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Maria Belén Iglesias Lopez, secretaria do CEIP “As Mercedes” de Ourense,
CERTIFICA:

Que a comunidade do CEIP As Mercedes - Ourense, co obxectivo de establecer o clima
de convivencia axeitado para desenvolver coa maxima normalidade e orde a vida escolar
no centro, acorda e aproba, a través dos seus representantes no Consello Escolar, esta
actualizacion do conxunto de medidas que conforman as Normas de Organizacion e
Funcionamento (NOF).

Este documento foi elaborado polo equipo directivo tendo en conta as propostas do
Claustro de Profesores e mailas directrices do Consello Escolar.

Tales medidas estan legalmente dotadas de capacidade organizativa e define cales son
os dereitos e deberes de cada sector da Comunidade Escolar, asi como cales son as
canles para facer valer estes dereitos e cales as vias para sancionar o incumprimento
deses deberes.

Calquera modificacion destas normas tera que ser decidida e acordada polo Consello
Escolar.

Esta actualizacion do NOF presentouse a ambos érganos colexiados en sesions
ordinarias de Claustro de Profesores o dia 1 de setembro de 2023 e de Consello Escolar
celebrada o dia 19 de setembro de 2023.

Ademais a addenda sobre o uso dos teléfonos mobiles foi aprobada en Claustro de
Profesores e de Consello Escolar o dia 23 de xaneiro de 2024

E para que asi conste, asino a presente certificacion en
Ourense, a 24 de xaneiro de 2024.

VeePce
O Director A secretaria

Asdo.: Daniel Pascual Feijoo Asdo.: Maria Belén Iglesias Lopez



«i»
+E 4+
+ 0,
+Y+

Praza As Mercedes s/n

32005 Ourense

T.988 68 50 30

céd.Centro 32009165

CIF Q8255013H
ceip.asmercedes.ourense@edu.xunta.gal

XUNTA COLEXIO EDUCACION

INFANTIL E PRIMARIA
DE GAL' CIA PLURILINGUE AS MERCEDES

1 ORGANIZACION PRACTICA DE PARTICIPACION DE TODOS OS
MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA

1.1 NAIS, PAIS E TITORES LEGAIS

1.1.1 Dereitos das nais, pais e titores legais

A seren informados de todo o relativo & ensinanza e formacion dos
seus fillos ou pupilos, especialmente das faltas de asistencia e dos
resultados académicos.

» A solicitaren aclaraciéns e posibles rectificacions sobre o rendemento
e avaliacions dos seus fillos.

* A seren informados e ouvidos nos procedementos disciplinarios para
a imposicion de medidas correctoras de condutas contrarias a
convivencia, dos seus fillos ou pupilos.

* A seren recibidos polos titores, profesorado ou equipo directivo nas
horas estipuladas a tal efecto.

* A participaren no funcionamento do centro a través dos seus
representantes no Consello Escolar e formar parte, libremente, da
asociacién de nais e pais existente no centro.

* A seren informados da programacion xeral anual e das actividades
complementarias e extraescolares que se realicen.

* A elixir entre as optativas ofertadas polo centro para a formaciéon
relixiosa dos seus fillos, ou ben valores sociais e civicos.

+ A confidencialidade e tratamento seguro dos datos persoais nos

termos que dispofia a conselleria.

1.1.2 Deberes das nais, pais e titores legais

* Enviar os seus fillos ou pupilos 6 centro en perfecto estado de aseo,
sendo puntuais nas entradas e saidas, e cumprindo cos horarios
establecidos.

* Velar polo normal desenvolvemento das tarefas encomendadas 0s
seus fillos ou pupilos procurandolles os materiais e recursos
recomendados para a aula.

» Colaborar na mellora da formacion e do rendemento do seu fillo ou
pupilo.

» Asistir s reunidns colectivas convocadas pola direccion ou titores.

* A responder do comportamento dos seus fillos ou pupilos e facerse
cargo dos danos ocasionados (tanto en bens comuns como de
particulares, realizados voluntariamente ou por neglixencia), cando
asi 0 sancione a comision de convivencia.

