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1. DISPOSICIONS DE CARACTER XERAL
1. PREAMBULO

Estas normas tefien por obxecto facilitar a convivencia da comunidade escolar do CPI de Atios,
artellar a organizacion do centro, asi como o uso racional e civico dos recursos, materiais e
instalacions. Constitle, polo tanto, o documento que reflicte o funcionamento habitual do centro.
O Consello Escolar é o 6rgano colexiado que no ultimo termo vela polo cumprimento das normas
de organizacién e funcionamento.

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

2. BASE LEGAL
Todo isto atendendo ao lexislado nas ordes e decretos seguintes:

1. A Lei de Convivencia e Participacién do 4/2011 do 30 de xufio e o decreto do 8/2015 do 8 de
xaneiro que establecen os dereitos e deberes do alumnado e as normas de convivencia dos
centros.

2. Orde do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado a obxectividade na
avaliacion e se establece o procedemento de reclamacion das cualificacions obtidas e das
decisiéns de promocidn e obtencion do titulo académico que corresponda, en educacion infantil,
educacién primaria, educacion secundaria obrigatoria e bacharelato.

3. R.D. 132 /2010, do 12 de febreiro, polo que se establecen os requisitos minimos dos centros
gue impartan as ensinanzas de segundo ciclo, de educacion primaria e de educacién secundaria.
4. Pola sua parte, o artigo 31 do Estatuto de autonomia de Galicia establece a competencia plena
desta comunidade para o normas e administracion do ensino en toda a sUa extensién, niveis e
graos, modalidades e especialidades, no ambito das slias competencias, sen prexuizo do disposto
no artigo 27 da Constitucion e nas leis organicas que o desenvolven.

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

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

7.0rde do 28 de xufio de 2010 pola que se modifican parcialmente a Orde de outubro de 2000
(DOG 06-07-2010).

8.0rde de 23 de xufio de 2011 pola que se regula a xornada de traballo do persoal funcionario e
laboral docentes que imparten as ensinanzas reguladas na Lei orgénica 2/2006, do 3 de maio,
de educacion (DOG 30-06-1011).

9.Lei Organica 3/2020, de 29 de decembro, por la que se modifica la Lei Organica 2/2006, de 3
de maio de Educacion.

10. Orde do 8 de setembro de 2021 pola que se desenrola o Decreto 229/2011, do 7 de decembro,
polo que se regula a atencidon a diversidade do alumnado dos centros docentes da Comunidade
Auténoma de Galicia nos que se imparten as ensinanzas establecidas na Lei organica 2/2006, do
3 de maio, de educacion.

11. R.D. 984 / 2021, do 16 de novembro, polo que se regula a avaliacion e promocién en
Educacion Primaria, asi como a avaliacion, a promocion e a titulacion en Educacion Secundaria
Obrigatoria, o Bacharelato e a Formacion Profesional.
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12. Orde do 25 de xaneiro de 2022 pola que se actualiza a normativa de avaliacion nas
ensinanzas de educacion primaria, de educacion secundaria obrigatoria e de bacharelato no
sistema educativo de Galicia.

13. Resolucion do 26 de maio de 2022, da Secretaria Xeral de Educacion e Formacion
Profesional, pola que se ditan instrucidns para o desenvolvemento das ensinanzas de educacion
infantil, educacion primaria, educacion secundaria obrigatoria e bacharelato no curso
académico 2022 / 23.

3. AMBITO DE APLICACION

Estas normas rexen o comportamento do alumnado, familias, profesorado e persoal non docente:
1. No recinto escolar e infraestruturas anexas (ximnasio) e durante o periodo de horas de
permanencia obrigatoria no centro.

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

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

4. MARCO DE REFERENCIA

As normas de organizacion e funcionamento que se detallan a continuacion pretenden ser:

-O instrumento basico para a organizacion e funcionamento do CPI Atios -Valdovifio que
clasifica as responsabilidades, dereitos e deberes de todos os &mbitos, a0 mesmo tempo que
dinamiza a vida do Centro.

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

-A sla elaboracién xurdiu da participacion e o consenso de toda a Comunidade Educativa,
basedndose no respecto as conviccidns éticas, relixiosas e politicas e na liberdade de expresion de
opinions, ideas ou pensamentos.

I1.- ESTRUTURA ORGANIZATIVA:
1. ORGANOS UNIPERSOAIS DE GOBERNO

Os 6rganos de goberno velaran pola efectiva realizacion dos fins da educacion, pola mellora do
ensino e pola configuracion dun auténtico ensino galego, con total respecto 6s principios e valores
da Constitucion espafiola e do Estatuto de autonomia de Galicia.
Ademais, no &mbito da sla competencia, garantirdn o exercicio dos dereitos recofiecidos ao
alumnado, profesorado, pais e nais de alumnos e persoal da administracion e servicios.
Asi mesmo, favoreceran a participacion efectiva de todos os membros da comunidade educativa
na vida do centro, na sla xestion e avaliacion.
A xestion e organizacion dos 6rganos de goberno e de coordinacion do centro rexerase polo
disposto nesta normativa, sen prexuizo doutras normas concordantes que lles sexan de aplicacion.
O CPI Atios de Valdovifio tera os seguintes 6rganos de goberno:

e Unipersoais: director, xefa de estudos de educacién infantil e primaria, xefa de estudos

de educacion secundaria ,secretaria.

e Colexiados: Consello Escolar e Claustro de Profesores.
Os Grganos unipersoais do goberno constitlien o equipo directivo do centro, que realizara as stas
funciéns de xeito coordinado. O seu mandato serd de catro anos, contados a partir do seu
nomeamento e correspondente toma de posesion.
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O equipo directivo coordinara os distintos ambitos de xestion para lles dar coherencia a todas as
actuacions do centro.

1.1.- ODIRECTOR.

A) Substitucion do Director: en caso de ausencia, enfermidade ou suspension de funcions do
director, desempefiara as stas funcions con caracter provisional, o xefe de estudos de educacion
infantil e primaria ou o de educacién secundaria que sexa mais antigo no centro .No caso de non
ser posible esta substitucion, substituirao outro membro do equipo directivo

B) Competencias do Director:

a) Representar oficialmente & Administracién educativa no centro, sen prexuizo das atribuciéns
das demais autoridades educativas.

b) Ostentar a representacion do centro.

c) Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, cara & consecucién do proxecto educativo
do centro e de acordo coas disposicions vixentes, sen prexuizo das competencias do Consello
Escolar e do Claustro de Profesores.

d) Visar as certificaciéns e documentos oficiais do centro.

e) Designar os xefes de estudos e o secretario, e propofier o seu homeamento e cesamento. Do
mesmo Xxeito, designar os xefes de departamento, os coordinadores e os titores, de acordo co
procedemento establecido nestas normas.

f) Executar os acordos dos 6rganos colexiados no ambito da slia competencia.

g) Coordinar a elaboracion do proxecto educativo do centro, proxecto curricular e programacion
xeral anual, de acordo coas directrices e criterios establecidos pola Administracion educativa e
polo Consello Escolar, e coas propostas formuladas polo claustro e outros érganos de
participacion, responsabilizandose co equipo directivo da sla redaccion e velar pola sGa correcta
aplicacion.

h) Convocar e presidir os actos académicos, o Consello Escolar, o Claustro, a comision de
coordinacién pedagdxica do centro, a comisién econémica do Consello Escolar, a comision de
convivencia e cantas outras se constitlan regulamentariamente, podendo delegar a presidencia
dalgunha destas comisions noutros membros do equipo directivo.

i) Cumprir e facer cumprir as leis e demais disposicions vixentes.

j) Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.

k) Favorecer a convivencia do centro e impofier as correccions que corresponda, de acordo coa
normativa vixente, coas normas de réxime interior e cos criterios establecidos polo Consello
Escolar.

1) Garantir o dereito de reunion de profesorado, alumnado, pais e nais de alumnos ou
representantes legais e persoal de administracion e de servicios, de acordo co disposto na
lexislacion vixente.

m) Colaborar coa inspeccion educativa na valoracion da funcion publica docente.

n) Xestionar os medios humanos e materiais do centro, dinamizando os distintos sectores da
comunidade educativa, especialmente aos restantes membros do equipo directivo e xefes de
departamento, canalizando achegas e intereses e buscando canles de comunicacion e
colaboracion.

0) Promover e impulsar as relaciéns do centro coas institucions do seu contorno.

p) Trasladarlle ao Xefe Territorial da Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenacién
Universitaria a memoria anual sobre as actividades e situacion xeral do centro asi como, se é
0caso, as propostas de solucion aos problemas existentes.

q) Facilitar a axeitada coordinacion con outros servicios educativos da zona.

r) Coordinar e fomentar a participacién dos distintos sectores da comunidade escolar e procura-
los medios precisos para a mais eficaz execucion das sdas respectivas competencias.
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s) Proporcionar a informacion que lle sexa requirida polas autoridades educativas competentes e
colaborar en todo o relativo ao logro dos obxectivos educativos do centro.

t) Promover, de ser o caso, as relacions cos centros de traballo que afecten & formacion do
alumnado e & sta insercion profesional, e asina-los convenios de colaboracion, unha vez
informados polo Consello Escolar e polo Claustro de Profesores, entre o centro e 0s mencionados
centros.

u) Facilitar a informacion sobre a vida do centro aos distintos sectores da comunidade escolar e
as slias organizacions representativas.

v) Autorizar os gastos de acordo co orzamento do centro e ordenar os pagamentos e realizar as
contratacions de obras, servicios e subministracions de acordo co que

regulamentariamente se estableza.

w) Propor o cese dos restantes membros do equipo directivo, asi como dos xefes de departamento,
de acordo co procedemento establecido nestas hormas.

X) Colaborar coa Administracion educativa para un maior logro dos obxectivos do centro, asi
como formar parte dos 6rganos consultivos da Xefatura Territorial da Conselleria de Educacion
e Ordenacion Universitaria que se establezan.

y) Favorecer e propiciar a avaliacion interna do funcionamento do centro e colaborar coa
administracion educativa na avaliacion externa que periodicamente se realice.

1.2.- RESTANTES MEMBROS DO EQUIPO DIRECTIVO.

A) Designacion, nomeamento e cese: 0s xefes de estudos e secretaria, seran designados polo
director entre o profesorado con destino definitivo no centro, logo da comunicacién ao Consello
Escolar.

O director remitiralle os nomes das/os profesoras/es que han de ocupar os cargos ao Xefe
Territorial da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria a fin de que sexan nomeados
por este. Os nomeamentos e tomas de posesions realizaranse con efectos do 1 de xullo.

Non poderan ser nomeados os profesores que, por calquera causa, non vaian prestar

Servizo no centro no curso académico inmediatamente seguinte ao da sa toma de posesion.

En situacions excepcionais e, con autorizacion expresa do Xefe Territorial da Conselleria de
Cultura, Educacion, Formacion Profesional e Universidades, logo da proposta do director, oido o
Consello Escolar, poderan ser nomeados profesores ou profesoras que non tefian destino
definitivo no centro.

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

a) Renuncia motivada aceptada polo Xefe Territorial da Conselleria de Cultura, Educacién,
Formacidn Profesional e Universidades, logo do informe do director do centro.

b) Traslado temporal ou definitivo, voluntario ou forzoso, pasa a situacion de servicios especiais,
xubilacion, excedencia voluntaria ou forzosa e suspension de funcidns de acordo co proposto coa
lexislacion vixente.

¢) Cando cese o director que os designou.

d) Cesamento polo Xefe Territorial da Conselleria de Cultura, Educacién, Formacién Profesional
e Universidades por proposta do director mediante escrito razoado, logo de comunicacion ao
Consello Escolar.

O Xefe Territorial da Conselleria de Cultura, Educacion, Formacion Profesional e Universidades
podera destituir ou suspender de funcidns a calquera dos restantes membros do equipo directivo,
cando exista incumprimento grave das suas funcions, previo informe razoado do directo, dandolle
audiencia ao interesado e oido o Consello Escolar.

Cando cesen nas stas funcions polas causas enumeradas neste punto, o Xefe Territorial da
Conselleria de Cultura, Educacion, Formacion Profesional e Universidades nomeara para o
periodo restante de mandato do director, ao profesor designado por el, logo da comunicacion ao
Consello Escolar.
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B)Substitucién dos restantes membros do equipo directivo: en caso de ausencia, enfermidade
ou suspension de funcions dos xefes de estudos ou secretario, farase cargo temporalmente das
stias funcions o profesor/a que designe o director, logo de comunicacion 6 Consello Escolar do
centro.

C) Competencias dos xefes/as de estudos.

Son competencias deste cargo directivo as seguintes:

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

b) Coordinar e velar pola execucién das actividades de caracter académico e de orientacién de
profesorado e alumnado, en relacion co proxecto educativo do centro, os proxectos curriculares
de etapa e a programacion xeral anual.

c) Elaborar, en colaboracion cos restantes 6rganos unipersoais, os horarios académicos do
alumnado e profesorado, de acordo cos criterios aprobados polo claustro e co horario xeral
incluido na programacidn xeral anual, asi como velar polo seu estrito cumprimento.

d) Coordinar as actividades dos xefes de departamento.

e) Coordinar e orientar a accion dos titores, coas aportaciéns, se é o caso, do departamento de
orientacién e de acordo co plan de orientacion académica e profesional e do plan de accidn titorial.
f) Coordinar a participacion do profesorado nas actividades de perfeccionamento, asi como
planificar e organizar as actividades de formacion de profesores realizadas polo centro.

g) Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencién aos procesos de avaliacion,
adaptacion curricular, diversificacion curricular e actividades de recuperacion, reforzo e
ampliacion.

h) Facilitar a organizacion do alumnado e impulsar a sia participacién no centro.

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

k) Calquera outra funcion que lle poida ser encomendada polo director dentro do &mbito da sta
competencia.

D) Competencias da Secretaria.

a) Ordenar o réxime administrativo do centro, de conformidade coas directrices do director.

b) Actuar como secretario dos drganos colexiados de goberno do centro, levantar acta das sesions
e dar fe dos acordos co visto e prace do director.

¢) Custodiar os libros e arquivos do centro.

d) Expedir as certificacions que soliciten as autoridades e os interesados.

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

f) Custodiar e dispofier a utilizacion dos medios audiovisuais, material didactico, mobiliario ou
calquera material inventariable.

g) Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion do director, a actividade funcionamento do
persoal de administracion e servicios adscrito ao centro.

h) Elaborar o anteproxecto de orzamento do centro, de acordo coas directrices do Consello Escolar
e oida a comisién econdémica.

i) Ordenar o réxime econémico do centro, de conformidade coas instruciéns do director, realizar
a contabilidade e render contas ante o Consello Escolar e as autoridades correspondentes.

j) Velar polo mantemento material do centro en todos os aspectos, de acordo coas indicacions do
director.

k) Dar a cofiecer e difundir a toda a comunidade educativa a informacién sobre normativa,
disposicions legais e asuntos de interese xeral ou profesional que se reciban no centro.

I) Presidir, se é 0 caso, e por delegacion do director, a comisién econémica.
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m) Calquera outra funcion que lle encomende ao director dentro do seu &mbito de competencia.
2. ORGANOS COLEXIADOS DE GOBERNO

Segundo o decreto 7/1999, do 7 de xaneiro, no seu capitulo 1V, os centros publicos
integrados teran os seguintes drganos colexiados:

2.1. CONSELLO ESCOLAR:
E o 6rgano a través do que participan na stia xestion os distintos membros da comunidade escolar.
A) COMPOSICION:
Nos centros pablicos integrados, de oito ou mais unidades, computandose para estes efectos as
posibles unidades de educacién infantil como é o caso do CPI Atios de Valdovifio
- O director, que seréa o seu presidente.
-A xefa de estudos de educacion infantil e primaria.
-A xefa de estudos de educacion secundaria.
-Un concelleiro/a ou representante do concello do termo municipal no que estea situado o centro.
-6 profesores/as elixidos polo claustro.
-3 representantes dos pais, nais ou titores dos alumnos.
-3 representantes do alumnado.
-1 representante do persoal non docente.
-O secretario/a que actuara como secretario/ado consello, con voz e sen voto.
B) ATRIBUCIONS:
As competencias do Consello Escolar estaran supeditadas a normativa vixente.
a) Aprobar e avaliar 0s proxectos e as normas.
b) Aprobar e avaliar a P. X.A. do centro sen prexuizo das competencias do Claustro de
profesorado, en relacion coa Planificacién e organizacion docente.
¢) Cofiecer as candidaturas a direccion e os proxectos de direccion presentados polos candidatos.
d) Participar na seleccién do director do centro nos termos que establece a lexislacion vixente.
Ser informado do nomeamento e cesamento dos demais membros do equipo directivo. No seu
caso, logo do acordo dos seus membros, adoptado por maioria de dous terzos, propofier a
revogacion do nomeamento do director.
e) Decidir sobre a admision de alumnado atendendo ao establecido na lexislacién vixente
disposicions que a desenvolvan.
f) Cofiecer a resolucion de conflitos disciplinarios e velar porque se atefian & normativa vixente.
Cando as medidas disciplinarias adoptadas polo director correspondan condutas do alumnado que
prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o Consello Escolar, a instancia de pais/nais ou
titores/as, poderé revisar a decision adoptada e propofier, no seu caso, as medidas oportunas.
g) Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a igualdade entre homes
e mulleres e a resolucién pacifica de conflitos en todos os ambitos da vida persoal, familiar e
social.
h) Promover a conservacion e renovacion das instalacions e equipo escolar e aprobar a obtencion
de recursos complementarios de acordo co establecido na lexislacion vixente.
i) Fixar as directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais, coas Administracions
locais, con outros centros, entidades e organismos.
j) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucién do rendemento escolar e 0s
resultados das avaliaciéns internas e externas nas que participe o centro.
k) Elaborar propostas e informes, a iniciativa propia ou a peticién da Administracién competente,
sobre o funcionamento do centro.
I) Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracion educativa.

C) COMISIONS:
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No seo do Consello Escolar existird unha comisién econdémica, integrada polo director, a
secretaria, un profesor ou profesora, un alumno ou alumna e un pai ou nai de alumno ou titor legal
ordinario ou persoa que ostente a garda e proteccion, elixidos por cada un dos sectores. Esta
deberd reunirse, polo menos, unha vez ao trimestre e previas &s convocatorias do Consello
Escolar.

Na primeira sesién do Consello Escolar elixiranse os membros que formaran parte de dita
Comision.

Neste mesmo sentido, poderan constituirse outras comisions para asuntos especificos, nas que
estaran presentes, cando menos, un profesor ou profesora, un alumno ou alumna e un pai ou nai
de alumno ou titor/a legal, ou persoa que ostente a proteccién e garda do menor, que informaréan
6 Consello Escolar sobre os temas que lles encomenden e colaboraran con el nas cuestions da sta
competencia.

No seo do Consello Escolar constituirase un Observatorio da Convivencia Escolar de acordo co
establecido no Decreto 85/2007 e coas funcions que esta normativa establece.

Comision de comedor segundo se recolle no Proxecto de Funcionamento do Comedor asi como
unha Comisién de autoproteccion.

2.2. CLAUSTRO DE PROFESORADO

E o 6rgano propio de participacion destes no goberno do centro que ten a responsabilidade de
planificar, coordinar, decidir e, se é o caso, informar sobre todos os aspectos docentes del.

A) COMPOSICION:
Estara integrado pola totalidade do profesorado que preste servizos nel e serd presidido polo
director.

B) COMPETENCIAS:
As competencias do Claustro estaran supeditadas & normativa vixente .
a) Formular ao equipo directivo e ao Consello Escolar propostas para a elaboracion dos proxectos
de centro e da programacion xeral anual.
b) Aprobar e avaliar a concrecién do curriculo e todos os aspectos educativos dos proxectos e da
programacion xeral anual.
c) Fixar os criterios referentes & orientacion, titoria, avaliacion e recuperacion dos alumnos.
d) Promover iniciativas no ambito da experimentacién e da investigacion pedagoxica e na
formacién do profesorado do centro.
e) Elixir aos seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na seleccién do
director nos termos establecidos pola lexislacion vixente.
) Cofiecer as candidaturas a direccion e os proxectos de direccion presentados polos candidatos.
g) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucion do rendemento escolar e 0s
resultados das avaliacions internas e externas nas que participe o centro.
h) Informar das normas de organizacién e funcionamento do centro.
i) Cofiecer a resolucion de conflitos disciplinarios e a imposicion de sancions e velar porque estas
se atefian & normativa vixente.
) Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia do centro.
k) Calquera outra que lle sexa atribuida pola Administracién educativa ou polas respectivas
normas de organizacion e funcionamento. A asistencia dos profesores e profesoras as sesions do
claustro sera obrigatoria. A ausencia debera ser xustificada debidamente diante do Director e sera
computada segundo a norma que regula as faltas.

C) REUNIONS:
Os drganos colexiados reuniranse preceptivamente en sesién ordinaria, como minimo, unha vez
ao trimestre e sempre que o convoque 0 seu presidente ou o solicite un terzo, polo menos, dos
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seus membros. Neste Gltimo caso, o presidente realizard a convocatoria no prazo maximo de 20
dias contados desde o seguinte dia a aquel no que se presente a peticion.

A sesion celebrarase como méaximo no prazo dun mes contado desde o dia seguinte a entrega da
peticion de convocatoria. En calquera caso, reuniranse ao principio de curso e ao remate del.
Nas reunions ordinarias o presidente remitiralles aos membros do érgano, xunto coa
convocatoria e con antelacion, a documentacion necesaria para o mellor desenvolvemento da
sesion. Se 0s asuntos que se van tratar asi o aconsellan, poderan

realizarse convocatorias extraordinarias cunha antelacion minima de corenta e oito horas e sen
suxeicién a prazo previo nos casos de urxencia.

Os membros electos dos érganos de goberno ou das comisions que se constitdan non

estardn suxeitos a mandato imperativo no exercicio da sUa representacion, estando obrigados a
informar aos seus representados das suas actuacions.

Os representantes no Consello Escolar teran o deber de confidencialidade nos asuntos
relacionados con persoas concretas, e que poidan afectar & sia imaxe.

Cando na orde do dia do Consello Escolar se inclian temas relacionados coa actividade do centro,
que estean baixo a tutela dalgiin membro que non forme parte do Consello Escolar, poderaselle
convocar & sesion co fin de que informe sobre o tema en cuestion.

A asistencia dos profesores pertencentes ao Consello Escolar s reunidns deste sera obrigatoria,
celebrandose as susoditas en dia e hora que posibiliten a asistencia de todos os membros.

2.3. SISTEMA DE VOTACION NOS ORGANOS COLEXIADOS:
A) Procedemento mediante voto secreto.

No CPI Atios o procedemento mediante voto secreto relegarase para 0s asuntos nos que se trate
de eleccion de persoas ou naqueles nos que o 6rgano colexiado tefia que decidir sobre peticion
ou imposicion de posibles sancions a calquera membro da Comunidade Escolar do centro, en
defensa das stias normas de convivencia, ou noutros similares ou de caracteristicas
extraordinarias que o érgano colexiado estime oportunos.

