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1. DISPOSICIONS DE CARACTER XERAL.
1.1. Preambulo

Estas normas tefen por obxecto facilitar a convivencia da comunidade escolar do CPIP ANTONIO
ORZA COUTO, potenciar a organizacion do centro, asi como o uso racional e civico dos recursos,
materiais e instalaciéns. Constitue, polo tanto, o documento que reflicte o funcionamento cotia do
noso centro.

O Consello Escolar é o érgano colexiado que no ultimo termo vela polo cumprimento das normas
de organizacion e funcionamento.

As presentes normas tefien unha vixencia anual. A sua prérroga considérase tacita cando non
existan propostas de modificacion.

1.2. Base legal
- Lei de Convivencia e Participacion do 4/2011 do 30 de xufio e o Decreto do 8/2015 do 8 de

xaneiro que establecen os dereitos e deberes do alumnado e as normas de convivencia dos

centros.

- Orde do 28 de agosto de 1995 (BOE do 20 de setembro de 1995), pola que se regula o
procedemento para garantir o dereito do alumnado da ESO e do bacharelato a que o seu

rendemento escolar sexa avaliado conforme a criterios obxectivos.

- R.D. 1004/1991, do 14 de xufio, polo que se establecen os requisitos minimos dos centros que
impartan ensinanzas non universitarias, na sua disposicion adicional primeira, prevé o
funcionamento de centros con diferentes ensinanzas no mesmo edificio ou recinto escolar,
determinando os espazos que son comuns e posibilitando formas organizativas mais flexibles

para adaptarse as distintas situacions que a realidade escolar pode presentar.

- Pola sua parte, o artigo 31 do Estatuto de autonomia de Galicia establece a competencia plena
desta comunidade para o normas e administracion do ensino en toda a sua extension, niveis e
graos, modalidades e especialidades, no ambito das suas competencias, sen prexuizo do
disposto no artigo 27 da Constitucién e nas leis organicas que o desenvolven.

- Decreto 7/1999, do 7 de xaneiro, polo que se implantan e regulan os centros publicos integrados
de ensinanzas non universitarias (DOG 26-01-99).

- Orde do 3 de outubro de 2000 pola que se ditan instrucions para o desenvolvemento do
Decreto 7/1999 polo que se implantan e regulan os centros publicos integrados de ensinanzas
non universitarias (DOG. 02-11-2000).

- Orde do 28 de xufio de 2010 pola que se modifican parcialmente a Orde de outubro de 2000
(DOG 06-07-2010).

- Orde de 23 de xufio de 2011 pola que se regula a xornada de traballo do persoal funcionario e

laboral docentes que imparten as ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de

9|
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educaciéon (DOG 30-06-1011).
- Lei Organica 3/2020, de 29 de decembro, por la que se modifica la Lei Organica 2/2006, de 3

de maio, de Educacion.

- Decreto 229/2011, de 7 de decembro , pola que se regula a atencién a diversidade del alumnado
dos centros docentes da Comunidade Autdbnoma de Galicia en os que se imparten ensinanzas

establecidas na Lei organica 2/2006, de 3 de maio , de educacion.

- Orde de 8 de setembro de 2021 pola que se desenvolve o Decreto 229/2011, de 7de decembro ,
pola que se regula a atencion a diversidade del alumnado dos centros docentes da Comunidade
Auténoma de Galicia en os que se imparten ensinanzas establecidas na Lei organica 2/2006, de 3
de maio , de educacién.

1.3. Ambito de aplicacién
Estas normas rexen o comportamento do alumnado, familias, profesorado e persoal non docente:

- No recinto escolar e infraestruturas anexas (pavillon, campo de futbol, ximnasio) e durante o
periodo de horas de permanencia obrigatoria no centro.

- Durante o desenvolvemento das actividades complementarias ou extraescolares, aprobadas
polo Consello Escolar, ou, se € o caso, polo equipo directivo e que estan baixo a
responsabilidade do profesorado, familias ou persoal contratado.

- No uso dos servizos complementarios do centro: comedor e transporte.

1.4. Marco de referencia
As normas que aqui se desenvolven pretenden ser:

- O instrumento basico para a organizacién e funcionamento do centro que clasifica as
responsabilidades, dereitos e deberes de todos os ambitos, ao mesmo tempo que dinamiza a
vida do CPIP Antonio Orza Couto.

- Un marco legal, cun ambito de aplicacion e cumprimento que afecta a toda a Comunidade
Educativa, composta por todos o alumnado, familias e persoal non docente.

- A sua elaboracion xurdiu da participacion e o consenso de toda a Comunidade Educativa,
baseandose no respecto as conviccions éticas, relixiosas e politicas e na liberdade de
expresion de opiniéns, ideas ou pensamentos.

2. ESTRUTURA ORGANIZATIVA

Os o6rganos de goberno velaran pola efectiva realizacion dos fins da educacion, pola mellora da
calidade do ensino e pola configuracion dun auténtico ensino galego, con total respecto 6s
principios e valores da Constitucién Espafiola e do Estatuto de Autonomia de Galicia.

Ademais, no ambito da sla competencia, garantirdn o exercicio dos dereitos recofecidos ao
alumnado, profesorado, pais e nais de alumnos e persoal da administracion e servizos.

Asi mesmo, favoreceran a participacion efectiva de todos os membros da comunidade educativa na
vida do centro, na sua xestion e avaliacion.
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A xestién e organizacién dos organos de goberno e de coordinacion do centro rexerase polo
disposto nesta normativa, sen prexuizo doutras normas concordantes que lles sexan de aplicacion.

O CPIP Antonio Orza Couto tera os seguintes 6rganos de goberno:

- Unipersoais: Director, xefa de estudos de infantii e primaria, xefe de estudos de
secundaria e secretaria.

- Colexiados: Consello escolar e Claustro de profesorado.

2.1. Organos unipersoais de goberno
Os 6rganos unipersoais do goberno constitlien o equipo directivo do centro, que realizara as suas

funciéns de xeito coordinado. O seu mandato sera de catro anos, contados a partir do seu

nomeamento e correspondente toma de posesion.

O equipo directivo coordinara os distintos ambitos de xestiéon para lles dar coherencia a todas as

actuacions do centro.

2.1.1. O director
Son competencias do director:

- Representar oficialmente a Administracién educativa no centro.
- Ostentar a representacién do centro.

- Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, cara a consecucion do proxecto educativo do
centro e de acordo coas disposicions vixentes, sen prexuizo das competencias do Consello Escolar

e do Claustro de Profesores.

- Exercer a direccién pedagdxica, promover a innovacion educativa e impulsar plans para a

consecucion dos fins do proxecto educativo do centro.

- Garantir o cumprimento das leis e demais disposicions vixentes.
- Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.

- Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacion na resolucion dos conflitos e impofier as
medidas correctoras que correspondan aos alumnos e alumnas, en cumprimento da normativa
vixente, sen prexuizo das competencias atribuidas ao Consello Escolar no artigo 127 da LOMLOE.
A tal fin, promoverase a axilizacion dos procedementos para a resolucién dos conflitos nos centros.
- Impulsar a colaboracion coas familias, con institucions e con organismos que faciliten a relaciéon
do centro coa contorna, e fomentar un clima escolar que favoreza o estudo e o desenvolvemento
de cantas actuacions propicien unha formacion integral en cofiecementos e valores dos alumnos e

alumnas.

- Impulsar as avaliacions internas do centro e colaborar nas avaliacidéns externas e na avaliacion do
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profesorado.

- Convocar e presidir os actos académicos e as sesions do Consello Escolar e do Claustro do

profesorado do centro e executar os acordos adoptados, no ambito das suas competencias.

- Realizar as contrataciéns de obras, servizos e subministracions, asi como autorizar os gastos de
acordo con o orzamento do centro, ordenar os pagos e visar as certificacions e documentos oficiais

do centro, todo iso de acordo con o que establezan as Administracions educativas.

- Propofier & Administracién educativa o nomeamento e cesamento dos membros do equipo

directivo, previa informacion ao Claustro do profesorado e ao Consello Escolar do centro.

- Promover experimentaciéns, innovacions pedagoéxicas, programas educativos, plans de traballo,
formas de organizacion, normas de convivencia, ampliacion do calendario escolar ou do horario

lectivo de areas ou materias, de acordo con o recolleito no artigo 120.4 da LOMLOE.

- Fomentar a cualificacion e formacion do equipo docente, asi como a investigacion, a

experimentacion e a innovacién educativa no centro.
- Desefiar a planificacién e organizacién docente do centro, recollida na programacion xeral anual.

- O calquera outras que lle sexan encomendadas pola Administracion educativa.

2.1.2. Membros do equipo directivo.
Os xefes de estudos e secretaria, seran designados polo director/a entre o profesorado con destino

definitivo no centro, logo da comunicacién ao Consello Escolar.

O director remitiralle os nomes das/os profesoras/es que han de ocupar os cargos ao Xefe
Territorial da Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria a fin de que sexan nomeados

por este. Os nomeamentos e tomas de posesions realizaranse con efectos do 1 de xullo.

Non poderan ser nomeados os profesores que, por calquera causa, non vaian prestar servizo no
centro no curso académico inmediatamente seguinte ao da sua toma de posesidén. En situacions
excepcionais e con autorizacion expresa do Xefe Territorial da Conselleria de Cultura, Educacion e
Ordenacion Universitaria, logo da proposta do director, oido o Consello Escolar, poderan ser

nomeados profesores ou profesoras que non tefian destino definitivo no centro.

Cesaran nas suas funcions ao remate do seu mandato ou ao producirse algunha das
circunstancias seguintes:

- Renuncia motivada aceptada polo Xefe Territorial da Conselleria de Cultura, Educacion e
Ordenacion Universitaria, logo do informe do director do centro.

- Traslado temporal ou definitivo, voluntario ou forzoso, pase a situacion de servizos especiais,

xubilacién, excedencia voluntaria ou forzosa e suspensién de funciéns de acordo co proposto coa
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lexislacién vixente.
- Cesamento do director que os designou.

- Cesamento polo Xefe Territorial da Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria

por proposta do director mediante escrito razoado, logo de comunicacién ao Consello Escolar.

O Xefe Territorial da Conselleria de Cultura Educaciéon e Ordenacién Universitaria podera destituir
ou suspender de funciéns a calquera dos restantes membros do equipo directivo, cando exista
incumprimento grave das suas funciéns, previo informe razoado do director, dandolle audiencia ao

interesado e oido o Consello Escolar.

Cando cesen nas suas funciéns polas causas enumeradas neste punto, o Xefe Territorial da
Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria nomeara para o periodo restante de

mandato do director, ao profesor designado por el, logo da comunicacién ao Consello Escolar.

Substitucion dos restantes membros do equipo directivo: en caso de ausencia,enfermidade ou
suspension de funcions dos xefes de estudos ou secretario, farase cargo temporalmente das suas
funciéns o profesor/a que designe o director, logo de comunicacién ao Consello Escolar do centro.

2.1.3. Competencias dos xefes/as de estudos.

- Exercer, por delegacion do director e baixo a sua autoridade, a xefatura do persoal docente en
todo o relativo ao réxime académico.

- Coordinar e velar pola execucion das actividades de caracter académico e de orientacion de
profesorado e alumnado, en relacidon co proxecto educativo do centro, os proxectos curriculares
de etapa e a programacion xeral anual.

- Elaborar, en colaboracién cos restantes érganos unipersoais, os horarios académicos do
alumnado e profesorado, de acordo cos criterios aprobados polo claustro e co horario xeral

incluido na programacion xeral anual, asi como velar polo seu estrito cumprimento.
- Coordinar as actividades dos xefes/as de departamento.
- Coordinar e orientar a accion dos titores, coas achegas, se é o caso, do departamento de

orientacion e de acordo co plan de orientacién académica e profesional e do plan de accién

titorial.

- Coordinar a participacion do profesorado nas actividades de perfeccionamento, asi como

planificar e organizar as actividades de formacién de profesores realizadas polo centro.

- Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencidon aos procesos de avaliacion,

adaptacion curricular, diversificacion curricular e actividades de recuperacion, reforzo e
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ampliacion.

- Facilitar a organizacién do alumnado e impulsar a sua participacién no centro.

- Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profesorado, atencion a
alumnado accidentado ou calquera eventualidade que incida no normal funcionamento do centro.
- Organizar a atencion do alumnado nos periodos de lecer.

- Calquera outra funcion que lle poda ser encomendada polo director dentro do ambito da sua

competencia.

2.1.4. Competencias da/o secretarialo.
- Ordenar o réxime administrativo do centro, de conformidade coas directrices do Director.

- Actuar como secretario dos érganos colexiados de goberno do centro, levantar acta das sesiéns

e dar fe dos acordos co visto e prace do director.

- Custodiar os libros e arquivos do centro.

- Expedir as certificacions que soliciten as autoridades e os interesados.

- Realizar, coa colaboracion dos xefes de departamento e coordinadores de ciclo, o inventario xeral
do centro e mantelo actualizado.

- Custodiar e dispofier a utilizacion dos medios audiovisuais, material didactico, mobiliario ou

calquera material inventariable.

- Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion do director, a actividade e funcionamento do

persoal de administracion e servizos adscrito ao centro.

- Elaborar o anteproxecto econémico do centro, de conformidade coas directrices do Consello

Escolar e oida a Comision Econdmica.

- Ordenar o réxime econdémico do centro, de conformidade coas instrucions do Director, realizar a

contabilidade e render contas ante o Consello Escolar e as autoridades correspondentes.

- Velar polo mantemento material do centro en todos os aspectos, de acordo coas indicaciéns do

director.

- Dar a conecer e difundir a toda a comunidade educativa a informacion sobre normativa,

disposicidns legais e asuntos de interese xeral ou profesional que se reciban no centro.

- Presidir, se é o caso, e por delegacion do Director, a comisién econémica.

- Calquera outra funcion que lle encomende ao director dentro do seu ambito de competencia.

2.2. Organos colexiados de goberno
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Atendendo ao capitulo Ill da LOMLOE, 6rganos de colexiados de goberno son o Consello escolar e

o Claustro de profesorado, tendo as seguintes competencias:

2.2.1.Competencias do Consello Escolar

- Aprobar e avaliar os proxectos e as normas aos que se refire o capitulo Il do titulo V da

presente Lei.

- Aprobar e avaliar a programacion xeral anual do centro, sen prexuizo das competencias do

Claustro do profesorado en relacién coa planificacion e organizacién docente.

- Cofecer as candidaturas a direccion e os proxectos de direccion presentados polos

candidatos.

- Participar na seleccion do director ou directora do centro nos termos que a presente Lei
establece. Ser informado do nomeamento e cesamento dos demais membros do equipo directivo.
No seu caso, previo acordo dos seus membros, adoptado por maioria de dous terzos, propofier a

revogacién do nomeamento do director ou directora.

- Decidir sobre a admision do alumnado con suxeicién ao establecido nesta Lei e disposicions que

a desenvolvan.

- Impulsar a adopcién e seguimento de medidas educativas que fomenten o recofiecemento e

proteccion dos dereitos da infancia.

- Propofier medidas e iniciativas que favorezan os estilos de vida saudable, a convivencia no
centro, a igualdade efectiva de mulleres e homes, a non discriminacion, a prevencion do acoso
escolar e da violencia de xénero e a resolucion pacifica de conflitos en todos os ambitos da vida

persoal, familiar e social.

7

- Cofiecer as condutas contrarias & convivencia e a aplicacién das medidas educativas, de
mediacion e correctoras velando por que se axusten a normativa vixente. Cando as medidas
correctoras adoptadas polo director ou directora correspondan a condutas do alumnado que
prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o Consello Escolar, a instancia de pais, nais ou
titores legais ou, no seu caso, do alumnado, podera revisar a decision adoptada e proponfier, no seu

caso, as medidas oportunas.

- Promover progresivamente a conservacion e renovacion das instalaciéns e equipo escolar para a
mellora da calidade e a sustentabilidade e aprobar a obtencién de recursos complementarios de
acordo con o establecido no artigo 122.3. da LOMLOE.

- Fixar as directrices para a colaboracién, con fins educativos e culturais, coas Administracions

locais e con outros centros, entidades e organismos.
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- Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evoluciéon do rendemento escolar e os

resultados das avaliacidns internas e externas nas que participe o centro.

- Elaborar propostas e informes, a iniciativa propia ou a pedimento da Administracion competente,
sobre o funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestién, asi como sobre aqueloutros

aspectos relacionados coa calidade da mesma.

- Aprobar o proxecto de orzamento do centro.

- Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracién educativa.

2.2.2. Competencias do Claustro docente
- Formular ao Equipo Directivo e ao Consello Escolar propostas para a elaboracién dos

proxectos de centro e a programacioén xeral anual.

- Aprobar e avaliar a concrecion curricular e todos os aspectos educativos dos proxectos e da

programacion xeral anual.

- Fixar os criterios referentes a orientacion, titoria, avaliacion e recuperacién do alumnado

- Promover iniciativas no ambito da experiencia e da investigacion pedagdxica e na formacion do
profesorado do centro.

- Elixir os seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na seleccién do director.

- Cofiecer as candidaturas a direccion e os proxectos de direccion presentados polos

candidatos.

- Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucién do rendemento escolar e os

resultados das avaliacions internas e externas nas que participe o centro.

- Informar das NOF do centro.

- Conecer a resolucién de conflitos disciplinarios e a imposicion de sancidéns e velar por que
estas se atefian a normativa vixente.

- Proponer medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.
- Calquera outras que lles sexan atribuidas pola Administracion educativa ou polas NOF.
2.2.3. Reunidéns dos érganos colexiados.

Os 6rganos colexiados reuniranse preceptivamente en sesién ordinaria, como minimo, unha vez ao
trimestre e sempre que o convoque o seu presidente ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus

membros.

Neste ultimo caso, o presidente realizara a convocatoria no prazo maximo de 20 dias contados

desde o seguinte dia a aquel no que se presente a peticion.
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A sesidn celebrarase como maximo no prazo dun mes contado desde o dia seguinte a entrega da

peticion de convocatoria. En calquera caso, reuniranse ao principio de curso e ao remate del.

Nas reunion ordinarias, a direccion emitiralles aos membros do 6rgano, xunto coa convocatoria e
con antelacién, a documentacidon necesaria para o mellor desenvolvemento da sesién. Se os
asuntos que se van tratar asi o aconsellan, poderan realizarse convocatorias extraordinarias cunha

antelacion minima de corenta e oito horas e sen suxeicidon a prazo previo nos casos de urxencia.

Os membros electos dos érganos de goberno ou das comision que se constitian non estara
suxeitos a mandato imperativo no exercicio da sua representacion, estando obrigados a informar

aos seus representantes das suas actuacions.

Os representantes no Consello Escolar teran o deber de confidencialidade nos asuntos

relacionados con persoas concretas, e que poidan afectar a stia imaxe.

Cando na orde do dia do Consello Escolar se incluan temas relacionados coa actividade do
centro, que estean baixo a tutela dalgun membro que non forme parte do Consello Escolar,

poderaselle convocar a sesion co fin de que informe sobre o tema en cuestion.

A asistencia dos profesores pertencentes ao Consello Escolar as reunién deste sera obrigatoria,

celebrandose as susoditas en dia e hora que posibiliten a asistencia de todos os membros.

