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1. INTRODUCION

O obxectivo que pretende este regulamento é o de acadar, coa colaboracion de
todos os sectores da comunidade educativa un marco de convivencia e responsabilidade.
As normas de convivencia do centro, regulando os dereitos e os deberes do
alumnado e demais membros da comunidade educativa, deben propiciar un clima de
responsabilidade, de traballo e esforzo, que permita que todos eles obtefian os mellores
resultados do proceso educativo e adquiran os habitos e actitudes recollidos nas leis

educativas vixentes.

2. PRINCIPIOS XERAIS

2.1. Obxectivos xerais

De conformidade coa Lei Organica 8/1985 reguladora do dereito & educacion
(LODE), coa Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion, co Real Decreto
732/1995 sobre dereitos e deberes do alumnado, co Decreto 7/1999, polo que se
implantan e regulan os centros publicos integrados e coas demais disposicions legais
vixentes na Comunidade Autonoma de Galicia, e co Proxecto Educativo do Centro
(PEC), a actividade educativa tera no Centro Publico Integrado de Cervantes 0s
seguintes fins:

a) Pleno desenvolvemento da personalidade e das capacidades do alumnado.

b) A formacion no respecto dos dereitos e liberdades fundamentais e no exercicio
da tolerancia e da liberdade, dentro dos principios democraticos de convivencia.

c) A educacion na igualdade de dereitos e oportunidades entre homes e mulleres.

d) A adquisicién de habitos intelectuais e técnicas de traballo, asi como de
cofiecementos cientificos, técnicos, humanisticos, historicos e estéticos.

e) A educacion na responsabilidade, iniciativa e esforzo persoal.

f) A preparacion para participar activamente na vida social e cultural.

g) A formacion para a paz, a cooperacion, a solidariedade e o respecto ao medio
ambiente.

h) Respecto pola realidade socio-cultural e linguistica da zona na que esté situado o
centro, e a adecuacion dos programas, métodos didacticos e recursos a esta

realidade.
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i)
)

f)
9)

h)

A normalizacion total do emprego da nosa lingua en todos os eidos educativos.

A capacitacion para o exercicio de actividades profesionais.

2.2. Obxectivos concretos

Mellorar a disciplina individual e colectiva do alumnado, asi como a sua
convivencia no centro.

Organizar as actividades complementarias, extraescolares e culturais que se
consideren utiles, adecuadas e motivadoras para o alumnado, de acordo coas
posibilidades do centro.

Garantir a liberdade de ensinanza do profesorado, dentro do disposto polas leis
vixentes, polo proxecto educativo do centro e polo vixente regulamento.
Establecer unha mais frecuente e fluida comunicacion entre profesorado e
familias.

Conseguir un ensino da maior calidade posible, que dea respostas axeitadas a
esta sociedade galega cada vez mais moderna e cambiante.

Fomentar as actividades e actitudes de civismo, respecto e convivencia.

Realizar un ensino activo, non sexista, igualitario e compensatorio para o
alumnado con mais dificultades de aprendizaxe.

Crear un clima propicio de entendemento e didlogo permanentes entre todos 0s

sectores desta comunidade.

2.3. Fins do Plan de Convivencia

Ademais, 0 mencionado anteriormente ten que ir en consonancia cos fins do Plan de
Convivencia do centro:

* Rexeitamento a todo comportamento discriminatorio.

» Formacion para a paz, para a fratemidade, para a resolucion pacifica dos
conflitos e para a convivencia.

» Coordinacion e cooperacion do profesorado.

» Promocion das metodoloxias de aprendizaxe cooperativa.

* Promocién de relaciéns escola-familia.
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3. ORGANOS DE GOBERNO E DE CONSULTA

A).- Unipersoais: direccion, xefatura de estudos de primaria, xefatura de estudos de

secundaria e secretaria do centro.

B).- Colexiados: Claustro de profesorado e Consello Escolar do centro. As stas

funcions serén as establecidas pola normativa vixente.

A presidencia de ambos os dous 6érganos colexiados (Claustro e Consello Escolar)

disporéa do voto de calidade en caso de empate nas votacions para a toma de acordos.

3.1. Organos unipersoais
3.1.1. Direccién

E a persoa responsable, en xeral, do funcionamento e xestion do centro e, en
particular, da actividade docente, actuando en consonancia co Consello Escolar e
Claustro de profesorado, seguindo a normativa vixente e as directrices emitidas pola

Administracion Educativa.
3.1.2. Secretaria

Ordenar o réxime administrativo e econémico do centro, actuar como secretario/a
dos drganos colexiados nos que estea presente e levantar acta das sesions, custodiar
libros, arquivos e disporier a utilizacion de material didactico, coordinar a actividade e
funcionamento do persoal de administracién e servizos, elaborar o anteproxecto de
orzamento do centro, realizar o inventario xeral do centro, velar polo mantemento do

material do centro e presidir, se € 0 caso, a comision econémica.

3.1.3. Xefatura de estudos

Exercer, baixo a autoridade da direccion, a xefatura do persoal docente en todo o
relativo ao réxime académico, coordinar as actividades académicas e de orientacion en
relacién ao PEC e a PXA, elaborar os horarios académicos do alumnado e profesorado,
coordinar as actividades das xefaturas de departamento e a accion das titorias, coordinar
a actividade docente do centro, en especial a atencion a diversidade, establecer
mecanismos para correxir ausencias imprevistas e impulsar a participacion do alumnado

no centro.
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3.2. Organos colexiados
3.2.1. Claustro de Profesorado

O Claustro de Profesorado é o 6rgano propio de participacion destes no gobemo
do centro que ten responsabilidade de planificar, coordinar, decidir e, se é 0 caso,
informar sobre todos os aspectos docentes del. Estard integrado pola totalidade de

profesores e profesoras que presten servizos nel e sera presidido pola direccion.

3.2.2. Consello Escolar

O Consello Escolar do centro é o dérgano a través do que participan na sla

xestion os distintos membros da comunidade escolar.

Composicion:

- Addireccion, que sera quen preside.

- 1 representante do concello.

- 2 representantes do profesorado elixidos polo claustro.
- 1 representante das familias.

- 1 representante do alumnado.

Dentro do Consello Escolar, na sta reunion de constitucion, constituirase unha
comision economica formada pola direccion do centro, un representante do profesorado,
un representante das familias, elixidos por cada un dos sectores, coas seguintes

funciéns:

1. Supervisar e controlar todos 0s aspectos econémicos do centro.

2. Supervisar e controlar todos os aspectos econdémicos do comedor escolar do
centro, como balances, facturas, etc.

3. Revisar polo mitdo os orzamentos do centro e as contas xustificativas dos

gastos de funcionamento.

Tamén, na primeira reunién de constitucion do Consello Escolar formarase no
seo do mesmo unha comision de convivencia, formada pola direccion do centro, un
representante do profesorado, un representante das familias e un representante do

alumnado, elixidos por cada un dos sectores, coas seguintes funciéns:

1. Propor ao Consello Escolar medidas de mellora do clima de convivencia escolar.

2. Informar ao Consello Escolar sobre a aplicacion das normas de convivencia.
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3. Asesorar e axudar a persoa instrutora no caso de comision de faltas graves ou
moi graves.

4. Colaborar e axudar no proceso de instrucion.

5. Propor ao Consello Escolar todas as medidas relacionadas coa mellora da
disciplina e da convivencia no centro.

6. Analizar os incumprimentos das normas de convivencia e propor ao consello
escolar as correccions ou medidas a adoptar.

7. Manter un fluido intercambio de informacion co observatorio de convivencia do

centro, co fin de detectar e analizar necesidades e problemas.

3.3. Organo colexiado de caracter consultivo
3.3.1. Observatorio de Convivencia Escolar.

O observatorio de convivencia seguira o establecido no Decreto 85/2007, do 12
de abril, polo que se crea e regula o observatorio galego de convivencia escolar. Este
organo enténdese como un organo colexiado coa finalidade de reflexionar e investigar o
estado da convivencia no centro e de dispofier de estratexias que deberan adoptarse para

o fomento da cultura da paz e para mellorar o clima da convivencia escolar.

Para os centros educativos establécese o seguinte:

1. Nos centros educativos sostidos con fondos publicos de niveis non universitarios
constituirase, no seo do Consello Escolar, un Observatorio da Convivencia
Escolar, que funcionara en pleno. En todo caso tenderase a unha composicion
equilibrada de mulleres e homes nos membros do pleno.

2. Manteranse tres reuniéns anuais de caracter ordinario, unha por trimestre, e con
caracter extraordinario cantas veces sexa convocada pala sua presidencia, por
iniciativa propia ou por proposta de, polo menos, unha terceira parte dos seus
membros.

3. Os observatorios de convivencia escolar dos centros educativos terdn como
funciéns especificas:

A) A participacion na dinamizacién do plan de convivencia do centro e na
mediacion escolar.
B) A elaboracion dun informe anual sobre a analise da convivencia e

conflitividade no seu &mbito, asi como sobre as iniciativas a nivel de centro.
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Este informe sera trasladado ao observatorio de convivencia escolar a nivel
provincial.

C) A coordinacion de actuacions conxuntas dos &mbitos implicados e
relacionados coa mellora da convivencia.

D) Propofier a administracion educativa todas aquelas medidas que se
consideren oportunas para a mellora da convivencia escolar no centro.

E) Aqueloutras que lle sexan encomendadas pala administracion educativa ou
polo observatorio da convivencia escolar a nivel provincial.

4. Os observatorios de convivencia escolar dos centros educativos, segundo
proceda e na forma que se determine pala Conselleria de Educacion e
Ordenacion Universitaria, estarian integrados por:

- Direccion do centro que sera quen preside.

- Xefatura de estudos de primaria e secundaria.

- 2 representantes do profesorado, incluido o responsable da
mediacion escolar.

- A persoa que exerce a xefatura do Departamento de Orientacion
do centro.

- 1 representante do alumnado.

- 1 representante das familias.

- 1 representante do persoal non docente.
3.4. Organos de coordinacion docente
3.4.1. Equipos docentes de ciclo na educacion infantil e primaria
Funcionara un por cada ciclo de educacion infantil e primaria.

As slas competencias seran as previstas no capitulo Il do titulo Il (artigos 14, 15,
16, 17, 18 e 19) do Decreto 7/1999.

Reuniranse coa periodicidade establecida en cada programacién xeral anual, polo
menos unha vez ao mes, segundo o calendario exposto no taboleiro de anuncios do
centro.

3.4.2. Departamentos didéacticos na educacion secundaria.

Funcionaran, polo menos, 0s seguintes:

» Departamento de Lingua Galega.
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» Departamento de Lingua Castela.

» Departamento de Lingua Inglesa.

» Departamento de Lingua Francesa.

» Departamento de Matematicas.

» Departamento de Bioloxia e Xeoloxia.
e Departamento de Tecnoloxia.

» Departamento de Xeografia e Historia.

» Departamento de Educacion Fisica.

As suas competencias seran as previstas no capitulo 111 (artigos 20, 21, 22, 23,
24, 25, 26 e 27) do Decreto 7/1999.

Reuniranse coa periodicidade prevista na programacion xeral anual do centro,
polo menos unha vez ao mes, segundo o calendario exposto no taboleiro de anuncios do

centro.
3.4.3. Comision de Coordinacion Pedagdxica

A slia composicion e competencias seran as previstas no capitulo IV (artigos 28,
29 e 30) do Decreto 1/1999. A comision de Coordinacion Pedagoxica estard integrada

por.

