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TITULO PRELIMINAR: NATUREZA E FINALIDADE DO CENTRO

CAPITULO I
Art. 1 - Denominacion e natureza

Ao abeiro do dereito recofiecido no artigo 34.1 da Constitucién Espafiola,
coa denominacion de Fundacién Educativa Torre de Lemos, constitlese
unha organizacion de natureza fundacional, de interese galego e sem animo
de lucro cuxo patrimonio esta ligado de modo duradeiro a realizacién dos

fins de interesse xeral propios da Institucion.
Art. 2 - Domicilio

O domicilio da Fundacién radicara na ria Santo Domingo s/n de Monforte de

Lemos, provincia de Lugo.
Art. 3 - Tipo de Centro

A Fundacién Educativa é un centro laico de ensino concertado que imparte
ensinanza nos niveis de Educacién Infantil, Primaria e Secundaria nun clima
de respecto cara ao Ideario Propio do Centro, as nosas tradicions e

costumes.

O centro goza ademais, dentro da lexislacion vixente, de plenas facultades
académicas e autonomia para establecer e organizar actividades e servizos
complementarios, actividades de formacién, deportivas, culturais, escolares

e extraescolares.
Art. 4 - Titularidade

A Titularidade do Centro corresponde & Fundacién Educativa Torre de Lemos
que, unha vez constituida e inscrita no Rexistro de Fundacions de Interese
Galego, ten personalidade xuridica propia e plena capacidade de obrar,

podendo realizar em consecuencia todos aqueles actos que sexan
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necesarios para o cumprimento da finalidade para a que foi creada, com

suxeccion ao establecido no ordenamento xuridico e nos seus Estatutos.

O d6rgano de decisidn e goberno da Fundacion é o Padroado, segundo se
recolle nos Estatutos, e a representacion xeral da Institucion corresponde

ao seu Presidente/a, que terd entre outras, as seguintes competencias:

1. Ostentar a representaciéon da Institucidon e representar a Entidade
Titular do Centro, no ambitoxuridico-administrativo para a sinatura
de concertos, contratos de persoal, contratos con empresas de
servizos, arrendamentos, representaciéon ante institucions académicas
e o0 que se derive das funcidons asignadas no Regulamento de
Organizacién e Funcionamento e nos Estatutos da propia Fundacion,
coas facultades que esta lle outorgue, e sem prexuizo das atribucidns
das restantes autoridades educativas.

2. Garantir, en ultima instancia, o Caracter Propio do Centro e a sua
correcta interpretacion.

3. Responder da marcha xeral do Centro, dentro das stas competéncias
xuridico-administrativas e laborais, sen detrimento das facultades
que a lei ou o presente documento lle asigne aos outros érganos
unipersonais ou colexiados.

4. Intervir na politica e criterios de contratacion de personal adscrito ao
Centro.

Formalizar e rescindir os contratos de traballo do personal do Centro.
Exercer a ultima responsabilidade sobre o persoal adscrito ao Centro,
docente e non docente.

7. Intervir na politica e criterios de admisién de alumnos que solicitan
praza no Centro, de acordo coa normativa en vigor.

8. Asistir, na medida do posible, as reunidons do Equipo Directivo do
Centro, convocado e presidido polo Director/a.

9. Representar ao Titular no Consello Escolar do Centro.

10. Propofier, previa consulta ao Equipo Directivo, e acordar co Consello

Escolar, os criterios de provisidon de vacantes do persoal docente.
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11. Cumprir e facer cumprir as leis e demais disposicidéns vixentes, no
marco das suas competéncias xuridico-administrativas, laborais e de

representacion outorgadas pola Entidade Titular.

12. Incoar os expedientes laborais disciplinarios do Centro e participar

na Comision de Conciliacion.
13. Aprobar o presuposto e a rendicién anual de contas.

14. Ordenar a xestion econdmica do Centro conforme aos pressupostos

aprobados.

15. Aqueloutras funciéns que a Entidade Titular lle asigne ou se recollan

no presente documento ou nos Estatutos da Propia Fundacion.
Asi mesmo, a Entidade Titular tamén estara obrigada a:

1. Dar a cofecer o caracter propio, o Proxecto Educativo, e o
presente documento a todos os membros da Comunidade
Educativa do Centro.

2. Responsabilizarse do funcionamento e a xestidon do Centro ante a
Comunidade Educativa e a Administracién Educativa.

3. Cumprir as normas que regulan os concertos, a ordenacién e
funcionamento académico dos Centros educativos e demais

normativa que resulte de aplicacién.
Art. 5 - Oferta educativa

O Centro oferta un ensino integral que combina a formacién académica do
alumnado co seu desenvolvemento emocional, fisico e persoal, dentro dun

entorno seguro, proximo, ameno e respectuoso.

A preparaciéon em linguasestranxeiras a través do Plan de Ensino Plurilingle,
o desenvolvemento de diversos proxectos de mellora da calidade do ensino,
o emprego de ferramentas dixitais de traballo e divulgacién, unha atencion
coidada a diversidade do alumnado, unha aposta decidida pola recuperacién
dos valores sociais e civicos fundamentais, asi como a disposicidon absoluta

da institucion a proporcionar unha preparacién académica ao alumnado

CPR. PLURILINGUE FED. TORRE DE LEMOS Paginal0

i
s

-
i

y
b



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO (NOF) 2022

conforme as suas expectativas e as esixencias da sociedade actual,

constituen as lifas basicas de actuacion no Centro.

TITULO I: NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
CAPITULO I: REGULAMENTO INTERNO
Art. 6 - Finalidade

As normas de organizacidon e funcionamento son o conxunto de regras,
normas e procedementos que posibilitan que a sta estrutura organizativa
funcione, determinando como se realizaran as funcidns das diferentes
unidades organizativas que o constitlen e vertebrando a participacién e

convivencia de todos os membros da Comunidade Educativa.

Este Regulamento serd a concrecion da normativa vixente adaptada a unha
filosofia e a uns valores que o Centro quere desenvolver e que determinaran

o estilo propio do seu funcionamento.

A Fundacién Educativa Torre de Lemos, segundo establece a normativa

actual, elaborou o presente ordenamento para:

e Regular a convivencia e a estrutura organizativa do Centro a través
de normas claras respaldadas pola maioria dos estamentos da
Comunidade Educativa.

e Garantir a axeitada participacion de todos os membros da
Comunidade Educativa no seu propio funcionamento.

e Garantir a igualdade entre todos os membros da Comunidade
Educativa.

e Lembrar e fixar os dereitos e deberes que todos posuimos.

e Defender e harmonizar a eficacia dentro de cada unha das tarefas
escolares.

e Contribuir & colaboracién e ao traballo en equipo.

e Fomentar a autonomia e a responsabilidade de todos os integrantes

da Comunidade Educativa.
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Art. 7 - Ambito de aplicaciéon

O ambito de aplicacion do presente Regulamento abarca a toda a
Comunidade Educativa e a todas aspersoas que realizan actividades
escolares no Centro, sendo de obrigado cumprimento para todos e cada un
deles, tanto durante o horario lectivo, coma em horario de actividades non

lectivas.
Art. 8 - Marco legal

As Normas de Organizacién e Funcionamento da Fundacién Educativa Torre

de Lemos desenvolverase dentro do marco legal que establecen:

1. Constitucion Espanola de 1978. Art. 27.

2. Lei Organica 3/2020, de 29 de decembro de educacion (LOMLOE).

3. Lei Organica da Participacion, Avaliacion e Goberno dos Centros
Docentes. 9/1995, de 20 Novembro. BOE 21-11-1995.

4, Real Decreto 374/1996, de 17 de outubro (DOG 21-10-96. Correccion
de erros DOG 06-11-96 e DOG 08-01-97), polo que se aproba o
Regulamento Organico das Escolas de Educacion Infantil e Colexios
de Educacion Primaria.

5. Orde de 22 de xullo de 1997 pola que se regulan determinados
aspectos de organizacion e funcionamento das escolas de educacion
infantil e dos colexios de educacion primaria. (DOG 02-09-97).

6. Decreto 324/1996 de 26 de xullo polo que se aproba o Regulamento
Organico dos Institutos de Educacién Secundaria.

7. Real Decreto 2377/1985 de 18 de decembro, polo que se aproba o
regulamento de normas basicas sobre Concertos educativos.

8. Real Decreto 732/1995, de cinco de maio, Dereitos e deberes dos
alumnos e normas de convivencia. BOE 2-6-1995.

9. Real Decreto 1533/1986, de 11 de xullo, polo que se regulan as
asociacions de pais de alumnos. BOE 29-7-1986.

10.Resolucion do 5 de outubro de 2007, da Direccion Xeral de
Ordenacién e Innovacién Educativa, pola que se establece o

calendario para a realizacion de eleccidons para a constituciéon do

CPR. PLURILINGUE FED. TORRE DE LEMOS Paginal2

h
i
i

|-
T
HE



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO (NOF) 2022

Consello Escolar en centros escolares de nova creacién e
outrossostidos con fondos publicos (DOG 11-10-07).

11.VII Convenio colectivo de empresas de ensino privado sostidas total
ou parcialmente con fondos publicos (BOE 27-09-21).

12.Estatutos da propia Fundacién recollidosna Acta de Constitucidon da

mesma con data 8 de abril de 2008.
Art. 9 - Principios e fins educativos

Tendo en conta os principios sobre os que se fundamenta o sistema
educativo, o obxectivo primeiro e fundamental da educacidon é proporcionar
aos nenos e nenas unha formacién plena que lles permita formar a sua
propia identidade e construir unha concepcién da realidade que integre a
vez o coflecemento e a valoracion ética e moral desta realidade, polo cal, o
labor do centro educativo é o de favorecer o desenvolvemento do alumno

de xeito critico e integral nunha sociedade libre, tolerante e solidaria.
Os criterios sobre os que debe basearse a convivencia escolar son:

e Respecto mutuo.

e Igualdade.

e Xustiza.

e Autoestima.

e Esforzo persoal e responsabilidade.

e Solidariedade.

E misidn de todos, mestres, alumnos, nais/pais e persoal non docente velar
polo cumprimento destes valores e para acadar este grao de convivencia
escolar, establecemos as normas de funcionamento plasmadas no presente

documento.
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CAPITULO II: ESTRUTURA ORGANIZATIVA DO CENTRO
Art. 10 - érganos de goberno e xestion

Os érganos de goberno acéllense ao disposto na Lei organica 9/1995, de 20

de novembro, da participacion, avaliacion e goberno dos centros docentes.

Os o6rganos de goberno velaran pola efectiva realizacion dos fins da
educacion e a mellora da calidade do ensino con total respecto & normativa
de aplicacién. Ademais, no ambito das slUas competencias, garantiran o
exercicio dos dereitos do alumnado, profesorado, pais e nais de alumnos e
persoal de administracion e servizos. Asi mesmo, favorecerdan a
participacion de todos os membros da Comunidade Educativa na vida do

centro, na sua xestién e avaliacion.

A xestidon e organizacién dos érganos de goberno rexerase polo disposto
neste documento e na normativa que resulte de aplicacién. Estes

organospoden ser:

- Unipersoais: Director/a, Xefe/a de Estudos, Coordinador de etapa,

Coordinador de Ciclo e Secretario/a.

- Colexiados: Equipo Directivo, Consello Escolar de Centro e Claustro

de Profesores.

Todos eles desenvolveran as suas funcidns promovendo os obxectivos de

caracter propio e o Proxecto Educativo de Centro.

Art. 11 - Organos unipersoais de goberno: Director/a

O director é o responsable do funcionamento e xestion do Centro, actuando
en consonancia co Consello Escolar e o Claustro de Profesores, seguindo a

normativa vixente e as indicacions da Administracion Educativa.

O Padroado da Fundacién proporda un candidato a director/a de entre os
seus membros, que sera presentado ao Consello Escolar para a suUa

eleccion, podendo coincidir este cargo co de Presidente/a da Fundacion.
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NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO (NOF) 2022

No Consello Escolar o acordo para a eleccion do director/a sera
acadado pola maioria absoluta dos seus membros. En caso de desacordo, o
Padroado da Fundaciéon propora outro candidato, que se someterd ao
mesmo procedemento, tendo que ser elixido por maioria absoluta dos
membros do Consello. Se despois de duas votaciéns ningun dos
candidatos/as propostos obtivera a maioria absoluta de votos, convocariase
novamente ao Padroado da Fundacién para que adoitase as medidas

oportunas.

Os representantes do alumnado no Consello Escolar non teran voto

nin na elecciéon nin na revogacién do director/a.
Para ser nomeado Director/a é preciso:

Posuir a titulacion axeitada para o desempefio do cargo.
2. Ter polo menos tres anos de antigliidade no Centro e como minimo
un de antigliidade como membro do Equipo Directivo.
3. Formar parte do Padroado da Fundacion.
O nomeamento e a toma de posesidon do Director/a realizarase con efecto

do 1 de xullo seguinte a sua eleccidn por parte do Consello Escolar.

A duracion do mandato do Director/a sera de catro anos, podendo ser
reelixido tantas veces como o Padroado da Fundacién o estime oportuno € o

Consello Escolar lle outorgue a sua confianza.
Art. 12 - Cesamento, suspension e ausencia do Director
O cessamento producirase:

1. Ao concluir o seu mandato.
2. Por acordo entre o Padroado da Fundacién e o Consello Escolar do
Centro.
3. Por dimision.
4. Por cesar como profesor do Centro.
5. Por imposibilidade de exercer o seu cargo.
A Titularidade podera suspender cautelarmente ou cesar ao Director/a antes

de que finalice o seu mandato cando incumpra gravemente as suas
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funciéns, previo informe razoado ao Consello Escolar de Centro e audiencia

ao interesado.

A suspensidon cautelar non poderd ter unha duracidn superior a un mes.

Neste prazo terd que producirse o seu cesamento ou rehabilitacion.

En caso de ausencia do Director/aasumird temporalmente as suas funciéns
a persoa ou persoas em quen delegue. En todo caso, o mandato provisional
desta/s persoa/s non poderd ser superior aos seis meses consecutivos,
salvo que por motivos non imputables & Entidade Titular, non se poida

proceder a sua sustitucion.
Art. 13 - Competencias do Director

O director/a é o responsable de organizar a marcha xeral do Centro, sendo

as slias competencias:

Representar oficialmente @ Administracién Educativa no Centro.

2. Ostentar a representacion do Centro.

3. Dirixir e coordinar todas as actividades do Centro, cara & consecucién
do Proxecto Educativo e de acordo coa norma, sem prexuizo das
competencias do Consello Escolar e do Claustro de Profesores.

4. Visar as certificacidns e documentos oficiais do Centro.

5. Designar aos restantes membros do Equipo Directivo, xefes de
departamentos e titores propofiendo o seu nomeamento ou
cesamento.

6. Executar os acordos dos drganos colexiados no ambito das suas
facultades e informar aos diversos sectores da Comunidade Educativa
dos acordos acadados.

7. Coordinar a elaboracion, xunto cos restantes membros do Equipo
Directivo, do Proxecto Educativo de Centro, Proxecto Curricular, Plan
Xeral Anual e Memoria de final de curso seguindo as directrices da
Administracién Educativa e do Consello Escolar, oidas as propostas
efectuadas polo Claustro e restantes érganos de participaciéon e velar
polo seu correcto cumprimento.

8. Convocar e presidir os actos académicos e as reuniéns de todos os

organos colexiados do Centro.
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NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO (NOF) 2022

9. Cumprir e facer cumprir as leis e disposicidéns vixentes.

10.Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao Centro, controlar o
desempeiio das funcidns propias do seu posto de traballo, aplicar o
réxime disciplinario e realizar cando corresponda amonestacions ou
abrir expedientes.

11.Favorecer a convivencia no Centro e impofier as correcciéns que
corresponda.

12.Fomentar a participacién dos distintos sectores da Comunidade
Educativa e garantir o dereito de reunién de profesores, pais,
alumnos e persoal de administracion e servizos.

13.Colaborar coa Inspeccién Educativa na valoracién da funcidon docente.

14.Xestionar os recursos humanos e materiais do Centro, autorizar
gastos e efectuar pagos de acordo cos orzamentos previstos.

15.Promover e impulsar as relaciéns do Centro coas instituciéons do seu
contorno, especialmente cos restantes centros educativos da
localidade.

16.Realizar a contratacién de servizos e subministracidons necesarias
para o funcionamento do Centro.

17.Realizar anualmente unha valoracién interna do funcionamento do
Centro.

18.Exercer a direccion pedagdxica do Centro, promovendo a innovacién
educativa e impulsando plans para a consecucion dos obxectivos do
Proxecto Educativo.

19.Determinar a asignacidn horaria, os horarios de traballo e as tarefas
complementarias do persoal docente e de administracidn e servizos.

20.Resolver os asuntos de caracter grave presentados em materia de
disciplina de alumnos.

21.Promover e coordinar a formaciéon permanente do profesorado en
relacién co responsable deste ambito por el designado.

22.Promover a accion titorial, convocar e presidir as xuntas de avaliaciéon
e coordinar os procesos de apoio, reforzo, adaptacidons e
diversificaciéns curriculares en colaboracion co Departamento de
Orientacion do Centro.

23.Propofier ao Equipo Directivo os libros de texto que vaian ser

adoptados, previa consulta ao Equipo Docente.
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NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO (NOF) 2022

24.Coordinar a utilizacién das instalacidons e equipamentos, coidando da
sUa actualizacion e mantemento.

25.Promover e coordinar as actividades complementarias e
extraescolares, saidas culturais, viaxes, etc. em colaboracion co
Equipo Directivo.

26.Velar polo funcionamento dos equipos de taballo e Departamentos en
colaboracién co Equipo Directivo.

27.Velar polo cumprimento do calendario escolar, do horario lectivo de
profesores e alumnos e das normas de convivencia en colaboracion
co Equipo Directivo, titores e profesores en xeral.

28.Responsabilizarse da accesibilidade e publicidade para toda a
comunidade educativa da informaciéon relativa aos procesos de
avaliacién do alumnado.

29.Cantas outras facultades lle atribla o presente documento.

Art. 14 - Xefe/a de Estudos

O xefe de estudos serda um profesor/a do Centro que tefa unha antiguidade
nel de, polo menos, tres anos. Sera nomeado polo Director/a previa

comunicacion ao Consello Escolar.

A duracién do mandato do Xefe/a de Estudos sera a que corresponda ao
Director que o designara, salvo que por diversas razdons se produza o seu
cesamento e o Director/a nomee un novo Xefe de Estudos. Tanto o
nomeamento como a toma de posesién do Xefe/a de Estudos realizarase

com efectos do 1 de xullo seguinte a celebracidén da elecciéon do Director/a.
Art. 15 - Competencias do Xefe de Estudos

O Xefe de Estudos sera nomeado e cesado polo Director do centro.

Son competencias do Xefe de Estudos:

1. Exercer por delegacion do Director e baixo a sua autoridade a
xefatura do persoal docente no ambito académico.
2. Substituir ao Director en caso de ausencia ou enfermidade segundo o

disposto no presente documento.
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3. Velar polo estrito cumprimento das actividades complementarias do
profesorado e polo seu bo funcionamento em xeral.

4. Organizar actos académicos seguindo as directrices do Director/a.

5. Fomentar a participacion dos distintos sectores da Comunidade
Escolar, especialmente no referente ao alumnado, facilitando e
orientando a sua organizacion e apoiando o traballo da xunta de
delegados.

6. Participar na elaboracion da proposta de Proxecto Educativo e da
Programacion Xeral Anual e da Memoria de final de curso, xunto co
resto do Equipo Directivo.

7. Favorecer a convivencia no Centro e garantir o procedemento para
impofer as correccions que correspondan, de acordo coas
disposicidns vixentes, o establecido neste documento e os criterios
fixados polo Consello Escolar.

Realizar circulares de informacion e actividades académicas.
Establecer e coordinar as substitucions do profesorado motivadas
pola sua auséncia puntual.

10.Recoller e supervisar as actas semanais das diferentes etapas,
entregando un informe resumo das mesmas ao Director/a.

11.Asistir as diferentes reunidns: etapas, avaliacidons, pais, Consello
Escolar, Claustro e Equipo Directivo.

12.Pofier em cofecemento do Director/a todos aqueles problemas e
necesidades que xurdan no Centro.

13.Recoller os xustificantes de saidas dos alunos em horario escolar.

14.Anotar os retrasos e posibles incidencias horarias do alumnado e
tomar as medidas oportunas para evitar a sua repeticion.

15.Actuar com respecto &s faltas reiterativas dos alumnos que
transmitan os titores e informar aos pais.

16.Velar polo cumprimento do Plan de Convivencia.

17.Velar polo cumprimento dos horarios dos profesores.

18.Calquera outra funcidén que llepoida ser encomendada polo Director/a

dentro do seu ambito de competencia.

Art. 16 - Secretario/a

CPR. PLURILINGUE FED. TORRE DE LEMOS Paginal9

i
s

-
i

y
b



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO (NOF) 2022

O Secretario/a sera un profesor do Centro que tefia unha antigliidade nel
de, polo menos, tres anos. Serd nomeado polo Director/a, previa

comunicacion ao Consello Escolar.

A duracion do mandato do Secretario/a serda a que corresponda ao
Director/a que o designara, salvo que por diversas razéns se produza o seu
cesamento e o Director/a nomee un novo Secretario/a. Tanto o
nomeamento como a toma de posesién do Secretario/a realizarase com

efectos do 1 de xullo seguinte & celebracién da eleccion do Director/a.

Art. 17- Competencias do Secretario/a
Son competencias do Secretario/a:

1. Ordenar o réxime administrativo do Centro, de conformidade coas
directrices do Director/a.

2. Actuar como Secretario/a do Consello Escolar e do Equipo
Directivo, levantar acta das sesidns e dar fe dos acordos acadados
co visto e prace do Director/a. O Secretario/a do Claustro de
Profesores pode ser calquera outro docente do Centro que designe
o Director.

3. Custodiar os libros e arquivos do Centro.

4. Expedir as certificacibns que soliciten as autoridades e os
interesados.

5. Realizar o inventario xeral do centro e mantelo actualizado.

6. Custodiar e coordinar a utilizacidn dos medios informaticos,
audiovisuais e do resto do material didactico.

7. Exercer, por delegacién do Director/a e baixo a suUa autoridade, a
xefatura do persoal de administracién e servizos.

8. Velar polo mantemento do material do Centro en todos os seus
aspectos, de acordo coas indicaciéns do Director/a.

9. Participar na elaboracién da proposta do Proxecto Educativo e da
ProgramacionXeral Anual, xuntoco resto do Equipo Directivo.

10.Calquera outra funcidn que lle poida ser encomendada polo

Director/a dentro do seu ambito de competencia.

Art. 18 - Cesamento do Xefe de Estudos e do Secretario
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O Xefe/a de Estudos e o Secretario/a cesaran nas suasfunciéons ao rematar

a duracidon do seu mandato ou por algunha das razdns seguintes:

1. Renuncia motivada e admitida polo Director/a, oido o Consello
Escolar.

2. Cando se produza a eleccién dun novo Director/a.

3. Cando incumpran gravemente as suas funcions, previo informe
motivado do Director/a e oidos o interesado e o Consello Escolar do

Centro.

Art.19 - ()rganos colexiados de goberno: Equipo Directivo

1. O Equipo Directivo esta constituido polo Director/a, o Xefe/a de Estudos,
o Secretario/a e os Coordinadores/as de etapa, ademais do Xefe/a do
Departamento de Orientacion. Todos eles traballardan de forma coordinada
impulsando as actividades do Centro e as iniciativas particulares,
procurando involucrar a todos os estamentos implicados na boa marcha

escolar.

O Equipo Directivo reunirase periodicamente, a peticion do Director/a ou de
calquera dos seus membros, para favorecer a coordinacién das funcions que

lles onpropias.

As xuntanzas do Equipo Directivo seran reunidéns de traballo caracterizadas
pola seriedade, eficacia, formulacién e resolucidn de cuestidons de interese

para o Centro.
O Equipo directivo reunirase polo menos unha vez ao mes.
Art.20 - Funcions do Equipo Directivo

Aos membros do Equipo Directiv opresupdnselles o desempeno das

seguintes funciéns:

o Velar polo bo funcionamento do Centro em orde & realizacidon dos
seus obxectivos, sem prexuizo das competéncias propias dos

respectivos 6rganos de goberno.
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Presentar novas propostas de actuacion ao Consello Escolar, Claustro
de Profesores e ANPA que fomenten a participacion de toda a
Comunidade Educativa na vida do colexio.

