola t itora de convivencia para tratar asuntos puntuais ou
conversar sobre como discorre a convivencia na aula.

- Oalumnado do EA tamén cofiecera os recreos nos que pode solicitar entrevistarse
coa titora de convivencia correspondente.

8. Como se valora o traballo desenvolvido polos EA?

- Ao longo do curso, comunicacion fluida entre as t itorias dos distintos grupos e as
titoras de convivencia. No mes de marzo, resposta a unha breve enquisa no grupo
sobre o clima de aula, onde se valoranos EAdo1a0 5

- No mes de xuiio, valoracidon de novo a partir doutra enquisa, non so6 por parte do
alumnado do grupo, sendn tamén das persoas t itoras, as t itoras de Convivencia, o
departamento de Orientacidn, a Xefatura de Estudos e o profesorado dos distintos
niveis nos que exista esta estrutura de axuda. Apreciacion e valoracidn dos integrantes
dos EA sobre o seu esforzo, implicacion, obstaculos...propofiendo melloras e
suxerencias de cara ao curso proximo.

9. Cando debe derivar ou non actuar un EA?

- Cando se rexeite a sUa axuda

- Cando se presente un conflito onde a comunicacidn sexa nula e fou non se cumpran
as regras basicas de educacion

- Cando se presente un conflito con aplicacion de medida correctora por parte da
direccion/xefatura de estudos do centro.

- Cando nun conflito estea implicada unha persoa do EA e non se poida garantir o
principio de neutralidade.

- Cando se detecte unha relacion de dependencia, deben comunicalo, para facilitar a
autonomia e desenvolvemento persoal de quen recibe a axuda.

- Cando haxa un caso de acoso/ciberacoso escolar.
- Cando o conflito estea xudicializado..
- Cando haxa adiccidns.

10.Cales son as vantaxes de formar parte dun EA?

- Recibir formacion en xestion pacifica de conflitos.

- Labor recofiecido publicamente, con diplomas de formacion (novembro) e labor
realizado (xuno)



- Mencion ao seu traballo en convivencia no expediente académico.
- Prioridade no acceso ao equipo de Mediacién do centro no curso 2020/21.

PROTOCOLO DE ACCESO DO ALUMNADO AO EQUIPO DE MEDIACION

1. Curso 2018-19

- No mes de febreiro, informouse da mediacion cunha charla explicativa en cada un
dos 3° e 4° ESO.

- Logo cubriron unha enquisa manifestando a voluntariedade ou non de ingresar no
equipo.

- Entrevista e seleccion (vid Criterios de seleccion e condicions de acceso no Protocolo
dos EA)

- Realizacion dun curso de formacion de 12 horas no mes de marzo, do que se
informou as familias.

- Intervencion en tres casos, con resolucion satisfactoria, nos meses de maio e xufo.

2. Curso2019-20

- Aquel alumnado mediador que segue pertencendo ao equipo, xa en 4° ESO e 1°
BAC, mantén a formacion unha ou duas veces por trimestre, ainda que as intervencions
feitas diminuiron polo inicio dos equipos de axuda. Son 6 alumnas e 1 alumno.

- Seascircuntancias do curso 2020/21 o permiten, formacidon en mediacion a un
grupo de alumnas/nos de 4° ESO (integrantes dos EA de 3° ESO)

- Charla nos colexios adscritos sobre o conflito e as estruturas de axuda no IES
Xelmirez I.

3. Cales poden ser os motivos de baixa no equipo de mediacion? Vid punto 6 do
Protocolo dos EA

4. Cales son as vantaxes de pertencer ao equipo de mediacion?

- Formacion en xestion pacifica de conflitos e habilidades de vida como o didlogo, a
escoita e o bo trato.

- Labor reconecido publicamente, con diplomas de formacion e labor realizado (xufio)
- Mencion ao seu traballo en convivencia no expediente académico.

- Prioridade no acceso ao equipo de Cibermentoria do centro no curso 2020/21.

PROTOCOLO PROCESO MEDIACION

= Haiun conflito entre iguais...

= Exposicion oral do caso, polas partes implicadas no conflito, na xefatura de
estudos e valoracion por parte da mesma se o caso se deriva a mediacion.