- Adireccion, que sera quen a preside.

- A xefatura de estudos.

- A xefatura dos departamentos.

- Acoordinacién do Equipo de Normalizacion e Dinamizacion
Linguistica.

- O profesorado de apoio a alumnado con necesidades educativas
especiais.

- A coordinacion de ciclo de educacion infantil e primaria.
3.4.4. Equipo de Dinamizacion Linguistica

A designacion dos membros sera realizada pola direccion do centro segundo o
Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o plurilingliismo na ensefianza non

universitaria de Galicia.

NOF (curso 2023-24) Paxina 9



NOF CPIDE CERVANTES

Reunirase polo menos unha vez no trimestre, nas datas previstas na

programacion xeral anual do centro e expostas no taboteiro de anuncios do centro.

Composicion:

» Unha persoa coordinadora (do profesorado de Educacion Secundaria).
» Unha persoa representante do profesorado de Educacion Infantil.

» Unha persoa representante do profesorado de Educacion Primaria.

» Duas persoas representantes do profesorado de Educacion Secundaria.
» Tres persoas representantes do alumnado de Educacion Secundaria.

» Unha persoa representante do persoal non docente.

3.4.5.- Departamento de Orientacidn

A sua composicién e funcions seran as previstas no capitulo VII (artigos 38, 39,
40, 41, 42, e 43) do decreto 7/1999.

Decreto 120/1998 do 23 de abril, polo que se regula a orientacion educativa e
profesional na comunidade autonoma de Galicia e a arde do 24 de xullo de 1998 polo
gue se establece a organizacion e funcionamento da orientacion educativa e profesional

na comunidade auténoma de Galicia.

Composicion:

- Xefatura de Departamento de Orientacion.

- Profesorado de Pedagoxia Terapéutica.

- Persoas Coordinadoras de ciclo de Infantil e Primaria.

- Unha persoa titora do &mbito linglistico- social da ESO.

- Unha persoa titora do ambito cientifico-tecnoldxico da ESO.

3.4.6. Equipo de actividades extraescolares e complementarias

A slia composicion e competencias seran as previstas no capitulo VIII (artigos
44, 45, 46, 47 e 48) do Decreto 7/1999.

Composicion:

- Direccion.
- Un profesor ou profesora de cada etapa educativa.
- Un pai ou unha nai do Consello Escolar.

- Un alumno ou unha alumna do Consello Escolar.
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- Un profesor ou profesora encargado da biblioteca (artigo 78 da
Orde do 3 de outubro de 2000 pola que se dictan instruccions
para o desenvolvemento do Decreto 7/1999 polo que se implantan
0s centros publicos integrados de ensinanzas non universitarias.
4. INDEMNIZACIONS POR RAZON DE SERVIZO

4.1. Normas xerais

a) Considéranse desprazamentos por razén de servizo todos aqueles que tefian
como obxectivo:

i.  Acompafiamento do alumnado a algunha actividade extraescolar ou
complementaria.

ii.  Asistencia a xornadas, reunions, congresos ou cursos de formacion,

sempre que as autoridades asi o requiran.

iii.  Acompafamento do alumnado & realizacion de probas noutros
centros escolares.

iv.  Acompafiamento do alumnado que participe en certames, feiras,

concursos ou probas deportivas representando ao CPI1 de Cervantes.

Féra dos supostos anteriores, o centro non pode realizar ningun gasto en

concepto de axudas de custo e/ou locomocion.

b) As axudas de custo e/ou locomocion faranse a cargo dos gastos de
funcionamento do centro, agds cando os desprazamentos sexan debidos a
participacion en proxectos que conten con financiamento propio.

c¢) Cando o profesorado non tefia que aboar gastos por transporte e/ou
manutencion por estar incluidos na actividade, ou ben conte cunha axuda
econdmica para a sua realizacion, o centro non aboara indemnizacion.

d) No caso de actividades extraescolares de varios dias, o alumnado
participante asumira por partes iguais 0s gastos de viaxe e aloxamento do
profesorado acompafiante. Tamén asumira 0s gastos de manutencion cando

estean incluidos no prezo da viaxe.
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4.2. Gastos de locomocion

a) Se o profesorado ten que desprazarse no seu vehiculo particular podera
recibir unha indemnizacion de 0,19 euros por quilometro percorrido desde o
centro até o lugar de destino.

b) Tamén poderan aboarse 0s gastos derivados de uso de atopista e
aparcamento, sempre que estes estean debidamente xustificados mediante
tickets ou algn documento similar.

c) Cando o desprazamento debera realizarse noutro medio de transporte,

deberan xustificarse estes gastos aportando os billetes correspondentes.

4.3. Axudas de custo

Consideramos axudas de custo as cantidades necesarias para satisfacer os gastos
de aloxamento e manutencidn orixinadas como consecuencia da realizacion das

actividades recollidas no punto 4.1.
a) Nas actividades dun dia de duracion.

O profesorado recibira en concepto de axudas de custo as cantidades recollidas
na Resolucion do 29 de novembro de 2005 pola que se ordena a publicacion do
acordo do Consello da xunta de Galicia do 29 de decembro do 2005, sobre a
revision da contia da indemnizacion por uso de vehiculo particular e a das axudas
de custo en territorio nacional, establecidas no decreto 144/2001, do 7 de xufio,
sobre indemnizacion por razon de servizo ao personal con destino na

administracion autondmica de Galicia.

Manutencion (enteira) Manutencion (Media)
PROFESORADO 37,40 18,70
ADMINISTRACION 28,21 14,11
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b) Nas actividades de mais dun dia de duracion.

i. O profesorado que non tefia cuberta a manutencion.

Tera dereito &s indemnizacions recollidas no apartado anterior. No caso de
estancias no extranxeiro, aplicaranse as contias recollidas no “RD 462/2002, de
24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon de servicio”, e que son diferentes

para cada pais.
ii. O profesorado que tefia cuberta a manutencion.

O centro aboara unha cantidade fixa, de dez euros por dia, en compensacion
dos gastos extraordinarios do profesorado, derivados do acompafiamento do

alumnado.
4.4. Procedemento para xestionar as axudas.

Cando o docente acompafie ao alumnado a unha actividade extraescolar ou
complementaria, serd a persoa coordinadora destas actividades a que comunicara a
direccidn e & secretaria as datas da actividade, 0 medio de transporte e a necesidade de

cubrir ou non as axudas e custo correspondentes.

No caso doutro tipo de actividades (asistencia a xornadas, cursos...) o personal
docente afectado solicitara a direccion do centro a autorizacion para asistir a mesma e

xustificard a necesidade de realizala.

En ambos casos, a direccion asinard unha folla de servizo onde se lle encomenda
ao docente a realizacion da comision de servizo. Nesta folla debe quedar reflectido o
nome do profesor ou profesora, a actividade que da orixe ao gasto, a data ou o periodo
de realizacion, o medio de transporte e o importe estimado de gasto a realizar en

concepto de axudas de custo e locomocion.

Unha vez rematada a actividade, o profesorado asinard na mesma folla a

finalizacién da mesma e a conformidade co pagamento unha vez efectuado o mesmo.
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5. PROFESORADO

5.1. Dereitos

5.2. Deberes

A liberdade de ensinanza e catedra, tendo como limite a constitucion, a
lexislacion vixente, o proxecto educativo do centro, asi como a
programacion xeral anual.

A reunirse, sempre que non se perturbe o normal desenvolvemento das
actividades do centro. As reunions deberan ser comunicadas a direccién
con ddas horas de antelacion como minimo.

A empregar todos os medios e materiais didacticos dispofiibles no centro
para o seu labor educativo.

O centro, dentro das suas posibilidades reais, lles achegue medios para
desenvolver o seu labor educativo.

A ser respectado e considerado por toda a comunidade educativa.

A estar informado puntualmente polo equipo directivo de todos aqueles
asuntos legais, formais ou de funcionamento que afecten ao centro en
xeral ou a si mesmo en particular ou & sta actividade profesional.

Dun modo xeral todos aqueles dereitos recofiecidos pola lexislacion
vixente.

Realizacion de actividades culturais, deportivas e fomento dun traballo
coordinado e en equipo.

Participacion activa na vida escolar e na organizacion do centro.
Formular ante os membros da comunidade escolar cantas iniciativas,

suxestions e reclamacions consideren oportunas.

Realizar as programacions didacticas preceptivas correspondentes a sta
area, nivel, ciclo, equipo docente ou departamento didactico.

Pofier a disposicion das familias e do alumnado toda a informacion
referente a aos contidos e criterios de avaliacion, das estratexias e
procedementos de avaliacion, asi como os criterios de cualificacién e
promocion.

Levar a cabo a avaliacion continua, de acordo sempre co previsto na

lexislacion vixente e nos proxectos educativo e curricular do centro.
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No caso de ensino a distancia ou semipresencial, manter a debida
atencion ao alumnado a través dos medios telematicos dispofiibles.
Cumprir e facer cumprir as normas de organizacion e funcionamento.
Participar na organizacion do centro a través dos Organos
correspondentes.

Desempefiar 0s cargos para 0S que sexa regularmente elixido ou
designado.

Manter na clase un ton normal, evitando todo tipo de ruidos ou sons
molestos.

Efectuar os cambios de clase con puntualidade.

Informar & direccién do centro con, polo menos, un dia de antelacién, de
calquera ausencia, debendo, na medida do posible, deixar a xefatura de
estudos as instrucions e o traballo para o alumnado perfectamente
marcados e axeitados ao tempo de ausencia previsto.

Non recibir visitas, avisos, encargos ou chamadas mentres se encontre
desenvolvendo as suas clases, salvo en casos xustificados.

Nas clases que preceden aos recreos, a0 comedor ou ao remate da
xornada escolar e, non estando de garda, o mestre/a sera o ultimo en sair
da aula, comprobando a non permanencia de alumnado na mesma.

Levar un rigoroso control de asistencia dos seu alumnado, co fin de
poder notificar (mediante o titor/a), unha vez ao mes, as faltas de
asistencia &s familias. Asi mesmo, informarase & direccion do centro de
calquera ausencia prolongada do alumnado (mais de cinco faltas), para
poder adoptar as medidas oportunas.

Naquelas clases que, polo sua casuistica especial, requiran traslado de
aula ou cambios na distribucion do mobiliario, procurarase facer o mais
rapido posible, para evitar que os sons molestos se prolonguen mais do
necesario.

Recoller e retirar ao final das clases o material empregado, e depositalo
no almacén correspondente.

Atender regularmente, e con correccion, &s familias do alumnado, nos
horarios dedicados a tal fin, e intentar, na medida do posible, facilitar as

familias varias posibilidades de horario de atencion.
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Colaborar en todo momento no mantemento da convivencia e da orde
dentro do recinto escolar.

Participar e colaborar activamente nas actividades extraescolares e
complementadas previstas e aprobadas no programacion xeral anual, ou
polo consello escolar do centro, e que se desenvolvan dentro do recinto e
horario escolar.

Cando imparte materias como Mdsica, Tecnoloxia, TIC, Educacion
Plastica e Visual... en aulas especificas dedicadas a este fin, ou despois
de empregar o laboratorio, a biblioteca, a radio escolar, a sala de libro
informativo... procurard deixar en orde e bo estado os materiais
empregados.

O profesorado de garda estara a disposicion de todo o centro, atendendo
as necesidades que se produzan en calquera das etapas educativas.