A devandita forma de votar non esta prevista na Lei 30/1992 en ningun apartado desta, por iso,
se 0 Presidente por iniciativa propia ou a peticion dos compofientes do érgano considera que
debe facerse asi, ao non estar prohibido na lei, poderia facerse se se solicita por escrito con 48
horas de antelacion a celebracion da reunién do érgano colexiado.

Para actuar neste suposto é conveniente que 0s érganos colexiados elaboren un modelo de
papeleta normalizada ao respecto

O organo colexiado dunha furna, para que cada membro pode depositar a papeleta do voto.
Nas votacions para a eleccion de persoas é condicion obrigada do voto segredo, co uso de
papeletas nestes casos:

- Eleccion polo Claustro de profesores dos seus representantes no Consello Escolar do centro.
- Eleccidns de representantes de pais de alumnos no Consello Escolar do centro.

- Eleccions de representantes do alumnado no Consello Escolar do Centro.

- Eleccions de representantes do persoal de administracion e servizos en o Consello Escolar do
centro.

B) Procedemento de votacion non secreta.
Lei 30/1992 e a anterior Lei de Procedemento Administrativo do 17 de xullo de 1958, regulan

como votacion ordinaria a non secreta e no CPI Atios adoptamos o seguinte método :
«levantando a man primeiro os que non aproban, despois 0s que se abstefian e, finalmente os
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que aproban »,

En resumo a forma mais adecuada para verificar as votacions ordinarias no seo do Consello
Escolar do centro e do Claustro de profesores, é mediante o procedemento de votacién non
secreta.

- Eleccion dos dias non lectivos en cada curso escolar.

O profesorado escollera os dous dias non lectivos na primeira reunion de claustro ordinario, Nesta
reunién, os participantes poderan propofier todos os dias que consideren oportunos e a eleccion
farase mediante unha votacidn na que os presentes voten cada unha das propostas presentadas. O
Equipo Directivo solicitarda & Xefatura Territorial as duas datas mais votadas. Eleccion
coordinador proxectos europeos

Nomearase un coordinador a nivel de centro dos Proxectos Europeos encamifiados a
internacionalizacion. Dito coordinador/a sera elixido entre as persoas candidatas no primeiro
claustro do curso escolar. N ocaso de presentarse varios aspirantes a eleccion tera lugar por
votacién do claustro. A coordinacion tera caracter anual e non supofiera liberacién horaria. Dito
coordinador serd o responsable da xestion, organizacion e implementacién do proxecto ou
proxectos desenvoltos a nivel centro, sempre en estreita colaboracion co resto do profesorado
participante.

3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

No centro existiran os seguintes 6rganos de coordinacion docente:
- Departamento de orientacion
- Departamentos didacticos na educacién secundaria.
- Equipos de ciclo na educacion infantil e primaria.
- Comision de coordinacién pedagoxica.
- Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega
- Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares

3.1. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

COMPOSICION

No CPI Atios de Valdovifio existe un departamento de orientacion que abrangue no seu plan de
actuacion o propio centro ¢ a0 CRA “O Esquio”

Forman parte do departamento de orientacion:

- O xefe/a de departamento

- Os profesores ou profesoras de pedagoxia terapéutica e o especialista de audicion e
linguaxe, que exercen a funcion de apoio 4 atencién 6 alumnado con necesidades
educativas especiais, destinados no centro publico integrado.

- Untitor ou titora da rama de ciencias e outro/a da rama de letras designados polo director,
por proposta da comisién de coordinacién pedagoxica. Na designacion procurarase que
existan Profesorado de cada unha das etapas educativas que imparte o centro ou, cando
corresponda, de distintos niveis educativos.

- Os coordinadores/as de ciclo e, se é o caso, un mestre/a de educacion infantil,
designado pola direccidn, por proposta da comision de coordinacion pedagdxica.

- O representante do CRA “O Esquio”.

FUNCIONS
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a) Valorar as necesidades educativas, no &mbito da orientacion, dos alumnos do seu contorno e
desefiar, desenvolver e avaliar programas especificos de intervencion.

b) Elaborar, de acordo coas directrices establecidas polas comisions de coordinacién pedagdxica,
as propostas do plan de orientacion académica e profesional, e do plan de

accion titorial dos centros, asi como coordinar ao profesorado e ofrecerlle soporte técnico para o
desenvolvemento destes plans.

c) Participar na elaboracion dos proxectos educativo e concrecion curricular do centro, incidindo
nos criterios de caracter organizativo e pedagdxico para a atencién ao alumnado con necesidades
educativas especiais e nos principios de avaliacion formativa, e, cando cumpra, na adecuacion
dos criterios de promocion.

d) Desefiar acciéns encamifiadas & atencion tempera e & prevencion de dificultades ou

problemas de desenvolvemento ou de aprendizaxe derivadas tanto de condicidns desfavorables
como de altas capacidades que presenten do alumnado.

e) Participar na avaliacion psicopedagdxica e no desefio e desenvolvemento de medidas de
atencion & diversidade.

f) Facilitarlle 6 alumnado o apoio e o0 asesoramento necesarios para enfrontar os momentos
escolares mais decisivos ou de maior dificultade, como o ingreso no centro, o cambio de ciclo ou
etapa e, cando corresponda, a eleccion de optativas ou de itinerarios formativos, a resolucion de
conflitos de relacion interpersoal ou a transicion & vida profesional.

g) Impulsar a participacion do profesorado en programas de investigacion e innovacion educativa
nos ambitos relativos a habitos de traballo intelectual, programas de ensinar a pensar, habilidades
sociais, técnicas de dindmica de grupos e calquera outro relacionado co seu ambito de actuacion.
h) Promover a cooperacion entre o centro e as familias, implicandoas no proceso educativo dos
seus fillos/as.

i) Favorecer o proceso de maduracion vocacional orientando e asesorando 6 alumnado sobre as
stias posibilidades académicas e profesionais asi como as ofertas do seu contorno que lle faciliten
elixir responsablemente.

j) Coordinar a orientacién laboral e profesional con outras administracions ou instituciéns.

k) Asesorar & comision de coordinacion pedagdxica nos aspectos psicopedagdxicos da concrecién
curricular.

I) Realizar a avaliacion psicoldxica e pedagdxica necesaria previa a incorporacion aos programas
de Formacion Profesional Bésica.

m) Participar na elaboracion do consello orientador que, sobre o futuro académico e

profesional do alumnado poida formularse ao remate da educacion secundaria obrigatoria.

n) Aqueloutras que a Administracion educativa lle puidese encomendar no ambito das sUas
funcions.

XEFATURA DO DEPARTAMENTO

A xefatura do departamento de orientacién sera desempefiada por un funcionario/a de carreira do
corpo de profesorado de ensino secundario, da especialidade de psicoloxia e pedagoxia existentes
no centro, agas nos supostos establecidos no Decreto 120/1998, do 23de abril, polo que se regula
a orientacion educativa e profesional na Comunidade Auténoma de Galicia.

- Funcidns do xefe/a de departamento

a. Dirixir e coordinar as actividades e actuacions propias do departamento.

b. Responsabilizarse da redaccion do plan de actividades do departamento, velar polo seu
cumprimento e elaborar a memoria final de curso.

c. Participar na elaboracion do proxecto educativo e na concrecion curricular de etapa,
representando 6 departamento na comision de coordinacion pedagoxica.

d. Convocar e presidir as reunions do departamento conforme co procedemento que se estableza.
e. Velar pola confidencialidade dos documentos.

f. Coordinar a organizacion de espazos e instalacions para a orientacion, a adquisicion de material
e de equipamento especifico, velando polo seu uso correcto e conservacion.
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g. Realizar as avaliacions psicopedagoxicas, se é 0 caso, e asesorar no desefio, desenvolvemento
e avaliacion das medidas de atencion & diversidade conforme ao procedemento que se estableza.
h. Coordinar, en colaboracién co profesor ou profesora de apoio, a atencién do alumnado con
necesidades educativas especiais, elevandolle aos xefes de estudos, cando cumpra, a proposta de
organizacion da docencia para este alumnado.

i. Aquelas outras funcions que a Administracion educativa lle poida asignar referidas a
orientacion.

REUNIONS
De acordo coa normativa vixente as reunions dos departamentos de orientacién faranse como
minimo una vez ao mes, logo da convocatoria da xefatura de departamento. As ditas reunion teran
0 mesmo caracter que as do claustro de profesores e computaranse dentro das 7horas
complementarias non fixas.
O xefe/a de departamento levantara acta dos acordos adoptados en todas as reunions.
Tanto as actas como os informes serdn custodiados polo xefe/a do departamento e estaran a
disposicion da Inspeccién de educacién, do equipo directivo, da comision de coordinacién
pedagoxica e de todos o profesorado integrado no departamento.
A vista das actas ou informes, os departamentos, despois das avaliacions de xufio, recolleran
nunha memoria, polo menos os seguintes aspectos:

- Modificaciéns introducidas durante o curso no plan de orientacion académica e

profesional e no plan de accidn titorial feitos ao principio de curso.

- Motivo/s da/s modificacion/s.

- Anélise dos resultados das avaliacion do alumnados en relacion cos cursos anteriores.

- Propostas para a revision de

e O plan de orientacién académica e profesional para o curso seguinte
e O plan de accién titorial.

A memoria redactada polo xefe/a do departamento sera entregada ao xefe/a de estudos de
secundaria no prazo que estableza a direccidn do centro de acordo co calendario previsto para
facer a avaliacién da programacion xeral anual.

3.2 DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

DEFINICION

Son o0s 6rganos basicos de participacion docente no ambito pedagdxico da educacion secundaria,
baseados nos principios de traballo en equipo, encargados de organizar e

desenvolver as ensinanzas propias das areas, materias ou médulos profesionais correspondentes,
e as actividades que se lles encomenden, dentro do ambito das stias competencias, como medio
para a mellora do ensino e do perfeccionamento do profesorado.

COMPOSICION

Estaran compostos por todos os profesores e profesoras que impartan o ensino propio das areas
ou materias asignadas 6 departamento, incluindo tamén os Mestres de educacion fisica, lingua
estranxeira e musica.

Cando nun departamento se integre profesorado de mais dunha das especialidades

establecidas, a programacién e imparticion das areas, materias ou médulos de cada especialidade
corresponderalle ao profesorado respectivo.

Cando nun 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 atribucién
non estea establecida pola normativa vixente, o director, a proposta da comision de coordinacién
pedagdxica, adscribira as ditas ensinanzas a un dos departamentos. Este serd o responsable de
resolver todas as cuestions relativas a esa materia.

ESTRUTURA

Segundo as ensinanzas impartidas no centro, constitiense os seguintes departamentos:
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Educacion Plastica, Ciencias Sociais, Fisica e Quimica, Educacién Fisica, Francés, Inglés, Lingua
Castela e Literatura, Lingua Galega e Literatura, Matematicas, Musica, Relixién, Tecnoloxia, e
Ciencias Naturais.

COMPETENCIAS

Son competencias dos departamentos didacticos as seguintes:

a) Formular propostas ao equipo directivo e ao claustro relativas & elaboracion do proxecto
educativo do centro e a programacion xeral anual.

b) Formular propostas 4 comision de coordinacién pedagoxica relativas a elaboracién da
concrecidn curricular de etapa.

¢) Elaborar, antes do comezo do curso académico, a programacion didactica das ensinanzas
correspondentes &s areas, materias ou @ambitos no departamento, baixo a coordinacion e direccion
do seu xefe de estudos, e de acordo coas directrices xerais establecidas pola comision de
coordinacién pedagoxica. A programacion didactica incluira, para cada etapa, 0s aspectos
sinalados na concrecidn curricular.

d) Promover a investigacion educativa e propofierlle as xefaturas de estudos do centro as
actividades de perfeccionamento do profesorado.

e) Manter actualizada a metodoloxia didactica.

) Colaborar co departamento de orientacién na prevencion e deteccion tempera de problemas de
aprendizaxe, asi como na programacion e aplicacion de adaptacions e

diversificacions curriculares, actividades de reforzo, ampliacion e actividades de recuperacion
para o alumnado que o precise.

g) Organizar e realizar actividades complementarias e extraescolares en colaboracion co
departamento correspondente.

h) Organizar e realizar as probas necesarias para o alumnado de secundaria con materias
pendentes e, se é 0 caso, para 0 alumnado que estudia por libre.

i) Resolver as reclamacions derivadas do proceso de avaliacion que o alumnado lle formule ao
departamento e ditar os informes pertinentes.

j) Elaborar, a fin de curso, unha memoria segundo o modelo do centro na que se avalie o
desenvolvemento da programacion didéctica e os resultados obtidos.

k) Propofier materias optativas dependentes do departamento, que seran impartidas polos seu
profesorado.

XEFATURA DOS DEPARTAMENTOS

A xefatura dos departamentos sera desempefiada polo profesor/a funcionario/ade carreira en
situacion de servicio activo, con destino definitivo no centro, designado polo director, a proposta
do departamento, e nomeado polo Xefe Territorial da Conselleria de Cultura, Educacion,
Formacion Profesional e Universidades. No caso de que non exista proposta, o director/a do
centro, oido o departamento, designara un deles. Desempefiardn o cargo durante 4 cursos
académicos, renovables, de ser o caso.

Se non hai ningun profesor/a coa condicion anterior, desempefiara o cargo, por este orde, un
profesor/a de ensinanza secundaria en expectativa de destino, un mestre con destino definitivo no
centro, un profesor en practicas ou un profesor interino. Nestes casos, 0 nomeamento terd a
duracion dun curso académico.

No caso de que un mesmo profesor/a de secundaria con destino definitivo ou en expectativa de
destino imparta areas ou materias de dous departamentos e non haxa neles ningun outro profesor/a
de secundaria en ditas circunstancias, o citado profesor/a desempefiard a xefatura dos dous
departamentos.

COMPETENCIAS DOS XEFES/AS DE DEPARTAMENTO

1. Representar ao departamento na comision de coordinacion pedagoxica.
2. Participar na elaboracién do concrecion curricular de etapa.
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3. Responsabilizarse da redaccién da programacion didactica das areas, materias ou ambitos que
se integran no departamento.

4. Dirixir e coordinar as actividades académicas do departamento.

5. Convocar e presidir as reunions ordinarias do departamento e as que, con caracter
extraordinario, fose preciso celebrar.

6. Responsabilizarse de que se levante acta de reunidn do departamento e de que se elabore a
memoria de final de curso.

7. Darlles a cofiecer 6s alumnos e alumnas a informacién relativa & programacion, con especial
referencia 0s obxectivos, 6s minimos esixibles e &s criterios de avaliacion, elaborados polo
departamento.

8. Realizar o seguimento da programacion didactica do departamento, velando polo seu
cumprimento e a correcta aplicacion dos criterios de avaliacion.

9. Resolver as reclamacions de final de curso que afecten ¢ seu departamento, de acordo coas
deliberacions dos seus membros, e elaborar os informes pertinentes.

10. Coordinar a organizacién de espazos e instalacions e velar pola correcta conservacién do
equipamento especifico do departamento.

11. Colaborar co secretario na elaboracion e actualizacion do inventario do centro.

CESAMENTO DOS XEFES/AS DE DEPARTAMENTO.
Cesaran nas suas funcidns polas seguintes causas:

- Remate do seu mandato.

- Traslado temporal ou definitivo, voluntario ou forzoso, pase & situacion de servicios
especiais, xubilacion, excedencia voluntaria ou forzosa.

- Cesamento polo Xefe Territorial da Conselleria de Cultura, Educacién, Formacion
Profesional e Universidades, de oficio ou por proposta do director do centro, a causa de
incumprimento grave de funcidns, oido, se é o caso, o director, 0 departamento e opropio
interesado.

- Renuncia motivada e aceptada polo director.

- Cando remate o seu mandato ou sexa cesado nas stas funcions por calquera causa das
citadas, o director procedera a designar 6 novo xefe/a de departamento, de acordo co
establecido nestas normas.

ASPECTOS DA PROGRAMACION.

a) Cada departamento elaborara a programacion das ensinanzas que ten encomendadas,
agrupadas nas etapas correspondentes, seguindo as directrices xerais establecidas pola comision
de coordinacién pedagdxica.

Esta programacion incluira, para cada una das areas, materias ou &mbitos, se é o caso, asignados
a el ou integrados nel, os aspectos contemplados no concrecion curricular

b) O profesorado programara a sta actividade docente de acordo coas programacions didacticas
dos departamentos aos que pertenzan. No caso de que algun profesor decida incluir na
programacion da sua actividade docente algunha variacion con respecto & programacion
conxunta, debera ser incluida na programacién didactica do departamento, sempre que asi 0
acorde o departamento ou, en ultimo caso, a Comision de Coordinacion Pedagoxica .

REUNIONS

De acordo coa lexislacién vixente, as reunions dos departamentos didacticos faranse como
minimo una vez ao mes, logo da convocatoria da xefatura de departamento.

As ditas reunion teran o mesmo caracter que as do claustro de profesores e computaranse dentro
das 7 horas complementarias non fixas. O xefe/a de departamento levantara acta dos acordos
adoptados en todas as reuniéns.
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Tanto as actas como os informes serdn custodiados polo xefe/a do departamento e estaran a
disposicion da Inspeccién de educacién, do equipo directivo, da comision de coordinacién
pedagdxica e de todo o profesorado integrado no departamento.
A vista das actas ou informes, os departamentos, despois das avaliacions de xufio,
recolleran nunha memoria, polo menos os seguintes aspectos:
- Maodificacions introducidas durante o curso na programacion didactica feita ao principio
de curso.
- Motivo da modificacion
- Andlise dos resultados das avaliacions do alumnado en relacion cos cursos anteriores.
- Propostas para a revision de:
e A programacion didactica para o curso seguinte.
e A concrecidn curricular de etapa.
A memoria redactada polo xefe/a do departamento sera entregada ao xefe/a de estudos de
secundaria no prazo que estableza a direccion do centro de acordo co calendario previsto para
facer a avaliacién da programacion xeral anual.

3.3 EQUIPOS DE CICLO NA EDUCACION INFANTIL E PRIMARIA

Os mestres de educacion primaria e de educacion infantil constituiran equipos de ciclo, que
agruparan a todos os mestres que impartan docencia nel. Son os 6rganos basicos encargados de
organizar e desenvolver, baixo a supervision do xefe/a de estudos de educacidn infantil e primaria,
as ensinanzas propias do ciclo.

COMPETENCIAS

a) Formularlle ao equipo directivo e ao Claustro de Profesorado propostas relativas &
elaboracién do proxecto educativo e 4 programacién xeral anual.

b) Formularlle & comisién de coordinacion pedagoxica propostas relativas & elaboracion das
concrecions curriculares de etapa ou a modificacion deles.

¢) Manter actualizada a metodoloxia didactica.

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

e) Promover a investigacion educativa e propofierlle & xefa de estudos de educacion infantil e
primaria as actividades de perfeccionamento do profesorado.

f) Propor os criterios de promocion de ciclo.

g) Aprobar o calendario, plan de reuniéns e programa de actividades do ciclo.

h) Establecer as coordinacions necesarias entre os titores, resto do profesorado e as familias.

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

COORDINACION

Cada equipo de ciclo estara dirixido por un coordinador/a, que desempefara as stas funcions
durante dous anos, sempre que siga formando parte do ciclo, e seran designados polo director do
centro, por proposta do equipo de ciclo.

Deberan ser mestres/as que impartan docencia no ciclo, preferentemente con destino definitivo e
horario completo no centro.
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COMPETENCIAS DO COORDINADOR/A

a. Dirixir e coordinar as actividades académicas do equipo de ciclo.

b. Convocar e presidir as reunions do equipo de ciclo.

c. Participar na elaboracion da concrecion curricular de etapa e elevar & comision de coordinacion
pedagdxica as propostas formuladas a este respecto polo equipo de ciclo.

d. Coordinar as funcions de titoria dos alumnos e alumnas de ciclo.

e. Coordinar a ensinanza no correspondente ciclo de acordo co concrecion curricular de etapa.

f. Responsabilizarse de recoller as diferentes propostas e coordinalas para a elaboracion da
programacion didactica do ciclo. Dita programacion sera elaborada de forma conxunta por parte
de todos os integrantes do ciclo. No caso de especialidades como musica, lingua estranxeira, ou
educacion fisica os mestres de educacion primaria elaboraran a stia programacion.

0. Responsabilizarse de que se levante acta das reunions e de que se elabore a memoria final de
curso.

h. Coordinar a organizacion de espazos e instalacions e velar pola correcta conservacion do
equipamento especifico do equipo.

i. Colaborar co secretario no elaboracion e actualizacion do inventario do centro.

j- Aqueloutras funcidns que Ile encomende a xefa de estudos de educacion infantil e primaria no
area da stia competencia, especialmente as relativas 6 reforzo educativo, adaptacién curricular e
actividades complementarias.

CESAMENTO DOS COORDINADORES/AS DE CICLO
Cesaran nas suas funciéns ao final do seu mandato ou ao producirse algunha das causas
seguintes:
- Renuncia motivada aceptada polo director, oido o equipo de ciclo.
- Revogacion polo directo, proposta do equipo de ciclo mediante informe
razoado, con audiencia do interesado.
- Traslado de centro ou outras circunstancias.
- Cando cese antes de finalizar o prazo para o que foi nomeado, o director nomeara un
mestre/a que o substitla ata 0 30 de xufio.

PROGRAMACION DIDACTICA

O profesorado programara a stia actividade docente de acordo coas programacions didacticas do
ciclo ao que pertenzan, incluidas no correspondente a concrecién curricular de

etapa. No caso de que algun profesor/a decida incluir na programacion da sUa actividade docente
algunha variacion con respecto & programacion conxunta do equipo, esta variacion ea
xustificacion correspondente incluirase na programacion deste, sempre que asi 0 acorde 0 equipo
de ciclo, ou, en Gltimo caso, a comision de coordinacion pedagoxica.

REUNIONS
Os equipos de ciclo reuniranse unha vez cada mes e a asistencia é obrigatoria para todos o0s seus
membros. Das devanditas sesiéns levantarase acta por parte do coordinador/a co resumo do
tratado.
As actas seran custodiadas polo coordinador/a do equipo e estaran a disposicion da inspeccion
educativa, do equipo directivo, da comisién de coordinacién pedagdxica e de todo o profesorado
integrado no equipo.
A vista das actas, os equipos, despois das avaliacions de xufio, recolleran nunha memoria polo
menos 0s seguintes aspectos:

- Modificaciéns introducidas durante o curso na programacion didactica do ciclo.

- Motivo/s da/s modificacion/s.

- Anélise dos resultados das avaliacions dos alumnos/as en relacion cos cursos anteriores.

- Propostas de revision de:
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e A programacion didactica para o curso seguinte.

e As concrecidns curriculares de etapa.
A memoria redactada polo coordinador/a do equipo de ciclo sera entregada 6 xefe/ade estudos de
infantil e primaria no prazo que estableza a direccién do centro de acordo co calendario previsto
para facer a avaliacion da programacién xeral anual.
Os membros do equipo de ciclo deberan unificar 6 méaximo os criterios acerca de métodos
didacticos, terminoloxia empregada, sistema de avaliacion e promocién do alumnado, co fin de
lograr a continuidade da accion durante toda a etapa educativa.
O profesorado de E. Infantil elaborara un plan de adaptacion, destinado ao alumnado que se
incorpore por primeira vez 6 centro.