3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
No centro existen os seguintes érganos de Coordinacion Docente:
3.1. Departamento de orientacién
No CPIP Antonio Orza Couto conta cun Departamento de Orientacion Propio, formando parte del:
- O xefe de departamento.
- Profesora de Pedagoxia Terapéutica de Secundaria.
- Mestra de Pedagoxia Terapéutica de Educaciéon Primaria e Infantil.
- Mestre/a de audicion linguaxe (se o hai)
- Un titor ou titora para cada un dos ambitos linglistico-social e cientifico-tecnoldxico,
designados polo director, por proposta da comision de coordinacion pedagoxica. Na
designacién procurarase que exista profesorado de cada unha das etapas educativas que

imparte o centro ou, cando corresponda, de distintos niveis educativos.

3.1.1. Funciéns do Departamento de orientacion
- Valorar as necesidades educativas, no ambito da orientacion, dos alumnos do seu

contorno e desefiar, desenvolver e avaliar programas especificos de intervencion.

- Elaborar, de acordo coas directrices establecidas polas comision de coordinaciéon

pedagodxica, as propostas do plan de orientacion académica e profesional, e do plan de
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accion titorial dos centros, asi como coordinar ao profesorado e ofrecerlle soporte técnico

para o desenvolvemento destes plans.

Participar na elaboracién dos proxectos educativo e concrecion curricular do centro,
incidindo nos criterios de caracter organizativo e pedagéxico para a atencion ao alumnado
con necesidades educativas especiais e nos principios de avaliacion formativa, e, cando

cumpra, na adecuacion dos criterios de promocion.

Desenar accions encaminadas a atencion tempera e a prevencién de dificultades ou
problemas de desenvolvemento ou de aprendizaxe derivadas tanto de condicions

desfavorables como de altas capacidades que presenten do alumnado.

Participar na avaliacion psicopedagdxica e no desefo e desenvolvemento de medidas de

atencioén a diversidade.

Facilitarlle ao alumnado o apoio e 0 asesoramento necesarios para enfrontar os momentos
escolares mais decisivos ou de maior dificultade, como o ingreso no centro, o cambio de
ciclo ou etapa e, cando corresponda, a eleccion de optativas ou de itinerarios formativos, a

resolucion de conflitos de relacion interpersoal ou a transicion a vida profesional.

Impulsar a participacién do profesorado en programas de investigacion e innovacién
educativa nos ambitos relativos a habitos de traballo intelectual, programas de ensinar a
pensar, habilidades sociais, técnicas de dinamica de grupos e calquera outro relacionado

co seu ambito de actuacion.

Promover a cooperacion entre o centro e as familias, implicandoas no proceso educativo

dos seus fillos/as.

Favorecer o proceso de maduracion vocacional orientando e asesorando ao alumnado
sobre as suas posibilidades académicas e profesionais, asi como as ofertas do seu

contorno que lle faciliten elixir responsablemente.

Coordinar a orientacion laboral e profesional con outras administracion ou institucions.
Asesorar a comision de coordinacion pedagoxica nos aspectos psicopedagoxicos da
concrecion curricular.

Realizar a avaliacion psicoloxica e pedagdxica necesaria previa & incorporacion a FP
Basica.

Participar na elaboracion do consello orientador que, sobre o futuro académico e
profesional do alumnado poida formularse ao remate da educacion secundaria obrigatoria.

Aquelas outras que a Administracion educativa lle puidese encomendar no ambito das
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suas funcions.

3.1.2. Funcidéns Xefe de Departamento de Orientacion

Dirixir e coordinar as actividades e actuacions propias do departamento.

Responsabilizarse da redaccion do plan de actividades do departamento, velar polo seu

cumprimento e elaborar a memoria final de curso.

Participar na elaboracion do proxecto educativo e na concrecion curricular de etapa,
representando 6 departamento na comisién de coordinacién pedagodxica.

Convocar e presidir as reunion do departamento conforme co procedemento que se
estableza.

Velar pola confidencialidade dos documentos.

Coordinar a organizacion de espazo e instalacion para a orientacion, a adquisicion de

material e de equipamento especifico, velando polo seu uso correcto e conservacion.

Realizar as avaliacions psicopedagoxicas, se € o caso, e asesorar no desefio,
desenvolvemento e avaliaciéon das medidas de atencién a diversidade conforme ao
procedemento que se estableza.

Coordinar, en colaboracion co profesorado de apoio, a atencion do alumnado con
necesidades educativas especiais, elevandolle aos xefes de estudos, cando cumpra, a
proposta de organizacion da docencia para este alumnado.

Aquelas outras funciéns que a Administracién educativa lle poida asignar referidas a

orientacion.

3.1.3. Reunioéns

De acordo coa normativa vixente, as reunién dos departamentos de orientacion faranse como

minimo unha vez ao mes, logo da convocatoria da xefatura do departamento. As ditas reunion

Teran o mesmo caracter que as do claustro de profesores e computaranse dentro das 7 horas

complementarias non fixas.

O xefe/a de departamento levantara acta dos acordos adoptados en todas as reunion.

Tanto as actas como os informes seran custodiados polo xefe/a do departamento e estaran a

disposiciéon da Inspecciéon de educacion, do equipo directivo, da comisién de coordinacion

pedagodxica e de todo o profesorado integrado no departamento.

A vista das actas ou informes, os departamentos, despois das avaliacidns de xufio, recolleran

nunha memoria, a lo menos, os seguintes aspectos:

- Moaodificaciéns introducidas durante o curso no plan de orientacién académica e
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profesional e no plan de accidn titorial feitos ao principio de curso.

- Motivo/s da/s modificacion/s.
- Analise dos resultados das avaliacions do alumnado en relacidn cos cursos anteriores.
- Propostas para a revisién do plan de orientacion e o plan de accion titorial.

A memoria redactada polo xefe/a do departamento sera entregada ao xefe/a de estudos de
secundaria no prazo que estableza a direccion do centro de acordo co calendario previsto para

facer a avaliacién da programacién xeral anual.

3.2.- Departamentos Didacticos na Educacion Secundaria
3.2.1. Composicidn
Estaran compostos por todos os profesores e profesoras que impartan o ensino propio das areas

ou materias asignadas 6 departamento.

Cando nun departamento se integre profesorado de mais dunha das especialidades establecidas, a
programacion e imparticion das areas, materias ou médulos de cada especialidade

corresponderalle ao profesorado respectivo.

Cando nun centro se impartan materias que, ou non estean asignadas a un departamento, ou ben
poden ser impartidas por profesorado de distintos departamentos e a prioridade da sua atribuciéon
non estea establecida pola normativa vixente, o director, a proposta da comisién de coordinacion
pedagodxica, adscribira as ditas ensinanzas a un dos departamentos. Este sera o responsable de
resolver todas as cuestions relativas a esa materia.

3.2.2. Reuniéns

Os departamentos didacticos celebraran como minimo unha reunién mensual, sendo a asistencia
obrigatoria para todos os seus membros. En cada reunién farase o seguimento do
desenvolvemento da programacion didactica e estableceranse as medidas correctoras que, no seu
caso, se estimen necesarias. O xefe de departamento levantara acta dos acordos adoptados en
todas as reuniéns. No caso dos departamentos unipersoais, o0 xefe de departamento recollera nun
informe mensual a avaliacién do desenvolvemento da programacion didactica e as modificaciéns

adoptadas no seu caso.

3.3. Equipos de ciclo de Educacion Infantil e Primaria
Os mestres de educacion infantil constituiran un equipo de ciclo, que agruparan a todos os mestres

que impartan docencia nel. Os equipos docentes en Primaria son por nivel e estaran constituidos

polos mestres/as que imparten docencia. Son os érganos basicos encargados de organizar e
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desenvolver, baixo a supervision do xefe/a de estudos de educaciéon infantil e primaria, as

ensinanzas propias de cada nivel.

3.3.1. Competencias
- Formularlle ao equipo directivo e ao Claustro de Profesorado propostas relativas a elaboracion

do proxecto educativo e a programacién xeral anual.

- Formularlle & comisién de coordinacion pedagoxica propostas relativas & elaboracion das

concrecions curriculares de etapa ou a modificacion deles.

- Manter actualizada a metodoloxia didactica

- Elaborar a programacion didactica das ensinanzas que ten encomendadas, seguindo as
directrices xerais establecidas pola comisiéon do coordinacion pedagoxica.

- Promover a investigacion educativa e propofierlle a xefa de estudos de educacién infantil e

primaria as actividades de perfeccionamento do profesorado.

- Propor os criterios de promocién de ciclo.

- Aprobar o calendario, plan de reunidns e programa de actividades do ciclo.

- Establecer as coordinaciéns necesarias entre os titores, resto do profesorado e as familias.

- Realizar as adaptacidns curriculares necesarias para os alumnos e alumnas con necesidades
educativas especiais, co asesoramento do departamento de orientacion.

3.3.2. Coordinacioén

Cada equipo de ciclo estara dirixido por un coordinador/a, que desempefiara as suas funciéns
durante dous anos, sempre que siga formando parte do ciclo, e seran designados polo director do
centro, por proposta do equipo de ciclo. Deberan ser mestres/as que impartan docencia no ciclo,

preferentemente con destino definitivo e horario completo no centro.

3.3.3. Competencias do/a coordinador/a
- Dirixir e coordinar as actividades académicas do equipo de ciclo.

- Convocar e presidir as reunions do equipo de ciclo.

- Participar na elaboracion da concrecién curricular de etapa e elevar a comisién de coordinacién

pedagodxica as propostas formuladas a este respecto polo equipo de ciclo.

- Coordinar as funciéns de titoria dos alumnos e alumnas de ciclo.
- Coordinar a ensinanza no correspondente ciclo de acordo co concrecién curricular de etapa.

- Responsabilizarse de que se levante acta das reuniéns e de que se elabore a memoria final de

curso.
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- Coordinar a organizacion de espazos e instalacions e velar pola correcta conservacién do

equipamento especifico do equipo.
- Colaborar co secretario no elaboracion e actualizacion do inventario do centro.
- Aqueloutras funcions que lle encomende a xefa de estudos de educacion infantil e primaria no

area da sua competencia, especialmente as relativas 6 reforzo educativo, adaptacion curricular e

actividades complementarias.

3.3.4. Cesamento dos/as coordinadores/as de ciclo
Cesaran nas suas funciéns ao final do seu mandato ou ao producirse algunha das causas

seguintes:

- Renuncia motivada aceptada polo director, oido o equipo de ciclo.

- Revogacion polo directo, proposta do equipo de ciclo mediante informe razoado, con
audiencia do interesado.

- Traslado de centro ou outras circunstancias.

- Cando cese antes de finalizar o prazo para o que foi nomeado, o director nomeara un mestre/a
que o substitua ata o 30 de xuno.

3.3.5. Reunidéns
Os equipos de ciclo reuniranse unha vez cada mes e a asistencia é obrigatoria para todos os seus

membros. Das devanditas sesiéns levantarase acta por parte do coordinador/a co resumo do

tratado.

As actas seran custodiadas polo coordinador/a do equipo e estaran a disposicion da inspeccion
educativa, do equipo directivo, da comisién de coordinacion pedagdxica e de todo o profesorado

integrado no equipo.

A vista das actas, os equipos, despois das avaliaciéns de xufio, recollerdn nunha memoria polo

menos os seguintes aspectos:

- Modificaciéns introducidas durante o curso na programacion didactica.
- Motivo/s da/s modificacion/s.
- Analise dos resultados das avaliacions dos alumnos/as en relacion cos cursos anteriores.

- Propostas de revision de:

- A programacion didactica para o curso seguinte. As concrecions curriculares de etapa.
- A memoria redactada polo coordenador/a do equipo de ciclo sera entregada 6 xefe/a de

estudos
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Os membros do equipo de ciclo deberan unificar 6 maximo os criterios acerca de métodos
didacticos, terminoloxia empregada, sistema de avaliacion e promocién do alumnado, co fin de

lograr a continuidade da accién durante toda a etapa educativa.

O profesorado de E. Infantil elaborara un plan de adaptacién, destinado ao alumnado que se

incorpore por primeira vez 6 centro.
A planificacion do periodo de adaptacién contemplara o desenvolvemento dos seguintes aspectos:

- Participacién e colaboracion das familias neste periodo.
- Flexibilizaciéon do calendario e horario dos nenos e nenas que se incorporen por primeira

vez 6 centro.

- Actividades encaminadas a mellor adaptacion deste alumnado.

- Flexibilizacion no tipo de agrupamento.

3.4. Comisién de Coordinaciéon Pedagdxica
E o 6rgano de coordinacion dos diferentes equipos e departamentos docentes.

3.4.1. Composicién

Estara integrada por:
- Director/a, que sera o seu presidente
- Xefes/as de estudos
- Xefes/as dos departamentos
- Coordinador/a do Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega
- Coordinadores/as de ciclo de Educacion Infantil e Primaria
- Mestre de Pedagoxia Terapéutica
- Mestre de Audicion e Linguaxe
Actuara como secretario/a un membro da comision, designado polo director, oidos os
distintos membro.

3.4.2. Competencias
- Elevar propostas ao Claustro do Profesorado co fin de establecer os criterios para a elaboracién

dos proxectos curriculares.
- Velar para que a elaboraciéon das concrecioéns curriculares de etapa nos que se incluira o plan de
orientacion académica e profesional e o plan de accion titorial se realice conforme 6s criterios
establecidos polo claustro.

- Asegurar a coherencia entre o proxecto educativo do centro, os proxectos curriculares de etapa e
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a programacion xeral anual.

-Establecer as directrices xerais para a elaboracion das programacions didacticas dos
departamentos, do plan de orientacion académica e profesional, do plan de accién titorial, asi como

das adaptaciéns curriculares e dos programas de diversificacion curricular.

- Proporlle ao Claustro de Profesorado os concreciéns curriculares para a sua aprobacion.
- Velar polo cumprimento e posterior avaliacion das concrecions curriculares de etapa.

- Propor ao Claustro de Profesorado a planificacién xeral das sesions de avaliacion e cualificacion e

o calendario de exames ou probas extraordinarias, de acordo coa xefatura de estudos.

- Canalizar as necesidades de formacion continuada do profesorado .

- Proporlle ao director o profesorado e titores/as que han de formar parte do departamento de
orientacion.

- Realizar, de ser o caso, a proposta aos xefes/as de estudos co fin de que se designe o
responsable do equipo de actividades complementarias e extraescolares.

- Proponier o profesorado que formara parte do equipo de dinamizacién da lingua galega

3.4.3 Reuniéns
A comision de coordinacion pedagoxica reunirase como minimo unha vez 6 mes e realizara unha

sesion extraordinaria 6 comezo do curso, outra 6 finalizar este e cantas outras se consideren
necesarias. (ORDE do 3 de outubro de 2000). As reuniéns durante este curso seran os cuartos luns

de cada mes.

De cada unha das reunions das subcomisidéns levantaranse actas que seran aprobadas pola
comision.

As convocatorias tanto desta comision como do Claustro e Consello escolar faranse chegar aos
membros que os integran por correo electronico, poiendo unha copia destas en cada sala de

profesores.

Non obstante o establecido no punto anterior, poderanse realizar as reunions do profesorado de
cada grupo co seu titor/a que o xefe/a de estudos ou o propio titor/a consideren necesarias €, en

todo caso, aquelas que estean recollidas no plan de accion titorial.

3.5. Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega
O equipo de dinamizacién da lingua galega constitiese para potenciar o uso da lingua galega ao

abeiro do Decreto 124/2007 e a sua composicidon e competencias sera establecida na lexislacion

vixente.

3.5.1. Composicion
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- Un membro do profesorado de cada nivel educativo que se imparta no CPI, en secundaria
preferentemente non especialista en lingua galega para favorecer a participacién doutros
departamentos.

- Como minimo tres representantes do alumnado.

- Un membro do persoal non docente, por proposta deles Os membros do equipo seran

nomeados polo director do centro.

Poderan incorporarse ao traballo do equipo para temas puntuais outros membros da comunidade
educativa.
3.5.2. Competencias

- Colaborar na elaboracion da PSC (Proxecto Sociolinglistico de Centro) e do PLC
(Proxecto Lector de Centro).

- Presentar, a través do claustro, propostas ao equipo directivo para a fixacién dos obxectivos de

normalizacion linglistica que se incluirdn no proxecto educativo de centro.

- Propor a comisién de coordinacién pedagéxica, para a sua inclusion no proxecto curricular, o

plan xeral para o uso do idioma, no cal se debera especificar, cando menos:

- Medidas para potenciar o uso da lingua galega nas actividades do centro.

- Proxectos tendentes a lograr unha valoracién positiva do uso da lingua propia e a mellorar a

competencia linglistica dos membros da comunidade educativa.

- Propor a comisién de coordinacion pedagoxica, para a sua inclusion no proxecto curricular, o plan
especifico para potenciar a presencia da realidade galega, cultura, historia, xeografia, economia,

etnografia, lingua, literatura, arte, folclore, etc. no ensino.

- Elaborar e dinamizar un plan anual de actividades tendentes a consecucion dos obxectivos

incluidos nos plans anteriores.

- Presentar para a sua aprobacion no Consello Escolar o orzamento de investimento dos recursos

econdémicos dispofiibles para estes fins.

- Agqueloutras funciéns que a Conselleria de Cultura Educacién e Ordenacion Universitaria

establece na sua normativa especifica.

3.5.3. Coordinacién
Sera desempefada por un profesor ou profesora do equipo, preferentemente con destino definitivo

no centro.
3.5.4. Nomeamento, duraciéon e cesamento do/a coordinador/a
O coordinador, que sera nomeado polo director por proposta dos compoientes do equipo,

desempenara as suas funciéns durante catro anos, renovables, se é o caso, e cesara ao remate
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deles ou cando se dea algunha das causas recollidas na lexislacion vixente.

Cando cese o coordinador/a do EDLG antes de finalizar o prazo para o que foi designado, o
director nomeara, de acordo co procedemento sinalado nese artigo, un profesor/a para o tempo

que resta de mandato.

3.5.5. Competencias do/a Coordinador/a
- Colaborar na elaboracion da concrecion curricular de etapa.

- Responsabilizarse da redaccion dos plans que seran propostos a comision de coordinaciéon
pedagdxica.

- Convocar e presidir as reunions do equipo.

- Responsabilizarse da redaccion das actas de reunién, asi como da redaccion da memoria final de
curso, na que se fara unha avaliacion das actividades realizadas que se incluira na memoria do

centro.

- Proporcionarlles aos membros da comunidade educativa informacién sobre as actividades do
equipo e de todos aqueles actos e institucions relacionados coa realidade galega.

3.5.6. Reunidéns

O EDLG reunirase unha vez ao mes e sempre que o convoque o coordinador/a ou a peticiéon de
1/3, cando menos, dos seus membros. En calquera caso habera unha reuniéon 6 comezo do curso e

outra 6 remate del.

O coordinador/a do equipo, oido este, presentara a direccion a proposta de gastos de acordo co
orzamento aprobado polo Consello Escolar e as achegas, se as houbese, especificas da

Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenaciéon Universitaria.

A memoria redactada polo coordinador/a, que incluird os aspectos econdmicos, sera entregada o
secretario/a do centro no prazo que estableza a direccion, de acordo co calendario previsto para

facer a avaliacion da programacion xeral anual.

3.6. Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares
Teran caracter de complementarias aquelas actividades didacticas que se realizan co alumnado

en horario lectivo e que, formando parte da programacién, tefien caracter diferenciado polo
momento, espazo ou recursos que utilizan. Asi cabe considerar as visitas, traballos de campo,
viaxes de estudo, conmemoracions e outras semellantes... Dado o seu caracter curricular, seran
consideradas obrigatorias aquelas que non supofan un custo econdmico. Para aquelas na que o
alumnado debe facer un aporte econémico, o centro facilitara o acceso a aqueles alumnos/as con

€SCasos recursos.
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Teran caracter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro e figurando na
programacion xeral anual, aprobado polo Consello Escolar, se realizan féra de horario lectivo e
nas que a participacion é voluntaria. Facilitarase a participacion de todo o alumnado, especialmente
do que se atope en situacion desfavorecida.

