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| — CONSIDERACIONS DE CARACTER XERAL

1- INTRODUCCION

O presente documento ten por obxecto facilitar a convivencia da comunidade
educativa do CPI de San Sadurnifio, recollendo os aspectos a ter en conta para unha
boa organizacion e aproveitamento do mesmo.

Desta forma facilitanse as bases para unha correcta convivencia por parte de
todos os membros dentro do centro escolar.

2 — BASE LEGAL
NORMATIVA XERAL
e Decreto 7/1999, do 7 de xaneiro, polo que se implantan e regulan os centros

publicos integrados de ensinanzas non universitarias.

e Orde do 3 de outubro do 2000 polo que se ditan instruciéons para o
desenvolvemento do Decreto 7/1999.

e Orde do 28 de xuiio de 2010, pola que se modifica parcialmente a Orde do 3 de
outubro do 2000.

e Decreto 120/1988, do 23 de abril, polo que se regula a orientacién educativa e
profesional da Comunidade Auténoma de Galicia.

e Orde do 24 de xullo de 1998, pola que se establece a organizacién e
funcionamento da orientacion educativa e profesional na Comunidade
Autdénoma de Galicia regulada polo Decreto 120/98.

e Lei Organica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do dereito 4 educacién.

e Lei Organica 2/2006, do 3 de maio de educacion.

e Lei Organica 3/2020, do 29 de decembro, pola que se modifica a Lei Organica
2/2002, do 3 de maio, de Educacion.

e Lei Organica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa.

e Lei 26/2005, do 28 de xullo, da modificacién do sistema de proteccién &
infancia e 4 adolescencia.

e Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa.

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

e Lei Organica 3/2018, do 5 de decembro, de proteccion de datos persoais e
garantia dos dereitos dixitais.

e Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das
administracions publicas.

e Lei40/2015, do 1 de outubro, do Réxime Xuridico do sector publico.
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e Orde do 25 de xuifo do 2009 pola que se regula a implantacion,
desenvolvemento e avaliacién do segundo ciclo de Educacion Infantil na
Comunidade Autonoma de Galicia.

e Orde do 9 de xufio de 2016 pola que se regula a avaliacion e a promocién do
alumnado que cursa educacién primaria na Comunidade Auténoma de Galicia.

e Orde do 21 de decembro de 2007 polo que se regula a avaliacion na ESO na
Comunidade Autéonoma de Galicia.

e Orde do 23 de xuino de 2008 pola que se modifica a do 21 de decembro de
2007 pola que se regula a avaliacion na educacion secundaria obrigatoria na
Comunidade Autonoma de Galicia.

e Orde do 2 de marzo de 2021 polo que se regula o dereito do alumnado 3
obxectividade na avaliacion e se establece o procedemento de reclamacién das
cualificacions obtidas e das decisions de promociéon e obtenciéon do titulo
académico que corresponda, en educacion infantil, educacién primaria,
educacion secundaria obrigatoria e bacharelato.

e Orde do 29 de xaneiro de 2016 pola que se regula o réxime de permisos,
licenzas e vacaciéns do persoal docente que imparte as ensinanzas reguladas
na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

e Orde do 24 de febreiro de 2016 pola que se amplia a Orde do 29 de xaneiro de
2016 pola que se regula o réxime de permisos, licenzas e vacaciéns do persoal
docente que imparte ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de
maio, de educacion.

3 — AMBITO DE APLICACION

Estas normas rexen o comportamento do alumnado, familias, profesorado e

persoal non docente:

e No recinto escolar e infraestruturas anexas, durante o periodo lectivo ou horas
de permanencia obrigatoria no centro.

e Durante o desenvolvemento das actividades complementarias ou
extraescolares reflectidas na PXA, aprobadas polo Consello Escolar, ou, no seu
caso, polo equipo directivo e que estean baixo a responsabilidade do
profesorado, familias ou persoal contratado.

e No uso dos servizos complementarios do cento: comedor e transporte.

4 — MARCO DE REFERENCIA
As normas de organizacién, funcionamento e convivencia que se detallan a
continuacion pretenden ser:
e O instrumento bdsico para a organizacién e funcionamento do CPl de San
Sadurnifio, que clasifica as responsabilidades, dereitos e deberes de todos os
ambitos, ao mesmo tempo que dinamiza a vida do centro.
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e Un marco legal, cun ambito de aplicacion e cumprimento que afecta a toda a
comunidade educativa.

e A suUa elaboracion xurde da participacion e o consenso de toda a Comunidade
Educativa, basedndose no respecto ds conviccidns éticas, relixiosas e politicas e
na liberdade de expresién de opinidns, ideas ou pensamentos.

Il - ESTRUTURA ORGANIZATIVA

1 - ORGANOS DE GOBERNO

Os o6rganos de goberno velaran por un bo desenvolvemento das actividades,
pola efectiva realizacion dos fins educativos, establecidos nas leis e disposicions
vixentes e pola calidade da ensinanza.

Estes drganos garantirdn, no dmbito da sua competencia, o exercicio dos
dereitos recoinecidos ao alumnado, profesorado, pais/nais e representantes legais do
alumnado e persoal da administracidn e servizos e velaran polo cumprimento dos seus
deberes. Do mesmo xeito, favoreceran a participacién efectiva de todos os membros
da comunidade educativa na vida do centro, na sua xestion e na sua avaliacion.

A xestion e organizaciéon destes drganos rexerase polo disposto neste
documento e tendo en conta a lexislacidn vixente que lle sexa de aplicacién.

O CPI de San Sadurnifio ten os seguintes érganos de goberno:

-UNIPERSOAIS

-Director/a — E o/a responsable do funcionamento e da xestién do centro e, en
particular, da actividade docente, actuando en consonancia co Consello Escolar e o
Claustro de profesores, seguindo a normativa vixente e a directrices emitidas pola
Administracién educativa.

As suas funcidns e outras funcidns relativas ao cargo estan recollidas no artigo
6 do Decreto 7/1999, polo que se implantan e regulan os CPl de ensinanzas non
universitarias, e se complementa co disposto na LOMLOE. A sua eleccion esta regulada
no Decreto 29/2007 do 8 de marzo.

-Xefas/es de estudos de El, EP e ESO — As stias competencias son as recollidas no
artigo 7 apartado c) do Decreto 7/1999.

-Secretario/a - As siias competencias son as recollidas no artigo 7 apartado d) do
Decreto 7/1999.

En caso de ausencia, enfermidade ou suspension de funciéns da/o directora/o
do centro, desempefiara as suas funciéns, con caracter provisional, a/o xefa/e de
estudos mais antigo no centro. No caso de non ser posible esta substitucion, as suas
funciéns serdn desempefiadas por outro membro do equipo directivo.

En caso de ausencia, enfermidade ou suspension das suas funciéns das/dos
xefas/es de estudos ou secretaria/o, farase cargo temporalmente das suas funcions
a/o mestra/e ou profesor/a que designe o/a director/a, logo da comunicacién ao
Consello escolar do centro.
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-COLEXIADOS

-Consello Escolar — é o 6rgano a través do que participan na sua xestién os distintos
membros da comunidade escolar elixidos por sufraxio, agds a representacién do
concello que serd elixido directamente por este organismo. As suas funciéns estan
recollidas no artigo 9 do Decreto 7/1999.

Por ter mais de 8 unidades o Consello Escolar do centro esta formado por:

e Director/a, que sera o/a seu/a presidente/a.

e A/O xefa/e de estudos de EI-EP e ESO

e 1 representante do Concello.

e 6 profesores elixidos polo claustro.

e 3 representantes dos pais/nais/titores legais do alumnado.

e 3 representantes do alumnado.

e 1 representante do persoal de administracidn e servizos.

e A/O secretaria/o do centro actuard de secretaria/o con voz e sen voto.
No seo do Consello Escolar constituiranse diversas comisions especificas:

- Comision econémica — integrada polo director/a, secretario/a, un profesor/a,
un alumno/a e un pai/nai ou titor legal.

A sua funcidn sera supervisar a xestion econdmica do centro.

- Comisidn de convivencia — integrada pola persoa titular da direccion do centro,
os/as xefes/fas de estudos das diferentes etapas educativas, e por
representantes do alumnado, das familias, do profesorado e do persoal da
administracién e servizos.

- Comisidn de biblioteca — formaran parte desta comisién un representante da
direccion do centro, do profesorado, do concello, das familias e o/a
responsable da biblioteca escolar que actuara como secretario/a.

As eleccidns ao Consello Escolar estaran reguladas polo Decreto 92/1988, do 28 de

abril, modificado polo decreto 279/1990, do 27 de abril, asi como pola Orde de 21 de
outubro de 1996.
-Claustro de profesores — é o érgano propio de participacidon destes no goberno do
centro que ten a responsabilidade de planificar, coordinar, decidir e, se é o caso,
informar sobre todos os aspectos docentes. Estard integrado pola totalidade do
profesorado do centro que preste servizos nel e sera presidido polo director/a.

1.1 - REUNIONS

Os drganos colexiados reuniranse en sesion ordinaria, como minimo, unha vez
por trimestre e sempre que o convoque o seu presidente ou o solicite un terzo, polo
menos, dos seus membros.

Neste ultimo caso, a/o presidenta/o realizara a convocatoria no prazo maximo
de 20 dias contados dende o dia seguinte ao que se presente a solicitude, e a sesién
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celebrarase como méaximo, no prazo dun mes contado dende o dia seguinte da entrega
da solicitude.

En calquera caso, os érganos colexiados reuniranse ao principio do curso e ao
remate del.

Nas convocatorias das sesidns ordinarias, a/o presidenta/a remitira, aos
membros dos érganos, a convocatoria xunto coa documentacién necesaria para un
mellor desenvolvemento da sesién, incluida a acta pendente de aprobacion, por
medios electrénicos cunha antelacién minima dunha semana.

Poderan realizarse convocatorias extraordinarias cunha antelacién minima de
48 horas e sen suxeicidn a prazo previo nos casos de urxencia.

A asistencia a ditas reunions sera obrigatoria, podendo xustificar a sia ausencia
ante a/o xefa/e de estudos correspondente, que sera computada segundo a lei que
regula as faltas do profesorado.

As reunidns celebraranse en dia e hora que posibilite a asistencia da maioria
dos membros e féra do horario lectivo do centro.

En ausencia da/o secretaria/o realizard as suas funcidns a/o xefa/e de estudos
e, en caso de ausencia desta/e, unha/un dos asistentes por vontade propia ou por
designacion da/o presidenta/e.

1.2 - SISTEMA DE VOTACION
— Procedemento mediante voto secreto

No CPI de San Sadurnifio o procedemento mediante voto secreto relegarase
para os asuntos nos que se trate de eleccion de persoas ou naqueles nos que o érgano
colexiado tefa que decidir sobre peticion ou imposicion de posibles sancions a
calquera membro da Comunidade educativa do centro, en defensa das stias normas de
convivencia, ou noutros similares ou de caracteristicas extraordinarias que o drgano
estime oportunos.

— Procedemento de votacion non secreta

A Lei 40/2015 do 1 de outubro do Réxime Xuridico do sector Publico establece
no seu artigo 19. punto 3 que os membros dos érganos colexiados deberan exercer o
seu dereito a voto e formular o seu voto particular. Non poderan absterse nas
votaciéns quen pola sUa cualidade de autoridades ou persoal ao servizo das
Administraciéns Publicas tefian a condicion de membros natos de érganos colexiados,
en virtude do cargo que desempenan.

No artigo 17 punto 6 ,da devandita Lei establecese que cando os membros do
dérgano voten en contra dun acordo, quedaran exentos da responsabilidade que, no
seu caso, se poida derivar de ditos acordos. Para o que poderan formular voto
particular por escrito no prazo de dous dias, e que debera incorporarse ao texto
aprobado. (Artigo 19. Punto 5)

NOFC — CPI DE SAN SADURNINO 9



2 - ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
No centro existiran os seguintes drganos de coordinacién docente:
- Departamento de orientacién. (DO)
- Departamentos didacticos en Educacidn secundaria.
- Equipos de ciclo.
- Comision de Coordinacion pedagdxica. (CCP)
- Equipo de dinamizacion da lingua. (EDLG)
- Equipo de actividades complementarias e extraescolares.(EACE)
- Equipo de Biblioteca.

2.1 - DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
- COMPOSICION:
- A/O xefa/e do departamento.
- A/O xefa/e do departamento do CEIP de Moeche (centro adscrito ao CPI)

- As mestras/es de pedagoxia terapéutica e a/o especialista en audicién e
linguaxe, que exercen a funcidn de apoio & atencidn ao alumnado con
necesidades educativas especiais, destinados no centro.

- Un/unha titor/a do dambito cientifico tecnoléxico e outro/a do ambito
lingliistico, designados polo/a director/a por proposta da comisiéon de
coordinacion pedagodxica. Na designacion procurarase que exista profesorado
da cada unha das etapas educativas que imparte o centro.

- 0Os/As coordinadores/as de EP e El.

-COMPETENCIAS

As establecidas no artigo 6 do Decreto 120/1998 e no 5 da Orde do 24 de xullo do
1998.

-REUNIONS

De acordo coa lexislacidon vixente as reunidns do departamentos realizaranse

como minimo unha vez ao mes, logo da convocatoria da xefatura do departamento.
Ditas reuniéns terdn o mesmo caracter que as do Claustro de profesores e
computaranse dentro das 7 horas complementarias non fixas do profesorado.

A/O xefa/e de departamento levantara acta dos acordos adoptados en todas as
reunions, que seran custodiadas pola/o xefa/e de departamento e estardn a
disposicion da Inspeccién educativa, da direccién, da CCP e de todo o profesorado que
integre o departamento.

A vista dos informes recollidos e as actas a xefatura do departamento redactara
a final de curso unha memoria.
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2.2 - DEPARTAMENTOS DIDACTICOS EN EDUCACION SECUNDARIA
-COMPOSICION:
Estardan compostos polo profesorado que imparta ensino propio das areas ou

materias asignadas ao departamento. Cando nun departamento se integre
profesorado de mais dunha das especialidades establecidas, a programacion e
imparticién das areas, materias ou modulos de cada especialidade corresponderalle ao
profesorado respectivo.

Cando no centro se impartan materias que, ou non estan asignadas a un
departamento, ou ben poden ser impartidas por profesorado de distintos
departamentos e a prioridade da sua atribucidn non estea establecida pola normativa
vixente, o/a director/a, a proposta da comisién de coordinacion pedagoxica, adscribira
ditas ensinanzas a un dos departamentos. Este sera o responsable de resolver todas as
cuestions relativas a esa materia.

-COMPETENCIAS
As establecidas no artigo 23 do Decreto 7/1999.
-REUNIONS
De acordo coa lexislacidon vixente as reunidns do departamentos realizaranse

como minimo unha vez ao mes, logo da convocatoria da xefatura do departamento.
Ditas reuniéns terdn o mesmo caracter que as do Claustro de profesores e
computaranse dentro das 7 horas complementarias non fixas do profesorado.

A/O xefa/e de departamento levantara acta dos acordos adoptados en todas as
reunions, que seran custodiadas pola/o xefa/e de departamento e estardn a
disposicion da Inspeccién educativa, da direccién, da CCP e de todo o profesorado que
integre o departamento.

A vista dos informes recollidos e as actas as xefaturas de departamento
redactardn a final de curso unha memoria.

2.3 - EQUIPOS DE CICLO
-COMPOSICION:
Os/as mestres/as de El e EP constituiran equipos de ciclo que agruparan a

todos/as mestres/as que impartan docencia nel. Son os érganos basicos encargados de
organizar e desenvolver, baixo a supervisiéon da xefatura de estudos as ensinanzas
propias do ciclo.
-COMPETENCIAS
As establecidas no artigo 15 do Decreto 7/1999.
-REUNIONS

Os equipos de ciclo reuniranse unha vez ao mes e a asistencia serd obrigatoria

para todos os seus membros. Das devanditas sesidns levantaranse actas por parte da
persoa coordinadora que as custodiara e estaran a disposicion da Inspeccién
educativa, da direccion e de todo o profesorado que integre o ciclo.
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A vista dos informes recollidos e as actas a persoa coordinadora redactard a
final de curso unha memoria.

2.4 - COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA (CCP)
-COMPOSICION:
Estard integrada por:

- Director/a.

- Xefaturas de estudo de EI-EP e ESO.

- Xefaturas de departamento.

- Coordinadores de ciclo.

- Coordinador/a do EDLG.

- Coordinador/a do EACE.

- Coordinador/a da biblioteca.

- Coordinador/a do PFPP.

- As mestras/es de pedagoxia terapéutica e a/o especialista en audicién e
linguaxe, que exercen a funcidn de apoio & atencién ao alumnado con
necesidades educativas especiais, destinados no centro.

Actuard como secretario/a un membro da comisidon designado/a pola/a director/a,
oidos os distintos membros.
-COMPETENCIAS
As establecidas no artigo 30 do Decreto 7/1999.
-REUNIONS
A CCP reunirase como minimo unha vez ao mes, celebraréd unha sesidn

extraordinaria ao principio de curso e outra ao final, , logo da convocatoria da persoa
que exerce a direcciéon do centro. A asistencia a ditas reunidns sera de caracter
obrigatorio.