A planificacién do periodo de adaptacidén contemplaré o desenvolvemento dos seguintes aspectos:
- Participacion e colaboracién das familias neste periodo.
- Flexibilidade do calendario e horario dos nenos e nenas que se incorporen por primeira
vez 0 centro.
- Actividades encamifiadas & mellor adaptacion deste alumnado.
- Flexibilidade no tipo de agrupamento.

3.4 COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA

E o 6rgano de coordinacion dos diferentes equipos e departamentos docentes.
COMPOSICION
Estara integrada por:

- Director, que sera o seu presidente.

- Os Xefes/as de estudos.

- Os Xefes/as dos departamentos.

- Coordinador/a do Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega.

- Coordinador /a de TICs-Abalar

- Os coordinadores/as de ciclo de Educacion Infantil e Primaria.

- Actuard como secretario/a un membro da comision, designado polo director, oidos 0s

distintos membros.
- Responsable de formacion.
- Coordinador/a de biblioteca.

COMPETENCIAS

a) Elevar propostas ao Claustro do Profesorado co fin de establecer os criterios para elaboracién
dos proxectos curriculares.

b) Velar para que a elaboracion das concrecions curriculares de etapa nos que se incluira o plan
de orientacién académica e profesional e o plan de accion titorial se realice conforme 6s criterios
establecidos polo claustro.

¢) Asegurar a coherencia entre 0 proxecto educativo do centro, 0s proxectos curriculares de etapa
e a programacion xeral anual.

d) Establecer as directrices xerais para a elaboracion das programacions didacticas dos
departamentos, do plan de orientacion académica e profesional, do plan de accién titorial, asi
como das adaptacidons curriculares e dos programas de diversificacion para a ESO, incluidos no
proxecto curricular.

e) Proporlle ao Claustro de Profesorado os concrecidns curriculares para a sa aprobacion.

f) Velar polo cumprimento e posterior avaliacién das concrecidns curriculares de etapa.

g) Propor ao Claustro de Profesorado a planificacion xeral das sesiéns de avaliacion e
cualificacion e o calendario de exames ou probas extraordinarias, de acordo coa xefatura de
estudos.
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h) Canalizar as necesidades de formacién continuada do profesorado .

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

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

k) Propofier o profesorado que ha de formar parte do equipo de dinamizacién da lingua galega
REUNIONS.

A comision de coordinacién pedagdxica reunirase como minimo unha vez ao mes
(preferentemente o primeiro martes lectivo) e celebrara unha sesion extraordinaria ao comezo do
curso, outra ao finalizar este e cantas outras se consideren necesarias.

A comisién de coordinacion pedagoxica, & vista da memoria na que se recolle a avaliacion da
programacion xeral anual, debera establecer, durante o mes de setembro, e antes do inicio das
actividades lectivas, un calendario de actuacions para a analise dos proxectos curriculares de etapa
e para a inclusién neles das posibles modificacions derivadas da citada avaliacion.

Durante o mes de setembro e antes do inicio das actividades lectivas, a comision de coordinacion
pedagdxica, tendo en conta as suxestions do xefatura de estudos, propord ao claustro de
Profesorado, para a sta aprobacion, o plan xeral das sesions de avaliacion e

cualificacion dos alumnado.

As sesions de avaliacién distribuiranse equilibradamente ao longo do curso. Se se opta porque
sexan tres, a slia celebracion farase coincidir co final de cada un dos trimestres do curso. A Gltima
sesion de avaliacion realizarase ao rematar as actividades lectivas do mes de xufo.

Non obstante o establecido no punto anterior, poderanse realizar as reunions do profesorado de
cada grupo co seu titor/a que o xefe/a de estudos ou o propio titor/a consideren necesarias €, en
todo caso, aquelas que estean recollidas no plan de accidn titorial.

3.5 EQUIPO DE DINAMIZACION DA LINGUA GALEGA

O equipo de dinamizacion da lingua galega constitiese para potenciar o uso da lingua galega ao
abeiro do Decreto 124/2007 e a sila composicion e competencias serd establecida na lexislacion
vixente.

Estar4 composto por:

- Un membro do profesorado de cada nivel educativo que se imparta no C.P.l., en
secundaria preferentemente non especialista en lingua galega para favorecer a
participacion doutros departamentos.

- Como minimo tres representantes do alumnado.

- Un membro do persoal non docente, por proposta deles.

Os membros do equipo seran nomeados polo director do centro.
Poderan incorporarse ao traballo do equipo para temas puntuais outros membros da comunidade
educativa.

COMPETENCIAS DO EQUIPO DE DINAMIZACION DA LINGUA GALEGA
a) Colaborar na elaboracion da PSC (Proxecto Sociolinglistico de Centro) e do PLC (Proxecto
Lector de Centro).
b) Presentar, a traves do claustro, propostas ao equipo directivo para a fixacion dos obxectivos de
normalizacion linguistica que se incluiran no proxecto educativo de centro.
c) Propor & comision de coordinacion pedagoxica, para a sta inclusion no proxecto curricular, o
plan xeral para o uso do idioma, no cal se debera especificar, cando menos:

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

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

a competencia linguistica dos membros da comunidade educativa.
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d) Propor & comisidn de coordinacién pedagoxica, para a sta inclusion no proxecto curricular, o
plan especifico para potenciar a presencia da realidade galega, cultura, historia, xeografia,
economia, etnografia, lingua, literatura, arte, folclore, etc. no ensino.

e) Elaborar e dinamizar un plan anual de actividades tendentes & consecucion dos obxectivos
incluidos nos plans anteriores.

f) Presentar para a sta aprobacién no Consello Escolar o orzamento de investimento dos recursos
econdmicos dispofiibles para estes fins.

g) Aqueloutras funciéns que a Conselleria de Cultura, Educacion, Formacion Profesional e
Universidades establece na stia normativa especifica.

COORDINACION
Sera desempefiada por un profesor ou profesora do equipo, preferentemente con destino definitivo
no centro.

NOMEAMENTO, DURACION E CESAMENTO DO COORDINADOR/A

O coordinador, que serd nomeado polo director por proposta dos compofientes do equipo,
desempefiara as stas funcidns durante catro anos, renovables, se é 0 caso, e cesara ao remate deles
ou cando se dea algunha das causas recollidas na lexislacion vixente.

Cando cese o0 coordinador/a do EDLG antes de finalizar o prazo para o que foi designado, o
director nomear, de acordo co procedemento sinalado nese artigo, un profesor/a para o tempo
que resta de mandato.

COMPETENCIAS DO COORDINADOR/A

a. Colaborar na elaboracidon da concrecion curricular de etapa.

b. Responsabilizarse da redaccidn dos plans que seran propostos & comision de coordinacién
pedagéxica.

c. Convocar e presidir as reunions do equipo.

d. Responsabilizarse da redaccion das actas de reunién, asi como da redaccion da memoria final
de curso, na que se fard unha avaliacion das actividades realizadas que se incluird na memoria do
centro.

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

REUNIONS

O EDLG reunirase unha vez ao mes e sempre que 0 convoque o coordinador/a ou a peticidn de
1/3, cando menos, dos seus membros. En calquera caso haberad unha reunién ao comezo do curso
e outra 6 remate del.

O coordinador/a do equipo, oido este, presentara & direccidn a proposta de gastos de acordo co
orzamento aprobado polo Consello Escolar e as achegas, se as houbese, especificas da Conselleria
de Cultura, Educacién, Formacién Profesional e Universidades.

A memoria redactada polo coordinador/a, que incluira os aspectos econdmicos, sera entregada o
secretario/a do centro no prazo que estableza a direccion, de acordo co calendario previsto para
facer a avaliacion da programacion xeral anual.

3.6 EQUIPO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

Teran carécter de complementarias aquelas actividades didacticas que se realizan co
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alumnado en horario lectivo e que, formando parte da programacién, tefien caracter diferenciado
polo momento, espazo ou recursos que utilizan. Asi cabe considerar as visitas, traballos de campo,
viaxes de estudio, conmemoracidons e outras semellantes.

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

FUNCIONS E MEMBROS DO EQUIPO

O equipo de actividades extraescolares e complementarias encargarase de promover, organizar e
facilitar este tipo de actividades.

Estara integrado polo xefe/a deste equipo, que serd un profesor/a definitivo do centro

designado polo director/a, a proposta dos xefatura de estudos e oida a comision de coordinacién
pedagoxica, que actuara en estreita colaboracion co equipo directivo, e, para cada actividade
concreta, polo profesorado e alumnado responsable dela .

Serd nomeado por un periodo de catro anos e cesara 6 producirse algunha das circunstancias
contempladas no artigo 7 do normas dos C.P.1.

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

FUNCIONS DO XEFE/A DE EQUIPO:
Tera, entre outras, as seguintes funcions:

- Participar na elaboracién do proxecto curricular de etapa.

- Elaborar a programacion anual destas actividades para o que se terdn en conta as
propostas dos departamentos, do profesorado, do alumnado e dos pais € nais e as
orientaciéns do claustro e comision de coordinacion pedagoxica.

- Programar cada unha das actividades especificando obxectivos, responsables, momento
e lugar de realizacién, repercusions econdmicas e forma de participacion do alumnado.

- Proporcionar ao alumnado a informacion relativa as actividades do equipo.

- Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracion co claustro, a
comision de coordinacion pedagdxica, os departamentos, a xuntade delegados de
alumnos/as e a asociacion de pais/nais.

- Coordinar a organizacion das viaxes de estudo, os intercambios escolares e calquera tipo
de viaxes que se realicen cos alumnos e alumnas.

- Distribuir os recursos econémicos destinados para o efecto, procedentes de aportacions
de institucions, asociacions ou do propio centro, logo da aprobacion polo consello escolar.

- Organizar a utilizacion da biblioteca do centro en colaboracion co encargado da mesma.

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

- Presentarlle propostas ao equipo directivo para a relacion e intercambio de actividades
cos centros do seu contorno.

ACTIVIDADES REALIZADAS FORA DA LOCALIDADE
Para 0 desenvolvemento das actividades extraescolares que se realicen féra da localidade onde
esta situado o centro, deberase contar, polo menos, cos seguintes requisitos:

- Aprobacién do Consello Escolar.

- Autorizacion escrita dos pais, de tratarse de alumnos/as que estdn baixo a
responsabilidade paterna, ou titor legal ou ordinario ou persoa que ostente agarda e
proteccion do menor onde figuren datos de interese segundo a actividade a realizar
(alerxias a alimentos, medicacions, saber nadar, etc.).
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- O alumnado ird acompafiado polo profesorado correspondente na proporcién dun
profesor por cada unidade .Podera un profesor/a acompafiar a mais dunha unidade sempre
e cando o total de alumnos/as non supere os 20. Cando hai que pasar a noite féra o nimero
minimo de acompafiantes sera de tres.

CONVENIOS DE COLABORACION

O CPI Atios de Valdovifio, coa aprobacion do Consello Escolar, poderéa establecer convenios de
colaboracion con asociaciéns culturais ou entidades sen &nimo de lucro para o desenvolvemento
de actividades extraescolares e complementarias. Estes convenios deberan ser autorizados polo
Xefe Territorial da Conselleria de Cultura, Educacion, Formacion Profesional e Universidades,
director xeral de Centros e Inspeccion Educativa ou conselleiro de educacién e Ordenacion
Universitaria, segundo tefian incidencia provincial, autonémica ,estatal ou comunitaria.

As administracions locais poderan colaborar cos centros educativos para impulsar as actividades
extraescolares e complementarias e promover a relacion entre a programacién dos centros e o
contorno socioecondmico no que estes desenvolven o seu labor.

REUNIONS
O equipo de actividades extraescolares e complementarias reunirase unha vez ao mes e sempre
que o convoque o xefe/a do equipo ou a peticidn de, cando menos, un terzo dos seus membros.
Tanto as actas como os informes seran custodiados polo xefe/a do equipo e estaran a disposicion
da Inspeccion de educacién, do equipo directivo, da comision de coordinacion pedagoxica e de
todos o profesorado integrado no equipo.
A vista das actas ou informes, 0 equipo, despois das avaliacions de xufio, recolleran nunha
memoria, polo menos os seguintes aspectos:
- Modificaciéns introducidas durante o curso no programa anual de actividades
complementarias e extraescolares feita 6 principio de curso.
- Motivo da modificacion.
- Propostas para a revision da programacion de actividades extraescolares para 0 curso
seguinte.
A memoria redactada polo xefe/a do equipo sera entregada no prazo que estableza a direccién do
centro de acordo co calendario previsto para facer a avaliacion da programacion xeral anual.

111. DELEGADOS E XUNTA DE DELEGADOS

1.Delegados

Ao comezo de cada curso e cada grupo de ESO ,5° e 6° de Educacién Primaria elixira dous
representantes.

Proceso de eleccion.

a) Nas catro primeiras semanas de clase cada grupo elixird un/unha Delegado/a e un/unha
Subdelegado/a en votacion universal e secreta entre os compofientes do grupo. A votacion serd
convocada e presidida polo/a titor/a, por delegacion da Xefatura de Estudos, e dela levantarase
acta que se conservara tamén na Xefatura de Estudos.

Neste labor, o/a titor/a estara asistido por dous membros do grupo elixidos ao chou que actuaran
como vocal e como secretario, sendo este ultimo o de menor idade.

b) Os membros do alumnado que desexen presentar as stas candidaturas disporan dun breve
tempo antes da votacion para manifestar a sua intencién e expofier as stas ideas.

¢) Cada membro do alumnado poderé depositar unha papeleta na que faga constar o nome da
persoa que desexa que represente ao grupo.

d) Resultara elixido/a delegado/a quen obtefia a maioria na primeira votacién e subdelegado/a
guen obtefia 0 seguinte numero de votos. En caso de empate acudirase a unha segunda votacion.
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Funcions.

a) O/A Delegado/a ostenta a representacidn dos/as seus/stias compafieiros/as. En ausencia deste/a
ou por delegacidn sera substituido/a polo/a subdelegado/a.

b) Os/as Delegados/as actuardn como voceiros/as do grupo sendo ponte de comunicacién entre
os/as seus/stias comparfieiros/as e os demais 6rganos de representacion e integrantes individuais
da comunidade escolar do centro. No exercicio desta funcidn tefien dereito a ser atendidos nas
slias xestions e non poderan ser sancionados polo axeitado cumprimento de tal mision.

¢) O/A Delegado/a transmitird ao profesorado do grupo e a persoa titora as inquedanzas dos/as
seus/stias compafieiros/as e colaborara con eles para a resolucidn dos problemas ou dificultades
que poidan xurdir, especialmente en relacién cos temas que afecten & convivencia e ao bo
funcionamento tanto do seu grupo como do centro.

d) Os/as Delegados/as poderan reunirse fora das horas de clase, por exemplo, no tempo de lecer,
previa comunicacion & Xefatura de Estudos e autorizacion desta, para tratar asuntos que afecten
ao colectivo do alumnado. Os acordos tomados que incidan na actividade do centro trasladaranse
& Xefatura de Estudos.

e) Coidar da adecuada utilizacién do material e das instalacions do centro.

Vixencia do cargo e revogabilidade.

a) Os cargos de Delegado/a e subdelegado/a teran unha vixencia dun curso académico.

b) A destitucion dos/as delegados/as e subdelegados/as poderad producirse polo Director/a por
incumprimento reiterado das stas funcions ou pola imputacién de faltas graves.

¢) Se a maioria do alumnado dun grupo solicita a destitucion do/s seu/s representante/s, mediante
escrito argumentando 0s motivos e asinado polos demandantes dirixido ao Director, este aceptara
a peticion e daralle instrucidns a persoa titora do grupo para que se proceda a unha nova eleccion.
d) Os/as Delegados/as e Subdelegados/as poderan presentar a sta dimision, mediante escrito
dirixido ao Director/a, onde se recolleran as razéns desta decisién. No caso de ser aceptada,
procederase a unha nova eleccion.

2.Xunta de delegados

Constituintes.

a) A Xunta de Delegados é un 6rgano colexiado composto polos representantes do alumnado no
Consello Escolar e polo/a Delegado/a ou Subdelegado/a de cada grupo. Se un/unha Delegado/a é
membro do Consello Escolar o/a Subdelegado/a formaréa parte da Xunta de Delegados.

b) Tera unha vixencia dun curso escolar.

¢) As reuniéns da Xunta de Delegados celebraranse fora das horas de clase, previa comunicacion
& Xefatura de Estudos, convocadas polo presidente da xunta de centro, cando o soliciten os
delegados de curso, os representantes no consello escolar ou 1/3 dos membros da xunta, e
levantarase acta da reunion.

Funcions

As funcidns da Xunta de Delegados estan recollidas no DECRETO 7/1999, do 7 de xaneiro, polo
que se implantan e regulan os centros publicos integrados de ensinanzas non universitarias.
Entre estas funcions estan:

Son funciéns das xuntas de delegados de alumnos e alumnas as seguintes:

a) Recibir informacion dos representantes dos alumnos e alumnas no Consello Escolar sobre 0s
temas tratados nel, e das confederacions, federacions estudantis e organizacions xuvenis
legalmente constituidas.

b) Elevar ao equipo directivo propostas para a elaboracién do proxecto educativo do centro, por
iniciativa propia ou por peticion daquel.

¢) Informar aos representantes dos alumnos no Consello Escolar dos problemas de cada grupo ou
curso.

d) Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por peticion deste.
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e) Elaborar propostas de modificacion das Normas de Organizacion e Funcionamento do centro,
dentro do &mbito da sia competencia.

f) Informar aos alumnos e alumnas do centro das actividades da xunta de delegados.

g) Formularlles propostas &s xefaturas de estudos para a elaboracion dos horarios e & xefatura do
equipo de actividades complementarias e extraescolares para a stia organizacion.

h) Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no &mbito da siia competencia e elevar
propostas de resolucion aos seus representantes nel.

i) Aqueloutras funcidns que lle sexan atribuidas por norma.

A presidencia e as suas competencias.
A xunta de delegados estara presidida por un dos seus membros, elixido entre os seus
compofientes.

Son competencias do presidente as seguintes:

a) Convocar as reuniéns que se precisen.

b) Presidir as reuniéns e coordinalas.

c) Responsabilizarse de que se levante acta das reunions.

d) Facer chegar as propostas da xunta de delegados aos distintos 6rganos de direccién ou de
coordinacion didactica do centro.

Organizacion e funcionamento da xunta de delegados.

A xunta constituirase mediante convocatoria da Xefatura de Estudos en canto estea finalizado o
proceso electoral de eleccidon de representantes de grupo, e na primeira sesién elixirase por
sufraxio secreto, en primeiro lugar, un presidente e logo un secretario. En caso de empate nas
votaciéns atenderase aos criterios preferentes de:

a) Maior antigiiidade no centro.

b) Maior idade.

O presidente/a tera como funcions convocar e presidir as reuniéns e coordinar as actividades da
xunta. Sera funcion do secretario/a levantar acta dos acordos tomados nas reunions.

Os representantes que desexen presentar as stas candidaturas a presidente disporan dun breve
tempo antes da votacion para manifestar a sta intencion e expofier o seu programa.

A xunta reunirase preceptivamente polo menos unha vez ao trimestre e cando o presidente/a ou
un terzo dos seus compofientes o soliciten.

A xunta de delegados podera reunirse en pleno ou, cando a natureza dos problemas o faga mais
conveniente, en comisions que retinan os delegados dun curso ou dunha das etapas educativas que
se impartan no centro, logo do cofiecemento do director e sen que isto implique alteracion no
normal desenvolvemento das actividades docentes.

Os xefes de estudos, dentro das posibilidade do centro, facilitaralle & xunta de delegados un espazo
adecuado para que poida facer as suas reunions.

Os membros da xunta de delegados, no exercicio das stas funcidns, terd dereito a cofiecer e
consultar as actas das sesions do Consello Escolar e calquera outra documentacion administrativa
do centro, agas aquela na que a sta difusién puidese afectar ao dereito & intimidade das persoas
ou ao normal desenvolvemento dos procesos de avaliacion académica.

Cando o solicite, a xunta de delegados, en pleno ou en comisidn, debera ser oida polos 6rganos
de goberno do centro, nos asuntos que, pola sta indole, requiran a stia audiencia e, especialmente,
no que se refire a:

a) Realizacion de probas e exames.

b) Establecemento e desenvolvemento de actividades culturais e deportivas no centro.

c) Presentacion de alegacions e reclamacions nos casos de abandono ou incumprimento das
tarefas educativas por parte dalgtin membro do equipo docente do centro.

d) Alegacions e reclamacions sobre a obxectividade e eficacia na valoracion do rendemento
académico dos alumnos.
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e) Proposta de sancidns ao alumnado pola comision de faltas que leven parella a incoacion de
expediente.

f) Libros e material didactico que sexa obrigatorio utilizar no centro.

g) Outras actuacions e decisions que afecten de modo especifico ao alumnado.

IV. DAS INSTALACIONS

1.USO INSTALACIONS

« Ao principio de cada curso escolar farase un informe no que se faga constar cales son as
deficiencias de cada aula e as necesidades da mesma. O titor ou titora fara o seguimento
do mesmo ao longo do curso.

« Ao rematar as actividades lectivas, as aulas deben quedar coas cadeiras do alumnado
enriba das slias mesas, as luces apagadas e as fiestras pechadas.

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

o Non se podera levar as clases comida nin bebida procedente da cafeteria. Agas aquel
alumnado que tefia establecido polo seu titor, e baixo a supervisién dun adulto que a
merenda se realice na aula.

« No transporte escolar e en todo o recinto do centro, coidaremos de non tirar desperdicios,
papeis, cascas de pipas ou outros froitos secos, etc. para manter a limpeza dos mesmos.

o S se podera xogar cos balons nos patios cubertos cando sexa unha actividade aprobada
e supervisada por un profesor/a.

« Permitese o uso de dispositivos electrénicos persoais nos momentos de lecer promovendo
que a comunidade educativa faga un uso responsable do mesmo.

« A reparacion e/ou reposicion de calquera dano ocasionado de xeito intencionado ou por
un mal uso das instalaciéns, correra por conta do alumnado ou dos seus titores legais.

o Terase especial coidado en manter limpos 0s servizos hixiénicos. Queda totalmente
prohibido golpear as portas ou escribir nelas, tirar papeis, tirar aos sanitarios obxectos que
poidan atascalos, xogar coa auga, é dicir, calquera acto que vaia en contra da utilizacion
normal dos mesmos.

Durante o periodo dos recreos 0s alumnos so utilizaran os bafios que estan no patio. Os profesores
de garda controlaran dito acceso.