=  Acceden a mediacion...
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= Reunidn da Xefatura de estudos coa coordinacion de Convivencia para o
estudo do caso e seleccion de mediadoras/es, atendendo ao conflito e a idade
das persoas implicadas no mesmo.

= Comunicacion de Convivencia a(s) persoa(s) t itora(s) da derivacion do caso a
mediacion.

= Notificacion as persoas mediadoras e cita con elas para a analise do proceso.
= Establecemento da data de mediacion e aviso as persoas mediadas do dia e
a hora da celebracion de mediacion.

1° paso: chega a premediacion...

12 fase: presentacion das mediadoras e as partes implicadas no conflito.
22 fase: entrevista individual onde as partes explican a sua version do caso.

2° paso: chega a mediacion...

12 fase: explicacion das regras.

22 fase: contame. Exposicion do conflito coa presenza de ambalas duas partes.
32 fase: aclarar o problema

42 fase: proposta de solucion e acordos

52 fase: sinatura dos acordos e mantemento da confidencialidade. Marcase un
prazo de cumprimento.

Realizacion dun cuestionario de valoracion por parte do alumnado mediado.

32 paso: e agora...

Informacion & Xefatura e Convivencia do proceso. Entrega dos acordos
asinados.

Informacion de Convivencia a titora/titor dos acordos aos que chegaron e
seguimento do proceso.

Mediadoras: revision dos acordos no prazo acordado.

4° paso: finalmente...

Arquivo do expediente na Aula de Convivencia.

Segundo recolle a LEI 4/2011, do 30 de xuiio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa “a opcion pola conciliacion suspende o inicio do
procedemento disciplinario de correc-cion da conduta, que se retomara no caso
de que a conciliacion sexa infrutuosa. O cumpri-mento das accions reparadoras
dara lugar a finalizacion do procedemento de correccion da conduta contraria a
norma de convivencia”.

Polo tanto, se o proceso de mediacidn se interrompe, remata sen acordo ou non
se cumpren os pactos asinados, o caso volve ao punto de partida, aplicandose a
medida correctora correspondente, sequndo as NOF do centro.

Cando se realiza a mediacion?

Preferentemente, nos recreos.



PROTOCOLO DE ACCESO DO ALUMNADO AO EQUIPO DE CIBERMENTORIA

Curso 2019/20

- Composicién dun equipo de cibermentoria (8 alumnas e 1 alumno) composto por
alumnado voluntario e seleccionado de entre o equipo de Mediacién (4° ESO)

- Formacién 1 sesion semanal na hora de titoria, excepto cando hai actividades
complementarias/extraescolares ou se require da presenza deste alumnado
nestas sesions co grupo.

- A perspectiva de xénero esta presente en todos os contidos tratados, que son:
privacidade, perfis, identidade e reputacion dixital, empatia virtual, xestion e riscos
de internet, usos positivos, casos practicos...

- Os criterios de seleccion (Vid punto 5 de Protocolo de EA). Ademais dos
mencionados, valorase a sla experiencia noutros sistemas de axuda entre iguais
como a mediacion, liderado positivo no grupo, habilidade comunicativas, alta
percepcion e expresion emocional e un desenvolvemento moral avanzado.

- Neste curso de posta en marcha do servizo dentro do Erasmus+, as actividades
principais de intervencion son duas: video de presentacion do equipo, onde se
inclien tamén algunhas tarefas realizadas.

- Charla do equipo nos 1° ESO na que se reflexione a partir de casos practicos, da
prevencién de situacion de risco entre iguais en internet e nas redes sociais.

- Desefio dun logotipo identificador dentro do equipo.

PROTOCOLO PARA O USO DE ESPAZOS COMUNS

No recinto do centro non se permitird a entrada a persoas alleas a comunidade
educativa, a non ser que estean debidamente autorizadas.

1. AULAS MATERIA

As aulas do centro estaran sempre pechadas, sera o profesorado ao que lle toque
impartir clase, o que abrira a sua aula e pechara cando remate a sesion.

E responsabilidade do alumnado o mantemento da orde e da limpeza na aula. Ao
empezar a clase, de observar algun deterioro, o/a alumno/a delegado/a debera
comunicalo ao seu profesor/a, quen llo fara saber a secretaria do centro.

Cando o grupo abandone unha aula, o profesorado velara porque se apaguen as luces e
o equipamento informatico e audiovisual, ademais de comprobar que se mantivo a
orde do mobiliario e a limpeza do espazo.