3.6.1. Funciéons e membros do equipo

O equipo de actividades extraescolares e complementarias encargarase de promover, organizar e

facilitar este tipo de actividades.

Estara integrado polo xefe/a deste equipo, que sera un profesor/a definitivo do centro designado
polo director/a, a proposta dos xefatura de estudos e oida a comisién de coordinacién pedagoxica,
que actuara en estreita colaboraciéon co equipo directivo, e, para cada actividade concreta, polo

profesorado e alumnado responsable dela.

Sera nomeado por un periodo de catro anos e cesara 6 producirse algunha das circunstancias

contempladas no artigo 7 do normas dos CPI.

Debe existir coordinaciéon entre os diferentes equipos (EDLG, EACE e Biblioteca) e no posible
formaran parte do equipo de actividades extraescolares e complementarias profesorado dos
diferentes ciclos e das distintas etapas educativas.

3.6.2. Funciéns do coordinador/a de equipo
Terd, entre outras, as seguintes funcions:

-Participar na elaboracion do proxecto curricular de etapa.

-Elaborar a programacién anual destas actividades para o que se teran en conta as propostas dos
departamentos, do profesorado, do alumnado e dos pais e nais e as orientaciéons do claustro e
comision de coordinaciéon pedagoxica.

-Programar cada unha das actividades especificando obxectivos, responsables, momento e lugar

de realizacion, repercusions econémicas e forma de participacion do alumnado.
-Proporcionar ao alumnado a informacion relativa as actividades do equipo.
-Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracién co claustro, a

comisién de coordinacién pedagoxica, os departamentos, a xunta de delegados de alumnos/as e a

asociacion de pais/nais.

-Coordinar a organizacion das viaxes de estudo, os intercambios escolares e calquera tipo de

viaxes que se realicen cos alumnos e alumnas.

-Distribuir os recursos econdmicos destinados para o efecto, procedentes de achegas de

instituciéns, asociacions ou do propio centro, logo da aprobacion polo consello escolar.
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-Organizar a utilizacién da biblioteca do centro en colaboraciéon co encargado da mesma.
-Recompilar en soporte dixital un arquivo grafico das actividades desenvolvidas ao longo do curso.

-Elaborar unha memoria final de curso coa avaliacion das actividades realizadas, que se incluira na

memoria de centro.

-Presentarlle propostas ao equipo directivo para a relacion e intercambio de actividades cos centros

do seu contorno.

- Informar ao Equipo Directivo e, en especial, a Xefatura de Estudos, das actividades previstas con

tempo.

-En Xefatura de Estudos e/ou Sala de profesores/Titoria de Secundaria habera un cuadrante, a
vista do profesorado, no que estardan rexistradas as actividades previstas, evitando a
concentracion das mesmas.

3.6.3. Actividades realizadas féra da comunidade

Para o desenvolvemento das actividades extraescolares que se realicen fora da localidade onde

esta situado o centro, deberase contar, polo menos, cos seguintes requisitos:

-Aprobacién do Consello Escolar.

-Autorizacion escrita dos pais, de tratarse de alumnos/as que estan baixo a responsabilidade
paterna, ou titor legal ou ordinario ou persoa que ostente a garda e proteccion do menor onde
figuren datos de interese segundo a actividade a realizar (alerxias a alimentos, medicaciéns, saber

nadar, etc.).

-O alumnado ira acompanado polo profesorado correspondente na proporcién dun profesor por
cada unidade. Podera un profesor/a acompafiar a mais dunha unidade sempre e cando o total de
alumnos/as non supere os 15. Cando hai que pernoctar féra 0 nimero minimo de acompafantes

sera de dous.

-Non se realizara ningunha actividade complementaria e/ou extraescolar que non acade o 75% de
participacion.

3.6.4. Convenios de colaboraciéon

O CPIP Antonio Orza Couto, coa aprobacién do Consello Escolar, podera establecer convenios de
colaboracioén con asociacions culturais ou entidades sen animo de lucro para o desenvolvemento
de actividades extraescolares e complementarias. Estes convenios deberan ser autorizados polo
Xefe Territorial da Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria, director xeral de
Centros e Inspecciéon Educativa ou conselleiro de Educacion e Ordenacidon Universitaria, segundo

tefian incidencia provincial, autondmica , estatal ou comunitaria.
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As administracidns locais poderan colaborar cos centros educativos para impulsar as actividades
extraescolares e complementarias e promover a relaciéon entre a programacion dos centros € o
contorno socioeconémico no que estes desenvolven o seu labor.

3.6.5. Reunioéns

O equipo de actividades extraescolares e complementarias reunirase unha vez ao mes e sempre
que o convoque o xefe/a do equipo ou a peticién de, cando menos, un terzo dos seus membros.
Tanto as actas como os informes seran custodiados polo xefe/a do equipo e estaran a disposiciéon
da Inspeccién de educacion, do equipo directivo, da comisién de coordinacion pedagédxica e de

todo o profesorado integrado no equipo.

A vista das actas ou informes, o equipo, despois das avaliaciéns de xufio, recolleran nunha

memoria, polo menos 0s seguintes aspectos:

-Modificacions introducidas durante o curso no programa anual de actividades complementarias e

extraescolares feita 6 principio de curso.

-Motivo da modificacion.
-Propostas para a revision da programacion de actividades extraescolares para o curso seguinte.

A memoria redactada polo xefe/a do equipo sera entregada no prazo que estableza a direccién do

centro de acordo co calendario previsto para facer a avaliacién da programacion xeral anual.

3.7. Equipo de biblioteca
3.7.1.0rganizacion e funcionamento.

7

A Biblioteca Escolar é o centro de recursos didacticos do centro, para a informacion e para a
lectura. A sua existencia esta regulada polo artigo 113 da Lei organica 3/2020 de 29 de decembro,
sobre educacién. Asemade, o Decreto 156/2022 de 15 de setembro, no que a Comunidade

Auténoma establece o curriculo de secundaria, regula o seu funcionamento no artigo 36.

Para garantir o funcionamento da biblioteca, a direccion nomeara un responsable de biblioteca
que sexa persoal definitivo do centro sempre que sexa posible e, dentro das posibilidades do
persoal disponible, un numero suficiente de Profesorado de garda de biblioteca que formaran o
equipo de dinamizacion da biblioteca de acordo coa normativa do proxecto PLAMBE do que o
centro forma parte. A direccion do centro debe garantir que o horario de apertura da Biblioteca sexa
0 mais ampolo posible tendendo polo menos a cubrir todo o horario de lecer e a parte lectiva que

sexa posible.

As xefaturas de estudos, aproveitando as marxes horarias dos cadros do profesorado, prevera as

necesidades da Biblioteca a hora de elaborar os seus horarios.
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O responsable de biblioteca, de ser posible, quedara exento de labores de garda e de titoria,

cumprimentando as horas complementarias con horas de biblioteca.

Os fondos bibliograficos, unha vez rexistrados, poderan estar na biblioteca, nos departamentos ou

en calquera outro lugar que se considere oportunos, pero sempre localizables.

3.7.2. Funciéns do/a coordinador/a

3.7.2.1. Encargado/a de biblioteca. De acordo coa Orde do 17 de xullo de 2007, pola que se
regula a percepcién da componente singular do complemento especifico para a funcién titorial, o
encargado de Biblioteca tera as seguintes funcion:

- Elaborar a programacion anual da Biblioteca, atendendo aos proxectos curriculares do centro,
e unha memoria anual.

- Colaborar ao desefio e posta en practica do Proxecto Lector do centro, coordinandoo se é

preciso.

- Facer o tratamento técnico dos fondos, seleccionando, organizando, catalogando e clasificando

o0s documentos.
- Informar ao claustro das actividades da biblioteca e integrar as suas suxestions.

- Difundir os fondos existentes, por medio do catalogo online, e as suas posibilidades de

consulta, entre toda a comunidade escolar.
- Definir os criterios para o préstamo, e atender a ese servizo, xunto co equipo de apoio.

- Asesorar ao profesorado en técnicas para fomento da lectura, formacion de usuarios e traballo

documental, seleccionando e elaborando material xunto co profesorado, para a

formacion do alumnado nestes aspectos e a dinamizacion cultural do centro.

- Coordinar o equipo de dinamizacién da Biblioteca. Ademais poderan:

- Establecer as necesidades do servizo e asignar as partidas precisas, dentro doazamerbda

Biblioteca.

- Proponier a direccién as inversion necesarias, fora dos presupostos da biblioteca, para a

mellora do servizo.

- Preparar itinerarios lectores e recomendacions de lectura e documentacién, para toda a

comunidade escolar.
- Establecer as relacion coas entidades e asociacion culturais da contorna, xunto con

aquelas que permitan unha mellora do servizo tanto en achegas de fondos, coma no
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desenvolvemento das actividades da biblioteca.

3.7.2.2. Equipo de biblioteca.

O equipo de dinamizacion da Biblioteca estara formado por profesorado dos diferentes ciclos e
departamentos existentes no centro, e traballara en coordinacion co responsable da biblioteca
para a consecucion dos obxectivos previstos e a posta en marcha das actividades organizadas,
tera as seguintes funcions:

- Apoiar ao responsable da biblioteca na organizacién e dinamizacién desta.

- Recompilar informacion, materiais e recursos necesarios para o bo funcionamento do

servizo co fin de facilitarllelos aos usuarios.

- Cooperar ao desefio, organizacién e posta en marcha das actividades programadas.

- Establecer criterios para a seleccion, adquisicion e actualizacion dos fondos.

- Recoller propostas e suxestions do profesorado e alumnado co fin de mellorar as
intervenciéns e colaborar ao desenvolvemento da competencia lectora, o habito lector e as
habilidades de traballo intelectual.

3.7.2.3. Profesorado de garda de biblioteca.
O profesorado de garda de biblioteca debe:
- Atender aos usuarios da biblioteca facilitdndolles o material solicitado e rexistrando as fichas

de préstamo.

- Colaborar co responsable de biblioteca na actualizacién da base de datos e o ficheiro

manual.
- Velar polo mantemento dun ambiente axeitado ao uso xeral da biblioteca.

- Todas aquelas funcions que se establezan ao principio de cada curso na reunién do

profesorado de garda co responsable de biblioteca e sexan aprobadas por maioria.

3.8.- Equipo TRIC
Nos centros educativos designarase unha persoa encargada das tecnoloxias de relacion,

informacién e comunicacion.

3.8.1. Composicion
Esta integrado polo profesorado que desexe formar parte del, sempre de forma o mais equitativa
posible respecto dos outros grupos de dinamizacién, con cofiecementos basicos da materia.

3.8.2. Funcions
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- Mantemento cotian de equipamentos informaticos do centro.

- Supervisar o0 uso das aulas de informatica e dos ordenadores portatiles da biblioteca.

- Soporte, en primeiro nivel, para o seu uso didactico co resto do profesorado do claustro.

- Dinamizar e impulsar o uso das TRIC no centro.

- Organizar o Plan Dixital do centro.

- Incluir no Plan Dixital do Centro o relativo ao ciberacoso a través das TRIC.

- Incluir no Plan Dixital o desequilibrio de poder fisico e psicoldxico derivado do dominio das TRIC.

- Organizacion e xestiéon dos medios e recursos tecnoldxicos do centro.

- Asesorar, de ser o caso, no mantemento so sitio web do centro.

- Aqueloutras funcidns que a Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria estableza na sua

normativa especifica.

4.- Dereitos e deberes da Comunidade educativa

4.1. Profesorado.

4.1.1. Funciéns do profesorado.

As funcion do profesorado son entre outras as seguintes (LOMLOE Artigo 91):

- A programacion e o ensino das areas, materias e médulos que tefian encomendados.

- A avaliacidn do proceso de aprendizaxe do alumnado, asi como a avaliacién dos procesos do
ensino.
- A titoria dos alumnos, a direccién e a orientacion da sua aprendizaxe e 0 apoio no seu proceso

educativo, en colaboracion coas familias.

- A orientacion educativa, académica e profesional dos alumnos, en colaboracién, no seu caso, cos

servizos ou departamentos especializados.

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

- A promocién, organizacion e participacion nas actividades complementarias, dentro ou féra do
recinto educativo.

- A contribucién a que as actividades do centro se desenvolvan nun clima de respecto, de tolerancia,

de participacion e de liberdade para fomentar nos alumnos os valores da cidadania democratica.

- A informacién periddica as familias sobre o proceso de aprendizaxe dos seus fillos e fillas, asi

como a orientacion para a suia cooperacion no mesmo.
- A coordinacién das actividades docentes, de xestion e de direccidén que lles sexan encomendadas.

- A participacion na actividade xeral do centro.
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- A participacion nos plans de avaliaciébn que determinen as administraciéns educativas ou os

propios centros.

- A investigacion, experimentacion e mellora continua dos procesos de ensinanza correspondente.

- Os profesorado realizara as funciéns expresadas anteriormente baixo o principio de colaboracion

e traballo en equipo.

4.1.2. Deberes do profesorado.
- Transmitir ao alumnado os valores que fan posible a vida en sociedade, a adquisicion de habitos

de convivencia e respecto mutuo, propiciando, dentro e féra da aula, un clima de responsabilidade,

traballo e esforzo.

- Comportarse en todo momento, e durante toda a xornada laboral e demais actividades de
caracter didactico e/ou académico, con correccion, respecto aos demais e axeitado autocontrol,

evitando actitudes incorrectas tanto persoal como profesionalmente .

- Adoptar unha actitude ecuanime fronte ao alumnado evitando calquera actitude ou privilexio que

resulte discriminatoria para estes.

- Informar ao alumnado dos obxectivos, contidos e criterios de avaliacién e cualificaciéon que van

ser aplicadas en cada materia e curso.

- Comprometerse a pofier en practica as directrices incluidas na programaciéon do respectivo
departamento ou ciclo, especialmente aquelas que, tendo sido aprobadas no claustro de
profesores do centro, contribdan tanto a mellora de cofiecementos e procedementos basicos como

a adquisicion de habitos, valores e normas por parte do alumnado.

- Propor as probas, medios e instrumentos que considere convenientes para o0 proceso de
avaliacion, de acordo coa programaciéon e as directrices dos Departamentos Didacticos ou ciclos;
partindo do proceso de avaliaciéon continua, desefara probas ou modos de recuperacion das
avaliacions non superadas. Fixara as datas dos exames, atendendo na medida do posible ao
interese do alumnado, evitando os periodos de lecer do alumnado, cando estea previsto que a

proba supere os 50 minutos (un periodo lectivo).

- Coriecer e aplicar as medidas de atencién a diversidade entre o alumnado onde aplica docencia
co fin de garantir os dereitos deses discentes.

- Durante os exames, sexan da avaliacidén ou de recuperacién, atende o seu grupo de alumnos/as.
Durante estes, non permitira a saida do alumnado antes do remate da sesion.

- Permitir ao alumnado a consulta de todos os seus exercicios e probas corrixidas nun tempo

prudente, a fin de que estes poidan cofiecer as suas deficiencias e erros, asi como a maneira de
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superalos. Nestas probas debera figurar a puntuacion de cada exercicio de forma precisa, de
maneira que o/ alumno/a cofieza, antes de iniciar o exame, a valoracién das cuestions que se lle
propofan.

- Manter unha comunicacion fluida co alumnado e coas familias ou representantes legais en
relacion coas valoraciéns sobre o aproveitamento académico de aqueles e a marcha do seu
proceso de aprendizaxe, asi como das decisidons que se adopten como resultado de dito proceso. A
relacion coas familias realizarase ordinariamente a través do profesorado titor e,

extraordinariamente, de forma directa.

- Cumprir o establecido neste no referente ao horario persoal establecido pola Xefatura de Estudos
a principio de curso, permanecendo no centro ainda en ausencia do seu alumnado.

- Comunicar a xefatura de estudos coa debida antelacién calquera falta de asistencia que poida
preverse xustificando esta coa maior rapidez posible, proporcionando sempre que sexa posible
tarefas curriculares para os grupos afectados.

- Responsabilizarse das chaves das dependencias, aulas especificas, departamentos, que

empreguen no exercicio das suas funcions.

- Reservar coa debida antelacion os equipos ou dependencias comuns que precise no desempefio
das suas funciéns.

- Manter dentro da aula un clima de respecto e orde, evitando, na medida do posible, ruidos que
impidan o desenvolvemento da clase nun clima relaxado e distendido e evitando, tamén, a

alteracion das aulas adxacentes.

- Levar o rexistro de asistencia a clase do alumnado de xeito sistematico e diario no Xade.

- Fomentar a orde e a limpeza na aula, asi como o bo uso do mobiliario e do material por parte do
alumnado.

- Comunicar os desarranxos dos bens mobles, material instalaciéns do Centro que detecten no
exercicio das suas funciéns.

- Informar ao/a titor/a e a Xefatura de Estudios cando impofia sancions por faltas leves ao
alumnado. Nos casos que sexan pertinentes, cubrira un parte de incidencias que logo fara chegar
ao/a Xefe/a de Estudos.

- Colaborar co profesor/a titor cando este lle solicite informacién precisa sobre un alumno/a, xa
sexa oralmente ou por escrito.

- Realizar as tarefas administrativas conforme as suas funcions e cubrir as actas de cada avaliacion

coas notas correspondentes a cada curso e grupo, coa debida antelacion e respectando as datas
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establecidas por Xefatura de Estudos.

- Participar nos traballos do Departamento Didactico ou ciclo ao que pertenza, colaborando en
todas as tarefas propostas polo xefe/a de Departamento ou ciclo, a elaboracion consensuada da

programacién anual, etc.

- Colaborar na elaboracion, revision e perfeccionamento daqueles documentos que afecten ao
funcionamento do centro, tales como a Programacion Xeral Anual, Normas de Organizacion e

Funcionamento.

- Preocuparse pola boa marcha do Centro e colaborar nas actividades complementarias que se

propofian de xeito colectivo.

- Corrixir, se fora preciso, feitos contrarios 4s normas de convivencia ou actitudes negativas de
calquera membro da comunidade escolar, pofiéndoo en cofiecemento da direccion ou das

autoridades competentes do Centro (Claustro e Consello Escolar).

- Cumprir e facer cumprir o Normas de Réxime Interno e as Normas de Organizacion e
Funcionamento, e sempre que sexa necesario corrixir actitudes contrarias as normas de
convivencia e de funcionamento do Centro. Terase en conta, para a aplicacion deste apartado, o
reflectido no artigo 11 da lei 4/2011.

4.1.3.- Funcions dos/as titores/as.
Cada profesor-titor, ademais das suas tarefas docentes especificas, realizara, cando menos, as

seguintes funciéns:

- Participar no desenvolvemento do plan da accion titorial e nas actividades de orientacion, baixo a

coordinacion do xefe de estudos que proceda e en colaboracién co departamento de orientacion.

- Proporcionarlles no principio de curso, 6 alumnado e és pais e nais ou titores legais, asi como as
persoas ou institucions que ostenten a garda e proteccion do menor, informacién documental ou,
no seu defecto, indicar onde poden consultar todo o referente a calendario escolar, horarios, horas
de titoria, actividades extraescolares e complementarias previstas, programas escolares e criterios

de avaliacion do grupo.