2.5 - EQUIPO DE DINAMIZACION DA LINGUA GALEGA (EDLG)
-COMPOSICION
Estara composto por:

- Un membro do profesorado de cada nivel educativo dos que se imparte no
centro ( un/unha deles/as actuara como coordinador/a)
- Tres representantes do alumnado.
- Un membro do persoal non docente, por proposta deles.
- COMPETENCIAS
As establecidas no artigo 34 do Decreto 7/1999.
-REUNIONS
Reuniranse unha vez ao mes e sempre que o convoque o/a coordinador/a ou a

peticidon de 1/3 dos seus membros. A asistencia sera de caracter obrigatorio.
A persoa coordinadora levantara acta dos acordos adoptados en todas as
reunions, que serdn custodiadas por ela e estardn a disposicion da Inspeccién
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educativa, da direccion, e de todo o profesorado que integre o equipo.
A vista dos informes recollidos e as actas a persoa coordinadora redactard a
final de curso unha memoria.

2.6 — EQUIPO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES
-COMPOSICION
Estard integrado por:

- A persoa coordinadora
- A lo menos, un membro do profesorado de cada etapa educativa das que se
imparten no centro.
- COMPETENCIAS
As establecidas no artigo 45 do Decreto 7/1999.
-REUNIONS
Reuniranse sempre que sexan convocados pola persoa coordinadora ou a

peticion de 1/3 dos seus membros. Non obstante realizarase unha reunién a principio
de curso para determinar e organizar as diferentes actividades que se realizardn ao
longo do ano.

A persoa coordinadora levantara acta dos acordos adoptados en todas as
reunions, que seran custodiadas por ela e estardn a disposicion da Inspeccién
educativa, da direccion, e de todo o profesorado que integre o equipo.

A vista dos informes recollidos e as actas a persoa coordinadora redactara a final de
curso unha memoria.

2.7 - EQUIPO DE BIBLIOTECA
-COMPOSICION
Estara integrado por:

- Persoa coordinadora
- A lo menos, un membro do profesorado de cada nivel educativo dos que se
imparte no centro.
- COMPETENCIAS
- Coordinar as diferentes actividades cos diferentes equipos.

- Xestionar e organizar a biblioteca: horarios, fondos...
- Dinamizar e promocionar os recursos da biblioteca e as suas actividades.

3 — DELEGADOS E XUNTA DE DELEGADOS
Nos CPI existird unha Xunta de delegados integrada polos representantes de
cada grupo de ESO e 52 e 62 de EP.

3.1 - PROCESO DE ELECCION
- Nas catro primeiras semanas de curso cada grupo elixird un/unha delegado/a e
un/unha subdelegado/a por medio de votacidén universal e secreta entre os
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compofientes do grupo.. A votacidn serd convocada e presidida pola persoa
titora por delegacion da xefatura de estudos, e dela levantarase acta que se
conservara na Xefatura de estudos. A persoa titora estara asistida por dous
membros do grupo elixidos ao chou que actuardn como vogal e secretario/a,
sendo este ultimo o de menor idade.

- Os membros do alumnado que desexen presentar as suas candidaturas
disporan dun breve tempo antes da votacidn para manifestar a sda intencién e
expofier as suas ideas.

- Cada membro do alumnado podera depositar unha papeleta na que faga
constar o nome da persoa que desexe que represente ao grupo.

- Resultara elixido/a delegado/a a persoa que obtefia a maioria na primeira
votacion e subdelegado/a que obtefia o seguinte nimero de votos. En caso de
empate levarase a cabo unha segunda votacién.

-FUNCIONS

- Coidar a orde da clase en ausencia do profesorado.

- Facer de nexo entre o alumnado e outros sectores da comunidade escolar.

- Mediar nos diferentes conflitos que afecten ao alumnado da sua aula.

- Transmitir ao/a titor/a as inquietudes e necesidades do grupo.

- Comunicar aos representantes do Consello escolar as propostas dos/as
compafieiros/as.

- Velar pola boa conservacidon das aulas usadas polo grupo tendo especial
coidado en que se mantena a orde e a limpeza e en deixar as luces apagadas ao
sair da mesma, comunicando se é preciso calquera incidencia salientable a
xefatura de estudos.

- Todas aquelas que se lle asignen no ambito das suas competencias.

De acordo co artigo 78 do Decreto 7/1999, existira unha Xunta de delegados de
alumnos/as. As funcion desta xunta verien determinadas no artigo 72 do mencionado
decreto. Para as suas reunidn, que teran a periodicidade que eles coiden conveniente,
asignaraselles un local. Contardn cun libro de actas para levantar acta de cada unha
das xuntanzas que celebren.

O/ presidente/a da citada xunta podera solicitar ter reunién co equipo directivo, ou
coa direccidn do centro para intercambio de impresidns e dar informacion para logo
debatela nos érganos colexiados.

4 — ASOCIACION DE NAIS E PAIS DE ALUMNOS/AS (ANPA)

De acordo cos artigos 85 e 86 do Decreto antes citado, poderdn existir
asociaciéns e nais e pais do alumnado.

O centro garantird os espazos pertinentes para que poidan realizar a sua
actividade, sempre e cando esta non interfira no desenvolvemento das actividades
programadas polo propio centro.

Deberan responsabilizarse do peche dos locais e do deterioro causado por
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neglixencia do persoal encargado das actividades da ANPA.
O equipo directivo tratara de conseguir a colaboracion da ANPA naqueles casos
qgue afecten dun xeito xeral ao desenvolvemento da actividade educativa.

111 — ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO XERAL DO CENTRO

1-HORARIO
- O horario xeral do centro serd o que figura na PXA.
- Todo o persoal docente e non docente, ten a obriga de cumprir o horario
establecido.

- As entradas e saidas deberan facerse con absoluta puntualidade, tanto por
parte do profesorado como do alumnado e persoal non docente.

- Os cambios de clase deberdn facerse coa mdaxima puntualidade para evitar
posibles conflitos entre o alumnado e asi garantir que cada grupo dispofia do
tempo establecido para cada sesion.

- Durante os cambios de clase o alumnado non poderd sair das aulas sen a
autorizacion expresa do profesorado.

- O horario de 42 de Educacién infantil durante o mes de setembro, sera o
establecido no plan de incorporacién do alumnado de El.

2 — ENTRADAS E SAIDAS
- Diferenciamos tres portas de acceso ao colexio:
e Porta lateral de acceso ao patio cuberto (alumnado transportado)
e Porta principal (alumnado non transportado de El e EP)
e Porta lateral anexa ao edificio de ESO (alumnado non transportado ESO)

2.1 - Entradas
As entradas estaran supervisadas polo profesorado de garda designado para tal fin.
- As portas de acceso ao edificio escolar abriranse pola mafia as 9:15 para o

alumnado transportado e s 9:20 para o non transportado e pola tarde (martes
e xoves) as 15:15 para o alumnado da ESO que non faga uso do comedor e as
15:55 para o alumnado de El e EP. Sera responsabilidade das familias calquera
incidencia derivada do incumprimento desta norma.

Alumnado transportado

- O transporte escolar deixara ao alumnado enfronte da porta lateral da entrada
ao patio cuberto. Ao baixar do transporte é de obrigado cumprimento a
entrada no recinto escolar. O alumnado de El e EP debera colocarse na fila
correspondente e o de ESO dirixirase a sla aula.

- No momento en que toque o timbre o alumnado, de El e EP formara as filas
axeitadamente e subira en orde sen correr, berrar ou empurrar.

- O profesorado supervisara a boa marcha da entrada, evitando aglomeraciéns e
carreiras polas escaleiras e corredores.
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Alumnado non transportado

- Como norma xeral, o alumnado de El e EP entrard pola porta principal do

centro e dirixirase ao patio cuberto.

- O alumnado de ESO entrara pola porta lateral anexa ao edificio de secundaria e

dirixirase a sua aula.

Dez minutos despois da hora de entrada, o conserxe encargarase de pechar todas
as portas de entrada ao recinto escolar, o alumnado que chegue mais tarde desa hora
chamarad ao timbre e dirixirase 4 Secretaria do centro, dende ali sera acompafiado polo
conserxe ou profesorado de garda 4 sua aula.

2.2- Saidas

As saidas estaran supervisadas polo profesorado de garda designado para tal
fin ou polo persoal colaborador de comedor (luns, mércores e venres).
Alumnado transportado

- O alumnado de El — EP saira de forma ordenada pola porta lateral do edificio e
dirixiranse 4 fila correspondente & ruta na que viaxan sen enredar a xogar polo
patio.

- O alumnado de ESO dirixirase ao patio cuberto para subir ao autobus
correspondente de forma inmediata.

O alumnado de EI/EP subira ao autobus correspondente cando este estea situado

na porta de entrada do patio cuberto.
Alumnado non_transportado

- 0O alumnado de El e EP saira pola porta principal. O profesorado que imparta
clase & ultima hora, entregara ao alumnado as familias. Agds os casos que
tefian autorizacidn para marchar sos (52 - 62 EP).

- O alumnado de ESO saira pola porta lateral anexa ao edificio de secundaria.

Cando o alumnado necesite abandonar o recinto escolar durante o horario lectivo

deberd ser recollido por persoas autorizadas, estas dirixiranse 4 secretaria do centro
onde asinaran o permiso de saida durante o horario lectivo. O conserxe ou profesor
de garda seran os encargados de avisar ao alumnado.

Se un/unha alumno/a enferma durante o horario lectivo o procedemento sera:

o En El e EP o profesor que imparta clase na aula comunicarallo ao profesorado
de garda para que chame & familia ou o substitia mentres este realiza dito
tramite. De non haber profesorado de garda avisarase ao/a mestre/a da clase
contigua para que vixie o grupo mentres se fai a chamada.

o En ESO avisarase ao profesorado de garda que sera o que chame a familia, o
alumnado permanecera na aula ata que o vefan recoller, en ningln caso
esperara so na entrada do centro.

A recollida do alumnado de El e EP que fixo uso de comedor e non faga uso do

transporte escolar, serd en duas franxas horarias: s 14:40 e as 15:25. Non se podera,
con caracter xeral, recoller ao alumnado fora deste horario. A entrega sera pola porta
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principal.
O alumnado non podera sair da clase antes das horas establecidas ou permanecer
nos corredores, patio.... sen acompanamento ou permiso do profesorado.

3—- ORGANIZACION DAS GARDAS

3.1 — Gardas de transporte

e Estas gardas realizaranse dende as 9:15 ata as 9:30. Sempre que haxa
profesorado voluntario suficiente, este realizard esas gardas, se non abondase
ese profesorado para cubrir a ratio, as gardas seran obrigatorias para a
totalidade do profesorado.

e O profesorado de garda colocarase no seu posto:

o En ESO haberd dous/as profesores/as de garda, un/unha colocarase na
porta de entrada do patio cuberto, asegurdndose de que os autobuses
deixen ao alumnado na entrada do edificio e outro/a custodiard ao
alumnado de ESO na entrada do edificio de secundaria.

o En ElI / EP o profesorado custodiard as filas do alumnado no patio
cuberto e o que faga a garda na porta principal vixiard que o alumnado
se dirixa ao patio cuberto

Serd deber do profesorado de garda de transporte vixiar activamente durante ese
periodo de tempo.

3.2 — Gardas de patio

-Educacion infantil / Educacion primaria - realizaranse quendas rotatorias para a
vixilancia do patio de recreo.
-Educacién secundaria - habera:

e 1 profesor/a na biblioteca.

e Alo menosl profesor/a na entrada do edificio de ESO e patio exterior.

e 1 profesor/a na porta do pavillén e pista de futbol exterior.

Sempre que haxa profesorado voluntario suficiente, este realizara estas gardas, se
non seran obrigatorias para a totalidade do profesorado.

Serd deber do profesorado de garda de recreo vixiar activamente durante ese
periodo de tempo.

Durante o recreo o alumnado non poderd permanecer nas aulas, agds que estea
acomparfado polo profesorado.

Non se consentirdn xogos violentos que poidan pofier en perigo a integridade fisica
do alumnado, se a practica dun xogo ou deporte leva a problemas ou discusiéns de
xeito habitual, o equipo directivo podera prohibir dita actividade de forma temporal ou
definitiva.

Coidarase o material deportivo e manteranse limpos os patios. Rematado o recreo
o material utilizado devolverase ao seu sitio.
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Todo o alumnado podera participar nos xogos e deportes, sen que se faga ningln
tipo de discriminacion.
Cando un /unha alumno/a se lesione debera dirixirse ao profesorado de garda.

3.3 — Gardas de clase

A asignacién e organizacidn das gardas correspdndelle s Xefaturas de Estudos. O
profesorado de garda estara a disposicidon da organizacidén que se estime oportuna por
parte do equipo directivo que as reasignara en funcién das necesidades do centro.

As suas funciéns principais en todos os niveis seran:

e Velar pola orde e bo funcionamento do centro para posibilitar que o
profesorado e alumnado poidan desenvolver o seu labor nun ambiente de
traballo axeitado.

e Compartir a tarefa, sempre que sexa posible, a lo menos con outro profesor/a.
De ser necesario serd apoiado polo profesorado de garda complementaria
(ESO) ou por un membro do equipo directivo.

e Cando non haxa que cubrir a ningun profesor/a deberd permanecer na sala de
profesores, por se houbera algun incidente e fose requirida a sua intervencion.

e Atender ao teléfono cando haxa unha chamada na sala de profesores.

e Atender ao alumnado que permaneza na aula de convivencia cando sexa
expulsado da aula ou tefia algunha indisposicién.

e Serd responsable do grupo ou grupos que se atopen sen profesorado,
acompafando a dito grupo dende o inicio da sesion ata o final, na sta aula de
referencia.

e Excepcionalmente, na realizacion da garda poderan utilizarse outras
dependencias do centro sempre e cando non interfiran na realizacién doutras
actividades e se respecten as normas (especialmente na biblioteca).

e Procurar resolver no acto cantas incidencias se produzan no seu periodo de
garda e de informar das mesmas o antes posible a direccién ou a xefatura de
estudos. En ESO estas incidencias deberan quedar reflectidas no libro de gardas
da sala de profesores.

e Colaborar e apoiar ao profesorado que durante o periodo lectivo poida requirir
a sla axuda.

e Cando a ausencia estea prevista serd de obrigado cumprimento que o
profesor/a ausente deixe traballo para realizar na aula, de forma que o
alumnado poida continuar o seu proceso formativo.

e No caso de ausencias imprevistas procurarase que o alumnado realice algun
traballo educativo (lectura, repaso das materias....... ) en ninguln caso poderdn
xogar co ordenador ou outro dispositivo electrénico sen un fin pedagdxico.

e No caso de accidente ou indisposicién do alumnado, seguir o protocolo
definido neste documento.
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Educacion infantil / Educacion primaria
e Farase cargo da aula na que falte ou se retrase o profesorado, as substituciéns
faranse segundo o cadro elaborado pola xefatura de estudos, que asignara a
substitucién ao profesorado que nesa sesion estea de garda.
e Acompafiar ao alumnado que chega tarde a sta aula.
e Recoller na aula ao alumnado que abandona o centro durante o horario lectivo
e entregarllo a familia.

Educacidn secundaria

e Percorrer os corredores para comprobar todas as ausencias e/ou retrasos do
profesorado.

e (Cando unha ausencia estea prevista antes de cubrila, o profesorado de garda
debe comprobar que o resto das aulas estean cubertas.

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

e Evitara en todo momento as alteraciéns e ruidos nos corredores, asi como as
aglomeracions na entrada das aulas sen xustificacién, co fin de manter a orde
durante todo o periodo lectivo.

e Asinar o libro de gardas e anotar calquera incidencia ocorrida durante a sesion.

3.4 — Gardas de Biblioteca

e A biblioteca estard aberta todos os dias no recreo.

e O profesorado de garda serda o encargado de abrila e pechala ao finalizar o
horario establecido. O profesorado debe permanecer na biblioteca todo o
periodo de garda, atendendo aos usuarios no servizo de consulta, préstamo e
devolucién de libros, e velando para que todo o alumnado faga un uso correcto
desta aula.

e Se é procedente o profesorado de garda informara ao equipo directivo de
calquera incidencia resefiable coa que se atope.

3.5 — Gardas complementarias

Ainda que non se recollen no horario do profesorado, na ESO consideraranse
horas de garda aquelas nas que o profesorado permanece no centro cando o seu
grupo de referencia estda realizando algunha actividade / saida extraescolar ou
complementaria. Tamén no caso do profesorado de PT ou AL, aquelas horas nas que
lles falte o alumnado correspondente.