2.BIBLIOTECA

Finalidade:
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- Apoiar e facilitar a consecucion dos obxect ivos do proxecto educativo do centro e
dos programas de ensino.

- Crear e fomentar no alumnado o habito e o gusto de ler, aprender e utilizar as
bibliotecas ao longo da sua vida.

- Ofrecer oportunidades de crear e empregar informacion para adquirir e comprender
cofiecementos, desenvolver a imaxinacion e divertirse.

- Ensinar ao alumnado as habilidades para avaliar e empregar a informacion en
calquera formato, fomentando a sensibilidade polas formas de comunicacion
presentes na sua comunidade.

- Proporcionar acceso aos recursos locais, rexionais, nacionais e globais que permitan
aos alumnos cofnecer ideas, experiencias e opinions diversas.

- Proclamar a idea de que a liberdade intelectual e o acceso a informacidn son
indispensables para conseguir unha cidadania responsable e participativa.

- Difundir a lectura, asi como os recursos e servizos da biblioteca escolar dentro e fora
da comunidade educativa.

- As actividades organizadas polo equipo da biblioteca deberan formar parte do
proxecto educativo do centro e teran como finalidade:

- Ter caracter inclusivo, dando resposta as necesidades de todo o alumnado no que se
refire 3 accesibilidade aos recursos dispoiiibles.

- Facilitar o tratamento transversal dos contidos e o enfoque interdisciplinar nos
proxectos e actividades propostas

Equipo de biblioteca:

Tanto o equipo da biblioteca como a persoa coordinadora esta const ituido por
profesorado designado pola direccion do centro.

As funcions da persoa responsable da biblioteca escolar son:

- Elaborar a programacién anual da biblioteca escolar atendendo aos proxectos
curriculares do centro e unha memoria final.

- Realizar o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar e
catalogar).

- Informar o claustro das actividades da biblioteca e integrar as sUas suxestions.

- Difundir os fondos existentes e as suas posibilidades de consulta entre toda a
comunidade escolar.

- Definir os criterios para o préstamo e atender o servizo co equipo de apoio.

- Asesorar o profesorado en técnicas de animacion a lectura, estratexias de
dinamizacion, formacion de usuarios e traballo documental, seleccionando e
elaborando materiais co resto do profesorado para a formacion do alumnado nestes
aspectos e a dinamizacion cultural do centro.

- Coordinar o equipo de apoio 4 biblioteca escolar.

Equipo de apoio

Estard formado por profesoras e profesores dos diferentes ciclos o departamentos
existentes no centro, que traballaran en coordinacion coa responsable da biblioteca
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para a consecucion dos obxect ivos previstos e a posta en marcha das actividades
organizadas. A xefatura de estudos, aproveitando as marxes horarias do profesorado,
prevera as necesidades da biblioteca escolar & hora de elaborar os seus horarios, nos
que quedara recollida a sua participacion neste servizo.

As funcions dos integrantes do equipo de biblioteca son:

- Apoiar a responsable da biblioteca na sua organizacion e dinamizacion.

- Recompilar informacions, materiais e recursos necesarios para o bo funcionamento
do servicio, coa fin de facilitarllos as persoas usuarias da biblioteca escolar.

- Cooperar no desefo, organizacion e posta en marcha das actividades programadas.
- Establecer criterios para a adquisicion e actualizacion dos fondos da biblioteca.

- Recoller propostas e suxest ions do profesorado e o alumnado coa fin de mellorar as
intervencions e colaborar no desenvolvemento da competencia lectora, o habito
lector e as habilidades de traballo intelectual.

Horario:

A Biblioteca permanecera aberta por norma xeral e sempre atendendo as necesidades
do centro entre a seqgunda e a quinta hora da mana e as duas horas do martes pola
tarde. Nestas horas habera sempre unha profesora/profesor de garda.

Normas xerais:

A sala de lectura so se abrird baixo a responsabilidade do profesorado, ben sexa do
equipo de Biblioteca, ben sexa do profesorado de garda.

Na porta estara exposto un horario no que figuraran as horas cubertas polo
Profesorado do equipo de Biblioteca.