- Cofiecer as caracteristicas persoais de cada alumno a través da anadlise do seu expediente
persoal e doutros instrumentos validos para conseguir ese cofiecemento.

- Coflecer os aspectos da situacion familiar e escolar que repercuten no rendemento académico de

cada alumno.

- Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe do alumnado para detectar

dificultades e necesidades especiais, co obxecto de busca-las respostas educativas adecuadas e



ain ol ~ . CPIP ANTONIO ORZA COUTO ¥

Pii- X U N TA ES,NEE(L:ITE:S AF%EGEE%JSLI 15881 Forte -Bogueixon o

ity ] . / 4 Tlfns:BB1866783-88186678
¢] DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES |cpi antonin.cres contomeduxunta:  Antonis bres cocto

solicitalos oportunos asesoramentos e apoios.

- Coordinar as adaptacions curriculares necesarias para os alumnos e alumnas do seu grupo.

- Facilitar a integracion do alumnado no grupo e fomenta-la sua participacién nas actividades do

centro.

- Orientar o alumnado dunha maneira directa e inmediata no seu proceso formativo.

- Informar ao equipo de profesores do grupo de alumnos das sUas caracteristicas, especialmente
naqueles casos que presenten problemas especificos.

- Coordinar o axuste das diferentes metodoloxias e principios de avaliacion programados para o

mesmo grupo de alumnos.

- Organizar e presidilas sesions de avaliacion do seu grupo.

- Favorecer o proceso de maduracion vocacional orientando e asesorando 6 alumnado sobre as
suas posibilidades académicas e profesionais.

- Colaborar co departamento de orientacion do centro nos termos que se establezan.

- Colaborar cos demais titores e co departamento de orientacion no marco dos proxectos
educativos e curricular do centro.

- Orientar as demandas e inquedanzas do alumnado e mediar, en colaboraciéon co delegado do

grupo, ante o resto do profesorado, alumnado e equipo directivo nos problemas que se presenten.

- Informar ao alumnado, os pais e nais ou representantes legais e o profesorado de todo aquilo que

lles afecte en relacidon coas actividades docentes e o rendemento académico.

- Facilitar a cooperacion educativa entre o profesorado e os pais e nais dos alumnos ou

representantes legais.

- Exercer, de acordo co proxecto curricular, a coordinacion entre os membros do equipo docente.

- Cubrilos documentos oficiais relativos 6 seu grupo de alumnos.

- Controlala falta de asistencia ou puntualidade do alumnado e ter informados os pais € nais ou
representantes legais e o xefe de estudios que proceda.

- Implicar as familias nas actividades de apoio a aprendizaxe e orientacion dos seus fillos.

- Atender, xunto co resto do profesorado, 6s alumnos e alumnas mentres estes permanezan no

centro nos periodos de lecer.

Os xefes de estudios coordinaran e apoiaran o traballo dos titores e manteran as reunions

periodicas necesarias para o bo funcionamento da accion titorial.
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4.1.4. Criterios para o horario do profesorado
4.1.4.1. Educacién Secundaria
A hora de elaborar os horarios teranse en conta, sempre que sexa posible, os seguintes criterios:

- Na asignacion da tarde do luns terase en conta as preferencias do profesorado, en caso de non

poder asumila, levarase a cabo un sistema de rotacion.

- Unha garda de recreo mais unha garda de custodia computan 1 sesién. Nestas gardas habera

un minimo de dous profesores.

- Nas gardas de aula habera por norma xeral un profesor.

- Todo o profesorado tera unha hora de Atencion as Familias, na que caso de non ter programada

un contacto coas familias, estara disponible por se é necesario para cubrir gardas

- Procurarase que as titorias recaian no profesorado con menor carga lectiva e darase prioridade
ao profesorado que imparta docencia en todo o grupo.

4.1.4.2. Educacion Infantil e Primaria

- O profesorado especialista con liberacién horaria ampla,podera compartir titoria mais non sera
titor unico de grupo.

- A materias en lingua inglesa seran de eleccion preferente para a especialista nesa lingua ata
completar o numero de sesions previsto por xefatura de estudios. Non mais de 22.

- Nas gardas de aula procurarase que haxa, en cada sesion, dous mestres.
- Todo o profesorado tera unha hora de titoria na tarde do luns asi coma unha hora para reunions.

- Aquel profesorado voluntario que faga garda de autobus diaria, tera unha sesion de libre
disposicion.

4.1.5. Faltas de asistencia do profesorado
- Cando un membro do profesorado tefia cofilecemento da sUa ausencia debe deixar en xefatura de

estudos, para o profesorado de garda, as tarefas predeterminadas; estes encargaranse de

transmitirllas ao alumnado.
- O profesorado debera xustificar as faltas o primeiro dia que se reincorpore ao centro
- A efectos de xustificacion das faltas de asistencia a claustros, reuniéns ou xuntas de avaliacion,

as ausencias a claustros e reunions computaran por unha hora e as xuntas de avaliacion

computaran polo tempo real.

- Os 20 primeiros minutos da garda adicaranse a lectura de acordo co Plan lector do centro, para o

cal o alumnado debe ter un libro na aula.

- Cando non haxa tarefas a realizar e despois dos 20 minutos de lectura, poderanse facer gardas
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activas co alumnado practicando actividade fisica no patio.

4.2. O alumnado
4.2.1. Dereitos e deberes do alumnado. (Disposicion derradeira primeira da LOMLOE)

4211.Dereitos basicos
- A recibir unha formacion integral que contribla ao pleno desenvolvemento da sua personalidade.

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

- A que a sua dedicacion, esforzo e rendemento sexan valorados e recofiecidos con obxectividade.

- A recibir orientacién educativa e profesional.

- A que se respecte a sua liberdade de conciencia, as suas conviccions relixiosas e orais , de

acordo coa Constitucion.

- A proteccion contra toda agresién fisica ou moral.
- A participar no funcionamento e na vida do centro, conforme ao disposto nas normas vixentes.

- A recibir as axudas e 0s apoios precisos para compensar as carencias e desvantaxes de tipo
persoal, familiar, econémico, social e cultural, especialmente no caso de presentar necesidades

educativas especiais , que impidan ou dificulten o acceso e a permanencia no sistema educativo.

-A proteccion social, no ambito educativo nos casos de infortunio familiar ou accidente.

4.2.1.2. Deberes basicos
- Estudar e esforzarse segundo as suas capacidades.

- Participar nas actividades formativas, nas escolares e complementarias.
- Seguir as directrices do profesorado.

- Asistir a clase con puntualidade, procurando perder o menor tempo posible nos desprazamentos

de cambio de aula.

- Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun adecuado clima de
estudo no centro, respectando o dereito dos seus compafieiros a educacion, a autoridade e as

orientacions do profesorado.

- Respectar a liberdade de conciencia, as conviccions relixiosas e morais, a dignidade, a

integridade e a intimidade de todos os membros da comunidade educativa.

- Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro educativo.
- Conservar e facer un bo uso das instalacions do centro e materiais didacticos.

- Cofiecer os seus deberes.
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4.2.1.3. Dereito de reunion.

A disposicién derradeira primeira punto 5 da Lei Organica 3/2020 (LOMLOE), co fin de estimular o
exercicio efectivo da participaciéon do alumnado e facilitar o seu dereito de reunién establece que as
decisions colectivas que adopten os alumnos, a partir del terceiro curso da educacién secundaria
obrigatoria, con respecto a la asistencia a clase non teran a consideracion de faltas de conduta nin
seran obxecto de sancién, cando sexan resultado do exercicio do dereito de reunidén e sexan

comunicadas previamente a la direccién del centro. Por tanto:

-Recofécese o exercicio do dereito a inasistencia colectiva a clase como dereito de reunion ao
alumnado a partir de 3° da ESO.

-A decision de inasistencia a clase ten que estar comunicada previamente a direccién do centro e

quedara rexistrada por escrito.

- O alumnado podera quedar baixo a garda e custodia dos seus pais ou titores legais ou acudir ao

centro educativo.

- A este respecto, 0 centro comunicara todas as ausencias do alumnado aos pais ou titores legais,

con independencia da causa que motiva a ausencia.

- De non acudir ao centro escolar, as ausencias do alumnado menor de idade deben ser
xustificadas polos pais ou titores legais con independencia da causa que motiva a ausencia.

4.2.1.4. Especificacions do centro

Ademais destes dereitos e deberes establecidos pola LOMLOE no noso centro tamén queremos
concretar e ter en conta os seguintes dereitos e deberes basicos.

A) Dereitos
- Recibir unha formacion integral e coeducativa que contriblia ao pleno desenvolvemento da sua

personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.
- Ser respectada a sua identidade, integridade e dignidade persoais.

- A proteccion integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as situaciéns de

acoso escolar.

- Participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion

educativa.

- Participar na confeccién das normas de convivencia e na resoluciéon pacifica de conflitos e, en
xeral, a participar na toma de decisions do centro en materia de convivencia. Recibir unha
formacion que garanta o pleno desenvolvemento da sua personalidade intelectual, afectiva, moral

e civica.

- Ser avaliados obxectivamente.
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- Poder revisar todos os exames tanto de probas ordinarias como de probas extraordinarias.

- Cofecer a programacion de contidos minimos e criterios de avaliacion elaborada polos distintos

departamentos didacticos.
- Recibir informacion sobre o seu rendemento académico.

-Recibir orientacién escolar e profesional.

- Non ser discriminados por razén de sexo, raza, relixion ou ideoloxia.

B) Deberes
- Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun adecuado clima de

estudo no centro, respectando o dereito dos seus companeiros ou comparieiras a educacion.

- Respectar a dignidade e as funciéns e orientacions do profesorado no exercicio das suas

competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

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

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

- Respectar as instalacions e mobiliario do centro e repoiielo se é deteriorado por uso indebido

- Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia do centro.

- Seguir as directrices do profesorado respecto da sua educacion e aprendizaxe. Asistir a clase

con puntualidade e co material preciso.

- Permanecer no interior das aulas durante o horario lectivo ainda que falte o profesor/a, e

durante os cambios de clase.

- Manter as mesmas pautas de conduta esixidas no centro cando se realicen actividades fora do

mesmo.

- Manter os dispositivos electronicos de uso persoal desconectados en horas de clase, evitar o

uso de calquera aparello de imaxe e son que interrompa o funcionamento normal da aula.

- Contribuir ao aforro no centro mantendo condutas ecoldxicas no uso de recursos e materiais. -
Acudira ao centro en condiciéns de hixiene persoal adecuadas.

- Durante a clase, o alumno/a debera comportarse adecuadamente. O condutor da clase é o
profesor/a. Durante a mesma evitaranse as risas indebidas, balbordo, etc que impidan o normal
desenvolvemento as actividades da aula. Non se permitiran condutas inadecuadas (linguaxe
groseira, blasfema, xestos ou posturas irrespectuosas,...e faltas de respecto ao profesor/a e aos

compafeiros/as).
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C) Asistencia as actividades lectivas
A asistencia as aulas é obrigatoria e € responsabilidade de cada alumno/a e dos seus pais ou

titores legais.

- Como norma xeral o inicio e remate de cada sesion estaran indicados polo timbre que os

alumnos/as deben respectar.

- O profesorado sera quen dea por rematada a clase, procurando respectar os horarios para non

interferir no horario lectivo dos grupos de do outro profesorado.

- O alumnado debe estar dentro da aula no momento que entre o profesor/a.

- Cando o alumnado teha que cambiar de aula dirixirase dende a aula de orixe a de destino

directamente dun xeito silencioso e sen entreterse polos corredores.

- En Infantil e Primaria nos desprazamentos a outras dependencias do centro (aula de musica, PT,
AL, etc.) o profesorado encargado desa sesion sera o encargado de acompafalos ao inicio e

remate da sesion .

- A asistencia a clases é obrigatoria, en caso de ausencia o alumnado debera xustificala ante o
seu titor/a o primeiro ou segundo dia de incorporacién ao centro. De non presentar a xustificacion ,

o profesor/a titor/a pofierase en contacto coa familia.

- Nos casos de ausencia prolongada os seus titores legais informaran a xefatura de estudos, de

non informaren sera requirida a presencia dos pais no centro antes de tres dias .

- A non asistencia do alumnado a un exame s6 quedara xustificada mediante un xustificante

oficial.

- O alumnado que saia do centro antes de rematar a xornada lectiva farao acompafiado polo
pai/nai/ titor legal autorizado, unha vez cuberto o documento destinado a tal efecto e que

recolleran na secretaria do centro.

- Se algun membro do alumnado ten razéns especiais para chegar reiteradamente con atraso a
algunha das actividades, debe comunicalo a Xefatura de Estudos, quen o comunicara a persoa
titora. Para iso presentara a correspondente xustificacion, co fin de que tales atrasos non sexan

contabilizados como faltas de puntualidade.

- Cando unha parte do grupo realice unha actividade complementaria ou extraescolar, aqueles

que non participen tefien a mesma obriga de cumprir o seu horario lectivo.

- En ausencia dalgun membro do profesorado o alumnado esperara na sua aula un maximo de 10
minutos e o/a Delegado/a, Subdelegado/a ou calquera alumno/a, buscara ao profesorado de

garda na sala de profesores. En ausencia do profesorado de garda, porase en contacto con

calquera membro do Equipo Directivo.
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- A ausencia do alumnado a unha proba especifica de avaliacion debera ser comunicada con

antelacion, se estaba prevista, e necesariamente xustificada con documentacion.

- O alumnado que falte as aulas por causa xustificada ou inxustificada, debe preguntar ao
profesorado e aos seus companeiros polo traballo que fose determinado por cada profesor/a na
clase, para que cando se incorpore o faga coa menor dificultade.
D) Puntualidade
O alumnado debera asistir a clase con puntualidade. No caso das clases impartidas en aulas
especificas como Ximnasio,Tecnoloxia, Educacion Plastica e Visual, de Musica, Laboratorio, etc...,
o alumnado trasladarase a ela no menor tempo posible. Considérase falta de puntualidade sempre

que un/unha alumno/a entre na aula pasados 5 minutos da hora de inicio sen causa xustificada.

E) Control de faltas de asistencia
As faltas rexistraranse diariamente no XADE. No caso de que un alumno/a se ausentase dous

dias consecutivos sen previo aviso, o titor/a chamara a casa para pofierse en contacto coa familia.
F) Xustificacion das faltas
O titor/a sera o encargado de valorar se as faltas son ou non xustificables (paragrafo 2.4 do

Protocolo de Absentismo Escolar).

O titor/a pedira a debida documentacion se procede (paragrafo 4.7 do Protocolo de Absentismo
Escolar DOG 31 de xaneiro de 2014).

Que faltas son xustificadas?
- Citacions que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo necesario.

- Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.

- Tramitacion de documentos oficiais, presentacion a exames e probas oficiais ou similares, sendo
xustificable o tempo necesario.

- Indisposicions, ata un maximo de dous dias lectivos.

- Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.

- No caso doutras faltas de asistencia, quedaran a criterio da direccion do centro.

Como se xustifican as faltas?
- Xustificante médico, no caso de enfermidade propia ou grave dun familiar de primeiro ou

segundo grao.

- Documento acreditativo, no caso de deberes inescusables, presentacion a exame ou morte dun
familiar de 1° ou 2° grao.

- Calquera outro documento acreditativo da circunstancia que xustifique a ausencia.

- Deberan ser xustificadas nun maximo de 5 dias naturais despois da ausencia.
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G) Protocolo de absentismo escolar
De haber un numero elevado de faltas que poidan constituir un caso de absentismo escolar, a

persoa titora debera informar a Xefatura de estudos de maneira inmediata para estudar o caso e

facer un seguimento.

No momento en que se detecte que un alumno/a ten un numero de faltas de asistencia sen
xustificar superior ao 10% do horario lectivo mensual, o titor/a propora, co visto e prace da
direccion do centro, o inicio dun expediente de absentismo escolar e comunicara a Xefatura de

Estudos o inicio deste expediente (paragrafo 5 do Protocolo).

4.3. As familias:
4.3.1. Dereitos das familias
- A que os seus fillos reciban unha educacién , coa maxima garantia de calidade, conforme cos

fins establecidos na Constitucion , no Estatuto de Autonomia e nas diferentes leis educativas.

- A que os seus fillos e fillas reciban a formacion relixiosa e moral que estea de acordo coas suas
propias conviccions.

- A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracion socioeducativa dos seus
fillos/as.

- A presentar propostas escritas e razoadas para a orde do dia das reunions do consello escolar, a
través dos seus representantes no mesmo.

- A ser recibidos, previa solicitude cunhas horas establecidas, polo titor/a e resto de profesorado

do seu fillo/a.

- A afiliarse libremente as asociacions de nais/pais.

- A estar informados da xestion do centro.

- A ser informados da programacion xeral anual e das actividades extraescolares que se realicen.
- A ser informados e oidos sobre as faltas e as posibles sanciéns que se lle vaian imponer aos
seus fillos/as.

- A participar na organizacion, funcionamento, goberno e avaliaciéon do centro educativo, nos

termos establecidos nas leis.

- Cofiecer os criterios xerais de avaliacion, minimos esixibles, criterios de cualificacion e

promocion e cantos aspectos se desprendan das diferentes areas.

- Reclamar contra as decisions e cualificaciéns de seus fillos/as como consecuencia do proceso

de avaliacién se adopten ao finalizar o curso.



ain ol ~ . CPIP ANTONIO ORZA COUTO ¥

Pii- X U N TA ES,NEE(L:ITE:S AF%EGEE%JSLI 15881 Forte -Bogueixon o

ity ] . / 4 Tlfns:BB1866783-88186678
¢] DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES |cpi antonin.cres contomeduxunta:  Antonis bres cocto

4.3.2. Deberes das familias
Como primeiros responsables da educacién dos seus fillos e fillas correspdndelles: -

Estar ao corrente da problematica educativa do seu fillo/a.

- Colaborar co titor/a e Profesorado do seus fillos/as para a stia mellor formacion.
- Cofiecer, participar e apoiar a evoluciéon do seu proceso educativo, en colaboracién cos
profesores e o centro.

- Proporcionar, na medida das suas posibilidades, os recursos e as condicions necesarias para o

progreso escolar.

- Enviar con puntualidade todos os dias aos seus fillos/as co material escolar, a vestimenta e a

hixiene persoal necesaria.

- Xustificar as faltas de asistencia, asi como as saidas en horas lectivas.

- Participar de maneira activa nas actividades que se propofian en virtude dos compromisos
educativos que o centro estableza coas familias, para mellorar o rendemento dos seus fillos/as.

- Acudir ao centro cantas veces sexa requirido.

- Informar ao profesorado sobre as posibles Necesidades especificas de apoio educativo dos
seus fillos/as e colaborar na adopcién das medidas pertinentes.

- Respectar e facer respectar as normas e as indicacions ou orientacions establecidas polo

centro

4.4. Persoal non docente
4.4.1. Dereitos
- Realizar o seu traballo nas mellores condicions posibles e cos medios mais axeitados

- Ser escoitados pola direccion cando propofan suxestiéns encaminadas ao mellor funcionamento

do centro.

- Participar na vida do centro a través do seu representante no Consello Escolar.

4.4.2. Deberes
- Colaborar na consecucion dos fins e obxectivos propostos polo centro.

- Atender a cantas persoas requiran a sua informacién ou axuda .

- Velar polo bo uso e coidado das instalaciéns e do mobiliario € comunicar a Direccion os danos

ocasionados e aos responsables dos mesmos.