Avaliar as distintas actividades, proxectos, e actuacions propostas,
tanto a nivel interno coma externo, para ver o seu rendemento e
introducir modificaciéns, se é preciso.

Avaliar o rendemento do cadro de persoal do Centro anualmente ao
remate de cada curso escolar, ademais do rendemento académico
acadado en cada unha das etapas e a practica docente desenvolvida.
Avaliar as actividades complementarias, extraescolares e servizos
complementarios desenvolvidos ao longo do curso escolar.

Velar polo axeitado cumprimento do Plan de Convivencia, implicando
nel a todos os estamentos da Comunidade Escolar.

Adoitar as medidas necesarias para executar os acordos do Consello
Escolar e do Claustro de Profesores.

Elaborar o presuposto para cada exercicio, o PlanXeral Anual, a
Memoria de fin de curso e o Proxecto Educativo de Centro.

Revisar e actualizar o presente documento e velar polo seu
cumprimento por parte dos distintos membros da Comunidade
Escolar.

Establecer o procedemento de participacién na elaboracion e revisidon
do Proxecto Educativo de Centro e dos Proxectos Curriculares por

parte dos distintos sectores da comunidade educativa.

Calquera outra funcién que delegue nel o Consello Escolar no ambito das

sllas competencias.

Art.21 - Consello Escolar

O Consello Escolar é o érgano de participacién dos distintos membros da

Comunidade Educativa na xestion do Centro.

Art.22 - Funcionamento

O funcionamento do Consello Escolar rexerase polas seguintes normas:
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A convocatéria realizarase com corenta e oito horas de antelacidn,
como minimo, e ird acompafiada da orde do dia. Cando a urxencia do
caso o requira podera convocarse com vintecatro horas de antelacion.
As xuntanzas do Consello Escolar celebraranseno colexio em horario
a convir cos seus membros e seran de assisténcia obrigatoria para
todos eles, que deberdn de xustificar a sUa ausencia ante o
Presidente en caso de non asistir.

O Consello Escolar de Centro reunirase de xeito ordinario unha vez ao
trimestre e con caracter extraordinario sempre que o0s
acontecementos o requiran ou o solicite a metade dos seus membros.
O Consello Escolar quedara validamente constituido cando asistan a
reunion a metade mais un dos seus membros.

As deliberaciéns do Consello Escolar poderadn asistir, previa
convocatoria do seu presidente/a, aquelas persoas cuxo
asesoramento estime oportuno con voz pero sen voto.

Os acordos do Consello seran validos cando conten co voto favorable
da metade mais un dos presentes. En caso de empate, o voto do
presidente sera dirimente.

Todos os membros teran dereito a formular votos particulares e a
gue quede constancia dos mesmos nas actas.

As votacidons seran secretas cando se refiran a persoas ou o soliciten
a metade mais un dos assistentes com dereito a voto.

Todos os asistentes se comprometen a respectar a confidencialidade
dos asuntos tratados e os acordos acadados.

O Secretario/a do Consello sera nomeado pola Entidade Titular. De
todas as reunidons o Secretario levantara acta que, unha vez
aprobada, sera asinada por elco visto e prace do Presidente.

Os representantes dos alumnos no Consello escolar participaran en
todas as suas deliberacions, excepto nas relativas & designacion e

cesamento do Director/a e ao despedimento de profesorado.

Art.23 - Membros do Consello Escolar

O Consello Escolar estara composto polos seguintes membros:
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1. Representantes da Titularidade:

- O Director, que sera o seu presidente.
- O Xefe/a de Estudos.

- O Secretario/a, que como representante da Entidade Titular tera voz e
voto.

Cinco mestres/as elixidos polo Claustro.

Cinco representantes dos pais/nais de alumnos.

Un representante do persoal de administracion e servizos.

v d WD

O Secretario/a do Consello pode ser a mesma persoa que 0
Secretario/a do Centro. En caso contrario, tera voz, pero non voto.

6. Dous representantes dos pais/nais de alumnos, un deles sera
designado pola Asociacion de Nais e Pais de Alumnos mais
representativa no Centro, legalmente constituida. De non existir
proposta da ANPA, esta praza cubririase polo procedemento habitual
para eleccion dos representantes de pais/nais de alumnos no

Consello.

O Consello Escolar renovarase por metades cada dous anos, segundo o
disposto pola autoridade competente, que tamén serd de aplicacion para
cubrir as vacantes que se producirancon anterioridade ao término do prazo

de mandato dos conselleiros.

Art. 24 - Competencias do Consello Escolar

1. Participar na elaboracion e aplicacion do Proxecto Educativo de
Centro.

2. Aprobar, por proposta da Entidade Titular, as Normas de
Organizacién e Funcionamento do Centro.

3. Aprobar e avaliar a Programacion Xeral Anual, sem prexuizo das
competencias do Claustro de Profesores.

4. Aprobar, a proposta da Entidade Titular, a rendicién anual de contas
dos fondos que provefien da Administracién.

5. Intervir na designacion ou cesamento do Director/a segundo o

disposto no presente regulamento. (Art. 12, 13).
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Garantir o cumprimento das normas xerais sobre admisién do
alumnado nos niveis concertados.

Ser informado das correccidéns disciplinarias aos alumnos por faltas
graves de convivencia, proponendo medidas e alternativas que
favorezan a convivencia escolar no Centro, a igualdade entre homes
e mulleres e a resolucién pacifica de conflitos.

Ser informado das novas contratacions e/ou despedimentos do
profesorado.

Elaborar as directrices para a programacion e desenvolvemento das
actividades extraescolares, complementarias e dos servizos

complementarios do Centro.

10.Establecer directrices para a participacion do Centro em actividades

culturais, deportivas e recreativas.

11.Establecer criterios de colaboracidn con outros centros, entidades ou

organismos.

12.Analizar e supervisar a marcha xeral do Centro, tanto nos aspectos

administrativos coma docentes, derivados tanto do funcionamento
diario coma das avaliaciéns internas e/ou externas de que fora

obxecto.

13.Calquera outra funcion que lle sexa atribuida pola Administracion

Educativa.

De comun acordo ente a Entidade Titular e o Consello Escolar, poderanse

constituir dentro deste diferentes comisiéns coa composicién, competencias,

duracion e réxime de funcionamento que se determine no acordo de

creacion e conforme & normativa de aplicacion. Serian:

Comision permanente.
Comision econdmica.

Observatorio da Convivencia Escolar.

O Consello Escolar podera decidir a conveniencia de crear otras Comisions

gue poden tener caracter ocasional ou permanente.

Art.25 - Comision Permanente
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A Comisidon Permanente asume, por delegacion do Consello Escolar, as
facultades para resolver ou aprobar, con caracter de urxencia, aqueles
asuntos aos que sexa necesario dar resposta nun curto espazo de tempo.

Con posterioridade informarase ao Consello en pleno do aprobado.
Estara formada por:

- O/a Director/a.
- O/a xefe/a de estudos.
- Un mestre/a membro do Consello Escolar.
- Un pai/nai membro do Consello Escolar.
- O secretario/a.
Art. 26 - Comision Economica

Formaran parte desta comision o Director/a, un representante do
profesorado, un pai/nai e o Secretario/a, sendo a sua funcidn a de
presentar as contas correspondentes a cada exercicio, a politica econdmica
do Centro e as linas de actuacion a seguir en materia econdmica, sen

prexuizo das competencias da Entidade Titular neste ambito.
Art. 27 - Observatorio de Convivencia Escolar

Tal como se recolle no Decreto 85/2007, de 12 de abril (DOG do 8 de
maio), constituirase no seo do Consello Escolar nos Centros educativos
sostidos con fondos publicos e estara integrado por membros do mesmo,

tendendo a unha composicion equilibrada de mulleres e homes.

Tratase dun dérgano colexiado creado para reflexionar e investigar em
relacién co estado da convivencia no Centro, propofier €, de ser o caso,
desefar as estratexias a adoptar para o fomento da cultura da paz e para

mellorar o clima da convivencia escolar.

Funcionara en pleno e celebrara trés reuniéns anuais de caracter ordinario,
unha por trimestre, e con caracter extraordinario cantas veces sexa
convocado pola presidencia, a instancia propia ou a proposta de, polo

menos, unha terceira parte dos seus membros.
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A Comision de Convivencia asume, por delegacidon do Consello Escolar, as
competéncias em materia de disciplina para axilizar os tramites e a

aplicacion de sancions, coa excepcion dos casos de expediente disciplinario.

Entre as funcions do Observatorio de Convivencia Escolar do Centro,

estaran:

e Dinamizar o Plan de Convivencia do Centro.

e Elaborar un informe anual de analise da convivencia.

e Informar trimestralmente ao Consello Escolar.

e Coordinar as actuacidns conxuntas dos ambitos implicados
relacionados coa mellora do clima de convivencia.

e Propofierlle & Administracion Educativa as medidas oportunas para a
mellora da convivencia.

e Aqueloutras que a propia Administracidn ou o Observatorio da
Convivencia Escolar a nivel provincial lle poidan encomendar.

Estara integrado polos seguintes membros:

- Director.

- Xefe/a de Estudos.

- O profesor/a titor/a do alumno/a relacionado/a co tema que se analice.

- A persoa do Consello Escolar encargada das iniciativas e programas de

coeducacion.
- Un representante dos pais e nais (pertencente ao Consello Escolar).
- Un representante do persoal non docente.

Art.28 - Claustro de profesores

O Claustro de Profesores é o dérgano de participacion do profesorado no
goberno do Centro e estd formado por todos os mestres que
impartendocencianel. Sera presidido polo Director e tera a responsabilidade
de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos os aspectos

educativos do Centro.
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Actuard como secretario do Claustro o docente que o Director designe,
sendo a suafuncion levantar acta de cada unha das reuniéns que celebre, co

visto e prace do Director.
Art.29 - Réxime de funcionamento do Claustro

1. O Claustro de profesoresreunirase unha vez cada quincedias na sala
de profesores do colexio.

2. As reunidnscelebraranse preferentemente os martes pola tarde,
comezandoas 16.30h, ainda que se poderian celebrar calquera outro
dia sempre que as circunstancias asi o demandasen.

3. Se a reunién de Claustro se tivera que celebrar outro dia da semana,
seria convocada polo Director/a con, polo menos, vintecatro horas de
antelacion.

4. Tanto a comezo como a final de curso celebraranse sendas reuniéns
de Claustro extraordinarias.

5. A asistenciadsreunions de Claustro é obrigatoria para todos os seus
membros, debendo ser debidamentexustificada ante a
Direcciéncalqueraausencia que se produzca.

6. Quedan excluidos da necesidade de xustificacion sé aqueles docentes
ocupados enactividades extraescolares ou complementarias como
custodias ou transporte, que se incorporaran a
reunidncorrespondente unha vez rematada a actividade que
desempefiaban.

7. As deliberaciéns no seo do Claustro tefien caracter confidencial e os
acordos acadadosresultaran de obrigado cumprimento para todos os
seus membros, podendo ser sancionado 0 non seguimento dos
mesmos.

8. Os acordos deberanadoptarseco voto favorable da metade maisun
dos seus membros. En caso de empate, o voto do Director serd
dirimente.

9. As votacidnsserdn secretas sempre que se refiran a persoas ou o
soliciten a metade maisun dos asistentescondereito a voto.

10.Todos os membros terandereito a formular votos particulares e a que

quede constancia dos mesmos nas actas.
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11.Todos os asistentes se comprometen a respectar a confidencialidade
dos asuntos tratados e os acordos acadados.

12.Ao remate de cada sesidén, o Secretario do Claustro levantara acta
dos acordos acadadosco visto e prace do Director.

13.Dentro do Claustro constituiranse equipos de traballo que se reuniran
de xeito periddico para abordar as tarefas que tefian encomendadas.
Cada equipo terd uncoordinador/a que levantara acta da xuntanza,
dos acordos acadados, dos proxectosestablecidos e dos materiais

entregados. Esta acta entregarase ao Director/a.

Art. 30 - Competencias do Claustro de Profesores

1. Participar na elaboracién do Proxecto Educativo de Centro e a
ProgramacionXeral Anual.

2. Aprobar e avaliar o Proxecto Curricular conforme ao Proxecto
Educativo do Centro.

3. Elaborar as programacionsdidacticas das diferentes materias.

4. Elixir aos seus representantes no seo do Consello Escolar.
Propofier todo tipo de iniciativas que melloren o funcionamento xeral
do Centro.

6. Participar no proceso de formacion continua do profesorado, asi como
na experimentacion e innovacidén pedagoxica.

7. Asistir dssesidons de avaliacién.
Formar parte dos distintos equipos de traballo existentes no Centro e
desenvolver as tarefas que lle sexan encomendadas polo Director.

9. Coordinar as funcions de orientacion, titoria, avaliacion e
recuperacion dos alumnos.

10.Analizar e valorar os resultados das avaliaciéns internas e externas
gue realice no centro a Administarcién Educativa.

11.Analizar e avaliar os aspectos docentes do Proxecto Educativo e da
ProgramacionXeral Anual.

12.Analizar e valorar a evolucidon do rendemento escolar xeral do Centro
a través dos resultados das avaliacions e de cantos outros medios se

considerenadecuados.
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13.Colaborar coa Inspeccién Educativa nos plans de avaliacion do
Centro.
14.Cantas outrasfuncionslle sexan atribuidas pola direcciéon do centro ou

pola Administracion Educativa.
CAPITULO III: ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Art.31 - Organos de coordinacién docente
Poden ser de dous tipos:

1. Unipersoais: Coordinador de Etapa, Titor e Xefe de Departamento. O
perfil dos coordinadores é o de persoas comprometidas co Caracter
Propio e o Proxecto Educativo do Centro, con capacidade de liderado,
innovadores, organizados, concompetenciaen dinamizar eficazmente
as reunidéns e cuncofiecementoexhaustivo da normativa nos seus
ambitos de actuacion.

2. Colexiados: Equipos de Ciclo, Equipos de Etapa, Equipos de Aula,
Departamentos Didacticos, Comisién de CoordinacionPedagodxica,
Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega e Equipo de Actividades

Extraescolares e Complementarias.

Art.32 - Equipos de Etapa

O Equipo Docente de Etapa é o drganocolexiado de coordinacidon que tutela
odesenvolvemento do proceso de ensino-aprendizaxenunha etapa educativa

baixo a supervisién do seu Coordinador e do Xefe de Estudos.

No Centro existird un Equipo Docente de Infantil, outro de Primaria e un
terceiro de Secundaria, constituidos cada un deles por todos os profesores
que impartendocenciaen ditas etapas. Taménformaran parte do Equipo
docente de cada etapa o Orientador do Centro e o profesorado especialista

que traballe no D.O. asignado a cada etapa.

Cada Coordinador de etapa convocara e presidird as xuntanzas do seu
Equipo Docente, seguindo as directrices do Xefe de Estudos e/ou do
Director/a, e levantard acta dos acordos acadadosco visto e prace do

Director/a.
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Ao rematar o periodo lectivo, o Equipo Docente de cada etapa reflexionara
sobre o traballo desenvolvido ao longo do curso, analizando os aspectos
positivos e as posiblescorreccions de cara ao curso seguinte. O estudo sera
detallado sobre cada un dos ciclos e as conclusiénspasaran a formar parte

da Memoria final.
Sonfuncidns do Equipo Docente de Etapa:

Programar e avaliar as actividades docentes da etapa.

2. Programar, coordinar e avaliar as actividades complementarias que
se realicen ao longo do curso académico nesa etapa educativa.

3. Participar na elaboracién, realizacién e avaliacion do Proxecto
Curricular da etapa, o Proxecto Educativo de Centro e a
ProgramacionXeral Anual.

4. Desenvolver o seu labor docente de acordo co PEC e as
directricesestablecidas polo Director/a.

5. Colaborar coCoordinador da etapa e axudalo no desenvolvemento das
suasfuncions.

6. Cantas outras llesexan encomendadas polaDireccién do Centro no

ambito das suascompetencias.

Art.33 - Coordinador de Etapa

Cada etapa educativa contara cunCoordinador nomeado polo Director, que a

representara no Equipo Directivo.

O coordinador de etapa exercera o seu mandato durante un periodo de
dous anos, podendo ser nomeado de novo polo Director unha vez

transcorrido ese tempo.

O coordinadortraballarden estreita colaboracién cos mestres da sua etapa e

baixo a supervisién do Xefe de estudos e o Director.
Son competencias do Coordinador de etapa:

1. Exercer a xefatura do persoal docente da etapa nos aspectos

educativos segundo as directrices marcadas polo Director.
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2. Promover, coordinar e avaliar as actividades educativas da
etapa:supervisar o axeitadodesenvolvemento das clases, dos labores
de titoria e das programaciéns dentro da sua etapa. Coordinar aos
titores no referente dmetodoloxia, obxectivos, materiais e recursos,

orde, imprevistos, avaliacidon do alumnado e labor docente.

3. Supervisar a asistencia puntual as aulas de profesores e alumnos e as

faltas de asistencia reiteradas destes ultimos.

4. Analizar a relacidon do equipo docente da etapa coas familias (nUmero
de entrevistas mantidas ao longo do trimestre,
convocatoriasefectuadasen cada caso, falta de asistencia dos pais

asconvocatorias dos titores).

5. Organizar e coordinar as actividades complementarias, saidas, etc.

que se realicen na etapa.

6. Convocar e presidir as reunidns da etapa que teflaasignada,
levantando acta dos acordos acadados.
Presentar ao Director as necesidades materiais propias da etapa.
Favorecer a convivencia e corrixir as alteraciéons que se produzan
dentro do Plan de Convivencia no seu ambito de actuacién,
senprexuizo da intervencion do Xefe de estudos ou o Director.

9. Presentar ao Director o proxecto de PXA e Memoria de final de curso
correspondente asla etapa educativa.

10.Manter unha relaciéon de estreita colaboracién e coordinacién cos
coordinadores das restantes etapas educativas no referente ao
desenvolvemento da PXA, do Proxecto Educativo e do ideariopropio
do Centro.

11.Pofierencofiecemento da Xefatura de Estudos e da Direccién toda a
informacién derivada do funcionamento da etapa quincenalmente e

por escrito.
12.Representar ao Equipo Directivo ante o equipo docente da etapa.

13.Cantas outraslleencomende o Director no ambito educativo.
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Art.34 - Equipos de Ciclo

Os Equipos de Ciclo estan formados polos mestres, titores e os especialistas
que impartandocencia no mesmo Ciclo. Tratasedundrganocolexiado de
coordinacion que tutela odesenvolvemento do proceso de ensino-

aprendizaxeno ciclo baixo a supervisién do Coordinador de Etapa.

No Centro existiranseis Equipos de Ciclo: uneneducacion infantil, tresen
Primaria e dousen Secundaria, dos que tamén formara parte o Orientador
do Centro e o profesorado especialista que traballe no D.O. asignado a cada

un.

Os Equipos de Ciclo reuniranse unha vez ao trimestre e
dedicaranesaxuntanza a tratar cuestionscomins e Xxerais de
necesariacoordinacion. Ningun mestre debeactuarpolasiia conta, xa que o
traballoen equipo é fundamental neste ambito. A coordinacidon entre os

ciclos sera labor do Coordinador da Etapa & que pertenzan.

De cada reunidénredactarase unha acta asinada polo Coordinador/a e

entregada ao Coordinador/a da Etapa.

Ao finalizar o periodo lectivo, os Equipos de Ciclo celebrardn as sesidns
precisas para efectuar unha anadlise do traballo realizado ao longo do curso,
logros e correccidnsnecesarias para 0 curso seguinte, e redactaran a
correspondente memoria final que se entregara aDireccion do Centro para

ser incluida na Memoria Anual.
Son competencias do Equipo de Ciclo:

1. Presentar propostas ao Equipo Directivo e ao Claustro de Profesores
relativas delaboracion do Proxecto Educativo e da ProgramaciénXeral
Anual.

2. Formular propostas & Comisién de CoordinaciénPedagdxica relativas
aelaboracién dos Proxectos Curriculares de Etapa.

3. Estipular a metodoloxiadidactica a empregar e consensuar as lifias de
actuacién do Equipo Docente que se recollerdn nas programacions de

aula.
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4. Realizar, seguindo un mesmo criterio, as programaciéns de aula.

5. Organizar e realizar as actividades complementarias e extraescolares
previstas na PXA, e que se desenvolvan tanto dentro coma féra do
Centro.

6. Analizar e decidir os libros de texto e materiais didacticos que se
usaran no Ciclo cada curso.

7. Concretar e pofleren marcha as medidas de atenciond diversidade
gue o alumnado precise dentro do seu ambito de competencia.

8. A programacién das actividades de recuperacion e posibles reforzos.

9. Analizar os obxectivosacadadados e propofieractuacions de mellora.

10.Desefarunplan de traballocomin dos seus membros que sera
presentado ao Coordinador da Etapa a comezo de cada curso escolar.

11. Colaborar coTitor nas decisidons que se adopten sobre a avaliacion e

promocion do alumnado ao rematar o Ciclo.

Art. 35 - Equipo de Aula

O Equipo Docente de aula é o érgano de coordinacion docente que tutela o
desenvolvemento do proceso de ensino-aprendizaxe para un grupo de

alumnos.

Esta constituido por todos os profesores que impartendocencia aos alumnos

do Grupo e sera coordinado polo seu Titor/a.

O Equipo Docente do Grupo-Aula reunirase segundo o disposto na
normativa sobre avaliacion, e sempre que sexa convocado polo Director/a,

o0 Xefe/a do Estudos, ou o Titor/a.

No centro habera trece Equipos Docentes de Aula, un por cada grupo de

alumnos: tres en Educacion Infantil, seis en Primaria e catro en Secundaria.
Son funcions do Equipo Docente de Aula:

1. Levar a cabo a avaliacién e seguimento dos alumnos do grupo,
adoptando as medidas necesarias para mellorar a siaaprendizaxe.
2. Adoptar as actuacionsnecesarias para mellorar o clima de convivencia

do grupo e resolver os conflitos que puideran xurdir.
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3. Procurar a coordinacién das actividades de ensino-aprendizaxe que se
propofian ao alumnado do grupo.

4. Informar ao alumnado e &ssuasfamilias sobre os obxectivos,
contidos, procedementos, instrumentos e criterios de avaliacion e
cualificacién das diferentes areas, incluidas as materias pendentes de
cursos anteriores, ademais dos procedementos de recuperacién e
apoio previstos, criterios de promocion e titulacion,
encolaboracidoncotitor/a.

5. Coiecer e aportar informacion para as familias acerca de cada un dos
alumnos do grupo.

6. Executar as resolucions que se tomen nasXuntas de Avaliacion.

Art.36 - Titor

Cada grupo de alumnos terd untitor/a que serd o docente encargado de
coordinar o desenvolvemento de todo o proceso de ensino-aprendizaxe do
grupo e coincidird normalmente coprofesor que impartamais horas de

docencia a ese grupo.

O titor/a de cada grupo serd nomeado polo Director a comezo do curso

escolar.

O perfil do Titor/a sera o dunhapersoa comprometida co Caracter Propio e o
Proxecto Educativo do Centro, cundesenvolvemento significativo das
habilidades sociais, cercano, comunicador, innovador, respectuoso e
organizado, que ademais das suas tarefas docentes especificas, realizara as

que seguen:

1. Coordinar ao Equipo Docente do seu grupo.

2. Acompafar aos alumnos no seu crecementopersoal, cofiecer os seus
intereses, caracteristicas persoais e familiares (buscando informacién
no expediente académico do alumno e respectando a
confidencialidade dos datos obtidos), facilitar a suUaintegracion no
grupo e no conxunto da vida escolar, fomentando a suaparticipacion

nas actividades do Centro.
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Atender e acompafiar aos alumnos que titoriza nas distintas
actividades programadas, tanto dentro coma féra do colexio, xuntoco
resto dos profesores e baixo a guia do Xefe/a de Estudos e o
Director/a.

Dirixir o desenvolvemento do Plan de AccidnTitorial e do programa de
orientacion educativa, baixo a coordinacion do Xefe de Estudos e coa
colaboracién do Departamento de Orientacion.

Coordinar o proceso de avaliacién dos alumnos que titoriza e dirixir
as sesions de avaliacion.

En Primaria, ademais, adoptarad co resto de profesorado de ciclo a
decision que proceda acerca da promocidn dos alumnos ao ciclo
seguinte.