2. BIBLIOTECA

2.1. Organizacién.

A Biblioteca Escolar (en adiante BE) é o centro de recursos didacticos do centro, para a
informacion e para a lectura. A sla existencia estd regulada polo artigo 113° da Lei organica
2/2006 de 3 de maio, sobre educacion. Asemade, no Decreto 156/2022 do15 de setembro, no que
a Comunidade Auténoma establece o curriculo de secundaria, incliense unha serie de
competencias que o alumnado debe adquirir de forma progresiva e para 0s que os recursos da BE
resultan un importante factor para as competencias en comunicacion lingiistica, aprender a
aprender, tratamento da informacién e competencia dixital.

Para garantir o funcionamento da biblioteca, a direccidn nomeara un responsable de biblioteca
que sexa persoal definitivo do centro sempre que sexa posible e, dentro das posibilidades do
persoal dispofiible, un nimero suficiente de profesorado de garda de biblioteca que formaran o
equipo de dinamizacién da biblioteca de acordo a normativa do proxecto PLAMBE do que o
centro forma parte. A direccion do centro debe garantir que o horario de apertura da BE sexa o
maéis amplo posible, tendendo polo menos a cubrir todo o horario de lecer e a parte lectiva que
sexa posible.

As xefaturas de estudos, aproveitando as marxes horarias do cadro do profesorado, prevera as
necesidades da BE & hora de elaborar os seus horarios.

Paxina 25 de 63


http://www.edu.xunta.es/centros/cpiatios

Avda. de San Sadurnifio 33

15552 Valdovifio

TIfn0:881938107
cpi.atios@edu.xunta.gal
http://www.edu.xunta.es/centros/cpiatios

CPl de ATIOS

Yaldovino

O responsable de biblioteca, de ser posible, quedara exento de labores de garda e de titoria,
cumprimentando as horas complementarias con horas de biblioteca.

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

2.2.Funciodns dos responsables

a) Encargado de biblioteca.

De acordo coa Orde do 17 de xullo de 2007 pola que se regula a percepcién da
compoiiente singular do complemento especifico para a funcion titorial, o encargado de Biblioteca
terd as seguintes funcions:

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

*Colaborar ao deseflo e posta en practica do Proxecto Lector do centro, coordinandoo se ¢ preciso.
*Facer o tratamento técnico dos fondos, seleccionando, organizando, catalogando e clasificando
0s documentos.

*Informar ao claustro das actividades da BE e integrar as suas suxestions.

*Difundir os fondos existentes, por medio do catdlogo online, e as stas posibilidades de consulta,
entre toda a comunidade escolar.

*Definir os criterios para o préstamo, e atender a ese servizo, xunto co equipo de apoio.
*Asesorar ao profesorado en técnicas para fomento da lectura, formacion de usuarios e traballo
documental, seleccionando e elaborando material, xunto co profesorado, para a formacion do
alumnado nestes aspectos e a dinamizacién cultural do centro.

*Coordinar o equipo de dinamizacion da BE.

Ademais poderan:

*Establecer as necesidades do servizo e asignar as partidas precisas, dentro do presuposto da BE.
*Propofier a direccion as inversions necesarias, fora dos presupostos da biblioteca, para a mellora
do servizo.

*Preparar itinerarios lectores e recomendacions de lectura e documentacion, para toda a
comunidade escolar.

*Establecer relacions coas entidades e asociacions culturais da contorna, xunto con aquelas que
permitan unha mellora do servizo tanto en aportacion de fondos, coma no desenvolvemento das
actividades da biblioteca.

b) Do Equipo de dinamizacion da biblioteca.
O equipo de dinamizacién da BE que estara formado por profesorado dos diferentes ciclos

e departamentos existentes no centro, e traballara en coordinacién co responsable da biblioteca
para a consecucion dos obxectivos previstos e a posta en marcha das actividades organizadas, tera
as seguintes funciéns:
*Apoiar ao responsable da biblioteca na organizacion e dinamizacion desta.
*Recompilar informacion, materiais e recursos necesarios para o bo funcionamento do servizo, co
fin de facilitarllelos aos usuarios.
*Cooperar ao desefo, organizacion e posta en marcha das actividades programadas.
Establecer criterios para a seleccion, adquisicion e actualizacion dos fondos.
*Recoller propostas e suxestions do profesorado e alumnado co fin de mellorar as intervencions e
colaborar ao desenvolvemento da competencia lectora, o habito lector e as habilidades de traballo
intelectual.

¢) Do profesorado de garda de biblioteca.
*Atender aos usuarios da biblioteca facilitandolles o material solicitado e rexistrando as fichas de
préstamo.
*Colaborar co responsable de biblioteca na actualizacion da base de datos e o ficheiro manual.
*Velar polo mantemento dun ambiente axeitado ao uso xeral da biblioteca.
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*Todas aquelas funcions que se establezan ao principio de cada curso na reunioén do profesorado
de garda co responsable de biblioteca e sexan aprobadas por maioria.

2.3. Orzamentos e instalacions

O proxecto orzamentario do CPl debe contemplar unha partida especifica para a
biblioteca. O equipo de dinamizacion da BE elaborara un orzamento anual para os diversos gastos
da BE.

Na biblioteca existiran varios ordenadores para uso do alumnado. A sua utilizacién farase
previa solicitude e control, non estando permitido:
*Modificar a sta configuracion.
eInstalar ou eliminar programas.
*Chatear.
Utilizar programas P2P.
*Visitar paxinas web de contido sexual ou violento.

Para a xestién da biblioteca existird un ordenador a disposicion do responsable e do
profesorado de apoio ou garda de biblioteca. Non estara permitido o uso deste ordenador para
outras funcion que non sexan catalogacion e préstamos.

2.4. Normas

a) Normas de uso

Dentro da BE rexen as mesmas normas que no resto do centro, ademais da seguinte
normativa especifica:

Mentres se permaneza no interior da biblioteca habera que manter silencio en xeral e falar en voz
baixa para non molestar aos demais cando se estea realizando un traballo en grupo.

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

Os documentos e libros deixaranse no lugar marcado a tal fin, seran os encargados da biblioteca
responsables de devolvelos ao seu sitio.

Os materiais en préstamo devolveranse dentro de prazo.

Habera que seguir as indicacions que fagan os profesores encargados ou o alumnado colaborador.

b) Normas para o préstamo

Prestarase o material bibliografico que se empregue na clase, ou que tefia valor
pedagdxico e didactico, ou para o lecer, sempre que non resulte dun valor bibliografico especial,
sexa moi antigo ou figure como descatalogado ou de dificil reposicion. Neste suposto, valorarase
cada caso. Tamén se prestarda o material producido pola biblioteca, alumnado ou profesorado
“literatura gris” e o material noutros soportes, cando estea rexistrado no catalogo da biblioteca,
se asi se decide.

Non seran obxecto de préstamo enciclopedias, dicionarios e, en xeral, todo o incluido
na seccion de referencia; documentos antigos, cun valor histérico ou bibliografico elevado ou
documentos de dificil reposicion... Este material estara marcado de forma recofiecible cun
sistema de adhesivos de cores. O material que non entra no préstamo, podera ser levado &s clases
cando sexa necesario: mapas, volumes de enciclopedias, atlas, dicionarios, recompilaciéns de
arte... Neses casos, os documentos deberian volver & sala ao remate das mesmas.

O préstamo, farase por un prazo de 15 dias, prorrogable no caso de non existir lista de
espera para 0 documento en concreto. Unha segunda renovacion dependera do criterio dos
responsables. Tamén se presta 0 material audiovisual ou en soporte electrénico, no caso do
persoal docente ou prestamos de aula o prazo podera alongarse.

O Método de préstamo realizarase a través do programa MEIGA. Cada usuario estara
en poder dun carné con cddigo de barras que servira tanto para usar o servizo de préstamo como
para as devolucidns. O persoal de garda é responsable do préstamo, pero estamos a considerar
gue tamén o poidan facer alumnos auxiliares da biblioteca.
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Poderan utilizar os fondos bibliograficos todos os membros da comunidade educativa e calquera
outra persoa previa autorizacion.

4. CAFETARIA

3.1. Xeneralidades.

A cafetaria é o lugar ao que se acode a mercar os produtos que oferta, utilizable nas horas
de lecer e en horas non lectivas.

A utilizacion das mesas por parte do alumnado quedara limitada ao consumo de bebidas
quentes.

A responsabilidade das sUas instalacidns sera do Concesionario, quen velara polo bo uso
das mesmas. O concesionario esta obrigado a cumprir a normativa do Centro que lles afecte, e en
xeral todas as disposicidns legais relacionadas coa sua actividade.

Todos 0os membros da Comunidade Educativa velaran asi mesmo polo bo uso das
instalacidns, mobiliario e outros equipamentos. De igual xeito o Concesionario gozara do mesmo
respecto que o resto dos membros da Comunidade Educativa.

O Concesionario da cafetaria pofierd en cofiecemento da Direccion calquera acto que
provoque un deterioro nas instalacions.

Na cafetaria, esta prohibida a venda e o consumo de bebidas alcohélicas e tabaco.

A cafeteria servird ao alumnado antes do comezo das clases e nos periodos de lecer, pero non os
atenderd durante os intercambios de clase.

Non se permitira o acceso de persoas alleas & comunidade educativa do centro a cafeteria,
sen autorizacion.

4.COMEDOR.
No técante aos usuarios do comedor escolar seguirase o recollido na lexislacién vixente
e no Proxecto de Funcionamento do Comedor.

a) Funcions da persoa encargada do comedor.
Seré designada polo Consello Escolar, a proposta do director do centro. De haber varias
solicitudes de distintos compofientes da comunidade educativa teranse en conta en primeiro lugar
as do persoal docente, en segundo lugar as do persoal non docente, en terceiro lugar as doutras
persoas que desenvolvan traballo no CPI e en cuarto lugar os pais, nais ou titores do alumnado do
centro.

- A persoa encargada do comedor tera as funcions que determine a lexislacion vixente .

b) Funciéns das persoas colaboradoras de comedor.
Seguiran as seguintes normas.

- O seu horario sera establecido ao inicio de cada curso en funcién das necesidades de
atencion ao alumnado e os horarios das actividades lectivas non tefien que estar mais do
tempo imprescindible para realizar esta funcién.

- Non tefien porqué estar no centro ata que comecen as actividades extraescolares, por si
fora o caso, ou tampouco en funcion de garda e custodia dos alumnos ata que 0s pais 0s
vefian a recoller.

- Serdn moi exhaustivas coas medidas de hixiene. Como por exemplo a roupa impecable,
as mans deben ser lavadas con frecuencia, etc.

- O trato co alumnado serd con agarimo e moita paciencia, sendo firmes nas condutas
inapropiadas procurando levantar o ton de voz o imprescindible.

- No caso de falta grave ou reiterada deberano comunicar & persoa encargada e no caso de
gue esta estea ausente a algin membro do equipo directivo que poré en cofiecemento do
titor.
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- Durante a comida comprobarase que 0s comensais inxiren as porcidns correspondentes
de cada prato e animarase ao alumnado a probar os novos alimentos.

- Pasarase a repetir unha vez en El e EP e outra en ESO. Se algin comensal no comeu do
primeiro prato non podera repetir o segundo. As coidadoras alternaranse na atencién aos
distintos niveis de alumnado.

- Tentarase que exista un clima agradable e que saiban gozar da comida e da compafiia da
slla mesa.

- Non interferiran nas decisions tomadas pola persoa encargada do comedor. Ante calquera
dubida consultaran con ela e faranlle chegar tddalas suxestions que estimen oportunas
para o bo funcionamento do comedor.

- Débense corrixir os malos habitos na mesa: falar coa boca chea, falar con alguén doutra
mesa, berrar, tirar pan ou outros alimentos, xogar cos cubertos e calquera outro que se
considere.

- Non deben mostrar afinidade nin preferencia por ningin comensal e deben ser sempre
exemplo de comportamento correcto.

- Coidarase que a saida sexa ordenada, axudando aos mais pequenos e acompafiandoos ata

0 bus ou ata a recollida dos seus pais.
Coidaran do alumnado que se queda no patio ata que os recollan os seus pais / nais ou
titores legais ata as 15:45 h como maximo. Durante o tempo que o alumnado este baixo
a slia custodia non podera pasar mais arriba das escaleiras de emerxencia do edificio novo
e 0S Xoves non permitirdn o acceso de ninguén alleo ao centro, no caso de ex-alumnos
deberén notificalo a direccion.

¢) As funcidns do persoal de cocifia.

Son as establecidas na lexislacion vixente. O servizo de atencidn &s mesas dos usuarios
limitarase a sua limpeza.

5. TRANSPORTE ESCOLAR

5.1. Transporte

O transporte escolar deste Centro esta cuberto por una UTE composta por MONBUS e Autos
Rivas coas rutas descritas a continuacion:

EMPRESA RUTA DURACION (min)
MONBUS-Rivas 1 24
MONBUS-Rivas 2 21
MONBUS-Rivas 3 23
MONBUS-Rivas 4 23
MONBUS-Rivas 5 35
MONBUS-Rivas 6 25
MONBUS-Rivas 7 30
MONBUS-Rivas 8 26
MONBUS-Rivas 9 15

A sUa organizacion esta supeditada ao novo convenio do Plan Galego de Transporte Pablico de
Viaxeiros por Estrada asinado entre a Conselleria de Educacién e as empresas de transporte.
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A folla de ruta é o documento oficial onde quedan rexistradas as paradas autorizadas para cada
bus e actualizase cada ano coas peticions de paradas en ruta, de variante ou de ramal, que poidan
facer os usuarios do transporte, no prazo destinado para elo, que soe coincidir no mes de xullo do
Ccurso rematado.

Toda a informacion sobre rutas e alumnado transportado esta aloxada na aplicacion informatica
https://www.edu.xunta.es/transporteescolar/

1.- Durante as viaxes:

- O alumnado transportado debera agardar polo autobus nas paradas sen andar cruzando a
estrada, nin pelexarse.

- Asubida aos autobuses realizarase sen empurrar, cando 0s coches estean parados e dando
preferencia 6s mais pequenos, que deben ter tamén preferencia dentro do autobus.

- Todos os alumnos e alumnas deberan ir sentados ao longo do traxecto, e levantarse s6
no momento en que o vehiculo chegue & stia parada e non estea ainda en marcha.

- En todo momento obedeceran as indicacions do condutor, sen discutir e actuando con
educacion; de non estar de acordo coas suas decisions, acataranas no momento e poderan
expor logo as suas queixas ante a Direccion do Centro.

- Baixo ningun concepto se poderan manter discusiéns ou pelexas no interior do autobds,
polo perigo que isto suporia para a seguridade de todo o alumnado transportado.

- Debera colaborarse na conservacion da limpeza dentro dos autobuses, nos que non se
consumiran pipas nin outras lambetadas que poidan ensuciar los mesmos

- Os asentos e material dos autobuses deben respectarse como cousa propia. Os danos
causados dentro dos autobuses de forma intencionada deberan ser abonados ao igual que
se fai co material do Centro.

2.- Chegadas e saidas.

- Os autobuses non poderan entrar no recinto escolar cunha antelacion superior aos dez
minutos da hora de entrada.

- Ningun autobus abrira as portas ata que estean estacionados.

- Oalumnado transportado dirixirase directamente ao patio cuberto, sen correr, para agarda
o sinal de entrada.

- Cando toque a sirena & hora da saida, o alumnado dirixirase directamente aos autobuses
sen perda de tempo pero sen correr, seguindo as indicacions das acompafiantes, se as
houbese, sobre 0s asentos a ocupar.

6. AULAS ESPECIFICAS

6.1 Laboratorio

a) Cada alumno/a debe de responsabilizarse da sta zona de traballo, da limpeza e conservacion
do material que utilice, o material debe estar limpo, procedendo o seu lavado inmediatamente
despois do seu uso.

b) Os libros, abrigos e demais prendas persoais non deben estar nunca sobre a mesa de laboratorio,
nesta estard unicamente o material da préctica e o caderno do laboratorio.

c) Esta prohibido desenvolver no laboratorio outros traballos diferentes aos ordenados ou
autorizados polo profesorado.

d) O laboratorio deberd manterse cunha ventilacion adecuada para previr a acumulacion de
produtos toxicos.

e) Se se producira subtraccién de material, rotura ou deterioro (por neglixencia), o/a alumno/a ou
0s grupos de alumnos/as faranse cargo economicamente da reposicién do material.

Paxina 30 de 63


http://www.edu.xunta.es/centros/cpiatios
https://www.edu.xunta.es/transporteescolar/

Avda. de San Sadurnifio 33

15552 Valdovifio

TIfn0:881938107
cpi.atios@edu.xunta.gal
http://www.edu.xunta.es/centros/cpiatios

CPl de ATIOS

Yaldovino

f) As incidencias ocorridas no laboratorio seran comunicadas ao/a xefe/a de departamento e se
fose necesario & Direccion do Centro.

g) A necesidade de realizar unha reposicion de material serd& comunicada ao/d xefe/a de
departamento, o cal procedera a sta reposicion.

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

i) Cada alumno/a debe respectar as normas Xxerais de uso de todo laboratorio de ciencias
experimentais.

6.2 Aula de musica

a) Non se tocaran os instrumentos musicais sen autorizacion por parte do profesorado.

b) O alumnado debera levar sempre a clase de Musica o material previsto para o desenvolvemento
da programacion.

¢) Os instrumentos deben quedar limpos e no seu sitio tras o seu uso.

d) Se algln/algunha alumno/a ou grupo é responsable de danos ou perdas do material, o/a
profesor/a serd o encargado de que dito/a alumno/a ou grupo o repare ou 0 pague. Se a situacién
0 require, darase conta & Xefatura de Estudos.

6.3 Aula de Debuxo.

a) O alumnado debera levar sempre & clase de Debuxo ou Educacion Plastica e Visual o material
previsto para o desenvolvemento da programacion.

b) As mesas e utensilios da aula deberan estar en perfecto estado de conservacion e limpeza. Para
iso, ao cabo de cada periodo da clase se establecera unha vez de recollida e limpeza de materiais,
sendo responsables desta tarefa dous alumnos do grupo cada clase, por orde de lista.

¢) O alumnado debera recoller os traballos realizados no prazo estipulado polo Departamento e
coidaran, respectaran e non tocaran os traballos que estean na aula pertencentes a outros/as
comparieiros/as.

d) Se algun/algunha alumno/a ou grupo é responsable de danos ou perdas do material desta aula,
o/a profesor/a sera o responsable de que dito/a alumno/a ou grupo o repare ou o pague. Se a
situacion o require, darase conta & Xefatura de Estudos.

e) A entrada e permanencia no aula realizarase de maneira ordenada, ocupando cada alumno/a o
lugar indicado polo profesorado, sendo responsable de cada mesa quen se sente nela.

6.4. Aula-obradoiro de Tecnoloxia.

a) A Aula-obradoiro de Tecnoloxia dividese en ddas zonas, unha zona de clase convencional, e
outra zona de obradoiro.

b) O alumnado non podera estar na Aula de Tecnoloxia sen un profesor/a.

c) Ao finalizar cada clase, o alumnado debera deixar a aula ben ordenada.

d) O profesorado que utilice a aula verificara que todo queda en orde, e asegurarase de pechar a
aula.

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

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

g) SO se utilizaran as maquinas-ferramentas baixas a vixilancia do profesorado de Tecnoloxia. Ao
terminar deben gquedar gardadas.

h) Cada grupo tera asignada unha zona do taller para gardar o seu traballo, e s6 poderan manipular
0s seus traballos e materiais. Ao terminar gardaran e colocaran as ferramentas utilizadas e as
maquinas eléctricas quedaran desconectadas da corrente. Antes de abandonar o taller o alumnado
limparéa a sta zona de traballo.

i) O profesorado de Tecnoloxia verificara, ao sair, que as ferramentas estan no seu sitio e que 0s
armarios quedan perfectamente cerrados baixo chave. Se algin/algunha alumno/a é responsable
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de danos ou perdas do material desta aula, o/a profesor/a sera o responsable de que este alumnado
0 repofia.
j) O alumnado cumprira as normas de seguridade e hixiene en todo momento.

7.AULAS E MEDIOS AUDIOVISUAIS E INFORMATICOS

AULA DE INFORMATICA

1. A principios de curso establecerase un horario para organizar as quendas de uso que estara
exposto na porta da aula, tendo en conta que hai materias que precisan da aula como parte do seu
curriculo.

2. O profesorado que use a aula responsabilizarase do uso do material que haxa nela: ordenador
do profesor, proxector e mando a distancia, equipo de son, ordenadores do alumnado e canto outro
equipamento audiovisual tefia a aula.

3.Se o profesorado que estea utilizando nese momento a aula observase algunha anomalia tera
gue comunicalo de inmediato a Direccidn e sera a sUa responsabilidade anotar nas follas de
incidencias do caderno de mantemento os fallos e anomalias detectados, ademais de comunicarllo
ao responsable TIC.

4.0 profesorado que utilice a aula encargarase de recoller e depositar a chave na sala de profesores
e anotara no caderno de mantemento os fallos e anomalias detectados.

5.Non se permite 0 uso dos ordenadores para calquera outra actividade que non sexa lectiva.
6.Non se permite a manipulacion de hardware e software. Se se quere facer algunha modificacion
hai que solicitalo ao responsable TIC e anotalo no caderno de mantemento.

7.Esta terminantemente prohibido cambiar a configuracion da pantalla: resolucion, cores, fondos
de escritorio, accesos directos desa conta.

8.0 alumnado non podera deixar material coma CD’s, memorias USB ou traballos na aula, nin
ocupar o disco duro con temas alleos ao proceso educativo.

9. O alumnado non poderd instalar ningin programa en ningun caso, nin baixar arquivos da rede
salvo por indicacién expresa do profesor correspondente.

10. O alumnado s6 poderan utilizar as impresoras, escaner e outros periféricos semellantes por
indicacién expresa do profesor/a da materia.

11. O alumnado que, polo uso indebido do material, cause danos aos equipos, debera asumir 0s
custos da reparacion, sen prexuizo de recibir outra sancién adicional por parte da Direccion.

12. Queda expresamente prohibido o acceso a webs con contidos violentos, pornogréaficos,
xenofobos, ou para adultos.

13. Ao remate da clase o profesor encargarase de que todos os aparatos queden apagados.

MEDIOS AUDIOVISUAIS

O material didactico audiovisual unha vez utilizado serd recollido e colocado no seu lugar
correspondente por parte do profesor/a que o utilizou.

Ordenadores portatiles, proxectores e camaras fotogréaficas e de video:

* Estaran a disposicion do profesorado que os necesite.

* O seu uso prioritario serd: 1° nas aulas, 2° no resto das dependencias do centro e 3° nas
actividades que se desenvolvan en calquera lugar féra do centro.

« E responsabilidade do profesorado manter localizado en todo momento e manter en bo estado o
material informatico e audiovisual co que traballe:

* Non se poden manipular o hardware e o software como norma Xxeral.

* Manter a bateria en 0ptimo estado (cargada).

AULA DE AUDIOVISUAIS.

Por motivos de espazo, non estd habilitada como tal ningunha aula do centro como aula de
audiovisuais. Para desenvolver tal funcion e ata que non exista unha aula que se destine a tal
efecto o comedor do centro servira para dita funcion, posto que poste un ordenador portéatil con
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conexion a internet, altofalantes, proxector de video e pantalla. As actividades matutinas que se
desenvolvan neste espazo teran que estar rematadas antes 13:10 horas.