De xeito xeral, todos os deberes establecidos pola lexislacion vixente.

5.3. Plan de acollida do novo profesorado

Co fin de facilitar a mellor informacion posible ao novo profesorado, levaranse a

cabo as seguintes actuacions:

Informar sobre a organizacién e o funcionamento do centro educativo.
Amosar as distintas dependencias do centro e facilitar o acceso as
mesmas.

Proporcionar informacion sobre os documentos de centro e sobre os
espazos web nos que se atopan.

Crear conta de usuario na alta virtual de centro e, se é preciso, aportar

formacion basica sobre 0 uso da mesma.

5.4. Plan de Formacién Permanente do Profesorado

Ao comezo do curso escolar, no primeiro claustro, abrirase debate sobre as

demandas de formacion do profesorado, faranse varias propostas de lifias de formacion,

e segundo o que se decida por maioria simple, farase a solicitude correspondente ao

Centro de Formacion e Recursos de Lugo.

Teran prioridade as lifias de formacion que estean relacionadas co proxecto

educativo de centro.
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5.5. Gardas e substituciéns

Estando de garda, vixiar ao alumnado desde a hora de entrada ao centro,
no recreo da mafa e a saida do centro, acompafiando ao alumnado dende
as suas clases ata o transporte escolar.
Estando de garda de lecer, permanecer atento no patio, soportal ou
polideportivo, procurando controlar en todo momento a todo o alumnado
do centro, para que non saian do recinto escolar, tocar o timbre cando
corresponda, segundo o horario ou as actividades previstas, controlando a
entrada do alumnado nas suas repectivas aulas.
Antes de xantar, vixiar que non quede ninguén nas aulas e nos servizos.
Despois do lecer de xantar, tocar o timbre exterior e velar porque todo o
alumnado entre na aula correspondente.
O profesorado que fai gardas de lecer con alumnado de infantil, primaria
e secundaria debe tomar acordo dunha serie de normas que se iran
actualizando ao inicio de cada curso, e seran incorporadas a este
documento. As normas do presente curso escolar seran:
- Insistir ao alumnado en que debe tratar de xeito adecuado e civico
0 material e 0 espazo no que atopen.
- Procurar que o alumnado recolla o material que emprega durante
0 lecer.
- Procurar que o alumnado da aula de infantil e 1° de primaria
mantefia 0s mandilons postos durante o tempo de xogo no patio
(ou cos deixen colgados no espazo habilitado para tal fin).
- Facer a debida publicidade destas normas entre o alumnado e 0
profesorado.
Nas gardas de biblioteca, no tempo de lecer da ESO, procurar ser
puntual, xa que o alumnado dispén de pouco tempo.
No resto das gardas presentarse con rigorosa puntualidade no corredor da
ESO (ainda que no libro de gardas non haxa constancia da ausencia
dalgun profesor/a) co fin de que o alumnado non saia da sta clase (ir ao
servizo ou a outras clases).
Estando libre, cubrir inescusablemente a ausencia de calquera
compafieiro/a, de acordo co cadro de substitucions en primaria e de
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gardas en secundaria, e en todo caso, seguindo as instrucions da xefatura
de estudos ou da direccién do centro.

* No caso de ausencias mdltiples, primard o principio da asistencia
educativa ao alumnado, sen importar a etapa ou nivel, seguindo as
instrucions da xefatura de estudos ou da direccion do centro.

» Calquera profesor ou profesora do centro, que se encontre disponible, ten
que atender a calquera tipo de necesidade que xurda.

» O profesorado de garda en secundaria permanecera atento e procurara
darle solucion a todas as incidencias que se poidan producir, en calquera
das etapas educativas, como ausencias, retrasos, expulsions de alumnado,
etc. Asi mesmo, reflictird inescusablemente no libro de gardas estes
incidentes.

» O resto de profesorado debe ser puntual nas suas respectivas clases e
debe informar & Xefatura de Estudos con, polo menos un dia de
antelacién, de calquera ausencia, deixando as instrucions e o traballo

para o alumnado, marcado e axeitado ao tempo de ausencia previsto.

5.6. O profesorado con funcion titorial.

Cada mestre ou mestra exercera a titoria do seu nivel, e para a ESO, a persoa
titora sera nomeada pola direccion do centro no 1° Claustro do curso escolar, atendendo

a criterios de conveniencia, idoneidade e rotacion.
As suas tarefas, a parte das reflectidas na texislacion vixente seran:
» Tarefas co grupo de alumnado:

Sera imprescindible que cada titor ou titora cofieza a dinamica do seu grupo-
clase, e que estimule a vida en grupo, tratando os problemas relativos ao rendemento
académico grupal. Canalizard as suxestions do grupo, organizara e coordinara
actividades extraescolares, asesorard sobre técnicas de traballo intelectual, informara
sobre cuestions académico-profesionais, velara polo coidado da aula, levara rexistro dos

aspectos mais significativos do grupo-clase, etc.

Na ESO levara un parte de incidencias por aula, co nome por orde alfabética de
todo o alumnado da clase, no que todo o profesorado anotaran as incidencias diarias que

consideren oportunas, co obxecto de poder ter unha informacién mais pormenorizada de
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cada alumno ou alumna. As faltas de asistencia e puntualidade introduciranse no
programa informéatico de xestion do centro para remitir cunha periodicidade méxima
dun mes as familias. Levarase un rexistro das faltas leves de orde e das faltas graves

(apercebementos) do grupo, en coordinacion coa xefatura de estudos.

O titor ou titora velara pola limpeza e a orde na aula asignada a sua titoria,
levantando ao inicio de curso un inventario da aula e anotando, ao final, as incidencias

rexistradas (altas de material, baixas, roturas...).

O profesorado titor en primaria tamén velara pola conservacion en bo estado dos
libros de texto entregados ao seu alumnado dentro do programa do fondo solidario,
propofiendo & xefatura de estudos a substitucion daqueles que se atopen deteriorados.
Ao remate de cada curso escolar, a xefatura de estudos e a persoa titora respectiva
repasaran cada libro de texto do programa do fondo solidario, decidindo a reposicion

daqueles que consideren deteriorados de acordo co previsto no presente regulamento.

e Tarefas con cada alumno ou alumna:

Levard ao dia e cubrird toda a documentacion de cada alumno ou alumna
(expedientes, fichas de seguimento, rexistros de faltas e de asistencia, informes, historial
académico, documentos de avaliacién, boletins, etc.). Entregara o boletin de notas ao
final das avaliacions e supervisara que as familias tefien cofiecemento das cualificacions

do alumnado.

Cofiecera e orientara ao alumnado en aspectos tales como o rendemento que vai
acadando ao longo do curso escolar, considerando a sta capacidade, asi como a media
do grupo, as dificultades de aprendizaxe, a integracion social, a eleccion de estudos e

profesion, etc.

e Tarefas con outros Mestres ou mestras e demais titores ou titoras:

Coordinara as sesions de avaliacion do seu grupo, establecendo os intercambios
de informacion necesarios co profesorado que inflde sobre o seu grupo de alumnado.

Procuraré resolver os problemas académicos e canalizara toda a informacion sobre o seu

grupo.
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* Tarefas coas familias do alumnado:

Recollera das familias do alumnado toda a informacion de interese para a
progresion optima do alumno ou alumna. Clarificara posibles factores familiares de
efecto negativo para o alumno ou alumna. Informara sempre aos pais ou as nais sobre 0s
progresos dos seus fillos ou fillas, ou sobre calquera problemética relacionada coa vida

escolar do alumno ou alumna.

5.7. Xefaturas de Departamento

Representar o Departamento na Comision de Coordinacion Pedagodxica,
responsabilizarse da redaccion das programacions didacticas das areas e materias,
dirixir e coordinar as actividades académicas do departamento, convocar e presidir as
reunions de departamento e levantar acta das mesmas, realizar as convocatorias dos
exames, presidir a realizacion de exercicios e avalialos en colaboracion cos demais
membros do departamento, resolver as reclamacions de final de curso, realizar o
seguimento da programacion didactica, organizar os espazos e as instalacions e velar
pola conservacion do equipamento do departamento, colaborar co secretario na
elaboracion e actualizacion do inventario do centro e responsabilizarse da redaccion da
memoria final do departamento. Finalmente, velar polo conservacion en bo estado dos
libros de texto entregados ao seu alumnado dentro do programa de fondo solidario. Ao
remate de cada curso escolar, repasaran cada libro de texto do programa de fondo
solidario, decidindo a reposicion daqueles que considere deteriorados de acordo co

previsto no presente regulamento.

5.8. Coordinacions de ciclo

Dirixir e coordinar as actividades académicas do equipo de ciclo, convocar e
presidir as reunions do equipo de ciclo, coordinar as funcions de titoria, coordinar o
ensino correspondente ao ciclo, responsabilizarse da redaccion da programacion
didactica para o ciclo, responsabilizarse de que se levante a acta das reunions e de que
se elabore a memoria final de curso, coordinar a organizacion de espazos e instalacions

e colaborar coa secretaria no elaboracion e actualizacion do inventado do centro.
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6. ALUMNADO

6.1. Admision
Regulada polo lexislacion vixente.

O feito de matricularse no centro supdn a aceptacion automatica do presente

regulamento.

6.2. Protocolo de acollida do novo alumnado

e Informar sobre a organizacion e o funcionamento do centro educativo.
Proporcionar un documento escrito cos seguintes datos: informacion béasica
sobre o proxecto de centro, direccidn, teléfonos, normas de convivencia...

e Integrar na comunidade educativa ao alumnado inmigrante. Impulsar a
aprendizaxe do galego e o castelan. Potenciar os aspectos de enriquecemento
gue achegen as diversas culturas.

e Informar sobre necesidades especificas no cambio de etapa educativa.

Reunion entre o profesorado de Primaria e o de secundaria.

6.3. Representacion

6.3.1. Delegados e delegadas, e subdelegados e subdelegadas

Nos ultimos cursos de primaria, e no educacion secundaria, en cada clase, e ao
principio de cada curso, elixiranse democraticamente, por votacion entre o alumnado
presente, un delegado ou unha delegada (alumno ou alumna mais votado) e un
subdelegado ou unha subdelegada (seguinte alumno e alumna en nimero de votos). O
alumnado poderd presentar ante a sta clase a sua candidatura, e defender en puablico a
slia proposta. O voto sera secreto, directo e non delegable, podendo votarse a unha soa

ou a varias candidaturas.

O reconto efectuarase pola persoa titora e dous membros do alumnado voluntarios

gue non sexan candidatos.
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No caso de non haber candidaturas, efectuarase do mesmo xeito unha votacién entre
o alumnado da clase, resultando a eleccion segundo o exposto ao principio. No caso de

empate, farase un sorteo.

Os delegados ou delegadas teran as seguintes funcions:

1.  Colaborar na elaboracion do inventario da aula de principio de
curso, e informar dos desperfectos que se produzan.

2. Colaborara na apertura e peche de fiestras e persianas da sua clase,
asi como de apagar as luces e pechar a porta ao remate das clases,
Ou para sair ao recreo ou a calquera actividade.

3. Solicitar a direccion do centro o material necesario en cada
momento, como Xices, borradores, etc., facéndose responsable do
seu emprego correcto.

4. Dar conta inmediatamente a persoa titora ou a direccion de
calquera desperfecto producido nas instalacions ou material.

5.  Avisar inmediatamente & xefatura de estudos correspondente,
direccion ou profesorado de garda da ausencia de calquera profesor
ou profesora.