- Controlar o acceso ao centro de persoas non autorizadas.
4.4.3. Funciéns
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4.4.3.1. Conserxe.
- Custodiar o mobiliario, maquinas , instalacions e locais.

- Controlar a entrada de persoas alleas 6 centro escolar, recepcion das suas peticions

relacionadas co mesmo e indicacion do lugar 6 que deben dirixirse.
- Custodiar as chaves dos despachos, oficinas e demais dependencias.
- Recepciodn, conservacion e distribucién dos documentos, obxectos e correspondencia que a tales

efectos lles sexan encomendados.

- Traslado dentro das dependencias do material, mobiliario e obxectos que foran necesarios.

- Realizar os encargos relacionados co servizo que lle encomende a direccion, dentro e féra do
recinto escolar.

- Manexar maquinas reprodutoras, multicopistas, fotocopiadoras, encadernadoras e outras
analogas.

- Prestar, se é o caso, servizos adecuados a natureza das suas funcions en arquivos, bibliotecas,
almacéns, ascensores,etc

- Apertura e peche do Centro, seguindo as instruciéns da direccion.

- Colaborar no mantemento: posta en marcha do sistema de calefaccién, control do

combustible, reposicion de lampadas eléctricas, pequenos arranxos de fontaneria, ferraxeria,etc.

- En xeral, calquera outra tarefa de caracter analogo que por razéon de servizo se lle

encomenden.

4.4.3.2. Auxiliar coidador/a
A sua funcion basica € a atencion dos alumnos/as con NEAE, segundo as necesidades existentes
no Centro en cada momento.
As suas funcions venen definidas por lei (Resolucion do 18/12/86, BOE do 16/01/87, da Direccion
Xeral de Traballo pola que se dispdn a publicacién do Convenio Colectivo para o persoal laboral

de Educacién Especial dependentes do MEC):

- En coordinacién cos profesionais implicados, colaborar na execucion practica, seguimento e

avaliacion dos programas de autonomia persoal e integracion social do alumnado.

- Guiar e/ou axudara o alumno/a na realizacion de actividades de coidado, hixiene e aseo persoal,

previamente programadas.

- Guiar e/ou axudarao alumno na realizacion de actividades dirixidas a adquisiciéon de habitos

alimentarios.
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- Guiar e/ou axudarao alumno na realizacion de actividades dirixidas a adquisicién de técnicas de

mobilidade,autocontrol en desprazamentos e habilidades da vida diaria.

- Guiar e/ou axudar ao alumno a desprazarse e participar activamente en actividades dentro e féra

do centro,cando as suas condicions llo impidan ou dificulten.

- Colaborar co resto do profesorado na atencion, vixilancia e coidado destes alumnos/as durante

os periodos de recreo, descanso e saidas.

- Axudar ao alumno/a dentro da aula, para facilitarlle o acceso a algunhas actividades que
presentan especial dificultade para o mesmo. Estas, sempre deberan estar programadas e
supervisadas polo profesorado xa se desenvolvan no aula ordinaria ou en agrupamentos

especificos.

Durante o tempo de duracion da sua xornada laboral, asistiran e axudaran no comedor escolar
nos periodos anterior e posterior a dito servizo aos nenos que tefien asignados ao seu coidado.
Comeran, xunto cos alumnos/as aos que coidan, como comensais gratuitos.

4.4.3.3. Administrativa/o
As suas funcioéns responderan as expresadas no Normas de Persoal da Administraciéon da Xunta.

As funcidns do administrativo vefien ademais recollidas na Orde do 21 de febreiro de 2007 (DOG
do 5 de marzo).

- Xestién do proceso administrativo do centro de acordo coa lexislacion vixente.

- A atencién ao publico no referente aos tramites administrativos.

- A preparacion e xestion dos documentos que sexan oportunos para o correcto desenvolvemento
da actividade do Centro.

- Control e custodia dos documentos académicos pertinentes.
- Cumprir co horario establecido pola administracion.

- Aqueles que estableza a Lei da Administracion Publica Galega.

5. Funcionamento xeral do centro

5.1. Organizacion xeral

O centro debe dispor dos medios axeitados para facilitar a comunidade educativa a informacién
sobre a vida escolar, convocatorias, actividades, conmemoracions e toda canta informacion sexa

de interese dandolle especial relevancia a paxina web do CPI.

5.1.1.Horario
A programacién anual debe contemplar os horarios de funcionamento do centro e de atencion ao
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publico, con especial referencia a secretaria, conserxeria, biblioteca e administracion.

O horario xeral do centro é de 9:00 a 17:30.
O centro abrirase para o alumnado 15 minutos antes do comezo das clases.

As actividades lectivas para primaria seran de 9:00 a 14:00 e para secundaria de 9:00 a 14:30 e
os luns pola tarde de 15: 45 a 17:25h.

O horario de atencién ao publico de secretaria sera de 9 a 14h horas de luns a venres e de 15:45
a 17:25 os luns pola tarde. No periodo de vacacions o horario de atencion ao publico comunicarase

na circular de fin de curso e na paxina web do centro.

Os horarios atencion a familias por parte da titoria, direccion e do profesorado faranse publicos ao

comenzo de cada curso. Na El e EP, preferentemente seran os luns pola tarde.

No centro habera sempre, durante a xornada escolar un ou mais profesores/as de garda.

Os alumnos/as do centro disporan do tempo de descanso oficialmente estipulado, que sera de 1
recreo de 30 minutos.

5.1.2. Desenvolvemento das clases.

Calquera variacion do horario de clase ou substitucion do profesorado contara coa aprobacion

previa da xefatura de estudos.

Tanto o alumnado como o profesorado seran puntuais nas entradas e saidas as clases debendo

permanecer no interior das aulas durante a duracién das sesions.

O profesorado non permitira, agas causa xustificada, a saida do alumnado da aula, antes do

remate da hora de clase sinalada no horario.

O profesorado dirixirase a aula de inmediato e non demorara o comezo da clase.

Se un alumno interrompe, de xeito grave, o normal desenvolvemento da clase o profesor mandara
aviso polo delegado/a ao profesor de garda ou a algun membro do equipo directivo que se fara
cargo do alumnado, cubrindo posteriormente o parte de incidencia segundo o establecido nas

medidas correctoras.

5.2. Entradas e saidas
Coa finalidade de evitar situacions de risco nas entradas e saidas do alumnado, todos os membros

da comunidade educativa deben extremar a puntualidade asi como respectar escrupulosamente os

sinais de trafico.

5.2.1. Profesorado de garda de transporte
O profesor/a de garda de transporte debera estar no centro 15 minutos antes do soar o timbre de
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entrada. O profesorado de garda de primaria acompafiard ao alumnado no recinto escolar. En

Secundaria o profesorado vixiara no patio ata que toque o timbre de entrada.

5.2.2. Normas xerais
- A porta de acceso ao recinto escolar para o alumnado abrirase quince minutos antes do inicio das

clases.

- Ao chegar os autocares, o alumnado entrara no recinto escolar, dirixindose cada un ao seu
edificio.

- O timbre soara unha soa vez ,para entrar e para sair.

- Respectarase a orde na entrada e saida as aulas. A entrada farase por cursos. O profesor que

tefa clase co curso, controlara a entrada e o profesor que se atope na aula ao finalizar as clases,

supervisara a saida.

- A subida das escaleiras farase pola dereita e a baixada pola esquerda,nunca correndo.

- Ao toque do timbre o alumnado debe estar na sua aula.

- Cando un alumno chegue tarde, debera ser acompafado polo proxenitor ou persoa autorizada, e
dirixirase ao conserxe, quen o levara ata a aula correspondente.

- A presencia de proxenitores dentro do recinto escolar non esta permitida salvo citacion.

- As saidas de clase, o mestre debera comprobar que saia todo o alumnado féra da aula.

- As familias daquel alumnado que con dereito a transporte e comedor non faga uso puntual dos

mesmos, seguira as instrucidns relativas ao transporte escolar.

5.2.2.1. Infantil e Primaria
- Ao chegar os autocares o alumnado, tutelado polos coidadores, entrara no recinto escolar,

na entrada en fila son recollidos polos titores ou profesorado de primeira hora.

- Se algun profesor se atrasase, os companeiros aseguraranse de non deixar ao alumnado so,

reclamando, se fose necesario, ao profesorado de garda.
- A saida, o profesorado de Ed. Infantil levara ao seu respectivo alumnado ao comedor.

- As saidas e o regreso & clase do recreo, farase ordenadamente en fila co docente da materia da

sesién inmediatamente posterior ao tempo de recreo.

5.2.2.2. Secundaria
- O alumnado de 1° e 2° da ESO fara as entradas e saidas ao centro pola porta da esquerda e 3° e

4° da ESO pola porta da dereita.
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- Nas ultimas sesiéns (recreo e finalizacion da xornada escolar ) o profesorado sera o ultimo en

sair, controlando que queden as clases ordenadas, as cadeiras levantadas e as ventas pechadas

5.3. Recreos
Nas gardas de recreo o profesorado situarase de tal xeito que quede cuberta a vixilancia nos patios

e en tdédolos espazos , tanto interiores coma exteriores, susceptibles de que haxa alumnado.

5.3.1. Funcioéns do profesorado de garda de recreo
- Comezara o seu labor coa maior puntualidade posible.

- Non se permitird que queden alumnos/as nas aulas nin nos corredores, agas que algun profesor

se ocupe deles.
- Vixiar os servizos durante o periodo de recreo, evitando as aglomeracions.
- Evitar que o alumnado acceda & biblioteca con comida ou bebida.

- Velar pola limpeza dos patios fomentando o uso das papeleiras situadas tanto dentro como féra

do edificio.

- Vixiar os recunchos do patio.

- Vixiar e previr as condutas contrarias as normas de convivencia.
- Coidar que ningun alumno/a poida abandonar o recinto escolar.

- Procurar resolver no acto cantas incidencias se produzan durante o seu periodo de garda e

informar das mesmas o antes posible a xefatura de estudos ou a direccion .
- Vixiar que non quede material de xogo no patio.

5.3.1.1. Educacion Secundaria
- O alumnado non pode permanecer nunca nos corredores superiores.

- Cando as condicions do tempo sexan boas o alumnado debe por norma xeral estar no exterior,
excepto para ir ao bafo ou facer uso da biblioteca e da sala multidisciplinar.

- Non esta permitido sentarse nas zonas de paso do interior como corredores e escaleiras.

- A sala de lectura podera ser utilizada sempre baixo a supervisién de profesorado, e s6 se
permitiran xogos de mesa, lectura de prensa e comics.

- O alumnado non podera ir buscar os baléns féra do patio. Cando saia un balén debera

comunicarllo ao profesorado ou ao conserxe.

- Non esta permitido xogar con baldns fora das pistas deportivas.



ol ~ . CPIP ANTONIO ORZA COUTO Sy
KUNTA . | EDUCKCION FORMACION (881 fare Soquen
roffmetii . heai ns:887 -881 1
DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES |¢oiantcnio.ores coctomadusuntas:  Antono ore oo

5.3.1.2. Infantil e Primaria
- As zonas adicadas a recreos no centro son: en El, 1° e 2° de Primaria patio situado na parte

posterior do recinto, que inclue areeiro, parque e baixo cuberto; para 3°, 4°, 5° e 6° de Primaria o
patio central e as pistas deportivas. Dentro dos patios, o profesorado pode distribuir ao alumnado
en zonas co fin de ter patios activos mediante a distribucion de actividades ludicas para facilitar a

convivencia, socializacién e integracion dos menores.

- Co fin de evitar entradas e saidas ao interior dos edificios, sen controlar nos horarios de recreo, o

alumnado utilizara os servizos do patio.

5.4. Gardas e substitucions.
A asignacion e organizacion das gardas correspondelle & Xefatura de Estudos.

O profesorado de garda estara a disposicién da organizacion que se estime oportuna por parte do
equipo directivo que as asignara en funcién das necesidades do centro.

5.4.1. Funcions

- Velara pola orde e bo funcionamento do centro para facer posible que o alumnado e o

profesorado poidan desenvolver o seu labor nun ambiente de traballo axeitado.

- Comezara o seu labor coa maior puntualidade posible coa finalidade de detectar canto antes a

ausencia do profesorado.

- Sera responsable dos grupos de alumnos/as que se atopen sen profesor/a por calquera
circunstancia, acompanandoos desde o sinal de comezo do periodo lectivo ata a sua finalizacion na

aula de referencia.

- Pasara lista ao grupo comunicando as ausencias ao equipo directivo para rexistralas no Xade.

- De haber mais grupos con profesorado ausente que profesorado de garda, darase prioridade, en
xeral, aos cursos mais numerosos e/ou considerados mais conflitivos.

- Excepcionalmente, na realizacion da garda, utilizaranse outras dependencias do Centro sempre e
cando non interfira na realizacion doutras actividades e se garde a debida compostura nesas
dependencias (especialmente na Biblioteca).

- Procurara resolver no acto cantas incidencias se produzan durante o seu periodo de garda e
informar das mesmas o antes posible & direccion ou & xefatura de estudos. Estas incidencias

deberan quedar reflectidas no libro de incidencias depositado na sala do profesorado.

- Evitara en todo momento as alteracions e ruidos nos corredores, asi como as aglomeraciéons
especialmente a entrada e saida das aulas sen xustificacion pedagoéxica, coa fin de manter a orde

durante todo o periodo lectivo.
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- Colaborara e apoiara ao profesorado que durante ese periodo lectivo poida requirir a sua axuda.

- No caso de accidente ou indisposicion dun alumno/a, o profesorado de garda seguira o protocolo
definido neste NOF.

- Cando un alumno por algun motivo estea féra da aula sera atendido na aula de convivencia.

- O profesorado de garda sera o encargado de acompafiar ao alumnado no caso de que por
motivos excepcionais, algun profesor “expulse” a un alumno da aula. Se o profesorado de garda
estivese ocupado, sera atendido por algun membro do equipo directivo. O alumno traera

actividades planificadas da materia que estaba recibindo.

- Finalizado o periodo da garda os profesores responsables asinaran no libro de gardas e anotara
as ausencias e atrasos do profesorado nas entradas e a anticipacion destes nas saidas,
especialmente cando estes ultimos tefian un caracter habitual e/ou reiterativo.

- No caso de non ter que cubrir ningunha ausencia, o profesorado debera estar localizable
preferentemente na sala de profesores durante todo o periodo lectivo correspondente, para

controlar as posibles expulsiéns, atender ao alumnado que deba sair do centro, etc.

5.4.1.1. Infantil e primaria
- A Xefatura de estudos ou o profesorado de gardas rexistrara no libro de gardas as ausencias e

faltas de puntualidade do profesorado asi como calquera outra incidencia.
- O profesorado de garda permanecera toda a sesién na sala de profesorado a disposicion de
resolver calquera incidencia.

- Nos periodos de garda o alumnado realizara as tarefas encargadas polo profesado ausente e se

non houbese ou fosen rematadas aquelas tarefas que indique o profesorado de garda.

5.4.1.2. Educacién Secundaria
- A Xefatura de estudos ou o profesorado de gardas rexistrara no libro de gardas as ausencias e
faltas de puntualidade do profesorado asi como calquera outra incidencia.

- O profesorado de garda subira o antes posible aos corredores do primeiro andar para ver se falta
algun profesor ou hai algunha incidencia.

- Como norma xeral, o profesorado de garda permanecera na sala de profesores para resolver
calquera incidencia, pero tamén podera realizar funciéns propias noutras estancias do centro
(biblioteca, despachos, departamentos, etc.) garantindo que estea localizable para calquera

incidencia.

- Caso de haber mais dunha ausencia de profesorado que cubrir, estas seran cubertas por esta
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orde:

- un membro do equipo directivo en hora de adicacién a direccion sempre e cando non

tefa que desenvolver labores prioritarias de direccién

- profesorado en hora de adicacién a Xefatura de departamento
- profesorado en horario de coordinacion que estea dispofiible

- profesorado en hora de atencion as familias que estea libre

- Cando un membro do profesorado tefia cofiecemento da sua ausencia debe deixar en xefatura de
estudos, para o profesorado de garda, as tarefas predeterminadas; estes encargaranse de

transmitirllas ao alumnado.

- Nos periodos de garda o alumnado desenvolvera as seguintes tarefas:
- Os vinte primeiros minutos, segundo se recolle no Proxecto lector de Centro, seran

de lectura obrigatoria. Cada alumno dispora dun libro de lectura da sua eleccién.

- O tempo restante deberan dedicalo as tarefas encargadas polo profesado ausente ou
a elaboracion de traballos e preparacion de clases.

- Cando non existan tarefas a realizar despois dos 20 minutos de lectura poderanse
facer gardas activas co alumnado practicando actividade fisica.

Para levar estas actividades a cabo poderase facer uso das distintas dependencias de que dispon o

centro, sempre que estean dispofiibles.

5.4.1.3. Gardas durante saidas extraescolares

O profesorado de garda sera quen substitia ao profesorado que acompana ao alumnado. Se
debido a ausencia do alumnado hai profesorado que esta libre tamén debera estar dispofiible para
realizar substitucions. Os alumnado que non participe nalgunha actividade seguira co seu horario
habitual de clases, podéndose realizar agrupamentos en casos excepcionais e sempre baixo a

coordinacion da xefatura de estudos .

5.5. Criterios para agrupamentos do alumnado.
5.5.1. Infantil e Primaria

Como norma xeral , seguiranse os seguintes criterios:

- Orde alfabética do alumnado que tefien os mesmos anos de escolaridade, repartense ao 50%,

tratando de lograr un equilibrio entre nenos e nenas.

- Orde alfabética do alumnado que tefien un ano mais de escolaridade, repartense ao 50%,
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tratando de lograr un equilibrio entre nenos e nenas.

- Orde alfabética do alumnado que tefien dous anos mais de escolaridade, repartense ao 50%,

tratando de lograr un equilibrio entre nenos e nenas .

- Orde alfabética do alumnado de nova matricula, repartense ao 50%.

- De haber alumnado con ACI ou problematica especial que debera ser advertida pola xunta de

avaliacion ao final de curso, tamén se repartiran ao 50%.

- Estudar a conveniencia de incluir en grupos distintos aos irmans ou irmas.

- En primeiro curso de Primaria as proporciéns entre alumnado de Infantil do centro e os

procedentes das escolas adscritas seran equilibradas.

- Priorizaranse os desdobres nos cursos inferiores.

Estas normas poderan ser revisadas anualmente, en funciéon da matricula do alumnado de nova
incorporacion e outras situacions que puideran afectar ao funcionamento das aulas. En todo caso,
a xunta de avaliacion podera determinar e resolver calquera excepcionalidade.

5.5.2. Educacion Secundaria

En Secundaria sera a xunta de avaliacion e o Departamento de Orientacién quen determine os
agrupamentos.

5.6.-Titorias
As funciéns do docente titor estan reguladas no Artigo 32° do DECRETO 7/1999, do 7 de xaneiro,

polo que se implantan e regulan os centros publicos integrados de ensinanzas non universitarias.
5.6.1. Docente titor/a

Cubrira, asinara e entregara os informes de avaliacion inicial e final, no Xade explicitando as
competencias acadadas polo alumnado en base ao modelo aprobado na concrecion curricular do

centro.

Recollera o resgardo das cualificacidéns trimestrais debidamente asinada polo/a pai/nai ou titor legal

e arquivandoos ata final de curso.