8. ESPAZOS E MATERIAIS DEPORTIVOS

En horario lectivo sera o profesorado de Educacion Fisica quen autorice e controle a utilizacion
dos espazos deportivos e do material deportivo que se atope nel. Fora do horario lectivo de
educacion fisica as peticions de uso faranse a Direccion do Centro, e a sUa autorizacion sera
outorgada unha vez consultada & xefatura do Dpto. de Educacion Fisica.

O alumnado fard bo uso do material e das instalaciéns deportivas e utilizaranse de maneira
axeitada a fin de evitar riscos fisicos innecesarios; é fundamental, polo tanto, seguir as instrucions
do profesorado de educacién fisica responsable..

Prohibese calquera tipo de xogo en aseos, duchas e servizos. O seu correcto uso é imprescindible
para que poidan ser utilizalos por seguinte grupo de alumnos/as.

Sera responsabilidade do alumnado deixar no vestiario gardados na mochila todo tipo de obxectos
como reloxos, pulseiras, cadeas e colgantes, pendentes grandes, aneis, etc, para evitar posibles
rozaduras ou lesiéns a un mesmo ou aos comparieiros, asi como deixar os vestiarios en boas
condiciéns de uso para 0s grupos seguintes.

Non estad permitido tomar ningun tipo de alimento dentro dos recintos onde se realice actividade
fisica, agas auga ou bebida isotonica baixo a previa autorizacién do profesorado responsable.

9.NORMAS DE USO DO SERVIZO DE FOTOCOPIAS

As normas que rexeran este servizo para o profesorado seran as seguintes:

a)Ao principio do curso facilitaraselle a cada departamento ou ciclo unha clave para poder realizar
as fotocopias, tanto na fotocopiadora de secretaria como de conserxeria. Cada xefe/a de
departamento ou coordinador de ciclo, atribuird unha clave aos docentes de nova incorporacion,
ou substitutos. No caso de realizarse en secretaria priorizaranse os traballos do equipo directivo e
administracion.

b) Os traballos se encargaran con, polo menos, 24 horas de antelacion na Conserxeria, e se
recolleran nos andeis habilitados en dito lugar. O profesorado podera usar a fotocopiadora de
Conserxeria pero no posible, é con carécter xeral, sera o conserxe o que realice as copias.

c) Co fin de reducir o custo de reproducion, a fotocopiadora de secretaria so se utilizara en caso
de fotocopias en color, para imprimir unha copia desde o ordenador ou escanear. A reproducion
de exemplares para exames, fichas, etc, farase na multicopista de conserxeria.

d) O Centro non asume o custo da reproducion de apuntes substitutivos do libro de texto, debendo
este ser abonado polo alumnado.

e) As reproducions de libros aterase a lexislacion vixente sobre a propiedade intelectual.

10. SEGURIDADE NO CENTRO EDUCATIVO

Xeneralidades: Todos os membros da comunidade educativa deben cofiecer as principais
medidas de seguridade do colexio recollidas no plan de autoproteccion, publicadas na paxina web.
O profesorado debe responsabilizarse do correcto uso das instalacions e de instruir ao alumnado
nas normas béasicas de seguridade e hixiene no traballo, evitando préacticas de risco que excedan
do estritamente pedagdxico.

O profesorado e persoal non docente debe cofiecer o protocolo de evacuacion establecido no plan
de autoproteccion e 0 manexo bésico de extintores segundo se establece na correspondente guia
practica.

Cando se tefia cofiecemento dunha situacién que poida entrafiar risco para as persoas debe
informarse & Direccion para que se adopten as medidas correctoras e/ou protectoras necesarias.
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Unha vez no curso académico, realizaranse actividades destinadas a dar a cofiecer as normas de
seguridade e hixiene no traballo, o plan de autoproteccion e as guias practicas de proteccion,
sendo recomendable a realizacion dun simulacro de evacuacion.

Dotacions: O centro contaré coa dotacion necesaria de extintores situados en todos os corredores
e nas aulas, laboratorios e noutros lugares nos que haxa un maior risco de lume.

En todos os pavilldns do centro e nas aulas nas que exista maior risco existiran botica de primeiros
auxilios dotados segundo establece a normativa vixente. En direccion haberd unha botica de
primeiros auxilios con material sanitario para administrar os primeiros auxilios.

S0 se administrard medicacion a alumnado con autorizacion paterna e prescricién médica.

En calquera outro suposto na que a sUa integridade fisica este en perigo o responsable seguird o
seguinte procedemento:

1. Avisard ao 112

2.Avisara a un membro do equipo directivo que se poré en contacto coa familia do alumno/a
accidentado.

11. SUBSCRICIONS A MEDIOS DE COMUNICACION, TELEFONO...

Os diferentes departamentos ou ciclos asi como a Biblioteca poderan subscribirse mensualmente
ou anualmente a diferentes medios de comunicacion. O importe ira a cargo de dito departamento
e 0 pago realizarao o secretario/a do centro.

O teléfono estara & disposicién do persoal do centro para uso exclusivo de temas relacionados coa
practica docente. O alumnado poderd, se asi 0 precisan, realizar as chamadas pertinentes dende
secretaria baixo a supervision dun adulto.

12. CHAVES DAS DISTINTAS DEPENDENCIAS

En Direccién habera unha copia de todas as aulas, departamentos, pavillons ,espazos...
Cada xefe/a de departamento terd unha chave de departamento. No caso de chegar un substituto/a
se lle facilitara unha chave que se devolvera ao rematar a substitucion.

13. CONSUMO DE TABACO,BEBIDAS ALCOHOLICAS E OUTROS

Tabaco, bebidas alcohdlicas e outras sustancias estupefacientes

De acordo coa lexislacion vixente esta totalmente prohibido o consumo e a tenencia en todo o
recinto escolar, incluidos os patios e accesos inmediatos ou calquera actividade organizada polo
centro.

Teléfonos maobiles e outros aparatos electrénicos

Segundo a orde do 4 de xaneiro de 2024 da Conselleria de Cultura, Educacion, Formacion
Profesional e Universidades sobre o uso de teléfonos mobiles e dispositivos electrénicos nos
centros educativos no seu anexo especifica: “ Nos centros docentes de niveis non universitarios
sostidos con fondos publicos da Comunidade Auténoma de Galicia que ofrezan algunha das
ensinanzas reguladas na lei organica educativa en vigor a prohibicion de uso de teléfonos mobiles
e outros dispositivos electrénicos como mecanismo de comunicacion establecida durante os
periodos lectivos debe estenderse tamén, con caracter xeral, a totalidade da xornada escolar,
incorporando os periodos non lectivos. En consecuencia, non se permitird durante a xornada
escolar o emprego libre destes dispositivos. 2. Considéranse aos efectos deste protocolo como
periodos non lectivos os seguintes: as entradas e saidas, o tempo de recreo, de comedor escolar e
o0s periodos dedicados ao desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares.
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Publicidade no centro

Non se permite o reparto entre o alumnado de ningln tipo de publicidade por parte de empresas
nin organismos privados. Queda a criterio do equipo directivo facilitar ao alumnado o acceso a
informacién allea ao centro.

14. EDIXGAL

Os equipos son propiedade da Conselleria de Cultura, Educacion, Formacion Profesional e
Universidades da Xunta de Galicia. O depositario dos mesmos por delegacion son as familias que
asinen o contrato de cesion e o centro CPI Atios. Constitien un instrumento de traballo escolar
ao que se ten acceso polo feito da participacion do CPI no Proxecto Edixgal. O alumnado ao que
vai dirixido deberd cumprir e respectar en todo momento esta normativa de uso, sabendo que o
incumprimento da mesma, conlevara algunha das sanciéns que se establecen neste NOF e mesmo
sancions econdmicas se chegara o caso.

14.1.- Asignacion de portétiles e coidados bésicos

Cada alumno/a de 5° e 6° curso de Educacion Primaria asi como o alumnado de Educacion
Secundaria recibird un portatil do que sera responsable mentres non remate toda a etapa da ESO.
Os equipos que as familias non queiran levar para as stas casas permaneceran sempre no centro
que é o depositario dos mesmos por delegacion da Conselleria de Educacién da Xunta de Galicia.
Coidados basicos do portatil.

a) Non se podera comer nin beber cando se estea a utilizar o portatil.

b) Non se podera coller o portatil pola pantalla, sempre se debera transportar colléndoo pola base
ou pola sla asa.

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

d) Non se colocaran obxectos de ningunha clase sobre o portatil nin cando estea aberta nin cando
estea pechada a tapa.

e) Evitarase a exposicion do portatil ¢ sol, & chuvia e as fontes de calor; por exemplo, non se
colocard a carén dun radiador.

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

g) Para gardar o seu traballo cada alumno/a debera dispor dun lapis de memoria que funcionara a
xeito de mochila electrénica.

14.1.2.Contrasinais.

a) Cada alumno/a como responsable do portatil que se lle adxudica terd un nome de usuario co
seu contrasinal respectivo a fin de facilitar o rexistro da sta actividade.

Este contrasinal non deberé de facilitarse a ninguén. Sendo responsabilidade do alumno manter
en segredo o contrasinal que se lle ten adxudicado.

b) O cambio de contrasinal debe de realizarse conectando & rede do centro. Doutra maneira
pérdese o dominio da rede e queda sen conexion.

14.2 Garda e custodia do portatil na clase.

a) Cada alumno/a é responsable da custodia do portatil que se ten adxudicado, debendo de telo
sempre vixiado durante o horario lectivo.

b) Cando non o precise para traballar na aula, depositarao no espazo que ten asignado a tal efecto
no armario da sta aula.
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14.3 O portatil no centro.

14.3.1.Normas de utilizacion do portatil no centro

a) As baterias deberan deixarse en disposicion de ser cargadas sempre que non se traballe co
equipo, mesmo no horario lectivo, como no momento de marchar para a casa.

b) Queda terminantemente prohibido levar o portatil ao recreo ou a outras dependencias sen a
indicacion expresa do profesor correspondente.

c) Esta prohibido sacar o equipo do Centro sendn se ten asinada a cesion por parte das familias

14.3.2.0 portatil na clase

a) Antes de coller o portatil dos armarios establecidos para gardalos, o alumnado deixaré as stas
mesas libres para evitar a sia colocacion en situaciéns de equilibrio precario.

b) Cando se estea a traballar co equipo, este debera estar colocado nun lugar estable, a salvo de
posibles incidencias como caidas e golpes, e evitando posibles caidas de obxectos sobre el e
calquera outra circunstancia na que perigue a integridade fisica do aparello.

¢) Cada alumno/a recollera o portéatil do armario por orde para facilitar a identificacion do portatil
que lle corresponde. En ningln caso se acudird 6 armario en grupos para evitar aglomeracions
gue deriven en posibles caidas dos equipos.

d) Cada ordenador portatil ten unha etiqueta co nimero que lle corresponde a cada alumno/a e
sempre se collerd o portatil que corresponda para que exista unha responsabilidade persoal no
coidado do mesmo.

e) O/A alumno/a non acendera o portatil ata recibir a orde expresa do profesor, unha vez rematada
a exposicion do traballo que van a realizar.

f) Cando o/a profesor/a tefia que interromper o traballo do alumnado para dar unha explicacion
baixaranse as tapas dos portatiles sen chegar a pechalos de xeito que estes non entren en estado
de suspensién.

g) Cando o/a alumno/a tefia que ausentarse temporalmente da aula, baixara totalmente a tapa do
portéatil para evitar posible golpes e aforrar bateria.

h) O portatil terd que estar no seu armario correspondente cando non se estea a utilizar e
procurando que estea en disposicion de cargar a bateria.

i) Cando se produza unha incidencia no manexo do portétil e o/a alumno/a precise axuda do/a
profesor/a, procurara non interromper o traballo nin as explicaciéns que nese momento se estean
a desenvolver na aula de clase.

j) Cada alumno/a sera responsable do correcto mantemento no escritorio, dos cartafoles e arquivos
da sta conta, velando pola sta orde e a sta conservacion.

k) Cada alumno/a sera responsable de gardar o traballo e, se é o caso, de apagar correctamente o
portétil ao finalizar a clase.

14.3.3.Responsabilidades derivadas do uso do portatil.

Cada alumno/a € totalmente responsable do que faga co seu portatil. Teran consideracién de faltas
graves ou moi graves, en funcion das circunstancias na que se producen os feitos e das stas
consecuencias, as seguintes:

a) Moadificar a configuracién do sistema operativo e hackear as restricions que tefia o portatil.

b) Instalar programas no ordenador, a non ser que sexa por orde expresa do profesorado.

¢) Utilizar a conta doutra persoa.

d) Calquera intento de danar equipos, materiais, datos ou programas. O vandalismo supora &
sancion sobre os privilexios de uso do portétil e a obriga de reposicién dos custes orixinados pola
reparacion do hardware, software ou sistema.

e) Os intentos de ver, copiar, modificar ou interferir o correo electronico ou os ficheiros doutros
usuarios.
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f) Durante o uso dos ordenadores deberase empregar unha linguaxe apropiada; as palabras
malsoantes, os insultos racistas, machistas ou calquera outra expresion inadecuada estan
prohibidas.

g) Estar noutras paxinas ou noutros programas diferentes a aqueles que indicara o profesor.

h) Revelar informacidn persoal.

i) A falsificacion ou o seu intento.

j) Os intentos de degradar ou interferir o sistema.

k) Trasladar o portatil ao recreo ou a outras dependencias sen a indicacion expresa do profesorado
correspondente.

1) Sacar o equipo fora do centro.

m) Finxir ser outra persoa cando se envian ou reciben mensaxes.

n) Utilizar o sistema/rede con propositos ilegais.

14.4. Custodia e traslado do portatil no centro

14.4.1.Custodia e traslado xeral

a) En caso de avaria, virus, mal funcionamento ou actualizacion de software é probable que o
ordenador se formatee reinstale de forma automatica. Por iso deberase facer sempre que se poida
unha copia de seguridade dos contidos do ordenador na rede, e ha memoria individual (mochila
electrdnica) de cada alumno/a.

b) Cando o/a alumno/a tefia que trasladar o portatil a outra clase, sempre o fara respectando as
indicacions que figuran nesta normativa.

c) Os portatiles, unha vez rematada a xornada lectiva, permaneceran no centro gardados en cada
clase nos seus correspondentes armarios e baixo chave agas aqueles portatiles que pertenzan a
alumnado que tefia asinada a cesion dos mesmos.

14.4.2 Avarias do portatil

a) Cando o portatil estea avariado ou se quede sen bateria, debera de seguirse a clase con outro
compafieiro.

b) Os portétiles avariados tefien un sistema de mantemento polo tanto o responsable de cada
ordenador (as familias ou o centro) tera que pofierse en contacto co Servicio Premium. Pddese
facer durante as 24 horas do dia a través do namero de teléfono 881 86 99 00 o do correo
electrénico soporte.premium@edu.xunta.es.

c) Se a avaria fose de indole menor o alumno/a esperard e estara presente mentres se solucione o
problema, na procura de establecer unha cadea de formacién que permita a calquera alumno/a
arranxar de xeito autbnomo as avarias mais sinxelas.

En caso de ser mais grave, deixara o equipo en depdsito ata ser avisado, unha vez resolto o
problema, a través do medio que se estableza. En calquera caso unicamente o alumno propietario
pode recuperar o seu portétil e s a el lle sera entregado.

d) Cando se detecte que a avaria do portatil ten a sta orixe nun uso indebido do mesmo
arbitraranse as medidas correctoras a que houbese lugar e recollidas nesta normativa ou nas
Normas de Organizacién e funcionamento do Centro.

e) Cando se detecte que un/unha alumno/a esta a ter avarias graves debidas 6 uso indebido ou 6
coidado pouco esmerado, procederase a retirarlle o equipo polo tempo gue se considere oportuno.
f) As avarias provocadas non estan cubertas pola garantia, polo que se o servizo técnico comproba
que a avaria non foi fortuita, serd 0 alumno o que ter& que pagar o custe da mesma.

14.5.- Directrices e procedementos administrativos

O/A usuario/a que non siga as directrices e 0s procedementos administrativos, estard suxeito/a a
suspension temporal dos seus dereitos de utilizacion do portatil e da rede/sistema, e estara
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suxeito/a s correspondentes sancidns disciplinarias, recollidas nas Normas de Organizacion e
Funcionamento do Centro.

Asemade, a principios de curso, o centro enviara as familias o seguinte resumo da normativa de
uso dos equipos edixgal, asi como a guia de mantemento e coidado do portatil, o cal sera devolto
ao centro firmado para quedar advertidas e aceptar a presente normativa:.

O portatil é un instrumento de traballo escolar 6 que se ten acceso polo feito de participar no
proxecto abalar. O alumnado e o0s seus pais ou titores legais admiten dende un principio as normas
establecidas para 0 seu uso e, que o incumprimento das mesmas, pode ser obxecto dalgin tipo de
sancion.

As sancions que se poderan contemplar, en funcion da gravidade do incumprimento son:
« aretirada de privilexios de utilizacion do portétil.
« aretirada do portatil por un tempo determinado.
« unha sancién econdmica que se determinara en cada caso tendo en conta a natureza e
gravidade do dano causado.
« calquera outra aprobada polo consello escolar e que se inclGa nas normas de organizacion
e funcionamento do centro.

V. DA ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO DO CPI ATIOS
1.0RGANIZACION XERAL

1.1.Informacidn xeral: O colexio debe dispor dos medios axeitados para facilitar & comunidade
educativa a informacion sobre a vida escolar, convocatorias, actividades, conmemoracions e toda
canta informacion sexa de interese dandolle especial relevancia 4 paxina web do colexio.

1.2. Horario:

A programacion anual debe contemplar os horarios de funcionamento do colexio e de atencién
ao publico, con especial referencia & secretaria, conserxeria, biblioteca e cafeteria.

O centro abrirase para o alumnado dez minutos antes do comezo das clases .

O horario de atencién ao publico de secretaria serd de 10 a 14 horas de luns a venres e ademais
0os xoves de 17:00 a 18:15. No periodo de vacaciéns o horario de atencion ao publico
comunicarase na circular de fin de curso e na paxina web do centro.

Os horarios atencién a familias por parte da titoria, direccion e do profesorado faranse publicos
ao comezo de cada curso.

No centro haberd sempre, durante a xornada escolar un ou mais profesor/a de garda.

Os alumnos/as do Centro gozaran de descanso oficialmente estipulado, que sera de2 recreos de
15 minutos para os alumnos/as de E.S.O. e un recreo de 25 minutos para 0 alumnado de Educacién
Infantil e Primaria.

Procurarase que o recreo de Educacion Secundaria non coincida con Educacion Primaria. O
alumnado de Educacién Infantil compartird recreo co alumnado de 1° ciclo de Educacion
Primaria utilizando o espazo delimitado para eles.

Ao comezo de cada curso, E. Infantil de 3 anos, podera establecer un horario flexible en funcion
da adaptacion dos alumnos/as.

1.3.Desenvolvemento das clases.

Calquera variacion do horario de clase ou substitucion do profesorado contara coa aprobacion
previa da xefatura de estudos.
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Tanto o alumnado como o profesorado seran puntuais nas entradas e saidas as clases debendo
permanecer no interior das aulas durante a duracion das sesiéns.

O profesorado non permitira, agas causa xustificada, a saida do alumnado da aula, antes do remate
da hora de clase sinalada no horario.

O profesorado dirixirase 4 aula de inmediato e non demorard o comezo da clase.

Se un alumno interrompe, de xeito grave, o normal desenvolvemento da clase o profesor mandara
aviso polo delegado/a ao profesor de garda ou algin membro do equipo directivo que se fara
cargo do alumnado ,cubrindo posteriormente o parte de incidencia, do que se pasara unha copia
ao titor/a e outra & xefatura de estudos quen informaréa as familias.

2.DOCUMENTACION PERSOAL

2.1. Solicitude de certificacidéns: Calquera membro da comunidade educativa pode solicitar a
emision de certificacions segundo a normativa vixente.

A emision de certificacions ou informacion educativa do alumnado do colexio sera tras peticion
escrita dos mesmos, por parte dos interesados ben na propia secretaria ou a través dos formularios
contidos na paxina web colexio.

A emision das certificacions sera, nun prazo maximo de tres dias habiles , entregandose a mesma
ao solicitante, previa identificacion.

2.2.Expediente Académico: Toda a informacion relacionada coa xestion do alumnado estara
debidamente arquivada nun unico documento nunha carpeta persoal confidencial. Os
traballadores do centro velaran porque se cumpra a normativa de proteccién de datos de caracter
persoal do alumnado e persoal do centro.

2.3. Informacioén dos traballadores/as: Todos os traballadores/as do colexio tefien a obriga de
cubrir unha ficha cos datos persoais que se lle requiran e de informar dos cambios para mantela
actualizada. Considéranse datos basicos da ficha de persoal os seguintes:

*Nome ¢ apelidos.

*Data de nacemento.

*NIF

*Numero de rexistro persoal.

*Direccion completa, tanto a habitual como a temporal, se é o caso.

*Teléfono de contacto, tanto fixo como mobil, se € o caso.

*Direccion de correo electrénico. No caso do profesorado debe indicara conta de correo
electronico facilitada pola Conselleria de Cultura, Educacién, Formacién Profesional e
Universidades.

*Data de incorporacion ao CPI de Atios .

*Corpo ao que pertencen e antigiiidade no mesmo.

*Especialidade.

*Titulos que posuen.

A direccion e o persoal administrativo, en cumprimento da Lei de proteccion de datos de caracter
persoal, debe gardar a debida reserva sobre os datos contidos na ficha de persoal.

3.HORARIOS DIDACTICOS

3.1. Criterios pedagdxicos para a elaboracion dos horarios en ESO.

« Dispofiibilidade dos espazos respecto das aulas especificas (Ximnasio-Pavill6n
Polideportivo, aula de Mdusica, aula-obradoiro de Tecnoloxia, aula de Informatica,
Laboratorio,...) tendo en conta tamén que compartimos espazos con Educacion Primaria.

« Colocar nos horarios as materias optativas.

« Procurar unha distribucion racional das especialidades no horario semanal.

« Procurar que en todas as horas estea dispofiible un profesor de garda.
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« Procurar non colocar as materias optativas que impliquen a 3 docentes simultaneamente
& primeira ou ultima sesién.

« Nas sesions vespertinas situar a hora de titoria xunto coa materia impartida polo titor/a.

« Favorecer o funcionamento do proxecto Edixgal, as seccions bilingiies. ..

No claustro de inicio de curso a xefatura de estudos de ESO comunicard &s xefaturas de
departamento o numero de grupos de alumnado que corresponde a cada area e materia.

En EI-EP, os grupos asignaranse seguindo as normas e criterios que establece a lexislacién
vixente para a adscricion do profesorado.