6.  Ser a persoa portavoz das propostas colectivas da sua clase

relacionadas con calquera actividade escolar.

Os subdelegados ou subdelegadas teran as seguintes funciéns:

1. Axudar e colaborar co delegado ou delegadaa en todas as tarefas
encomendadas.
2. Substituir o delegado ou delegada cando estea ausente.

6.3.2. Xunta de delegados e delegadas

Formada polos delegados e polas delegadas de 5° e 6° de primaria e ESO e polos
representantes do alumnado no consello escolar do centro. Terd unha presidencia,
elixida democraticamente de entre os seus membros na sta primeira reunion mediante
voto directo, secreto e non delegable. Cada votante fard constar na sua papeleta un
méaximo de dous nomes. Resultard elixido o membro da xunta que obtefia un maior

numero de votos. No caso de empate, o de maior antiguidade no centro. Se persiste 0
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empate, por sorteo. A mesa electoral estaré presidida polo direccion do centro, que

informara & xunta sobre as sUas competencias e funcions. Dita xunta reunirase en

horario lectivo polo menos unha vez cada dous meses, e as sias competencias son as
establecidas no capitulo V (artigos 78, 79, 80, 81, 82 e 83) do decreto 7/1999.

6.4. Dereitos

Dereito a recibir unha formacion que asegure o pleno desenvolvemento
da sta personalidade.

Dereito a que o seu rendemento escolar se valore conforme a criterios de
plena obxectividade e o previsto no proxecto educativo e curricular do
centro.

Dereito a que se respecte a sUa liberdade de conciencia, asi como as suas
conviccions relixiosas e morais.

Dereito a que se respecte a slUa integridade fisica e moral e a sua
dignidade persoal, non podendo ser obxecto, en ningin caso, de tratos
vexatorios ou degradantes, ou que supofian menosprezo da suUa
integridade fisica ou moral ou da sta dignidade. Tampouco poderan ser
obxecto de castigos fisicos ou morais.

Dereito a participar no funcionamento do centro, conforme ao disposto
na lei.

Dereito a recibir orientacion escolar, vocacional e profesional.

Dereito a ser educado nun espirito de comprension, tolerancia e
convivencia democraticos.

Dereito a utilizacion das instalacions, mobiliario e material didactico do
centro, de acordo coas normas establecidas.

Dereito a formular ao profesorado e & direccion do centro cantas
iniciativas, suxestions ou reclamacions consideren oportunas.

Dereito a que as actividades escolares e extraescolares se acomoden ao
seu nivel de maduracion e capacidade econémica.

Dereito a realizar as actividades programadas no plan xeral do centro.
Dereito a realizar as actividades culturais, deportivas e de fomento da
accion cooperativa e do traballo en equipo.

Dereito a asociarse, de acordo co previsto na lexislacién vixente.
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Nos casos de accidente, enfermidade prolongada ou ausencia xustificada
de calquera tipo, dereito a recibir a axuda precisa, xa sexa a través da
orientacion requerida, material didactico ou profesorado de apoio, para
que esta ausencia non supofia detrimento no seu  rendemento escolar.
Dereito a non ser discriminado por razon de nacemento, raza, Sexo,
capacidade econdmica, nivel social, convicciéns politicas, morais ou
relixiosas, asi como por diversidade funcional, ou calquera outra
condicion persoal, familiar ou social.

Todos aqueles dereitos recollidos na lexislacion vixente.

O alumnado ten dereito a ser educado fomentando a sta capacidade e
actitude critica, a sta capacidade de comprensiéon e eleccion de liberdade,
a sua tolerancia e a sa convivencia democratica.

O alumnado ten dereito a recibir explicacions dos programas das
materias. Deben ter acceso a unha copia das programacions e do PEC.
Dereitos concretos do alumnado que pretendemos garantir a través do

Plan de Convivencia:

1) Integridade fisica.

2) Liberdade de conciencia, intimidade, libre expresion e
confidencialidade.

3) Ser escoitado.

4) Participacion na elaboracion de normas de convivencia.

5) Cofiecemento das normas de funcionamento e convivencia.

6) Compensacion de desigualdades e atencion personalizada.

6.5. Deberes do alumnado

O alumnado matriculado no Centro Publico Integrado de Cervantes teran o0s

seguintes deberes:

Respectar as normas de convivencia dentro e fora do centro, asi como a
dignidade e funcién do profesorado e de cantas persoas traballan no
ambito do centro escolar.

Participar, na medida que o permita a sUa idade, na vida escolar e

organizacion do centro.
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Asistir regular e puntualmente &s clases.

Realizar responsablemente as actividades escolares encomendadas polo
profesorado.

Respectar o edificio, instalacions, mobiliario e material do centro,
procurando non deterioralo en absoluto.

Ter habitos de hixiene persoal, limpeza e salude imprescindibles na
convivencia en comunidade.

Colaborar cos seus/suas compafieiros/as nas actividades formativas e
respectar a sua dignidade persoal.

Ter un rendemento académico conforme coa sta capacidade.

Xustificar debidamente ante o/a titor/a, ou a direccidn, as ausencias &
clase.

Non sair baixo ningun concepto do recinto escolar. Unicamente se
podera sair nun caso moi xustificado, como é o recofiecemento médico
do propio alumno ou da propia alumna, para o que debera dispor dunha
autorizacion firmada polo pai ou pola nai (con confirmacion telefonica
posterior & direccion do centro) e do permiso da direccion do centro.
Respectar ao resto do alumnado, evitando agredilos ou ofendelos moral
ou fisicamente.

Pagar, individual ou colectivamente, o0s desperfectos ocasionados
intencionadamente no edificio, instalacions, mobiliario ou material do
centro.

Respectar a liberdade de conciencia e as conviccidns relixiosas e morais,
asi como a dignidade, integridade e intimidade de todos os membros da
comunidade educativa.

Non discriminar a ningdn membro da comunidade por razon de
nacemento, raza, sexo ou por calquera outra circunstancia persoal ou
social.

Conservar en bo estado, sen ningdn tipo de deterioro, os libros de texto
propiedade do centro entregados ao alumnado dentro do programa de
gratuidade. En caso dalgun tipo de deterioro, o alumnado debera restituir
o libro novo ao centro.

Uso de internet de acordo cos fins educativos establecidos na lexislacion

vixente e coas normas especificas do centro educativo.

NOF (curso 2023-24) Paxina 25



NOF CPIDE CERVANTES

e O uso do teléfono mdbil queda regulado da seguinte forma: poderase
empregar cando o profesorado o recomende para alguna das actividades
didacticas. Queda prohibido o seu uso en calgquera outra circunstancia.

e O alumnado non podera consumir substancias psicoactivas no recinto
escolar nin en calquera actividade organizada polo centro ou relacionada
co ambito educativo. Respectarase a normativa vixente no relativo ao
consumo de calquera tipo de substancia perigosa para a saude.

» Cando se realicen excursions, viaxes ou calquera outra saida fora do
centro deberdn manter as mesmas condutas esixidas no centro. O
alumnado que, voluntariamente ou ben por sancién, non poida asistir as
saidas deberan permanecer no centro seguindo o horario lectivo habitual.

» Todos aqueles deberes especificados na lexislacion vixente.

Dentro dos deberes concretos que pretendemos implementar a través do Plan de

Convivencia estarfan:

» Tolerancia e respecto & liberdade, a integridade e a dignidade de toda
a comunidade educativa.

* Anon discriminacién de ningun tipo.

* Aimplicacion na vida do centro.

» O -respecto &s normas democréticas de convivencia.

e Asistencia regular as clases.

» A cooperacion e solidariedade.

» Actitudes favorecedoras e a mellora das relacions.

* Coidado dos recursos e as instalacions.

7. OBXECTIVIDADE NA AVALIACION
(PROCEDEMENTO DE REVISION E RECLAMACION)

De conformidade coa orde do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito
do alumnado & obxectividade na avaliacion e se establece o procedemento de
reclamacion das cualificacions obtidas e das decisions de promocién e obtencion do
titulo académico que corresponda, en educacion infantil, educacion primaria, educacién

secundaria obrigatoria e bacharelato, incorporamos no presente documento que
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establece as normas de organizacién e funcionamento do noso centro as seguintes

disposicions:

7.1. Avaliacion segundo criterios obxectivos

e Co fin de garantir o dereito do alumnado a unha avaliacién obxectiva e a que o
seu rendemento sexa valorado e recofiecido con obxectividade, 0 noso centro
fard publicos a través da paxina web de centro dos procedementos e dos criterios
xerais de avaliacion, promocion e titulacion que a comision de coordinacion
pedagdxica e o0 equipo docente establezan, respectivamente, na proposta
curricular e nas programacions didacticas.

e A persoa docente titora e o profesorado das distintas areas, materias e &mbitos
manteran unha comunicacion fluida, no relativo ao proceso de aprendizaxe, co
alumnado, as sUas persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a
representacion legal. O procedemento a seguir sera o seguinte:

0 Nas primeiras semanas de curso, o profesorado, nas suas respectivas
materias e grupos, proporcionara ao alumnado un documento que recolla
0s precedementos e criterios de avaliacion.

0 Nunha sesion de titoria a xefatura de estudos, xunto coa persoa
responsable do Departamento de Orientacion, informard ao alumnado e
as familias sobre os criterios de promocion e titulacion.

o Despois de cada unha das sesions de avaliacion, o profesorado titor
achegara as familias toda aquela informacién que se considere relevante
sobre o proceso de aprendizaxe dos seus fillos e fillas.

0 As persoas proxenitoras ou a persoa que desempefie a representacion
legal poderan solicitar sempre que o consideren necesario informacion
detallada sobre as valoracions, cualificacions ou decisions adoptadas
sobre o proceso de aprendizaxe e avaliacion dos seus fillos e fillas. Esta
solicitude farase a través do profesorado titor, que recollerd a
informacién requerida entre o equipo docente e mantera unha reunion
coa familia.

o Se a familia asi o solicita, tamén se concertaran reunions con cada un dos

profesores ou profesoras do equipo docente do seu fillo ou filla.
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7.2. Procedemento de revision no centro

No caso de que exista desacordo coa cualificacion final obtida nunha &rea,
materia ou &mbito, ou coa decisidn de promocion ou titulacion adoptada para un
alumno ou alumna, as persoas proxenitoras ou persoa que desempeiie a
representacion legal poderan solicitar por escrito a revision da devandita
cualificacion ou decision, no prazo de dous dias lectivos, ou de ser o caso
habiles, contados a partir do dia seguinte a aquel en que se produciu a sla

comunicacion.

A solicitude que tefia por obxecto a revision dunha cualificacion, que contera
cantas alegacions xustifiquen a desconformidade coa cualificacion final ou coa
decision adoptada, sera tramitada a través da xefatura de estudos, quen a
trasladaré ao equipo docente ou ao departamento didactico responsable da &rea,
materia ou ambito con cuxa cualificacion se manifesta o desacordo, e
comunicarad tal circunstancia & persoa docente titora. Cando o obxecto da
revision sexa a decision de promocion ou titulacion, a solicitude trasladarase a
persoa docente titora do alumno ou alumna, como responsable da coordinacién

da sesion final de avaliacion en que a decision foi adoptada.