Manter unha reunién de inicio de curso coas familias da suatitoria
para informar de todo o referente ao calendario escolar, horarios,
titorias, programaciéns, criterios de avaliacibn e actividades
extraescolares e complementarias previstas.

Orientar e asesorar aos alumnos sobre as suUasposibilidades
educativas e profesionais, especialmente nos ultimos cursos do
ensino secundario.

Coordinar o labor educativo do Equipo Docente do grupo, velando por
manter a coherencia da programacién e da practica docente
coProxecto Curricular e a ProgramaciénXeral Anual e as directrices

marcadas polo Director/a.

10.Participar nas reuniéns periddicas que convoque o Departamento de

Orientacion e colaborar conelen todo o referente aos alumnos do seu

grupo.

11.Facerun seguimento da evolucién académica dos alumnos e informar

asfamilias a través de entrevistas periddicas das que levantara as
actas correspondentes que se arquivaran na carpeta do seu grupo

que hai na Xefatura de Estudios.

12.Cumplimentar a documentacién académica individual dos alumnos

aoseu cargo.

13.Encaminar os problemas de convivencia do alumnado e mediar na

resolucion de conflitos, tanto de tipo académico como de convivencia.
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14.Informar a pais, profesores e alumnos do grupo de todo aquilo que
tefarelacién coas actividades docentes e o rendemento académico
dos seus fillos para tentar buscar unha solucion aos problemas, se
fora o caso.

15.Efectuarunrexistrodetallado das faltas de asistencia dosalumnos ao
colexio e comunicalasasfamiliasa maior brevidade posible.

16.Participar na avaliacion interna que se realice ao rematar o curso,
analizando os puntos fortes e débiles da suatitoria,
propofiendounplan de mellora para o curso seguinte. Todo

isoincluirasena memoria de final de curso.

Art. 38 - Departamentos didacticos.

Os Departamentos Didacticos son os érganos colexiados de coordinacion
gue, no ensino secundario, permiten a participacion do profesorado no
funcionamento do Centro, encargandose de organizar e desenvolver os
procesos de ensino e aprendizaxe propios das areas ou materias
correspondentes, asi como aqueloutras actividades que se llesencomenden

no ambito das slias competencias.
No Centro existiran os departamentos:

e Didacticos: Departamento de Ciencias, Departamento de Linguas e
Departamento de LinguasEstranxeiras.
e Departamento de Orientacion.
e Departamento de actividades extraescolares e complementarias.
e Departamento de Actividades Deportivas, Artistica, Novas Tecnoloxias
e Normalizacién Linguiistica.
A creacion e modificacién dos Departamentos compete ao Equipo Directivo.
A cada Departamento Didactico pertenceran os profesores da
especialidadeou especialidades que impartan as ensinanzas propias das
areas ou materias asignadas a ese Departamento. Todos os profesores
integrantes dun Departamento tefien a obriga de asistirasreunions que

convoque o Coordinador/a do mesmo.
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Para levar a cabo as stuasfuncions, oS Departamentos
Didacticospoderanorganizarseen  distintos Equipos de traballo ou
Seminarios, quecelebrardn como minimo duasreunidons durante o curso,
unha ao comezo e outra ao final. O obxecto destas reuniéns sera programar
as sUasactividades, plans e proxectos a desenvolver no curso, avaliar o
desenvolvemento da programaciéndidactica e establer os cambios ou de
melloras que esaavaliacidonaconselle. O xefe de cada Departamento
recolleranunha acta todas as deliberaciéns e acordos acadados e remitiraa a

Direccién o antes posible.
Sonfuncidons dos Departamentos:

a) Formular propostas ao Equipo Directivo e ao Claustro de Profesores
relativas &elaboracion e modificacion da ProgramaciéonXeral Anual e do

Proxecto Curricular de Etapa.

c) Elaborar, baixo a coordinacion e direccién do Coordinador/a do
Departamento, e tendo en conta as liflas basicas establecidaspolaComision
de CoordinacidnPedagodxica, a programaciéndidactica das ensinanzas
correspondentes as areas e materias integradas en cada un dos

Departamentos para a suainclusion no Proxecto Curricular.

d) Promover a actualizacién cientifica e didactica do profesorado,

propofiendoactividades de formacién e perfeccionamiento dos docentes.
e) Manter actualizada a metodoloxiadidactica das suas areas.

f) Colaborar co Equipo de Orientacién na prevencion e deteccion tempera de
problemas de aprendizaxe, na programacién, elaboracién e aplicacidon de

adaptacidns curriculares para os alumnos que o precisen.
g) Programar e realizar actividades complementarias.
h) Organizar os procesos de recuperacion de areas ou materias pendentes.

i) Resolver as reclamacionsefectuadas polo alumnadoenrelaciéncoproceso

de avaliacion, de acordo coa normativa vixente.

k) Elaborar, ao final do curso, unha memoria na que se avalie o

desenvolvemento da sUaprogramaciéndidactica, indicando as
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posiblesmodificaciéons para a suainclusion no Proxecto Curricular, as
actividades complementarias, os resultados académicos obtidos e o

funcionamiento do propio Departamento.

Art. 39 - Coordinador/a de Departamento

E nomeado polo Director/a e exercera o seu cargo durante un periodo de
dous anos, entendendo que renovara automaticamente as suasfuncions de
non recibircomunicaciénexpresa do seu cesamento unha vez

transcurridoese tempo.
As funcions do Coordinador de Departamento son:

a) Dirixir e coordinar as actividades derivadas das funciénsasignadas ao

Departamento.

b) Organizar, convocar e presidir as reuniéns que celebre o Departamento,
asi como redactar e asinar as actas correspondentes, remitindollas ao

Director/a a maior brevidade posible.

c) Responsabilizarse e participar na elaboracion dos Proxectos Curricular,
Educativo e ProgramacionXeral Anual, asi como coordinar a redaccién da
Programaciondidactica das materias que se integran no Departamento, a

memoria final de curso e as adaptacidns curriculares que se determinen.

d) Coordinar e velar polo cumprimento da programaciondidactica do
Departamento e a aplicacidncorrecta dos criterios de avaliacién acordados,

informando aos titores.

e) Velar para que se informe ao alumnadoaxeitadamente acerca da
programaciéndidactica das materias do Departamento, con especial

atencion aos obxectivos, metodoloxia e intrumentosde avaliacién.

h) Comunicar ao Director/a ou ao Xefe/a de Estudos calqueraanomalia que

se detecte no Departamento.

j) Resolver as reclamacions de final de curso que afecten ao seu
Departamento, de acordo coas deliberaciéns dos seus membros e elaborar

os informes pertinentes.
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k) Informar aDireccion sobre as necesidades do Departamento para a

confeccidon do presuposto anual do Centro.

m) Promover a avaliacion da practica docente do Departamento e dos
distintos proxectos e actividades do mesmo e promover a formacién

continua dos seus membros.

o) Calquera outra que lle poda encomendar o Diretor/a dentro do seu

ambito de competencia.
Art. 39 bis- Coordinador de etapa

Cada etapa educativa contara cun Coordinador/a nomeado polo Director/a,

que a representara no Equipo Directivo.

O coordinador de etapa exercera o seu mandato durante un periodo de un
ano, podendo ser nomeado de novo polo Director/a unha vez transcorrido

ese tempo.

O coordenador/a traballard en estreita colaboracion cos mestres da suUa

etapa e baixo a supervision do Xefe/a de estudos e o Director/a.
Son competencias do Coordinador/a de etapa:

1. Exercer a xefatura do persoal docente da etapa nos aspectos
educativos segundo as directrices marcadas polo Director/a.

2. Promover, coordinar e avaliar as actividades educativas da etapa:
supervisar o axeitado desenvolvemento das clases, dos labores de
titoria e das programaciéns dentro da sua etapa. Coordinar aos
titores no referente & metodoloxia, obxectivos, materiais e recursos,

orde, imprevistos, avaliacidon do alumnado e labor docente.

3. Supervisar a asistencia puntual as aulas de profesores e alumnos e as

faltas de asistencia reiteradas destes ultimos.

4. Analizar a relaciéon do equipo docente da etapa coas familias (nUmero
de entrevistas mantidas ao longo do trimestre, convocatorias
efectuadas en cada caso, falta de asistencia dos pais as convocatorias

dos titores).
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5. Organizar e coordinar as actividades complementarias, saidas, etc.

gue se realicen na etapa em colaboraciéon coa direccién do centro.

6. Convocar e presidir as reunions da etapa que tefia asignadas,
levantando acta dos acordos acadados.

7. Presentar ao Director/a as necesidades materiais propias da etapa.

8. Favorecer a convivencia e corrixir as alteraciéns que se produzan
dentro do Plan de Convivencia no seu ambito de actuacidon, sen
prexuizo da intervencion do Xefe/a de estudos ou o Director/a.

9. Presentar ao Director/a o proxecto de PXA e Memoria de final de
curso correspondente a sUa etapa educativa, unha vez elaborada polo
equipo docente encargado.

10.Manter unha relacidn de estreita colaboracidn e coordinacién cos
coordenadores/as das restantes etapas educativas no referente ao
desenvolvemento da PXA, do Proxecto Educativo e do ideario propio
do Centro.

11.Pofler em cofiecemento da Xefatura de Estudos e da Direccion toda a
informacién derivada do funcionamento da etapa quincenalmente e

por escrito.
12.Representar ao Equipo Directivo ante o equipo docente da etapa.

13.Cantas otras lle encomende o Director/a no ambito educativo.

Art. 40 - Departamento de Orientacion

O Departamento de Orientacidn é o odrganocolexiado que articula a
orientacién educativa e psicopedagdxica, canalizada prioritariamente a
través do Plan de AcciénTitorial (PAT) e das medidas de atenciéna

diversidade.

Desenvolve funcions de asesoramentopsicopedagdoxico aos restantes
organos do Centro e intervéndirectamente, tanto nos ambitos exclusivos da

sUa especialidade coma noutras actividades acordadas polo Equipo Docente.
O D.O. esta composto por:

1. Director/a.
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Xefe/a de Estudos.
Coordinadores /as da Etapas.

Orientador/a, que sera un licenciado en PsicoloxiaouPsicopedagoxia.

i & W N

Especialista en Audicién e Linguaxe.
6. Especialista en Pedagoxia Terapéutica.

O DO sera dirixido por unXefe do departamento, funcion que recaera na
persoa que nomee o Director/a de entre os membros do Departamento,
logo de comunicarllo ao Equipo Directivo. En todo caso, o Coordinador do
DOdebera que posuir a titulacionaxeitada (Ldo. enPsicoloxia, Psicopedagoxia
ou Pedagoxia). En caso de ausencia ou incapacidade temporal as funcidns
do Coordinador do DOserdndesempefiadas por calquera outro membro do
Departamento que nomee o Director/a e posua, como minimo, a
especialidade de PT, AL ou Educacion Especial. A duraciéndo seu mandato
serd de dous anos, podendo ser reelixido tantas veces como se considere
oportuno. De non existir comunicacion da suUasubstitucién por parte do
Director/a, o Coordinador do DO entenderd prorrogadas as suasfuncidons

como tal por outros dous anos.
Sonfuncidns do Departamento de Orientacién do centro:

1. Dar a cofiecer as suasfuncions e sensibilizar aos distintos sectores da
Comunidade Educativa da suUaimportancia para contribuir ao
desenvolvemento integral do alumnado.

2. Contribuir & personalizacién da educacion a través de distintos
programas e plans que favorezan o desenvolvemento de todos os
aspectos concretos e individuais de cada alumno apoiando o seu
proceso de aprendizaxe: problemas, adaptacions, técnicas de estudo,
etc.

3. Colaborar na prevencion das dificultades de aprendizaxe ou
problemas de desenvolvementopersoal e social do alumnado,
axustando a resposta educativa asnecesidadespersoais de cada un.

4. Favorecer o proceso de madurezpersoal, desenvolvemento da propia
identidade e dun sistema de valores.

5. Contribuir ao mantementodunhaaxeitadarelacion entre os diferentes

membros da Comunidade Educativa.
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6. Impulsar a acciéntitorial, asesorando e colaborando cos titores na
planificacion de actividadesaxeitadasasnecesidades de cada grupo de
alumnos.

7. Asesorar aos demais membros da Comunidade Educativa na
prevencion e deteccion de dificultades educativas e problemas de
aprendizaxe, propofiendo programas de intervencién.

8. Asesorar aos Departamentos e Equipos que o demanden sobre as
medidas de atencién adiversidade.

9. Coordinar o Programa de Orientacién Académico -Vocacional.

10.Colaborar co Equipo Docente na elaboracidn e/ou revisidon das
suasprogramaciéons e medidas de atenciéon adiversidade.

11.Asesorar e facilitar instrumentos e materiais necesarios para o
desenvolvementoaxeitado de ACI e reforzos educativos.

12.Aportar informacién para a elaboraciéon do Consello Orientador.

13.Propofier técnicas e materiais relacionados con estratexias de traballo
intelectual, programas de ensefar a aprender, educacion en valores e
programas de habilidades sociais e modificacidon de conduta.

14.Realizar avaliacidonspsicopedagdxicas cando sexan demandadas ou se
consideren necesarias.

15.Elaborar e actualizar os informes para os alumnos con necesidade
especifica de apoio educativo.

16.Seguir o proceso educativo e as medidas de atenciéona diversidade
adoptadas encolaboraciénco PT, os titores e os demais mestres do
grupo.

17.Elaborar programas de habilidades sociais, de apoio a alumnos
inmigrantes ou con deprivacién sociocultural.

18.Cooperar coas familias involucrandoas no proceso educativo e de
formacion persoal dos seusfillos a través de reunidéns de caracter
informativo, entrevistas individuaisouobradoiros.

19.Participar no proceso de avaliacidon do alumnado: intervirnasdecisions
sobre a avaliacion e promocion do alumnado que son obxeto de
medidas curriculares extraordinarias de atencién adiversidade.

20.Colaborar cos Servizos Sociais do Concello no desenvolvemento de
actividades programadas de caracter preventivo destinadas a

alumnado e pais.
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21.Colaborar co Equipo de Orientacién Especifica provincial, distintos
organismos da comarca, universidades, servizos de informacién &
xuventude, etc.

22.Asesorar & Comision de Coordinacién Pedagdxica en materia
psicopedagodxica, no relativo a elaboracién e seguimento do Proxecto
Curricular e naavaliaciéon do Proxecto Educativo do Centro.

23.Colaborar cos Departamentos didacticos na atenciéon aos alumnos con
necesidades educativas especiais, sexan transitorias ou permanentes.

24.Contribuir ao desenvolvemento nos alumnos de actitudes e
comportamentos persoais ou sociais adaptados e intervir
directamente, previa solicitude de familias ou profesores, para a
realizacién dos correspondentes diagndsticos e orientaciéns naqueles
casos que desborden os limites da intervencion educativa ordinaria.

25.Atender as consultas realizadas polos alumnos en materia de
aprendizaxe, axuste emocional e orientacion vocacional.

26.0rientar asfamilias naqueles aspectos que tefian relacidon co proceso

educativo dos alumnos.

Art.41 - Xefe/a do Departamento de Orientacion

O Xefe/a do D.O. é nomeado polo Director e formara parte do Equipo
Directivo. O seu mandato durard dous cursos académicos e entenderase
renovado se non existe comunicacidnexpresa do seu cesamento

transcorrido ese tempo.
Soncompetencias do coordinador do D.O. as seguintes:

1. Dirixir e coordinar as actividades e actuacions propias do
Departamento e das persoas que traballan nel.

2. Responsabilizarse da redaccién da programacion do Departamento,
velar polo seucumprimento e elaborar a memoria final do curso.

3. Participar na elaboracion do Proxecto Educativo e do Proxecto
Curricular, representando ao Departamento na Comision de
Coordinacién Pedagodxica.

4. Convocar e presidir as reuniéns do Departamento conforme

aoprocedemento que se estableza no presente documento.

CPR. PLURILINGUE FED. TORRE DE LEMOS Pagina44

i
i

=
i

y

|
II ;
HH
i

Ll



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO (NOF) 2022

5. Custodiar os documentos relativos aos alumnos que son atendidos
polos membros do departamento e velar pola staconfidencialidade.

6. Coordinar a organizacion de espazos e instalaciéns dedicados a
orientacién, apoioou reforzo educativo.

7. Asignar a cada docente o alumnado con NEE co que vaitraballar.
Coordinar a participacion do Equipo de Orientacion no plan de
convivencia e no plan contra o absentismo escolar, en colaboracion
directa coXefe/a de Estudos e/ou o Director/a.

9. Asesorar aos restantes membros do Equipo Docente na planificacidon
de actividades, asi como na deteccidon eprevencion de dificultades
educativas e problemas de aprendizaxe e propofier programas de

intervencion axeitados.

10. Coordinar o Programa de Orientacion Académico-Vocacional.
11. Aportar informacién para a formulacidén do Consello Orientador.
12. Realizar a avaliciénpsicopedagodxica previa @ toma de decisions

sobre as ACI e os Programas de Diversificaciéon Curricular.

13. Asesorar tecnicamenteaosaxentes educativos correspondentes
nos ambitos relacionados coa competencia do Equipo de Orientacioén,
ACI, Programas de Diversificacién Curricular, Programas de reforzo,
criterios de avaliacidon, de Promocién e de Titulacién.

14. Realizar as avaliaciénspsicopedagdxicas e asesorar no desefio,
desenvolvemento e avaliacidn das medidas de atencion adiversidade
conforme aoprocedemento que se estableza e os resultados obtidos.

15. Facilitar a colaboracién entre os distintos membros do D.O.

16. Coordinar, en colaboracién cos profesores/as de apoio , a
atencién do alumnado con necesidades educativas especiais,
elevando ao Director/a, cando sexa nhecesario, a proposta de
organizacion da docencia para este alumnado.

17. Facilitar ao alumnado o apoio e o asesoramento necesarios
para afrontar os momentos escolares mais decisivos ou de maior
dificultade (cambio de ciclo ou de etapa), e cando corresponda, na
resolucidn de conflitos de relacidon interpersoal.

18. Impulsar a participacion do profesorado en programas

educativos nos ambitos relativos a habitos de traballo intelectual,
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programas de ensinar a pensar, habilidades sociais, técnicas de
dindmica de grupos oucalqueraoutro.

19. Promover a cooperacion entre o Centro e as familias,
implicdndoas no proceso educativo dos seusfillos.

20. Favorecer o proceso de maduracion vocacional orientando e
asesorando ao alumnado sobre as suas posibilidades académicas e
profesionais, asi como as ofertas do seu contorno que lle faciliten
elixir responsablemente.

21. Coordinar a participacion do Equipo de Orientacién na
elaboracién do Plan de Accién Titorial.

22. Elaborar e dar a cofiecer ao Claustro, ao Equipo Directivo,
asfamilias e aos alumnos a informacion relativa as actividades do
Equipo.

23. Promover a avaliacién da practica docente do D.O. e
dosdistintos proxectos e actividades do mesmo.

24. Colaborar coas avaliaciéns que, sobre o funcionamento e as
actividades do Centro, promovan os 6rganos de goberno do mesmo
ou a Administracion Educativa.

25. Velar polo cumprimento das actividades do equipo segundo as
directrices marcadas polos membros do Departamento.

26. Coordinar a adqusicién de material e de equipamento
especifico, velando polo seu uso correcto e conservacion.

27. Agueloutrasfuncions que llepoida asignar o Director/a no

ambito das suias competencias.

Art. 42 Equipo de Dinamizacion da lingua galega (ENDL)

Este equipo funciona aténdosealexislacionvixente e ao Proxecto Educativo

do Centro.

Estd formado por tres docentes pertencentes a distintos niveis educativos
que hai no Centro e que imparten, entre outras, a materia de lingua galega,
un representante dos alumnos (preferiblemente do 4° curso de ESO) e un
representante do PAS, e o seu nomeamento corresponde ao Director/a, que

0 comunicara aos interesados a comezo de cada curso escolar.
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Todos os membros do equipo reuniranse de forma periddica, sendo
esasxuntanzasdirixidas polo Coordinador/a do Equipo, que levantara acta

dos acordos acadados e os elevara ao Director/a ao final de cada mes.
Son funciénsdeste Equipo:

1. Configurar o Plan de Dinamizaciéon e Potenciacion da lingua galega
no Centro para cada curso escolar, facéndoochegar, a través do
Claustro de Profesores, ao Equipo Directivo.

2. Participar na elaboracién do Proxecto Educativo do Centro e no
Proxecto Curricular de cada etapa.

3. Elaborar unPlanXeral para o uso do idioma que formard parte da
ProgramacionXeral Anual, no que se inclianobxectivos, criterios de
actuacién e plan de actividades a desenvolver ao longo de cada
curso escolar.

4. Fomentar a valoracion positiva do uso da lingua galega en todos os
membros da comunidade e en todos os ambitos educativos.

5. Desefiar, pofier en practica e revisar os programas de promocién da
lingua galega.

6. Colaborar cos restantes membros da Comunidade Educativa,
especialmente o profesorado, no referente a traducions e revisidns
linguisticas.

7. Colaborar cos outros Departamentos do Centro nos diferentes actos

que se celebren ao longo do curso.

Art. 43 - Coordinador/a do ENDL

O Coordinador/a do Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega é nomeado
polo Director/a e o seu mandato durard dous cursos académicos,
entendéndose renovado se non existe comunicaciénexpresa do seu

cesamento transcorrido ese tempo.

Soncompetencias do coordinador/a do Equipo de Normalizacién e

Dinamizacion da Lingua Galega as seguintes:

1. Dirixir e coordinar as actividades e actuacions propias do Equipo e

das persoas que traballan nel.
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2. Responsabilizarse da redaccion da programacién do Equipo, velar
polo seu cumprimento e elaborar a memoria final do curso.

3. Participar na elaboracion do Proxecto Educativo de Centro e do
Proxecto Curricular de cada etapa, representando ao Departamento
na Comision de Coordinacidon Pedagodxica.

4. Convocar e presidir as reunibns do Equipo conforme ao
procedemento que se estableza no presente documento.

5. Colaborar co Director/a na preparacion da documentacién necesaria
para solicitar axudas ou subvencions para o fomento e uso do
galego no Centro, dependentes de organismos tanto publicos como
privados.

6. Coordinar a participacion do Equipo nos diferentes actos organizados
dentro do curso escolar.

7. Asesorar aos restantes membros do Equipo Docente na planificacion
de actividades e na resolucién de conflitos de tipo linguistico.

Facilitar a colaboracién entre os distintos membros do Equipo.

9. Traballar en colaboracion co DO e os restantes profesores/as na
atencion do alumnado de procedencia estranxeira que non posua
dominio das lingua/s vehiculares.

10.Elaborar e dar a cofiecer ao Claustro, ao Equipo Directivo, asfamilias
e aos alumnos a informacién relativa as actividades do Equipo.

11.Promover a avaliacién da practica docente do Equipo e dosdistintos
proxectos e actividades do mesmo.

12.Velar polo cumprimento das actividades do Equipo segundo as
directrices marcadas polos seus membros.

13.Coordinar a adquisicion de material e de equipamento especifico,
velando polo seu uso correcto e conservacion.

14.Aqueloutras funcidns que lle poida asignar o Director/a no ambito das

sllas competencias.

Art. 44 - Equipo de actividades extraescolares e complementarias

No Centro realizanse numerosas actividades complementarias e
extraescolares, que son programadas e desenvolvidas ao longo de cada
curso escolar por un Equipo de docentes nomeados polo Director/a a

comezo do curso.
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O Equipo de actividades complementarias e extraescolares reunirase unha
vez ao comezo de curso e sempre que as circunstancias o aconsellen. De
cada xuntanza, o Coordinador do Equipo levantarda acta que, unha vez

asinada por todos os membros, sera enviada ao Director/a.

Son funciénsdeste Equipo:

1. Programar e coordinar as diferentes actividades e conmemoraciéns
que se realicen no Centro ao longo do cada curso escolar.

2. Fomentar a participacion de toda a Comunidade Educativa
nesasactividades e propiciar as condiciénsnecesarias para o seu
desenvolvemento.

3. Elaborar un programa de actividades complementarias e
extraescolares a desenvolver que formara parte da PXA e unha
memoria final de curso.

4. Avaliar o desenvolvemento das actividades levadas a cabo.

Tanto as actividades extraescolares como as complementarias axustaran o

seu desenvolvemento aos seguintes criterios:

1. Aprogramacion de actividades previstas para o curso serd presentada ao
Consello Escolar no mes de setembro, logo de ser informado o Equipo

Directivo.