Calquera membro do profesorado pode empregar a sala de lectura para actividades
relacionadas coa sUa materia. Para reservala, hai unha folla en conserxeria con
indicacions de hora e dia. A Biblioteca é un espazo de lectura e estudo, polo tanto, o
silencio e a tranquilidade son precisos para crear un ambiente confortable que permita
a concentracion.

No caso de que o profesorado de garda queira enviar a un grupo sen docente, debe
permanecer na sala como responsable do mesmo, facendo cumprir as normas da
biblioteca.

Obrigas no uso da Biblioteca

- Traballar, estudar e/ou ler en silencio.

- Manter un comportamento correcto, tanto se se espera para levar un libro en
préstamo como se se esta a realizar algun tipo de traballo. Do mesmo xeito, hai
que deixar cada recurso utilizado no seu lugar correspondente.

- Deben deixarse mesas e cadeiras limpas e colocadas ao abandonar a Biblioteca
cando soe o timbre.

Esta prohibido na Biblioteca:
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- Comerou beber.

- Empregar o mobil ou calquera obxecto que perturbe a orde e entorpeza o
traballo doutras persoas.

- Facerruido e falar en voz alta.

- Sacar obras sen pasar polo servizo de préstamo.

- Mover as cadeiras do seu lugar sen previo permiso do profesorado encargado.
- Reservar posto de lectura con efectos persoais.

Servizo de préstamo

Tanto para préstamos como para devolucidns sera a bibliotecaria a que realice as
correspondentes anotacidns no programa informatico que xestiona a biblioteca
escolar:

- Dentro da sala, o acceso aos estantes € libre e esta aberto a calquera que desexe
consultar obras. Tamén pode levarse & mesa ou ao posto de estudo que estea
empregando o usuario.

- Os exemplares non poden sair das instalacions da biblioteca sen pasar previamente
polo mostrador de préstamos.

- Poderanse levar en préstamo libros, revistas -excepto o Ultimo numero-, cintas de
video e DVD. Para poder levar libros e revistas para a casa sera necesario darllos ao
profesorado de garda para que rexistre o préstamo. Cando se devolvan, tamén se
deberan entregar ao profesor ou profesora que nese momento se ocupe da
biblioteca.

- Os préstamos son persoais e intransferibles, polo que, quen os solicite é responsable
do bo trato e devolucion dos documentos.

- Os materiais de uso xeral (dicionarios, enciclopedias, laminas, atlas...) non poderan
ser usados fora da biblioteca, agas que, por necesidades didacticas, sexan solicitados
polo profesorado.

- O préstamo de libros e/ou outro material podera facerse tamén para os periodos de
vacacions, sempre que as condicions de devolucion sexan favorables.

- A duracion do préstamo sera dun maximo de 15 dias. Pasado ese tempo habera que
devolvelo & biblioteca ou renovar o préstamo por outros 15 dias.

Se se trata de CD-ROM ou DVD o préstamo é so6 de 7 dias.

- Poderanse ter un maximo de tres libros en préstamo, pero habera que pensar nas
demais persoas usuarias e non reter os libros mentres non se vaian ler.

- Se se incumpren reiteradamente os prazos de devolucion, perderase o dereito a
levar libros en préstamo durante algun tempo.

- O deterioro ou perda de libros supora a sua reposicion ou pagamento.
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- Coa revision anual dos fondos, o servizo de préstamo da Biblioteca rematara o dia
10 de xuno.

Uso dos ordenadores

- O uso prioritario dos ordenadores sera didactico ou relacionado con outras
actividades realizadas co profesorado e con obxectivos claramente definidos.

- Non se poderan usar os ordenadores para usos contrarios 4 educacion en valores
desenvolvida no centro.

- O alumnado que utilice os ordenadores debe anotarse nunha folla de rexistro, onde
se indique: nome e apelidos, curso, data e hora de uso do ordenador.

- Os ordenadores seran utilizados individualmente, evitandose as parellas e grupos, a
non ser que se estea realizando un traballo de clase ou o profesorado da area
correspondente estea presente e asi o dispona.

- Esta expresamente prohibido alterar a configuracion dos equipos e/ou instalar
calquera tipo de programa.

O incumprimento cont inuado das normas da biblioteca supora a perda de dereito ao
Seu Uso.