Cando a solicitude de revision tefia por obxecto a revision dunha cualificacién
final, no primeiro dia lectivo seguinte, ou se for o caso, habil, a aquel en que
finalice o periodo de solicitude de revision, cada equipo docente ou
departamento didactico, segundo proceda, analizard as solicitudes de revision
recibidas e elaborard os correspondentes informes que recollan a descricion de
feitos e actuaciéns previas que tivesen lugar, e a decision adoptada de

modificacion ou ratificacion da cualificacion final obxecto de revision.

No proceso de revision da cualificacion final obtida nunha area, materia ou
ambito, os membros do equipo docente ou do departamento didactico
contrastaran as actuacions seguidas no proceso de avaliacion do alumno e
alumna co establecido na programacion didactica, con especial referencia aos

seguintes aspectos, que deberan recollerse no informe:
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a) Adecuacion dos contidos e criterios de avaliacion sobre os que se levou a
cabo a avaliaciéon do proceso de aprendizaxe do alumno ou alumna cos

recollidos na correspondente programacion didéactica.

b) Adecuacion dos procedementos e instrumentos de avaliacion aplicados co

sinalado na programacion didactica.

c) Correcta aplicacion dos criterios de cualificacion establecidos na

programacion didactica para a superacion da area, materia ou ambito.

d) A decision debidamente motivada da ratificacion ou modificacion da

cualificacion final obxecto de revision.

O equipo docente ou o departamento didactico correspondente trasladara o informe
elaborado & xefatura de estudos, quen comunicara por escrito como maximo no dia
lectivo seguinte, ou se for o caso, habil, ao alumnado, &s suas persoas proxenitoras
ou persoa que desempefie a representacion legal, a decision razoada de ratificacion
ou modificacion da cualificacion revisada e informara desta & persoa docente titora
facéndolle entrega dunha copia do escrito cursado co Xustificante de recepcion
pertinente.

A vista do informe elaborado polo equipo docente ou departamento didactico e en
funcién dos criterios de promocion e titulacion establecidos con caracter xeral no
centro e aplicados ao alumno ou alumna, a xefatura de estudos e a persoa docente
titora, como persoa coordinadora do proceso de avaliacion, considerardn a
pertinencia de reunir en sesion extraordinaria o equipo docente co fin de que este, en
funcién dos novos datos achegados ou pola solicitude das persoas proxenitoras ou
persoa que desempefie a representacion legal, se for o caso, valore a necesidade de
revisar as decisions adoptadas.

Cando a solicitude de revision tefia por obxecto a decisiébn de promocion ou
titulacion adoptada para un alumno ou alumna, celebrarase unha reunion
extraordinaria no prazo maximo de dous dias lectivos, ou se for o caso hébiles,
desde a finalizacion do periodo de solicitude de revision. Na reunion revisarase 0
proceso de adopcidon da dita medida & vista das alegacions realizadas.

Na acta da sesion extraordinaria recollerase a descricion de feitos e actuacions
previas que tivesen lugar, os puntos principais das deliberacions do equipo docente e

a ratificacion ou modificacion da decision obxecto da revision, razoada e motivada

NOF (curso 2023-24) Paxina 29



NOF CPIDE CERVANTES

conforme os criterios para a promocion ou titulacién dos alumnos e alumnas
establecidos con carécter xeral na proposta curricular.

A direccion do centro comunicara por escrito ao alumno ou alumna e &s suas
persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion legal a ratificacion
ou modificacion razoada da decision de promocién ou titulacion, o que pora fin ao
procedemento de revision.

Se, tras o proceso de revision, procedese a modificacion dalgunha cualificacion
final, ou ben da decision de promocion ou titulacion adoptada, a persoa titular da
secretaria do centro, co visto e prace da direccion do centro, anotara nas actas de
avaliacion e, se é o caso, no expediente e no historial académico, a oportuna

dilixencia.

As persoas interesadas no procedemento teran dereito a acceder e a obter copia dos

documentos contidos no expediente, que se lle remitiran en formato dixital.

7.3. Procedemento de reclamacién ante as xefaturas territoriais

No caso de que, tras 0 procedemento de revision no centro, persista o desacordo coa
cualificacion final de curso obtida nunha area, materia ou &mbito ou coa decision
sobre a promocion ou titulacion adoptada polo equipo docente, o alumnado, as suas
persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion legal poderan
presentar por escrito a direccion do centro docente, no prazo de dous dias habiles a
partir do dia seguinte & comunicacion sobre a decision adoptada, reclamacion ante a
xefatura territorial correspondente da Conselleria de Cultura, Educacion e
Universidade.
A direccion do centro docente, no prazo mais breve posible e en todo caso non
superior a tres dias hébiles, remitird o expediente & xefatura territorial. O devandito
expediente incorporard os informes elaborados no centro, copia fiel dos
instrumentos de avaliacion que xustifiquen as informaciéns acerca do proceso de
avaliacion do alumno ou alumna, asi como, se é 0 caso, as novas alegacions do
reclamante e o informe, se procede, do director ou directora sobre estas.
8. O Servizo de Inspeccion Educativa analizard o expediente e as alegacions que
nel se contefian a vista da programacion didactica do equipo docente ou

departamento didactico respectivo e da proposta curricular, e emitird o seu
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informe favorable ou desfavorable & estimacion da reclamacion en funcion dos

seguintes criterios:

a) Adecuacion dos contidos e criterios de avaliacion sobre os que se levou a cabo a

avaliacion do proceso de aprendizaxe do alumno ou alumna cos recollidos na

correspondente programacion didactica.

b) Adecuacién dos procedementos e instrumentos de avaliacion aplicados co

sinalado na programacién didactica.

c) Correcta aplicacion dos criterios de cualificacion establecidos na programacion

didactica para a superacion da area, materia ou ambito.

d) Cumprimento por parte do centro do disposto na presente orde.

9.

10.

11.

12.

Servizo de Inspeccion Educativa podera solicitar a colaboracion de persoal
docente especialista nas areas, materias ou ambitos a que faga referencia a
reclamacion para a elaboracién do seu informe, asi como solicitar aqueles
documentos que considere pertinentes para a resoluciéon do expediente.

No prazo de quince dias habiles a partir da recepcion do expediente,
considerando a proposta incluida no informe que elabore o Servizo de
Inspeccion Educativa, a xefatura territorial adoptara a resolucién pertinente, que
sera motivada en todo caso, e que se comunicara inmediatamente & direccién do
centro para a stia aplicacion e traslado & persoa interesada e que serad consignada
nos correspondentes documentos oficiais de avaliacion. A resolucion da xefatura
territorial pofiera fin & via administrativa.

Se, tras o proceso de revision, procede a modificacién dalgunha cualificacién
final e dos consecuentes efectos de promocion ou titulacion para o alumno ou
alumna, a persoa titular da secretaria do centro, co visto e prace da direccion,
expedira a correspondente dilixencia nas actas, no expediente académico e, se €
0 caso, nos restantes documentos de avaliacion, facendo referencia a resolucion
estimatoria da reclamacion.

Cando, a vista da resolucion adoptada pola xefatura territorial, poida ser
necesario modificar algunha das decisions previas adoptadas, reunirase o equipo

docente en sesién extraordinaria.
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13. De conformidade co artigo 119.3 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do
procedemento administrativo comdn das administracions publicas, o exercicio
do dereito & revision e reclamacion de cualificacions non pode resolverse cunha

cualificacion menor da inicialmente obtida.

8. PLAN DE CONVIVENCIA

A disciplina neste centro sera eminentemente activa, adaptada & idade escolar e tera
un caracter preventivo e exemplar. A direccion e o profesorado, na correccion do

alumnado, buscaran a colaboracion das familias do alumnado e dos demais educadores.

Sinalamos que as normas que se enuncian a continuacion estan en consonancia co
Plan de Convivencia caracterizandose por estar supeditado aos dereitos humanos, &

igualdade de xénero e & busca e fomento de relacions positivas.
8.1. Normas de convivencia deste centro
Os alumnado deste centro acatara as seguintes normas:

* Nas horas de recreo o alumnado non poderan permanecer na zona do
aparcamento.

e Ao soar o timbre de entrada para cada etapa, o alumnado dirixirase as
suas respectivas aulas sen dilacion, en orde e sen alborotar nin correr.

* No caso de non estar ainda o profesor/a na aula, o alumnado debera
permacer en orde, sen alborotar, nin berrar, evitando molestar ao
resto de clases.

» Procurarase que o ton da clase sexa normal, evitando golpes, berros
ou calquera tipo de sons molestos.

* Non se podera practicar en ningun momento calquera tipo de xogos
violentos ou pelexas.

» Non se recomenda comer ou beber nas aulas, asi como mascar chicle,
caramelos ou calquera outro tipo de lambetadas.

* Non se podara tirar ao chan papeis, envoltorios, xices, mondas ou
outros obxectos, tanto na clase como en calquera lugar do recinto
escolar, debendo empregar sempre as papeleiras.

e Deberase procurar chegar con puntualidade as clases.
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Nos cambios de clase, procurarase non sair da aula e manter a orde.

O alumnado non poderd permanecer fora das aulas durante as horas
lectivas sen autorizacion da direccion ou do profesorado
correspondente.

Ao remate das clases, e antes de cada saida, os pupitres e as aulas
deberan quedar ordenados e limpos. Asi mesmo, lembraremos apagar
as luces, o ordenador e a pizarra dixital.

O sair das aulas para as clases de educacion fisica, tecnoloxia,
musica, laboratorio ou calquera outra actividade, farase en silencio e
en orde, son correr ou facer ruidos que molesten os comparieiros/as
doutras aulas.

O alumnado que espere as saidas a irmans ou compafieiros/as,
deberéan facelo na parte baixa da escaleira.

Ao mediodia, o alumnado, despois de lavar as mans, baixara & planta
baixa sen correr, en orde, formando unha fila para entrar no comedor
escolar.

Durante a comida, o alumnado debera permanecer sentado nas suas
mesas respectivas, sen alborotar, berrar ou producir sons molestos
coa menaxe ou mobiliario, podando falar en ton normal cos seus/suas
comparieiros/as de mesa, pero non cos doutras mesas. A cabeceira de
mesa servira e recollera os alimentos e os servizos con equidade, de
acordo coas indicacions do profesorado de garda.

A saida do comedor, se corresponde, levantaranse as cadeiras sen
facer ruido, saindo sen correr e en orde, non podando subir as aulas
baixo ningun concepto sen permiso.

Non se poderdn empregar en ningdn momento expresions
malsoantes, tacos ou similares.

Pola mafia, a hora da entrada, o alumnado permanecera no soportal
ou na planta baixa do centro ata que soe o timbre de entrada.

Ao remate da xornada escolar, o alumnado transportado dirixirase,
sen dilacion aos seus respectivos transportes, que ocuparan en orde e

con rapidez.
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* Os alumnado durante o horario lectivo, non podera recibir avisos,
visitas, encargos ou chamadas telefonicas, salvo en casos urxentes ou
moi xustificados.

* Non se podera asomar por calquera fiestra do edificio, nin tirar
intencionadamente ningun obxecto por alas ao exterior do recinto
escolar.

* Non se podera xogar, golpear ou botar con calquera tipo de bal6n ou
pelota dentro do edificio.

* O alumnado non podera sair baixo ningln concepto do recinto
escolar sen permiso da direccion do centro.

* Queda prohibido o emprego de teléfonos maébiles durante as clases,
excepto cando a actividade académica o requira, e sempre coa
supervision do ou da docente; e durante os cambios de clase, o lecer e
0 Xantar.

» Conservar en bo estado os libros de texto propiedade do centro

entregados en préstamo dentro do programa de fondo solidario.
8.2. Correccidns
8.2.1. Correccions das condutas contrarias as normas de convivencia.