2. Todas as actividades que se realicen no Centro seranaprobadas polo
Consello Escolar e formaran parte da ProgramaciénXeral Anual, que sera

enviada alnspeccion Educativa ao comezo de cada curso escolar.

3. Se se decide realizar algunha actividade non incluida na PXA,
deberdinformarse @ Comisidn Permanente do Consello Escolar para a
sUaaprobacién e, posteriormente, comunicarase ao Servizo de Inspeccién

Educativa.

4. AComisidon de CoordinaciénPedagodxica levard a cabo o seguimento e

avaliacién das actividades extraescolares e complementarias.

CPR. PLURILINGUE FED. TORRE DE LEMOS Pagina49

i
i

=
i

y

|
II ;
HH
i

Ll



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO (NOF) 2022

5. As actividades complementarias tefien caracter lectivo e, polo tanto,

sonobrigatorias.

6. Cando unha actividade se realiceenhorariolectivo e supofia unha saida do
Centro, as familiasseran informadas a través da dunhacircular informativa
das caracteristicas da actividade, a data de celebracion e o prezo da mesma
a través da plataforma Educamos. So realizardn a actividade os alumnos
que dispofian da autorizacidon dos seus pais ou titores legais e irdn sempre

acompanados por mestres e profesores do colexio.
7. As actividades extraescolares teran caracter voluntario.

8. Os monitores das actividades extraescolares poderan ser mestres do

colexioou monitores externos.

9. Os alumnos que non respecten as normas de convivencia no transcurso
das actividades ou non aboen a tarifa estipulada en cada caso, perderan o
seu dereito a participar nas mesmas. No caso das actividades
extraescolares, seranduasmensualidadessen pagar as que desencadeen a

adopcién desta medida.

10. De igual modo, unalumno/a podera ser privado do dereito a participar
en determinadas actividades extraescolares e/ou complementarias cando o
seu comportamento habitual no colexio non sexa o esperado e, logo das
oportunas intervencidéns, non dera os froitosdesexados. Neste caso, as
familiasserancoidadosamente informadas da decisidn adoptada a través dun
informe motivado remitido polo titor/a que contara co visto e prace do

Xefe/a de Estudos ou do Director/a.

Art.45 - Coordinador do Equipo de Actividades Complementarias e

extraescolares

O Director/a nomeara ao comezo de cada curso escolar a unCoordinador do
Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares que desempefara

as seguintes funciéns:
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1. Convocar e dirixir as reunions deste Equipo (unha ao trimestre e
sempre que as circunstancias asi o aconsellen), levantar acta das
deliberacidnsacadadas e elevala ao Director/a unha vez asinada por
todos os seus membros.

2. Elaborar un plan xeral de actividades que se incorporara & PXA, asi
como unha memoria final de curso.

3. Dirixir, supervisar e avaliar o desenvolvemento de todas as

actividades previstas para o curso escolar.
Art.46 - Comision de Coordinacion Pedagoxica

E o dérganocolexiado de coordinacién que realiza o seguimento da practica
docente, utilizando como canle fundamental a avaliacion da posta en

marcha do Proxecto Curricular.

No Centro existira unha Comision de Coordinacion Pedagodxica integrada

por:

Director/a, que a preside.
Xefe/a de Estudos.
Xefe/a do Departamento de Orientacion.

Os Coordinadores/as das Etapas.

v d e

Os Coordinadores/as dos Departamentos Didacticos.
O membro de menor idade da Comisiéndesempefiard a funcién de

secretario, que levantara acta dos acadadosen cada xuntanza.

A Comisién de Coordinacién Pedagoxicareunirase duas vecescada trimestre
e sempre que as circunstancias o aconsellen ou o solicite ao Director/a ou a

metade maisun dos seus membros.
Son funcions da Comision de Coordinacién Pedagoxica:

1. Coordinar a atencién educativa e padagodxica do centro.

2. Dirixir e coordinar a elaboracién dos Proxectos Curriculares de Etapa
e PlansAnuais, asi como as suas posibles modificacidns.

3. Establecer, a partir dos criterios presentados polo Claustro de
Profesores, as directrices xerais para a elaboracién e revision dos

Proxectos Curriculares de Etapa, que seran desenvolvidos polos
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Equipos de Ciclo, os Departamentos Didacticos e o Equipo de
Orientacidn, asegurandose asi a coordinacidon e coherencia interna
dos mesmos.

4. Asegurar a coherencia entre o Proxecto Educativo de Centro, os
Proxectos Curriculares de Etapa e a Programacion Xeral Anual.

5. Proponerao Claustro, para a suaavaliacion e aprobacion, os Proxectos
Curriculares e as modificacions dos xa establecidos.

6. Velar polo cumprimiento dos Proxectos Curriculares de etapa na
practica docente do Centro e pola avaliacion dos mesmos.

7. Propofer os criterios e procedementos previstos para realizar as
adaptaciéns curriculares adecuadas aos alumnos con necesidades
educativas especiais.

8. Velar polo cumprimento e posterior avaliacidn das Programaciéns
Docentes.

9. Determinar as orientacions para a elaboracion dos criterios de
promocion polos Departamentos Didacticos ou os Equipos de Ciclo.
10.Coordinar as funcidéns referentes & orientacién, titoria, avaliacién,
promocion e recuperacion dos alumnos, de acordocoDepartamento de

Orientacion e os Titores.

11.Presentar ao Equipo Directivo propostas sobre a selecciéon dos
materiais e recursos didacticos.

12.Trasladar ao Equipo Directivo as propostas para a elaboracion do Plan
de Formacién do profesorado do Centro.

13.Fomentar a avaliacidn das actividades e proxectos que estan dentro
da sua competencia, colaborar nasavaliacidons que se leven a cabo a
iniciativa dos dérganos de gobernoou da Administracién Educativa e
impulsar plans de mellora en caso de que se estime necesario, como
resultado de ditas avaliacidns.

14.Asegurar a coordinacion vertical e interdisciplinar das distintas areas

ou materias.

CAPITULO IV: A COMUNIDADE EDUCATIVA

Art.47 — Membros da Comunidade Educativa
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A Comunidade Educativa estad integrada por todos os estamentos que
intervefien na vida diaria do Centro: Entidade Titular, alumnos, docentes,

pais, persoal de administracion e servizos e outros colaboradores.

Concibimos a Comunidade Educativa como unha granfamilia movida polo
interesecomun de educar e educarse, préxima, respectuosa e responsable
gue actua conforme a legalidade vixente e as normas de convivencia do

Centro.

Art. 48 - Dereitos da Comunidade Educativa

Todos os membros da Comunidade Educativa tefiendereiro a:

- Ser respectados nos seus dereitos, integridade e dignidade persoais.

- Conecer o caracter propio, o Proxecto Educativo e as Normas de

Organizacién e Funcionamento do Centro.

- Participar no funcionamento e na vida do Centro de conformidade co

disposto no presente documento.

- Celebrar reunidéns no Centro para tratar asuntos relacionados coa vida
escolar, previa autorizaciéon da Entidade Titular, & que se fara a solicitude

por escrito condousdias de antelacién, como minimo.

- Constituirasociacions dos distintos estamentos que a compoiien seguindo

o disposto na lei.
- Presentar peticidns e queixas ante o 6rgano que corresponda.

- Reclamar ante o 6rgano competente en caso de ser conculcados os seus

dereitos.

- Exercer aqueloutros dereitosrecofiecidos na norma de aplicacidon, no

Caracter Propio de Centro e no presente documento.
Art. 49 - Deberes dos membros da Comunidade Educativa

Todos os membros da Comunidade Educativa estan obrigados a:
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- Respectar os dereitos da Entidade Titular, alumnos, profesores, pais,
persoal de administracién e servizos e demais membros da Comunidade

Edcativa.

- Respectar o CaracterPropio, o Proxecto Educativo, o presente documento
e outras normas de organizacién e funcionamento do Centro, das

sUasactividades e servizos.
- Respectar e promover a imaxe do Centro.

- Asistir e participar nas reunions que celebren os érganos dos que formen

parte.

Art.50 - Dereitos do alumnos

Os dereitos e deberes dos alumnosquedanestablecidos no Real Decreto
732/1995, de 5 de maio e na Lei de convivencia e Participacion da
Comunidade Educativa 4/2011 do 30 de xufio.

- Todos os alumnostenendereito a recibir unha formacion integral que
asegure o pleno desenvolvemento da sua personalidade nun ambiente

educativo de convivencia, liberdade e respectomutuos.

- Todos os alumnostefiendereitods mesmas oportunidades de acceso aos

distintos niveis de ensino.
- A que se respecten a sUa identidade, integridade e dignidade persoais.
- A proteccién integral contra toda agresién fisica ou moral.

- A non discrimicacién por razdn de nacemento, raza, sexo, nivel social,
convicciéns politicas, morais ou relixiosas, ou por discapacidade ou

cualquera outra condicidn ou circunstancia persoal ou social.

- A que a sUa dedicacion, esforzo e rendemento escolar sexan avaliados con

plena obxectividade.

- A recibir a orientacién escolar e profesional que precisen en cada

momento.
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- A participar no funcionamento e na vida do Centro.

- A recibir as axudas e 0S apoios precisos para compensar carencias e
desvantaxes de tipo persoal, familiar, econdémico, social e cultural,

especialmente no caso de presentarnecesidades educativas especiais.

- A que a suUaactividade académica se desenvolva nas debidascondicions de

seguridade e hixiene.

- A que se garde reserva sobre toda informacion referida dassuas
circunstancias persoais e familiares. Non obstante, comunicaranseas
autoridades competentes as circunstancias que poidan implicar malos tratos
para o] alumno ou calquera outro incumprimento dos

deberesestablecidospolas leis de proteccion dos menores.

- Tefendereito a elixir, mediante sufraxiodirecto e secreto, aos delegados

de grupo.

- Os delegados non poderan ser sancionados polo exercicio das
stasfuncions como portavoces dos alumnos, nos termos da normativa

vixente.

- Os alumnospoderanasociarse unha vez rematada a suarelacidonco Centro,
en entidades que rednan aos antigos alumnos e colaborar a través delas no

desenvolvemento das actividades do Centro.

- Tefiendereitod liberdade de expresidonsenprexuizo dos dereitos de todos os

membros da Comunidade Educativa.

-A manifestar a suUadiscrepanciarespecto das decisiéns educativas que
llesafectenconrespecto e educacion aos diferentes membros da Comunidade
Educativa. Cando as discrepanciassexan de caracter colectivo, o desacordo
canalizarase a través dos representantes de alumnos na forma establecida

na normativa vixente.
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- Os alumnostenendereitoareunirse no Centro para actividades de caracter
escolar ou extraescolar que formen parte do Proxecto Educativo de Centro

dentro dos horariosestablecidospolaDireccion.

-0 Director/a garantira o exercicio do dereito de reuniéon dos alumnos

dentro do horario do centro.
Art.51 - Deberes dos alumnos.
Os alumnos do Centro tefien a obriga de:

- Estudar e esforzarse para acadar o maximo desenvolvementoposible,

segundo as suas capacidades.

- Participar nas actividades formativas, escolares e complementarias do

Centro.

- Seguir as indicacidéns do profesorado e demais membros da Comunidade

Educativa.

- Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na resolucion

pacifica de conflitos.
- Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do Centro.

- Asistir a claseconpuntualidade e respectar os horariosaprobados para o

desenvolvemento das actividades do Centro.

- Presentar aos seus titores a xustificacion de todas as faltas de asistencia,
que deben estar debidamenteasinadas polos seus pais. En caso de consulta

médica, xuntar o correspondente certificado médico.

- Seqguir as orientaciéns do profesoradorespecto da

sUaaprendizaxeamosando o debidorespecto e consideracion.

- Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na
consecucidndunaxeitado clima de estudo no Centro, respectando o dereito

dos seus companeirosaeducacion.
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- Respectar a liberdade de conciencia, conviccidnsrelixiosas e morais, asi
como a dignidade, integridade e intimidade de todos os membros da
Comunidade Educativa.

- Asistir aos actosrelixiosos que se celebren no Centro sempre que a

stUaopcionrelixiosa sexa a Relixién Catdlica.

- Non discriminar a ningun membro da Comunidade Educativa por razéon de

nacemento, raza, sexo ou calquera outra circunstancia persoal ou social.

- Respectar e cumprir as normas de organizacién, convivencia e disciplina

do Centro.

- Conservar e faceruno uso das instalacions e do material didactico,

repofiendo e/ou sufragando os desperfectos materiais causados.

-Coidar e usar correctamente os bens mobles e as instalaciéns do
Centro erespectar as pertenenzas doutros membros da Comunidade

Educativa.

- Respectar o Proxecto Educativo do Centro de acordo coa

lexislacionactual.

- Todos os alumnostefien o deber de participar na vida e funcionamento do

Centro.
- Todos estan obrigados a cofiecer e cumprir o presente regulamento.

- Os alumnos deben colaborar en mantener limpa a sta aula e o colexio en

xeral.

- Durante o recreo deberan permanecer nos lugares destinados a tal fin,
non estando permitidos os xogos violentos nin o uso de aparellos

multimedia.

- Ningln alumno abandonara o recinto escolar en horario lectivo. S6 se
permitird a saida cando, por causa debidamentexustificada por escrito polo

pai ou titor, se acuda a recollelo ao Centro.
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- Os alumnostefien o deber de entregar aos seus pais ou titores as
comunicacions escritas do Centro e dos mestres, asi como as informacions

relativas ao seu rendemento académico.

- Taménestan obrigados a entregar ao Centro e aos mestres as

comunicaciéns dos seus pais.

— Asistir a todas as actividades do Centro debidamenteaseados e

uniformados nos cursos nos que corresponda.

- Empregar unvocabulariorespetuoso e correcto cara aos demais membros

da Comunidade Educativa.

- Os alumnostefien o deber de non realizar no recinto escolar actividades

perigosas que poidan ocasionar dano ao resto da Comunidade Educativa.

ADDENDA AS NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO NO
QUE RESPECTA AS FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DO ALUMNADO.

Monforte de Lemos a 26 deoutubro de 2022

Art. 51- Deberes dos alumnos

Un dos deberes que recolle este artigo € que os alumnosdeben “presentar
aos seus titores a xustificacion de todas as faltas de assisténcia
debidamente asinadas polos seus pais. En caso de consulta médica, xuntar

o correspondente certificado médico.”

A redaccidon deste punto queda como segue: “Todos os alumnosdeben

presentar aos seus titores a xustificacion de todas as faltas de asistencia a

clase que presenten. Estas deberan estar recollidas no parte de xustificacidon

de faltas gue facilitardndende o centro os titores para tal fin e gue asinaran

0S pais ou titores legais sequndo corresponda en cada caso ou ben a través
do apatadoAUSENCIAS da plataforma Educamos”. Soé

candoconcorranespeciais circunstancias, se reqguerird a presentacion de

documentos oficiais procedentes do organismo competente para a

xustificacion das faltas, tal e como se recolle no artigo 69 sobre Normas de

caracter xeral.
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Art.52 - Dereitos dos pais
Enrelacidon coa educacién dos seus fillos os pais ou titorestefiendereito a:

- Que os seus fillosreciban unha educacion de calidade conforme &
legalidade vixente (Constitucién, Estatuto de Autonomia, normativa de

educacion).

- A escoller Centro Educativo para os seus fillos seguindo a normativa
correspondente.

- A escoller ou non ensinanza de relixion para os seus fillos.
- A ser respectados por todos os membros da Comunidade Educativa.

- A estar informado sobre a evolucion da formacion dos seus fillos, tanto

nos aspectos académicos como sociais e psicoldxicos.
- A participar no proceso de ensino-aprendizaxe dos seus fillos.

- A recibirinformacion sobre as normas que regulen a convivencia no Centro

docente.
- A pertencer dasociacion de nais e pais do Centro.

- A participar no Consello Escolar presentando a suUa candidatura e/ou

elixindo aos seus representantes no mesmo.

- A ser recibido e oido polos mestres, titores ou Equipo Directivo nas horas
establecidas a tal efecto. Candoexistanrazons de urxencia, facilitarase a

comunicacion entre eles.

- A colaborar nas actividades do Centro, puntualmente ou durante todo o
curso escolar, de acordo coas directrices marcadas polo Consello Escolar

e/ou o Equipo Docente.
- A velar polo cumprimento dos dereitos dos seus fillos.

Art.53 - Deberes dos pais dos alumnos.
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Os pais dos alumnostefen a obriga de:

- Respectar a todos os membros da Comunidade Educativa.

- Proporcionar aos seus fillos o material necesario para as actividades

académicas.

- Atender ascomunicacions relacionadas coa educacién dos seus fillos que
cheguendende o colexio, respostando a elas axeitadamenteen tempo e

forma.

- Asistirdsreuniéns as que sexan convocados polos mestres, titores ou
cargos directivos do Centro e a comunicar en tempo e forma a

imposibilidade de asistir a ditas convocatorias, se fora preciso.

- Informar aos mestres, titor e/ou Equipo Directivo sobre os problemas
fisicos ou psiquicos que tefian os seus fillos, no momento de formalizar a

matricula ou cando se produzan.

- Coidar de que o seu fillo/a asista a claseconpuntualidade, de forma

continuada e nas debidascondicions de aseo e hixiene.

- Velar porque os seus fillosasistan ao Centro debidamente uniformados e
cos materiais precisos para o axeitadodesenvolvemento das suasactividades

académicas.

- Xustificardebidamente as faltas de asistencia dos alumnos a clase, cando

se produzan.

- Acudir ao colexio para recoller aos seus fillos/as cando estes tefian que
abandonar o Centro antes de rematar a xornada escolar e asinaro parte de

saidas.

- Colaborar co Centro no cumprimento dos deberes dos seus fillos.

- Respectar e acatar as decisions dos érganosunipersoais e colexiados do

Centro.
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- Cofecer e valorar o traballo e as actividades que os seus fillos/as realizan

no colexio.

- Evitar os comentariosnegativos de cara ao Colexio e a Comunidade

Educativa diante dos seus fillos/as.

- Participar nos procesos de autoavaliacion do Centro ou

naqueloutrosestablecidospolaAdministracién Educativa.
Art.54 - Dereitos dos mestres
Todos os que llerecofece a lexislacidonvixente completados cos seguintes:

- Ser respectados, recibirun trato axeitado e ser valorado polo resto da

Comunidade Educativa no exercicio das suasfuncions.

- Exercer asfuncions de docencia de acordo coa metodoloxia que
considere maisaxeitada e respectuosacoideario e coProxecto Educativo do
Centro, nun ambiente adecuado no que se preserve a sUa integridade fisica

e moral.

- Expresarlibremente as stasopinions, conobxectividade e

codebidorespectoaspersoas.

- Establecerobxectivos, programas, textos, materiais e procedementos

técnicos ou de formaciénnecesarios para mellorar a calidade do ensino.

- Convocar aos pais ou titores dos alumnos para tratar asuntos

relacionados coa educacién destes.
- Intervir activamenteen toda a problematica do Centro.

- Presentar aos Organosunipersoais ou colexiadosas propostas e

suxestions que considere oportunas.

- Dispor dos mediosmateriais e técnicos necesarios para o

desenvolvemento do seu labor docente.
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- Intervir e estar informado de canto afectea vida, actividade e normas de

convivencia do Centro.

- Non ser interrumpido durante o exercicio do seu labor docente.

- A proteccién xuridica adecuada &s suas funciéns docentes.

Art.55 - Deberes dos mestres

Todos os que lle recofiece a lexislacién vixente completados cos seguintes:

- Cooperar co Equipo Directivo e o Claustro de Profesores na planificacién e

execucion das actividades do Centro.

- Ofrecer aos alumnosun modelo de convivencia democratica e
respectuosa, respectando e facendorespectar as normas de convivencia do
Centro e a dignidade e integridade de todos os membros da Comunidade

Educativa.

- Informar aos pais dos alumnos sobre o desenvolvemento da formacion

dos seus fillos.
- Cofecer ao alumnado e interesarse polos seus problemas.

- Impartir o seu labor docente codebido rigor cientifico e organizar as

clases de forma activa e participativa.
- Verificar o rendemento escolar concriteriosobxectivos.

- Ser puntual e non ausentarse das clasesnin do recinto escolar durante a
suaxornada de traballosen informar previamente ao Director/a ou ao Xefe/a
de Estudos. Esa notificacion realizarase con, polo menos, dous dias de
antelacion e ird acompanada polo traballo a desenvolver polos alumnos

durante esa ausencia nas suas materias.
- Orientar a formacién integral dos alumnos nos distintos ciclos escolares.

- Controlar diariamente a asistencia e puntualidade dos alumnos e adoptar

as medidas correctoras establecidas.
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- Estar presentes no acceso diario dos alumnos as aulas, acompafandoos e
procurando unha entrada organizada e puntual aos respectivos espazos de

aprendizaxe.

- Acompafar aos alumnos cando deban abandonar as aulas ou calquera
outro espazo de formacion do colexio velando pola organizacion e
puntualidade do proceso e entregando os alumnos as suas familias segundo

o estipulado nas Normas de Convivencia do Centro.

- Ser o responsable da orde e disciplina dentro da aula e resolver cantas
situacidons especiais se produzan dentro dela durante o exercicio do seu

labor docente, tamén nos servizoscomplementarios e extraescolares.

- Estar aberto a calquera cambio de metodoloxiasuxerido polos

organosconcompetenciaspedagoxicas.

- Non deixar aos alumnos s6s nas actividades que se desenvolvan, tanto

dentro coma fdéra do centro educativo.

- Coidar dos alumnos/as durante o tempo de recreo, segundo as quendas

que se establezan ao comenzo de cada curso escolar.

- Manter enperfecto estado o material escolar ao seu cargo e ponelo a

disposicién de quen o necesite.

Art.56 - Persoal de Administracion e Servizos (PAS)

O Persoal de Administracion e Servizos estara ao disposto no VII Convenio
Colectivo do Ensino Concertado e participara nas actividades do Centro a
través do seu representante no Consello Escolar, que propora aDireccién

toda a sua problematica.
No Centro hai cinco traballadores pertencentes ao PAS:

1. Un porteiro/a.
2. Un administrativo na Secretaria do colexio.

3. Duaspersoas encargadas da limpeza.
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NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO (NOF) 2022

4. Unha quinta persoa encargada de facerreparacions varias e tarefas

de mantemento.

Art.57 — Dereitos do PAS

OPersoal de Administracion e Servizostendereito a:
a) Ser integrado como membro da Comunidade Educativa.

b) Ser informado acerca dos obxectivos e organizaciénxeral do Centro e

participar na staexecucién naquilo que llesafecte.
c) A sua formacién permanente.

d) Ser respectado e recibir un trato adecuado por parte dos restantes

membros da Comunidade Educativa.
e) Desenvolver as suasfunciénsnun ambiente adecuado.

Art.58 - Deberes do PAS

O persoal de administracidn e servizosten o deber de:

a) Exercer coneficacia as suUasfuncions de acordo coas condicions

estipuladas no seu contrato e/ou nomeamento.
b) Procurar o seu perfeccionamentoprofesional.
c) Gardarsixilo sobre as informaciéns que reciban por razén do seu posto.

d) Informar aDireccidn das noticias ou informacions que llecheguen e
consideren lealmente que poden ser importantes para o bofuncionamiento

do Colexio.

e) Respetar e colaborar no cumprimento das normas de convivencia

escolar.

Art. 59 - Admision.

O Persoal de Administracion e Servizos sera nomeado e cesadopola
Entidade Titular do Centro.

Art.60 - Porteiro/a
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A persoa encargada da porteria € quenvixia a entrada ao recinto escolar de

calguerapersoa que queira acceder a el.

1. A porteira abre o colexioas 8.00h da mafa e, unha vezcomezadas as
clases, controla a entrada de personas ao edificio: se se trata
dunalumno de Educacién Infantil ou dos primeiros cursos de EP, a
suafuncién é acompafalo ata a aula correspondente.

2. Se se trata dun pai/nai que acode ao Centro para docente,
acompafiarao ata a sala de visitas e avisara ao docente encuestion.

3. Tamén se ocupa de facer chegar aos mestres que estan nas aulas
calquera aviso que un pai/nai deixara enPorteria sobre o seu fillo/a e
gue o docente debaconecer para o desenvolvementoaxeitado da sua
tarefa diaria.