» Coiiecer, cumprir, facer cumprir e colaborar coas normas do centro
docente.

* De informar 0 profesorado sobre posibles deficiencias fisicas ou
psiquicas dos seus fillos ou pupilos e colaborar na adopcién das
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medidas pertinentes.

* De informar 6 profesorado de todo canto lles sexa solicitado, sempre
gue afecte & educacién dos seus fillos ou pupilos.

* De reter nos propios domicilios 6s nenos con febre ou calquera
enfermidade infecto contaxiosa durante o periodo de convalecencia
que as autoridades sanitarias consideren oportuno.

1.1.3 Procedementos a seguir polas nais, pais e titores legais

* Os pais, nais, titores, xustificaran as faltas de asistencia, asi como as
saidas do centro en horario lectivo.

» As familias respectaran os horarios establecidos.

* As familias e titores do alumnado, tanto de infantil como de primaria,
non deberan entrar no centro nas entradas nin nas saidas para non
entorpecer o proceso de entrada e entrega do alumnado.

* Os pais, nais, titores legais, deberan comunicar ante o profesorado,
titores de curso ou a direccion do centro calquera posible
incumprimento das normas de organizacion e funcionamento; mellor
persoalmente, pero tamén a través do correo electronico do centro ou
telefonicamente.

* As nais, pais, titores non deberan exercer no centro ningunha accién
sancionadora, acosando ou intimidando ¢ alumnado, ou calquera
outro membro da comunidade educativa.

* O cambio de optativas poderase realizar durante o periodo de
formalizacién de matricula do 20 6 30 de xufio, en todo caso debe
facerse antes do 30 de setembro de cada curso.

* Os representantes dos pais, nais no Consello Escolar do centro
estardn a disposicibn das familias para recolleren e Xxestionaren
calquera suxestion ou denuncia que a comunidade escolar lle
presente.

1.2 PROFESORADO

1.2.1 Dereitos do profesorado

* Recibir unha formacion e actualizacion permanentes.

* Realizar o seu traballo nas mellores condicion posibles e cos medios
mais axeitados, respectando a lexislacion existente.

» Participar nos organos do centro e nas diversas actividades que se
programen.

* Recibir calquera informacién pertinente relacionada co proceso
formativo do seu alumnado.

» Colaborar na programacién da materia que imparte.

» Liberdade de catedra dentro do respecto 6 PEC (Proxecto Educativo
de Centro).



Praza As Mercedes s/n

32005 Ourense

T.988 68 50 30

céd.Centro 32009165

CIF Q8255013H
ceip.asmercedes.ourense@edu.xunta.gal

XUNTA COLEXIO EDUCACION
+©0 4
-I-Y-I-

INFANTIL E PRIMARIA
DE GAI—' CIA PLURILINGUE AS MERCEDES

» Ser respectado na sua dignidade persoal non sufrindo discriminacions
nin humillaciéns fisicas ou morais.

+ A confidencialidade e tratamento seguro dos datos persoais nos
termos que dispofia a conselleria.

1.2.2 Deberes do profesorado

» Elaborar as programacions de aula.

» Actuar de acordo co establecido na PXA (Programacion Xeral Anual)

* Fomentar a capacidade e actitude critica do seu alumnado. Impartir
unha ensinanza exenta de adoutrinamento ou manipulaciéon
ideolodxica.

» Asistir as reunions de claustro, departamento, avaliacién e calquera
outra que sexa convocada pola direccion.

» Participar no desenvolvemento do plan de accién titorial e nas
actividades de orientacion, baixo a coordinacion da xefatura de
estudos.

» Colaborar cos proxectos educativos e curricular do centro.

* Coflecer as caracteristicas persoais e a situacion familiar do
alumnado que repercutan no rendemento académico.

» Coordinar as adaptacions curriculares necesarias para alumnado do
grupo do que é responsable.

* Atender 6 alumnado mentres este permaneza no centro en periodos
de lecer.

* Fomentar a colaboracién das familias nas actividades de apoio a
aprendizaxe e orientacion dos seus fillos.