Debera, polo tanto, apoiar ao profesorado de garda para facerse cargo dos
grupos que permanezan no centro e que tifian clase co profesorado que asista as

NOFC — CPI DE SAN SADURNINO 19



actividades programadas ou cubrir as ausencias previstas ou imprevistas nesa xornada.
4 — FALTAS DE ASISTENCIA

4.1 - Profesorado
Atendendo 4 Orde 29/2016 que regula os permisos e licenzas do profesorado:

e A peticion de asuntos particulares debera realizarse, en xeral, coa maior

antelacion posible; dita peticion recibira un rexistro de entrada e
posteriormente entregarase unha copia a xefatura de estudos correspondente
para poder dispoiier as substitucions con antelacion.
Este permiso serd concedido en funcién da dispofiibilidade organizativa do
centro e por rigoroso orde de entrada no rexistro nas distintas etapas
educativas. Por norma xeral non se concederan mdis de dous permisos o
mesmo dia nas diferentes etapas educativas.

e Noutro tipo de ausencias previstas procurarase notificar dita ausencia e
duracion previsible da mesma, o antes posible 4 xefatura de estudos.

En ambos casos sera de obrigado cumprimento que o profesor/a ausente deixe
traballo para realizar na aula, de forma que o alumnado poida continuar o seu
proceso formativo.

e No caso de ausencias imprevistas, avisarase ao centro o antes posible para
poder adoptar as medidas necesarias.

As faltas seran enviadas cada mes, antes do dia 5, & Inspecciéon educativa, con

anterioridade a esa data as xefaturas de estudos facilitaran a revisiéon das mesmas por
parte do profesorado.

4.2 - Alumnado

e Ao comezo de curso o/a titor/a de cada grupo, informara as familias de todo o
relacionado coas faltas de asistencia e xustificacion das mesmas.

e En ElI / EP o/a titor/a serd o/a encargado/a de controlar a asistencia do
alumnado. Os/As mestres/as especialistas comunicaran as ausencias
detectadas durante a sua sesién.

As faltas seran comunicadas trimestralmente as familias.

e En ESO o profesorado deberd anotar no Xade as ausencias do alumnado en
cada sesion.

e O/A titor/a debera revisar e xustificar as faltas do seu grupo de forma mensual
para enviar as familias.

e Nas xornadas de folga en virtude do recollido na Lei Organica 8/1985,
Reguladora do Dereito & Educacidon as decisions colectivas que adopte o
alumnado, a partir de 32 da ESO, con respecto 4 asistencia a clase, non teran
consideracion de faltas de conduta nin serdn obxecto de sancién, cando estas
foran resultado do dereito a reunién e sexan comunicadas previamente &
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direccién do centro. Tendo en conta o anterior regulase o seguinte en relacion
as xornadas de folga do alumnado:

o O alumnado de 32 e 42 da ESO deberd comunicar a8 direccion, con 48
horas de antelacién, a sua intencién de secundar unha folga,
independentemente das decisions individuais de asistencia ou non as
clases ese dia.

o Para o alumnado de 32 e 42 de ESO que secunde a folga as faltas de
asistencia a clase ese dia figuraran en Xade como non xustificadas, pero
non poderdn ser tidas en conta para ningun tipo de sancién, nin
poderan influir negativamente na sua avaliacién, o que implica que tera
dereito a facer outro dia os exames que tivera fixados na xornada de
folga. Sen embargo, o profesorado poderd, no seu exercicio, impartir as
clases independentemente do alumnado asistente.

o En ningun caso sera de aplicacion o punto anterior para o alumnado de
cursos inferiores.

e As faltas a probas escritas (exames) deberdn ser xustificadas de forma oficial
(xustificante médico).

e A falta de asistencia a clase, continuada e non xustificada, nunha porcentaxe
superior ao 10%, debera ser notificada canto antes a xefatura de estudos.

e Nos casos reiterados de faltas de asistencia sen xustificar, a direccion do centro
abrird o Protocolo de absentismo que podera derivar na posta en cofiecemento
dos Servizos Sociais do Concello e da Inspeccidn educativa.

4.3 - Persoal non docente

Conforme a normativa vixente serd a/o secretaria/o do centro quen velara polo
correcto cumprimento da xornada do persoal non docente pofiendo en cofiecemento
do/a director/a calquera incidente.

As faltas serdn enviadas cada mes, antes do dia 5, a Inspeccion educativa, antes
desa data a/o secretaria/o facilitara a revisién das mesmas por parte do persoal non
docente.

5 - AVALIACIONS

Na PXA concretarase, de acordo co establecido pola CCP o calendario de
avaliaciéns (inicial,12,22,32 e extraordinaria) do curso académico. Para determinar
ditas datas terase en conta a Orde na que a Administracién aproba o calendario
escolar para os centros publicos.

A reunién de avaliacién é un acto de obrigado cumprimento, por esta razon, a
direccién non concederd permisos nos dias en que se celebren sesions de avaliacidn,
en caso de que a ausencia sexa inevitable, debera estar xustificada documentalmente
e de maneira oficial.
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5.1 -Procedemento

e Cada profesor/a deberda introducir na aplicacion Xade as -cualificacidns
correspondentes as materias que imparte.

e As cualificaciéns en ESO deberan estar introducidas o dia anterior ao da
realizacién da sesion de avaliacién.

e As sesidons estaran dirixidas pola persoa titora do grupo que tomara nota de
toda a informacion pertinente para posteriormente notificarlla 4s familias, si se
considera necesario.

e Unha vez finalizada a sesion de avaliacion, as xefaturas de estudo imprimiran as
actas correspondentes a cada grupo, e coa maior celeridade posible seran
asinadas polas persoas integrantes da xunta de avaliacion.

e Rematadas todas as sesions de avaliacion a secretaria imprimird os boletins de
cualificacions e os pora a disposicion dos/as titores/as dos grupos.

5.2 - Comunicacion as familias

Cada titor/a sera o/a encargado/a de entregar os boletins informativos as familias.
Nel reflectiranse os resultados da avaliacidn e faranse constar as observacidéns que se
consideren significativas.

5.3 - Reclamacioéns contra as cualificacidns

e As familias poderdn solicitar ao profesorado e a persoa titora cantas aclaracions
consideren precisas acerca das valoraciéns que se realicen sobre o seu proceso
de aprendizaxe, asi como sobre as cualificacidns ou decisiéns que se adopten
como resultado de devandito proceso. A reclamacion formal abranguera
unicamente as cualificacidns finais.

e No caso de que persista o desacordo coa cualificacion final obtida nunha area,
materia ou ambito, ou coa decisién de promociéon ou titulacidon adoptada, as
familias poderan solicitar por escrito a revision da devandita cualificacion ou
decisidn, no prazo de dous dias lectivos, ou habiles, contados a partir do dia
seguinte a aquel en que se produza a comunicacion.

e A solicitude que tefia por obxecto a revision dunha cualificacidn debera conter
cantas alegacidns xustifiquen a desconformidade coa cualificacién final ou coa
decision adoptada, sera tramitada a través da Xefatura de estudos
correspondente, quen a trasladarda ao equipo docente ou ao departamento
responsable da drea, materia ou dmbito con cuxa cualificacién se manifeste o
desacordo, e comunicara tal circunstancia a persoa docente titora.

Cando o obxecto da revisidon sexa a decision de promocién ou titulacién, a
solicitude trasladarase a persoa titora, como responsable da sesion final de
avaliacién na que foi adoptada a decision.
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e (Cando a solicitude de revisidon tefia por obxecto a revision dunha cualificacion
final, no primeiro dia habil seguinte a aquel en que finalice o periodo de
solicitude de revisién, cada equipo docente ou departamento didactico,
analizard as solicitudes de revisidn recibidas e elaborara os correspondentes
informes que recollan a descricion de feitos e actuacidéns previas que tivesen
lugar, e a decision adoptada de modificacidon ou ratificacion da cualificaciéon
final obxecto de revision.

No proceso de revisidn da cualificacion final obtida nunha area, materia ou
ambito, os membros do equipo docente ou do departamento diddctico
contrastardn as actuacions seguidas no proceso de avaliacidon do alumnado co
establecido na programacién didactica, con especial referencia aos seguintes
aspectos, que deberan estar recollidos no informe:
a) Adecuacién dos contidos e criterios de avaliacion sobre os que se levou
a cabo a avaliacion do proceso de aprendizaxe do alumnado cos
recollidos na correspondente programacion didactica.
b) Adecuacién dos procedementos e instrumentos de avaliacion aplicados
co sinalado na programacion didactica.
€) Correcta aplicacion dos criterios de cualificacion establecidos na
programacién diddactica para a superacion da area, materia ou ambito.
d) Decisién debidamente motivada da ratificacion ou modificaciéon da
cualificacion final obxecto de revision.
O equipo docente ou departamento didactico correspondente trasladara o
informe & xefatura de estudos, quen comunicard por escrito como maximo no
dia habil seguinte as familias, a decisién razoada de ratificacion ou modificacién
da cualificacién revisada e informard desta a persoa titora facéndolle entrega
dunha copia por escrito cursado co xustificante de recepcién pertinente.

e A vista do informe elaborado e en funcién dos criterios de promocién e
titulacién, a xefatura de estudos e a persoa titora, como persoa coordinadora
do proceso de avaliacion, consideraran a pertinencia de reunir en sesién
extraordinaria ao equipo docente co fin de que este, en funcidon dos novos
datos achegados ou pola solicitude das familias valore a necesidade de revisar
as decisidons adoptadas.

e (Cando a solicitude de revision tefia por obxecto a decisién de promocién ou
titulacién adoptada para o alumnado, celebrarase unha reunidén extraordinaria
no prazo maximo de dous dias hdbiles, desde a finalizacién do periodo de
solicitude de revisidn. Na reunién revisarase o proceso de adopcién da dita
medida 3 vista das alegacidns realizadas.

e Na acta da sesidn extraordinaria recollerase a descricién de feitos e actuacidons
previas que tivesen lugar, os puntos principais das deliberaciéns do equipo
docente e a ratificacion ou modificacion da decision obxecto da revision,
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razoada e motivada conforme os criterios para a promocion ou titulacion do
alumnado con caracter xeral na proposta curricular.

e A direccién do centro comunicard por escrito as familias a ratificacién ou
modificacidn razoada da decisidon de promocidn ou titulacién, o que pora fin ao
procedemento de revision.

e Se, tras o proceso de revisidn, procedese a modificacién dalgunha cualificacién
final, ou ben a decisién de promocion ou titulacién adoptada, a persoa titular
da secretaria do centro, co visto e prace da direccién do centro, anotard nas
actas e, se é o caso, no expediente e no historial académico, a oportuna
dilixencia.

e As persoas interesadas no procedemento terdn dereito a acceder e a obter
copia dos documentos contidos no expediente, que se lle remitird en formato
dixital.

5.4 -Reclamacidns ante as Xefaturas territoriais

e No caso de que, tras o proceso de revision do centro, persista o desacordo coa
cualificacion final obtida nunha area, materia ou dmbito ou coa decision de
promocion ou titulacién adoptada polo equipo docente, as familias poderan
presentar por escrito @ direccion do centro, no prazo de dous dias habiles a
partir do dia seguinte & comunicacién sobre a decisidon adoptada, reclamacién
ante a xefatura territorial correspondente da Conselleria de Cultura, Educacion
e Universidade.

e Adireccion do centro, no prazo mais breve posible e en todo caso no superior a
tres dias habiles, remitirda o expediente a xefatura territorial. O expediente
incorporara os informes elaborados no centro, copia fiel dos instrumentos de
avaliacion que xustifiquen as informacidns acerca do proceso de avaliacion do
alumnado, asi como as novas alegacidons do reclamante e o informe, se
procede, da direccion.

e O servizo de Inspeccidon Educativa analizara o expediente e as alegacions que
nel se contenan & vista da programacién didactica do equipo docente ou
departamento didactico respectivo e da proposta curricular e emitird o seu
informe favorable ou desfavorable.

e O servizo de Inspeccién poderd solicitar a colaboracién do persoal docente
especialista nas dreas, materias ou ambitos a que faga referencia a reclamacién
para a elaboracién do seu informe, asi como solicitar os documentos que
considere oportunos para a resolucién do expediente.

e No prazo de quince dias habiles a partir da recepcién do expediente,
considerando a proposta incluida no informe que elabore a Inspeccion
educativa, a xefatura territorial adoptara a resolucién pertinente, e que se
comunicard de forma inmediata 4 direccién do centro para a sUa aplicacién e
traslado & perdoa interesada e que sera consignada nos correspondentes
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documentos oficiais de avaliacion.
A resolucién da xefatura territorial pofiera fin a via administrativa.

e Se tras o proceso de revisidon, procede a modificacién dalgunha cualificacidn e
dos consecuentes efectos de promocidén ou titulacidén, a persoa titular de
secretaria do centro, co visto e prace da direccidn, expedira a correspondente
dilixencia nas actas, no expediente académico e, se é o caso, nos restantes
documentos de avaliacidon, facendo referencia a resolucion estimatoria da
reclamacion.Cando, a vista da resolucion adoptada pola xefatura territorial,
poida ser necesario modificar algunha das decisiéns adoptadas, o equipo
docente reunirase en sesion extraordinaria.

e De conformidade co artigo 119.3 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do
procedemento administrativo comun das administracidns publicas, o exercicio
do dereito a revision e reclamacion de cualificacions non pode resolverse cunha
cualificacion menor da inicialmente obtida.

5.5 -Revisién de exames

e Tendo en conta as Ordes do 9 de xufio de 2016, a do 21 de decembro de 2007 e
polas que se regula a avaliacién en EP e ESO respectivamente na Comunidade
Auténoma de Galicia, recdllese a obrigatoriedade de informar as familias sobre
os resultados e a evolucion académica dos/as seus/suas fillos/as.

e Asi mesmo as familias teran acceso a exames e documentos de avaliacién de
conformidade co establecido nas devanditas Ordes.

e Recdllese tamén, que seran os centros educativos os encargados de establecer
o protocolo de acceso aos mesmos.

e Por todo iso faise necesario redactar un procedemento en base ao
cumprimento da normativa:

a) O profesorado amosara ao alumnado os exames corrixidos e pediran
(sobre todo nos cursos de EP) que anoten a cualificacién na axenda para
cofiecemento das familias. Nos exames deberd figurar a puntuacion de
cada pregunta e a global.

b) Os exames quedardn baixo a custodia do centro ata a finalizaciéon do
curso seguinte.

c) As familias poderan revisar en tempo e forma establecida polo centro os
exames dos/as seus/suas fillos/as. Para isto solicitarase unha cita co
profesorado correspondente.

d) As familias poderan se asi o desexan solicitar unha copia dos mesmos
por escrito ante a xefatura de estudos

e) As copias seran recollidas a partir de dous dias habiles da solicitude
presentada.

f) As copias poderan solicitarse ate 7 dias despois da comunicacién das
cualificacidns de avaliacidns as familias, unha vez pasado ese prazo, non
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se realizaran copias de probas de avaliacidns anteriores.

6 - AGRUPAMENTO DO ALUMNADO.

A forma como se agrupa 6s alumnados constitle en si unha potente medida de
atencién & diversidade dado que a configuracion do grupo vai a influir moito en
cuestions moi relevantes como poden ser, entre outras:

e A posibilidade de desenvolver unha ensinanza mais ou menos individualizada

e Alnteraccion social.

e Emprego de metodoloxias mdis ou menos participativas.

e A motivacion, satisfaccion e colaboracién do profesorado.

O principio basico que debe rexer a formacidn de grupos sera o equilibrio que permita:

e Atender a diversidade: atender as necesidades pedagdxicas do alumnado e a
demanda persoal que necesitan.

o Flexibilidade: poder realizar cambios en calquera momento do proceso si se
considera oportuno.

e Evitar a segregacion e a clasificacion.

Baseado no anterior concluimos cos seguintes acordos:

e A organizacion inicial dos grupos de cada curso (cando haxa mais de un) asi
como os desdobres en areas ou materias, seran organizados pola Direccién do
centro, oido o Departamento de Orientacion (Orientador/a, mestre/a de
Pedagoxia Terapéutica e mestre/a de Audicién e Linguaxe)

6.1 -Criterios para configurar a organizacion dos grupos en Educacion Infantil
Por orde de prioridade serian os seguintes:

a) Buscarase un equilibrio dos grupos con respecto ao sexo (reparto equilibrado
de nenos/nenas).

b) Buscarase un equilibrio do grupo con respecto 4 data de nacemento (reparto
equilibrado).

c) O grupo/s que escolaricen alumnos/as con NEAE (por discapacidade intelectual,
motriz ou sensorial, problemas graves de conduta e/ou condicidns sociais moi
desfavorables) seran discriminados positivamente, sobre todo na reducion da
ratio que oscilara entre un 10% e un 15 % ( dependendo do caso)

Procedemento:

a) Farase unha lista cos nenos e outra coas nenas ordenados por orde de
nacemento. Determinarase entdén o nimero de nenos/as que habera en cada
grupo asignando a cada grupo, de forma equilibrada, os nenos/nenas segundo
a orde da lista, alternando o principio e o final. Distribuiranse en cada grupo os
nenos e nenas de forma equitativa seguindo a lista.

b) Unha vez configurados os grupos aplicarase a reducién da ratio no grupo que
escolarice alumnos con NEE pasando ao outro grupo un nimero de alumnos,
resultante de aplicar entre un 10 e 15 %, dos que estean ¢ final da lista.
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6.2- Criterios para configurar a organizacion dos grupos en Educacién Primaria.

a) Buscarase un equilibrio dos grupos con respecto ao alumnado repetidor.

b) Buscarase un equilibrio dos grupos con respecto aos alumnos con Necesidades
Especificas de Atencién Educativa.

c) Buscarase un equilibrio dos grupos con respecto ao sexo.

d) O grupo/s que escolaricen alumnos/as con NEAE (por discapacidade intelectual,
motriz ou sensorial, problemas graves de conduta e /ou condicidns sociais moi
desfavorables) seran discriminados positivamente, sobre todo na reducién da
ratio (entre un 10% e un 15%).