4. Recoller e levar a correspondencia diariamente a Direccidn.

5. Tamén sera o encargado de acompafar as visitas que cheguen ao
centro e acompafalas ata o seu destino ou avisar da suapresenza.

6. Ocupase da centraltelefonica e de ir buscar aos alumnos/as que
deban abandonar o centro antes de rematar a xornada escolar e

entregarllos aos seus pais.

O/a porteiro/a tamén realizard labores de limpeza en determinadas

estancias do colexio seguindo as indicacions da Direccidn.
A xornada laboral do porteiro/a remata todos os diasas 18.30 h da tarde.
Art.61 - Persoal de Secretaria

EnSecretariatraballa unha persoaconfuncidons administrativas cuxo cometido
€ axudar ao Director/a e ao Secretario/a nos labores administrativos do

Centro.

A suaxornada laboral comezaas 09.00h da mafa e remata as 14:30h. Polas
tarde, comeza as 16:30h todos os dias e remata as 18:00h luns, martes e

mércores, e as 17:00h os xoves e venres.

As suasfuncionsson determinadas polo Director/a.
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Art.62 - Persoal de Limpeza

Na actualidade o persoal de limpeza estad formado por dous empregados a
tempo parcial que se ocupan da limpeza diaria do colexio seguindo as

indicacions da Direccion, sendo ese o seu Unico cometido no Centro.
Art.63 - Persoal de mantemento

E o encargado do mantementoxeral do edificio e das
reparacionsmaissinxelas que non requiran da presenza doutros

profesionaiscualificados.
As stasfuncidénsson:

1. Pechar as portas do colexio unha vez rematada a xornadads 20.00h.
2. Revisar diariamente o estado da calefaccion.

3. Realizar pequenos amanos tales como: colocacion de parafusos,
puntas, billerias, cisternas, enchufes, bombillas, alicatados, pintura, etc.
4. Trasladar obxectos dentro do recinto escolar.

5. Vixiar que todas as luces e todo o relacionado coa enerxia eléctrica
quede apagado ao rematar a xornada escolar.

6. Recoller o lixo e depositalo nos contenedores correspondentes.

7. Calquera outra tarefa que lle sexa encomendada polo Director/a.

CAPITULO V: NORMAS DE CONVIVENCIA

Art. 64 - Normas de convivencia que favorecen as relacions de

todos os membros da Comunidade Educativa

Tratase duns principiosxerais que regulan o funcionamento diario do
Centro e a actividade e o comportamento dos distintos estamentos que
integran a Comunidade Educativa e que se complementan coa lexislacion

gue resulte de aplicaciénen cada caso.
Art. 65 - Alumnado

Todos os alumnos/as cofiecen as normas de convivencia que van regular o

seu comportamento no Centro a través da informacion proporcionada polos
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titores e os mestres e por atoparse todas elas expostas nos taboleiros de

anuncios de cada aula.

Art. 66 - Normas basicas de convivencia na clase

7

1. E preciso que as clases se desenvolvannun ambiente de respecto,
orde e convivencia. Non se utilizardnpalabras, xestos ou actitudes
dentro da aula que supofian menosprezo, indiferenza ou insulto cara
a ningin membro da Comunidade Educativa.

2. Cada clasecomezara logo de soar o timbre e rematara cando este soe
de novo.

3. Todo alumno/a debe ser puntual na entrada &aclase. Considérase
falta de puntualidade a chegada dos alumnos & aula despois de que
soe o timbre de entrada.

4. Os alumnospermanecerancorrectamente sentados no sitio asignado
polo profesor, e a clase non dara comezomentres estes non se
atopendebidamente sentados nos seus postos, recuperando o tempo
empregado en dita tarefa ao rematar a xornada ou cando o
profesorestableza, en caso de que isto supofiaun atraso no comezo
da sesion.

5. Non se pode falar senrespectar a quenda de palabranin interromper o
ritmo da clase.

6. Non esta permitido ter na boca goma de mascar nin comer ou beber
dentro das aulas.

7. Os alumnosmanteran a clase limpa e ordenada, amosando especial
coidado e respecto cara ao material comun (dicionarios, folios,
cadernos, etc.) e o propio. Considerase responsabilidade do
alumnado o] coidado do seu propio material, non
facéndoseresponsable o colexio da sua perda ou deterioro. Se a
perda ou deterioro é dunbencomin ou alleo, o alumno/a
deberarepofielo ou correr cos gastos de reparacion ou reposicion.

8. S0 se permitira sair ao bafio durante as clasesen casos de necesidade
extrema. Os alumnos aproveitaran o recreo para ir aoservizo.

9. Ningun alumno/a abandonara a aula durante o}

desenvolvementodunha sesion de clase para facer “recados” en
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secretaria ou porteria, nin por iniciativa propia nin por mandato dun
docente.

10.0 alumno/a ten a obriga de traer o material necesario para cada
materia. A falta de material supdén unha interrupcién no
desenvolvemento do proceso de ensino-aprendizaxe e por ese motivo
terd a consideracion de falta.

11. Non estd permitido traer acesos e/ou utilizar teléfonosmoviles ou
outros aparellos electrénicos dentro do recinto escolar, non facéndose
o Centro responsable da sua perda ou deterioro. Para a aplicacidon
desta medida resulta indiferente que os aparellosestean acesos ou
apagados. A utilizacion de moéviles ou outros mecanismos que sirvan
para a gravacion e posterior publicacién de imaxes e/ou calquera
outro tipo de informacidn que se faga publica sen contar co
consentimento da persoa ou persoasafectadas, supora a adopcion de
medidas disciplinarias inmediatas a nivelde Centro, sen menoscabo
das correspondentes medidas legais que se determinara adoptar. En
todo caso, cando por diversos motivos os alumnos/as traian o seu
teléfonomovil ao colexiodeberandepositalo apagado nunha caixa que
se atopara dentro da suUa aula e permanecera pechada baixo a
custodia dos docentes durante toda a xornada escolar.

12.Empregarase a papeleira da aula para tirar os papeis e calquera outro
tipo de desperdicios. Todo obxecto ou material que unha vez
rematada a xornadalectivapermanezcaféra do seu lugar ou estea
tirado no chan sera botado como material de refugallo polo persoal
encargado da limpeza das aulas.

13.Non se tirardanobxectospolasfiestras e o alumnado non podera baixo
ningun concepto asomarse a elas.

14.Ao0 rematar a xornada de clasesponerase especial coidado no
cumprimento dos seguintes aspectos:

e As fiestras da aula quedaran pechadas.

e As lucesquedaran apagadas e as estufas -no seu caso-
desconectadas.

e O mobiliario quedara ordenado e as cadeiras colocadas para

facilitar o servizo de limpeza.

CPR. PLURILINGUE FED. TORRE DE LEMOS Pagina68

i
i

=
i

y

|
II ;
HH
i

Ll



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO (NOF) 2022

e Os mestres quedan encargados de facer cumprir estas normas
educativas para o mellordesenvolvemento da xornada escolar,
dunxeito especial, aqueles mestres que tefian a derradeira

hora de clase.

Art. 67 - Normas basicas de convivencia nos cambios de clase

1. Os alumnosdeberan permanecer na aula durante os cambios de
clase, esperando a chegada do profesor dentro, coa porta aberta e
sen alborotar. Durante este espazo de tempo seran custodiados
polo mestre sainte que agardaraa chegada do entrante.

2. A porta da aula permacera aberta en todo momento ata a
chegada do profesor encargado de impartir a clase, ou se este non
esta, do profesor de garda. Se se dera a circunstancia de que o
profesor de garda se retrasa, o delegado deberd ir de inmediatoa
sala de profesores, axefatura de estudos ou adireccionpara
comunicar esacircunstancia.Mentres tanto, 0s
alumnosdeberancomportarse de modo que non molesten ao resto
das clases.

3. Non estd permitido sair ao corredor e, moito menos, visitar a
compafeiros noutra aula senpermiso do profesor.

4. O profesorsainte non concedera permisos para abandonar a aula
ao rematar a suUaclase, sendo o entrante o que os conceda ou

negue.

Art. 68 - Normas basicas de comportamento durante os recreos

1.
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Os alumnosbaixaran ao lugar de
recreoasignadoesediaordenadamente acompafnados polo seu
profesor/a, que vixiara o cumprimento axeitado desta norma. O
mesmo procedemento se empregara a hora de regresaras aulas.
Ningunalumno/a podera permanecer nas aulas, corredores, bafios do
seu andar ou doutros, ou escaleiras durante os recreos se non esta
acompafado por unprofesor.

E preciso ser especialmente respectuoso cos comparieiros, evitando

as bromas pesadas e as pelexas. Tanto os alumnos que pelexen
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coma os que observen, coreen ou intimiden durante a pelexa, seran
igualmente sancionados. Tampouco seaceptaraningun tipo de
discriminacidn racista, sexual, relixiosa, etc.

E obriga de todos manter o colexio limpo: non se deben tirar os
envoltorios dos bocadillos ou outros alimentos ao chan. Para iso estan
as papeleiras.

Todos os profesores e, de xeito concreto os de garda,
responsabilizaranse de que o alumnadoestea convenientemente
vixiado para prever condutas contrarias ou gravemente prexudiciais
para a convivencia.

Se algun mestre de garda, por algun motivo puntual, tivese que
ausentarse do patio durante o horario de recreo, deberdcomunicaloao
Xefe/a de Estudos ou ao Director/a para a suasubstitucién.

Calguera problema que haxa no recreo, pofieraseencofiecemento dos
profesores de garda de patio, que adoptaran as medidas que

consideren oportunas.

Art. 69 - Normas de caracter xeral.

1.

2.
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Semanalmente, os titoresentregaran ao Xefe/a de Estudos os partes
de aula debidamentecubertos coas incidenciasmais destacadas
referidas ao seu grupo e un resumo das faltas de
asistenciaproducidas. Tamén se informara aos pais para aclarar
calqueradubida ou advertir, no seu caso, de posibles medidas a
adoptar se se tratara dun comportamento reiterado e senxustificar.
As faltas de asistencia inxustificadas apareceran nos boletins de
cualificacidéns, pasando a considerarse falta de asistencia a clase a
non presenzadun alumno ou alumna nunha sesién completa de
clase. As faltas de asistencia non debidamente xustificadas seran as
gue se tefan en conta para a cualificacion dun posible caso de
absentismo escolar.

Recibirdn a consideracion de xustificables as seguintes faltas de

asistencia a clase do alumnado:

e As citacions que impliquen un deber inexcusable, sendo

xustificable o tempo necesario para elas.
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e A morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro e
segundo grao.

e A tramitacion de documentos oficiais, presentacién a exames e
probas oficiais ou similares, sendo xustificable o tempo
necesario.

e As indisposiciéns, podendo ser xustificables ata un maximo de
dous dias lectivos.

e Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescripcion médica.

e No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non
contempladas no apartado anterior, quedard a criterio da
Direccibn do centro a consideracién das excepcionais
circunstancias que concorran para a suaxustificacion ou non. En
todo caso, deberagarantirse o dereitodescolarizacion do

alumno/a.

Non se admitirda como xustificacién das faltas de asistencia a clase a
preparacion de exames nin as "causas persoais",
“asuntospropios”, “motivos familiares” ou similares que non se
ateflan as normas de xustificacibn de faltas explicadas
anteriormente.

As xustificacidons por consulta médica deberan ir acompafiadas polo
xustificante médico correspondente

As ausencias do alumnado durante a realizacion de probas
ouexames seran tratadas do seguintexeito: se o alumno/a falta a
clase durante as horas previas sen unhaxustificacionaxeitada da sua
ausencia e se presenta a facer o exame, terd que recuperar o
traballo perdido nas horas anteriores, polo que fara a proba cando o
profesor considere oportuno. Se o alumno/a non se presentara ao
exame, sera o profesorquen determine cando fara a proba.

O alumnado que falte por calquera motivo a clase, pedira a
informacién e documentacién referida asclases perdidas e realizara
as tarefas encomendadas polo profesor para o dia/s seguinte/s. Non
se admitirda a non asistencia a clase como eximente da realizacién

dos traballos correspondentes a cada xornada.
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Modelo de xustificacion de faltas de asistencia a clase a cubrir naqueles
casos en que o titor considere necesario:

Don/dona

profesor/a titor/a do alumno/a do

curso de , informa de que dito alumno/a non

asistiuaocolexio nos dias e horas indicados a continuacion:

Dia/s Sesion/s

Dado que ditas ausencias non estanxustificadas, solicito que as
xustifique canto antes indicando o motivo que as provocou e asinando o
presente documento. En caso contrario, pasaran a ser consideradas faltas

de asistencia a clase sen xustificar.

Don/a

pai,nai,titor legal do alumno/a

do curso de , desexo comunicar que as ausencias do meu

fillo/a a clase arriba indicadas estanxustificadas polos seguintos feitos:
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Segundo se recolle nas Normas de Organizacidén e Funcionamento do

centro, non se admitird como xustificacion das faltas de asistencia a clase a

preparacién de exames nin as “causas persoais”, “asuntospropios”,

“motivosfamiliares”ou similares.

E para que asi conste, asino a presente em Monforte de Lemos a
de de 20__.

Asdo.:

8.

9.

10.

11.

12.

13.0s alumnos de EI accederan ao colexiono momento en que o0s seus
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O colexio abre as suas portas as 08.00h da mafia e péchaas as
17.30h da tarde. Durante este periodo de tempo, sé permanecera
pechado ao publico entre as 14.30 h e as 15.00 h.

A entrada e saida do alumnado de ESO farasepola porta do patio,
que se abrira as 8.00h e &s 16.00h os lunspola tarde,
respectivamente e pechara cinco minutos antes da hora de comezo
das clases, é dicir, as 8.40h e as 16.10h. Todo o alumnado de
Secundaria accedera ao Centro por esta porta.

Os alumnosde 49, 5° e 6° de Primariaaccederan ao colexiopola porta
do pavilldn onde permaneceran custodiados por un mestre degarda
ata que poidan subir as aulas, cada grupo co seu mestre de 12 hora.
Os alumnos de 19, 20 e 39 de EP accederan ao colexiopola porta da
capela e permaneceranali baixo custodia dos seus mestres ata a
hora de subida &s aulas, que farantamén ordenadamente e
acompafados polo docente encargado de impartir a 12 hora de clase
a cada grupo.

Tanto os alunos de Primaria coma os de Secundaria accederan as

aulas cando o seu profesorllelo indique, logo de facer filas.

mestres os saian buscar 4 porta do colexio e desde alisubirana aula,

sempre despois de facerfilas e acompafiados polos seus mestres. Os
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alumnos de Infantil e Primeiro Ciclo de Primaria que cheguen tarde,
seranacompafadospola porteira ata as suas aulas. Os demais,
subirdn sés, xa que non estd permitido aos pais o accesodirectoa
zona de aulas durante o horario lectivo.

14.Ningun alumno podera abandonar o Centro en horario escolar sen
presentar un parte de saidas debidamente cuberto e sen ir
acompafiado por un adulto.

15.A0 matricularse no Centro, o alumnado comprométese a asistir a
clase con puntualidade e aproveitamento, como consecuencia do
dereito fundamental & educacion (art. 27 da Constitucion Espafiola).
O exercicio deste deber é responsabilidade do alumno e dos seus
pais, sendo o titor e os seus profesores o0s encargados do
seguimento da suUaasistencia, cumprimentando diariamente as
listaxes de faltas e os partes de incidencias das aulas.

16.Semanalmente, os titoresentregaran ao Xefe/a de Estudos os partes
de aula debidamentecubertos coas incidenciasmais destacadas
referidas ao seu grupo e, trimestralmente, un resumo das faltas de
asistenciaproducidas no seu grupo. Tamén se informara aos pais
para aclarar calqueradubida ou advertir, no seu caso, de
posiblessanciéns se se tratara dun comportamento reiterado e
senxustificar.

17.As faltas de assisténcia inxustificadasapareceran nos boletins de
cualificaciéns.

18.Non se admitira como xustificacién das faltas de asistencia a clase a
preparacion de exames nin as "causas persoais”,
“asuntospropios”, “motivos familiares” ou similares que non se
atefands normas de xustificacion de faltas explicadas
anteriormente.

19.As xustificacions por consulta médica deberan ir acompafadas polo
xustificante médico correspondente ou, no seu defecto o resgardo
da cita.

20.As ausencias do alumnado durante a realizacién de probas ou
exames seran tratadas do seguinte xeito: se o alumno/a falta a
clase durante as horas previas sen unha xustificacidnaxeitada da

sllaausencia e se presenta a facer o exame, terd que recuperar o
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traballo perdido nas horas anteriores, polo que fard a proba cando o
profesor considere oportuno. Se o alumno/a non se presentara ao
exame, sera o professor quen determine cando fara a proba.

21.0 alumnado que falte por calquera motivo a clase, pedird a
informacién e documentacién referida asclases perdidas e realizara
as tarefas encomendadas polo profesor para o dia/s seguinte/s. Non
se admitirda a non asistencia a clase como eximente da realizacion
dos traballos correspondentes a cada xornada.

22.0 alumnado permanecera no Centro durante toda a xornada escolar.
Para poder sair do colexio antes da hora prevista por algunha causa
xustificada, serd imprescindible que o pai/nai ou adulto responsable
comunique por escrito esa circunstancia a través da plataforma e
recolla ao alumno/a no Centro. Tamén se fara constar esa
circunstancia no parte de aula. DeberasecubrirPorteriaun parte de
saida assinado polapersoa que se responsabiliza do alumno/a, e
autorizado polo titor ou por algun membro do Equipo Directivo.

23.Se esanecesidade de sair do colexio é por indisposicion repentina, o
profesor enviard aviso & Porteria para que desde ali se ponhanen
contacto telefénico cos pais do alumno. Se se tratara dunaccidente
que requerira do traslado do alumno a un centro médico, ademais
diso, informariaseinmediatamente ao Xefe/a de Estudos ou ao
Director/a, que determinaria as medidas a adoptar.

24.Durante as horas de clase ningln alumno/a podera estar nunha
clase que non sexa a sUa propia sen un motivo xustificado.

25.Nos intervalos entre clase e clase o alumnado permanecera en orde
dentro da sua aula, salvo que deba trasladarse a outro lugar para
recibir outra materia, esperando a chegada do profesor e
preparando o material necesario para a seguinte clase.

26.0s desprazamentos en hora de clase faranse de forma ordenada
para non entorpecer o traballo das persoas que se atopennoutras
aulas.

27.As actividades complementarias que sexan de obrigada asistencia
por formar parte da programacién didactica dunhamateria,

trataranse, a todos os efectos, como horas lectivas.
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28.Non se permite o acceso ao Centro de persoasalleas ao mesmo sen
o cofiecemento e permiso do persoal de Porteria. O accesods aulas
gueda restrinxido aos alumnos/as e as persoas que traballan no
colexio. Ningunhapersoaallea ao Centro pode permanecer
inxustificadamente nas suUasinstalacions, salvo candotefia que
entrevistarsecun mestre, titor ou algun dos cargos directivos do
Centro, ou nos periodos de adaptacidonestablecidos para o novo
alumnado de Educaciéon Infantil.

29.Queda prohibido o consumo, exhibicién e venda de bebidas
alcoholicas e tabaco no Centro, asi coma o consumo de comida e
bebida en aulas e corredores.

30.0s alumnos utilizardn un tono normal de voz ao falar e un
vocabulario correcto e axeitado a cada situacion.

31.Respectaran e trataran correctamente a todas aspersoas que forman
parte da Comunidade Educativa.

32.Manterdnunhaactitude de axuda e solidariedadenasrelaciéns cos
compafeiros/as, evitando calquera tipo de insulto, desprezo,
agresioén, etc. cara a calquera membro da Comunidade Educativa.

33. Os obxectosextraviados depositaranse en porteria, onde poderan
ser retirados polos interesados, previa identificacién dos mesmos.
34.0s profesorespecharancon chave as portas das aulas nos periodos
de recreo e sempre que a aula quede baleira a causa dun traslado
para impartir outra materia. Em ningln caso se entregara a chave

das aulas aos alumnos para o seu uso.

35.0 alumnado queda obrigado a reparar os danos que cause, individual
ou colectivamente, de forma intencionada ou por neglixencia,
asinstalacidons, aos materiais do Centro ou as pertenzas doutros
membros da Comunidade Educativa, facéndose cargo do custo
econdmico da suareparacion ou reposicidon. Os pais ou representantes
legais asumiran a responsabilidade civil que lles corresponda nos
termos previstos pola lei.

36.Todos os alumnos/as do Centro coidardno seu aseopersoal e
utilizardn as papeleiras e os aseosaxeitadamente, evitando o seu
deterioro e 0 uso innecesario dos produtos de aseo e hixienepersoal

que presenten.
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37.Todos os alumnos/as de EI e EPacudirdan ao Centro debidamente
uniformados.

38.0 uniforme escolar componse dos seguintes elementos: falda a
cadros e/ou pantalén azul marino, xerseigranate e polo co logotipo do
colexio, medias e/ou calcetins de cor granate e bata de raias granate
e branco para os alumnos de Educacién Infantil e primeiro ciclo de
Primaria. A prenda de abrigo e o calzadoseran de cor azul.

39.Todos os alumnos que asistan ao Centro deberan vestir de
xeitocorrecto e respectuoso, quedando excluidos todo tipo de
vestimentas, complementos ou obxectos com connotacidnsrelixiosas,
xenofobas, discriminatorias, etc.

40.E obrigatorio para todo o alumnado do Centro, senexcepcidn, vestir o
chandal do colexio nas clases de Educacion Fisica, asi como coma nas
saidas que se produzan ao longo do curso, salvo
indicacidneexpresaem contra. No primeiro caso, a falta do chandal
escolar considerarase coma unha falta de material, coa
correspondente resta de puntos na cualificacion do alumno cada vez

que se produza.
Art.70 - Actividades complementarias e extraescolares

As actividades extraescolares son aquelas que, sendo organizadas polo
colexio e figurando na ProgramaciénXeral Anual, se desenvolvenféra do
horario do lectivo. As actividades complementarias sonactividades que,
formando parte da programacidonXeral Anual se poden desenvolver dentro

ou féra do colexio pero dentro do horario lectivo.

Todas elas axudaran a desenvolver a formacidén integral do alumnado a
través da educacidnen valores e a potenciacion das suascualidades

intelectuais, fisicas e sociais.

A comezo de «cada «curso escolar o Centro programarda as
actividadesextaescolares e complementarias a desenvolver de acordo coas
suxestions dos distintos membros da Comunidade Educativa e as

posibilidadesorganizativas, estruturais e humanas de que dispofa.
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En todo caso, o desenvolvemento destas actividades vird marcado polos

seguintes principios:

1. Os alumnos deberdan manter en todasas actividades un
comportamentoaxeitado. As actividades extraescolares e
complementarias tefien o mesmo tratamento en canto as normas de
conducta, coidado do material e respecto a compafieiros e
profesores que as actividadeslectivas desenvolvidas no Centro.

2. Os alumnos que non tefianun comportamento correcto no Centro ou
no desenvolvemento de actividades extraescolares  ou
complementarias poderan ser sancionados coa perda do dereito a
participar nelas.

3. Non se realizardnviaxes ou saidas que non tefian unha finalidade
didactica ou educativa.

4, Pedirase unha autorizacidonasinada polos pais ou titores a cada
alumno que se desplacefora do Centro nunhaactividade
complementaria ou extraescolar.

5. Aqueles alumnos que non realicen a actividadedeberanasistir a clase
como de costume, realizar o traballoasighado por cada docente e
traer um xustificanteasinado por pais ou titores no que se indique a
causa da non participacién na actividade.

6. O alumnado que se comprometa a participar nunhaactividade non
podera posteriormente negarse a realizala, salvo por causa
realmente xustificada. En caso contrario, deberdasumir as
responsabilidades econdmicas ou doutro tipo derivadas do seu
compromiso.

7. Os alumnos que non aboen o recibo dunhaactividade extraescolar
dous meses consecutivos deberan deixar de asistir a

esaactividadementres non paguen a cantidade que se debe.

Art.71 - Condutas contrarias a convivencia no Centro

O Real Decreto 732/1995 de 5 de maio polo que se establecen os dereitos e
deberes dos alumnos e as normas de convivencia nos Centros, determina
como serancorrixidas as condutas contrarias as normas de convivencia. A

Lei de Convivencia e Participacién da Comunidade Educativa 4/2011 de 30
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de xunoven completar o RD anterior neste aspecto e establece as condutas
contrarias & convivencia e as correccidons que corresponden ao seu
incumprimento, ademais de recofiecer a condicién de autoridade publica do
profesorado e a presuncidon de veracidade dos feitos constatados por eles
sempre que aparezanrecollidos por escrito en documento que conte cos

requisitos estabelecidos regulamentariamente.