Inmediatamente despois do citado claustro reuniranse os distintos departamentos en sesién
extraordinaria, para distribuir areas, materias, cursos, modulos e, se é o caso, quendas entre o
persoal que forma parte destes de acordo cos criterios establecidos no punto 91 destas instrucions.
De todas as circunstancias e acordos que se produzan na dita reunion levantarase

acta que seré asinada por todos os membros que constitian nese momento cada departamento. Ao
final da reunién cada departamento entregara copia da acta & xefatura de estudos.

A vista da distribucion de cursos, materias, areas e modulos feita por cada departamento, a
xefatura de estudos, coa axuda do resto do equipo directivo, procedera a elaborar os horarios do
alumnado e profesorado, respectando os criterios pedagoxicos establecidos polo claustro e os
recollidos nestas instrucions.

3.2. Agrupamentos de alumnado
En EI- EP os agrupamentos faranse de acordo a normativa vixente (Orde do 22 de xullo de 1997
pola que se regulan determinados aspectos de organizacion e funcionamento das escolas de
educacion infantil e dos colexios de educacion primaria (DOG. 02-09-97) e a modificacion parcial
desta orde (adscricion funcional e horarios) (DOG 06-07-2010).
Ademais terase en conta na distribucién do alumnado os aspectos seguintes:
« A orde alfabética dos seus apelidos.
o En Educacion Infantil a data de nacemento, cando haxa mais dun grupo no mesmao nivel.
o O ndmero de nenos e nenas de cada grupo, cando haxa mais dun grupo no mesmo nivel,
para que sexa equitativo.
« Procurarase que o nimero de alumnos repetidores se reparta por igual nos grupos do
mesmo nivel.
o O alumando atendido polo Departamento de Orientacidn , sera agrupado seguindo a
recomendacions do citado departamento.
o Con respecto ao alumnado que se incorpora procedente do CRA, tentarase, na medida do
posible, non separar aos nenos e nenas de todos 0s seus compafieiros cando se fagan os
agrupamentos. Agas recomendacion expresa dos titores do CRA.

Ao final de cada ciclo (6° El, 2° EP, 4° EP e 6° EP) os equipos docentes en colaboracién co D.O.
valoraran a posibilidade, atendendo a criterios pedagoxicos, de reorganizar as clases e facer novas
listas buscando o mellor funcionamento e equilibrio de grupos do mesmo nivel.

No referente a distribucién do alumnado en ESO, teranse en conta 0s seguintes aspectos:
« En primeiro da ESO se reorganizaran os grupos tendo en conta o alumnado con NEAE e
os informes do Departamento de Orientacidn, titores de 6° EP e xefaturas de estudos.
o O ndmero de nenos e nenas de cada grupo sera equitativo.
e Procurarase que o numero de alumnado repetidor, ou con necesidades educativas
especiais, se reparta por igual nos grupos do mesmo nivel.
« As materias optativas ofertadas en toda a etapa.
Poderase aplicar calquera outra medida de tipo organizativa e/ou pedagdxica que poida xurdir,
sempre que estea debidamente xustificada nos diferentes niveis educativos.

Paxina 40 de 63


http://www.edu.xunta.es/centros/cpiatios

Avda. de San Sadurnifio 33

15552 Valdovifio

TIfn0:881938107
cpi.atios@edu.xunta.gal
http://www.edu.xunta.es/centros/cpiatios

CPl de ATIOS

Yaldovino

Unha vez feitos os agrupamentos, un cambio de aula debe ser un feito extraordinario que conte
co informe favorable do Equipo de Orientacion e coa aprobacion dos titores ou titoras implicados
e debera ser solicitado por escrito argumentando as razén da peticién do cambio.

5. ORZAMENTOS.

O CPI Atios, como centro educativo, debe ter os seus orzamentos elaborados segundo marca a
lei, é responsabilidade do director que as contas do centro sexan claras, axustadas e veraces.
Competencias do Secretario/a:

As recollidas anteriormente neste NOF.

Responsabilidade: O/A responsable da xestion dos recursos econdmicos do centro sera o/a
secretario/a que terd competencias absolutas por delegacidn do/a director/a.

Confeccion do proxecto econémico: A direccion debe informar & comunidade educativa das
asignacions orzamentarias habilitadas pola Consellaria de Cultura, Educacién, Formacion
Profesional e Universidades.

A confeccién dos orzamentos, exceptuado o que respecta &s medidas de autofinanciamento que
deberan analizarse durante o curso, debe seguir estes pasos:

*Elaboracion do cadro de necesidades dos subapartados de gastos xerais, separando as cantidades
precisas para cubrir estes gastos durante o ano natural. O reparto farase segundo as partidas
especificadas pola lexislacion vixente. Para a asignacion destas partidas seguirase como
parametro basico a experiencia de gasto dos anos anteriores.

*Establecemento dun proxecto de reparto entre os departamentos.

Aprobacién e seguimento: A direccion esta obrigada a presentar o anteproxecto de reparto
orzamentario a comision de coordinacion pedagodxica para a sta critica e correccion. Logo do
establecemento dun proxecto definitivo, informarase ao Claustro e farase publico para xeral
cofiecemento, antes da sta aprobacion polo Consello Escolar.

A comisién econdmica velard pola correcta aplicacion dos gastos facendo un seguimento
continuo. Para garantir este seguimento a comision sera convocada polo menos unha vez ao
trimestre para darlle a cofiecer o estado de contas, quedando a direccion obrigada a presentar
cantos xustificantes e informacidn adicional dispofiible lle sexa pedida.

Os movementos de partidas que sexa preciso facer ao longo do ano para corrixir desviacidns nos
orzamentos deberan ser informadas ao Consello Escolar, a través da comision econémica quen
poderé solicitar cantas xustificacions considere oportunas.

Programa de xestién econémica: O centro debe contar cun programa de xestion econémica que
estableza os procedementos de adquisicién de material e debe fixar, polo menos, os seguintes
puntos:

*Procedementos de solicitude de presupostos.

*Aprobacion de compras de departamento.

*Procedemento de recepcion de material.

*Conformidade de compra e orde de abono.

*Xestion documental.

A Conselleria de Cultura, Educacién, Formacion Profesional e Universidades pon a disposicion
dos centros educativos un programa de xestion de contas chamado “xecocentros” onde o CPI
Atios debe xustificar as contas anuais.

Peche de contas: O peche de contas de cada ano natural farase a data de 31 de decembro. A este
fin, os departamentos deberan presentar ao Secretario/a o peche de contas do departamento antes
do 15 de decembro. No primeiro Consello Escolar de xaneiro do novo ano convocarase tamen a
xunta econémica e informarase dos remanentes.

Comision econémica: Composta polo director do centro, o secretario/a, un docente, un alumno
ou alumna e un pai ou nai de alumno/a, elixidos por cada un dos sectores.
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Esta comision formarase cada dous anos, coincidindo coa renovacion do CE. Debera reunirse,
como minimo, unha vez ao trimestre, e sempre que o Director a convogue ou por peticién de dous
dos seus membros.

O director pode delegar no secretario as suas funciéns.

A comision econdmica realizaré funcions de control e as que o Consello lle encomende. Entre
outras seran:

* Asesorar ao director/a do centro nos asuntos de materia econémica que o precisen.

* Informar ao Consello Escolar sobre os temas que se lle encomenden e colaborar con el nas
cuestions da siia competencia.

* Colaborar co director/a e secretario/a na elaboracién do proxecto de orzamento do CPI e da
execucion do mesmo, para a sta aprobacion polo Consello Escolar.

5.GARDAS

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

O profesorado de garda estara a disposicién da organizacién que se estime oportuna por parte do
equipo directivo que as reasignara en funcion das necesidades do centro.

As stias funcidns seran as seguintes

1. Velara pola orde e bo funcionamento do Centro para facer posible que o alumnado e o
profesorado poidan desenvolver o seu labor nun ambiente de traballo axeitado.

2. Compartira a tarefa de garda cando menos con outro profesor/a, sempre que sexa posible.

3. Comezara o seu labor coa maior puntualidade posible coa finalidade de detectar canto antes
a ausencia do profesorado.

4. Serd responsable dos grupos de alumnos/as que se atopen sen profesor/a por calquera
circunstancia, acompafiandoos desde o sinal de comezo do periodo lectivo ata a sUa finalizacidn
na aula referencia.

5. Pasaré lista ao grupo anotando as ausencias no caderno de aula correspondente.

6. De haber mais grupos con profesorado ausente que profesorado de garda, darase prioridade, en
xeral, aos cursos mais numerosos e/ou considerados mais conflitivos. En caso de que sexa
necesario, polo nimero de grupos sen profesor/a, pedirase axuda aos membros do equipo directivo
gue se atopen de garda nese momento. Excepcionalmente, na realizacion da garda, utilizaranse
outras dependencias do Centro sempre a cando non interfira na realizacion doutras actividades e
se garde a debida compostura nesas dependencias (especialmente na Biblioteca).

7. Procurara resolver no acto cantas incidencias se produzan durante o seu periodo de garda e
informar das mesmas o antes posible & direccidén ou a xefatura de estudos. Estas incidencias
deberéan quedar reflectidas no libro de incidencias depositado na sala do profesorado.

8. Evitard en todo momento as alteracions e ruidos nos corredores, asi como as aglomeracions
especialmente & entrada e saida das aulas sen xustificacion pedagdxica, coa fin de manter a orde
durante todo o periodo lectivo.

9. Colaborara e apoiara ao profesorado que durante ese periodo lectivo poida requirir a stia axuda.
10. No caso de accidente ou indisposicién dun alumno/a, o profesorado de garda seguira o
protocolo definido neste NOF.

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

12. No caso de non ter que cubrir ningunha ausencia, o profesorado debera estar localizable
preferentemente na sala de profesores durante todo o periodo lectivo correspondente, para
controlar as posibles expulsions, atender ao alumnado que deba sair do centro, etc.
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13.- De non dispofier o alumando de traballo curricular programado, podera utilizar a biblioteca,
segundo o plan lector do centro ou autorizar actividades de xogo de mesa de caracter educativo
de entre 0s que se atopan no armario da sala de profesores.
Desenvolvemento das gardas de recreo
Durante o recreo, utilizaranse os servizos do patio.
Non se permitird que queden alumnos/as nas aulas nin nos corredores, agas que algun profesor se
ocupe deles.
Son funcidns prioritarias do profesorado de garda de biblioteca:
e Comezara o seu labor coa maior puntualidade posible.
o Velar polosilencio e 0 ambiente de traballo na sala procurando o correcto uso de materiais
e instalacions e o cumprimento das normas de uso da mesma.
e Colaborar coas tarefas indicadas polo/a responsable da Biblioteca.
o Facilitar o servizo de préstamo na sala segundo o programa habilitado.
¢ No caso de estar ausente o profesorado de garda de biblioteca, non haberia préstamos e a
biblioteca permanecera pechada.
Son funcidns prioritarias do profesorado de garda de patio.
e Comezara o seu labor coa maior puntualidade posible.
Vixiar os servizos durante o periodo de recreo, evitando as aglomeracions.
Evitar que o alumnado entre e saia pola porta do patio durante o recreo.
Evitar que o alumnado suba a biblioteca con comida ou bebida.
Velar pola limpeza dos patios fomentando o uso das papeleiras situadas tanto dentro como
fora do edificio.
Evitar que o alumnado suba a biblioteca nos Gltimos 5 minutos.
Vixiar os recunchos mais conflitivos do patio.
Vixiar e previr as condutas contrarias 4s normas de convivencia neste espazo
Coidar que ningun alumno/a, con excepcion dos/das maiores de idade poidan abandonar
0 recinto escolar.
e Procurar resolver no acto cantas incidencias se produzan durante o seu periodo de garda
e informar das mesmas o antes posible & direccion ou & xefatura de estudos.
Son funcidns prioritarias do profesorado de garda de corredor.
e Evitar que quede o alumnado nas aulas cando xa se foi o profesor.
e Velar porgue non queden alumnos metidos no bafio durante o recreo.
e Evitar que ande subindo ou baixando o alumnado durante o recreo.

6.CADERNO DO DOCENTE

A fin de facer un seguimento axeitado das funcidns docentes por parte do profesorado,
do profesorado titor, do profesorado que desempefia funcion de coordinador de ciclo ou
da xefatura do departamento correspondente, a principio de curso tera que confeccionar
0 correspondente “caderno do docente”, “caderno de titoria, e “caderno de xefatura de
departamento ou ciclo” en formato dixital. Os cadernos deberan estar actualizados, en
todo momento e a disposicion das xefaturas de estudos co obxectivo de facilitar os
posibles casos de substitucidns de docentes por situacién de baixa laboral e continuar co
normal desenvolvemento das actividades de ensino-aprendizaxe coa maior e mais

actualizada informacion posible do alumnado.

7.TITORIAS
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As funcions do docente titor estan reguladas no Artigo 32° do DECRETO 7/1999, do 7
de xaneiro, polo que se implantan e regulan os centros publicos integrados de ensinanzas
non universitarias.

Asimesmo, o docente titor:

e Recollerad o resgardo das cualificacions trimestrais debidamente asinada polo/a
pai/nai ou titor legal e arquivandoos ata final de curso.

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

Asignacion das titorias

A designacion de titores farase de acordo co establecido no artigo 31° do DECRETO
7/1999, do 7 de xaneiro, polo que se implantan e regulan os centros publicos integrados
de ensinanzas non universitarias, sendo as suas funcions as recollidas no artigo 32 do dito
regulamento.

Para a designacion das titorias aos docentes terase en conta:

1. As titorias serdn asignadas preferentemente ao mestre ou mestra con maior
namero de horas de docencia no grupo de EI-EP ou de ESO, a profesores/as que
impartan mais dunha materia no grupo a todos os alumnos ou como minimo unha.

2. Astitorias de grupos do primeiro ciclo de educacion secundaria obrigatoria seran
asignadas preferentemente aos mestres/as que impartan clases a ditos grupos.

3. Se é o caso, os titores dos grupos de diversificacion curricular da educacion
secundaria obrigatoria seran preferentemente profesores dos ambitos e
coordinaranse co resto dos titores dos grupos aos que pertencen os alumnos/as.

4. Asi mesmo priorizarase a asignacion das titorias a docentes se estes xa foron
titores/as do grupo ou da maior parte del o curso anterior, co obxectivo de dar
continuidade & funcion titorial.

Unha vez asignado un docente titor a cada grupo, no caso de existiren profesores/as
dispofiibles poderan ser nomeados titores/as de grupos de alumnos/as que precisen unha
atencion especifica (que promocionaron sen acadar 0s obxectivos, repetidores, con
materias pendentes, etc.). Asi mesmo, a direccion do centro poderalles asignar outras
tarefas de coordinacion ou atencion de actividades de interese para o centro, entre elas a
coordinacion dos medios informéaticos e audiovisuais, a colaboracion no
desenvolvemento de actividades complementarias realizadas no recinto escolar ou outras
similares.

De non estar recollidas no Regulamento de réxime interior ou no presente NOF, as
xefaturas de estudos determinarén, en cada caso, as tarefas especificas que tera que
realizar cada un dos profesores/as e as responsabilidades que debera asumir.

Os profesores/as sen titoria, unha vez cubertas as necesidades que estime de interese a
direccién do centro, que manifesten a sua intenciéon de participar nelas poderan ser
designados para organizar, en horario non lectivo, actividades deportivas, artisticas e
culturais en xeral de caracter estable, que deberan estar recollidas no programa de
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actividades complementarias e extraescolares. Este profesorado colaborara estreitamente
co xefe do equipo de actividades extraescolares e complementarias.

Ao comezo das actividades lectivas do curso escolar cada titor/a convocara unha reunién
cos pais/nais/titores/as legais para informar dos aspectos organizativos e pedagdxicos que
afecten aos seus fillos/as no centro.

8. AVALIACIONS

A programacion xeral anual concretard, de acordo co establecido pola comision de coordinacion
pedagdxica, o calendario de avaliaciéns (inicial, 18, 28 32 e final ordinaria) do curso académico.
Para definir ditas datas se tera en conta o contido na correspondente Orde pola que a
administracion educativa autondmica aproba o calendario escolar para o curso escolar, nos centros
docentes sostidos con fondos publicos.

A reunion avaliadora das xuntas de avaliacion € un acto docente de obrigado cumprimento. Por
esta razon a direccion do centro, con caracter xenérico, non concedera permisos nos dias en que
se celebren sesiéns de avaliacion.

Procedemento: A informatizacion das cualificacions no programa XADEWEB corresponde ao
profesorado de cada materia, que serd o responsable de introducilas con anterioridade &s 12:00
horas do dia anterior & realizacion da sesién de avaliacién. No caso de que un profesor/a non
consigne a totalidade das cualificacions no periodo previsto, estas cualificacions debera
informatizalas na propia sesion de avaliacion coa maior celeridade posible.

Previa & sesion de avaliacion, as xefaturas de estudos imprimirdn unha acta que poran a
disposicion dos titores/as. Durante a sesion de avaliacion proxectaranse as cualificacions do
alumnado para asi evitar facer un gran nimero de copias.

As sesions de avaliacion sera dirixida pola persoa titora do grupo. Constaran de duas partes, unha
inicial de discusién sobre o grupo, e outra na que se analizara individualmente cada alumno,
informacidn da que tomaréa nota o titor/a para poder informar s familias.

Asimesmo para o alumnado con materias suspensas ou cun nimero de faltas de asistencia fora do
normal, analizaranse as posibles causas e sinalaranse as medidas a levar a cabo, que seran
recollidas pola persoa titora do alumno/a nunha acta complementaria segundo o modelo
establecido polo centro e que se arquivara na xefatura de estudos.

Finalizada a sesion de avaliacion, a Xefatura de Estudos imprimira as actas correspondentes a
cada grupo, que, coa maior celeridade posible, serdn asinadas polos integrantes da xunta de
avaliacion.

Rematadas todas as sesions de avaliacion a secretaria elaborara os boletins de cualificacions e os
deixara a disposicion dos titores/as.

Informe inicial e final individualizado

En educacion primaria, tal e como recolle a orde do 25 de xaneiro de 2022, ao finalizar os cursos
segundo e cuarto da etapa o profesorado titor emitira un informe sobre o grao de adquisicion das
competencias de cada alumna ou alumno, indicando, de ser o caso, as medidas de reforzo que se
deben prever no ciclo seguinte. Ademais co fin de garantir a continuidade do proceso de
formacion do alumnado, cada alumna ou alumno dispora ao finalizar a etapa dun informe
elaborado pola sta titora ou polo seu titor sobre a sta evolucion e o grao de adquisicion das
competencias desenvolvidas. No caso de alumnado con necesidades educativas especiais, 0
informe debera reflectir as adaptacidns e medidas adoptadas, e a sGa necesidade de continuidade
na seguinte etapa.
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En educacién secundaria, e tal e como recolle a mesma orde anterior, no periodo abranguido entre
a terceira avaliacion parcial e a avaliacion final o equipo docente realizard un breve informe de
avaliacion individualizado que debe servir de base para o desefio das correspondentes actividades
de recuperacion.

O alumnado que acade a promocion de curso con materias sen superar debera seguir un plan de
reforzo en cada unha desas materias, destinado & sUa recuperacion e & sta superacion. Para a
elaboracién e o seguimento do plan de reforzo seguirase o establecido no artigo 51 da Orde do 8
de setembro de 2021, pola que se desenvolve o Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se
regula a atencion & diversidade do alumnado. Este plan de reforzo sera elaborado polo profesorado
que imparte a materia que a alumna ou o0 alumno tefian pendente de superar, baixo as directrices
do correspondente departamento didactico e co cofiecemento do profesor titor, e tera como
referentes os obxectivos da materia e a contribucién & adquisicién das competencias. En cada
sesion de avaliacion farase o seguimento do plan de reforzo e, de ser necesario, realizaranselle os
axustes que proceda.

O alumnado que non acade a promocidén permanecera un ano mais N0 mMesmo curso. A
permanencia no mesmo curso planificarase de maneira que as condicions curriculares se adapten
as necesidades do alumnado e recolleranse nun plan especifico personalizado con cantas medidas
se consideren adecuadas para este alumnado. Para a elaboracién e o seguimento do plan especifico
personalizado seguirase o establecido no artigo 52 da Orde do 8 de setembro de 2021 pola que se
desenvolve o Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion & diversidade
do alumnado. Este plan elaborarao o equipo docente, baixo a coordinacion do profesor titor, e
desenvolverase ao longo de todo o curso. En cada sesién de avaliacion farase o seguimento do
plan especifico personalizado e, de ser necesario, realizaranselle os axustes que proceda. Ao final
do curso, na mesma sesion de avaliacion informarase sobre o seu desenvolvemento e o seu
aproveitamento.

Ao finalizar o segundo curso da ESO entregaraselles aos pais, as nais ou s persoas que tefian a
titoria legal de cada alumna ou alumno un consello orientador. Este consello incluird un informe
sobre o grao de logro dos obxectivos e de adquisicion das competencias correspondentes asi como
a opcion que se considere mais adecuada para continuar a formacién da alumna ou do alumno
que podera incluir a incorporacion a un programa de diversificacion curricular ou a un ciclo
formativo de grao basico.

Igualmente, ao finalizar a etapa ou, de ser o caso, ao concluir a sta escolarizacion, todo o
alumnado recibird un consello orientador individualizado que incluird unha proposta sobre a
opcidn ou as opcidns académicas.

Ademais cando o equipo docente considere propor & alumna ou ao alumno a sGa incorporacion a
un ciclo formativo de grao basico ou a un programa de diversificacion curricular, ou ao primeiro
curso dun programa de mellora de aprendizaxe e do rendemento esta proposta formularase a
través dun consello orientador que se emitira con esa Unica finalidade.

Este consello orientador elaborarao o profesor titor, logo da informacion recollida na sesion de
avaliacion final e co asesoramento do departamento de orientacion.

Reclamacions contra as cualificacions obtidas polo alumnado:

Segundo a ORDE do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado &
obxectividade na avaliacion e establécese o procedemento de reclamacion das cualificacions

obtidas e das decisions de promocion e obtencion do titulo académico que corresponda, en
educacion infantil, educacién primaria, educacion secundaria obrigatoria e bacharelato
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1.- O alumnado ou 0s seus pais/nais ou titores/as poderan solicitar, de profesorado e titores/as,
cantas aclaracions consideren precisas acerca das valoracidns que se realicen sobre o proceso de
aprendizaxe do alumnado, asi; como sobre as cualificacions ou decisions que se adopten como
resultado do devandito proceso.

2.- No suposto de que, tras as oportunas aclaracions, exista desacordo coa cualificacion final
obtida nun &rea ou materia ou coa decision de promocidn ou titulacién adoptada para un alumno,
este ou 0s seus pais ou titores poderan solicitar por escrito a revision da devandita cualificacién
ou decision, no prazo de dous dias lectivos a partir daquel en que se produciu a sia comunicacion.