» Facilitar a cooperaciéon educativa coas familias.

* Os representantes do profesorado elixidos voluntariamente para
formar parte do Consello Escolar do centro, tefien o deber de asistir
as reunions dese 6rgano.

* Pertencer, polo menos, a un equipo de traballo: biblioteca,
complementarias, tics, normalizacion linguistica,...

* Realizar gardas de clase, recreo e tarde.

» Establecer unha data de visita e reunion cos pais, nais, titores legais.

* Controlar a asistencia do alumnado e comunicala como se estableza
no centro.

* Procurar un ambiente non discriminatorio na aula fomentando a
colaboracion entre iguais e a realizacion de actividades
independentemente do sexo.

* Intervir en situacion de conflito entre o alumnado ofrecendo solucién
positivas e pacificas.

* Os recollidos nas actitudes a seguir polo profesorado, asi como nas
normas de convivencia no centro nos apartados que especificamente
afecten 0 profesorado.

1.2.3 Procedementos a seguir polo profesorado
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O profesorado debe ser puntual, tanto a primeira hora da mafia como

no inicio e remate de cada clase.

* Durante a docencia directa e nas gardas de patio o profesorado
utilizard os teléfonos mobiles, ordenadores ou outros medios
tecnoldxicos unicamente como ferramenta educativa salvo situacions
excepcionais.

* O profesorado especialista comunicara 6s titores as faltas de orden
na aula.

» Para corrixir as faltas de orde do alumnado, débese utilizar o
procedemento estipulado neste documento. En ningan caso se deben
tolerar faltas de indisciplina ou respecto. Sera primeiramente o
profesorado correspondente quen adopte as medidas oportunas e
logo comunicara a incidencia & titora ou titor e, de non solucionarse
informarase & direccion/xefatura de estudos, de ser necesario
convocarase 0 observatorio de convivencia.

* As horas de permiso deben pedirse, sempre que sexa posible, por
anticipado. Os permisos, licenzas e vacaciéns do persoal docente
estan reguladas pola ORDEN de 29 de xaneiro de 2016.

 Tanto a aula de informéatica como a biblioteca ten un horario
estipulado a principio de curso. Para usar a aula de informatica ou a
biblioteca fora deste horario deberase comprobar que estea libre e
facer a reserva na folla correspondente.

» O profesorado debe respectar os dereitos e facer cumprir os deberes
do alumnado.

* Cando se abandone a aula, tanto nos cambios de clase como nos
recreos e 0 remate da xornada escolar, o profesorado debera
comprobar que as luces quedan apagadas e a porta pechada, asi
mesmo, debera supervisar 6 alumnado ata que estea a cargo doutro
adulto responsable ou ata a saida no caso do alumnado con
autorizacion para sair s6 6 remate da xornada escolar.

* Non se permitira o acceso do alumnado a aula unha vez rematado o
periodo de clase.

* O profesorado que tefia clase con cada grupo serd o encargado de
organizar a entrada do alumnado de dito grupo tanto na primeira hora
da mafia como nos recreos.

» Ser discretos e non divulgar situacién ou problemas internos do

centro, respectando o dereito & intimidade persoal e profesional dos

membros da comunidade escolar.

1.3 ALUMNADO

1.3.1 Dereitos do alumnado

* Arecibir unha formacion de calidade que asegure o desenvolvemento
da sua personalidade e fomente a sla capacidade e actitude critica.
* A igualdade de oportunidades e a non ser discriminado por razon de
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raza, sexo ou capacidade econdémica, crenza relixiosa...

* A recibir todo tipo de axuda nos seus estudos e as medidas
compensatorias que lle compren.

* A ser respectado polo profesorado e comparieiros. O alumnado non
poderd ser obxecto de trato vexatorio, nin verse afectado na sua
integridade fisica e dignidade persoal.

* A toda proteccién integral contra toda agresion fisica ou moral e, en
particular contra as situacion de acoso escolar.