Teran reunions periodicas coordinadas pola Xefatura de Estudos, co asesoramento da xefatura do
Departamento de Orientacion, co obxecto de facer o seguimento do Plan de Accion Titorial, o Plan
de Orientacién Académico-Profesional e o Plan de Atencion a Diversidade.

5.6.2. Asignacioén das titorias

A designacion de titores farase de acordo co establecido no artigo 31° do DECRETO 7/1999, do 7
de xaneiro, polo que se implantan e regulan os centros publicos integrados de ensinanzas non

universitarias., sendo as suas funcions as recollidas no artigo 32 do dito regulamento.
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Para a designacion das titorias aos docentes terase en conta:

- As titorias seran asignadas preferentemente ao mestre ou mestra con maior nimero de horas de

docencia no grupo de EI-EP .

- Se é o caso, os titores dos grupos de diversificacion da educacion secundaria obrigatoria seran
preferentemente profesores do departamento de orientaciéon e coordinaranse co resto dos titores

dos grupos aos que pertencen os alumnos/as.

- Ao comezo das actividades lectivas do curso escolar cada titor/a convocara unha reunién
cos pais/nais/titores/as legais para informar dos aspectos organizativos e pedagoxicos que afecten

aos seus fillos/as no centro.

5.7. Organizacion das aulas.
Os alumnado quedara colocado nas aulas ordinarias segundo o criterio do titor/a. Os posibles

cambios realizaranse en base a acordos posteriores do equipo docente. Nas aulas habera un plano

da colocacion do alumnado.

O profesorado titor ao comezo do curso levantara acta do estado da aula e fara un seguimento ata
o final de curso no que notificara o estado de conservacion a través do rexistro entregado para tal

fin en xefatura de estudos.

Os titores e o profesorado en xeral deben procurar que se mantefian as aulas limpas e ordenadas.
A conservacion e orde das aulas e o bo uso das instalacions do centro e materiais didacticos sera
responsabilidade do grupo de alumnos e do seu titor. No caso de aulas especificas ( musica,
tecnoloxia ...etc), a responsabilidade recae nos alumnos do grupo que tefien ocupada dita aula

cando tefia lugar o deterioro.

Asi mesmo, o alumnado sera responsable dos seus obxectos e pertenzas, non facéndose o centro

cargo das posibles perdas ou subtraccions.

O titor, ao comenzo de cada curso, convocara unha reunién cos pais, e entre outras informacions
de caracter organizativo, comunicara as familias os criterios de avaliacion, os estandares de

aprendizaxe avaliables, as estratexias e instrumentos de avaliacion e os criterios de promocion.

Durante o curso o profesorado, especialmente os titores, dara informacion peridédica as familias
sobre o proceso de aprendizaxe dos seus fillos e fillas, asi como a orientacion para a sua
cooperacion no mesmo proceso. Para tal fin, o profesorado no seu horario ten unha hora de

atencién a familias.

5.8. Uso das instalacions
Ao principio de cada curso escolar farase un informe no que se faga constar cales son as
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deficiencias de cada aula e as necesidades da mesma. O titor ou titora fard o seguimento do

mesmo ao longo do curso.

Ao rematar as actividades lectivas, as aulas deben quedar coas cadeiras do alumnado enriba das

suias mesas, as luces apagadas e as fiestras pechadas.

As mesas, cadeiras, paredes, portas, etc. non son superficies aptas para escribir, pintar ou

maltratar.

Non se podera levar as clases comida nin bebida

No transporte escolar e en todo o recinto do centro, coidaremos de non tirar desperdicios, papeis,

cascas de pipas ou outros froitos secos, etc. para manter a limpeza dos mesmos.

Calquera dano, incluidas as pintadas nas portas ou paredes, que se produza na aula, nas
pertenzas dos que ocupan na aula, debe ser reparado por quen ocasionara o dano e debera

correr cos gastos de reparacion se € o caso.

Non esta permitido xogar cos baléns dentro das aulas, dos corredores e demais espazos interiores

do centro.

O alumnado sé accedera a sala de profesores, despachos, conserxeria ou atencion as familias se

estd acompanado do profesor/a ou conserxe.

5.8.1. Biblioteca “Xosé Neira Vilas”

A Biblioteca esta aberta durante todos os recreos da Secundaria e dous dias a semana (luns e
mércores) en Primaria, sempre que sexa posible xa que cando chove o alumnado queda nas suas

aulas.

Asemade, os dous espazos estan a disposicién de todo o profesorado para impartir a sua clase ou
realizar actividades. A seccion de Primaria emprégase tamén féra do horario lectivo para realizar
actividades organizadas pola ANPA. En canto a secciéon de Secundaria, non esta programado
abrila féra de horario lectivo xa que todo o alumnado marcha no transporte escolar logo de

rematadas as clases .

Neste horario sempre habera unha persoa responsable.

As dependencias destinadas a biblioteca son lugar de lectura, de préstamo,de estudo, realizacion
de tarefas, uso dos medios informaticos e de todas aquelas actividades organizadas polo equipo de

dinamizacion da biblioteca que forman parte do PLAMBE, non como lugar de castigo.

No periodo lectivo tamén se usa como aula de usos multiples, sempre e cando o profesor
interesado o solicite mediante a reserva previa no espazo virtual do profesorado para as

actividades que programe.
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A biblioteca sera xestionada polo equipo de dinamizacién da biblioteca, contando coa colaboracién

do profesorado que realice gardas nesta dependencia.

5.8.1.1. Normas xerais
- Os membros da comunidade educativa tefien dereito a usar as instalacions e fondos da

biblioteca

- Quen entre na biblioteca faino voluntariamente.

- Deberase evitar entrar e sair a modo de diversion.

- Deixarase o material empregado no lugar que lle corresponde.

- Neste espazo garantirase o silencio,a convivencia e unha actitude correcta.

- De producirse algun incidente, aplicarase o protocolo das normas que establece este
documento.

- Coidarase o mobiliario, os fondos e ordenadores dos que dispdn a biblioteca.

5.8.1.2. Normas especificas
A) Servizo de consulta
- Calquera membro da comunidade educativa pode facer uso do servizo de consulta.

- O encargado da biblioteca podera axudarche a localizar un determinado material.

- Rematada a consulta deberase colocar no lugar que lle correspondia. Isto axudara a non alterar
o traballo desenvolto polo Equipo da Biblioteca.

B) Servizo de préstamo.

- Este servizo é gratuito.

- Calguera membro da comunidade educativa pode facer uso deste servizo.

- O encargado de realizar o préstamo ou devolucién é o profesor de garda de biblioteca no horario
establecido. Este rexistrara o préstamo ou devolucién no ordenador.

- Calquera profesor podera prestar algun fondo da biblioteca féra do horario de gardas sendo
rexistrado manualmente no libro que para tal efecto se atopa na mesa. Compre que se

cumprimenten todos os datos.
- Poderase emprestar calquera fondo da biblioteca ( libros de lectura, DV D, videos... ) agas
revistas, dicionarios, enciclopedias, e outros que se reservaran sé para consulta.

- Poderase levar en préstamo un maximo de tres fondos en total.
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- Os préstamos ou devolucions realizaranse preferentemente nos recreos.
- A duracién do préstamo establécese en 15 dias para os fondos impresos e unha semana para o
material multimedia.

- No caso de necesitar unha ampliacion do préstamo, solicitarase de novo 6 encargado/a da
biblioteca que sera quen o renove sempre e cando haxa exemplares e non haxa lista de espera

por parte dos usuarios.

- Sera responsabilidade do alumno entregar o préstamo en bo estado. En caso de perda ou

deterioro solicitarase a sua reposicion.
C) Servizo de ordenadores
- Este servizo é gratuito.
- Calquera alumno pode facer uso dos ordenadores (s6 para fins educativos, non para xogar o
escoitar musica)
- Non necesariamente fara uso do equipo o primeiro que se achegue a zona reservada. Tera
sempre preferencia o alumnado que necesite informacion ou realizar traballos académicos.

- Quen o utilice debera anotar os seus datos no rexistro correspondente.

- En cada equipo podera haber como maximo duas persoas.

- O encargado da biblioteca podera facer as indicacions que crea oportunas sobre este servizo.
- A persoa que traballase nese ordenador sera responsable do mesmo.

- Rematada a sesion, cada usuario debera deixar no seu sitio tanto os cascos como o rato.

- Os ordenadores portatiles gardados nun carro de carga son para uso exclusivo durante as clases,

e poden ser usados tanto na biblioteca coma noutros espazos.

5.8.2. Aulas de Informatica
O seu uso rexerase polas normas de utilizacién establecidas polo equipo de dinamizacion das TIC,

que se detallan mais abaixo.
5.8.2.1. Infantil e Primaria.
- Durante o horario lectivo cada titor e profesor especialista podera reservar no horario semanal as

sesiéns de ocupacion para as actividades que programe.
5.8.2.2. Secundaria.

- Existe un horario a disposicién de todo o profesorado no espazo virtual do profesorado, no que

figuran as horas nas que a aula de informatica esta ocupada. Calquera profesor que desexe
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utilizar a aula pode reservar liboremente nos momentos en que estea desocupada. Cando as horas
figuren unicamente como ‘reservadas” no horario, sera necesario consultar ao profesor que fixo a

reserva, se efectivamente vai usar a aula ou quedara libre para poder utilizala.

- Se un profesor ten a intencion de utilizar a aula de informatica de xeito prolongado pode reservar

as horas que considere necesarias avisando ao coordinador TIC.

- O coordinador TIC ou departamento que estea ao cargo da aula, resérvase o dereito de ocupar a
aula en calquera momento para tarefas de mantemento, reparacion de equipos, e instalacion de

software.

- Os equipos estaran numerados. Cada un deles posue un "libro de seguimento e incidencias" que
debe ser cuberto polo grupo de alumnos que o utilicen ao longo da hora de clase. E obrigacién de
todos os alumnos que utilicen un equipo revisar o seu estado indicando posibles incidencias, fallos
ou problemas no seu funcionamento no libro de seguimento do mesmo. Ainda cando o equipo se
atope en perfectas condicidons sera necesario cubrir o libro facéndoo constar no mesmo. No
ordenador do profesor existe tamén un libro de control, que o profesor que use a aula debera

cumprimentar obrigatoriamente na sua hora de uso.

- Todos os ordenadores estan protexidos cun programa que impide instalar ningun outro. A clave
para desprotexer os ordenadores é confidencial. Se algun profesor necesita instalar algun
programa para traballar na aula debe falar co profesor encargado da mesma que sera o que se
encargara persoalmente de instalar ditos programas, régase que o fagan cunha semana como

minimo de antelacion.

- Queda terminantemente prohibido comer e beber na aula informatica.

- Prégase tanto ao alumnado coma ao profesorado que faga uso da aula de informatica, que cando
abandone a aula a deixe igual que a atopou.

- O profesorado sera o responsable da aula de informatica durante o seu uso.

5.8.3. Aula de Plastica “Gregorio Ferro”
- Cando se utilicen pinturas de calquera tipo ou calquera outro material que manche as mesas de

debuxo, ao remate da sesion estas quedaran limpas e en estado de uso para a proxima sesion.

- Non se utilizaran sobre as mesas de debuxo obxectos de corte como cuter ou similares sen

protexelas con pranchas de cartdén ou similar evitando asi danalas.

- Os armarios da aula permaneceran pechados tendo acceso solo a eles o/a profesor/a da

materia.
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- Se un alumno precisase a utilizacion dalgun material gardado nos armarios da aula, pedirallo ao

profesor/a, e sera este quen llo dea e quen llo recolla.

- A correcta utilizacion do material sera responsabilidade do seu usuario.

- Cando se utilicen para a limpeza dos materiais (pinceis, bandexas, vasos, panos etc.) os
vertedoiros da aula quedaran perfectamente limpos e asi mesmo deixaranse os utensilios

ordenados de modo que queden para volver utilizar nas seguintes sesions.

- Ao rematar a ultima clase colocaranse as banquetas enriba das mesas facilitando deste xeito a

limpeza da aula.

5.8.4.- Aula de Musica
- Poderase utilizar a aula de musica cando non estea ocupada polo profesorado da area, previa

consulta ao departamento.

- Os profesores seran responsables da aula de musica durante o seu uso.
- Poderase facer uso do ordenador dispofiible na aula, sempre e cando non se garden datos nel.

- Todo o material quedara perfectamente recollido ao finalizar a hora de clase, deixando todo no

lugar que lle corresponda.

5.8.5. Espazos de E. Fisica
O uso e distribucion dos espazos e instalacions deportivas sera consensuado polo profesorado de

Ed. Fisica, baixo a coordinacion das xefaturas de estudos. O alumnado de Ed. Infantil e Primaria

tera prioridade no uso do ximnasio.

5.8.6. Laboratorio
- Cada alumno/a debe de responsabilizarse da sua zona de traballo, da limpeza e conservaciéon do
material que utilice, o material debe estar limpo, procedendo ao seu lavado inmediatamente

despois do seu uso.

- Os libros, abrigos e demais prendas persoais non deben estar nunca sobre a mesa de laboratorio,

nesta estara unicamente o material da practica e o caderno do laboratorio.

- Esta prohibido desenvolver no laboratorio outros traballos diferentes aos ordenados ou

autorizados polo profesorado.

- O laboratorio debera manterse cunha ventilacién adecuada para previr a acumulacion de produtos

toxicos.
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-Se se producira subtraccion de material, rotura ou deterioro (por neglixencia), o/a alumno/a ou os
grupos de alumnos/as faranse cargo economicamente da reposicién do material.

- As incidencias ocorridas no laboratorio seran comunicadas ao/a xefe/a de departamento e se fose

necesario a Direccion do Centro.

- A necesidade de realizar unha reposicion de material sera comunicada ao/a xefe/a de
departamento, o cal procedera a sua reposicion.

- O profesorado ao finalizar unha practica debe asegurarse de que todo queda en perfecto estado
para poder ser utilizado nunha nova sesion por outro/a profesor/a.

5.8.7. Aula-obradoiro de Tecnoloxia.
- A Aula-obradoiro de Tecnoloxia dividese en duas zonas, unha zona de clase convencional, e

outra zona de obradoiro..

- O alumnado non podera estar na Aula de Tecnoloxia sen un profesor/a.
- Ao finalizar cada clase, o alumnado debera deixar a aula ben ordenada.

- O profesorado que utilice a aula verificara que todo queda en orden, e asegurarase de pechar a
aula.

- O alumnado non podera usar o equipamento informatico da aula sen permiso.

- No suposto de que alumnado detectase calquera anomalia debera informar no momento ao
profesor/a ao seu cargo.

- S6 se utilizardn as maquinas-ferramentas baixo a vixilancia do profesorado de Tecnoloxia. Ao
rematar deben quedar gardadas.

- Cada grupo tera asignada unha zona do taller para gardar o seu traballo, e sé poderan manipular
os seus traballos e materiais. Ao terminar gardaran e colocaran as ferramentas utilizadas e as
maquinas eléctricas quedaran desconectadas da corrente. Antes de abandonar o taller, o
alumnado limpara a sta zona de traballo.

- O profesorado que faga uso da aula verificara, ao sair, que as ferramentas estan no seu sitio e
que os armarios quedan ordenados. Se algun/algunha alumno/a é responsable de danos ou perdas

do material desta aula, o/a profesor/a sera o responsable de que este alumnado o repofia.

- O alumnado cumprira as normas de seguridade e hixiene en todo momento.

5.8.8.- Sala multidisciplinar “Carlos Casares”

Nesta sala estan os libros especificos das materias, os xogos e unha zona con mesas para 0s
X0gOs.



i \ CPIP ANTONIO ORZA COUTO 3
Rl XIUNTA CONSELLERIA DE CULTURA, 7

AT Z 15881 Forte -Bogueixon
EDUCACION, FORMACION Tlfns:881866783-8B1866781

L ]
8¢] DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES |1 menmens ot nuntac: A omngse |

- Este espazo se utiliza como sala de lectura, pero tamén de obradoiro (confeccion de carteis,
adornos para celebracions, e actividades extra-escolares) e espazo de xogos de mesa para as horas

de recreo.
- Esta sala sera supervisada polo persoal de garda dos corredores.
- Esta prohibido comer e beber neste espazo durante os recreos.

5.9. Utilizacion de recursos
Para a utilizacién dos recursos e dependencias comuns (Biblioteca, aula de informatica ...)

habilitarase un sistema de reservas por medio do espazo virtual do profesorado. O préstamo de

material audiovisual (ordenadores, tablets, videocamaras, etc.) levarase a cabo desde a secretaria.

O material audiovisual dos departamentos sera controlado polos xefes de departamento ou/e

coordinadores de ciclo .

5.10. Chaves das dependencias.
As aulas estaran abertas pola mana a primeira hora e non sera preciso pechalas na ultima hora da

tarde. Se fose preciso pechar as aulas nos periodos de lecer, as chaves seran recollidas e devoltas
polos delegados ou subdelegados que seran os responsables de abrir e pechar as aulas ao longo
do horario escolar. Recolleranas e devolveranas na conserxaria & primeira e a ultima hora ou antes

e despois dos periodos de lecer.

5.11. Servizo de reprografia.

O importe de cada fotocopia/impresion que se carga ao orzamento dos departamentos ou aulas de
primaria sera :

- Branco e negro 0,03 céntimos
- Color 10 céntimos.

- Plastificados : A4 — 15 céntimos
A3-25 *
A2-50 *

- Encadernacions: Tapas + Canutillos = 40 Céntimos.
En Secundaria cada departamento ten un orzamento de 500 € para necesidades que inclien o
servizo de reprografia.
En Infantil e Primaria cada aula ten un orzamento de 500€ para necesidades que inclien o servizo
de reprografia.
O profesorado pode facer impresions nas fotocopiadoras co seu cédigo. Os conserxes son 0s

encargados de realizar as fotocopias. Na sUa ausencia esta tarefa pode ser desenvolvida por algun
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membro do equipo directivo. O profesorado comunicara con suficiente antelacion as necesidades

dos traballos aos encargados de realizalos.

Cando nunha materia de secundaria estea previsto entregar ao alumnado unha cantidade grande
de apuntes que deben imprimir, o profesorado podera recoller o difieiro necesario para facilitar a

xestiéon de dito traballo ao conserxe ou o propio alumnado podera encargar as impresions.

Para o alumnado o importe de cada fotocopia/impresion sera :
- Branco e negro 0,05 céntimos
- Color 15 céntimos

5.12. Avaliaciéns
A programacion xeral anual concretara, de acordo co establecido pola comisién de coordinacién

pedagodxica, o calendario de avaliacions (inicial, 1°, 2° e 3° ) do curso académico. Para definir ditas
datas, terase en conta o contido na correspondente Orde pola que a administracion educativa
autondémica aproba o calendario escolar para o curso escolar, nos centros docentes sostidos con

fondos publicos.

A reunién avaliadora das xuntas de avaliacion é un acto docente de obriga do cumprimento. Por
esta razon a direccion do centro, con caracter xenérico, non concedera permisos nos dias en que
se celebren sesidns de avaliacion.

5.12.1. Procedemento

A informatizacion das cualificacions no programa XADE corresponde ao profesorado de cada
materia, que sera o responsable de introducilas con anterioridade as 24:00 horas do dia anterior a
realizacion da sesién de avaliacién. Previa a sesién de avaliacién, as xefaturas de estudos
imprimiran unha acta que poran a disposicién dos titores/as na sala de profesores e da cal

proporcionaran unha copia a cada profesor/a do grupo.