6.3 - Criterios para configurar a organizacion dos grupos en Educacion Secundaria
Obrigatoria

a) Os grupo/s que escolaricen alumnos/as con NEAE ( por discapacidade
intelectual, motriz ou sensorial, problemas graves de conduta e /ou condicions
sociais moi desfavorables) seran discriminados positivamente, sobre todo na
reducion da ratio.

b) Buscarase un equilibrio dos grupos con respecto 6 alumnado repetidor e
alumnado con NEAE.

c) Unha vez aplicados os criterios anteriores, cando a xuizo do equipo de
organizacion de grupos non exista ningln outro criterio pedagoxico e/ou
organizativo (opcionalidade/optatividade, relixion/non relixion....) que o
xustifique, atenderase 6 criterio de orde alfabético.

6.4- Criterios para configurar a organizacion dos grupos da materia de libre
configuracion en 12 e 22 de ESO

Nas materias de libre configuracién en 12 e 22 de ESO, os agrupamentos seran

como maximo de 10 alumno/as, podendo chegar a 12 excepcionalmente, se non fose
posible a oferta de mais materias. A forma de seleccionar ao alumnado para estas
materias sera o seguinte:

e Terd prioridade o alumnado que se matricule en xufio.

e O alumnado seleccionarase por orde alfabético do apelido segundo as letras
gue saian no sorteo anual para a admisién en centros. De non cubrirse as 10
prazas en xufio, estas completaranse seguindo o mesmo criterio de orde
alfabético coa matricula de setembro.

e O alumnado que non sexa seleccionado para a sUa primeira eleccién pasara a
seguinte por detrds do alumnado que a tefia como primeira e asi
sucesivamente.
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6.5 - Asignacidn das titorias.

A asignacion de titorias en educacion infantil e primaria ten certa relevancia
dado que o alumnado ten moitas horas lectivas co correspondente titor, circunstancia
que non se da educacién secundaria na que o desenvolvemento do curriculum esta
moi fragmentado.

E por iso, que vemos necesario regular a asignacién de titorias mais alé do que
o fai a lexislacién de referencia:

e Educacién infantil, tal e como contempla a normativa, priorizarase que o

alumnado tefia a mesma persoa titora durante todo o ciclo.
Unha vez rematado o ciclo a persoa titora pasard a ocupar a praza de apoio
que preferiblemente serd rotativa. En caso de discrepancia aplicarase o
criterio de antigliidade no centro.

e Educacién primaria, primard que o alumnado tefia a mesma persoa titora

durante dous anos consecutivos, facéndoos coincidir cos ciclos: 12 e 22, 32 e 49,
e 52 e 6°.

e En ningun caso, o alumnado tera a mesma persoa titora durante mais de dous
cursos consecutivos, e preferentemente non tera a mesma persoa titora 6
longo da etapa mais de 2 cursos. Esta medida enmarcase na conveniencia de
que o alumnado se enfronte a diferentes estilos pedagdxicos 6 longo da etapa,
ainda dentro do mesmo proxecto curricular de centro.

7- COORDINACION ENTRE PROFESORADO DE DISTINTOS NIVEIS / ETAPAS
EDUCATIVAS.

O centro impartense 3 etapas educativas: infantil, primaria e secundaria, o cal
facilita a coordinacién entre os distintos niveis debido 6 contacto préximo entre o
profesorado. Ademais, temos incorporaciéns de alumnado en secundaria do centro
adscrito CEIP San Ramon de Moeche.

7.1 - Reunidns de coordinacidn infantil-primaria

No caso de coordinacidon infantil-primaria realizarase unha reunién
preferentemente no mes de xufo, da cal levantard acta a persoa de menor idade, 3
gue acudiran as persoas titoras, o xefe ou xefa de estudos e a persoa que ostente a
xefatura do departamento de orientacidn, e, de ser o caso, as especialistas de PT e AL.
Na devandita reunidn trataranse aspectos xerais de funcionamento do grupo, datos
académicos e sociais relevantes de cada alumno/a, resultados das probas realizadas
polo departamento de orientacién e aqueloutros que se consideren pertinentes para o
proceso de ensino aprendizaxe.
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7.2 Reunions de coordinacidn primaria-secundaria

No caso de coordinacion primaria-secundaria realizarase unha reunién
preferentemente no mes de xuiio, da cal levantara acta a persoa de menor idade, a
que acudirdn as persoas titoras de 62 primaria (do CPl e do CEIP de Moeche), o
profesorado de secundaria, o xefe ou xefa de estudos e a persoa que ostente a
xefatura do departamento de orientacion, e, de ser o caso, as especialistas de PT e AL
de primaria e PT de secundaria. Na devandita reunidn trataranse aspectos xerais de
funcionamento do grupo, funcionamento do grupo-aula, aspectos académicos e
sociais relevantes de cada alumno/a, resultados das probas realizadas polo
departamento de orientacion e aqueloutros que se consideren pertinentes para o
proceso de ensino aprendizaxe.

8 — ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

8.1 - Concepto
Actividades Complementarias — son aquelas actividades 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. A asistencia as mesmas terd caracter obrigatorio sempre que non
supofian un custo para o alumnado.

Actividades extraescolares — actividades encamifiadas a potenciar a apertura do

centro ao seu entorno e a procurar a formacion integral do alumnado. Realizanse fora
do horario lectivo. A participacion nas mesmas terd cardcter voluntario para o
alumnado. Seran recollidas na PXA, aprobada polo Consello Escolar.

En ESO, no mes de setembro levarase a cabo unha reuniéon de coordinacién
entre os distintos departamentos coa finalidade de organizar este tipo de actividades e
realizar unha distribucion mdis ou menos equitativa das mesmas.

Asi mesmo, a principio de curso, o EAECC reunirase co fin de establecer as
festividades a celebrar e os temas a tratar.

8.2 - Planificacion das actividades

e Corresponde ao EACE promover e facilitar este tipo de actividades coa
cooperacion dos equipos docentes.

e A persoa coordinadora do EACE elaborara o programa anual de actividades que
se incorporard na PXA e coordinard a organizacién de todo tipo de viaxes que
se fagan co alumnado.

e O profesorado que promove a actividade serd o encargado da stda organizacion.

e A planificacion da actividade conterda os datos fundamentais da mesma:
participantes, asistentes, cursos implicados, responsables, duracién e datas,
custo.
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e Antes da realizacién de cada actividade informarase ds familias que deberdn
asinar a autorizaciéon correspondente, sendo a entrega da mesma un requisito
indispensable para que o alumnado realice este tipo de actividade. Se o
alumnado non ten entregada a autorizacidn no prazo establecido, quedara
privado dela e permanecerd no centro a cargo do profesorado correspondente
a cada hora lectiva ou o profesorado de garda.

8.3 — Aprobacidn das actividades
e A avaliacién e aprobacidon deste tipo de actividades corresponde ao Consello
Escolar e deberan incluirse na PXA.
e Deberdn ser aprobadas polo Consello Escolar calquera outra actividade, que
por ser formulada con posterioridade, non se tefia recollida na PXA.

8.4 — Criterios xerais

e Durante as saidas e actividades extraescolares e complementarias o alumnado
e o profesorado deberdn cumprir as mesmas normas que hai no interior do
centro.

e Se durante unha saida houbese un mal comportamento do alumnado, o
profesorado podera tomar medidas que vaian dende a comunicacién a familia
para que o recollan e continuar a excursién co resto, ata, se os feitos revisten
gravidade, suspender a excursidn e regresar ao punto de orixe.

e Todo o alumnado ten dereito a participar nestas actividades, a non ser que se
tefia sancionado por conducta contraria 4s normas de convivencia no trimestre.

e Para as actividades que se realicen fora do concello deberase contar cos
seguintes requisitos:

o Autorizacién escrita das familias.
o Aprobacion do Consello Escolar.

e O alumnado serd acompafnado polo profesorado correspondente na proporcion
gue marca o artigo 47 do ROC dos CPI. Cando no grupo existise alumnado con
NEE ou concorresen outras circunstancias que aconsellen o aumento do
control, incrementarase o nimero de profesorado.

e Sempre que haxa unha saida o responsable da mesma coordinarase e entregara
na xefatura de estudos unha relacién do alumnado que vai a saida.

e O alumnado que non asista a esas actividades, deberd asistir ao centro e
realizar actividades complementarias encamifiadas a conseguir os mesmos
obxectivos que os seus compafieiros. Quedard a cargo do profesorado de
garda.

e Durante os festexos celebrados no centro, todo o profesorado asumird as
responsabilidades de control e asistencia, tanto nas aulas como nos corredores,
pistas exteriores... segundo as quendas e horarios establecidos para tal fin.
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9 — NORMAS DE CARACTER XERAL

9.1 - Uso do teléfono mobil e outros dispositivos intelixentes.

e O decreto 8/2015 sobre convivencia escolar establece no artigo 19.4, a
“prohibicion do uso de teléfonos mébiles e outros dispositivos electrénicos
como mecanismo de comunicacion durante os periodos lectivos”. Polo tanto,
non estd permitido o uso de teléfonos mobiles e outros dispositivos
electrénicos que se poidan empregar como mecanismos de comunicacion en
todo o recinto do centro, e en particular, non esta permitida a tenencia no
centro de reloxos intelixentes.

e Permitirase o uso destes dispositivos como ferramenta pedagdxica sempre
baixo demanda, por escrito, do profesorado que o precise para as suas clases, o
que implica que o profesorado debe informar, por escrito, as familias de que
dias vai ser preciso o seu uso. Nestes casos o alumnado poderd facer uso dos
dispositivos unicamente na clase correspondente e durante o tempo que estean
acompafiados do/a profesor/a responsable.

e Todo o profesorado ten a obriga de solicitar a entrega destes dispositivos,
sempre apagados, se observan que algun/algunha alumno/a esta facendo uso
deles en calquera espazo do centro: aulas, corredores, bafios, patios
exteriores... Serdn depositados, apagados, en Xefatura de Estudos ou Direccion,
quedando a disposicién da nai/pai/titor/a legal unha vez remate a xornada
escolar. A falta tera consideracion de falta leve e ao/a alumno/a impofieraselle
inmediatamente unha das medidas correctoras recollidas nos apartados c), d),
e), g) ou h) do artigo 43 do Decreto 82015. Na gradacién destas medidas terase
en conta a reiteracion na conduta.

e A resistencia ou negativa a entregar calquera dispositivo de este tipo serd
considerada unha falta grave, como se recolle na alinea j) do artigo 38 do
Decreto 8/2015. Nestes casos deberase cubrir un documento de comunicacién
de posible conduta gravemente prexudicial para a convivencia e abrirase o
procedemento corrector correspondente para aplicar a medida correctora que
se acorde de entre as recollidas nos apartados b) ou e) do artigo 39 do Decreto
8/2015. Na gradacion destas medidas terase en conta a reiteracién na conduta.

e En caso de urxencia, se un/unha alumno/a quixera pofierse en contacto coa sua
familia debera consultalo cun/cunha profesor/a e este/a podera darlle permiso
para chamar dende o teléfono do centro. Do mesmo xeito, se a familia precisa
de xeito urxente pofierse en contacto co/coa alumno/a pode facelo chamando
ao centro.
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9.2 — Consumo de tabaco, bebidas alcohdlicas e outro tipo de substancias.

e De acordo coa lexislaciéon vixente esta totalmente prohibido o consumo e
tenencia de tabaco, bebidas alcohdlicas e outras substancias, en todo o recinto
escolar, incluidos os patios e accesos inmediatos.

e Dita norma sera aplicable nas saidas organizadas polo centro.

9.3 - Puntualidade

e A puntualidade debe ser a norma de todas as persoas que integran un centro
educativo: profesorado, persoal non docente e alumnado, co fin de garantir o
bo funcionamento do centro.

e Considerarase falta de puntualidade cando supere o tempo de 5 minutos ao
comezo das xornadas de mafid ou tarde ou despois do recreo e 3 minutos no
resto da xornada.

e As faltas de puntualidade do alumnado rexistraranse na aplicacién XADE.

e Nos casos de reiteracidn o titor apercibira as familias primeiro de xeito oral e
despois por escrito. De persistir o problema sera a direccidon a que falarad coas
familias e tomard as medidas oportunas.

e A lexislacidn vixente contempla que o profesorado de garda deberd rexistrar as
faltas de puntualidade do profesorado. No caso de reiteracion en faltas de
puntualidade do profesorado sera a xefatura de estudos correspondente a que
tratard o caso e fara a contabilizacidn correspondente a efectos de permisos por
imprevistos. A fraccion minima contabilizable serd de media hora/sesidon. No
caso de reiteracidns e retrasos de mais de 15 minutos contabilizarase a sesion
completa.

9.4 - Acceso ao centro educativo durante o horario lectivo

e Na dindmica diaria de traballo en horario lectivo o acceso e uso de todo o
recinto escolar estd restrinxido ao alumnado e traballadores do mesmo.

e As familias poderan acceder ao centro para falar co profesorado, facer xestiéns,
urxencias, asistir a actos abertos a comunidade e traer ou recoller alumnado
dentro do horario lectivo.

e Neste suposto as familias deberan dirixirse @ secretaria do centro e tras cubrir a
autorizacion pertinente serd o conserxe ou o profesorado de garda os
encargados de levar ou recoller o alumnado na aula.

9.5 — Material e instalacidns do centro.
e Todos os membros da comunidade educativa deberan de coidar e respectar o
material e instalacions do centro.
e En caso dunha rotura intencionada do material por parte do alumnado, as
familias do alumnado implicado cubrirdn os gastos derivados da sula reparacion
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ou reposicion.

e Toda a comunidade educativa debe colaborar en coidar o entorno, tratando de
manter o centro e o patio limpo, evitando tirar papeis ou outros obxectos no
chan.

9.6 — Orde e luces nas aulas
e Ao remate da xornada escolar procurarase que as clases queden recollidas
(evitando os papeis polo chan) e as luces e ordenadores apagados.
e Na sala de profesores, o profesorado de garda de ultima hora, serd o encargado
de apagar os ordenadores.

9.7 — Vestimenta
e Todos os membros da comunidade educativa acudiran ao centro coa
vestimenta adecuada para desenvolver a sua actividade académica ou doutra
indole.
e O alumnado s6 poderd acudir disfrazado ao centro cando asi se comunique &s
familias polos medios habituais.

10 — ASISTENCIA SANITARIA

10.1 - Patoloxias crénicas.

e Cando un/unha alumno/a presente unha patoloxia crénica as familias poden
solicitar que se tramite a alta no Programa de Alerta Escolar, programa que
facilita a atencién inmediata e eficiente do alumnado que presenta ese tipo de
patoloxias e poden desenvolver en calquera momento unha crise.

e Para entrar en dito programa as familias deberan presentar no centro un
informe co diagndstico e recomendacidns asistenciais. Tamén cubriran as
conseguintes autorizaciéns para o uso dos datos por parte do centro en caso de
necesidade.

e Posteriormente a direccion tramitard o expediente a Urxencias sanitarias 061, e
recibira confirmacién do rexistro do alumnado no programa.

e Se fose necesaria a existencia no centro dalgunha medicacién concreta para ese
alumnado, seran as familias as encargadas de achegar a medicacion
debidamente rotulada e renovala, como minimo en cada curso escolar. Dita
medicacién quedard custodiada no centro e todo o profesorado terd
cofiecemento do lugar onde se atopa.

e En caso de ocorrer algunha crise chamarase de inmediato ao 061, facilitando o
nome do/a alumno/a e seguiranse as indicacidns do persoal sanitario.

10.2 — Incidencia leve.
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e Cando un/unha alumno/a sufra unha incidencia considerada leve debera ser
acompafiado polo profesorado responsable nese momento ao lugar mais
proximo onde se atope un botiquin e realizaranse as curas pertinentes.
Posteriormente, se fose necesario informarase a familia do incidente.

10.3 - Incidencia grave / accidente.

e No caso dunha incidencia grave o profesorado responsable nese momento
chamard ao 112 e seguiranse as instruciéns dos facultativos. Avisarase a un
membro do equipo directivo que se pora en contacto de forma inmediata coa
familia do/a accidentado/a.