8.2.1.1. Real Decreto 732/1995, de 5 de malo polo que se establecen os dereitos e

deberes do alumnado e as normas de convivencia dos centros (BOE, 02/06/95).

As correccions das condutas contrarias as normas de convivencia deste centro
levaranse a cabo de acordo ces artigos 48, 49 e 50 do Real Decreto 732/1995 polo que
se establecen os dereitos e os deberes do alumnado e as normas de convivencia nos

centros.

As condutas contrarias & normas de convivencia do centro poderdn ser

corrixidas con:

A. Amonestacion privada ou por escrito.

B. Comparecencia inmediata ante a xefatura de estudos respectiva.

C. Realizacion de traballos especificos no horario lectivo e non lectivo.

D. Realizacion de tarefas que contribian & mellora e desenvolvemento das

actividades do centro ou, se procede, dirixidas a reparar o dano causado as
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instalacions ou ao material do centro, ou &s pertenzas doutros membros da
comunidade educativa.

E. Suspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro.

F. Cambio de grupo do alumno ou alumna por un prazo maximo dunha semana.

G. Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un prazo
maximo de tres dias. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado
deberd facer os deberes ou traballos que se determinen para evitar a
interrupcién no proceso formativo.

H. Suspension do dereito de asistencia ao centro por un prazo méaximo de tres
dias. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera facer os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso

formativo.

Seran competentes para decidir as correccions previstas no apartado anterior.

O profesorado do alumno ou alumna, oido este ou esta, para as correccions que
se establecen nos paragrafos a) e b), dando conta ao titor ou titora e & xefatura de
estudos.

O titor ou titora do alumno ou alumna, oido este ou esta, para as coreccidns que
se establecen nos paragrafos a),b),c), d).

A xefatura de estudos respectiva e a direccion do centro, oido o alumno ou
alumna e o profesorado implicado ou responsable do grupo, para as correccions
previstas nos paragrafos a), b), ¢), d), e) e f).

0 Consello Escolar, oido o0 alumno ou alumna, para a establecida nos paragrafos
g) e h), ainda que poderd encomendar & direccién do centro a decision a tales
correccions. A direccion, oido o titor ou a titora e a xefatura de estudos
correspondente, tomara a decision tras acompariar ao alumno ou & alumna e &
slia nai e & seu pai nunha comparecencia na que se levantard acta. A direccion
aplicara a correccion prevista no paragrafo h) sempre que a conduta do alumno
ou da alumna a dificulte o normal desenvolvemento das actividades educativas,
debendo comunicalo inmediatamente & Comision de Convivencia.

O alumno ou alumna, e o seu pai ou nai poderan presentar unha reclamacién no

prazo de 48 horas contra as correccions impostas correspondentes aos paragrafos
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g) e h) ante a Xefatura Territorial, sendo a sua resolucion a que pora fin & via

administrativa.

8.2.1.2. Correccions no centro

1. As actitudes que perturben levemente o desenvolvemento da actividade escolar, ou
as condutas que vaian en contra das normas de convivencia do centro,
consideraranse faltas leves de orde. Correxiranse con amoestacions privadas e o
profesorado implicado tomara nota do sucedido no seu caderno de aula ou grupo.

2. Cando se acumulen tres faltas leves, considérase unha falta grave e levarase a cabo
un apercebemento. O apercebemento implica a elaboracion por parte da xefatura de
estudos dun informe que sera remitido as familias.

3. Cando unha conduta contraria as normas de convivencia do centro sexa considerada
grave, a criterio da xefatura de estudos e da direccion, realizarase directamente un
apercebemento ao alumno ou alumna.

4. A falta grave ou a acumulacion de tres faltas leves de orde corrixiranse substituindo
os tempos de lecer con traballos para a comunidade escolar ou coa realizacion de
actividades escolares.

5. Ao acumularse tres apercebementos (tres faltas graves ou nove faltas leves de orde)
tomaranse as seguintes medidas:

e Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro.

e Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un prazo
maximo de tres dias. Durante o tempo que dure a suspension, o alumno/a
debera facer os deberes ou traballos que se determinen para evitar a
interrupcion no proceso formativo.

e Suspension do dereito & asistencia ao centro por un prazo maximo de tres
dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumno/a debera
realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion
do proceso formativo.

6. Os danos e desperfectos producidos, de forma intencionada e neglixente, nas
instalacions, tanto do centro como fora del cando se realicen actividades
extraescolares, seran restituidas polos seus autores/as. Cando non se cofiezan 0s

autores/as, se os desperfectos foron producidos dentro da aula, o valor dos danos
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sera pagado por todo o alumnado da clase, se 0s desperfectos se ocasionan en zonas
comuns, pagardn aquel alumnado que utilizara ditas zonas. No caso de que 0s
autores/as dos feitos se negaran a aboar o valor dos desperfectos, o centro non lles
financiara a este alumnado as actividades complementarias e extraesecolares nas que
participen.

7. A acumulacion de tres faltas de puntualidade sen xustificar sera rexistrado como
unha falta leve de orde.

8. A Xefatura de Estudos levara o rexistro de faltas de orde.

8.2.2. Correccions das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do

centro.

8.2.2.1. Real Decreto 732/1995, de 5 de maio polo que se establecen os dereitos e

deberes dos alumnos e as normas de convivencia dos centros (BOE, 02/06/95)

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro son as
especificadas no artigo 52 do Real Decreto 732/1995 e seran corrixidas de acordo co

artigo 53.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro non poderan
corrixirse sen previa instrucion dun expediente que, trala recollida da necesaria
informacidn, acorde a direccidn do centro, ben por propia iniciativa ou ben a proposta

do Consello Escolar.

Consideraranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro

as seguintes:

* Os actos de indisciplina, inxufla, aldraxe ou ofensas graves contra
calquera membro da comunidade educativa.

* A reiteracion nun mesmo curso escolar, de condutas contrarias as
normas de convivencia do centro.

* A agresion grave, fisica ou moral contra 0os demais membros da
comunidade escolar ou a discriminacion grave por razén de
nacemento, raza; sexo; capacidade economica; nivel social;
conviccidns politicas, morais ou retixiosas, asi como por diversidade
funcional, ou calquera outra condicion ou circunstancia persoal ou

social.
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* A suplantacion da personalidade en actos da vida docente e a
falsificacion ou subtraccion de documentos académicos.

 Os danos graves causados intencionadamente ou por emprego
indebido nos locais, material ou documentos do centro ou nos bens
doutros membros da comunidade educativa.

 Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal
desenvolvernento das actividades do Centro.

» As actuacions prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos
membros da comunidade educativa do centro ou a incitacion as
mesmas.

* O incumprimento das sancions impostas.
As condutas enumeradas nos apartados anteriores poderan ser corrixidas con:

1. Realizacion de tarefas que contriblan & mellora e desenvolvemento das
actividades do centro ou, se procede, dirixidas a reparar o dano causado as
instalacions ou ao material do centro ou as pertenzas doutros membros da
comunidade educativa.

2. Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro.

Cambio de grupo.

4. Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases durante un periodo
superior a cinco dias e inferior a ddas semanas. Durante o tempo que dure a
suspension, o alumno/a debera realizar os deberes ou traballos que se determinen
para evitar a interrupcion do seu proceso formativo.

5. Suspension do dereito & asistencia ao centro durante un periodo superior a tres
dias lectivos e inferior a un mes. Durante o tempo que dure a suspension, ola
alumno/a debera facer os deberes ou traballos que se determinen para evitar a
interrupcién do seu proceso formativo.

6. Cambio de centro.

O Consello Escolar do centro impora as correccions enumeradas nos apartados
anteriores conforme ao procedemento previsto no artigo 54 do Real Decreto 732/1995
do 5 de maio sobre dereitos e deberes do alumnado e normas de convivencia. Cando se
impofia a correccion prevista no paragrafo 5, o Consello Escolar podera levantar a
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suspension do seu dereito de asistencia ao centro ou readmitilo no centro antes do
esgotamento do prazo previsto na correccién, previa constatacion de que se produciu un

cambio positivo na sla actitude.

Cando se impofia a correccion prevista no paragrafo 6 a un alumno/a da ensinanza
obrigatoria a Administricion educativa terd que procurarlle ao alumno/a un posto
escolar noutro centro docente.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro prescribiran
nun prazo de catro meses, contados a partir da data da sua comision. As correccions
impostas como consecuencia destas condutas prescribirdn ao remate do curso escolar

correspondente.

8.2.2.2. Correccidéns no centro
e Cando un alumno ou unha alumna leve a cabo algunha das condutas
especificadas no apartado anterior e, polo tanto, se considere gravemente
prexudicial para a convivencia do centro, instruiraselle un expediente
disciplinario.
e A reiteracion de faltas graves, catro en total, levara, tamén, a apertura dun

expediente disciplinario.

8.3. Tramitacion dun expediente disciplinario

Os pasos a seguir para a tramitacion dun expediente disciplinario son:

1) Comunicacion por parte da direccion do centro a Xefatura Territorial do
inicio do expediente ao alumno ou & alumna.

2) Nomeamento da persoa instrutora do expediente ao alumno ou alumna por
parte da Direccion do CPI de Cervantes, que debera ser un professor ou unha
profesora que non imparta clases directamente ao alumno ou & alumna en
cuestion.

3) Comunicacion por parte da Direccion do Centro ao alumno ou a alumna e ao
seu pai e a sUa nai da apertura do expediente e do nome da persoa instrutora,
por se queren recusala.

4) Declaracion de calquera membro da comunidade educativa que denuncie 0s

feitos.
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5) Declaracion escrita do alumnado do curso testemufia dos feitos. Dita
declaracion é asinada polo alumnado, pola direccion, polo profesorado
acompaniante do proceso instrutor e pola persoa instrutora do expediente.

6) Declaracion escrita do alumno ou da alumna, quen recofiece ou nega 0s
feitos en presenza da direccion do Centro, da persoa instrutora do expediente
e do profesorado acompariante.

7) Entrevista da persoa instrutora do expediente, e o profesorado acompariante,
co alumno ou ca alumna e 0 seu pai e a sua nai. Na entrevista ponselle de
manifesto as condutas que se lle imputan e a proposta de correccion ao
Consello Escolar, habendo ou non alegacions.

8) A direccion do centro convoca a Comision de Convivencia para formular as
posibles propostas da conduta do alumno ou da alumna.

9) Comunicacion por parte da direccion do centro ao alumno ou & alumna e a
sua familia, da proposta de resolucion, asinando despois o alumno ou a
alumna, o seu pai e/ou a sua nai, a direccion e a persoa instrutora do
expediente.

10) Resolucion do Consello Escolar.

11) Ao remate, a resolucidn cornunicaraselle ao alumno ou & alumna e ao seu pai

e & sua nai.
8.4. Premios

Cada curso, a xefatura de estudos estudara a posibilidade de conceder premios
ao grupo de alumnado que non cometa faltas de ningun tipo.

O premio acordarase polo equipo directivo do centro, oido o equipo docente
responsable do nivel, e consistira na celebracion dalgunha actividade extraordinaria,

Ou na entrega ao grupo de material ltdico ou libros.
9. OUTROS MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA
9.1. Persoal non docente (PAS)

De xeito xeral, as suas funcidns seran principalmente de cooperacion co resto da
comunidade educativa baixo a supervision da direccion do centro, sen prexuizo do

estipulado nos seus respectivos contratos laborais ou funcionariais.
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9.2. Pais e nais.