3. AULA MAGNA

A aula magna do instituto esta reservada para a realizacion de exames, conferencias,
charlas, proxeccidns... ou calquera outro uso que o profesorado considere. Para a sUa
reserva, existe unha folla en conserxeria para tal efecto. Ao igual que as aulas materia,
este aula estara sempre pechada e sera o profesor/a que fai uso dela quen a abra e
peche ao rematar o seu uso, coidando de deixala no estado no que foi atopada.

4. SALADO PROFESORADO

Como na sala de profesorado se atopa informacion considerada confidencial, esta sala
é de uso exclusivo para o colect ivo docente. Non se atendera nela ao alumnado ou pais
e nais, para iso usaranse as estancias habilitadas a tal efecto, xusto a caron desta sala.
O profesorado ten ao seu dispor na mesma sala ou no corredor adxacente unha taquilla
con chave para gardar as suas pertenzas.

Debera manterse o lugar limpo e ordenado.

Evitarase deixar papeis ciscados e abandonar caixas con exames, apuntamentos...

5. CORREDORES

Durante os periodos lectivos, polos corredores, andarase ordenadamente e en silencio
para non entorpecer o normal desenvolvemento das clases. Nos periodos entre clases,
recreos ou ao inicio e final da xornada tamén se circulard ordenadamente, sen correr.
Os cambios de aula procurarase facer de xeito rapido para non atrasar o comezo da
seguinte hora.
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O alumnado non pode acceder a cafeteria entre cambios de hora, excepto
indisposicion ou causa xustificada indicada ao profesorado de garda

6. AULAS DE INFORMATICA.

O noso centro posue duas aulas de informatica, unha na primeira planta, e outra na
planta baixa No comezo do curso elaborarase un horario semanal do uso das aulas de
informatica, no que teran sempre preferencia aquelas materias que deban ser
impartidas necesariamente nelas. Os ocos que queden na aula poden ser usados polo
profesorado que asi o solicite, previa reserva en conserxeria.

Nas aulas, o profesor/a asignara un posto a cada estudante, As posibles incidencias
seran comunicadas a xefatura de estudos, indicando o equipo e motivo da mesma.
Isto facilitara o seu control e xestion polo equipo de mantemento.

Uso dos ordenadores

Todo o equipamento, tanto o mobiliario como os elementos informaticos, sera tratado
con correccion, avisando ao profesorado ao cargo de calquera posible fallo ou
incidencia nos mesmos. O alumnado non podera levar comida nin bebida as aulas de
informatica, salvo casos excepcionais autorizados polo profesorado.

Os ordenadores seran empregados para o traballo indicado polo persoal docente,
estando prohibido o acceso a sitios web con contido inadecuado. Tanto o escritorio
como os inicios de sesion non poderan ser modificados polos usuarios.

7. PATIO

- O alumnado que use este espazo escolar debe mantelo limpo e ter condutas
ecoloxicas, tanto no coidado do entorno como no uso da papeleira de reciclaxe para
todo tipo de plasticos.

- Uso equilibrado e non discriminatorio do patio por parte de alumnas e alumnos,
tanto na ocupacions dos espazos como nas actividades que ali se desenvolven.

- Favorecer e fomentar que as alumnas xoguen a todo tipo de deportes igual que os
alumnos.

- Xestion positiva dos conflitos derivados da practica deportiva e/ou outras causas.

- Ao igual que no resto do centro, non se permite a entrada a persoas alleas a
comunidade educativa, a non ser que estean debidamente autorizadas.

- Calquera incidencia debe ser comunicada de inmediato ao profesorado de garda de
patio.

8. APARCADOIRO

- Zonareservada para o profesorado e persoal non docente en activo.

PROTOCOLO PARA A ADQUISICION, UTILIZACION E CUSTODIA RECURSOS
MATERIAIS DO CENTRO



O protocolo que rexe a adquisicion de materiais polos Departamentos Didacticos do
Centro establece que o/a Xefe/a correspondente, canalizando as necesidades que o
resto dos membros lle comuniquen, informara a Secretaria quen, en funcion das
prioridades do instituto, dara permiso ou non para a sUa adquisicion.

A compra faraa o Departamento Didactica en nome do instituto, despois de comparar
diferentes orzamentos.

Os materiais quedan custodiados polo Departamento, ben nas aulas materia ou ben
noutras dependencias das que dispofia. A sUa utilizacion é xestionada polos
integrantes do Departamento Didactico, podendo decidir o seu empréstito a outros
docentes que o solicitasen.