+ O respecto a sla liberdade de conciencia e a poder expresar
libremente &s suas opinidn respectando os dereitos dos demais.

+ A axuda precisa, no caso de accidente ou enfermidade prolongada,
para que non supofia detrimento do rendemento escolar.

* A patrticipar na vida do centro.

* A manifestar as stas discrepancias. Cando esta discrepancia tefia
caracter colectivo (aula, centro) debe ser comunicada 0 titor ou a
xefatura de estudos. Nas manifestacions de caracter colectivo debe
asegurarse a participacion de todo o colectivo de alumnos implicados
e seguir unhas pautas de seriedade.

* A ser avaliado con obxectividade e a recibir as aclaracions e
explicacions pertinentes por parte do seu profesorado. Neste senso,
todo alumno ou alumna ten dereito a poder ver e revisar, xunto co seu
profesor ou profesora, 0os seus exames. Tamén a reclamar contra as
decision e cualificacions de final de curso ou ciclo.

+ A reserva que o centro ten que gardar sobre as slas circunstancias
persoais e familiares, mesmo o incumprimento dos deberes
establecidos na lei de proteccion de menores.

* Se nunha aula o titor ou titora solicitase a revision de mochilas, o
alumnado pode solicitar que esa revision se faga en privado e/ou coa
presenza dos seus familiares que seran requiridos dende a direccion
do centro.

1.3.2 Deberes do alumnado

* O deber fundamental do alumnado é estudar e quitar proveito das
ensinanzas que se lle imparten no centro, tanto no que se refire a
cofilecementos como a actitudes e normas de comportamento.

Son, asemade, deberes do alumnado:

» Estudar e respectar o dereito 6 estudo dos seus compafieiros.

» Asistir puntualmente as clases co material preciso, en perfecto estado
de aseo e patrticipar nas actividades programadas.

* Respectar a dignidade e as funcion do profesorado no exercicio das
stlas competencias, recofiecéndoos como autoridade educativa do
centro.

* Seguir as orientacions do seu profesorado respecto a sula
aprendizaxe e formacion.

* Respectar a liberdade de conciencia, as conviccions relixiosas e



Praza As Mercedes s/n

32005 Ourense

T.988 68 50 30

céd.Centro 32009165

CIF Q8255013H
ceip.asmercedes.ourense@edu.xunta.gal

XUNTA COLEXIO EDUCACION
+©0 4
-I-Y-I-

INFANTIL E PRIMARIA
DE GAI—' CIA PLURILINGUE AS MERCEDES

morais, a igualdade de dereitos sen distincion de sexo, e a dignidade
integral e intimidade dos seus comparieiros e de todos os membros
da comunidade educativa.

* Cumprir as normas de organizacion, funcionamento, convivencia e
disciplina, establecidas neste conxunto de normas, tamén cando se
participe en actividades extraescolares, visitas, excursions e calquera
outra actividade organizada polo centro.

» Coidar e utilizar correctamente os bens mobles e as instalacion do
centro e respectar as pertenzas dos outros membros da comunidade
educativa.

» Participar na vida do centro contribuindo a fomentar un clima de
respecto, dialogo, compafieirismo, traballo, creatividade e estudo.

* O alumnado usuario de comedor rexerase polas mesmas normas de
educacidn, respecto e convivencia que o resto do alumnado.

1.3.3 Procedementos a seguir polo alumnado

* Non podera usar o teléfono mébil nin outro aparello electrénico do
tipo: PSP, DS, MP3, sistemas de gravacion e/ou reproducion, reloxos
con camara ou similares, nin durante a xornada escolar nin nas
excursiéns agas cando sexa un emprego didactico programado polo
docente responsable da actividade.

* O alumnado debe respectar as normas de decoro na vestimenta e
non podera estar coa cabeza tapada dentro do recinto escolar.

* O alumnado non pode permanecer nin acceder as aulas sen
presencia do profesorado responsable durante os recreos.

* O alumnado denunciara ante o profesorado ou direccién as faltas
contra estas normas que o afecten persoalmente ou & calquera da
comunidade educativa.