9.2.1. Dereitos.

Participar activamente nas actividades do centro a través de Organos e
mecanismos que a lei establece.

Ser informado regular e puntualmente do proceso escolar e das actividades do
centro.

Colaborar e participar no labor educativo asi como nas actividades
complementarias e extrascolares.

Formular suxestions, qucixas e peticions que consideren oportunas ao equipo

directivo e profesorado do centro nas horas de titoria de pais e nais establecidas.

Dereito de elixir ou ser elixido representante nos 6rganos de gobemo do centro e

participar nos termos que a lei estableza.

Recibir informacion puntual en caso de non asistencia a clase dos fillos e das
fillas.

Facer asociacions de pais e nais.

Promover e organizar actividades complementarias e extraescolares en

colaboracion con outros sectores da comunidade educativa.

9.2. Deberes

Procurar a asistencia e puntualidade dos seus fillos e as suas fillas ao centro.
Informarse periodicamente do aproveitamento escolar e comportamento dos seus
fillos e das suas fillas.

Xustificar debidamente as faltas de asistencia que se produzan.

Conceder o debido valor aos resultados da avaliacion continua que
periodicamente reciban.

Colaborar e participar na educacion e orientacion escolar respectando as normas
establecidas no Regulamento de Réxime Interno.

Proporcionar na casa un ambiente e uns habitos de estudo apropiados para que

os seus fillos e as suas fillas acaden unha evolucién académica positiva.
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10. INSTALACIONS

Sendo este un centro integrado de financiamento e titularidade publicos, todas as
stias instalacions, mobiliario e material didactico de calquera tipo poderan ser
empregados por todo o profesorado destinado nel para realizar actividades tendentes &
consecucion dalgun dos obxectivos educativos previstos no Proxecto Educativo (PEC)

ou na Programacion Xeral Anual (PXA) do centro.

No caso de calquera tipo de coincidencia ou interferencia neste emprego, sempre
tera prioridade a utilizacién do material ou instalacions pola area especifica para o que
estan destinados (por exemplo, o laboratorio para a area de ciencias da natureza; o
material fisico-deportivo, para educacion fisica, o material audio visual, para a area de
linguas estranxeiras; 0 material de tecnoloxia, para tecnoloxia; 0s xogos, para educacion

infantil e primaria; os dicionarios, para a area de lingua...).

De todos os xeitos, o profesorado tera que procurar que 0 emprego das
instalaciéns e material sexa responsable e coherente, procurando sempre mantelos nas

mellores condicions de funcionamento para beneficio de toda a comunidade educativa.

No caso de xurdir discrepancias ou desacordos no emprego de calquera material
ou instalacions, estableceranse quendas o mais igualitarias posible e no marco do
claustro de profesorado ou equipo docente respectivo, primando sempre que este
emprego estea orientado & consecucion das metas educativas establecidas na

programacion xeral do centro.

En canto ao material de especial incidencia orzamentaria como fotocopiadora,
deberd ser empregada sempre con prudencia e dentro dos limites orzamentarios
establecidos polo consello escolar do centro no proxecto anual de gastos, sen poder
superalos en ningun caso. O equipo directivo do centro podera adoptar as medidas de
restricion do uso da mesma maquina ou outra calquera do centro, comunicando ao

claustro de profesores este feito e as suas causas.

O teléfono do centro soamente poderd ser empregado para facer chamadas
imprescindibles relacionadas co funcionarnento do centro. Do mesmo Xxeito que coa
fotocopiadora, poderanse adoptar medidas restritivas do seu uso no caso de superar o
orzarnento previsto, dando conta das mesmas ao claustro de profesorado para o seu

cofiecemento.
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10.1.Biblioteca

Normas xerais

e Hai que manter a orde na biblioteca deixando o asento no seu sitio, recollendo os
papeis e devolvendo as revistas ou libros ao seu lugar.
* Non se pode comer nin beber na biblioteca.
e Os dispositivos tecnoloxicos non poderan ser utilizados sen a supervision do
profesorado de garda, ou do alumnado colaborador.
e Servizo de préstamo:
= Podense levar en préstamo todos os materiais da biblioteca (xogos, libros
informativos e revistas, a fin de semana; o resto de libros, calquera dia
lectivo).
= Para levalos, débese rexistrar o préstamo no Meiga, 0 tempo de préstamo
sera de, minimo, quince dias (xogos, libros informativos e revistas, dous
dias).
= Incumprir reiteradamente os prazos de devolucion implica perder o dereito a
levar material durante algin tempo.
= O deterioro ou a perda de material supora a sua reposicion ou aboamento en
metalico.
* A biblioteca é un servizo non s6 para alumnado e profesorado senon que esta tamén
aberta a toda a comunidade educativa. Para poder usala so tefien que pedir o camé

da biblioteca do colexio.
10.2. Ocioteca

e Hai que manter a orde na ocioteca deixando 0 asento no seu sitio, recollendo e

devolvendo os xogos e demais meteriais ao seu lugar.
10.3. Aula de informatica.

1. Dentro das aulas esta prohibido fumar, introducir e consumir calquera tipo de
comida e/ou bebida.

2. Esta prohibido colocar sobre as mesas: bolsas, pagquetes, maletas ou calquera
outro material que poida danar os equipos ou o cableado de rede.

3. Prohibese acceder a paxinas web con contidos violentos, sexistas, pornograficos

ou que, en xeral, atenten contra a dignidade das persoas e dos animais.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Prégase, para o beneficio de todos, que tanto os equipos como o mobiliario, se
manipulen e usen de forma correcta. En caso de dubida, deber& consultarse ao
persoal das aulas de informatica ou persoa responsabel da aula nasa intre.
Prohibase molestar de calquera xeito 0s restantes usuarios. Prégase, entre outras
cousas, que se modere o0 ton de voz e que se empreguen cascos (se é preciso
reproducir son).

0 acceso aos ordenadores da aula farase sempre seguindo as normas de
identificacion e rexistro de usuario marcadas polas normas internas definidas por
este Centro.

Nos ordenadores das aulas sO estd permitida a utilizacion dos programas
explicitamente autorizados. Non se podera executar ningun programa que non
estea previamente verificado polo Centro.

Esta prohibido difundir virus ou calquera outro programa danifio para o0s
sistemas ou procesos que neles se executen.

Esta prohibido introducir programas que interfiran no normal funcionamiento
dos equipos da rede.

Esta prohibido usar programas que poidan molestar e incomodar os restantes
usuarios da rede.

Esté prohibido efectuar copias non autorizadas do software dispofiibel nas aulas,
poderia considerarse como pirateria informatica.

Queda prohibida a configuracién do software e hardware dos equipos sen previa
autorizacion do Centro, en particular, a modificacion do proceso de arranque
normal do ordenador.

Existe en cada posto de traballo un espazo dispofiibel para o almacenamento
temporal de datos de usuario. Este espazo sera borrado anualmente polo sistema.
Debera comunicarse so Centro calquera deficiencia ou funcionamiento anémalo
gue se observe tanto no hardware como no software.

Seran os responsabeis da aula os que garantan que se cumpren ditos requisitos.
Todo usuario debera comunicar so Centro calquera incumprimento das normas
que chegara ao seu cofiecernento.

En caso de infraccion dalgunha das normas anteriores ou outro tipo de abusos
dos recursos das aulas, que causen prexuizo a outros usuarios ou & seguridade ou

integridade dos sistemas, o usuario sera advertido da situacion. Se a advertencia
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a ignorada, o Centro ou a persoa responsabel debera por en cofiecemento do

equipo directivo o feito para adoptar as medidas que procedan.
10.4. Comedor escolar

Este servizo complementario funcionara sempre baixo as directrices marcadas

polo consello escolar do centro.

No seu aspecto econdmico e de xestion; a comision econdmica revisara polo
mildo os seus balances trimestrais e anuais, 0s menus, 0S ingresos e 0s gastos e 0s
movementos das contas bancarias da administracion e das achegas dos pais/nais dos
alumnos/as. O equipo de administracion, composto pola direccién e a administrador/a
do comedor escolar, controlard o seu funcionamento diario e seré responsable da xestion

directa do mesmo (cobros, pagamentos, facturas, compras, persoal, provedores, etc.).

O alumnado usuario, ademais de aterse & normas Xerais de convivencia do
centro, seguiran tamén as seguintes normas especificas do comedor escolar durante o

seu funcionamento, e que son:

» De cada mesa sO servird e recollerd un/unha alumno/a de maneira rotatoria,
menos 0s nenos/as de educacion infantil, 1° e 2° de educacion primaria.

* Non se pode tirar: pan, panos de man e outros obxectos, etc. Nese caso o/a
alumno/a tera unha sancién imposta polo regulamento do centro.

* Ningun alumno nin ningunha alumna se podera cambiar de mesa a non ser que
por deficiencia de comensais tefia que ocupar outro lugar indicado polo
profesorado.

» Durante a comida falarase nun ton baixo, sen berros, ocupando sempre 0 mesmo
sitio.

» Obedecerase en todo momento as indicaciéns do profesorado de garda no
comedor nese dia.

* Non se poden levar obxectos de xogo: balons, cromos, etc., nin libros para o
comedor.

* Non se pode ir ao servizo, excepto os de educacion infantil, e sempre co
consentimento do profesorado de garda.
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O alumnado que no cumpra estas normas podera ser sancionado polo profesorado de
garda ou pola direccion do centro a quedar sen recreo do mediodia ou a realizar tarefas

dentro do propio comedor, como colocar mesas e asentos ou recoller.

Os pais e as nais do alumnado usuario colaborara no bo funcionamento do servizo

achegando ideas para a mellora da sta actividade.

Ao principio de cada curso escolar, o alumnado colocarase no comedor atendendo a
criterios de proximidade familiar ou xeogréafica entre eles ou elas, procurando tamén
unha distribucion ecudnime do alumnado de menor idade entre o resto do alumnado de
maior responsabilidade, co fin de procurar sempre unha atencion prioritaria no servizo
aos de menor idade. En resumo, buscarase un exercicio de maior responsabilidade por
parte do alumnado ao que lle poida ser esixible, podéndose establecer estimulos como

nomear responsables de mesa, premios por comportamento e atencion positiva, etc.

O reparto da comida farase sempre de forma ponderada e xusta.

A persoa administradora do comedor escolar serd nomeada polo consello escolar do
centro por un curso na sua primeira reunion entre o profesorado que voluntariamente
queira desenvolver esta funcion. De existir varias candidaturas, elixirase
democraticamente & mais votada, realizando esta a sta funcion ata 0 nomeamento do

seguinte persoa administradora no seguinte curso.

A direccion do centro podera cesala se incumpre gravemente as suas funcions, oida

a persoa interesada e co visto e prace do consello escolar.

O profesorado colaborador desempefiard as suas funciéns de garda por quendas
dentro e féra do comedor, durante todo o tempo dedicado & comida e ata a entrada a
clase da tarde, independentemente da etapa do alumnado vixiado, velaran polo

cumprimento do disposto no vixente regulamento.
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10.5. Uso do polideportivo
Durante o horario lectivo, empregarase exclusivamente polo alumnado do centro.

Pddese usar, sempre que se queira, por todo o alumnado durante 0s recreos, a non

ser que haxa alguna competicion deportiva organizada, que tera preferencia.
A materia de Educacion Fisica tera preferencia durante o seu horario especifico.