Seranobxecto de correccidén disciplinaria as condutas contrarias as normas
de convivencia realizadas polo alumnado dentro do recinto escolar ou
durante o desenvolvemento de actividades extraescolares ou
complementarias, asi como durante a prestacion dos sevizos de comedor e
transporte escolar. Tamén se poderancorrixirdisciplinariamente as condutas
do alumnado que, ainda realizadas féora do recinto escolar, estean
motivadas ou directamente relacionadas coa vida escolar e afecten aos seus

compafeiros ou a outros membros da Comunidade Educativa.

As condutas contrarias & convivéncia poderan ser leves, graves ou moi

graves.
Art.72 - Faltas leves

Teran a consideraciéon de falta leve as seguintes condutas contrarias as

normas de convivencia:

As faltas inxustificadas de puntualidade na entrada asclases.

2. As faltas inxustificadas de asistencia.
Calqueraactoinxustificadopuntual que perturbe levemente o normal
desenvolvemento das actividades do Centro:

e Interromper o traballo dos docentes ou dos companieiros.

e Asistir a classe sen os materiais e traballosnecesarios para o
correctodesenvolvemento da sesion.

e Alterar a orde nas entradas, saidas e nos cambios de clase.

e Actitudes que molesten ou distraian aos compafeiros na aula.

e O mal comportamento & entrada ou saida do colexio, nos
recreos ou encalquera outro tipo de actividade docente,

extraescolar ou complementaria.
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e Falta de aseo e hixienepersoal.

e Utilizacionpuntual de vocabulario, actitudes ou
xestosinadecuados para dirixirse a calqguera membro da
Comunidade Educativa.

e Incitacionpuntual a cometer unha falta contraria as normas de
convivencia do Centro.

e Uso inadecuado das infraestructuras, bens ou equipos
materiais do Centro de maneira puntual.

e A falta de respecto cara as normas de limpeza e seguridade
basicas.

e Non seguir de xeitopuntual as indicacions realizadas polos
mestres no desenvolvemento das suasfuncions.

e Non asistir ao Centro debidamente uniformado de

xeitopuntual.

Art.73 - Faltas graves

Son faltas graves:

o U AW

. Calquera falta leve que se repita por terceira vez.

As que tefian que ver con aspectos académicos como son a falta de
material, deberes, traballos a realizar na casa ou na aula
estaranreflectidas na programacién de aula correspondente a cada
materia.

Faltas de puntualidade reiteradas sem xustificar.

Faltas reiteradas de asistencia a classe sem xustificar.

Faltas de uniforme reiteradas.

Asistir a classe sen o0s materiais e traballosnecesarios para o

correctodesenvolvemento da sesidon de xeito reiterado.

7. Mal uso reiterado do material do Centro.

8. Negativa a trasladar aos pais ou titores legais a informacién facilitada

dende o Centro, e viceversa.
Alteracion ou manipulacion por parte do alumno da documentacion

facilitada aos pais ou titores legais polo Centro.

10.Suplantacién da identidade de calquera membro da Comunidade
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11.Utilizaciéninaxeitada das TIC durante as actividades que se realicen
no Centro educativo.

12.Gravacién, manipulacién e difusion, por calqueramedio, de imaxes ou
informaciéns que atenten contra o dereitod honra, & dignidade da
persoa, & intimidade persoal e familiar e apropiaimaxe dos demais
membros da Comunidade Educativa.

13.Actitudes violentas de palabra e/ou obra cara a calqueraben material
ou membro da Comunidade Educativa. Incliense neste punto os
insultos, agresions, desprezo, actos de indisciplina, inxuria ou
ofensas, agresién fisica ou moral, discriminacidén grave por razén de
nacemento, raza, sexo, nivel econdmico ou social, conviccions
politicas, morais ou relixiosas, asi como por discapacidades fisicas,
sensoriais ou psiquicas ou calquera outra condicién ou circunstancia
persoal ou social que afecte a calquera membro da Comunidade
Educativa.

14.Resistencia ou negativa a entregar os obxectos non permitidos
candosexan requiridos polo profesorado ou por calquera membro do
Equipo Directivo.

15.Deterioro ou subtraccion causados intencionadamente
asdependencias do Centro, aos materiais deste ou aos obxectos e
pertenzas dos diferentes membros da Comunidade Educativa.

16.Actitude negativa na clase, asi como os actosinxustificados que
perturben de forma reiterada o normal desenvolvemento das
actividades do Centro.

17.As actuacionsprexudiciais para a saude e a integridade persoal dos
membros da Comunidade Educativa do Centro ou a incitaciénas
mesmas.

18.Incumprimento das sancions impostas ante condutas contrarias as
normas de convivencia.

19.Abandono do Centro sen autorizacion.

20.Coaccién ou intimidacién aoscompaneiros.

21.Presenza de teléfonos mobiles, aparellos de son e outrosaparellos
electronicos alleosao proceso de ensino-aprendizaxe durante as

actividades educativas que se realicen no Centro oufdra del.
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22.Calqueraacto de desobediencia no cumprimento das normas propias
do Centro segundo se recolle no seu Proxecto Educativo, no presente
documento e na norma que resulte de aplicacion.

23.Calqueraacto que connoteviolencia de xénero, discriminacion,

racismo, xenofobia, etc.
Art.74 - Faltas moi graves

Calquera falta grave que se produza por segunda vez sera considerada
como falta moi grave. Mencion especial merecen o acoso escolar e o
consumo ou presenza de substancias nocivas para a saude, que recibiran a

consideracion de falta moi grave cando se produzan.
Art.75 - Medidas correctoras e sancions

Ante a existencia de actitudes contrarias as normas de convivencia,
adoptaranse medidas correctoras que em ningun caso afectaran ao dereitoa
intimidade e dignidade do alumno e nas que se considerara a existencia de

circunstancias paliativas ou agravantes. Entre as primeiras destacan:

1. O reconecentoinmediato da conduta incorrecta.
2. A falta de intencionalidade.
3. A existéncia dunha conduta habitual respectuosa coa convivencia no

Centro por parte do alumno.
Consideraranse agravantes:

A premeditacién.

2. A reiteracion.

3. Causar dano ou ofensa a outros alumnos de menor idade, recén
chegados ao colexio ou con circunstancias especiais.

4. Difundir por calquera médio imaxes da conduta ou da ofensa

realizada.

Todas aquelas condutas que sexan contrarias as normas de convivencia do
Centro que non acaden a categoria de falta leve serancorrixidas polo

profesor correspondente no momento en que se produzan.
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Art.76 - Sancions por faltas leves

1. Amonestacién privada (verbal) do mestre.

N

® NV AW

Amonestaciéon escrita do mestre/titor a través da axenda
escolar/plataforma, etc., para dar cofiecemento aos pais do sucedido.
Comunicacién aotitor/a para que o recollano parte de incidencias.
Supresién do dereito a participar no recreo.

Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

Realizacion de traballo adicional para casa.

Asistir aocolexio en horario non lectivo.

Realizacidon de tarefas que axudenamellora e desenvolvemento das
actividades do Centro.

Suspension do dereito a participar nas actividades complementarias.

Art.77 - Por faltas graves

1. Amonestacion verbal e escrita do Xefe/a de Estudos.
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Asistir ao Centro em horario non lectivo segundo indique o Xefe de

Estudos.

. Realizacion de tarefas que contriblUanamellora e desenvolvemento

das actividades do Centro.

Realizacion de tarefas dirixidas a reparar o dano causado
asinstalacions, materiais do Centro ou pertenzas dos demais.

En caso de non poder cumprir a anterior correcciéon, facerse cargo do
custo da sUa reparacion ou reposicion.

Restituir o subtraido, tanto se son bens do Centro como dos
compafeiros ou outros membros da Comunidade Escolar.

Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do Centro que se realicenen datas seguintes a falta
cometida.

Suspension do dereito a asistir a determinadas clases por periodo de
ata tresdiaslectivos. Durante este tempo o alumno realizara o traballo
que se determine para evitar a interrupcion do seu proceso
formativo.

Suspension do dereito a asistir ao Centro por un periodo de ata trés

diaslectivos. Durante este tempo o alumno realizara o traballo que se
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determine para evitar a interrupcion do seu proceso formativo e
acudird ao Centro para realizar as probas ou exames que estean

previstos.
Art.78 - Por faltas moi graves

As medidas correctoras de condutas moi graves s6 se podem impoiier logo
da tramitacion do procedementodisciplinario regulado na normativa vixente
de aplicacion. Corresponde ao Director/a do Centro incoar
eseprocedemento, que se notificard ao pai/nai/titor legal do alumno com
indicacion da conduta que o motiva e as posiblescorreccions que

correspondan. Tamén se informara a Inspeccion Educativa.

1. Suspensién do dereito de asistencia ao Centro por un periodo de
entre cinco e quincedias.
2. Expediente disciplinario para cuxatramitacion se estara ao disposto
na normativa que resulte de aplicacion.
3. Suspension definitiva do dereito de asistencia ao Centro.
4. Cambio de Centro.
No suposto 1 e durante o tempo que dure a suspension, o alumnodebera
realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a

interrupcion do seu proceso formativo.

Art.79 — Normas sobre o comportamento nas distintas dependencias

e salas comuns

1. Na biblioteca, ximnasio, aula de musica, aula de informatica, aula de
audiovisuais, laboratorio de ciencias e salon de actos os alunos
deberan estar sempre acompafiados por un mestre. Despoisdeser
utilizadas estas dependencias deberan quedar limpas e ordenadas.

2. Os alumnos deberan utilizar correctamente os servizos: non atascar
os retretes, non xogar coa auga, non desperdiciar o papel hixiénico,
non deixar as billas abertas, etc.

3. Sobre o uso dos espazoscomuns, o mestre que solicite en primeiro
lugar un destesespazostera preferencia sobre 0s

seguintespofiéndosedeacordo, entre eles, ante calquera cambio a
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realizar. Neste sentido,aanotaciéon no taboleiro da sala de mestres

sera preceptiva e tera caracter preferente.

Art.80 - Normas sobre o consumo de tabaco ou calquera outra

substancia nas dependencias do Centro

A normativa actual regula a prohibicion absoluta de consumo de tabaco,
alcohol e outras substancias en todas as instalaciéns dos Centros Educativos
para preservar e protexer a saude da poboacion escolar polo que todos os
compofientes da Comunidade Educativa tefien o estrito deber de cumprir a

normativa vixente.

O alumno que sexa sorprendido fumando serd expulsado automaticamente
por un periodo de trés dias nos que non poderd assistir ao Centro, agas

para a realizacion dos exames que estean previstos para o seu grupo.

O mesmo procedemento se activaracando se trate do consumo, distribucion
ou venda de calqueratipo de substancia nociva para a saude: drogas,

alcohol, pastillas, etc.

Art.81 - Acoso escolar

Considérase acoso escolar calquera forma de vexacidn ou maltrato
continuado no tempo dun alumno/s por outro/s, xa sexa de caracter verbal,
fisico ou psicoldxico co obxecto de someter, asustar ou ameazar, atentando

contra a sua dignidade e con independencia do lugar onde se produza.

Teran a mesma consideracidén as condutas realizadas a través de aparellos
electrdénicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefan causa nunha relacién
que xurda no ambito escolar e que sexan enviadas coa intencidon de facer
dano e difundidas sen o consentimento do interesado, os roubos,
ridiculizacions, desprezos, coaccidns, deterioro de pertenzas, illamento

social e exclusién, ameazas, etc.

Unha vez detectado un caso de acoso escolar por parte dun membro da
Conunidade Escolar, este comunicarao de forma inmediata ao Director do
colexio ou a calquera membro do Equipo Directivo en ausencia daquel, que

dara traslado da situacion ao Orientador/a, Xefe de Estudos e ao Titor/a.
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Iniciarase un procedemento de recollida de informacidon simultaneo ao
traslado da incidencia as familias dos alumnos afectados, sempre que se

considere oportuna neste momento de incerteza inicial.

Ao mesmo tempo, o Director/a do Centro poderad establecer medidas
preventivas de proteccién da vitima e vixilancia nos lugares onde este tipo
de situacuiéns puidesen ocurrir de xeito confidencial e primando sempre o
interese da vitima ante calquera outro aspecto. Para a recollida de
informacién manteranse entrevistas co alumno presuntamente acosado, con
observadores non participantes, cos pais ou representantes legais da
presunta vitima, co presunto agresor ou agresores, COS Seus pais ou

representantes legais.

Se despois da valoracién da informacion obtida non existen evidencias de
acoso, o D.O. do Centro desenvolvera un programa de prevencién e
sensibilizacidon ordinario e comunicarase as familias a non confirmaciéon da
falta. Se, polo contrario, se confirma a existencia de acoso, pofieranse en

marcha as medidas seguintes:

1. Comunicacion da situacién as familias, ao Inspector de Educacion, ao
Equipo Docente e ao Titor dos alumnos implicados. Se a situacion
excede o ambito escolar de competencia e os drganos competentes
do Centro sintan que non poden abordar o problema por si mesmos,
sera necesario buscar axuda externa e pofielo en cofnecemento dos
servizos competentes que, en funcidon da situacion poderan ser: os
Servizos Sociais do Concello, Policia Nacional, Garda Civil e Fiscalia
de Menores, segundo se considere oportuno.

2. Aplicacion de medidas disciplinarias: cando a situacién se resolva no
Centro Educativo, estarase ao disposto nas suas Normas de

Organizacién e Funcionamento.

Art. 82 - Normas de comportamento no comedor Escolar

O comedor escolar € un servizo voluntario e para o que a colaboraciéon da
familia resulta imprescindible, ao tentar que sirva de complemento &

formacion especifica dos alumnos.
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O alumnado fard uso do comedor escolar enquendas e espazos diferentes:

A) O alumnado de Educacién Infantil dispord dun espazo exclusivo para
xantar dotado de aseo, estando atendidos por dous mestres do centro , un

dos cales, polo menos, pertencera ao equipo docente da Etapa.

B) Os alumnos de Primaria xantaran noutro comedor onde tamén seran

atendidos por dous docentes.

C) Os alumnos de ESO comeran nunha das galerias do colexio reconvertida

en comedor durante a pandemia.

Todos 0s grupos se incorporaran ao comedor a medida que vaian saindo de

clase.
Normas do comedor:

1. Os alumnos lavaran as mans antes da entrada ao comedor, que se
fara de xeito ordenado e en fila.

2. Cada alumno ocupara un lugar fixo no comedor, asignado a principio
de curso e sO podera mudar de sitio se o mestre encargado lle
asignara un espazo diferente, aspecto que comunicara aos restantes
encargados de comedor.

3. Os alumnos lavaran os dentes unha vez acaben de xantar.

4. Todos os alumnos deben manter un comportamento axeitado e
respectuoso, tanto no comedor coma nos espazos de recreo posterior
e cara a todo o persoal da Comunidade Educativa: mestres,
compafieiros e persoal de cocifa.

5. Para falar utilizardn unton moderado, evitando as voces e levantando
a manc ando necesiten pedir algo.

6. O alumnado debe obedecer e seguir en todo momento as indicacions
das persoas encargadas da sua custodia e vixilancia.

7. E indispensable que a familia comunique por escrito e con
acreditacion médica calquera caso de alerxia, enfermidade ou
intolerancia alimentaria dos alumnos. SO nese caso, se prepararan
menus especiais.

8. Todos os alumnos comeran de todo e non se atenderan os caprichos

inxustificados que poidan servir de mal exemplo ao resto.
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9. Non se admitird a saida do recinto escolar despois do comedor se non
€ coa autorizacién expresa e por escrito dos pais ou titores legais.
10.Aqueles alumnos que ocasionalmente precisen unha dieta especial
comunicarano en Secretaria @ primeira hora da mafa.

11.0 mesmo fardn aqueles que vaian utilizar o comedor de xeito
puntual.

12.Nos primeiros dias de cada trimestre, entregarase aos usuarios do
comedor a carta dos menus de todo o trimestre, que tamén se
poderd consultar na paxina web do Centro e a través da plataforma
Educamos.

13.En cada comedor habera un parte no que se recolleran as incidencias
mais destacadas de cada dia, se as houbese.

14.Aquelas familias cuxos fillos tefian reiteradas faltas de incumprimento
das normas indicadas seran informadas para que tomen as medidas
oportunas. En caso de non corrixirse, non poderan seguir facendo uso

do servizo de comedor.

» Medidas correctoras a aplicar debido ao incumprimento das

normas.

Dependendo do grao de incumprimento e da gravidade da situacion, os
responsables do comedor e o Director/a tomaran as medidas necesarias
da maneira mais inmediata posible para corrixir as condutas contarias as

normas, que son:

1. Apercibimento verbal, a cargo do mestre encargado de comedor.

2. Cambio de ubicacidon no comedor ou cambio de comedor, a cargo
do mestre encargado.

3. Apercibimento por escrito aos pais ou titores legais, a cargo do
Director/a.

4. Non permitir o uso do comedor por un periodo superior aos cinco
dias, a cargo do Director/a.

5. Baixa definita do servizo se non se logra corrixir a conduta do
alumno. Esta medida serd adoptada por resolucion do Consello
Escolar, quedando non obstante facultado o Director/a para

adoptala cando, ao seu xuizo houbera que adoptala de inmediato.
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Neste caso, o Consello Escolar deberia ratificala nun prazo
maximo de dez dias.

6. Se un alumno ao que se aplicou a medida anterior solicitara en
cursos posteriores o uso deste servizo, a sia admision debera ser

previamente acordada polo Consello Escolar do Centro.

» Condicidns econdmicas do Comedor Escolar:

Dentro do comedor escolar habera alumnos fixos e outros eventuais. Os
primeiros son aqueles que utilizan o servizo quincedias ao mes como

minimo e os segundos os que comen no colexio dias soltos.

Os primeiros pagaran o importe total do servizo, establecido no seo do
Consello Escolar, e o segundos pagaran cada dia solto segundo o prezo

establecido a comezo de cada curso escolar.

O cobro de recibos pode facerse na Secretaria do Centro ou mediante

domiciliacidon bancaria, sempre nos ultimos dias de cada mes.

Non poderan facer uso do comedor escolar aqueles alumnos que non se
atopen ao corrente no pagamento das cuotas correspondentes ao curso

anterior.

Ao longo do curso, aqueles usuarios que non teflan aboado a cuota
correspondente ao mes anterior nunha porcentaxe minima do 50%,
tampouco poderan quedarse a comedor durante o mes seguinte. Esta

situacién voltara a normalidade cando se realice o pago correspondente.

» Seguimento

O servizo de comedor contard cun seguimento periddico por parte da
Direccién do colexio e da persoa ou persoas encargadas. Manteranse
reunidons periddicas para comprobar o bo funcionamento do servizo e
introducir as melloras que se estimen oportunas, subsanar erros ou dar
resposta as reclamacions que, a través da Direccion do Centro, se

pudieran presentar.
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Art.83 - Delegados de curso

Cada aula elixe a un delegado/a e a un subdelegado/a, que o axudara

nos labores que tefia encomendadas e o substituird en caso de ausencia.

A eleccién dos delegados levarase a cabo durante o primeiro mes do
curso escolar e serd un procedemento desenvolvido baixo a supervision do

profesor titor e o orientador do centro durante unha sesion de titoria.
Son funciéons dos delegados:

e Colaborar cotitor/a na organizacién da aula.

e Recoller as inquedanzas e suxestiéns dos alumnos.

e Facer propostas para a realizacién de actividades.

e Avisar ao Xefe de Estudos, Director ou a calquera mestre que se
atope na sala de profesores do colexio da ausencia do docente
que tivera que impartir clase a ese grupo nun momento dado.

e Participar xunto cos demais delegados nas reunions de delegados
que convoque o Director/a ou o Xefe de Estudos.

e Recoller e custodiar o parte de aula, que entregara a cada
profesor ao comezo da clase para a suUa sinatura e control de
incidencias. O ultimo dia da semana sera o titor de cada grupo
guen deixe os partes na Xefatura de Estudos para a sua analise e
arquivado.

e A través dos seus representantes, o alumnado de cada grupo
podera dirixir suxestions e expresar opinidons aos seus profesores,
titores, Xefatura de Estudos, Direccion e Consello Escolar, sempre

de xeito ordenado e respectuoso.

Os alumnos/as poden colaborar en distintas actividades ou servizos
organizados polo Centro: biblioteca, festivais, deportes, etc., sempre baixo

a tutela e responsabilidade dalgun mestre/a do mesmo.

Art.84 - Profesorado

Ademais de todo o que se recolle no Convenio VII do Ensino Concertado e

na normativa que resulte de aplicacion referente aos horarios, puntualidade
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e funciéns do profesorado, a xornada de traballo semanal incluird ademais

das horas lectivas, as correspondentes horas complementarias.

A) Horas lectivas: horas de docencia directa co alumnado, horas de garda,

apoio educativo ou biblioteca.

Tamén se consideran lectivas as horas das reducions establecidas para o
desempeiio das funciéns dos 6rganos unipersoais de goberno, coordinacions
de etapa, ENDL, e as que, de ser o caso, estean establecidas ou se

establezan.

B) Horas complementarias: cada docente recibird a comezo de curso un
resumo detallado das horas complementarias que realizara ao longo do
mesmo e que se ocuparanen custodias, atencion de comedor, reuniéns de
Claustro, Consello Escolar e outros 6érganos de coordinacién docente,
titorias, sesidons de avaliacidén, actividades extraescolares e proxectos de

formacion.

Estas horas teran caracter fixo no horario e tefien, a efectos de asistencia

do profesorado, a mesma consideracién que as horas lectivas.

C) Puntualidade: o profesorado sera puntual na hora de chegada ao Centro
e ao comezar ou rematar as clases. Igualmente coidara do cumprimento por
parte dos alumnos das restantes normas que constitien o Plan de

Convivencia do Centro.

D) Actividade docente: cada profesor sera o responsable de solucionar os
problemas que se produzan durante o desenvolvemento da sua funcion
docente, tanto dentro como féra da aula, e sempre que se atopen dentro do
seu ambito de competencia. Estas incidencias seran recollidas por cada un

no parte de clase e comunicadas de xeito inmediato & xefatura de estudos.

Todo docente estard obrigado a cumprir e facer cumprir os acordos
acadados no seo dos Equipos de Coordinacién Docente, podendo ser
sancionado polo Director/a ou o Xefe/a de Estudos en caso contrario e
sempre que a sUa actitude sexa contraria aos acordos acadados, ao ideario

e ao Proxecto Educativo do Centro ou se quebranten os principios de
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seriedade, responsabilidade e lealdade ao proxecto comun. Nese caso, o

procedemento sancionador serd o que segue:

e Amonestaciéon verbal por parte do Director ou o Xefe de Estudos.

e Amonestacion escrita do Director ou o Xefe de estudos.

e Suspension de emprego e soldo nos termos que recolle a normativa
actual.

e Apertura de expediente disciplinario.

e Perda do posto de traballo.
Art.85 - Pais/nais.

Os pais, nais ou titores legais dos alumnos/as posuen duas canles de

representacion e participacién na vida escolar do Centro:

1. A través dos seus representantes no Consello Escolar (Art. 23 do
presente documento).

2. A través dos seus representantes na Asociacion de Nais e Pais de
Alumnos (ANPA), que posue autonomia de funcionamento e
organizacion propia regulada polo Decreto 1533/1986, de 11 de
xullo, polo que se regulan as asociacions de pais e nais de alumnos e
polos seus propios estatutos. De todos os xeitos, calquera pai/nai
podera expofier a sua problematica falando co profesor e/ou titor ou

coa Direccion do Centro dentro do horario establecido para tal fin.
Art.86 - A Asociacion de Pais e Nais de alumnos (ANPA)

A ANPA ¢é o 6rgano colexiado de participacién dos pais e nais de alumnos

na vida escolar do Centro.

O drgano de goberno da ANPA é a staXunta Directiva, constituida por un
presidente, un vicepresidente, un secretario, un tesoureiro € un numero de

vogais que coincide co nimero de cursos existentes no Centro.

A asociacién de pais e nais de alumnos dispora dun espazo especifico no
Centro para celebrar as suas xuntanzas e asembleas sen mais limitacions

gue non perturbar a actividade do Centro e co coiflecemento previo da
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Direccion. Tamén habera un taboleiro de anuncios e un buzon de suxestions

a sla disposicion na entrada ao Centro.