3.-En Educacion Primaria, os pais poderan presentar unha reclamacion as cualificacions ao final
de cada ciclo. Presentaran un escrito ante o director no que explicaran as razéns da sua
reclamacidn no prazo de cinco dias lectivos a partir daquel en que se produciu a siia comunicacion.
Pode ser consultada toda a informacion referida a avaliacion e reclamacions as cualificacions
finais no seguinte enlace da paxina web do centro:

https://www.edu.xunta.gal/centros/cpiatios/?g=node/1264

Protocolo de entrega de exames:

Procedemento para 0 acceso dos pais, nais e titores aos exames ou produciéns propias obxecto de
cualificacion dos alumnos/ as.

e Os pais/nais/titores poderan revisar en tempo e forma establecidos polo centro educativo
0s exames ou instrumentos de avaliacion dos seus fillos/fillas.

e Para revisar un exame deberan concertar unha entrevista persoal co profesor/a da materia
gue queren revisar na hora de atencién as familias que ten no seu horario e serd o propio/a
profesor/a da materia 0 que o0 ensine e explique.

Excepcionalmente, poderanse solicitar copias dos exames. As familias que soliciten copias dos
exames deben seguir con caracter xeral, estas instrucions:

1. Non é posible realizar unha peticion xenérica de todos 0s exames.

2. Peticion do modelo de solicitude en Secretaria (ou descarga da web) e asinar (o pai, a nai
ou titor legal; ou o alumno, se é maior de idade).

3. Presentacién da solicitude na Secretaria do centro dirixida & atencion do profesor da
materia implicada.

4. A solicitude de copias de exames poden solicitarse ata unha semana despois da entrega

de cualificacions.

Recollida das copias no prazo de tres dias.

6. As copias deben ser recollidas polo asinante da solicitude ou persoa autorizada por
escrito.

o

9.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES
Considéranse actividades complementarias as organizadas polo centro durante o horario lectivo,

que formando parte das programacions didacticas, tefien un caracter diferenciado das propiamente
lectivas polo momento, espazos ou recursos que utilizan.
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Considéranse actividades extraescolares as encamifiadas a potenciar a apertura do centro ao seu
entorno e a procurar a formacién integral do alumnado en aspectos referidos & ampliacién do seu
horizonte cultural, a preparacion para a sUa insercion na sociedade, o uso do tempo libre...
Ambas actividades seran recollidas na Programacion Xeral Anual, aprobada polo Consello
Escolar, e no caso das actividades extraescolares, teran caracter voluntario para o alumnado.
Criterios xerais de organizacion.

Corresponde ao Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares, en colaboracion cos
departamentos ou ciclos e persoas responsables das actividades, promover, coordinar e organizar
un Programa Anual de Actividades Complementarias e Extraescolares do curso, aparecendo estas
reflectidas na Programacién Xeral Anual, que se presentard ao Consello Escolar para a sla
aprobacion.

En EI-EP, a organizacidén destas actividades recaera no equipo de ciclo e o seu
coordinador, preferentemente, levara a cabo as xestions necesarias para a realizacion das
mesmas.

No caso das saidas, 0 alumnado estara acompafiado polo profesorado do ciclo ou por
calquera profesor ou profesora do centro independentemente do nivel educativo que
imparta pero priorizando ciclo, nivel... na proporcion que establece este NOF.

O coordinador de ciclo comunicard ao Equipo de Actividades Complementarias e
Extraescolares e & Xefatura de Estudos os detalles organizativos da actividade para que
teflan cofiecemento da mesma e dean a sta aprobacion, baseandose en criterios legais e
organizativos.

Na ESO a slUa organizacion recaerd nos respectivos Departamentos Didacticos e
profesorado organizador, coa coordinacion do Equipo de Actividades Complementarias
e Extraescolares e Xefatura de Estudos, quen poderan solicitar en todo momento a
informacion necesaria aos departamentos que as organizan co fin de manter unha
adecuada organizacion do centro.

A entrega a Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares do programa
exacto, preparativos requiridos e autorizacions dos pais/nais, titores legais do alumnado
participante, serd realizada polo profesorado coa suficiente antelacion (10-15 dias) co fin
de permitir a coordinacion de aqueles aspectos que sexan necesarios para O
desenvolvemento adecuado de cada actividade (transporte, comunicacién & comunidade
educativa dos horarios implicados, listados de alumnos/as e profesorado acompafante,
etc).

Polo tanto, e para axilizar o sistema, o Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares,
en colaboracion co profesor ou profesora que organice unha actividade aprobada polo Consello
Escolar féra do centro, entendéndose que vai asistir & mesma, debera:

a) Buscar profesorado voluntario que o acomparie utilizando os seguintes criterios en orde de
preferencia, non sendo que o departamento considere necesaria a presenza de profesorado
especialista:

1°. que o profesorado tefia clase cos grupos durante a actividade de modo que se perda o menor
namero posible de clases con outros grupos,

2°. que sexa titor/a do grupo,

3°. que lle dea clase ao grupo,

4°, que pertenza ao departamento organizador da actividade.

A ratio profesorado/alumnado sera en xeral de 1 profesor/a por cada 20 alumnas/os de maneira
xeral.

b) Informar ao profesorado afectado no seu horario lectivo.

Aprobacion de actividades.

Os Departamentos Didacticos, e os ciclos no comezo de curso, entregaran a relacion das
actividades propostas ao Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares.. Se algunha
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actividade quedase féra da programacion inicial, presentarase coa suficiente antelacion ao
Consello Escolar para a sta posible aprobacién.

As viaxes ou saidas de cardcter complementario ou extraescolar que teran unha finalidade
didactica ou educativa.

Publicidade das actividades complementarias e extraescolares.

A relacién das actividades aprobadas polo Consello Escolar figurard exposta nos taboleiros de
Xefatura de Estudos, na sala de profesores, asi como na paxina web do centro, meni: Equipo de
Actividades Complementarias e Extraescolares, e do seu calendario dara publicidade tan pronto
Como 0 permitan 0s preparativos necesarios para levalas a cabo no taboleiro de actividades
complementarias e extraescolares da sala de profesorado o docente responsable de dita actividade.
Unha vez autorizada e organizada a actividade, farase publica a relacion de alumnado e
profesorado acompafante.

Participacion nas actividades.

A asistencia &s actividades extraescolares é voluntaria.

Un alumno ou alumna pode verse privado da asistencia as actividades extraescolares si ao longo
do curso ten recibido medidas correctoras recollidas na lei de convivencia.

O alumnado con materias suspensas debera participar nas actividades de recuperacion que tefian
lugar no mes de xufio periodo establecido para tal efecto.

Se por circunstancias excepcionais algin alumno ou alumna non participara nas actividades
complementarias ou extraescolares, tera que cumprir o seu horario lectivo, e desenvolveranse
medidas educativas para atendelo.

Para que o alumnado poida participar nunha actividade que se desenvolva fora do recinto do
centro debera aportar a autorizacion do/a pai/nai e/ou titor-a legal, no caso de ser menor de idade,
asi como o custo econémico e material necesario que implique a realizacion da actividade. A
través da autorizacion informarase as familias das caracteristicas da actividade (lugar, horarios,
itinerario, etc). Utilizarase o modelo establecido polo centro.

As familias dardn a sua autorizacién a todas as saidas que se realizan no contorno nun sé
formulario dispofiible na paxina web que se cumprimentara a principio de curso. Cada titor ou
titora gardarda esta autorizacion que tera validez para un curso escolar.

Se nunha actividade complementaria ou extraescolar programada para un sector do alumnado non
poden participar todos por exceder o nimero maximo admisible, a persoa responsable da
actividade ou, no seu caso, a Direccion do centro, oido o profesorado titor, escollera os
participantes atendendo aos seguintes criterios: interese por participar, comportamento correcto
no centro e actitude positiva nas clases. En condicions de igualdade, recorrerase ao sorteo.

O Equipo Directivo, oido o profesorado titor, podera denegar a participacion dalgin alumno/a
concreto en actividades programadas polo centro cando haxa motivos que o aconsellen:
problemas de comportamento ou de actitude, ausencias reiteradas a actividades obrigatorias,
prevision de que inflGa negativamente no rendemento académico do/a alumno/a, repeticion da
asistencia @ mesma actividade, etc.

O profesorado deberd acompafiar ao alumnado co que tivese clase cando as actividades
programadas sexan para grupos enteiros e tefian lugar dentro do centro.

Normas xerais de comportamento.

Calquera que sexa o tipo de actividade complementaria ou extraescolar, e independentemente do
lugar no que se celebre, son de plena aplicacion as normas pertinentes que rexen no centro.

O alumnado que participe nunha actividade debe contribuir ao desenvolvemento normal da
mesma, adoptando unha actitude positiva, de respecto e colaboracion.

No caso de condutas inadecuadas, considerarase agravante o feito de desenvolverse a actividade
féra do centro, por canto pode supofier o comportamento insolidario co resto dos compafieiros, a
falta de colaboracion e incidencia negativa para a imaxe do centro, considerandose faltas graves.
O profesorado responsable da actividade debe velar polo cumprimento do programado, tomando
as medidas oportunas e ao termo da mesma, comunicar & Direccion do centro, por escrito, as
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incidencias que considere de interese, para tomar as medidas oportunas posteriormente se tamén
fose necesario.

Normas que regulan as actividades fora do centro.

O profesorado responsable da actividade tera a sta disposicién o teléfono do centro ou da xefatura
de estudos e/ou direccion para estar comunicado en todo momento co centro, a fin de solucionar
os diversos problemas que puideran xurdir.

Se a gravidade das condutas asi o requirisen os adultos acompafantes, previa comunicacion
a4 Xefatura de Estudos, poderan decidir o inmediato regreso do alumnado protagonista de tales
condutas. Neste caso, comunicarase tal decision aos/as pais/nais/titores legais afectados,
acordando con eles a forma de efectuar o regreso. Todos 0s gastos orixinados por esta
circunstancia correran a cargo da familia.

O alumnado que participe neste tipo de actividades asistira obrigatoriamente a todos os actos
programados, baixo as indicaciéns do profesorado.

O alumnado non podera ausentarse do grupo ou do seu aloxamento sen a previa comunicacion e
autorizacion do profesorado acompafante.

Dos danos causados a persoas ou bens alleos seran responsables os autores materiais. De non
identificarse, a responsabilidade recaerd no grupo do alumnado directamente implicado ou, no
seu defecto, en todo o alumnado participante na actividade. Polo tanto, en caso de minoria de
idade, serdn os/as pais/nais/titores legais deste alumnado os obrigados a facerse cargo dos danos
causados e repofielos ao seu estado anterior.

Ante situacions imprevistas o profesorado responsable reorganizara as actividades, a fin de lograr
un maior aproveitamento.

O difieiro abonado para as excursions non serd reembolsable cando supofia un prexuizo
econdmico para o resto do alumnado que acuda a dita actividade. Agas causas de forza maior.

A viaxe de fin de estudos.

Considerase viaxe de fin de estudos aquela actividade, complementaria e extraescolar ao mesmo
tempo, que realizan o alumnado de 4° curso de ESO con motivo do fin de etapa ou finalizacion
da sUa estancia no centro.

Dado o caracter formativo que por definicion ten esta viaxe, o equipo directivo velara porque a
sUa realizacidn relina as necesarias caracteristicas culturais e de formacién, sen as cales deixaria
de ter sentido.

Non poderan asistir a viaxe alumnado matriculado en cursos distintos de aqueles aos que se
organiza a viaxe.

Como hai que pasar a noite féra o nimero minimo de acompariantes sera de tres , como se recolle
no apartado da paxina 21 de “ACTIVIDADES REALIZADAS FORA DA LOCALIDADE”

A data de realizacion deste viaxe sera no 3° trimestre do curso, tentando interferir o minimo
posible coa actividade lectiva do grupo e do resto dos grupos da ESO.

VI O PROFESORADO

Funciéns do profesorado

As funcions do profesorado son, entre outras, as seguintes:

a) A programacion e o ensino das areas, materias e modulos que tefian encomendados.

b) A avaliacion do proceso de aprendizaxe do alumnado, asi como a avaliacién dos procesos de
ensino.

¢) A titoria dos alumnos, a direccion e a orientacion da sla aprendizaxe e 0 apoio N0 Seu proceso
educativo, en colaboracion coas familias.

d) A orientacion educativa, académica e profesional dos alumnos, en colaboracidn, se é o caso,
COS servizos ou departamentos especializados.

e) A atencién ao desenvolvemento intelectual, afectivo, psicomotriz, social e moral do alumnado.
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f) A promocion, organizacion e participacion nas actividades complementarias, dentro ou féra do
recinto educativo, programadas polos centros.

g) A contribucion a que as actividades do centro se desenvolvan nun clima de respecto, de
tolerancia, de participacion e de liberdade para fomentar nos alumnos os valores da cidadania
democratica.

h) A informacion periodica as familias sobre o proceso de aprendizaxe dos seus fillos e fillas, asi
como a orientacion para a slia cooperacion neste.

i) A coordinacion das actividades docentes, de xestion e de direccion, que lles sexan
encomendadas.

J) A participacion na actividade xeral do centro.

k) A participacion nos plans de avaliacion que determine a Administracion educativa ou o propio
centro.

I) A investigacion, a experimentacion e a mellora continua dos procesos de ensino correspondente.
O profesorado realizaré as funciéns anteriormente expresadas baixo o principio de colaboracion
e traballo en equipo.

Deberes do profesorado.

1. Transmitir ao alumnado os valores que fan posible a vida en sociedade, a adquisicion de habitos
de convivencia e respecto mutuo, propiciando, dentro e féra da aula, un clima de responsabilidade,
traballo e esforzo.

2. Comportarse en todo momento, e durante toda a xornada laboral e demais actividades de
carécter didactico e/ou académico, con correccion, respecto 6s demais e axeitado autocontrol,
evitando actitudes incorrectas tanto persoal como profesionalmente .

3. Adoptar unha actitude ecuanime fronte ao alumnado evitando calquera actitude ou privilexio
gue resulte discriminatoria para estes.

4. Informar ao alumnado dos obxectivos, contidos e criterios de avaliacion e cualificacion que
van ser aplicadas en cada materia e curso.

5. Comprometerse a pofier en practica as directrices incluidas na programacion do respectivo
departamento ou ciclo, especialmente aquelas que, tendo sido aprobadas no claustro de profesores
do centro, contriblan tanto a mellora de cofiecementos e procedementos basicos como a
adquisicion de habitos, valores e normas por parte do alumnado.

6. Propor as probas, medios e instrumentos que considere convenientes para o proceso de
avaliacion, de acordo coa programacion e as directrices dos Departamentos Didacticos ou ciclos;
partindo do proceso de avaliacion continua, desefiara probas ou modos de recuperacién das
avaliaciéns non superadas. Fixara as datas dos exames, atendendo na medida do posible ao
interese do alumnado, evitando os periodos de lecer do alumnado, cando estea previsto que a
proba supere os 50 minutos (un periodo lectivo).

7. Durante os exames, sexan da avaliacién ou de recuperacion, atender o seu grupo de alumnos/as.
Durante estes, non permitira a saida do alumnado antes do remate da sesion correspondente.

8. Permitir ao alumnado a consulta de todos os seus exercicios e probas corrixidas nun tempo
prudente, a fin de que estes poidan cofiecer as suas deficiencias e erros, asi como a maneira de
superalos.

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

10. Cumprir o establecido no referente ao horario persoal establecido pola Xefatura de Estudos a
principio de curso, permanecendo no centro ainda en ausencia do seu alumnado.
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11. Comunicar a xefatura de estudos, coa debida antelacion, calquera falta de asistencia que poida
preverse xustificando esta coa maior rapidez posible, proporcionando sempre que sexa posible
tarefas curriculares para os grupos afectados.

12. Responsabilizarse das chaves das dependencias, aulas especificas, departamentos, que
empreguen no exercicio das stas funcions.

13. Reservar, coa debida antelacion, os equipos ou dependencias comins que precise no
desempefio das stas funcidns.

14. Manter dentro da aula un clima de respecto e orde, evitando, na medida do posible, ruidos que
impidan o desenvolvemento da clase nun clima relaxado e distendido e evitando, tamén, a
alteracién das aulas adxacentes.

15. Levar o rexistro de asistencia a clase do alumnado de xeito sistematico, cubrindo o caderno
de aula correspondente & materia, curso e dia.

16. Fomentar a orde e a limpeza na aula, asi como o bo uso do mobiliario e do material por parte
do alumnado. Para tal fin, procurarase que o alumnado mantefia as mesas separadas da parede,
evite comer e beber, utilice axeitadamente as papeleiras, etc.

17. Comunicar no caderno de mantemento os desarranxos dos bens mobles, material e instalacions
do Centro que detecten no exercicio das stas funcions.

18. Informar ao/4 titor/a e & Xefatura de Estudos cando impofia sancions por faltas leves ao
alumnado. Nos casos que sexan pertinentes, cubrira un parte de incidencias que logo fara chegar
ao/a Xefe/a de Estudos.

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

20. Realizar as tarefas administrativas conforme as suas funciéns e cubrir as actas de cada
avaliacion coas notas correspondentes a cada curso e grupo, coa debida antelacion e respectando
as datas establecidas por Xefatura de Estudos.

21. Participar nos traballos do Departamento Didactico ou ciclo ao que pertenza, colaborando en
todas as tarefas propostas polo xefe/a de Departamento ou ciclo, na elaboracion consensuada da
programacion anual, etc.

22. Colaborar na elaboracion, revisién e perfeccionamento daqueles documentos que afecten ao
funcionamento do centro, tales como a Programacién Xeral Anual, Normas de Organizacién e
Funcionamento...

23. Preocuparse pola boa marcha do Centro e colaborar nas actividades complementarias que se
propofian de xeito colectivo.

24. Corrixir, se fora preciso, feitos contrarios &s normas de convivencia ou actitudes negativas de
calquera membro da comunidade escolar, pofiéndoo en cofiecemento da direccion ou das
autoridades competentes do Centro (Claustro e Consello Escolar).

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

VIl O ALUMNADO

Dereitos e deberes do alumnado
Estan regulados polo Real Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que desenrola a Lei 4/2011, do
30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia
escolar.
Dereitos.
¢ Recibir unha formacion integral e coeducativa que contribla ao pleno desenvolvemento
da stia personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.
e Ser respectada a sUa identidade, integridade e dignidade persoais.
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A proteccion integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as
situacions de acoso escolar.

Participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa.

Participar na confeccidn das normas de convivencia e na resolucién pacifica de conflitos
g, en xeral, a participar na toma de decisidns do centro en materia de convivencia.
Recibir unha formacion que garanta o pleno desenvolvemento da sGa personalidade
intelectual, afectiva, moral e civica.

Ser avaliados obxectivamente.

Poder revisar todos 0s exames.

Coriecer a programacion de contidos minimos e criterios de avaliacion elaborada polos
distintos departamentos didacticos.

¢ Recibir informacion sobre o seu rendemento académico.

¢ Recibir orientacién escolar e profesional.

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

o Tefien dereito a folga 0 alumnado de 3° e 4° curso da ESO, o resto do alumnado do centro
non pode acollerse a ese dereito. Sera responsabilidade das familias que acudan ou no ao
centro educativo os dias de folga.

Deberes.

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

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

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

Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.
Respectar as instalacions e mobiliario do centro e repofielo se € deteriorado por uso
indebido. Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte &
convivencia do centro.

Seguir as directrices do profesorado respecto da sua educacion e aprendizaxe.

Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

Permanecer no interior das aulas durante o horario lectivo ainda que falte un/unha
profesor/a, e durante os cambios de clase.

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

Manter os dispositivos electronicos de uso persoal desconectados en horas de clase, e
evitar o uso de calquera aparello de imaxe e son que interrompa o funcionamento normal
da aula.

Contribuir ao aforro no centro mantendo condutas ecoléxicas no uso de recursos e
materiais.

Asistencia &s actividades lectivas.

Sobre a asistencia. A asistencia as aulas é obrigatoria e é responsabilidade de cada alumno/a e
dos seus pais ou titores legais.

Cando unha parte do grupo realice unha actividade complementaria ou extraescolar, agueles que
non participen tefien a mesma obriga de cumprir o seu horario lectivo.
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Durante a sUa xornada lectiva, o alumnado s6 podera abandonar o recinto do centro acompafiado
do/a pai/naiftitor legal, unha vez cuberto o impreso correspondente en secretaria.

O alumnado maior de 18 anos podera abandonar o recinto escolar, comunicando e xustificando
el mesmo a sUa ausencia.

En ausencia dalgin membro do profesorado o alumnado esperara na sUa aula e o/a Delegado/a,
Subdelegado/a ou calquera alumno/a, buscaré ao profesorado de garda na sala de profesores. En
ausencia do profesorado de garda, porase en contacto con calquera membro do Equipo Directivo.
A ausencia do alumnado a unha proba especifica de avaliacion deberd ser comunicada con
antelacidn, se estaba prevista, e necesariamente xustificada con documentacian.

O alumnado que falte as aulas por causa xustificada ou inxustificada, debe preguntar ao
profesorado e aos seus compafieiros polo traballo que fose determinado por cada profesor/a na
clase, para que cando se incorpore o faga coa menor dificultade.

A puntualidade. O alumnado debera asistir a clase con puntualidade. No caso das clases
impartidas en aulas especificas como Ximnasio, de Tecnoloxia, de Educacion Pléstica e Visual,
de Musica, Laboratorio, etc..., 0 alumnado trasladarase a ela no menor tempo posible.
Considerase falta de puntualidade sempre que un/unha alumnof/a entre na aula pasados 5 minutos
da hora de inicio.

Se un/unha alumno/a tratara de incorporarse a aula pasados mais de 5 minutos, sen causa
xustificada, atribuiraselle unha falta de puntualidade ou de asistencia.

O alumnado que chegue tarde terd que vir ata a aula acompafiado dos seus pais, que xustificaran
a falta a través do impreso destinado a tal efecto e que retiraran da secretaria do centro.

O alumnado que salga do centro antes de rematar a xornada lectiva o fard acompafiado polo
pai/nai/ titor legal autorizado, unha vez cuberto o documento destinado a tal efecto e que
recollerén na secretaria do centro.

Os titores poranse en contacto cos pais/nais que non sigan este procedemento e no caso de tres
faltas de puntualidade informaran & Xefatura de Estudos, que solicitard unha xustificacién das
mesmas.

Se algin membro do alumnado ten razons especiais para chegar reiteradamente con retraso a
algunha das actividades, debe comunicalo & Xefatura de Estudos, quen o comunicara & persoa
titora. Para iso presentara a correspondente xustificacion, co fin de que tales retrasos non sexan
contabilizados como faltas de puntualidade.

Dereito a reunions do alumnado ante convocatorias de folga. Partindo do feito de que non
existe lexislacion que regula o dereito & folga do alumnado, e pretendendo organizar esta situacion
para preservar o dereito de asistencia ao centro de todo o alumnado asi como o dos/das
pais/nais/titores legais a recibir a informacion correspondente, establécense as seguintes pautas
de actuacion:

1°ciclo de ESO: este alumnado non posue dereito de reunién nin dereito a folga legalmente, pero
podera realizar reunions durante o horario lectivo, sempre e cando esta actividade estea regulada
polo profesorado e implique unha aprendizaxe de valores democraticos.