No caso de abundante demanda destas competicions, estableceranse quendas do

xeito mais igualitario posible.

En todos os casos, procurarase evitar que se ensucie durante o seu uso con pedras,
gomas de mascar, envoltorios, papeis, paus, etc., e mantelo nas mellores condicions

posibles.

O material depositado nel haberd tamén que conservalo do mesmo xeito cé do resto
do centro, non podendo empregarse mais que para o fin especifico para o que esta

desefiado (non para escalar, balancearse, colgarse, tumbarse, etc.).

Fora do horario escolar, corresponde ao Concello de Cervantes regulamentar o

Seu uso en convenio co centro.

10.6. Patio
No tempo de lecer o alumnado non podera sair do recinto escolar.
Respectaranse as normas dadas polo profesorado de garda.

No patio respectaranse as instalacions e materiais existentes, manterase limpo,

usando as papeleiras.

Xogarase co balon sempre seguindo normas de seguridade que impidan

provocar un accidente a un comparieiro ou a unha comparieira, ou a rotura de cristais.

Respectaranse as indicacions do profesorado de garda sobre as normas de xogo.

NOF (curso 2023-24) Paxina 47



NOF

CPIDE CERVANTES

11. DISPOSICIONS COMPLEMENTARIAS

11.1. Actividades extraescolares e complementarias

Incluiranse a principio de curso na Programacion Xeral Anual.

Na temporalizacién das actividades complementarias tratarase de que haxa un
reparto equitativo ao longo do curso, e, na medida do posible, que non coincidan
en datas proximas as datas das sesion de avaliacion.

En caso de non facelo deberase comunicar ao Consello Escolar para a sua
aprobacidn na sta primeira reunion.

Os respectivos departamentos poderdn organizar as actividades que crean
convenientes.

A participacion nesas actividades é voluntaria.

O alumnado gue non participe terd que asistir a clase. En caso de non facelo
considérase como falta de asistencia, que tera que ser debidamente xustificada.

O alumnado que non participe serd atendido polo profesorado que tefia clase con
eles, ou a falta dos mesmaos, polo profesorado de garda.

O profesor/a coordinador/a da actividade pasara un listado dos alumnos que
participen na saida a todos os profesores/as do grupo.

O profesorado responsable da actividade escolar informara ao profesorado das
actividades previstas.

O alumnado que participe nas saidas tera que presentar a autorizacion do seu pai
ou de suia nai ou titor ou titora.

As saidas e regresos das actividades extraescolares faranse sempre dende o
centro e baixo a tutela do profesorado acompariante.

O Departamento Didactico que organiza a actividade encargarase de propor ao
profesorado acompafiante da mesma. A decision sobre o profesorado que
participe serd competencia da Direccion, oido ao profesor ou profesora que
coordina a actividade, quen decidira igualmente o ndmero de docentes
necesarios para o correcto desenvolvemento das actividades a fin de que afecte
na menor medida posible ao normal funcionamento do centro e a que queden
cubertas as necesidades de atencion ao alumnado participante. Todo o
profesorado acompariante sera responsable no desenvolvemento da actividade.

O numero de profesorado acompafante serd dun minimo de dous.
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A Xefatura de Estudos encargarase da xestion das autorizacions, segundo as

indicacions do profesorado que organiza a actividade.

» Presentarase & todo o claustro un calendario de actividades complementarias ao
comezo de cada trimestre, que se ira concretando ao comezo de cada mes.

e As actividades propostas desde a anpa ou doutras entidades (Concello,
Diputacion...) seran xestionadas desde a Xefatura de Estudos. E antes de aceptar
a actividade, considerarase a sua idoneidade cos Departamentos Didacticos cos
que estea relacionada.

* En canto a temporalizacion das actividades, quedaran exentas de non poder
facerse en datas proximas as avaliacions as seguintes: festa de fin de curso (e
actividades relacionadas con isto, como, por exemplo, o partido de fatbol
“profesorado versus alumnado”), excursion da ESO, excursion de Infantil e
Primaria, e actividades realizadas en colaboracion con outros centros (Congreso
Cientifico da Montafia ou competicions deportivas).

» Asi mesmo, na planificacion das actividades, intentarase variar, de forma
adecuada e equitativa, os dias da semana nos que se realizan.

* En canto aos gastos que supofia a actividade, o equipo directivo indicara cales

poderan ser sufragados polo centro e cales tera que asumir o alumnado. Isto sera

acordado durante a planificacién da actividade.
11.2. Transporte

O alumnado esta abrigado a manter unha conduta apropiada no transporte

escolar.
Ademais de todas as normas xerais deben cumplir.

* Permanecer sentado no asento que lles corresponda.
*  Subir puntualmente ao autobus.
* Respectar o responsable do transporte escolar.

» Respectar as normas de seguridade

De cometer condutas contrarias 4 normas de convivencia do centro ou

gravemente prexudiciais o alumnado sera sancionado segundo o establecido no Decreto
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732/1995 polo que se establecen os dereitos e deberes do alumnado e o establecido no

presente Regulamento de Réxime Interno.

11.3. Libros de texto

O programa de fondo solidario dos libros de texto aterase ao establecido polas

normas xerais de cada convocatoria.

11.4. Autorizacion de uso de instalacién

Segundo 0 D201/2003 sobre xestion econdmica:

Emitirase, previa solicitude, un informe favorable & utilizacion das instalacions
do centro sempre que se considere que é unha actividade beneficiosa para a poboacién
deste concello. Sera obrigatorio que o0s solicitantes se responsabilicen, por escrito, de
calquera desperfecto que poidan sufrir as instalacions e os materiais. Por estas

actividades non se obtera ningun recurso complementario.

Convocarase ao Consello Escolar cando se considere que non son actividades

beneficiosas para o Concello, no resto de circunstancias o Consello delega na direccion.

Tamén cando o solicitante tefia unha empresa con animo de lucro, solicitarase
autorizacion expresa ao Consello Escolar para estimar a cantidade a cobrar, asi como

unha fianza para previr algun tipo de impago.

11.4. Plano de seguridade

11.4.1. Saidas de ernerxencia:

a. Infantil e primaria; porta do patio cuberto (soportal).
b. ESO: porta principal.
c. Persoal non docente: porta da cocifia.

11.4.2. Caixas de urxencia (botica de primeiros auxilios):

d. Unha no almacén do despacho de secretaria.
e. Unha na aula de tecnoloxia.

f. Unha na cocifa.
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11.4.4. Elementos contra incendios (extintores):

- 1 nacaldeira da calefaccion (cuarto de caldeiras).
- 1no laboratorio.

- 1 naentrada principal.

- 2 nos extremos corredores 1° piso ESO.

-2 nos extremos corredores 2° piso ESO.

-1 no corredor 1° piso primaria.

- 1 naaula de informatica.

- 1 naaula de tecnoloxia.

11.5. Plano de evacuacion.

No caso de emerxencia e evacuacion inmediata do edificio, o profesorado libre
dirixiranse un a cada saida de emencencia (primaria e secundaria), asegurandose e
colaborando na réapida saida do alumnado do edificio. O profesorado que estea
impartindo clase, asegurarase que todo o alumnado abandone a aula, pechando portas e
fiestras, tras de si e asegurandose de que non quede ninguén nos servizos, e
acompariando o seu alumnado en todo momento na saida do centro e no punto de

reunion.

O alumnado de educacion infantil abandonara o centro pola porta de saida ao patio

cuberto (soportal) inmediata & sua aula.

O alumnado de primaria e secundaria baixara & planta baixa pola escaleira mais

cercana, abandonando o edificio pola porta do patio cuberto (soportal) da planta baixa.

O persoal da cocifia abandonara o centro pola porta da cocifia.

O punto de reunion sera para todos o campo de fatbol da parte traseira do centro.

Para o alumnado do centro esta totalmente prohibido andar pola parte frontal do

mesmo destinada a aparcamento e paso de vehiculos de subministracion.

O alumnado, nos momentos de entrada e saida da xornada lectiva, empregaré a porta

principal do centro.
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Esta totalmente prohibido o acceso ao centro, ou ao seu recinto, a calquera persoa

allea @ comunidade educativa.

O control das persoas que acceden ao centro levarao a cabo o profesorado que se
atope de garda ou algin membro do equipo directivo. Nas situacions de ausencia destes,
calquera membro da comunidade educativa que detecte a presenza no centro de persoas
alleas a0 mesmo, pofierao inmediatamente en cofiecemento da direccion para poder

adoptar as medidas oportunas.

Para todo o alumnado do centro est4 terminantemente prohibido a utilizacion do

ascensor do centro sen autorizacion da direccion.

Tamén esta prohibido o acceso ao recinto do depdsito de gas propano, deposito de
gasoil, asi como o accionamento de calquera tipo de aparato eléctrico sen a autorizacién
do profesorado correspondente, 0 acceso a cocifia, despensa, lavanderia, sala de
caldeiras da calefaccion, cuarto da limpeza, sala de maquinas do ascensor, vivenda do

conserxe e enfermeria.

Queda igualmente prohibido para o alumnado o accionamento e manipulacion de
calquera dos elementos de seguridade (extintores, botica de primeiros auxilios, etc.) sen

autorizacion expresa da direccion ou profesorado.
12. DISPOSICIONS FINAIS

O presente Regulamento de Réxime Interno e Normas de Organizacion e
Funcionamento podera ser modificado total ou parcialmente polo Consello Escolar do
centro por maioria absoluta dos seus membros, a proposta de calquera sector da

comunidade educativa.

En todos aqueles aspectos non regulados especificamente por estas disposicions,
en caso de dubida ou pouca claridade en temas concretos da sua aplicacion, babera que

aterse a lexislacion vixente en cada momento.

Este regulamento entrara en vigor na data da sua aprobacion polo Consello

Escolar do centro.
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13. FUNDAMENTACION LEGAL

e Constitucion espafiola 1978.

e Leiorganica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do dereito & educacion (LODE).

e Lei organica 2/2006, de 3 de maio, de educacion.

e Real decreto 132/1995, do 5 de maio, sobre dereitos e deberes dos alumnos e
normas de convivencia.

e Lei 3/1983, do 15 de xufio, de normalizacion linguistica.

e Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o plurilingliismo na ensefianza non
universitaria de Galicia.

e Decreto 7/1999, do 7 de xaneiro, polo que se implantan e regulan os centros
publicos integrados de ensinanzas non universitarias.

e Orde do 3 de outubro do 2000, pola que se ditan instrucions para o

desenvolvemento do decreto 7/1999.
Orientacion educativa

* Orde do 2 de marzo do 2021 sobre a obxectividade na avaliacion.
* Orde do 8 de setembro do 2021 sobre a atencion a diversidade.

Educacion infantil

e DECRETO 150/2022, do 8 de setembro, polo que se establece a ordenacion

e o curriculo da educacion infantil na Comunidade Autonoma de Galicia.
Educacion Primaria

e DECRETO 155/2022, do 15 de setembro, polo que se establecen a
ordenacion e o curriculo da educacién primaria na Comunidade Auténoma

de Galicia.
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Educacion secundaria obrigatoria

e DECRETO 156/2022, do 15 de setembro, polo que se establecen a
ordenaciéon e o curriculo da educacion secundaria obrigatoria na

Comunidade Auténoma de Galicia.

Documentacion do centro educativo

« Proxecto educativo do centro.
» Concrecién curricular

» Programacion xeral anual.

» Programacions didacticas.

e Plan de orientacion educativa.

* Plan Lector.
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