O obxectivo fundamental da ANPA é o de colaborar co colexio naqueles
aspectos que se acorden coa Direccion do mesmo a comezo de cada curso
escolar e redunden na mellora das condicions nas que se desenvolve o

proceso de ensino-aprendizaxe de todos os alumnos.

A ANPA podera presentar propostas para a realizacion de actividades
extraescolares e complementarias e trasladar suxestiéns para a adaptacion
do Proxecto Educativo, a Programacion Xeral Anual ou as Normas de
Organizacién e Funcionamento con respecto absoluto aos aspectos

pedagodxico-docentes.

Ademais de promover a participacion dos pais e nais de alumnos na vida
escolar do Centro, a ANPA velara pola coherencia das sUasactuacions co
Ideario do Centro e dispora de voz e voto a través do seu representante no

seo do consello escolar.

CAPITULO VI: FUNCION DOCENTE
Art.87 - Horarios

Todos os membros da Comunidade Educativa cumprirdn puntualmente o

horario que tefian asignado.

Durante o horario escolar ningin alumno podera sair do Centro se non é
coa autorizacién dos seus pais ou titores legais e sempre acompanado por
un adulto, que cubrird o parte de saidas correspondente na Porteria do

colexio.

Respectarase o horario asignado para o uso de espazos comuns e patios,
para as titorias dos mestres cos pais de alumnos, para dar comezo e
finalizar as clases, para pechar portas e facer filas, asi como os de apertura

e peche das instalacidons do Centro.
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Art. 88 - Libros de texto

Os libros de texto poderan ser revisados e cambiados nos prazos
establecidos pola Conselleria de Educacion. Elixiranse os materiais que

mellor se axusten ao Proxecto Curricular do Centro.

Cada proposta sera analizada polo Equipo de Ciclo e polos especialistas coa
suficiente antelacidn. Elixidos os materiais, entregarase un listado ao
Director/a, que o comunicard ao Consello Escolar e & Administracion
Educativa a través do servizo da Inspeccion correspondente, facéndose

publico como minimo dez dias antes de rematar o curso escolar.
Art. 89 - Criterios xerais de promocion en EP

Adaptacion dos criterios de promocién en EP & Orde do 25 de xaneiro de

2022 pola que se actualiza a normativa de avaliacion nas _ensinanzas de

educacion primaria, educacion secundaria obrigatoria e bacharelato no

sistema educativo de Galicia.

A avaliacién ten como finalidade a valoracién dos procesos e dos_resultados
da aprendizaxe dos alumnos, asi como a practica docente, e o profesorado
avaliara, tanto os resultados como os procesos desenvolvidos para acadalos

de maneira obxectiva.

A avaliacién do alumno realizarase tendo en conta o grao de adquisicion das
competencias e de logro dos obxectivos da etapa, tomando como referencia
para elo os criterios de avaliacion e os estandares de aprendizaxe. A
avaliacidén realizarase de maneira continua e global tendo en conta o

progresso do alumn@ no conxunto dos procesos de aprendizaxe.

Ao rematar os cursos 29, 40 e 6° de EP, o equipo docente tomara decisidns
sobre a promocién do alumnado na sesidon de avaliacién final. A promocién

de curso sera automatica ao curso seguinte ao rematar 12, 3% e 5° de EP.

Promocionaran ao curso ou & etapa seguinte todos os alumnos/as que se
considere que acadaron os obxectivos  correspondentes ao curso ou a

etapa realizados, asi como quenes teflan acadado o grao establecido das

CPR. PLURILINGUE FED. TORRE DE LEMOS Pagina94

i
i

=
i

y

|
II ;
HH
i

Ll



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO (NOF) 2022

competencias. De non ser asi, os alumnos poderan repetir unha soa vez
durante a etapa, sendo esta unha medida excepcional que se adoptara logo
de esgotar o resto de medidas de reforzo e apoio nos casos en que se
consideren necesarias para resolver as suas dificultades de aprendizaxe que
se detecten. A repeticidon de curso ird acompanada dun plan especifico de

reforzo para o alumno durante ese curso escolar.

Os alumnos que promocionen ao curso seguinte con alguna materia
suspensa recibirdn os apoios necesarios para a superacion desa/s materia/s.
Ao rematar os cursos 2° e 49 cada titor emitird un informe sobre o grao de
adquisicién das competencias de cada alumno, indicando as medidas de
reforzo necesarias para o ciclo seguinte, se as houber. Sucederd o mesmo

ao remate do 6° curso da etapa.

Ao rematar a etapa, cada alumno dispora dun informe elaborado polo seu
titor sobre a sua evolucion e o grao de adquisicion das competencias
desenvolvidas. No caso de alumnado con NEES nese informe tamén se
recolleran as adaptacions e medidas adoptadas e a necesidade de

continuidade na seguinte etapa.

Art.90 - Criterios para a concesion da mencion honorifica ao

rematar EP

Agueles alumnos que rematen a etapa cunha calificacion media no terceiro
ciclo igual ou superior a 9.5 puntos, obteranunha mencién honorifica que

figurara no seu expediente académico.
Art.91 - Criterios xerais de promocion e repeticionen ESO

Adaptacion dos criterios de promocion e titulacién en ESO & Orde do 25 de

xaneiro _de 2022 pola gue se actualiza a normativa de avaliacion nas

ensinanzas de educacion primaria, educacion secundaria obrigatoria e

bacharelato no sistema educativo de Galicia.

A avaliacién ten como finalidade a valoracién dos procesos e dos resultados

da aprendizaxe dos alumnos, asi como a practica docente, e o profesorado
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avaliara tanto os resultados como os procesos desenvolvidos para acadalos

de maneira obxectiva.

A avaliacién da aprendizaxe do alumnado realizarase tendo en conta o grao
de adquisicion das competencias e dos obxectivos da etapa tomando como
referencia os criterios de avaliacion e os estandares de aprendizaxe. Os
referentes de avalaicion para o alumnado con adaptacién curricular seran os

que figuren na citada adaptacion.

A avaliacion do proceso de aprendizaxe do alumnado de Secundaria sera
continua, formativa e integradora, o que permitird adoptar medidas de
reforzo educativo cando se detecten as dificultades. Cémpre salientar que o
periodo comprendido entre o remate da terceira avaliacién e o remate do
curso adicarase a actividades de apoio, reforzo, recuperacion, ampliacion e
titoria. A calificacion final de cada materia farase efectiva na avaliacion final
de curso, polo que as calificaciéns obtidas o ao remate da 32 avaliacion

poden variar na sesién de avaliacién final.

< A decision sobre a promociéon do alumnado dun curso a outro, dentro da
etapa, tomaraa de maneira colexiada o conxunto de profesores do
alumno durante a sesion de avaliacion final, atendendo ao logro dos
obxectivos da etapa e ao grao de adquisicion das competencias

correspondentes.

X3

%

Os alumnos promocionaran ao seguinte curso cando superen todas as
materias ou tefian avaliacidon negativa nunha ou en dias materias como
maximo, sexan do propio curso ou de cursos anteriores. Ademais dos
casos anteriores, o equipo docente podera decidir a promocién ao curso
seguinte dun alumno/a sempre que se cumpran TODAS as condiciéns

seqguintes:

1. Que a media aritmética das cualificaciéns obtidas en todas as
materias nas que estea matriculado ese ano académico (incliense
materias do propio curso e pendentes de cursos anteriores) sexa
igual ou superior a 5 puntos, tendo en conta que non cabe a
posibilidade de redondeo das calificaciéns, é dicir, se a media da

4.9, non se permite a aplicacién de redondeo a 5.
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2. Que a suma dos periodos lectivos semanais establecidos no anexo
IV das materias ou ambitos con avaliacion negativa non sexa
superior a dez. Neste coOmputo non entrarian as materias
pendentes de cursos anteriores nin as horas de libre disposicion,
gue este ano son unha hora de Matematicas en 1° ESO e outra de
Xeografia e Historia en 20.

3. Que o equipo docente considere que a natureza das materias non
superadas lle permite seguir con éxito o curso seguinte.

4. Que o equipo docente estime que ten expectativas favorables de
recuperacion.

5. Que o equipo docente estime que a dita promocién beneficiara a

stia evolucidon académica.

< O equipo docente non considerara posible a promocién ao curso/etapa
seguinte do alumnado no que se observe unha atitude reiterada de
abandono en calquera das materias obxecto de avaliacion, entendendo
por abandono: a non entrega das tarefas e actividades propostas polo
docente; a negacidon & participacion activa no desenvolvemento das
actividades de aula, tanto de maneira individual como grupal; a entrega
de exames en branco e a non asistencia aos exames datados de
anteman.

< O alumnado que acade a promocidn ao curso seguinte con materias
sen superar, debera matricularse de novo nesas materias e seguir un
plan de reforzo en cada unha delas e superar as avaliacions

correspondentes a dito plan.

X3

%

O alumnado que non acade a promocidon permanecera un ano mais no
mesmo curso. A repeticidn sera unha medida de caracter excepcional e
tomarase tras esgotar as medidas ordinarias de reforzo e apoio para
superar as dificultades de aprendizaxe do alumnado. En todo caso, un
alumno podera permanecer no mesmo curso unha soa vez e duas como
maximo ao longo de toda a ensinanza obrigatoria. Con caracter
excepcional, poderase permanecer un ano mais en 4° ainda que se
esgotara o tempo maximo de permanencia, sempre que o equipo
docente considere que esa medida favorece a adqusicion das

competencias establecidas para a etapa.
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Art. 92 - Promocion extraordinaria con materias suspensas

Os alumnos que promocionen ao curso seguinte sen ter superadas todas
as materias deberan matricularse desas materias non superadas, realizar
os programas de reforzo que estableza o equipo docente e superar as
avaliaciéns correspondentes a eses programas.

Os que non promocionen deberan permanecer un ano mais no mesmo
curso. Esta medida poderaselle aplicar no mesmo curso unhasoa vez, e
dlas veces como maximo dentro da etapa. Cando esta segunda
repeticion ocorra en 3° ou 4° ESO, o alumno teradereito a permanecer
no réxime ordinario cursando educacion secundaria obrigatoria ata os
dezanove anos de idade, feitos no ano no que finalice o curso.
Excepcionalmente, poderd repetir unha segunda vez en cuarto curso se
non repetiu nos cursos anteriores da etapa.

Esta medida debera ir acompafiada dun plan especifico personalizado,

orientado a superacién das dificultades detectadas no curso anterior.

Art. 93 - Obtencion do titulo de graduado en Educacion Secundaria

Obrigatoria

Ao rematar o 4° curso de ESO na sesién de avaliacion final o equipo

docente decidird de maneira colexiada sobre a titulacion do alumnado

atendendo & adquisicion das competencias e & consecucion dos obxectivos

da etapa.

A estes efectos, obtera o titulo de graduado en Eduacacidn Secundaria

Obrigatoria o alumnado que supere todas as materias . Ademais de no caso

anterior, o equipo docente tamén podera decidir a obtencién do titulo por

parte dun alumno sempre que se cumpran TODAS as condicidéns seguintes:

< Que a media aritmética das calificaciéns obtidas en todas as
materias nas que estea matriculado ese ano académico sexa igual
ou superiro a 5 (incliense tamén neste cOmputo as materias
pendentes de cursos anteriores).

% Que a xuizo do equipo docente o alumno tefla adquiridas as

competencias establecidas.
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% Que a xuizo do equipo docente o alumno tefia acadados os

obxectivos da etapa.

O alumnado que unha vez rematado o 4° curso da ESO non obtefia o titulo
da ESO e supere os limirtes de idade establecidos no art. 4.2 da Lei
Organica 2/2006, de 3 de maio, de educacién, poderao facer nos dous
cursos seguintes a través da realizacion de probas ou actividades
perdonalizadas extraordinarias das materias que non superara de acordo co

curriculo establecido.
Art. 94 - Consello orientador

Ao rematar o 2° curso da ESO entregarase a familia de cada alumno un
consello orientador que incluird un informe sobre o grado de logro dos
obxectivos e de adquisicion das competencias correspondentes, asi como
unha proposta da opcidon que se considere mais adecuada para continuar a

stla formacion.

Ao rematar a etapa, todo o alumnado recibird un consello orientador
individualizado, que incluird unha proposta da opcidén académica, formativa

ou profesional que se considere mais conveniente para cada alumno

Art. 95 - Criterios para a concesion da matricula de honra ao

rematar a etapa

Nota media da etapa

. Sera a media das cualificacions numéricas de todas as materias
cursadas na etapa, expresada nunha escala de 1 a 10 e con duas cifras
decimais. A estes efectos a situacion de "Non presentado" naavaliacién
extraordinaria equivaldra a cualificacidn numérica obtida para a mesma

materia na proba ordinaria.

Aqueles alumnos que na avaliacién final de 4° de ESO obtefian unha nota
media nese curso igual ou superior a 9.00 puntos, obterdn unha mencién

honorifica que figurard no seu expediente académico. Dita mencidén podera
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concederse como maximo, a un 5% do total do alumnado matriculado nese

curso.

En caso de representar eses alumnos unha porcentaxe superior ao 5%,
procederase a varemar a nota media obtida por cada un, obtendo a

mencién honorifica aquel cuxa media sexa superior.

Art. 96 - Procedemento de revision e reclamacion das cualificacions

e decisions de promocion e titulacion dun alumno.

Segundo establece a Orde do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o
dereito do alumnado & obxectividade na valiacion e se establece o
procedemento de reclamacidon das cualificacions obtidas e das decisions de
promocion e obtencidon do titulo académico que corresponda, en EI, EP ESO
e BACH (ar. 4°), o alumnado e os seusproxenitorespoderan solicitar todas
as aclaracidns que consideren precisas acerca das valoracions que se
realicen sobre o seu proceso de aprendizaxe, asi como sobre as
cualificaciénsoudecisiéns que se adopten como resultado de dito proceso.
Utilizardn para elo as canles de comunicacién establecidas a nivel xeralco

profesorado:

e Os alumnos poderan revisar os exames directamente na aula cando o

docente os devolva corrixidos.

e Se a disconformidade é da familia, podera solicitar unha titoria co
docente da materia para revisar as probas de avaliacién e solicitar
cantas aclaraciéns precisen. Sen embargo, a reclamacién formal

abranguera unicamente as cualificaciéns finais.

> Procedemento de revisidn no centro dunha cualificacién final, decisién de

promocion ou titulacién

Se logo das aclaracidns realizadas desde o centro persistira o desacordo en
relaciéon coa cualificacion final dunha materia, a decisién de promociéon ou
titulacion, a familia do alumno podera solicitar por escrito a revision da
decisidon adoptada no prazo de dous dias lectivos/habiles contados a partir

do dia seguinte a aquel no se produciu a stla comunicacion.
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Dita solicitude sera presentada pola familia na secretaria do centro e ira
dirixida & xefatura de estudos. Incluird as correspondentes alegaciéns que

xustifiquen a disconformidade e contara con rexistro de entrada.

Unha vez recibida, a xefatura de estudos trasladara ao equipo docente ouao
departamento didactico correspondente a solicitude de revisiéon, que

comunicara tamén ao titor/a do alumno/a.

Unha vez rematado o prazo para presentar solicitudes de revision dunha
cualificacién final, o equipo docente/departamento disporadun dia lectivo
para analizar as solicitudes recibidas e elaborar os correspondentes
informes que incluirdn as actuacions previas realizadas e a decisidon de
modificacion ou ratificacién da cualificacion obxecto de reclamacion
debidamente motivada. Ese informe sera enviado axefatura de estudos que,
durante o dia lectivo seguinteao da sua recepcion, trasladara a familia a
decisidon razoada de manterou modificar a cualificacién obxecto de revisién e
informara aotitor/a a través dunha copia do escrito cursado coxustificante

de recepcidén pertinente.

Se a solicitude de revisién esta relacionada coa decisién de promocion ou
titulaciondun alumno/a, a xefatura de estudostrasladaraa directamente
aotitor/a, quen, no prazo maximo de dous dias lectivos, convocara unha
reunion extraordinaria de revisibn da decision adoptada en base
asalegacions presentadas pola familia. Na acta de dita reunion recolleranse
as actuaciéns previas que se realizaran, as deliberacidons dos docentes e a
decision de modificacién ou ratificacién da decision obxecto de revisién,
razoada e motivada conforme aos criterios de promocién e titulacion

establecidos con caracterxeral no centro.

O procedemento de revision rematarda cando a direccién do centro
comunique a familia do alumno/a a decisién adoptada de modificacidon ou
ratificacion razoada da decision de promocidn ou titulacion, o que pora fin

aoprocedemento de revision.

Se unha vez rematado o proceso de revisidon procedera realizar algunha
modificacion das decisions adoptadas con respecto a unha cualificacion

final, decisién de promocién ou titulacién, corresponde apersoa encargada
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da secretaria do centro, covistro e prace da direccidén, anotar nas actas de
avaliacién, no expediente e no historial académico a

correspondentedilixencia.

As persoas interesadas no procedementoterandereito a acceder e a obter

copia dos documentos contidos no expediente en formato dixital.

» Procedemento de reclamacion ante a xefatura territorial

No caso de que, logo do procedemento de reclamacion desenvolvido no
centro, persista o desacordodunha familia cunha cualificaciéon final ou coa
decisidon de promocion/titulacién dun alumno/a, esta podera presentar por
escrito ante a direccién do centro no prazo de dous dias habiles contados a
partir do momento en que recibiron a comunicacién da decisién adoptada,

reclamacion ante a Xefatura Territorial da Conselleria de Educacion.

Unha vez recibida, a direccién do centro remitird o expediente & Xefatura
Territorial dentro dos tres dias habiles seguintesao da sua recepcion. No
prazo de quince dias habiles contados a partir da recepcién do expediente,
tendo en consideracion o informe que elabore a Inspeccidon Educativa, a
Xefatura Territorial adotardunha decisién motivada que comunicard de
inmediato a direccidon do centro docente para a sua aplicacién e traslado aos

interesados. Esta decision pora fin a via administrativa.

Cando o obxecto da reclamacionestea relacionado coa promocion e/ou
titulaciondunalumno, seguirase o mesmo procedemento, ainda que neste
caso a solicitude formal estara dirixida ao titor do alumno como
responsableda coordinacién da sesidn de avaliacidn final na que esadecision
foi adoptada. A persoatitora convocara no seu caso ao equipo docente no
prazo maximo de dousdias contados a partir da recepcidon da solicitude,
para a revision da decision adoptada en base &salegacidns presentadas
polafamilia e para a elaboracion do correspondente informe motivado de
ratificacion ou modificacion da decision adoptada.

Ese informe sera trasladado & Direccion do centro para a

siacomunicacidnafamilia, que poderd presentar a correspondente
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reclamacién a Xefatura Territorial de Educacion de persistir o seu desacordo

coa decision adoptada.
Art. 97 - Programacions docentes

Cada docente ao comezo do curso escolar sometera a revisién a
programacion das materias que tefia assignadas adaptandoas, se fose
preciso, as directrices marcadas pola Inspeccién Educativa e a Direccion do

Centro.

As Programaciéns docentes seran remitidas ao Director/a nos prazos
establecidosen formato dixital. As programacions de cada grupo seran
imprimidas e arquivadas na aula para a sua consulta diaria por parte dos
docentes. Ademais, a comezo de cada curso escolar cada docente
informara, tanto aos pais coma ao alumnado, dos aspectos mais relevantes

da programacién de cada materia.

As programacions didacticas contaran, polo menos, cos seguintes

elementos:

Contribucion das materias ao logro das competencias basicas.
Obxectivos.

Contidos: secuenciacién, temporalizacién e minimos esixibles.
Criterios de avaliacién para cada curso.

Metodoloxia.

Materiais e recursos didacticos.

R EE

Procedementos de avaliacién: instrumentos de avaliacion, criterios de

cualificacién e publicidade a alumnado e pais.

8. Medidas de atencién adiversidade: actividades de recuperacion,
reforzo educativo, recuperacién das materias pendentes de cursos
anteriores.

9. Actividades complementarias e extraescolares.

10.Actividades relacionadas coProxecto Lector.

11.Actividades relacionadas coProxecto TIC.

12.Procedementos para avaliar a propia programacion.
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O Equipo de Coordinacién Pedagoxica velara polo cumprimento e posterior

avaliacién das Programaciéns docentes.
Art.98 - Practica docente diaria

Os professores son 0s primeiros responsables do proceso de ensinanza e
aprendizaxe no marco dos respectivos ciclos e areas e comparten a
responsabilidade global da accién educativa do Centro, xunto cos demais
sectores da Comunidade Educativa. Son guias no labor educativo, orientan
e axudan aos alumnos a desenvolver as capacidades propostas nas
Programacions Didacticas e a acadar os obxectivos pertinentes. Para isso

estaran obrigados a:

1. Cumprir e facer cumprir as normas para o bo uso e mantemento das
aulas. O ultimo mestre que imparta clase nunha aula debera coidar
que o alumnado deixe as cadeiras ordenadas, os materiais recollidos,
as fiestras pechadas e as luces apagadas antes de irse e pechar a
porta con chave. Nos cursos de ESO son os delegados os encargados
desta funcion, agas pechar a porta, que corresponde aos docentes.

2. Ler os comunicados que se lles remitan e facelos chegar aos alumnos
e/ou as familias nos prazos establecidos.

3. Seguir na sua funcidn educativa as orientacions dos diversos 6rganos
de goberno, asegurando o logro de obxectivos e o desenvolvemento
de capacidades en cada Ciclo.

4. Elaborar as programacions.

5. Colaborar cos titores no Plan de Accién Titorial e no seguimento do
alumnado.

6. Orientar aos alumnos mediante as actividades propias do proceso de
aprendizaxe e de todas as programadas nas Programaciéns
Didacticas ou na PXA do Centro.

7. Crear un clima de didlogo, respecto e trato correcto cara aos alumnos
e demais membros da Comunidade Educativa.

8. Cumprir puntualmente os horarios e calendarios previamente
establecidos.

9. Asistir as reuniéns dos equipos de traballo ou érganos de goberno

dos que forme parte.

CPR. PLURILINGUE FED. TORRE DE LEMOS Paginal04

m
8

-
HE

y

|
II ;
A
i

Ll



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO (NOF) 2022

10.Gardar segredo das deliberacidons tomadas nas reuniéns especificas.

11.Exercer os cargos de representacion para os que fora elixido, cun
espiritu de colaboracidon cara ao bem comun.

12.Manter a oportuna comunicacién cos pais dos seus alumnos, ben por
iniciativa propia, convocandoos, bem dandolles cita, unha vez que
eles a soliciten.

13.Manter unha actitude de renovacién de cara a prestar sempre um
servizo educativo de calidade e actualizado e para iso:

e Dedicard o tempo necesario & formacién e cualificacion
propias.

e Revisard os materiais e recursos disponibles e propora as
melloras necesarias nos mesmos.

e Prestara especial atencion a avaliacién do proceso de ensino-
aprendizaxe e da sUa propia practica docente. Podera pofer en
marcha iniciativas de investigacién, formacidon e innovacion
gue o Centro apoiara na medida das suas posibilidades.

e No caso de desprazarse cos alumnos aos que imparta clase
para empregar instalacions que non sexan as habituais, debera

ir buscalos a sua aula e acompafalos ao novo lugar de traballo.

Art.99 - Avaliacion

A tarefa educativa precisa dunha continua revision e posta ao dia para ser
eficaz e de calidade. Por este motivo, a avaliacidon vai mais alé da simple
cualificacién do alumnado e inclie diferentes dimensions que sera preciso

ter en conta:
A) Avaliacién do alumnado:

Analizardse o progreso do alumnado com respecto aos obxectivos
establecidos, & sUa capacidade de esforzo e traballo diario, tanto na aula
COmo na casa e as circunstancias especiais as que tivera que enfrontarse

como parte do proceso de ensino-aprendizaxe.

Para iso:
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1. O mestre debera avaliar no inicio do curso o nivel adquirido polos
alumnos nos cursos anteriores a través dunha avaliacién inicial, que
se realizard nos primeiros dias do curso académico, sendo previa a
calquera tipo de explicacién ou repaso dos elementos a avaliar. Os
resultados obtidos na avaliacién inicial serdn postos encomun ao
Equipo Docente do Ciclo/Etapa e, ademais de determinar o punto de
partida no labor docente de cada mestre co grupo em cuestién,
servirdn para marcar as necesidades do alumnado e as suas
posibilidades de progresidon ao longo do curso.