As sesions de avaliacion seran dirixidas pola persoa titora do grupo. Constaran de duas partes,
unha inicial de discusién sobre o grupo, e outra na que se analizara individualmente cada alumno.
Asi mesmo para o alumnado con materias suspensas ou cun numero de faltas de asistencia féra
do normal, analizaranse as posibles causas e sinalaranse as medidas a levar a cabo. Toda esta
informacion sera recollida pola persoa titora do alumando nunha acta segundo o modelo
establecido polo centro e que se arquivara na xefatura de estudos. Cando se detecte algun

problema nas avaliacions informacion debe ser transmitida as familias.
Finalizada a sesion de avaliacion a Xefatura de Estudos imprimira as actas correspondentes a cada
grupo, que, coa maior celeridade posible, seran asinadas polos integrantes da xunta de avaliacion.

Rematadas todas as sesions de avaliacion a secretaria elaborara os boletins de cualificacions e
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deixaraos disposicion dos titores/as.
5.12.2. Informe final e consello orientador
Sera competencia do titor/a do alumnado a redaccion en XADE do informe final e o consello
orientador do alumnado. Para a redaccién deste informe, no referente ao grao de desenvolvemento
e/ou adquisicion das competencias tera como referente o criterio especificado na parte xeral da
concrecion curricular do centro (grao de contribucion de cada materia as competencias basicas).
5.12.3. Reclamacions contra as cualificacidons obtidas polo alumnado.
A ORDE do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado a obxectividade na
avaliacion e se establece o procedemento de reclamacion das cualificacions obtidas e das
decisions de promocién e obtencién do titulo académico que corresponda, en educacion infantil,

educacion primaria, educacion secundaria obrigatoria e bacharelato.

- O alumnado, as suas persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion legal
poderan solicitar, de acordo co procedemento establecido nas normas de organizacion e
funcionamento, ao profesorado e a persoa docente titora cantas aclaraciéns consideren precisas
acerca das valoraciéns que se realicen sobre 0 seu proceso de aprendizaxe, asi como sobre as
cualificacions ou decisidons que se adopten como resultado do devandito proceso. En todo caso, a

reclamacion formal abranguera unicamente as cualificacions finais.

- No caso de que persista o desacordo coa cualificaciéon final obtida nunha area, materia ou
ambito, ou coa decisién de promocién ou titulacién adoptada para un alumno ou alumna, este ou
as suas persoas proxenitoras ou persoa que desempefe a representacion legal poderan solicitar
por escrito a revision da devandita cualificacién ou decision, no prazo de dous dias lectivos, ou de
ser o caso habiles, contados a partir do dia seguinte a aquel en que se produciu a sua

comunicacion.

- A solicitude que tefa por obxecto a revisidon dunha cualificacion, que contera cantas alegaciéns
xustifiquen a desconformidade coa cualificacién final ou coa decisiéon adoptada, sera tramitada a
través da xefatura de estudos, quen a trasladara ao equipo docente ou ao departamento didactico
responsable da area, materia ou ambito con cuxa cualificacion se manifesta o desacordo, e
comunicara tal circunstancia a persoa docente titora. Cando o obxecto da revision sexa a decision
de promocién ou titulacién, a solicitude trasladarase a persoa docente titora do alumno ou alumna,

como responsable da coordinacion da sesién final de avaliacién en que a decision foi adoptada.

5.13.- Actividades complementarias e extraescolares
As viaxes ou saidas de caracter complementario ou extraescolar teran unha finalidade didactica

e/ou educativa.
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5.13.1. Consideracions xerais
- O profesorado que debe acompanar ao alumnado sera o seguinte:

- Coordinador/a da actividade
- Profesor / profesores que menos interfiran a actividade docente.
- Con preferencia o alumnado debe ir acompafnado polas persoas titoras dos grupos.

- O alumnado sera acompanado polo profesorado correspondente na proporcion dun profesor/a
por cada unidade. Un profesor podera acompanar mais dunha unidade sempre e cando o
alumnado total non pase os 25, segundo sexan de educacion infantil-primaria ou secundaria,

respectivamente.

- Independentemente do numero, nas saidas organizadas polo Centro, o alumnado sera

acompafado como minimo por dous profesores/as.

- Cando o numero de profesorado acompafante sexa superior ao numero que se establece na

rateo, as axudas de custo poderanse repartir a partes iguais.

- O alumnado axudara a sufragar o custo do transporte e, se procede, os gastos que se deriven

da actividade que se realiza.

- O custo do transporte nas saidas de media xornada sera de 4 Euros. Nas saidas de xornada
completa foéra dos concellos limitrofes 6 Euros. O resto do custo sera sufragado polo Centro. Estas
achegas poderan ser revisadas anualmente en funcién do incremento dos custos previa

conformidade do Consello Escolar.

- Para levar a cabo unha saida didactica sera necesario que participe como minimo un 75% do

alumnado a quen vai dirixida.

- En E. Primaria, por norma xeral, realizaranse un maximo de seis saidas por nivel, non
excedendo de 3 por trimestre. Se o niumero de alumnado o permite e por uso razoable dos
recursos tentarase compartir autobus.

- En E. Secundaria realizarase como norma xeral unha saida por departamento e nivel, tratando
de coordinarse entre os distintos departamentos. As saidas, salvo casos excepcionais, evitaranse
nos periodos préximos as avaliaciéns / meses de maio e xuno.

Considéranse actividades complementarias as organizadas polo centro durante o horario lectivo,
que formando parte das programacions didacticas, tefien un caracter diferenciado das
propiamente lectivas polo momento, espazos ou recursos que utilizan.

Considéranse actividades extraescolares as encamifiadas a potenciar a apertura do centro ao seu

entorno e a procurar a formacion integral do alumnado en aspectos referidos & ampliaciéon do seu
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horizonte cultural, a preparacioén para a sua insercion na sociedade, o uso do tempo libre. Ambas
actividades seran recollidas na Programacion Xeral Anual, aprobada polo Consello Escolar, € no
caso das actividades extraescolares, teran caracter voluntario para o alumnado.

5.13.2. Indemnizacions por razén de servizo (Decreto 144/2001)

Persoal con dereito a axuda de custo:

- Profesorado que acompare ao alumnado nas saidas que inclian o tempo de xantar ou dias
completos.

- Persoal docente ou non docente que por razdn de servizo se traslade en vehiculo propio.

- Axudas a custo e locomocién: Mais dun dia 20 euros/dia; dia completo: 18.70 euros,
locomocion: 0.19 euros/km.

5.13.3. Criterios xerais de organizacion
Corresponde ao Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares en colaboracion cos

persoas responsables das actividades, promover, coordinar e organizar un Programa Anual de
Actividades Complementarias e Extraescolares do curso, aparecendo estas reflectidas na

Programacion Xeral Anual, que se presentara no Consello Escolar para a stua aprobacion.

En Infantil a organizacién destas actividades recaera no equipo de ciclo e o seu coordinador,
preferentemente, levara a cabo as xestidns necesarias para a realizacion das mesmas. En

Primaria, a organizacion destas actividades correra a cargo do equipo docente do nivel.

O coordinador de ciclo e/ou titor/a de nivel comunicara ao Equipo de Actividades Complementarias
e Extraescolares e & Xefatura de Estudos os detalles organizativos da actividade para que tefian

cofiecemento da mesma e dean a sua aprobacion, baseandose en criterios legais e organizativos.

Na ESO a sua organizacion recaera nos respectivos Departamentos Didacticos e profesorado
organizador, coa coordinacion do Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares e
Xefatura de Estudos, quen poderan solicitar en todo momento a informacion necesaria aos

departamentos que as organizan co fin de manter unha adecuada organizacién do centro.

A entrega a Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares do programa, preparativos
requiridos e autorizacions dos pais/nais, titores legais do alumnado participante, sera realizada
polo profesorado coa suficiente antelacién, co fin de permitir a coordinacién de aqueles aspectos
que sexan necesarios para o desenvolvemento adecuado de cada actividade (transporte,
comunicacion a comunidade educativa dos horarios implicados, listados de alumnos/as e

profesorado acompanante, etc.).

Polo tanto e para axilizar o sistema, o Equipo de Actividades Complementarias e
Extraescolares, en colaboracion co profesor ou profesora que organice unha actividade aprobada

polo Consello Escolar féra do centro, entendéndose que vai asistir a mesma, debera:



oi r ) CPIP ANTOMIO ORZA COUTO Sy
X U N TA ES'EJEE(L:ITEE'AF%E‘HEEI—ESLI 15881 Forte -Bogueixon S

DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES | ¢y, antonio-coas covtonnd xunta.e:

Antonio Orza Couto

- Buscar profesorado voluntario que o acomparie utilizando os criterios en orde de preferencia.

- Informar ao profesorado afectado no seu horario lectivo.

- Informar ao Equipo directivo, en especial a Xefatura de Estudos, da actividade que se vai

desenvolver, data, etc con suficiente antelacion.

Para 4° de ESO os Departamentos Didacticos procuraran non programar actividades no terceiro
trimestre do curso ou no seu defecto as imprescindibles, para permitir que se desenvolvan as
actividades docentes adecuadamente. Queda excluida desta recomendaciéon a viaxe de fin de
estudos de 4° de ESO.

5.13.4. Aprobacion de actividades.

Os Departamentos Didacticos, e os ciclos no comezo de curso, entregaran a relacion das
actividades propostas ao Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares. Se algunha
actividade quedase féra da programacion inicial, presentarase coa suficiente antelacion ao
Consello Escolar para a sua posible aprobacion.

5.13.5. Publicidade das actividades complementarias e extraescolares.

A relacion das actividades aprobadas polo Consello Escolar figurara nos taboleiros na sala de

profesores, asi como no espazo virtual do centro.

Unha vez autorizada e organizada a actividade, farase publica a relacién de alumnado e
profesorado acompanante.

5.13.6. Participacion nas actividades.

En todo momento tratarase de motivar e incentivar ao alumnado na participacion das actividades

complementarias e/ou extraescolares programadas.

Se por circunstancias excepcionais algun alumno ou alumna non participara nas actividades
complementarias ou extraescolares, tera que cumprir o seu horario lectivo, e desenvolveranse

medidas educativas para atendelo.

Para que o alumnado poida participar nunha actividade que se desenvolva féra do recinto do
centro debera aportar a autorizacidon do/a pai/nai e/ou titor-a legal, no caso de ser menor de idade,
asi como o custo econémico e material necesario que implique a realizacién da actividade.

A través da autorizacion informarase as familias das caracteristicas da actividade (lugar, horarios,
itinerario, etc). Utilizarase o modelo establecido polo centro.

As familias daran a sua autorizacién a todas as saidas que se realizan no contorno nun so6
formulario que se cumprimentara a principio de curso. E sta autorizacion que tera validez para

un curso escolar gardarase en secretaria.
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Se nunha actividade complementaria ou extraescolar programada para un sector do alumnado
non puidesen participar todos por exceder o numero maximo admisible, a persoa responsable da
actividade, o titor/a e/ou a Direccion do centro escollera os participantes atendendo ao seguinte

criterio:
1. Interese por participar

2. Rendemento académico (tendo en conta prioritariamente as materias coas que estea

relacionada a actividade)
3. Comportamento correcto no centro e actitude positiva nas clases.
4. Alumnado con dificultades de integracién e/ou risco de excluisién social.
5. En condiciéns de igualdade, recorrerase ao sorteo.

O Equipo Directivo, oido o profesorado titor, podera denegar a participacién dalgin alumno/a
concreto en actividades programadas polo centro cando haxa motivos que o aconsellen:
problemas de comportamento ou de actitude, ausencias reiteradas a actividades obrigatorias,
prevision de que inflia negativamente no rendemento académico do/a alumno/a, repeticion da
asistencia @ mesma actividade, etc. No caso de ter formalizada unha reserva, ou pagado o

transporte, perdera o aportado por ocasionar un prexuizo aos demais alumnos/as.

O profesorado debera acompafiar ao alumnado co que tivese clase cando as actividades
programadas sexan para grupos enteiros e tefian lugar dentro do centro.

5.13.7. Normas xerais de comportamento.

Calquera que sexa o tipo de actividade complementaria ou extraescolar, e independentemente do

lugar no que se celebre, son de plena aplicaciéon as normas pertinentes que rexen no centro.

O alumnado que participe nunha actividade debe contribuir ao desenvolvemento normal da

mesma, adoptando unha actitude positiva, de respecto e colaboracion.

No caso de condutas inadecuadas, considerarase agravante o feito de desenvolverse a actividade
féra do centro, por canto pode supofier o comportamento insolidario co resto dos companeiros, a
falta de colaboracion e incidencia negativa para a imaxe do centro, considerandose faltas graves.

O profesorado responsable da actividade debe velar polo cumprimento do programado, tomando
as medidas oportunas e ao termo da mesma, comunicar a Direccion do centro, por escrito, as
incidencias que consideren de interese, para tomar as medidas oportunas posteriormente se

tamén fose necesario.

5.13.8.Normas que regulan as actividades fora do centro.
O profesorado responsable da actividade tera a sua disposicion o teléfono do centro ou da
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xefatura de estudos e/ou direccion para estar comunicado en todo momento co centro, a fin de

solucionar os diversos problemas que puideran xurdir.

Se a gravidade das condutas asi o requirisen os adultos acompafantes previa comunicacion a
Xefatura de Estudos, poderan decidir o inmediato regreso do alumnado protagonista de tales
condutas. Neste caso, comunicarase tal decision aos/as pais/nais/titores legais afectados,
acordando con eles a forma de efectuar o regreso. Todos os gastos orixinados por esta

circunstancia correran a cargo da familia.

O alumnado que participe neste tipo de actividades asistira obrigatoriamente a todos os actos

programados, baixo as indicaciéns do profesorado.

O alumnado non podera ausentarse do grupo ou do seu aloxamento sen a previa comunicacion e

autorizacion do profesorado acompafante.

Dos danos causados a persoas ou bens alleos seran responsables os autores materiais. De non
identificarse, a responsabilidade recaera no grupo do alumnado directamente implicado ou, no seu
defecto, en todo o alumnado participante na actividade. Polo tanto, en caso de minoria de idade,
seran os/as pais/nais/titores legais deste alumnado os obrigados a facerse cargo dos danos

causados e repofielos ao seu estado anterior.

Ante situacidons imprevistas o profesorado responsable reorganizara as actividades, a fin de lograr

un maior aproveitamento.

O difieiro aboado para as excursidons non sera reembolsable cando supofia un prexuizo
econdémico para o resto do alumnado que acuda a dita actividade. Agas causas de forza maior.
5.13.9. Viaxe de fin de estudos.

Considerase viaxe de fin de estudos aquela actividade, complementaria e extraescolar ao mesmo
tempo, que realizan o alumnado de 6° de Primaria e 4° curso de ESO con motivo do fin de etapa

ou finalizacién da sua estancia no centro.

Dado o caracter formativo que por definiciéon ten esta viaxe, o equipo directivo velara porque a sua
realizacion relina as necesarias caracteristicas culturais e de formacion, sen as cales deixaria de

ter sentido.

Como hai que pernoctar féra o numero minimo de acompanantes sera de dous, como se recolle

no apartado 3.6.3 deste documento.

A data de realizacion desta viaxe sera no 3° trimestre do curso, tentando interferir o minimo

posible coa actividade lectiva do resto dos grupos da ESO.

5.14. Documentacion persoal
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5.14.1. Solicitude de certificacions
Calgquera membro da comunidade educativa pode solicitar a emisién de certificacions segundo a

normativa vixente.

A emision de certificacions ou informacion educativa do alumnado do centro farase tras peticion
por escrito dos interesados, ben na propia secretaria ou a través dos formularios localizables na

paxina web do centro.

A emision das certificacidns sera, nun prazo maximo de tres dias habiles , entregandose a mesma
ao solicitante previa identificacion.

5.14.2. Expediente Académico

Toda a informacion relacionada coa xestion do alumnado estara debidamente arquivada nun
unico documento nunha carpeta persoal confidencial. Os traballadores do centro velaran porque
se cumpra a normativa de proteccion de datos de caracter persoal do alumnado e persoal do
centro.

5.14.3. Informacion dos/as traballadores/as:

Todos os traballadores/as do centro tefien a obriga de cubrir unha ficha cos datos persoais que se

lle requiran e de informar dos cambios para mantela actualizada.

5.15. Orzamentos

O CPIP Antonio Orza Couto como centro educativo debe ter os seus orzamentos elaborados
segundo marca a lei. E responsabilidade do director que as contas do centro sexan claras e
axustadas e veraces.

5.15.1. Competencias do Secretario/a

As recollidas anteriormente neste NOF

5.15.2. Responsabilidade

O/A responsable da xestién dos recursos econdémicos do centro sera o/a secretario/a que tera

competencias absolutas por delegacién do/a director/a.
5.15.3.Confeccion do proxecto econémico
A direccion debe informar @ comunidade educativa das asignacions orzamentarias habilitadas pola

Consellaria de Educacion e Ordenacion Universitaria.
A confeccion dos orzamentos, exceptuado o que respecta as medidas de autofinanciamento que

deberan analizarse durante o curso, debe seguir estes pasos:

- Elaboracién do cadro de necesidades dos apartadoiros de gastos xerais, separando as
cantidades precisas para cubrir estes gastos durante o ano natural. O reparto farase segundo

as partidas especificadas pola lexislacion vixente. Para a asignacion destas partidas seguirase
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como parametro basico a experiencia de gasto dos anos anteriores.

- Establecemento dun proxecto de reparto entre os departamentos.

5.15.4.Aprobacién e seguimento
A direccion debe presentar o reparto orzamentario & comision de coordinacion pedagodxica para a

sUa aprobacion. Informarase ao Claustro, antes da sua aprobacion polo Consello Escolar.

A comision econdémica velara pola correcta aplicacion dos gastos facendo un seguimento
continuo. Os movementos de partidas que sexa preciso facer ao longo do ano para corrixir
desviacions nos orzamentos deberan ser informadas ao Consello Escolar, a través da comision

econémica quen podera solicitar cantas xustificacions considere oportunas.

A Conselleria de Cultura Educacion e Ordenacion Universitaria pon a disposicion dos centros
educativos un programa de xestién de contas chamado “xeocentrismos” onde o CPl debe
xustificar as contas anuais.

5.15.5.Peche de contas

O peche de contas de cada ano natural farase a data de 31 de decembro. A este fin, os
departamentos deberan presentar ao Secretario/a o peche de contas do departamento antes do
15 de decembro. No primeiro Consello Escolar de xaneiro do novo ano convocarase tamén a
xunta econdmica e informarase dos remanentes.

5.15.6.Comision econémica

Composta polo director do centro, o secretario/a, un docente, un alumno ou alumna e un pai ou

nai de alumno/a, elixidos por cada un dos sectores.

Esta comision formarase cada dous anos, coincidindo coa renovacion do CE. Debera reunirse,
como minimo unha vez ao ano en xaneiro para revisar as contas anuais, € sempre que o Director

a convoque ou por peticion de dous dos seus membros.
O director pode delegar no secretario as suas funciéns.
A comision econdmica realizara funcions de control e as que o Consello lle encomende. Entre
outras seran:
- Asesorar ao director/a do centro nos asuntos de materia econémica que o precisen.
- Informar ao Consello Escolar sobre os temas que se lle encomenden e colaborar con el nas
cuestidons da sua competencia.

- Colaborar co director/a e secretario/a na elaboracion do proxecto de orzamento do CPIl e da

execucién do mesmo, para a sua aprobacién polo Consello Escolar.
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5.16. Servizos Complementarios
5.16.1.Comedor escolar
A organizacion do comedor escolar réxese polo Decreto 132/2013.