2° ciclo de E.S.O: o alumnado destes cursos non posue dereito a folga, pero podera exercer o seu
dereito a reunirse e non asistir a clases (non pode abandonar o centro) sempre que sexa
comunicado & direccion por escrito cunha antelacién minima de 24 horas, que darad permiso, se
fose posible, para o uso dun espazo e horario axeitados. Esta falta de asistencia non sera
considerada falta de conduta nin obxecto de sancion, pero non podera ser unha falta xustificable
por motivo de folga.

Legalmente o alumnado non ten dereito 4 folga. A partir de 3° de E.S.O. poderéa adoptar decisions
colectivas de non asistencia a clases. Corresponde a Administracién Educativa Autonémica
aprobar os termos nos que 0 alumnado pode adoptar esta decision. A decision é do alumnado e
non do/a seu/sta pai/nai ou titor/a legal. O alumnado pode quedar baixo a garda e custodia da sta
familia ou acudir ao centro. Se acode ao centro non pode abandonar o recinto escolar, nin
tampouco pode ser obrigado a entrar nas aulas mentres estea exercendo o seu dereito a reunion.
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O centro debe comunicar todas as ausencias do alumnado & familia con independencia da causa
gue o motive.

En situacions de falta de asistencia a clases de maneira continuada e sistematica, ainda
comunicadas con antelacidn, se inciden negativa e substancialmente no proceso de formacion do
alumnado, a autorizacion da Direccidn para exercer este dereito a reunion podera ser denegada
por considerarse unha situacion de absentismo escolar.

Xustificacion das faltas.

Considerase falta xustificada a que, antes ou despois de producirse, é obxecto de alegacions por
parte do alumnado, se € maior de idade, ou polos seu/sta pai/nai ou titor legal, acompafiadas da
documentacion correspondente, se procede, e valorada como xustificable polo/a titor/a ou a
Xefatura de Estudos. As xustificacions, ainda correctamente documentadas, entregadas fora do
prazo sinalado non teran efecto.

Todas e cada unha das faltas de asistencia xustificanse mediante a presentacion do correspondente
impreso oficial do centro, que proporcionara o docente titor, nun prazo non superior a tres dias
lectivos desde a reincorporacion ao centro.

A comunicacion verbal dos responsables do alumno ao centro, tanto telefénica como presencial,
servira como xustificacién provisional, pero nunca como definitiva.

A aceptacion dos xustificantes, asi como a sta validez, é en primeiro lugar, competencia do/a
titor/a, que podera solicitar colaboracidn, se é o caso, & Xefatura de Estudios e ao departamento
de Orientacion, asi como pedir que sexan apoiados pola testemufia do/a pai/nai/titor-a legal do/a
alumno/a ou mesmo por documentos oficiais, especialmente cando as ausencias sexan
prolongadas ou se dubide da autenticidade dos xustificantes.

Os membros do alumnado maiores de idade que desexen xustificar as stias ausencias eles mesmos
deberan presentar no rexistro do centro un escrito no que conste a conformidade do/a pai/nai/titor
legal. Desde ese momento todas as comunicacions do centro iran dirixidas ao/a alumno/a.
Naqueles casos en que as faltas inxustificadas tefian caracter reiterado, a comunicacion 6s pais
farase a través da secretaria do centro e deixarase constancia no correspondente rexistro de saida.
Nos casos preocupantes de faltas de asistencia sen xustificar, a direccion do centro pofierao en
cofiecemento do Concello e da inspeccion de educacion.

Cando o/a titor/a dun alumno/a e/ou o/a profesor/a correspondente, comprobe que o nimero
maximo de faltas sen xustificar nestas normas foi superado comunicarallo & Xefatura de Estudos
gue actuara do seguinte xeito:

a) Reunirase a xunta de avaliacion na que se analizaran as circunstancias desas faltas de asistencia
e decidiranse as medidas a tomar.

b) Se a decisién tomada é a perda do dereito & avaliacién continua en unha ou varias
materias/ambitos, a Xefatura de Estudos comunicarallo por escrito ao/a pai/nai/titor-a legal do/a
alumno/a.

Absentismo escolar.

A Lei organica 8 / 1985, do 3 de xullo, reguladora do Dereito 4 Educacion, dispon que “Todas e
todos os espafiois tefien dereito a unha educacidn basica que lles permita o desenvolvemento da
stia propia personalidade e a realizacion dunha actividade Gtil & sociedade. Esta educacion sera
obrigatoria e gratuita no nivel de educacion xeral basica e, no seu caso, na formacién profesional
de primeiro grao, asi como nos demais niveis que a lei estableza.”

Esa mesma Lei, no seu artigo 4.2.a establece que corresponde &s nais, aos pais ou &s persoas
titoras legais ou gardadoras do alumnado “ Adoptar as medidas necesarias, ou solicitar a axuda
correspondente en caso de dificultade, para que os seus fillos ou pupilos cursen as ensinanzas
obrigatorias ¢ asistan regularmente 4 clase.”

Pola sua parte, a Lei organica 2 / 2006, de 3 de maio, de Educacion, establece que a educacion
primaria e a educacidon secundaria obrigatoria constitien o ensino béasico, que ten carécter
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obrigatorio e gratuito e comprende dez anos de escolaridade; e se desenvolve, de forma regular,
entre 0s seis e 0s dezaseis anos de idade.

A Lei organica 1 /1996, do 15 de xaneiro, establece que “Calquera persoa ou autoridade que tefia
cofiecemento de que un menor non esta escolarizado ou non asiste ao centro de forma habitual e
sen xustificacién durante o periodo obrigatorio, debera pofielo en cofiecemento das autoridades
publicas competentes, que adoptardn as medidas necesarias para a sta escolarizacion.” Tamen
establece que “As autoridades e as persoas que pola sua profesion ou funciéon cofiezan o caso
actuaran coa debida reserva.”

A Lei 3/2011, do 30 de xuflo, de apoio 4 familia e 4 convivencia de Galicia, dispon que “A Xunta
de Galicia, a través do organismo competente en materia de educacion, garantird o dereito dos
nenos e as nenas e o0s e as adolescentes a unha atencién especifica por razon das stas necesidades
e distintas capacidades, a unha atencidn temperé das stas necesidades educativas especiais e ao
emprego de medios técnicos e novas tecnoloxias no ensino, realizando programas para a
prevencion, a deteccion e o seguimento do absentismo e o fracaso escolar.”

A Lei 4 /2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa, dispon
que ¢ un deber basico do alumnado “Asistir a clase con puntualidade e co material preciso”.

O Decreto 229 /2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion & diversidade do alumnado
dos centros docentes da Comunidade Auténoma de Galicia, establece que unha das prioridades
da conselleria con competencia de educacion € “Asegurar a permanencia do alumnado no sistema
educativo durante, canto menos, as etapas obrigatorias” e que “Esta actuacion levarase a cabo
directamente ou en colaboracién con outras administracions ou entidades sen animo de lucro que
realicen accions preventivas respecto do absentismo escolar”. Ese mesmo decreto tamén dispon
que corresponde aso centros educativos establecer os procedementos para o “Control e rexistro
das incidencias na asistencia do alumnado aos centros escolares”, a “ Informacion as nais, pais ou
titores e titoras legais do alumnado e intervencion ante a deteccion de casos” e “Se procede, o
traslado da informacién & Inspeccién Educativa por parte da direccion do centro.”

Concepto de absentismo escolar.

Considerarase que o alumnado chega a situacién de absentismo escolar nos casos nos que as faltas
sen xustificacion previa ou posterior por parte dos seus pais, nais e/ou titores legais superan o
10% das horas lectivas durante un mes.

VIl PERSOAL NON DOCENTE
1.Dereitos:

- Ser respectado por todos os estamentos do Centro.

- Estar representados no Consello Escolar

- Formular perante a direccion cantas iniciativas, suxestions e reclamacidns crea oportunas.
- Estar dotado do material suficiente para desempefiar o seu cometido.

- Todos aqueles gque a sua lexislacion especifica lle conceda

2.Funciéns

2.1.CONSERXE
- Apertura e peche dos portais e do edificio. Coidard que durante as horas lectivas ningunha
persoa allea ao centro permaneza no recinto escolar sen causa xustificada ou a
autorizacion pertinente.
- Orientacién do persoal que accede ao centro.
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Acendido e apagado de luces e da calefaccion, asi como controlar o subministro para a
mesma.

Preparacion, apertura e peche de aulas e demais locais para actividades do centro.
Coidado e distribucion do material mobiliario ou didactico.

Comunicar os danos observados nas instalacions e material do centro.

Situacion e traslado de material no centro.

Arranxo das avarias e danos que non superen as aptitudes requiridas para o seu cargo, asi
como o coidado de todas as instalacions en xeral.

Adgquisicion de material e xestion en comercios da localidade e entidades, por indicacion
do equipo directivo.

Atender as comunicacidns internas e externas do centro(teléfono, correspondencia, toma
de encargos telefonicos...).

Atender as necesidades de reprografia do centro.

Control de sistemas de seguridade, timbres e sereas.

Servizo de correo e prensa.

Distribucién de circulares informativas ao profesorado e ao alumnado.

As stias normas de comportamento seran as mesmas que as dos profesores e profesoras, pais, nais
e alumnado.
Todas aquelas funcions propias do seu cargo e que estableza a lexislacion da que depende.

2.2. AUXILIARES TECNICOS EDUCATIVOS

A slia funcion bésica € a atencion dos alumnos/as con NEAE, segundo as necesidades existentes
no Centro en cada momento.

As sUas funcions vefien definidas na resolucion do 23 de maio do 2022, da Direccion Xeral de
Relaciéns Laborables.

En coordinacion cos profesionais implicados, colaborar na execucion practica,
seguimento e avaliacion dos programas de autonomia persoal e integracion social do
alumnado.

Guiar e/ou axudar ao alumno/a na realizacién de actividades de coidado, hixiene e aseo
persoal, previamente programadas.

Guiar e/ou axudar ao alumno na realizacion de actividades dirixidas & adquisicion de
hébitos alimentarios.

Guiar e/ou axudar ao alumno na realizacion de actividades dirixidas & adquisicion de
técnicas de mobilidade, autocontrol en desprazamentos e habilidades da vida diaria.
Guiar e/ou axudar ao alumno a desprazarse e participar activamente en actividades dentro
e féra do centro, cando as stias condicions llo impidan ou dificulten.

Colaborar co resto do profesorado na atencién, vixilancia e coidado destes alumnos/as
durante os periodos de recreo, descanso e saidas.

Axudar ao alumno/a dentro da aula, para facilitarlle o acceso a algunhas actividades que
presentan especial dificultade para 0 mesmo. Estas, sempre deberan estar programadas e
supervisadas polo profesorado xa se desenvolvan no aula ordinaria ou en agrupamentos
especificos.

2.3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
As slas funcions estan recollidas no apartado d) do titulo IV da lei 2/2015, do 29 de abril, do
emprego publico de Galicia.

Xestion do proceso administrativo do centro de acordo coa lexislacion vixente.

A atencidn ao publico no referente aos tramites administrativos.

A preparacion e xestion dos documentos que sexan oportunos para 0 correcto
desenvolvemento da actividade do Centro.
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- Control e custodia dos documentos académicos pertinentes
- Cumprir co horario establecido pola administracion.
- Aqueles que estableza a Lei da Administracion Publica Galega.

2.4. PERSOAL LABORAL DE COCINA
As stias funcidns responderan as expresadas no Normas de Persoal da Administracién da Xunta.
O persoal de cocifia desempefard as funcidns que lle atrible o artigo 9 do Decreto 132 /2013 en
relacion ao artigo 9.1 da Orde do 21 de febreiro de 2007, polo que se regulan os comedores
escolares dos centros docentes publicos non universitarios dependentes da conselleria con
competencias en materia de educacion

- Realizacion de tarefas laborais/cocifia.

- Cumprir co horario establecido pola administracién

- Aqueles que estableza a Lei da Administracion Publica Galega.

XI PERSOAL DE LIMPEZA

Serén tarefas propias do persoal de limpeza as establecidas no contrato vixente entre a Conselleria
de Cultura, Educacion, Formacion Profesional e Universidades e a empresa de limpeza.

X DEREITOS E DEBERES DOS PAIS/NAIS E TITORES/AS DOS ALUMNOS E
ALUMNAS

1 Dereitos:

a. A que os seus fillos reciban unha educacion, coa maxima garantia de calidade, conforme cos
fins establecidos na Constitucion , no Estatuto de Autonomia e nas diferentes leis educativas.

b. A que os seus fillos e fillas reciban a formacidn relixiosa e moral que estea de acordo coas suas
propias conviccidns.

c. A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracién socio educativa dos seus
fillos/as.

d. A presentar propostas escritas e razoadas para a orde do dia das reuniéns do Consello Escolar,
a través dos seus representantes no mesmo.

e. A ser recibidos, previa solicitude cunhas horas establecidas, polo titor/a e resto de profesorado
do seu fillo/a.

f. A afiliarse libremente &s asociacions de nais/pais.

g. A estar informados da xestion do centro.

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

j. A participar na organizacion, funcionamento, goberno e avaliacién do centro educativo, nos
termos establecidos nas leis.

2. Deberes:

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

b) Colaborar co titor/a e profesorado do seus fillos/as para a sta mellor formacion.

¢) Cofiecer, participar e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en colaboraciéon cos
profesores e o centro.

d) Proporcionar, na medida das stas posibilidades, 0s recursos e as condicidns necesarias para o
progreso escolar.

e) Enviar con puntualidade todos os dias aos seus fillos/as co material escolar, a vestimenta e a
hixiene persoal necesaria.
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) Xustificar as faltas de asistencia, asi como as saidas en horas lectivas.

g) Participar de maneira activa nas actividades que se propofian en virtude dos compromisos
educativos que o centro estableza coas familias, para mellorar o rendemento dos seus fillos/as.
h) Acudir ao centro cantas veces sexa requerido.

i) Informar ao profesorado sobre as posibles deficiencias fisicas ou psiquicas dos seus fillos/as e
colaborar na adopcion das medidas pertinentes.

j) Respectar e facer respectar as normas e as indicacions ou orientaciéns establecidas polo centro

XI. DAS NORMAS DE CONVIVENCIA

A referencia normativa é a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa.

1.- Condutas contrarias 4s normas de convivencia.

Clases de condutas contrarias & convivencia.

As condutas contrarias a convivencia no centro clasificanse en condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia e condutas leves contrarias & convivencia.

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

Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes:

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

b) Os actos de discriminacidn grave contra membros da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, sexo, orientacién sexual, capacidade econdmica, nivel social, convicciéns
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra
condicioén ou circunstancia persoal ou social.

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

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

e) As actuacions que constitiian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28desta lei.

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

g) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave &s instalacions e aos
materiais dos centros docentes, incluidos os equipos informaticos e o software, ou aos bens
doutros membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sta subtraccion.

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

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

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a salde ou a
integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase
indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar os obxectos a que se refire o punto
terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade
educativa, cando se é requirido para iso polo profesorado.

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

1) O incumprimento das sancions impostas.

Condutas leves contrarias & convivencia
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Considéranse condutas leves contrarias & convivencia:

a) As condutas tipificadas como agresién, inxuria ou ofensa na lifia a), 0s actos de discriminacion
da lifia b), os actos de indisciplina da lifia c), os danos da lifia g), os actos inxustificados da lifia
h) e as actuaciéns prexudiciais descritas na lifia i) do apartado anterior que non alcancen a
gravidade requirida no devandito precepto.

b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas hormas do centro
perigoso para a saude ou a integridade persoal do alumnado ou dos demais membros da
comunidade educativa ou que perturbe o normal desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou extraescolares, cando non constitla conduta gravemente prexudicial para a
convivencia de acordo coa lifia j) do apartado anterior.

c) A ausencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos establecidos
polas normas de convivencia de cada centro docente.

d) A reiterada asistencia ao centro sen o0 material e equipamento preciso para participar
activamente no desenvolvemento das clases.

Prescricion das condutas contrarias & convivencia.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes tipificadas nos
apartados anteriores prescriben aos catro meses da stia comision e as condutas leves contrarias &
convivencia, ao mes.

O prazo de prescricion comezara a contarse desde o dia en que a conduta se leve a cabo, salvo
cando se trate dunha conduta continuada, caso no que o prazo de prescricién non se empezara a
computar mentres aquela non cese.

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

Medidas educativas correctoras das condutas contrarias a convivencia.

As medidas educativas correctoras que se impofian seran inmediatamente executadas. A Xefatura
de Estudos deberd levar un rexistro das medidas correctoras tomadas para informar ao
Observatorio da Convivencia do centro, sendo responsabilidade da Xefatura de Estudos a
comunicacion &s familias destas.

As correccidns 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
principios:

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

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

c) A imposicion das correccidns previstas nesta seccién respectard a proporcionalidade coa
conduta do alumnado e deberéa contribuir a mellora do seu proceso educativo.

d) Terase en conta a idade do alumnado e as demais circunstancias persoais, familiares e sociais.
Para estes efectos, poderase solicitar os informes que se consideren necesarios sobre as
mencionadas circunstancias e recomendar, de ser 0 caso, s nais e pais ou as titoras ou titores ou
as autoridades publicas competentes a adopcidn das medidas necesarias.
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As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes poden ser
corrixidas coas seguintes medidas:

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

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

c¢) Cambio de grupo.

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

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

f) Cambio de centro.

Medidas correctoras das condutas leves contrarias & convivencia.

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

a) Amoestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa que exerza
funcidns equivalentes nos centros concertados.

¢) Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

d) Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contribtan & mellora e ao desenvolvemento
das actividades do centro.

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

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

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

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 deberé realizar os deberes ou traballos que
se determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

Gradacién das medidas correctoras.

Para a gradacion das medidas correctoras previstas nesta seccion tomaranse en consideracion
especialmente os seguintes criterios:

a) O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, se é 0 caso, 0 cumprimento
igualmente espontaneo da obriga de reparar 0s danos producidos.

b) A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

c) A difusién por calquera medio, incluidos os electronicos, teleméaticos ou tecnoldxicos, da
conduta, das sUas imaxes ou da ofensa.

d) A natureza dos prexuizos causados.

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

O profesorado esta facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto escolar e durante a
realizacion de actividades complementarias e extraescolares, a entrega de calquera obxecto,
substancia ou produto que porte e que poida resultar perigoso para a sda saude ou integridade
persoal ou a dos demais membros da comunidade educativa ou poida perturbar o normal
desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou extraescolares. O dito
requirimento obriga ao alumno requirido a inmediata entrega do obxecto, que serd depositado
polo profesorado na Xefatura de Estudos, quedando & disposicion da familia, ou do propio
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alumno, se fose maior de idade, unha vez terminada a xornada escolar ou a actividade
complementaria ou extraescolar, todo iso sen prexuizo das correcciéns disciplinarias que poidan
corresponder.

Entradas e saidas

O pai/nai/ titor legal que acudan ao centro para realizar calquera xestion (recoller
alumnado, entrevista co profesorado, etc) terd que permanecer na secretaria e non
deambular polos corredores do centro.”

No caso de que o pai/nai o titor legal non poda recoller ao alumnado deberan
cumprimentar o documento facilitado na secretaria do centro para autorizar a recollida do
alumna/o por terceiras persoas.

O alumnado que non utilice o transporte escolar, non chegara ao centro con mais de dez
minutos de antelacion con respecto & hora do inicio das actividades escolares ou
extraescolares.

A entrada e a saida deste alumnado, vefia camifiando ou en coche particular, sera pola
porta lateral do patio cuberto. As 9:40 pecharase este acceso e 0s alumnos/as,
acomparfiados polos seus pais/nais, entraran pola porta principal e recolleran un impreso
na secretaria, que entregaran cuberto ao titor cando deixen ao seu fillo ou filla na aula.
Os titores poranse en contacto coas familias que non sigan este procedemento e no caso
de tres faltas de puntualidade informaran & Xefatura de Estudos, que solicitard das
familias unha xustificacion das mesmas.

Nas entradas e saidas, 0s coches particulares dos familiares dos alumnos non poderan
acceder ao espazo reservado para o0 aparcamento do persoal de administracion e servizos
e do profesorado. O alumnado non podera entrar neste horario pola porta principal, agas
en casos excepcionais, debidamente xustificados.

O alumnado que utilice o transporte escolar entrara no recinto inmediatamente despois de
baixar do autobus.

A saida do alumnado que non utilice transporte nin comedor realizarase pola porta lateral
e o resto do alumnado seguiré as indicaciéns do profesor de garda.

Agueles gue sexan usuarios do transporte escolar e non vaian utilizar este servizo nalgln
momento, deberan cubrir o impreso que a tal efecto se lle facilitara na secretaria.

O alumnado que sexa usuario de comedor debera ser recollido pola pai/nai/titor legal ou
persoa autorizada una vez rematado o servizo de comedor. As persoas colaboradoras
serén as encargadas da sUa vixilancia ata entrega as familias.

As familias que recollan ao alumnado do comedor debe estacionar correctamente o seu
vehiculo e baixar a recoller ao seu fillo ou filla na entrada traseira do colexio.

X11 MECANISMOS DE REVISION DESTA NORMATIVA

Para que esta Normativa de Organizacion e Funcionamento non se converta nun elemento ineficaz
e sexa, en cambio, un instrumento Util para a mellora da xestion do centro, é necesario revisar
periodicamente a sta implantacion, grao de utilidade e validez.

Criterios:

- Grao de implicacion dos distintos membros da comunidade educativa na aplicacion do NOF.
- Grao de adecuacion dos apartados recollidos &s necesidades do centro.

- Grao de adecuacion dos apartados desenvoltos & lexislacion educativa vixente.

- Grao de consecucion dos obxectivos propostos.

- Grao de satisfaccion dos membros da comunidade educativa.

Instrumentos:

Paxina 62 de 63


http://www.edu.xunta.es/centros/cpiatios

Avda. de San Sadurnifio 33

15552 Valdovifio

TIfn0:881938107
cpi.atios@edu.xunta.gal
http://www.edu.xunta.es/centros/cpiatios

CPl de ATIOS

Yaldovino

- Reunions da CCP.

- Memorias dos Equipos de Ciclo e Departamentos Didacticos.
- Memoria final de centro.

- Enquisas de satisfaccion.

- Probas de avaliacién de diagnostico.

Procedemento:

- Andlise e resolucion, a través das correspondentes reuniéns da CCP ao longo do curso, de
calquera situacion relacionada coa aplicacion do NOF.

- Recollida na Memoria Final do centro das actuacions anteriores co obxecto de tomalas como
punto de referencia para a elaboracion da Programacion Xeral Anual do seguinte curso.

- Informacidn ao Claustro de calquera cambio que afecte ao NOF.

- Informacién ao Consello Escolar de calquera cambio que afecte ao NOF para a correspondente
aprobacion.

A directora certifica que esta revision das NORMAS DE ORGANIZACION E
FUNCIONAMENTO do CPI de ATIOS-VALDOVINO foron presentadas ao Claustro do
Profesorado o dia 24-01-2024 e aprobadas polo Consello Escolar na stia reunion do 24-01-2024.

Valdovifio a 29 de xaneiro de 2024

Visto e prace

A directora O secretario

L §

Asdo.: Tania M? Ruanova Suarez Asdo: Antonio Cebreiro Melero
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