10.4 — Administracion medicamentos.

e En ningln caso se podera administrar nin proporcionar ningin tipo de
medicacién ao alumnado durante o horario lectivo e tempo de lecer, a non ser
que dita administracién sexa absolutamente necesaria e con prescricién dun
facultativo e autorizacion escrita das familias.

11 - COMUNICACION: CENTRO — PROFESORADO — FAMILIAS

e Os/as titores/as son o punto fundamental na comunicacidon que se establece
entre os equipos de profesorado, o alumnado e as familias.

e Deben informar a principio de curso de todo o referente ao curso escolar
(calendario, horarios, horas de titoria, actividades previstas, avaliacions e
calquera outra informacién considerada relevante) e durante o curso
informaran de todo aquilo que afecte en relacién coas actividades docentes,
rendemento académico e faltas de disciplina.

e Todo o profesorado contard cun horario de atencién as familias.

e Trimestralmente as familias recibirdan informes de avaliacion que deberan ser
asinados conforme o recibiron.

e Ademais dos boletins informativos trimestrais as familias recibiran informacion
complementaria sempre que se produza calquera necesidade no proceso de
ensinanza-aprendizaxe ou do funcionamento do centro

e A paxina web do centro serda a canle de comunicacién habitual coas familias
para os asuntos que atinxen a todas as etapas. Nela as familias poderan
consultar a informacion actualizada, os documentos do centro e descargar
diferentes formularios A través da paxina tamén se podera acceder aos blogs
de diferentes cursos, proxectos e materias.

e Para unha comunicacidn efectiva e rdpida coas familias empregarase o correo
corporativo edu.xunta.gal, a chamada de teléfono, a axenda ou a mensaxeria
Abalar.

e As familias que queiran pofierse en contacto co DO por primeira vez deberdn
de facelo a través do/a titor/a dos/as fillos/as. A coordinacién entre este
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departamento e as titorias serd continua ao longo do curso.
IV — ORGANIZACION ESPAZOS E MATERIAIS

1- USO DOS ESPAZOS

As instalaciéns do centro estaran a disposicion de toda a comunidade
educativa, sendo responsabilidade dos usuarios/as o bo uso e conservacidon das
mesmas.

Calquera deterioro ou dano ocasionado nas instalacions por un uso inadecuado
das mesmas, serd reparado pola persoa causante do estrago.
Todas as dependencias de uso comun, terdn un horario de utilizaciéon elaborado a
comezos de curso, este horario estara colgado na porta de acceso ds mesmas.

O uso das instalacidons do centro por entidades alleas ao mesmo durante os
periodos non lectivos, require dunha solicitude previa que terd que ser aprobada en
Consello Escolar e tramitada a Inspeccién educativa para a sta aprobacion.

1.1- Aulas

e O alumnado e o profesorado intentara manter a aula limpa e ordenada,
utilizando as papeleiras e coidando o mobiliario e material.

e Ao rematar a actividade lectiva as aulas deben quedar recollidas e limpas, coas
cadeiras do alumnado enriba das mesas, as luces apagadas e as ventds
pechadas.

e As mesas, cadeiras, portas ... non son superficies aptas para escribir, pintar ou
maltratar.

e Non se poderd levar as clases comida nin bebida, agds aquel alumnado que
tefia establecido polo seu titor/a, e baixo a supervision dun adulto que a
merenda se realice na aula.

e O/A titor/a serd o supervisor/a do material da sua clase comunicando ao
equipo directivo os danos que se produzan ou as necesidades detectadas.

e Non se pode ter acendido ninglin aparello electrénico persoal do alumnado,
agas que o profesorado o requira como ferramenta didactica.

e O alumnado non poderd permanecer nas aulas sen a supervisién dun adulto nin
abandonala sen permiso.

e Durante as clases evitarase na medida do posible que o alumnado acuda ao
servizo.

e En caso de necesidade as familias deben vir a cambiar aos seus fillos/as. Cando
se observe que non hai control de esfinteres de xeito continuado, o alumnado
permanecera na casa ata acadar ese control, exceptuando ao que presente
necesidades especificas de apoio educativo ou enfermidades permanentes ou
temporais debidamente xustificadas.

e Os portatiles do alumnado sé se poderdn cargar no armario habilitado para tal
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fin.

1.2 - Corredores
e Os corredores son zonas de transito dunhas dependencias a outras e non zonas
de xogo.
e Intentarase circular polos mesmos con orde, sen berrar, correr e/ou empurrar.
e Durante os cambios de clase o alumnado non poderd permanecer nos
corredores, agas que tefia que desprazarse a outra aula; na medida do posible
debera estar acompafiado dun adulto.

1.3 - Aseos

e O centro conta con aseos para o alumnado en cada planta, no pavillén e no
patio cuberto.

e O alumnado deberd empregar os aseos situados na planta onde estea a recibir
clase.

e O aseo non é un lugar de reunién, polo tanto queda prohibido reunirse ali cos
compafieiros/as.

e Terase especial coidado en mantelos limpos e estd totalmente prohibido
golpear as portas ou escribir nelas, tirar papeis ou outros obxectos aos
sanitarios, que poidan atascalos, xogar con auga..., é dicir, calquera acto que
vaia en contra da normal utilizacién dos mesmos.

e Calquera deterioro causado por un mal uso dos mesmos sera aboado pola
familia do alumnado que cause o dano.

e Como norma xeral, sé se permitira a saida aos aseos co permiso dun adulto e
de forma individual.

e O alumnado deberd esperar, na medida do posible a hora do recreo para ir ao
bano.

e Durante o periodo dos recreos o alumnado de Educacién infantil utilizara os
servizos situados no seu corredor, Educacion primaria os do patio cuberto e
ESO utilizara os servizos da planta baixa.

1.4 — Laboratorio

e Este espazo sé poderd ser usado polo alumnado en presenza do profesorado.

e Na realizacion das practicas o alumnado deberd seguir as normas de
seguridade.

e Estd prohibido desenvolver no laboratorio outros traballos diferentes aos
ordenados e autorizados polo profesorado.

e Deberd manterse unha ventilaciéon adecuada para previr a acumulacion de
produtos toxicos.

e Sise producira subtraccion de material, rotura ou deterioro (por neglixencia) as
familias do alumnado ou grupo de alumnado implicado debera facerse cargo da
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reposicion do mesmo.

O profesorado ao finalizar unha practica debe asegurarse de que todo queda en
perfecto estado para poder ser utilizado nunha nova sesién.

O horario de uso do laboratorio marcarase a comezo de curso e colgarase na
porta de acceso ao mesmo.

1.5 — Aula de tecnoloxia

O alumnado non podera estar na aula sen presenza de profesorado.

Ao finalizar a clase o alumnado deberda deixar a aula ben ordenada.

No suposto de que o alumnado detectase calquera anomalia deberd informar
no momento ao profesorado ao seu cargo.

S6 se poderan utilizar as maquinas-ferramentas e equipamento informatico
baixo a vixilancia do profesorado de tecnoloxia. Ao rematar a clase deben
guedar gardadas e desconectadas da corrente.

Non se permite o uso dos ordenadores para ningunha outra actividade que non
sexa didactica.

Antes de abandonar o taller o alumnado limpara a sua zona de traballo.

Si se producira subtraccién de material, rotura ou deterioro (por neglixencia) as
familias do alumnado ou grupo de alumnado implicado debera facerse cargo da
reposiciéon do mesmo, sen prexuizo de que o alumnado reciba outra sancién
adicional.

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

1.6 — Aulas de informatica

e Ao principio de curso establecerase un horario para organizar as quendas de
uso que estard exposto na porta da aula, tendo prioridade as materias que
precisen o uso da aula como parte do seu curriculo.

e O profesorado que utilice a aula responsabilizarase do material que haxa nela.

e (Cando se observe algunha anomalia esta sera comunicada de forma inmediata
ao responsable TIC.

e Non se permite o uso dos ordenadores para ningunha outra actividade que non
sexa didactica.

e Non se permite a instalacién ou modificacion do software, se se quere facer
algunha deberase solicitar ao responsable TIC.

e O alumnado serd responsable do material que leve 4 aula para o
desenvolvemento das sesions.

e O alumnado so poderd utilizar as impresoras por indicacion expresa do
profesorado que estea ao cargo do grupo.

e As familias do alumnado que polo uso indebido do material, cause danos aos
equipos, deberd asumir os custos da reparacion, sen prexuizo de que o
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alumnado reciba outra sancidn adicional.

e (Queda expresamente prohibido o acceso a webs / xogos con contidos
violentos, xenéfobos ou para adultos.

e Ao remate da clase o profesorado encargarase de que todos os aparellos
gueden apagados.

1.7 - Pavillons

e As clases de Educacion Fisica tanto en Educacidn Infantil, Educacién Primaria e
ESO desenvolveranse nos distintos pavillons.

e Durante o horario lectivo sera o profesorado de Ed. Fisica quen autorice e
controle a utilizacién do material que se atope nos espazos deportivos.

e O alumnado usara os aseos do pavillon durante as sesidns de Ed. Fisica.

e Unha vez rematada a sesiéon o material deberd quedar recollido e ordenado
seguindo as indicacidns do profesorado.

e O alumnado non poderd permanecer nestes espazos sen a custodia dun adulto.

e Non estd permitido tomar ningun tipo de alimento dentro dos recintos onde se
realice actividade fisica, agds auga baixo previa autorizacidon do profesorado
responsable.

e O pavilldbn de ESO podera ser utilizado para a realizacién doutro tipo de
actividades dentro do horario lectivo: tempos de lecer, ensaios, actividades
complementarias...., previa autorizacién da direccion.

e Fora do horario lectivo as peticiéns de uso faranse & direccién do centro, e a
sUa autorizacién sera outorgada unha vez que Xefatura Territorial conceda o
permiso.

e As familias seran as responsables dos danos ou perda do material e deberan de
facerse cargo do custo da reposicién do mesmo.

1.8 — Aula de musica
e Non se tocaran os instrumentos sen autorizacién por parte do profesorado.
e O alumnado deberd levar sempre & clase o material previsto para o
desenvolvemento das actividades.
e Osinstrumentos deberan quedar no seu sitio tras o seu uso.
e As familias serdn as responsables dos danos ou perda do material e deberan de
facerse cargo do custo da reposicién do mesmo.

1.9 — Aula de Ed. Plastica e visual
e O alumnado deberd levar sempre & clase o material previsto para o
desenvolvemento da actividade.
e A entrada e permanencia nela debera facerse de forma ordenada.
e O alumnado debera respectar os traballos que estean na aula pertencentes a
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outros/a compafieiros/as.
e As familias do alumnado teran que facerse cargo do custo de danos ou perda
do material

1.10 - Biblioteca

No centro contamos con duas bibliotecas: unha para Ed. Infantil e Primaria e outra

para ESO.

e Para garantir o funcionamento da biblioteca a direccion do centro nomeara
unha persoa responsable e dentro das posibilidades do persoal dispofiible un
numero suficiente de profesorado de garda de biblioteca que formara parte do
equipo de dinamizacion da biblioteca de acordo coa normativa do Proxecto
PLAMBE.

e A persoa responsable da biblioteca quedara, exento de labores de garda e de
titoria, cumprimentando as horas complementarias con horas de garda de
biblioteca.

e Os fondos bibliograficos unha vez rexistrados, poderan estar na biblioteca, nos
departamentos, ou en calquera outro lugar que se considere oportuno, pero
sempre localizables.

e Respectarase a biblioteca como lugar de lectura e/ou estudo, polo que serd
importante gardar silencio durante a utilizacion da mesma. Se un alumno/a non
garda silencio ou o seu comportamento non é o correcto, sera expulsado da
mesma. Se o seu comportamento persiste de forma reiterada podera ser
privado/a do uso da biblioteca o tempo que a direccion considere.

e Os usuarios seran coidadosos co material, tanto libros coma e soporte
informatico. Os documentos estragados ou perdidos deberan ser repostos.

e O alumnado non podera estar sen supervision do profesorado na biblioteca.

e Habera varios ordenadores para o uso do alumnado; a sua utilizacidén farase con
previa solicitude por parte do alumnado, debendo ser usados coma
ferramentas de consulta e busca de informacidn con fins educativos. Os
documentos non se poderdn gardar no disco duro dos equipos informaticos.

e A utilizacién do servizo de uso dos ordenadores supdn a aceptacion destas
normas e o seu incumprimento dara lugar a perda do uso do mesmo.

e Non se pode acceder 3 biblioteca con comida ou bebida.

e A biblioteca permanecera sempre aberta nos recreos, a de Ed infantil e Primaria
nos meses de setembro e xufio non estara dispofiible, por ser tempo de
organizacién do material.

e A biblioteca non se abrird cando falte o profesorado encargado da mesma.

e Poderd utilizarse como aula de clase sempre e cando os espazos dispofiibles no
centro non sexan suficientes para tal fin.
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NORMAS PARA O PRESTAMO
e Os materiais de préstamo devolveranse dentro do prazo estipulado (15 dias), se
a final de curso non foron devoltos deberan ser abonados ou repostos polas

familias responsables.

e Os préstamos e devolucidns sempre seran rexistrados mediante o programa
informatico de xestion.

e Os documentos e libros devoltos deixaranse no lugar indicado para tal fin, seran
as persoas encargadas da biblioteca as responsables de devolvelos ao seu sitio.

e Non serdn obxecto de préstamo as enciclopedias, dicionarios, documentos
antigos ou material de dificil reposiciéon, recompilaciéons de arte.....; este
material podera ser levado d4s aulas cando fora necesario e deberan volver &
sala ao remate da actividade.

e Poderan usar os fondos bibliograficos toda a comunidade educativa previa
autorizacion.

e Na sala de ElI / EP o alumnado de 62 de EP serd o encargado de realizar o
préstamo, sempre baixo a supervisidon do profesorado.

e A sala de ESO conta con lectores dixitais, para poder facer uso dos mesmos o
alumnado deberd entregar na biblioteca un permiso, asinado pola familia, no
gue se establecen as normas de préstamo.

1.11 - Aula de convivencia

Cando un/unha alumno/a tefia unha actitude disruptiva na aula podera ser
enviado a Aula de Convivencia.

O envio dun alumno/a @ aula de convivencia debe xustificarse mediante o
documento de comunicacién de falta leve ou grave correspondente (ESO). Na Aula de
convivencia o/a alumno/a dispora dun documento para que explique o acontecido que
sera entregado en Xefatura de Estudos.

O alumnado enviado a aula de convivencia ten que estar acompafiado, en todo
momento, do profesorado de garda e debe ser enviado con indicaciéns precisas do
traballo que ten que realizar, isto aplicarase igualmente nos casos nos que, como
consecuencia da aplicacién dunha medida correctora, un/unha alumno/a tefia que
permanecer varias horas ou dias na aula de convivencia

1.12 — Recuncho creativo

Este é un recuncho creado para que todo o alumnado poda desfrutar del.

Conta con xogos de mesa que o alumnado de El, EP e ESO podera utilizar
durante o tempo de lecer, ou en calquera outro horario que o profesorado estime
oportuno.

O alumnado que acuda a este recuncho debera permanecer baixo o control do
profesorado e en todo momento respectaranse as normas establecidas para o seu uso.
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Estas normas son:
e Debe permanecer limpo, recollido e ordenado.
e Non se pode sacar material sen o permiso do profesorado.
e Non se poden realizar xogos que impliquen correr, saltar......
e O respecto destas normas é convinte para o desfrute deste espazo.
¢ Non se podera comer nin beber.

1.13 — Recreos

Durante os tempos de lecer o alumnado ocupara os seguintes espazos do centro:
-Alumnado de El empregara o patio destinado a esta etapa educativa.
-Alumnado de EP ocupara a pista vermella, a pista verde e o patio cuberto.

-Alumnado de ESO a pista exterior de secundaria, espazos contiguos diante do pavillén

do concello e diante da Ludoteca, o pavillén de ESO e o soportal do centro.

A Biblioteca, o Ximnasio e o Recuncho Creativo permanecerdn abertos nos
tempos de lecer nos que se dispofia de profesorado suficiente para facer as gardas que
correspondan. En caso de choiva estes serdn os espazos que o alumnado poderd
empregar xunto coa entrada da planta baixa.

O alumnado, en ningln caso, podera permanecer nos corredores, nin nos
espazos comuns do primeiro e segundo andar nin nas aulas durante os tempos de lecer
salvo que estea acompanado polo profesorado.