O Protocolo no que se recollen as directrices de organizacion e funcionamento do servizo de
comedor escolar, asi como o seu seguimento e avaliacién, foi aprobado polo Consello Escolar o 4
de decembro de 2014

5.16.1.1.Normas xerais
- Cuidarase especialmente da orde e compostura dos alumnos/as nas entradas, estancias e
saidas do comedor, asi como da distribucién equitativa e correcta dos alimentos, utilizacion

adecuada de cubertos, vasos, panos de mesa e vixiarase que non se faga mal uso dos alimentos.

- Se un alumno non pode comer un determinado alimento, ou debe gardar de maneira continuada
un réxime especial, os pais presentaran un certificado médico que o prescriba que deberan, se

procede, presentar cada curso escolar.

- Ante calquera indisposicion que lle impida ao alumno asistir ao comedor escolar, os pais

deberan comunicalo ao centro.

- Se un alumno un dia illado ten que gardar unha dieta, os pais enviaran unha nota escrita que se

entregara no centro ao chegar ao colexio a mafa.

- Os espazos ou recintos nos que se encontre o alumnado deben contar en todo momento coa

presenza dun colaborador.

- O alumnado non debe acceder as dependencias do interior do centro a non ser que o acompafie

un colaborador.

- Como norma xeral, utilizaranse os servizos exteriores. En caso de que un alumno tefa

necesidade de acceder ao interior sera imprescindible que o acompafie un colaborador.

- Despois do xantar, os colaboradores organizaran o acceso as aulas e aos aseos interiores para

facilitar ao alumnado o cepillado de dentes.

- Cando se faga uso da biblioteca e da sala de lectura é imprescindible a presenza dun

colaborador.

- En caso de mal tempo, o alumnado podera utilizar o salén de actos como sala de audiovisuais, a
biblioteca, a aula multidisciplinar e o polideportivo,sempre coa necesaria presenza dun

colaborador.

- Se un alumno se atopa mal ou sofre un accidente chamarase inmediatamente a sua familia, se
non se pode localizar a esta, e a situacion se considera grave chamar aos teléfonos 061/112. O

centro conta cunha caixa de primeiros auxilios.
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- Se un pai/nai vén recoller ao seu filloffilla antes do remate do tempo de comedor, debera firmar

unha autorizacion que se facilitara no centro.

- Cando soe o timbre para sair, formaranse filas e os colaboradores acompanaran aos alumnos as

respectivas aulas para que recollan as mochilas.

- Os alumnos de Educacién Infantil incorporaranse ao comedor cuns minutos de anticipacion

respecto ao horario xeral para facilitar a sia acomodacion.

- O profesorado da ultima sesion da mana facilitara o lavado de mans ao seu grupo de alumnos e

tutelara a baixada ao comedor.

- Poderase perder o dereito ao comedor por uso indebido ou indisciplinado.

5.16.2. Transporte escolar

5.16.2.1. Normas de uso

- Cada alumno/a fara uso da lifia (autobus) e parada que lle corresponda segundo o lugar do seu
domicilio, e coa debida autorizacion.

- Non se permite cambiar nin de liha nin de parada, salvo en caso xustificado (cambio de

domicilio), e sempre coa previa autorizaciéon da direccion do centro.

- No autobus cada alumno/a terd asignado un asento. Permanecera sentado, mantendo unha

compostura adecuada.

- Unha vez que cheguen tédolos autobuses 6 centro, os alumnos/as dirixiranse aos patios onde

permaneceran ata que toque o timbre para entrar nas aulas.

- Momentos previos ao remate da xornada escolar, os autobuses estaran estacionados no lugar

de costume. Cada alumno/a subira a aquel que lle corresponda con orde.

- Os alumnos/as usuarios do transporte escolar que algun dia non fagan uso do transporte porque
utilizan outros medios, deberan entregar a autorizacién debidamente cumprimentada en xefatura

de estudos (0 modelo de autorizacion esta a sua disposicion en secretaria) esta autorizacion

debera ser confirmada persoal ou telefonicamente polos pais/nais/titores.

- Cando un pai decida recoller persoalmente a un alumno/a na saida, comunicara ao
acompafante do autobus que o alumno non regresara no transporte escolar. Calquera outra

cuestion que afecte a cambios de lifa ou parada consultarase co director do centro.

- Os alumnos que fan uso do transporte escolar deberan ser recollidos nas paradas polas persoas
identificadas como os seus responsables (nai/pai/titores legais).

- A nai/pai podera autorizar a outro adulto ou a un irman ou irma que curse 5° e 6° de Ed. Primaria

ou Ed. Secundaria a recoller aos pequenos nas paradas, unha vez cumprimentada a autorizacion
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expresa ao respecto que sera entregada no Centro escolar.

- Os alumnos que fan uso do transporte escolar poderan non ser recollidos pola nai/pai nas
paradas establecidas, sempre que estes presenten ante a direccion do Centro unha autorizacion
expresa ao respecto, eximindo a Conselleria de calquera responsabilidade por danos ou lesion

indemnizables que poidan sufrir os escolares.

- Poderase perder o dereito ao transporte escolar por uso indebido ou indisciplinado.

5.17. Protocolo de asistencia sanitaria ao alumnado accidentado
En caso de accidente ou enfermidade leve dun alumno, sera atendido polo profesor/colaborador
responsable do seu coidado no momento do incidente, e pofierase de inmediato en conecemento

da sua familia.

O profesor de garda colaborara e resolvera no acto cantas incidencias de alumnos se produzan,
ben informando inmediatamente a calquera dos membros do equipo directivo presentes nese

momento no centro, ben, en ausencia destes, adoptando as medidas que estime mais oportunas.

No suposto de que a familia non poida facerse cargo do alumno, e atendendo a gravidade das

lesions sera acompanado ao centro médico da localidade.
Se o accidente ou enfermidade é grave chamarase ao 061/112, e avisarase a familia.

Todos estes sucesos quedaran reflectidos no libro de incidencias sito na sala de profesorado, ben

polo profesor/a que se atopa co alumno/a nesa sesién o ben polo p profesor/a que o atende.

5.18. Acceso as instalacions de persoas alleas a comunidade educativa
O acceso as instalaciéns, asi como achegarse ao profesorado ou persoal non docente so lle esta

permitido as persoas que non formando parte da comunidade educativa oferten materiais
relacionados coa educacién, € dicir, non se permite 0 acceso a aquelas persoas que vendan
produtos que nada tehan que ver con material didactico.

5.19. Consumo de alimentos

Debido ao grande numero de alumnado con problemas alimenticios como intolerancias e alerxias,
evitarase traer ao centro produtos alimenticios, en caso de traelos, nunca sen etiquetar para

consumo do alumnado en celebracions , etc.

5.20. Solicitude e entrega de documentacion do expediente do alumnado as familias

As familias poderan solicitar documentacion relativa ao expediente do seu fillo ou filla nos termos
que se indican:

- Deberan presentar o impreso de solicitude no que conste o documento solicitado na secretaria do
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centro.
- O documento, unha vez elaborado, sera entregado a familia que asinara un recibin.

5.21. Solicitude e entrega de copias de exames
- Deberan presentar o impreso de solicitude no que conste o exame solicitado na secretaria do

centro.

- O exame, unha vez fotocopiado, sera entregado a familia que asinara un recibin.

- En canto as copias de exames solicitadas a familia comprométese a facer un uso persoal de dita

copia e non reproducila nin publicala por ningin medio.

5.22. Consumo de tabaco, bebidas alcohdlicas e outras substancias estupefacientes
De acordo coa lexislacién vixente esta totalmente prohibido o consumo e a tenencia deste tipo de

produtos en todo o recinto escolar, incluidos os patios e accesos inmediatos ou calquera espazo

no que se desenvolva algunha actividade organizada polo centro.

5.23. Uso de teléfonos mobiles.
Un centro educativo non s6 € un lugar onde se aprende, senén tamén un lugar para o

desenvolvemento da personalidade e o encontro entre alumnos/as, pais/nais e profesores/as. Para
protexer a todos os que tomamos parte na vida escolar do uso indebido dos teléfonos moébiles e

aparatos dixitais, decidese a seguinte regulacion:

- Os alumnos/as tefien prohibido o uso do teléfono mobil dentro do horario lectivo e tamén durante
o resto da xornada escolar, incluindo as entradas, saidas, recreo, comedor, transporte escolar e

periodos dedicados ao desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares.

- Os mobiles poderan usarse con fins educativos ben nas clases ou en actividades

complementarias e extraescolares.

- Unha vez no centro escolar, os mdbiles ou calquera aparato electrénico debera estar gardado e
apagado. Calquera infraccién contra este principio serd considerada como un comportamento
indebido. Nun primeiro momento, se lle retera o moébil ou aparato dixital ata que o vefia a recoller
os seu pai/nailtitor/a. Unha infraccion deste tipo repetida, sera considerada falta grave e

tomaranse as correspondentes medidas disciplinarias e educativas.

- O centro non se fai responsable no caso de danos ou perda dos teléfonos mébiles ou aparatos

electronicos.

5.23.1. Actuacion fronte as infracciéns
- O profesorado ou persoa que esta exercendo a vixilancia se é cofiecedor de que un alumno/a
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ten o mobil ou medio dixital aceso durante a xornada escolar debe indicarlle ao alumno/a a

conveniencia de apagalo e gardalo.

- No caso de que o feito se repita, ou de que o alumnado se negue a entregalo, o profesorado ou
persoa que esta exercendo a vixilancia solicitaralle o mobil (ou medio dixital) e o mesmo dia

depositarao en Secretaria ou Xefatura de Estudos comunicando o nome do alumno/a.

- O secretario/a, Xefe/a de estudos ou director/a gardara o aparato e informara ao pai/nai/titor/a
do alumno/a por teléfono ou por escrito (no seu defecto, o xefe/a de estudos, secretario/a ou

director/a).

- O pai/naiftitor/a legal podera recoller o aparato en secretaria ou xefatura de estudos(sé os

alumnos/as maiores de idade poderan levalo eles mesmos).

- Queda prohibido gravar imaxes ou audios dentro no recinto escolar. A utilizacion de imaxes de

profesores/as e companeiros/as sen a debida autorizacion € un delito tipificado e penado por lei.

- O centro resérvase calquera accion civil ou penal contra o alumno/a e/ou a sua familia, no caso
de que o incumprimento destas normas e protocolo de uso de dispositivos mébiles no recinto
escolar cause algun tipo de dano ou prexuizo a calquera outro membro desta comunidade

educativa e do propio centro.

6.- NORMAS DE CONVIVENCIA
As normas de convivencia rexeranse polo establecido 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.

6.1- Correccions das condutas contrarias & convivencia de acordo co establecido no
Decreto 8/2015

6.1.1.- Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
Son condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes as que se

enumeran a continuacion:
- As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccions

contra os demais membros da comunidade educativa.

- Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, sexo, orientacion e identidade sexual, capacidade econdmica, nivel social,
convicciéns politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou

calquera outra condicién ou circunstancia persoal ou social.
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- Os actos individuais ou colectivos de desafio a autoridade do profesorado e ao persoal de

administracion e de servizos que constituan unha indisciplina grave.

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

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

- A suplantaciéon de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteracion ou

subtraccion de documentos académicos.

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

doutros membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sua subtraccion.

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

- As actuacions gravemente prexudiciais para a saude e integridade persoal dos membros da

comunidade educativa do centro ou a incitacion a elas.

- Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou integridade
persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase indisciplina grave
a resistencia ou negativa a entregar os obxectos a que se refire o punto terceiro do artigo 11 da Lei

4/2011 cando é requirido para iso polo profesorado.

- A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a convivencia.
- O incumprimento das sanciéns impostas.

6.1.1.1. Medidas correctoras
- Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contriblan a mellora e ao

desenvolvemento das actividades do centro.

- Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do centro

por un periodo de entre duas semanas e un mes.
- Cambio de grupo.
- Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre catro dias

lectivos e duas semanas. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os

deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

- Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre catro dias lectivos

e un mes. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os deberes ou
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traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

- Cambio de centro.

6.1.2. Condutas leves contrarias a convivencia
Son condutas leves contrarias & convivencia as que se enumeran a continuacién:
- As condutas tipificadas como agresién, inxuria ou ofensa, os actos de discriminacién, os actos de

indisciplina, os danos, os actos inxustificados e as actuaciéns prexudiciais que non alcancen a
gravidade requirida.

- 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 demais membros da
comunidade educativa, ou que perturbe o normal desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou extraescolares, cando non constitia conduta gravemente prexudicial para a
convivencia.

- A falta de asistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos
establecidos polas normas de convivencia de cada centro.

- A reiterada asistencia ao centro sen o material € equipamento precisos para participar
activamente no desenvolvemento das clases.

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

6.1.2.1. Medidas correctoras
- Amoestacion privada ou por escrito.

- Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa que
exerza funciéns equivalentes nos centros concertados.

- Realizacién de traballos especificos en horario lectivo.

- Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan a mellora e desenvolvemento das
actividades do centro.

- Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro por un periodo de ata duas semanas.

- Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

- Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata tres dias

lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado habera de realizar os deberes ou os

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

6.2.- Concrecion do centro sobre a correccion das condutas contrarias a convivencia.
6.2.1. Faltas de comportamento

De acordo co estipulado no Decreto 8/2015, establecemos as seguintes condutas que seran
consideradas contrarias & convivencia no centro:

- As accions, actitudes, xestos ou verbas que alteren ou impidan o normal desenvolvemento das

clases.

- Os cambios de sitio asignado polo titor sen indicacion expresa do profesor da materia.
- A ocultacién ou terxiversacion de datos persoais que un profesor solicite.
- A permanencia en zonas que non lle correspondan de acordo co seu horario.

- Uso de teléfono mobil ou calquera instrumento electronico, salvo para uso didactico por
requirimento expreso dun profesor/a. O incumprimento desta norma implica a retirada do aparato
e 0 aviso aos pais do alumno para que pasen polo centro a recollelo. De producirse unha
actuacion que prexudique gravemente o dereito a intimidade de calquera membro da comunidade
educativa, polo uso dalgun destes aparatos, seguirase o procedemento corrector que proceda

segundo a lexislacion vixente.

- Comer, beber ou mascar goma dentro das aulas, corredores e demais instalacions, nin realizar

festas que interfiran o normal funcionamento da actividade escolar (aniversarios, despedidas etc..)
- Non facer chegar aos pais/titores legais ou modificar calquera comunicado do profesorado ou da
direccion.

- Calquera manifestacién de agresividade fisica ou verbal dirixida a alguin membro da comunidade
educativa.

- Calquera acto que implique unha discriminacion por razén de sexo, raza, nivel social , crenza

relixiosa ou por discapacidade fisica ou mental..

- As actitudes displicentes ou facer caso omiso ante unha indicacion do profesorado ou do persoal

non docente que non sexa contraria aos dereitos do alumnado.

- As subtraccions ou deterioro dos materiais e equipamentos do centro (aulas, vestibulos,
corredores, etc ) ou a algun membro da comunidade educativa. No caso de subtracciéns teran que

restituir o subtraido.

- Non respectar as paredes, fiestras, portas etc. de calquera das instalaciéns do centro e nos

bafios, billas, espellos, papel hixiénico ...
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- Os alumnos que individual ou colectivamente causen danos de forma intencionada ou por
neglixencia as instalacions do centro ou ao seu material, quedan obrigados a reparar o dano

causado ou a facerse cargo do custo econdmico da sua reparacion.
- A falta de puntualidade.

- Atentar contra a salude da comunidade educativa a través da venda, distribucién e consumo de

bebidas alcdlicas, tabaco e drogas.

- Non asistir ao centro co material e vestimenta adecuada a cada materia.
- Entrar en conserxeria sen a debida autorizacién ben do conserxe ou dun profesor.

- Entrega de libros da biblioteca ou outro material en préstamo en mal estado como os libros de
texto do fondo solidario. Para facer uso do material en préstamo o alumno debera cumprimentar
un impreso que unha vez asinado sera entregado no centro. De producirse esta situaciéon o

alumno debera aboar o importe ou repofier o libro/material.

6.2.2 Medidas correctoras
- Cando un profesor considere que comportamento dun alumno perturba o normal
desenvolvemento da clase, advirte ao alumno deste problema e trata de corrixilo. Comunicarase

este feito a persoa titora e a xefatura de estudos.

- Se o alumno reincide, o profesor comunica a familia esta incidencia en forma dun parte. A tal
efecto cubrirase o parte indicando toda a informacion sobre a falta cometida e a sua gravidade que
sera asinado polo profesor e pola Xefatura de estudos e comunicado ao titor ou titora
correspondente. Unha copia quedara arquivada en xefatura de estudos e duas son para levar a
casa de xeito que unha volva asinada pola familia. Para garantir a recepcion do parte o profesor
porase en contacto coa familia antes de envialo, informando da situacién, a vez que demanda a
colaboracioén necesaria para corrixir a conduta que creou o problema, asi como motivar ao alumno

cara a un maior aproveitamento escolar.

- Se 0 mal comportamento persiste, o profesorado comunicarallo a persoa titora e a Xefatura de

estudos para que falen co alumno/a e a familia para intentar mediar na solucién do problema.

- Se a pesar dos pasos anteriores non se resolveu o problema, tras tres partes de faltas,
convocarase a Comision de Convivencia (que avaliara a gravidade das faltas cometidas e
pronunciarase sobre a correccion). No caso de privacion do dereito a asistencia a clase, esta sera
de 1 a 3 dias e preferiblemente permanecera na sala de convivencia. Levantarase acta desta

sesidn, que se arquivara no centro e comunicarase inmediatamente a familia.

- De haber unha falta de extrema gravidade pasarase directamente a convocatoria da comision de
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convivencia.
- A correccién de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro requirira a
instruciéon dun procedemento corrector, que sera determinado pola direccién do centro, oida a

comisién de convivencia.

7. MECANISMOS DE REVISION DESTA NORMATIVA.
Para que esta Normativa de Organizacion e Funcionamento non se converta nun elemento
ineficaz e sexa, en cambio, un instrumento Util para a mellora da xestion do centro, € necesario

revisar periodicamente a sua implantacion, grao de utilidade e validez.

7.1. Criterios

Grao de implicacion dos distintos membros da comunidade educativa na aplicacion do NOF.
Grao de adecuacion dos apartados recollidos as necesidades do centro.

Grao de adecuacion dos apartados desenvoltos a lexislacion educativa vixente.

Grao de consecucion dos obxectivos propostos.

Grao de satisfaccion dos membros da comunidade educativa.
7.2. Instrumentos
Reuniéns da CCP.

Memorias dos Equipos de Ciclo e Departamentos Didacticos.
Memoria final de centro.

Enquisas de satisfaccion.
7.3. Procedemento

Andlise e resolucion, a través das correspondentes reuniéns da CCP ao longo do curso, de

calquera situacion relacionada coa aplicacion do NOF.

Recollida na Memoria Final do centro das actuacions anteriores co obxecto de tomalas como

punto de referencia para a elaboracion da Programacion Xeral Anual do seguinte curso.

Informacion ao Claustro de calquera cambio que afecte ao NOF.

Informacion ao Consello Escolar de calquera cambio que afecte ao NOF para a correspondente
aprobacion.
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As presentes Normas de Organizacion e Funcionamento do CPIP Antonio Orza Couto foron

revisadas polo Claustro e aprobadas polo Consello escolar o dia 19 de febreiro de 2024.
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