2. Cada mestre procedera a recoller datos sobre os alumnos que
clarifiguen en que punto do proceso de ensino-aprendizaxe se sitla
cada un en funcion dos obxectivos a acadar. Deste xeito, o Mestre
podera informar aos titores e as familias da sua evolucién en
calquera momento en que sexa preciso. Emitiranse tres informes de
avaliacién trimestral que suporan a reunion previa do Equipo Docente
de cada grupo de alumnos nunha reuniéon de avaliacién cuxos
obxectivos son:

e Afondar no cofecemento individualizado da situacion
académica e persoal de cada alumno, en particular, e do grupo
enxeral.

e Promover unha actuacion colexiada no momento de tomar
decisidns, aplicando correctamente os criterios de promocion e
titulacion.

e Asignar as cualificacidons que correspondan a cada alumno.

e Propofier as medidas educativas especificas que, no seu caso,
se precisen.

e Recoller os acordos e decisiéns adoptadas e facer unha
valoracion xeral dos resultados acadados que incldan
mecanismos de mellora, se é preciso.

Toda esta informacion, xunto coas faltas de asistencia non xustificadas que
tivera o alumno ao longo do trimestre e cantas observacions se consideren
oportunas, seran incluidas polo professor titor no boletin de avaliacion
trimestral de cada alumno, que sera remitido as familias e cuxo resgardo

sera devolto ao titor asinado polos pais no prazo establecido.
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B) Avaliacién da practica docente:

Un dos factores que mais inflien na calidade das aprendizaxes dos alumnos
€ a actuacion do mestre. A sUa capacidade de motivacién, as actividades
propostas, a metodoloxia e os recursos empregados tamén seran sometidos
analise e estudo. A avaliacién da practica docente resulta imprescindible, xa

que permitira:

1. Axustar a practica docente as peculiaridades de cada grupo e de cada
alumno.

2. Verificar o nivel de coordinacion das acciéns educativas nos distintos
niveis ou etapas.

3. Detectar as dificultades e problemas para intervir de xeito inmediato
evitando perdas de tempo innecesarias.

4. Potenciar os acertos e as accions favorables pofiéndoas em comun
para que outros docentes as adopten.

5. Intervir oportunamente no proceso para reconducilo como mellor
proceda.

6. Promover a motivacién polas tarefas encomendadas ao adoptalas en
equipo.
Favorecer a reflexién individual e colectiva e analizar resultados.

8. Garantir unha mellor e mais xusta distribucién de tarefas e
responsabilidades.

9. Diagnosticar carencias formativas.

10.0Orientar de forma axeitada a actuacién do profesorado.

11.Desenvolver capacidade critica, autocritica e de asuncién de erros.

12.Mellorar as redes de comunicacién e coordinacion interna.

13.Adecuar a actuacion do profesor ao que demanda a sociedade

contemporanea.
C) Funcionamento xeral do Centro:

O Equipo Directivo do colexio sometera a valoracién os distintos aspectos
que configuren a realidade do propio funcionamento escolar unha vez
rematado o curso. Analizaranse aspectos como o labor do Equipo ao longo

do curso, a practica docente, o nivel de coordinacién xeral dos distintos
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ciclos e etapas, o nivel de compromiso de cada docente co proxecto
comun, os resultados académicos acadados polo alumnado, os distintos
plans desenvolvidos, actuaciéns de mellora levadas a cabo, etc. Tamén se
colaborara coa Administracién educativa naqueles aspectos nos que precise

recabarinformacion.

Todos eses datos pasaran a formar parte da Memoria de fin de curso.

Art.100 - Reclamacions de cualificacions

Os paisou representantes legais dos alumnos poderan reclamar contra as
decisidns e cualificacions que, como resultado do proceso de avaliacion, se

adopten ao rematar un ciclo ou un curso.
Esa reclamacién so poderabasearsenalgin dos seguintes motivos:

a) Inadecuacidon da proba propostaao alumno en relacibn cos
obxectivosoucontidos da area ou materia sometida a avaliacion e que

figuran na programacion de cada materia.
b) Incorrecta aplicacion dos criterios de avaliacién establecidos.

Para a instrucidn do procedemento, estarase ao disposto na normativa que

resulte de aplicacion.

Art. 101 - Procedemento de revision de cualificacions

Os alumnado e os seus pais poderan solicitar ao profesorado e/ou ao titor
cantas aclaraciénsconsideren precisas acerca do proceso de avaliacidon das

distintas materias.

Para elo, deberan comunicar ao docente da materiacuxacualificacién se
quere revisar ou ao titoresa circunstancia, utilizando para elo as canles de
comunicacién habituais: reunions de titoria, plataforma Educamos ou unha
chamada telefénica. O profesor/titorreflectira dita peticién na acta da

reunidon e concertard una cita coa familia do alumno para a revisiéon das
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probas, exames, traballos, etc. realizados polo alumno ao longo do

trimestre.

No caso de que se trate dunhacualificacion final, os proxenitorespresentaran
unha solicitude formal e por escrito de revisidon da cualificacién na secretaria
do centro dirixida ao docente da materiacuxa nota se pretende revisar, no
prazo de dousdias contados a partir da recepcién de dita cualificacién. Dita
solicitude contera as alegacionsen base d&s cales se solicita a
devanditarevision. Unha vez recibida, trasladaraseaXefatura de estudos
para o seu traslado ao Departamento didactico correspondente e a

stlacomunicacioén ao titor.

Unha vez que o Departamento analice o caso, emitird un informe motivado
de modificacidén ou ratificacion da cualificacion final do alumno. Ese informe
recollerdaadecuacién dos contidos, criterios, procedementos, instrumentos
de avaliacién e criterios de cualficacidon sobre os que se levou a cabo o
proceso de avaliacion do alumno cos establecidos para esa darea na

programaciéndidactica.

Ese informe trasladaraseaXefatura de estudos, que comunicara ao alumno e

aos seus proxenitores a decisidn final adoptada.

En caso de persistir o desacordo da familia, esta poderda elevar a
sUareclamacion a Xefatura Territorial de Educacién a través da Inspeccidn

Educativa.
Art. 102 - Procedemento de reclamacion ante a Xefatura Territorial

No caso de persistir o desacordo coa decision adoptada no centro
enreferencia a unha cualificacién final ou & decisibn de
promocidn/titulaciondunalumno, os seus proxenitorespoden presentar a
sUareclamacién diante da Xefatura Territorial de Educacidn no prazo de
dousdiashabiles a partir da comunicacion por parte da Direccién do centro

da decision adoptada frente dstareclamacion.

A Direccion do centro remitira & Inspeccion Educativa o expediente

completo do procedemento no prazo de tresdiashabiles contados a partir da
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comunicacién por parte da familia de proseguircoprocedemento de

reclamacion diante da xefatura Territorial.

Unha vez analizado o expediente e as alegacions presentadas, o Servizo de
Inspeccion Educativa emitird un informe favorable ou desfavorable a elas.
No prazo maximo de quincediashabiles, a Xefatura Territorial comunicara a

suaresolucion ao centro e afamilia, que pora fin ao proceso.

CAPITULO VII: ORGANIZACION DE ESPAZOS E RECURSOS
MATERIAIS

Art.103 - O ximnasio.

O ximnasioutilizase a diario como espazo de recreopara os alumnos/as do
Centro,espazo no que se desenvolven as sesiéns de E.F. de todos
eles,escenario no que se levan a cabo as actividades extraescolares de
indole deportiva que se desenvolven no Centro, os festivais de Nadal e fin
de curso e o lugar no que os alumnos de 49, 59, 6° de EP e ESOfan filas

para accederas aulas candocomeza a xornada escolar.
Art.104 - Os recreos
Os recreos realizanse en varios espazosque se poden clasificar en:

1. Espazos interiores: ximnasio, patiocuberto de EI e galerias.
2. Espazos exteriores: patio exterior traseiro de EI, terrazas exteriores

(ESO), claustro e adro da Régoa.

Tanto nunsespazos coma nhoutros, os alumnos fan o recreo por quendas
para evitar a coincidencia de demasiados nenos no mesmo lugar, dadas as

stiasdimensions.

Nos recreos de Educacion Infantil a garda dos alumnos corresponde aos

docentes da etapa, que velaran polo seu coidado e a administracion das
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merendas. En caso de ausenciadalgun deles, este sera substituido por outro

docente condispoiiibilidade horaria.

Nos recreos de Primaria e Secundaria os alumnossonvixiados por varios

docentes da sua etapa.

En todos eles se respecta sempre a ratio de n°® de profesoresenfunciéon do
n° de alumnos, segundo figura no cadro de organizacion de recreos que se

da a cofiecer a principio de cada curso escolar.
Art.105 -Subida as aulas
Todos os alumnos do Centro se organizan por cursos para accederas aulas:

A) Os alumnos de Educacion Infantil fan as filas na galeria de entrada,
organizados por cursos. Cada grupo sobe & aula acompanado polo seu titor
segundo o horarioestablecido a comezo de cada curso escolar. Os alumnos
gue se retrasen na sla chegada ao colexioseranacompafadospola porteira
ata a aula correspondente, non estando permitido o acceso dos pais a zona

das aulas unha vez subida a fila.

B) Os alumnosde 19, 20 e 39 de Primariafan filas na antiga capela e os
de 49, 50 e 6° EP no ximnasio. Da organizacion e coidado de cada grupo
encarganse os mestres de primeira hora respectivamente, que sobena aula
co seu grupo. Ningun curso subirda & sta aula sen o

acompafiamentodunmestre.

C) Igual procedemento se aplica aos alumnosde Secundaria, que se

organizan por cursos no pavillon antes de subir as aulas.
Art.106 - As aulas

As aulas distribuiranse entre os distintos niveis seguindo criterios de
accesibilidade, proximidade e capacidade que garantan a coordinacion entre
os distintos niveis e ciclos. Cada titor sera informado da aula que se asigna

ao seu grupo no Claustro de inicio de curso.

CPR. PLURILINGUE FED. TORRE DE LEMOS Paginalll

i
i

=
i

y

|
II ;
HH
i

Ll
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Educacién Infantil ocupara tres aulas da primeira planta: os alumnos de 3
anos a aulan®1,o0sded4 an®4eosdeb5anos an®5, que é a mais

proximas aos servizos.

EnEducaciéon Primaria, o 1° curso compartira planta conEducacion Infantil,
(aula n° 2 dese andar), 3°EP e 6°EP ocuparan a segunda planta do edificio
antigo, 2°EP e 4°EPubicaranse na terceira planta do edificio novo e 5°EP

ocupara o saldn de actos, reconvertido en aula durante a pandemia.

Cada titorencargase da organizacién da sua aula, peticion de materiais
novos e coidado dos existentes. Tamén velara polaorde deste espazo,
comunicando ao alumnado que os materiais que se atopenféra do seu sitio
ou no chanseran apartados polo persoal de limpeza como material de

refugallo.

As aulas permaneceran pechadas con chave sempre que os alumnos se
atopenféra delas e queden baleiras. Durante os recreos non debe quedar
ninguén nas clasesnin nos corredores. No caso de ser necesario, 0 mestre
gue outorgue dito permiso a un alumno, permanecera con el mentres dure

esa estancia.
Art.107 - A Biblioteca

A biblioteca é o lugar no que se atopan todos os libros do colexio. O seu uso
principal ten que ver copréstamo de libros, ainda que, ao
tratarsetaméndunespazomultimedia, nelpddense realizar outro tipo de
actividades como traballos de aula, exposicions, traballos de investigacion e

mesmo impartirdocencia.

Un mestre do Claustro sera o responsable da biblioteca, sendo a stafuncién
a de coordinar o proceso de préstamo de libros ou de calquera outro tipo de

actividade que se vaia desenvolver nela.

Habera unha horario semanal para o servizo de préstamo que establecera o

mestre encargado da biblioteca a comezos de cada curso escolar.
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Nunha estancia aparte, pero ubicada dentro da biblioteca, atépase a radio
escolar (Radiotorredelemos), cuxaprogramacion e actividades se enmarcan

dentro da programacion anual da biblioteca escolar.

O alumnado de EI e 19 ciclo de EP dispén doutra biblioteca no andar de EI
adaptado & idade dos seus usuarios. Na Bibliopequesrealizanse distintos
tipos de actividades como lecturas, representacions, contacontos,

actividadesconmemorativas, etc.

O mobiliario e os materiais das bibliotecasdebenmantenerseenorde, unha

vez utilizados.
Art.108 - Laboratorio de Ciencias

O Laboratorio de Ciencias é unespazo amplo, dotado de recursos para a
realizacion de actividades da &rea de Cofiecemento do Medio, Ciencias

Naturais, Bioloxia, Xeoloxia e Fisica e Quimica.

Tratasedun lugar axeitado para potenciar as capacidades de observacion e

experimentacion dos alumnos.

Ao comezo de cada curso escolar o Director/a nomeara a unha persona

responsable do mesmo e estableceraseunhorario de utilizacion.
Art.109 - Salon de actos

Durante a pandemia a necesidade de dispofier de espazos amplos nos que
poder manter a distancia de seguridade, ocasoinou que se utilizara este
espazo como aula para grupos numerosos, uso que se manténainda na

actualidade.

Aparte das circunstancias actuais, o saléon de actosutilizase como espazo
para reunions cos pais, cos alumnos, coa ANPA, para actos académicos e
institucionais e como espazo para realizar exames e outras actividades

audiovisuais, coloquios, tdboas redondas, charlas informativas, etc.

Calquera docente podera utilizar este espazo, previa anotacién no

calendario da sala de profesores.
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O salén de actos permanecerd pechado e sb6 se abrirda para o
desenvolvemento das actividades anteriormente mencionadas. Para

calquera outro uso, contara co visto bo do Director/a ou o Xefe de Estudos.
Art.110 - Aula de Informatica

Estara a disposicion para o uso dos medios informaticos por parte dos

alumnos e do profesorado.

O Director nomeara a un docente para coordinar a suautilizacién e

funcionamiento ao comezo de cada curso escolar.

Estableceraseunhorario de utilizacién a principio de curso, de maneira que
todos os alumnos a poidan utilizar polo menos unha hora & semana como
apoio as diferentes areas do curriculo ou para a aprendizaxe no uso das
TIC. Tamén é o espazo utilizado para desenvolver as actividades

extraescolares relacionadas coas novas tecnoloxias.
Art.111 - Aula multimedia ESO

E utilizada polos profesoresde Secundaria como aula de apoio ou

desdobres.
Art.112 - Utilizacion de espazos fora do horario lectivo

O Centro cedera as suasinstalacions e espazos, féra do horariolectivo, para
toda actividade cultural, recreativa ou deportiva que redunde enbeneficio da

Comunidade Escolar, prioritariamente dos alumnos.

Calquera Entidade ou Asociacion senanimo de lucro pode solicitar o uso das
instalaciéns do colexio seguindo este procedemento: solicitude & Direccion
do Centro por escrito indicando os espazos solicitados, a data e finalidade
da solicitude e o nome da persoa que a realiza, que asume a
responsabilidade de garantir un uso correcto dos espazos e materiais, asi

como da suareparaciénen caso de deterioro.

CPR. PLURILINGUE FED. TORRE DE LEMOS Paginall4

m
8

-
HE

y

|
II ;
A
i

Ll



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO (NOF) 2022

O uso dos diferentes espazos e dependencias do Centro féra do
horariolectivo serd confirmado polaDireccion do Centro, de acordo coa
dispofiibilidade dos mesmos.

Enningun caso haberdalumnos nas dependencias do colexio se non
participannalgunhaactividade organizada dende o Centro ou que conte coa

sUaautorizacion, en todo caso, acompafiados dos seus pais e/ou profesores.

TITULO II : DOCUMENTOS MARCO DE REFERENCIA
Art.113 - Caracter Propio do Centro

A Institucion Titular correspéndelleestablecer e modificar o Caracter Propio

do Centro.
A través do Caracter Propiodefinense:

1. A natureza do Centro, as sUas caracteristicas e o fin para o que foi
creado.

2. A pedagoxia fundamental que vai orientar o labor educativo que se
desenvolva nel.

3. O conxunto de valores que van rexer o seu funcionamento, guiar a
aprendizaxe do alumnado e ordenar as relacions entre os diferentes

estamentos que constitien a Comunidade Educativa.

Art.114 - Proxecto Educativo do Centro (PEC)

O Proxecto Educativo de Centro constitieun elemento de referencia que une
ao Caracter Propiounconxunto de pautas e directricesxerais que sirvan para
orientar de maneira ordenada e coherente as actuacidons desenvolvidas
polos distintos membros da Comunidade Escolar. Incluird criterioscomuins
de caracterdidactico, organizativo e orientador, de xestién administrativa e
goberno do Centro.Endefinitiva, concibese o PEC coma o instrumento que
define a identidade do Centro, formula os obxectivos que persegue e
expresa a estrutura organizativa da institucion de xeitocoherente e

enrelaciénco contexto escolar no que o Centro estd mergullado.
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Correspondelled Entidade Titular establecer as directrices basicas para a
sUaelaboracién, da que se encargara o Equipo Directivo do Centro, seguindo
os criteriosestablecidos polo Consello Escolar e as propostas feitas polo

Claustro.

O PEC sera a probado e avaliado no seo do Consello Escolar, tendo en conta
as necesidades educativas especificas dos alumnos, as caracteristicas do

contorno escolar e do propio Centro.

O Proxecto Educativo do Centro incluird diferentes apartados divididos en
cinco grandes bloques e sera revisado de xeito periédico a comezo de cada

curso escolar:

A) Aspectos xerais.

B) Aspectos organizativos.

C) Aspectos curriculares.

D) Accidn titorial.

E) Plans e proxectos.

Art.115 - Concreccion curricular

E 0 marco que establece o claustro de profesores cos criterios e decisions
para orientar o desenvolvemento do curriculo por parte do profesorado e a
coordinacion interdisciplinar por parte dos drganos de coordinaciondidactica

para garantir a coherencia na actuacion docente.

Aconcrecién curricular do centro incluira, cando menos, 0s seguintes

elementos:

e A Adecuacion dos obxectivosxerais da Educacion Infantil, Primaria e
Secundaria ao contexto socioeconémico e cultural do Centro e as
caracteristicas dos alumnos, tendo en conta o que dita a Norma e o
Proxecto Educativo.

e Contribucion & adquisicion das competencias.

e Criterios para desenvolver os principiospedagoxicos e incorporar

elementos transversais.
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e Criteriosxerais sobre metodoloxia.

e Criteriosxerais sobre materiais e recursos didacticos.

e Criterios de oferta educativa, agrupamentos enambitos, itinerarios e
optatividade.

e Criterios para o desefio de actividades complementarias.

e Criterios para o desefio dos plans especificos de reforzo ou
personalizado para o alumnado que deba permanecer un ano mais no
Mesmo Curso.

e Criteriosxerais de avaliacidon,promocién e titulacion.

e Criteriosxerais para o outorgamento de matriculas de honra.

e Criteriosxerais para a elaboracion e avaliacién das
programaciénsdidacticas.

e Procedemento para a revisidon, avaliacibn e modificacion da
concrecion curricular.

O profesorado programara a suUaactividade de acordo co curriculo e o
Proxecto Curricular. Todo iso serd remitido ao Servizo de Inspeccidn
Educativa para que se comprobe a slUaadecuacion ao establecido nas
disposiciénsvixentes e se indiquen as correcciéns ou suxestidns que proceda

realizar.
Art.116 - Programacion Xeral Anual

Son as concrecions ou modificaciéns que se fan para cada curso escolar que
afectan aos distintos niveis de planificacion, organizacion e funcionamento

do Centro.

E elaborada polo Equipo Directivo ao comezo de cada curso escolar tendo
en conta as propostas do Consello Escolar e o Claustro de Profesores. Unha
vez presentada ao Claustro sera aprobada no seo do Consello Escolar do
Centro e posteriormente remitida @ Inspeccion Educativa nos prazos

establecidos.
A ProgramaciénXeral Anual incluird, cando menos, os seguintes apartados:

e Obxectivos especificos para o curso académico.
e Medidas a desenvolver para a staconsecucion.

e Recursos previstos para o efecto.
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Concrecion anual do PEC.

Modificacién do PEC, se fose o caso.

Estratexiasmetodoloxicas e organizativas para atender aos
alumnoscon NEES.

Cadro de organizaciénpedagdxica.

Plan de actuacion dos 6rganos colexiados.

Plan de actuacién do Equipo Directivo.

Xornada escolar e horario do Centro.

Quendas de vixilancia dos recreos.

Programacion e calendario das reuniéns dos drganos de goberno.
Programacion e calendario das reuniéns dos érganos de coordinacion
docente.

Participaciéon do profesorado do Centro en programas de innovacion
educativa.

Addenda do ProxectoLinguistico.

Programas e actividades que se van desenvolver para o fomento e
dinamizacion da lingua galega.

Libros de texto e demais materiais curriculares establecidos no
Centro.

Programa anual de actividades complementarias e extraescolares.
Plan de autoproteccién, modificacionsou observacién de que
seguevixente.

Plan de organizacion e coordinacion das tarefas do persoal non
docente.

Horario de atencién ao publico.

Plan para a potenciacion e organizacion das relacions da comunidade
coa familia.

Plan de transporte escolar.

Regulamento da organizacién do comedor.

Plan de utilizacion das instalaciéns do Centro.

Plan de actividades propostas pola ANPA.

Plan xeral de avaliaciéon do Centro.

ProxectoLector de Centro.

Plan dixital.

Programa da biblioteca escolar.
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e Guia de intervencion para a mellora, elaborada a partir da analise dos

resultados da avaliacién de diagnéstico.

TITULO III: AMBITO DE APLICACION DAS NORMAS DE
ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO

Art.117- Ambito de aplicacién

O ambito de aplicacion do presente Regulamento abarca a toda a
Comunidade Educativa, sendo de obrigado cumprimento para todos e cada
un dos seus membros, tanto enhorariolectivo, como enhorario de

actividades non lectivas.
Art.118 - Revision

As propostas de revisién, se se considerannecesarias, incluiranse na
ProgramacionXeral Anual de cada curso. As modificacions que se realicen,
como consecuencia da suarevisién, faranse mediante proposta ao Consello
Escolar e para a sUaaprobacidn sera necesario contar coa votacidonfavorable

dos 2/3 dos compofientes do mesmo.
Art.119 - Publicidade

Entregaraseun exemplar deste documento xuntocoProxecto Educativo do

Centro aos seguintes drganos da Comunidade Educativa:
- Claustro de Profesores.

- Consello Escolar.

- Asociacién de Nais e Pais de alumnos.

Un exemplar atoparase na Secretaria do colexio a disposicidon de calquera
membro da Comunidade Educativa que queira ou necesiteconsultaloasi

como na paxina web do colexio.
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Art. 120- Avaliacion

Ao rematar o curso escolar pedirase a todos os colectivos que forman parte
da Comunidade Educativa do colexio, que formulen as suxestidons de
modificacion do presente documento que consideren oportunas para

facerllas chegar @ Entidade Titular a través do Equipo Directivo.

DISPOSICIONS ADICIONAIS E FINAIS

PRIMEIRA.

As relacidons laborais entre o Titular e o persoal contratado
rexeransepolasia normativa especifica, 0 mesmo que a representacién dos

traballadores na empresa.
SEGUNDA.

O Titular podera someter & aprobacién do Consello Escolar modificacidons ao
presente Regulamento, ben porque proceda acomodalo a novas disposiciéns
da autoridade competente, bencofin de garantir aslaadecuacion as

necesidades do Centro.
TERCEIRA.

O Equipo Directivoresponsabilizarase de aplicar este Regulamento e

completar os artigos que precisen unha regulamentacionmaisdetallada.
CUARTA.

As presentes Normas de Organizacion e Funcionamento do Centro
entraranen vigor ao dia seguinte da sUaaprobacién polo Consello Escolar do
Centro e manteransevixentesmentres este permaneza incorporado ao

réxime de concertos educativos.

Resultaran de obrigado cumprimento para todos os membros da
Comunidade Educativa e calqueraalteracion das mesmas deberd ser

sometida & aprobacién do Consello Escolar.
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Estas Normas de Organizacion e Funcionamento foron aprobadas polo
CONSELLO ESCOLAR do CPR FUNDACION EDUCATIVA TORRE DE LEMOS
condata 16 de maio de 2012.

Asdo.: M@ Esther Rodriguez Camino

Directora e Presidenta do Consello Escolar
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