PROTOCOLO DE PROTECCION DE DATOS

Protocolo que recompila e aclara as cuestions normat ivas mais relevantes ao respecto
da Proteccion de Datos de caracter persoal. Tratase dun documento vivo porque ira
incorporando os diferentes cambios normat ivos europeos, estatais e autondmicos, asi
como os diferentes e progresivos ditames da Axencia Espariola de Proteccion de Datos,
a medida que xurdan. Para facilitar o sequimento destes cambios, o documento
incorpora unha taboa coa mencion 4 version de que se trata. Por todo iso recoméndase
a sua consulta en formato electroénico.
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo proteccion datos vi.o.pdf

PROTOCOLO DE URXENCIAS SANITARIAS

As actuacions en urxencias sanitarias e a atencion nos procesos e condicions de saude
que afectan ao alumnado por un tempo prolongado ou ao longo de toda a sua vida, son
claves na construcion dun clima escolar pacifico, positivo e respectuoso coa
diversidade. No marco da Estratexia Galega para a Convivencia Escolar, ponse a
disposicion da comunidade educativa galega un Protocolo basico que sera
paulatinamente complementado por diferentes Addendas.
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/urxencias_sanitarias e enfermidade

cronica a.pdf
http://www.edu.xunta.qgal/portal/sites/web/files/addenda_diabete completo.pdf



http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_proteccion_datos_v1.0.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/urxencias_sanitarias_e_enfermidade_cronica_a.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/urxencias_sanitarias_e_enfermidade_cronica_a.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/addenda_diabete_completo.pdf

ANEXO |
AULA DE DERIVACION E XEFATURA

PROFESOR/A: GARDA I SITTNON

ALUMNO/A: MATERIA:

GRUPO: DATA: SESION:
MOTIVO

O Comportamento disruptivo reiterado (falar, rir, interromper...)

O Maltrato do material propio e alleo.

O Agresioéns ou discriminacién verbal e/ou fisica leve.

O Actitude académica negativa ( non facer deberes, tarefas de clase, etc)
O Contestacion, falta de respecto, insubordinacion.

O Retraso inxustificado.

O Acudir a clase sen o material de traballo necesario

O QOutras:

DESCRICION DOS FEITOS:

TAREFA A FACER NA AULA DE DERIVACION:

Sinatura do profesor/a:




FICHA DE REFLEXION PARA O ALUMNADO
(Primeira vez)

NOME E APELIDOS:
Grupo:
Data:

1. Faiun breve relato do que pasou para que te derivasen a aula de derivacion.
Describe QUE, CANDO, ONDE e COMO ocorreu.

2. Como calificarias os feitos ocurridos e a tla reaccioén: a) Leves b) Graves c¢)
Moi graves?

3. Consideras que a tua actitude, comportamento e reaccién foron as propias e
correctas dentro dunha clase?

4. Como cres que se sentiron as outras persoas presentes (comparieiras/os e
profesor/a?

5. Reflexa por escrito a que te comprometes para mellorar a tia actuaciéon persoal

Sinatura do/a alumno/a



FICHA DE REFLEXION PARA O ALUMNADO
(SEGUNDA VEZ)

NOME E APELIDOS:
Grupo:
Data:

Ti podes faltar a tia palabra unha vez, pero non de maneira reiterada, cando isto o facemos
para que te beneficies ti. A proxima ocasion xa non serd posible derivarte & “Aula de
derivacion”, pois quedaria demostrado que no serve para axudarte coa tla conduta, polo que
a Direccién do centro che impora unha correccion doutro tipo.

1. Le e escribe os compromisos da ficha que escribiches a ultima vez.

2. De todo o que tifias acordado. Que saiu mal? e Por que?

3. Que podes facer para que as cousas melloren?

Novo compromiso




ANEXO Il

CURSO 2020/2021

XUSTIFICANTE DE FALTAS ALUMNADO

Este modelo, unha vez cumprimentado, deberd mostrarse aos profesores/as aos
gue se faltou a clase. Logo debe ser entregado ao titor/a.

APELIDOS E NOME DO/A ALUMNO/A

CURSO/GRUPO

O prazo maximo para xustificar unha falta sera de 7 dias contados desde a
incorporacion do/a alumno/a as clases.