2 — USO DE MATERIAIS ESPECIFICOS

2.1 - Fotocopiadoras

e Todo o profesorado podera facer uso das fotocopiadoras do centro.

e O alumnado sé6 podera encargar e recoller fotocopias na hora do recreo,
momento que terd preferencia sobre o profesorado, pero en NINGUN caso
podera facer uso da fotocopiadora.

e O centro non asumird o custo de reproducién de apuntes substitutivos do libro
de texto, debendo este ser costeado polo alumnado.

e As fotocopias persoais teran un custo que sera aboado & / ao secretaria/o do
centro, este sera:

o 0,02 € as fotocopias en branco e negro.
o 0,05 € as fotocopias en cor.

e Asi mesmo as encadernacidns persoais tamén tera un custo:
o 2€

e A reproducién de libros aterase a lexislacién vixente sobre propiedade
intelectual.
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2.2 - Medios audiovisuais

e O material audiovisual unha vez utilizado sera recollido e colocado no seu lugar
correspondente por parte do profesorado que o utilizou.

e Este material situarase nas dependencias habilitadas para tal fin: despacho de
direccion, xefaturas de estudos, recuncho creativo e o almacén habilitado, no
soto do edificio de secundaria, para este material.

e Para a sua utilizaciéon cubrirase unha folla situada nas mesmas dependencias
onde esta dito material.

e Sera responsabilidade do profesorado manter localizado en todo momento e
en bo estado este material.

e Non se podera manipular o hardware e o software como norma xeral.

2.3 - Teléfono do centro
e Existen varios teléfonos en diferentes dependencias a disposicion do
profesorado.
e O uso do teléfono por parte do profesorado serd, salvo emerxencias ou casos
excepcionais , para uso profesional.

2.4 — Chaves das distintas dependencias

e No despacho de direccién haberd unha copia das chaves de todas as aulas,
departamentos, portas de entrada......

e En ESO o profesorado dispora de:

o 1 chave de departamento.

o 1 chave mestra coa que podera acceder as disintas dependencias do
edificio agas secretaria, direccidn e xefatura de estudos.

o 1chave para a porta pequena do acceso ao recinto.

e EnElI-EP o profesorado dispora de :

o 1 chave mestra coa que podera acceder as dependencias do edificio,
agas xefatura de estudos.

o 1chave paraa porta pequena de acceso ao recinto.

o 1 chave para o acceso ao recuncho creativo situado no edificio de ESO.

e Ao profesorado substituto proporcionaranselle as chaves necesarias cando se
incorpore ao centro, que deberdn ser devoltas a direccién ou xefatura de
estudos cando remate a sua substitucion.

e Todo o profesorado, que asi o solicite, dispord dun mando para acceder ao
centro pola porta principal, previo deposito dunha fianza de 30€ na secretaria
do centro, que lle serd devolta cando o entregue.
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2.5 - Ordenadores Edixgal.

e Os equipos son propiedade da Conselleria de Cultura, Educacion e
Universidade. O depositario dos mesmos por delegacion son: as familias e o
profesorado que asinen o contrato de cesién e o CPl de San Sadurnifo.
Constitien un instrumento de traballo escolar ao que se ten acceso polo feito
de participacion do CPI no Proxecto Edixgal.

e O alumnado ao que vai dirixido ( 52-62 EP e 12-22 ESO) debera cumprir e
respectar en todo momento esta normativa de uso, sabendo que o
incumprimento da mesma supora algunhas das sanciéns que se establezan
neste documento e mesmo sanciéns econémicas se chegara o caso.

e O profesorado que imparta clases nos cursos Edixgal, podera facer uso dun
ordenador persoal. No caso de incapacidade temporal debera entregalo no
centro para uso da persoa substituta.

2.5.1 - Asignacion de portatiles e coidados basicos.

O alumnado de 59 de EP recibird un portatil do que serd responsable ata que remate
42 de ESO. (Cando un/unha alumno/a se incorpore con posterioridade ao centro
recibird o portatil correspondente).

Os equipos que as familias non queiran levar para as slas casas permaneceran sempre
no centro que é o depositario dos mesmos por delegacion da Conselleria.

Coidados basicos do portatil:

Non se podera comer nin beber cando se estea a utilizar o portatil.
e Non se poderd coller o portétil pola pantalla, sempre se debera transportar
colléndoo pola base ou asa.

Tratarase, sobre todo, con coidado a pantalla, xa que é o elemento que mais
facilmente se deteriora.

e Non se colocardn obxectos de ningunha clase sobre o portatil nin cando estea
aberta nin pechada a tapa.

Evitarase a exposicién do portatil ao sol, a choiva e outras fontes de calor.

Cando haxa que trasladar o portatil polo centro deberase facer con coidado,
evitando correr e procurando levalo ben suxeito.

Para gardar o seu traballo o alumnado deberd disponer dunha memoria USB
gue funcionara a modo de mochila electrénica.

2.5.2- Contrasinais.

e Cada alumno/a como responsable do portatil que se adxudica terda un nome de
usuario co seu contrasinal respectivo a fin de facilitar o rexistro da sua
actividade.

e O cambio de contrasinal debe de realizarse conectado a rede do centro, doutra
maneira pérdese o dominio da rede e queda sen conexion.
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2.5.3— Normas de utilizacién do portatil no centro.
e Queda prohibido levar o portatil ao recreo ou a outras dependencias do centro
sen a indicacion expresa do profesorado correspondente.

Cada alumno/a é responsable da custodia do portatil que ten adxudicado, polo
gue coidard de que estea gardado de forma segura cando non o precise para
traballar na aula.

O alumnado non acendera o portatil ata recibir a orde expresa do profesorado.

Cando o alumnado tefia que ausentarse temporalmente da aula, baixard
totalmente a tapa do portatil para evitar posibles golpes e aforrar enerxia.

O portatil non poderd ser usado para xogar ou escoitar musica no horario de
ausencia do profesorado.

Estard prohibido sacar o equipo do centro sendn se ten asinada a cesién por
parte das familias.

2.5.4 - Avarias do portatil.

e (Os portatiles avariados tefien un sistema de mantemento polo tanto o
responsable de cada ordenador ( familias ou o centro) terd que pofierse en
contacto co Servizo Premium: teléfono 881 86 99 00 ou no correo
electrdénico soporte.premium@edu.xunta.es

e Cando se detecte que a avaria do portatil ten a stda orixe nun uso indebido
do mesmo arbitraranse as medidas correctoras a que houbese lugar.

e Cando se detecte que un portatil esta a ter avarias graves debidas ao uso
indebido ou ao coidado pouco esmerado, procederase a retirarlle o equipo
polo tempo que se considere oportuno.

e As avarias provocadas non esta cubertas pola garantia, polo que se o
servizo técnico comproba que non foron fortuitas, seran as familias as que
terdn que asumir o custe da mesma.

3 — SEGURIDADE NO CENTRO
Xeneralidades
e Todos os membros da comunidade educativa deben cofecer as principais
medidas de seguridade do centro recollidas no Plan de Auto proteccion,
publicadas na paxina web.
e O profesorado debe responsabilizarse do correcto uso das instalacions e de
instruir o alumnado nas normas basicas de seguridade e hixiene.
e O profesorado e persoal non docente deberd de cofiecer o protocolo de
evacuacion establecido no Plan de Auto proteccion.
e (Cando se tefia coflecemento dunha situacién que poida entrafiar risco para as
persoas debe informarse & direccién para que se adopten as medidas
correctoras/pertinentes necesarias.
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e Unha vez durante cada curso académico realizarase, na medida do posible, un
simulacro de evacuacién, en plena actividade docente e sen previo aviso

e O obxectivo principal dos simulacros de evacuacion do centro é a creacion duns
habitos de comportamento na autoproteccién que o alumnado debera ter
presentes toda a sua vida. Consideramos por tanto, moi importante, que este
tipo de actividades, que serven de adestramento para hipotéticos casos reais,
se realicen co rigor necesario.

Dotaciéns

e O centro contard coa dotacion necesaria de extintores situados en todos os
corredores , laboratorios, pavilléns, comedor......

e Nos pavilléns do centro, comedor, secretaria...... habera botiquins con material
sanitario para administrar os primeiros auxilios, dotados segundo establece a
lexislacion vixente.

V — DEREITOS E DEBERES DA COMUNIDADE EDUCATIVA

No marco establecido pola Lei 422011 do 30 de xuiio de convivencia e participacion da
comunidade educativa, os membros desta comunidade son titulares de dereitos e
deberes de convivencia e participacién.

1 - AS FAMILIAS
-Dereitos

As nais e pais ou as titoras ou titores, en relacion coa educacion dos seus fillos ou
fillas, son titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participacidn, sen prexuizo

dos establecidos nas leis organicas de educacion:

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

e A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracion
socioeducativa dos seus fillos ou fillas, para o que se lles facilitard o acceso ao
profesorado e aos membros dos equipos directivos dos centros docentes.

e A recibir informacién sobre as normas que regulamentan a convivencia nos
centros docentes.

e A ser oidos, nos termos previstos por esta lei, nos procedementos disciplinarios
para a imposicién de medidas correctoras de condutas contrarias @ convivencia
dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

e A participar no proceso educativo a través de consultas e outros
procedementos de participaciéon directa que estableza a Administracion
educativa.
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-Deberes

Asi mesmo, como primeiros responsables da educacién dos seus fillos ou fillas ou

pupilos ou pupilas, tefien os seguintes deberes:

e Coiecer, participar e apoiar a evolucién do seu proceso educativo, en
colaboracién co profesorado e cos centros docentes.

e Coiecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas
respectar, asi como respectar e facer respectar a autoridade e as indicacions ou
orientaciéns educativas do profesorado no exercicio das sias competencias.

e Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

e Colaborar cos centros docentes na prevencidon e correccion das condutas
contrarias as normas de convivencia dos seus fillos ou fillas.

e Solicitar cita previa para entrevistarse co profesorado evitando calquera
interrupcion durante os periodos lectivos.

e Informar ao profesorado sobre as posibles necesidades especificas dos seus
fillos ou fillas e colaborar coas medidas de adaptacidn pertinentes.

e Colaborar co centro na prevencion e correccién das condutas contrarias as
normas de convivencia dos seus fillos ou fillas.

2 -0 ALUMNADO
-Dereitos
Recoiiécenselle ao alumnado os seguintes dereitos bdsicos de convivencia escolar,

sen prexuizo dos establecidos nas leis organicas de educacién:

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

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

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

e A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV desta lei.

e A participar na confeccion das normas de convivencia e na resolucién pacifica
de conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisiéns do centro en materia
de convivencia.

e Recibir unha formacién que garante o pleno desenvolvemento da sua
personalidade intelectual, afectiva, moral e civica.

e Ser avaliado obxectivamente.

e Poder revisar todos os exames tanto de probas ordinarias como extraordinarias.

e Cofiecer a programacion e criterios de avaliacién das diferentes materias.

e Recibir informacidn sobre o seu rendemento académico.
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e Recibir orientacion escolar e profesional.

e A non ser discriminado por razdn de sexo, raza, relixién ou ideoloxia.

e O alumnado de 32 e 42 de ESO ten dereito a folga. Serd responsabilidade das
familias que acudan ou non ao centro os dias de folga.

-Deberes
Son deberes basicos de convivencia do alumnado:

e Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun
adecuado clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus
compaiieiros ou compaiieiras a educacion.

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

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

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

e Conservar e facer un bo uso das instalaciéns e dos materiais do centro e
reparalo ou facerse cargo do custo econdmico se é deteriorado por uso
indebido, neglixencia ou de forma intencionada.

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

e Seguir as directrices do profesorado respecto da sua educacion e aprendizaxe.
Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

e Permanecer no interior das aulas durante o horario lectivo ainda que falte
un/unha profesor/a.

e Manter as mesmas pautas de conduta esixidas no centro cando se realicen
actividades féra do mesmo.

-Asistencia as actividades lectivas

e A asistencia as clases é obrigatoria e é responsabilidade do alumnado e das
familias.

e (Cando unha parte do grupo realice unha actividade complementaria ou
extraescolar, o alumnado que non participe ten a obriga de cumprir o seu
horario lectivo.

e Durante a xornada lectiva o alumnado so podera abandonar o recinto
acompafiado do/a pai/nai ou outra persoa autorizada polas familias.

e En ausencia dalgin membro do profesorado o alumnado esperara na sua aula e
o/a delegado/a (ou outro/a na stia ausencia) buscara ao profesorado de garda
na sala de profesores, en caso de ausencia do mesmo porase en contacto cun
membro do equipo directivo.

e A ausencia do alumnado a unha proba especifica de avaliacidon, debera ser
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xustificada de maneira oficial.

e O alumnado que falte as clases por calquera causa deberd preguntar ao
profesorado ou aos seus compafieiros/as polo traballo realizado, para que
cando se incorpore o faga coa menor dificultade posible.

-Puntualidade

e O alumnado deberd asistir a clase con puntualidade.

e No caso das clases impartidas en aulas especificas o alumnado trasladarase no
menor tempo posible.

e Considerase falta de puntualidade cando un/unha alumno/a entra na aula
pasados 5 minutos da hora de inicio.

-Xustificacion das faltas

e Considerarase falta xustificada a que é obxecto de alegacidns por parte das
familias e estd acompafiada da documentacidn correspondente.

e A comunicacién verbal dos responsables tanto presencial como telefénica
servira de xustificacion provisional, pero nunca definitiva.

e A aceptacion do xustificante é competencia do/a titor/a do grupo, que podera
solicitar a colaboracion da xefatura de estudos cando as ausencias sexan
prolongadas ou se dubide da autenticidade dos xustificantes.

e Naqueles casos en que as faltas inxustificadas tefian cardcter reiterado, a
comunicacion ds familias farase a través da secretaria do centro e deixarase
constancia no rexistro de saida.

3 — O PROFESORADO
-Dereitos

Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no dmbito da convivencia
escolar, reconécenselle os seguintes dereitos:

e A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da
comunidade educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funcions.

e A desenvolver a sua funcidon docente nun ambiente educativo adecuado no que
se preserve en todo caso a sua integridade fisica e moral.

e A participar e recibir a colaboraciéon necesaria para a mellora da convivencia
escolar e da educacién integral do alumnado.

e A que se lle recofiezan as facultades precisas para manter un adecuado
ambiente de convivencia durante as clases e as actividades e os servizos
complementarios e extraescolares.

e A proteccién xuridica adecuada as suas funciéns docentes.

e A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracién educativa, nos termos previstos no titulo IV desta lei.

e A acceder a formacién necesaria na atencién 3 diversidade e na conflitividade
escolar e recibir os estimulos mais axeitados para promover a implicacién do
profesorado en actividades e experiencias pedagdxicas de innovacion educativa
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relacionadas coa convivencia e a mediacién.

e No exercicio das funciéns directivas e organizativas, docentes e de correccion
disciplinaria o profesorado ten a condiciéon de autoridade publica e goza da
proteccion reconecida a tal condicién polo ordenamento xuridico.

e No exercicio de correccidn disciplinaria, os feitos constatados polo profesorado
e que se formalicen por escrito en documento que conte cos requisitos
establecidos regulamentariamente tefien presuncion de veracidade, sen
prexuizo das probas que na sla defensa poida sinalar ou achegar o alumnado
ou 0s seus representantes legais cando sexa menor de idade.

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

O requirimento previsto neste punto obriga ao alumnado requirido d inmediata
entrega do obxecto, que sera entregado a direccidon do centro ou 4 xefatura de
estudos coas debidas garantias, quedando & disposicion das familias, sen
prexuizo das correccidns disciplinarias que poidan corresponder.

-Deberes

e Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade,
integridade e dignidade persoais de todos os membros da comunidade
educativa.

e Adoptar as decisiéns oportunas e necesarias para manter un adecuado
ambiente de convivencia durante as clases e as actividades e os servizos
complementarios e extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda a
competencia, as condutas contrarias a convivencia do alumnado ou, no caso
contrario, pofiéndoas en cofiecemento dos membros do equipo directivo do
centro.

e Colaborar activamente na prevencién, deteccidn e erradicacién das condutas
contrarias a convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

e Informar &s familias sobre o progreso da aprendizaxe e integracion
socioeducativa dos seus fillos ou fillas cumprindo as obrigas de dispofiibilidade
dentro do horario establecido no centro para a atenciéon a aqueles que lle
impofia a normativa aplicable.

e Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, 8 Administracion
educativa das alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional
sobre a informacidn e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

e Dar a cofiecer ao alumnado a programacion e os criterios de cualificacion.

e Cumprir puntualmente coas suas obrigas de clases, gardas, titorias, claustros,
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avaliacidons e outras actividades do centro.

e Asistir ds reuniéns de claustro, departamentos, equipos, comisidns e calquera
outra convocada pola direccién.

e Permanecer no centro durante o horario que lle corresponde, ainda en
ausencia do alumnado.

e Respectar as directrices que figuran nestas NOFC.

e Impartir un ensino con obxectividade.

e Revisar o correo corporativo diariamente.

4 — O PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS
-Dereitos

Ao persoal de administracién e de servizos dos centros docentes, dentro do
marco legal establecido e no dmbito da convivencia escolar, recofiécenselle os
seguintes dereitos:

e A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da
comunidade educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funcions.

e A desenvolver as suas funcidons nun ambiente adecuado no que se preserve en
todo caso a sua integridade fisica e moral.

e A participar, no exercicio das suas funcions, na mellora da convivencia escolar.

e A proteccién xuridica adecuada &s stas funcién.

e A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracién educativa, nos termos previstos no titulo IV desta lei.

-Deberes
Son deberes do persoal de administraciéon e de servizos:

e Respectar e colaborar, no exercicio das suas funciéns, para facer que se
respecten as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e
dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.

e Colaborar activamente na prevencién, deteccidn e erradicacién das condutas
contrarias & convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

e Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, 8 Administracion
educativa das alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional
sobre a informacidn e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

e Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacidns relacionadas co
ambito educativo das que tefia coflecemento.
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VI- NORMAS DE CONVIVENCIA

1 - ASPECTOS XERAIS

Neste capitulo establécense as medidas preventivas, correctoras e o0s
procedementos para a sua aplicacion ante as condutas contrarias a estas NOFC, no
marco establecido na Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participaciéon da
comunidade educativa, e no Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve
alei4/2011.

Serdn obxecto de correccion disciplinaria as condutas contrarias 4s normas de
convivencia polo alumnado dentro do recinto escolar ou durante o desenvolvemento
de actividades complementarias e extraescolares, asi como durante a prestacién dos
servizos de comedor e transporte escolar.

Asi mesmo, poderdan corrixirse disciplinariamete as condutas do alumnado que,
ainda que realizadas féra do recinto escolar, estean motivadas ou directamente
relacionadas coa vida escolar e afecten aos seus compafieiros ou companfieiras ou a
outros membros da comunidade educativa e en particular, as actuacions que
constitlan acoso escolar consorte ao establecido no artigo 282 da citada Lei.

As posibles condutas contrarias as normas de convivencia realizadas mediante
o uso de medios electrénicos, telematicas ou tecnoldxicos que tefian conexidn coa
actividade escolar considéranse incluidas no ambito de aplicacion desta Lei.

2 — RESPONSABILIDADE E REPARACION DE DANOS

O alumnado estd obrigado a reparar os danos que cause, individual ou
colectivamente, de forma intencionada ou por neglixencia, as instalacions do cento,
incluidos os equipos informaticos e o software, e aos bens doutros membros da
comunidade educativa, ou a facerse cargo do custo econdmico da sua reparacién.

Asi mesmo esta obrigado a restituir o subtraido ou, se non fora posible, a
indemnizar o seu valor. As familias serdn as responsables civis nos termos da
lexislacion vixente.

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

O réxime de responsabilidade e reparacién de danos establecido neste
apartado é compatible coas correcciéns disciplinarias que, de ser o caso,
correspondan.
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3 — CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA
3.1 - Tipos de condutas.
As condutas contrarias a convivencia no centro docente clasificanse en:

e Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

e Condutas leves contrarias a convivencia.
Cando calquera membro da comunidade educativa entenda que os feitos poden ser
constitutivos de delito ou falta, deberd comunicarllo & direccién do centro para que
tome as medidas oportunas.

3.2 - Acoso escolar.

De acordo co establecido no artigo 28 da Lei 4/2011, do 30 de xufio,
considerase acoso escolar calquera forma de vexacién ou malos tratos continuados no
tempo dun alumno ou alumna por outro/a, xa sexa de caracter verbal, fisico ou
psicoldxico, incluido o illamento ou baleiro social, con independencia do lugar no que
se produza. Teran a mesma consideracion as condutas realizadas a través de medios
electrdénicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefian causa nunha relacion que xurda
no ambito escolar. O acoso escolar terd a consideraciéon de conduta gravemente
prexudicial para a convivencia, consonte o establecido no artigo 38 do Decreto 8/2015
de convivencia.

Ante a deteccidon dun caso de acoso escolar o centro, a través da xefatura de
estudos, procederd a aplicar o Protocolo xeral de acoso e ciberacoso.

3.3 — Actos delituosos.

Para o caso de comisidn de condutas que deriven en actos que puidesen ser
constitutivos de delito ou falta penal, a direccién do centro, por instancia propia ou de
calquera membro da comunidade educativa, deberao pofier en cofiecemento da
Administracién educativa e dos corpos de seguridade correspondente, ou do
Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas preventivas oportunas.

O modelo e o procedemento para trasladar esa informaciéon e coordinar as
actuacidéns pertinentes facilitarase de conformidade co establecido no artigo 28.2 do
decreto 8/2015, 8 de xaneiro.

4 — GRADACION DAS MEDIDAS CORRECTORAS
Para a gradacion de medidas correctoras previstas nos artigos 39 e 43 do
Decreto de convivencia tomaranse en consideracion os seguintes criterios:

e O recofiecemento espontdneo do caracter incorrecto da conduta, e de ser o
caso, o cumprimento igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos
producidos.

e A existencia de intencionalidade ou reiteracién das condutas.

e A difusidon por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou
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tecnolodxicos, da conduta, as suias imaxes ou a ofensa.

e A natureza dos prexuizos causados.

e O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, de tratarse dun
alumno ou alumna, en razén da sua idade, de recente incorporacién ao centro
ou calquera outra circunstancia que se considere propiciadora desa
vulnerabilidade.

5 — DAS CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA E DA SUA
CORRECCION

5.1- Tipos de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
Son condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro as seguintes:

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

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

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

d) A gravacidon, manipulacion ou difusién por calquera medio de imaxes ou
informaciéns que atenten contra o dereito & honra, a dignidade da persoa, a
intimidade persoal e familiar e & propia imaxe dos demais membros da
comunidade educativa

e) As actuaciéns que constitian acoso escolar.

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

g) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as
instalacidns do centro, incluidos os equipos informaticos e o software, ou aos
bens doutros membros da comunidade educativa ou a terceiros, asi como a sua
subtraccién.

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

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

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a
salde ou integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa.
En todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia ou negativa a entregar
0s obxectos aos que se refire o punto terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011 cando
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é requirido para iso polo profesorado.

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

[) O incumprimento das sanciéns impostas.

5.2 — Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais.
As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia poden ser corrixidas coas
seguintes medidas:

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

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

¢) Cambio de grupo.

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

e) Cambio de centro.

Aquelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da
comunidade educativa que tefian como orixe ou consecuencia unha discriminacién ou
acoso baseado no xénero, orientacion ou identidade sexual, ou unha orixe racial,
étnica, relixiosa, de crenzas ou de discapacidade, ou que se realicen contra o alumnado
mais vulnerable polas slUas caracteristicas persoais, sociais ou educativas, terdn a
cualificacion de condutas gravemente prexudiciais e levaran asociadas como medidas
correctoras as establecidas nas alineas e) ou f).

Calquera conduta contraria @ convivencia deberd comunicarse a xefatura de
estudos mediante os modelos correspondentes

5.3 — A proposta de cambio de centro.

a) A medida correctora de cambio de centro tera caracter excepcional.

b) Esta medida correctora non poderda proporse ao alumnado que curse a
ensinanza obrigatoria cando na localidade onde se sitlua o centro ou na sua
localidade de residencia non exista outro centro docente que imparta as
ensinanzas que cursa.

C) A proposta de cambio de centro poderd supor o cambio de réxime, de
modalidade ou materia.

d) Cando a persoa instrutora dun procedemento corrector propofia & persoa
responsable da direccién do centro a imposicion desta medida correctora, a
direccién deberd comprobar que se cumpran os requisitos establecidos nos
puntos precedentes deste artigo e, logo da comprobacién de tales
circunstancias, comunicard inmediatamente a proposta a Xefatura Territorial
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correspondente, con achega do expediente do dito procedemento corrector.

e) O/A xefe/a territorial correspondente, logo de analizar o caso e tendo en conta
o informe da Inspeccion educativa, autorizard, de ser o caso, mediante
resolucién, a aplicacion desta medida. No caso de non ser autorizada a
proposta, a direccion do centro deberd modificala e aplicar outras medidas
correctoras.

5.4 — Aplicacion das medidas correctoras.

a) A direccion do centro, por proposta da persoa que instria o procedemento
corrector, impora as correccidns enumeradas no apartado 4.1 deste capitulo de
conformidade cos procedementos previstos no capitulo IV do titulo Il do
Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro.

b) Un/unha alumno/a podera ser readmitido/a nas clases ou no centro antes de
cumprir todo o tempo de suspension se a direccién constata que se produciu
un cambio positivo na sla conduta, para o cal consignara por escrito no
correspondente expediente as razéns ou motivos que permitiron apreciar o
antedito cambio na sua actitude e na sua conduta.

5.5 — Procedementos de correccion das condutas gravemente prexudiciais.

a) A correccion de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro
require a instrucién dun procedemento corrector e podera realizarse mediante
dous procedementos diferentes: conciliado ou comun.

b) Utilizarase un ou outro procedemento, dependendo das caracteristicas
concretas da conduta que se vai corrixir, das circunstancias en que se produza e
da idade, as circunstancias persoais, familiares ou sociais do alumnado e os
seus antecedentes en relacidén coa convivencia escolar.

c) Correspdndelle & direccién do centro decidir a instrucién e o procedemento
gue se vai seguir en cada caso, logo da recollida da necesaria informacién.

d) A direccion do centro informard ao profesorado titor/a do/a alumno/a e ao
Consello Escolar das condutas que fosen corrixidas.

e) No centro docente quedara constancia da correccion das condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia coa finalidade de apreciar a reincidencia de
condutas, de ser o caso.

5.6 — Determinacion do procedemento de correccion.

a) A direccién do centro, unha vez que tefia cofiecemento dos feitos ou condutas
gue vaian ser corrixidos, se o considera necesario, podera acordar a apertura
dun periodo de informaciéon previa, co fin de cofiecer con mais exactitude as
circunstancias concretas en que se produciu a conduta que se vai corrixir e a
oportunidade ou non de aplicar o procedemento conciliado. Esta informacion
previa debera estar realizada no prazo maximo de dous dias lectivos desde que
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se tivo cofiecemento dos feitos.

b) A direccidon do centro, asesorada, de ser o caso, pola persoa que exerza a
xefatura do departamento de orientacién e polo profesorado titor/a da alumna
ou do alumno a que se vai corrixir, analizard e valorara a conduta producida
tendo en conta como se produciu, a idade e as circunstancias persoais,
familiares ou sociais da/o alumna/o e os seus antecedentes en relacidon coa
convivencia escolar.

C) Ao iniciarse o procedemento ou en calquera momento da sua instrucion, a
direccion, a vista das repercusiéons que a conduta da alumna ou do alumno
puidese ter na convivencia escolar, podera adoptar as medidas correctoras
provisionais que considere convenientes. As medidas provisionais poderdn
consistir no cambio temporal de grupo ou na suspension do dereito de
asistencia a determinadas clases, actividades ou ao centro por un periodo que
non serda superior a tres dias lectivos.

d) A vista das conclusiéns obtidas na valoracién, a direccién do centro
determinara o procedemento de correccion mais adecuado para cada caso,
tendo presente que, sempre que concorran as circunstancias necesarias,
propiciarase a correccién das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia mediante o procedemento conciliado. Asi mesmo, sempre que
sexa posible, debera intentarse a conciliacion entre a alumna ou o alumno e os
outros membros da comunidade educativa cuxos dereitos fosen lesionados, e a
reparacion voluntaria dos danos materiais ou morais producidos.

5.6.1 — Inicio do procedemento de correccion.

a) No prazo de tres dias lectivos, contados desde que se tivo cofiecemento da
conduta merecedora de correccidn, a direccidon do centro notificaralle esta por
escrito @ alumna ou ao alumno ou, de ser menor non emancipada/o, as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e, e se cumpren os requisitos
esixidos para iso daralles a posibilidade de corrixila mediante o procedemento
conciliado, informandoos das sulas peculiaridades e das obrigas que comporta.
Noutro caso, notificaraselles a utilizacion do procedemento comun para a sua
correccion.

b) Nos casos en que se lles ofrecese &4 alumna ou ao alumno ou as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e a posibilidade de correccién da
conduta mediante o procedemento conciliado, estes comunicardn por escrito a
direccidén do centro a aceptacidon ou non deste procedemento no prazo dun dia
lectivo seguinte a recepcién da notificacion. De non comunicarselle nada 3
direccién do centro nese prazo, aplicaraselle o procedemento comun.

c) Independentemente do procedemento de correccién que se vaia utilizar, a
direccién do centro educativo designara unha persoa docente para que actue
como instrutora ou instrutor do procedemento corrector.
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d) A direccion do centro educativo deberd encomendar a instrucion dos
procedementos correctores ao profesorado que tefia un bo cofiecemento do
centro e da stia comunidade educativa e, a ser posible, que tefia experiencia ou
formacidon en convivencia escolar, mediaciéon e resolucion de conflitos no
ambito escolar. En todo caso, correspondera aos centros educativos concretar
nas normas de organizacién e funcionamento do centro os criterios polos que
se realizara a dita designacion.

e) A persoa instrutora terd as seguintes funciéns:

1. Practicar cantas dilixencias considere pertinentes para a comprobacién
da conduta do alumnado e para determinar a sua gravidade e o seu
grao de responsabilidade.

2. Custodiar os documentos e efectos postos a sua disposicion durante a
instrucion.

3. Propor & direccién do centro a adopcién das medidas provisionais que
considere pertinentes, as medidas correctoras que se vaian aplicar e, se
proceden, as medidas educativas reparadoras referidas no artigo 35
deste decreto.

4. Propor a direccion do centro o arquivamento das actuaciéns se logo das
indagacions realizadas considera que non procede corrixir a conduta.

f) A incoacién do procedemento notificarase & nai ou ao pai, a titora ou ao titor
legal da alumna ou do alumno, ou a este, se fose maior de idade, con indicacién
da conduta que o motiva, as correccidns que puidesen corresponder e o nome
da persoa docente instrutora. Asi mesmo, comunicarase & Inspeccién
Educativa.

5.6.2- Procedemento para nomear persoa instrutora do procedemento corrector.
Segundo recolle a Lei 4/2011 e o Decreto 8/2015, os centros deben recoller nas
NOFC o procedemento para o nomeamento da persoa instrutora.
Este nomeamento realizarase por consenso das persoas que ocupen a direccion
do centro e a xefatura de estudos correspondente (EP ou ESO).
Para o seu nomeamento atenderase ao seguinte:

e Non lle impartira clase ao alumnado expedientado e preferiblemente non terd
vinculo co mesmo nin coa sua familia nin con outras persoas implicadas na
circunstancia que deu orixe & apertura do procedemento corrector.

e Soamente podera instruir un procedemento corrector por curso.

Estes criterios seran de aplicacion tamén no caso de nomeamento da persoa
responsable das averiguacions previas nos casos de posta en marcha do Protocolo de
acoso escolar.
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5.7- Procedemento conciliado.

a) O procedemento conciliado pretende favorecer a implicacion e o compromiso
do alumno ou alumna corrixido/a e da stua familia, ofrecer a posibilidade de
gue a persoa agraviada se sinta valorada, axudar a consensuar as medidas
correctoras e facilitar a inmediatez da correccién educativa.

b) O procedemento conciliado podera aplicarse de se cumpriren os seguintes
requisitos:

1. Que a alumna ou o alumno responsable dalgunha das condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia recofeza a gravidade da sua
conduta, estea disposta ou disposto a reparar o dano material ou moral
causado e se comprometa a cumprir as medidas correctoras que
correspondan.

2. No caso de que haxa outros membros da comunidade educativa
afectados pola sta conduta, que estes mostren a sia conformidade a
acollerse ao dito procedemento.

c) O procedemento conciliado non procedera nos seguintes casos:

1. Cando se aprecie que a conduta presenta unha especial e notoria
gravidade.

2. Cando a persoa agraviada ou, para o caso de alumnado menor de idade
non emancipado/a, as persoas proxenitoras ou representantes legais
deste non comuniquen a sua disposicién a acollerse ao procedemento
conciliado.

3. Cando a alumna autora ou o alumno autor da conduta ou, de ser menor
de idade non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes
legais desta/e non comuniquen a sua disposicion para acollerse ao
procedemento conciliado.

4. Cando xa se fixese uso deste procedemento de correcciéon durante o
mesmo curso escolar, coa mesma alumna ou co mesmo alumno, para
corrixir unha conduta semellante.

d) O procedemento conciliado require da instrucién dun procedemento corrector,
de acordo co previsto no Decreto de convivencia.

5.7.1- Desenvolvemento do proceso conciliado.

a) Cando a alumna ou o alumno ou, de ser menor non emancipada/o, as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e opten por corrixir a conduta polo
procedemento conciliado, a direccién convocard a persoa docente designada
como instrutor/a do procedemento corrector e as persoas afectadas a unha
reunion, no prazo maximo dun dia lectivo contado desde o remate do prazo
para a comunicacién da opcion elixida.
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b) Na reunidn, a persoa instrutora recordaralles as afectadas e aos afectados ou,
de ser menor non emancipada/o, s persoas proxenitoras ou representantes
legais destas/es que estan a participar nun procedemento conciliado a que se
someteron voluntariamente, e que iso supdn acatar o acordo que derive deste.
Tamén advertird a alumna ou o alumno e, de ser o caso, as persoas ou
representantes legais desta/e que as declaraciéns que se realicen formaran
parte do expediente do procedemento corrector no suposto de que non se
alcance a conciliacion.