DATAS DAS FALTAS: MARCAR CUN “X” A/AS HORAS NAS QUE SE FALTOU:

MES

DIA

12H

Outubro

2aH 3°H

42H

5eH

62H 73H 82H

Novembro

Decembro

Xaneiro

Febreiro

Marzo

Abril

Maio

xufio

Motivo das faltas: marcar cun “x” o cadro que corresponda:

Faltas xustificadas documentalmente.

Faltas xustificadas polo pai/nai/titor/a legal.

O pai/nailtitor/a legal




ANEXO Il
AUTORIZACION PARA RECOLLIDA DE ALUMNADO MENOR DE IDADE

EN HORARIO LECTIVO.

ALUMNA/O
CURSO GRUPO

EU D2/D

CON DNI Ne

En calidade de nai/pai/titor/a da/o alumna/o enriba indicada/o

DECLARO:

Que recollo 4/ao mifia/meu filla/o no recinto do instituto, facéndome cargo dela/del o resto

da xornada lectiva e eximindo o centro de calquera responsabilidade a partir do momento
da sua saida.

En Santiago de Compostela a de do 2020

a/o nai/pai/titor/a legal

HORA DE RECOLLIDA:




ANEXO IV
AUTORIZACION PARA PARTICIPAR NUNHA AUSENCIA COLECTIVA
Alumnado de 3° E 4° E.S.O.

Debera entregarse ao titor/a antes do dia da convocatoria.

Ausencia colectiva convocada no sector do alumnado o dia do 2020
PARA CUBRIR POLO PAI/ NAI/ TITOR/A LEGAL:

(DA o - T ,CONDNINO .o, ,como
pai/ nai/ titor/a do alumNo/a ...t ,doCUrso ....oevvvvn, grupo

autorizo o meu fillo/a a que non acuda ao instituto o dia sinalado, no que esta convocada
unha ausencia colectiva no sector do alumnado, baixo as seguintes condicions:

1. O dereito a unha ausencia colectiva do alumnado de ESO é en todo caso un dereito tutelado
polos pais/ nais/ titores/as legais. Autorizo ao meu fillo/a a que a secunde, facéndome cargo
del/dela ao longo da xornada lectiva e eximindo o centro de calquera responsabilidade na sta
custodia.

2. 0O alumno/a non se presentara no centro en ninglin momento da xornada lectiva. En caso de
facelo, debera incorporarse as clases con normalidade, e s6 podera abandonar o recinto escolar
coa presenza do pai/ nai/ titor/a legal, como de costume.

3. 0O alumno/a non fara uso do transporte escolar.

4. Como pai/ nai/ titor/a legal, eximo o centro e o profesorado de calquera incidencia na que se
vexa involucrado o alumnado como consecuencia do incumprimento do exposto nos puntos
anteriores.

Asinado en Santiago de Compostela , o dia ............. e oo de 20.....

O/a pai/ nai/ titor/a legal




AUTORIZACION PARA PARTICIPAR NUNHA AUSENCIA COLECTIVA

Alumnado menor de idade de BACHARELATO, CICLOS FORMATIVOS e
ADULTOS

Debera entregarse ao titor/a antes do dia da convocatoria.

Ausencia colectiva convocada no sector do alumnado o dia do 2020

PARA CUBRIR POLO ALUMNO/A:

(D24 Do - T ,alumno/adocurso .., grupo ...
declaro a mifia intencion de non acudir a clase o dia sinalado, tendo en conta que:

1. Non é posible exercer o dereito a ausencia colectiva no interior do recinto escolar mediante a
non asistencia as clases, polo que de permanecer no centro deberei incorporareime as clases
con normalidade.

2. O meu pai/ nai/ titor/a legal esta informado/a da mina decisién e xustifica a falta de asistencia.

Asinado en Santiago de Compostela, o dia ............ (o [ de 20.....

O alumno/a

AVISO DE RECIBIMENTO DA FALTA/PARTICIPACION NA AUSENCIA COLECTIVA

(D24 Do V- ,CON DNI N0 ..o ee e,
como

declaro estar informado da falta de asistencia do meu fillo/a o dia sinalado, e
eximo o centro e o profesorado de calquera incidencia na que se vexa involucrado
o alumnado como consecuencia da sua decision de non acudir ao centro.

Asinado en Santiago de Compostela, o dia

O/a pai/ nai/ titor/a legal