C) Posteriormente, a persoa instrutora expora e valorara a conduta que é obxecto
de correccidn facendo fincapé nas consecuencias que tivo para a convivencia
escolar e para os demais membros da comunidade educativa e, oidas as partes,
propora algunha das medidas correctoras para aquela conduta. A continuacion,
a persoa instrutora dard a palabra @ alumna ou ao alumno e d4s persoas
convocadas para que manifesten as stas opiniéns sobre a conduta que se
pretende corrixir e realicen as consideraciéns oportunas sobre a sua correccion.

d) A peticion de desculpas por parte da alumna ou do alumno sera tida en conta
como circunstancia que condiciona a sua responsabilidade, & hora de
determinar a medida correctora que se vaia adoptar.

e) Finalmente, as persoas participantes no procedemento deberan acordar a
medida correctora que consideren madis adecuada para a conduta da alumna ou
do alumno e, se procede, as medidas educativas reparadoras referidas no
artigo 35 deste decreto. Deberd quedar constancia escrita da conformidade
coas medidas correctoras fixadas por parte do alumno ou da alumna autor/a da
conduta e da persoa agraviada ou, de ser menor non emancipado/a, das
persoas proxenitoras ou representantes legais deste/a. O acordo consensuado
polas partes serad ratificado pola persoa que exerza a direccion do centro.

f) O incumprimento por parte da alumna ou do alumno das medidas correctoras
acordadas dard lugar a correccién da sua conduta mediante o procedemento
comun.

g) O procedemento conciliado finalizara unha vez obtido o acordo entre as
partes. No caso de que non se logre o acordo, continuarase a correccion polo
procedemento comun desenvolto conforme o previsto no punto 4.13 destas
normas.

5.7.2- Intervencidon dunha persoa mediadora no procedemento conciliado.
a) No procedemento conciliado actuard unha persoa mediadora nas formas que
se estableza nestas NOFC.
b) A persoa mediadora non substituird a instrutora do procedemento, senén que
colaborara con ela para lograr o achegamento entre as persoas afectadas e o

NOFC — CPI DE SAN SADURNINO 59



seu consenso na medida correctora que se vaia aplicar.

€) As funcidons que podera desempefiar a persoa mediadora neste procedemento
serdn as seguintes:

1. Contribuir ao proceso de conciliacion.

2. Axudar a que cada unha das persoas afectadas comprenda cales son os
intereses, necesidades e aspiraciéns das outras partes para chegar ao
entendemento.

3. Apoiar o adecuado cumprimento do acordado no procedemento
conciliado.

5.7.3 - Procedemento para nomear persoa mediadora nos procedementos
conciliados.

A persoa mediadora neste tipo de procedementos sera, como norma xeral, o/a
titor/a do alumnado infractor.

Este nomeamento realizarase por consenso das persoas que ocupen a direccion
do centro e a xefatura de estudos (EP ou ESO).

5.8 — Procedemento comtun.
a) O procedemento comun de correccién de condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia do centro utilizarase cando a alumna ou o alumno ou, de ser
0 caso, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e opten por el,
ou cando non sexa posible desenvolver o procedemento conciliado.
b) O procedemento comun require da instruciéon dun procedemento corrector, de
acordo co previsto nestas normas de convivencia que se desenvolvera segundo
o disposto no anexo |.

5.8.1 — Desenvolvemento do procedemento comun.

a) A persoa responsable da tramitacion deste procedemento corrector serd unha
persoa docente do centro designada como persoa instrutora.

b) A persoa instrutora debera precisar no expediente o tipo de conduta da alumna
ou do alumno, asi como a correccidon que corresponde en funcién dos feitos
probados, das circunstancias concorrentes e do seu grao de responsabilidade. A
persoa instrutora dispord de cinco dias lectivos para a instrucion do
procedemento corrector, contados a partir da sua designacion.

C) Finalizada a instrucién do procedemento, a persoa instrutora formularad a
proposta de resolucion e dard audiencia @ alumna ou ao alumno e, se fose
menor de idade non emancipada/o, ds persoas proxenitoras ou representantes
legais desta/e, convocandoos a unha comparecencia que terd lugar no prazo
maximo de tres dias lectivos contados a partir da recepcién da citacion. Na
referida comparecencia poderan acceder a todo o actuado e do resultado
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expedirase acta.

5.9 — Resolucion do procedemento de correccion, reclamaciéons e execucion de
medidas.

a) A vista da proposta da persoa instrutora, a direccién do centro ditara a
resolucién escrita do procedemento de correccién, que considerarda polo
menos os seguintes contidos:

1. Feitos probados.

2. De ser o caso, circunstancias que reduzan ou acentlen a
responsabilidade.

3. Medidas correctoras que se vaian aplicar.

4. Posibilidade de solicitar ante o consello escolar, no prazo de dous dias
lectivos desde a recepcién da resolucién, a revision da medida
correctora imposta.

b) A direcciéon do centro notificaralle por escrito @ alumna ou ao alumno ou, de ser
menor de idade non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes
legais desta/e a resolucion adoptada no prazo dun dia lectivo a partir da
recepcién da proposta da instrutora ou do instrutor, e remitiraa 4 xefatura
territorial correspondente.

C) As correccidéns que se impofian por parte da direccion do centro en relacién
coas condutas gravemente prexudiciais para a convivencia poderdn ser
revisadas polo consello escolar por instancia das alumnas ou dos alumnos ou,
de ser o caso, das persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es, de
acordo co establecido no artigo 127.f) da Lei organica 2/2006, para os centros
publicos.

d) Arbitraranse medidas para o seguimento dos causantes da situacion de acoso
gue impidan a continuacién de eventuais condutas acosadoras.

e) As correccions que se impofian por este procedemento serdn inmediatamente
executivas.

5.10- Compromisos educativos para a convivencia.

a) En todos os casos de condutas contrarias & convivencia, mesmo cando non haxa
conciliacion por non ser aceptadas as desculpas pola persoa ou persoas
prexudicadas, poderase suspender a aplicacién das medidas correctoras
adoptadas se a alumna ou o alumno corrixida ou corrixido ou, de ser o caso, as
persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e asinan un compromiso
educativo para a convivencia.

b) Nun compromiso educativo para a convivencia debera figurar de forma clara e
detallada a que se compromete a alumna ou o alumno ou, de ser o caso, as
persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e, e as actuacions de
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formacioén para a convivencia, prevencion e de modificacion de condutas, que
aquelas/es se comprometen a levar a cabo, persoalmente ou mediante a
intervenciéon de instituciéns, centros docentes ou persoas adecuadas.
Igualmente, deberan constar os mecanismos de comunicacién e coordinacién co
centro.

c) A falta de cumprimento dos compromisos adquiridos por parte da alumna ou do
alumno ou, de ser o caso, das persoas proxenitoras ou representantes legais
desta/e determinara a aplicacion inmediata das medidas suspendidas.

6 — DAS CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA E DA SUA CORRECCION.

6.1 — Condutas leves contrarias a convivencia.
Son condutas leves contrarias & convivencia as que se enumeran a continuacion:

a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na alinea a), os actos
de discriminacién da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c), os danos da
alinea g), os actos inxustificados da alinea h) e as actuacions prexudiciais
descritas na alinea i) do apartado 4.1 que non alcancen a gravidade requirida
no dito precepto.

b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas
normas do centro que sexa perigoso para a saude ou integridade persoal do
alumnado ou dos 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 de acordo coa alinea I) do apartado 4.1.

C) A falta de asistencia inxustificada a clase.

d) As faltas reiteradas de puntualidade.

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

f) Non realizar habitualmente as tarefas escolares.

g) Negarse a traballar na clase.

h) Tirar papeis, xices ou outros obxectos dentro do recinto escolar.

i) Mal uso dos aseos: atascar os desaugadoiros, desperdiciar o papel, encharcar o
chan, facer pintadas...

J) Utilizar entradas ou saidas distintas das asignadas.

K) Molestar aos compaiieiros de palabra ou obra.

I) Sair ao corredor ou ao aseo entre clase e clase sen permiso do profesor.

m) Permanecer durante os recreos ou periodos de lecer féra dos espazos
reservados para tal fin ou nas aulas sen permiso dalgun profesor.

n) Subir as portas de entrada, varandas, muralla, colgarse das canastras,...

0) Mastigar goma de mascar en periodos de traballo escolar.

p) Alborotar durante o cambio de clase.
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g) Andar as carreiras polo corredor.

r) Sair a buscar o balén sen permiso ou facelo por sitio indebido.

S) Uso de teléfonos mobiles e outros dispositivos electronicos como mecanismo
de comunicacién, de xogo, de reproducién de son ou imaxe, de cdmara ...

t) Incumprimento das normas especificas que se establezan para actividades
extraescolares e complementarias.

6.2 — Medidas correctoras para as condutas leves.
As condutas leves contrarias a convivencia poderan ser corrixidas coas medidas
correctoras que se enumeran a continuacion:

a) Amoestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a Xefatura de Estudos.

c) Realizacidon de traballos especificos en horario lectivo (AULA DE CONVIVENCIA).

d) Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan & mellora e
desenvolvemento das actividades do centro.

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

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

g) Suspensidon do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de
ata tres dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado
haberd de realizar os deberes ou os traballos que se determinen para evitar a
interrupcion no proceso formativo. Neste tempo o alumno permanecerd na
aula de convivencia.

h) Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata
tres dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado debera
realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcién
no proceso formativo.

Calquera conduta contraria @ convivencia deberd comunicarse & xefatura de

estudos mediante os modelos correspondentes.

6.3 — Responsables da aplicacion das medidas correctoras.
A imposicién das medidas correctoras de condutas leves contrarias a convivencia
levaraa a cabo:

a) O profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que
ocupe a xefatura de estudos, no caso das medidas previstas nas alineas a), b) e
c¢) do apartado 5.2.

b) As coidadoras e o/a encargado/a do comedor, oido o/a alumno/a e dando
conta 4 persoa que ocupe a xefatura de estudos, no caso das medidas
previstas nas alineas a), b) e d) do apartado 5.2.

C) A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta a persoa que
ocupe a xefatura de estudos, no caso das medidas previstas nas alineas a), b),
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c) e d) do apartado 5.2.

d) A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou a persoa titular da direccién do
centro, oidos a alumna ou alumno, e a sla profesora ou profesor ou titora ou
titor, no caso das medidas previstas nas alineas a), c), d), e), f) e i) do apartado
5.2.

e) A persoa titular da direccion do centro, oidos a alumna ou alumno e a sua
profesora ou profesor ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nas
alineas g), h) e j) do apartado 5.2. A imposicion destas medidas correctoras
comunicarase a nai ou ao pai ou a titora ou titor legal da alumna ou alumno
antes de que estas se fagan efectivas, asi como & comisiéon de convivencia.

6.4 — Solicitude de revision e execucion de medidas.

a) As alumnas ou os alumnos as/aos cales se lles apliquen as medidas correctoras
dunha conduta contraria 4s normas de convivencia recollidas nas alineas g) e h)
do apartado 5.2. ou, de ser o caso, se fosen menores non emancipadas ou
emancipados, as persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es
poderdn mostrar o seu desacordo coa sua aplicacién, no prazo de dous dias
lectivos, mediante escrito dirixido a direccidon do centro que, logo de analizar e
valorar as alegacidns presentadas, ratificara ou rectificara a medida correctora.

b) A resolucién que impofia algunha das medidas correctoras pon fin & via
administrativa e serd inmediatamente executiva.

6.5 — Actuacidn ante unha incidencia durante a clase.

Cando durante o desenvolvemento dunha clase un/unha alumno/a presente un
comportamento contrario @ convivencia que motive a sua expulsién da aula, o
profesorado responsable nese momento debera actuar do seguinte xeito:

a) Enviara 4 persoa delegada de grupo a buscar ao profesorado de garda ou, no
seu defecto, a unha persoa do equipo directivo, para que acuda a aula a
recoller ao/d alumno/a. Se non houber ningunha persoa de garda nese
momento o/a alumno/a debe de permanecer na aula.

b) O alumnado debe sair da aula con traballo, e a persoa de garda o acompafiara &
aula de convivencia e permanecerd con el/ela o resto da sesidén, en ninguin
momento o/a alumno/a deberd permanecer so/soa.

c) O profesorado de garda deberd anotar no libro de gardas a incidencia.

d) O/A alumno/a ao chegar & aula de convivencia cubrird o correspondente
documento de incidencia.

e) Calquera incidencia que motive a expulsién da aula debe quedar,
obrigatoriamente, reflectida nun documento de comunicacién de falta leve ou
posible falta grave, independentemente das decisiéns que se poidan tomar
despois en canto a medidas correctoras. Este documento debe ser enviado por
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correo electrdnico a persoa que exerza a xefatura de estudos e ao/a titor/a.

7 — PRESCRICION DE CONDUTAS E DE CORRECCIONS.

a) As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes,
tipificadas neste decreto, prescriben aos catro meses da sta comisién e as
condutas leves contrarias a convivencia, ao mes.

b) O prazo de prescricién comezara a contar desde o dia en que a conduta se leve
a cabo, salvo cando se trate dunha conduta continuada, caso en que o prazo de
prescricidn non empezard a computar mentres esta non cese.

C) En caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia,
interromperd a prescricidn a iniciacion, con coflecemento do interesado ou da
interesada, do procedemento para a correccion da conduta, e reiniciarase o
coOmputo do prazo de prescricion no caso de producirse a caducidade do
procedemento.

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

8 - MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS CONTRARIAS A
CONVIVENCIA.

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

En todo caso, na correccién das condutas contrarias & convivencia aplicaranse os
seguintes criterios:

a) Ningun alumno/a podera ser privado do exercicio do seu dereito 4 educacion,
nin, no caso da educacion obrigatoria, do seu dereito 4 escolaridade. Para estes
efectos, non se entendera como privacién do dereito a4 educacién a imposicién
das correccidns previstas nestas NOFC que supoien a suspensidn da asistencia
as clases ou o cambio de centro.

b) Non se poderan impofier correcciéns contrarias a integridade fisica e &
dignidade persoal do alumnado.

C) Terase en conta a idade do alumnado e demais circunstancias persoais,
familiares e sociais. Para estes efectos, poderase solicitar os informes que se
consideren necesarios sobre as mencionadas circunstancias e recomendar, de
ser o caso, as familias ou as autoridades competentes a adopcién das medidas
necesarias.
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8.1 — Programas e actuacions complementarios as medidas correctoras.

Como complemento das medidas correctoras previstas nestas NOFC, o
Departamento de Orientacidn elaborara e desenvolverd un programa de habilidades
sociais dirixido ao alumnado que incorra reiteradamente en condutas disruptivas, coa
finalidade de mellorar a sua integracion no centro.

Asi mesmo, elaborard e desenvolvera un programa de habilidades sociais para
aquel alumnado que, como consecuencia da imposicion das medidas correctoras
previstas neste documento, se vexa temporalmente privado do seu dereito de
asistencia ao centro.

Estes programas aplicaranse coa colaboracién do profesorado titor e o/a xefe/a
do DO. De ser o caso, cos servizos sociais, e procuraran implicar ao resto do
profesorado e as familias para lograr, conxuntamente, o desenvolvemento adecuado
do proceso educativo e das acciéns propostas.

9 — PROTECCION DE DATOS.

En canto aos datos persoais do alumnado ou, de ser o caso, das familias ou
representantes legais destes/as, terase en conta o disposto na Lei Organica 3/2018, de
Proteccién de datos persoais e garantia dos dereitos dixitais.

VII - DISPOSICION DERRADEIRA

1 — MECANISMOS DE REVISION DESTA NORMATIVA.

Para que estas NOFC non se convertan nun documento ineficaz e sexa un
instrumento Util para a mellora da xestidn do centro, faise necesario que sexa revisado
periodicamente, avaliando a sua utilidade e validez.

-Actuaciéns
e Andlises e resoluciéon a través das reunidons da CCP de calquera situacion
relacionada coa aplicacién das NOFC.
e Informacion ao Claustro e Consello de calquera addenda que afecte ao
documento.
-Indicadores de logro

e Grao de implicaciéon dos distintos membros da comunidade educativa na
aplicacion das NOFC.

e Grao de adecuacion dos apartados recollidos as necesidades do centro.

e Grao de consecucién dos obxectivos propostos.

e Grao de satisfaccion dos membros da comunidade educativa.
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2 — CERTIFICACION.
A directora do centro, certifica que estas Normas de Organizacion,

Funcionamento e Convivencia foron aprobadas polo Claustro e polo Consello Escolar o
dia 30 de xufio do 2021.
San Sadurnifio, 30 de xufio do 2021.

Visto e prace
A directora A secretaria
Ana Isabel Vilela Castro Beatriz Maria Ricoy Lamas

Fi rmado por BEATRIZ MARI A Rl COY LAMAS - 32656080J
el dia 10/09/ 2021
con un certificado emtido por

Fi rmado por ANA | SABEL VILELA CASTRO -
1 AC CAMERFI RVA FOR NATURAL PERSONS - 2016

3264847

el dia 10/09/2021

con un certificado enmtido por

AC CAMERFI RVA FOR NATURAL PERSONS - 2016
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