* Recoméndase evitar o consumo e o reparto de larpeiradas (chicles,
caramelos, gominolas, bolleria industrial, etc.) durante as horas de
permanencia no centro.

* O alumnado evitara calquera tipo de manifestacion ideoloxica ou
relixiosa que poida interferir na sensibilidade dalgin membro da
comunidade educativa.

1.4 PERSOAL NON DOCENTE: CONSERXE

1.4.1 Dereitos do conserxe

* Realizar o seu traballo nas mellores condicions posibles e cos medios
mais adecuados, respectando a lexislacion laboral existente e as
presentes normas.

» Participar no Consello Escolar e respectar os acordos acadados nese
organo.

* A gozar do respecto e consideracion a sua persoa e a funcién que
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desempeinia, por parte de toda a comunidade educativa.
* A confidencialidade e tratamento seguro dos datos persoais nos
termos que dispofia a conselleria.

1.4.2 Deberes e funciéns especificas do conserxe

* Abrir e pechar as portas do recinto escolar segundo o horario
establecido non permitindo a entrada ou saida a ninguén, sen
autorizacién expresa da direccion.

* Po6r o maximo celo na garda das chaves do centro, impedindo o seu
uso por parte de terceiras persoas, denunciando inmediatamente tal
circunstancia ante a direccion, asi como o roubo ou extravio das
mesmas.

* Impedir 0 acceso de persoal non docente as aulas en horario lectivo.

* Comunicar e impedir a estancia de alumnado nos corredores en
horario lectivo ou nos recreos.

* Recibir e anunciar as visitas 6 profesorado e a direccion do centro por
parte das familias ou persoas alleas a comunidade escolar.

* Recoller, anotar, e comunicar avisos 6 profesorado e alumnado do
centro.

» Atender o teléfono do centro e recoller os avisos.

» Atender o servizo de fotocopiadora.

* Atender inicialmente O alumnado accidentado e pofielo en
coflecemento da direccion do centro.

* Colaborar no traslado de mobiliario e material docente.

» Atender incidentes de limpeza ocasionais e urxentes nas aulas e nos
corredores.

* Velard polo bo uso e coidado das instalacion e mobiliario; e
comunicara a direccion os danos ocasionados.

* Coidar as plantas e o horto escolar. Nesta tarefa pode cooperar o
profesorado que ensinara 0 seu alumnado no respecto e coidado das
plantas.

* Pofier en cofiecemento da direccion calquera incidencia estrafia
detectada no centro durante os periodos de tempo nos que este esta
pechado.

1.4.3 Procedementos a seguir polo conserxe

* O conserxe exercera a sua funcion respectando o proxecto educativo
do centro.

* Colaborara na formacién dun ambiente educativo que garante o
cumprimento dos obxectivos do centro.

* Cumprird as normas establecidas.

» O conserxe ten a obriga de discrecion e non divulgaciéon de situacions

ou problemas internos do centro, respectando o dereito & intimidade

persoal e profesional dos membros da comunidade escolar.

O servizo de conserxeria desempéfiao persoal do Concello de
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Ourense.

1.5 VIAS DE COMUNICACION COA COMUNIDADE EDUCATIVA

1.5.1 Taboleiro de anuncios

* No centro hai un taboleiro de anuncios que a comunidade escolar
podera consultar con informacion actualizada.

« Tamén se publicara no taboleiro informacibn da ANPA que se
considere de interese para a comunidade educativa.

1.5.2 Paxina web

* O centro dispén dun espazo web no que se ofrecera informacion
actualizada sobre o calendario escolar, admision de alumnado,
comedor escolar, actividades lectivas e complementarias, actividades
da biblioteca, datas de avaliacions, conmemoracions, ... € novas de
altima hora.

* Tamén se publicara na web informacién da ANPA que se considere de
interese para a comunidade educativa.

* Os membros da comunidade escolar poderdn colaborar no
desenvolvemento do espazo web do centro solicitando un usuario ou
enviando as novas 0 correo electrénico do centro. Seran moderadas
pola direccion e/ou equipo TIC.

1.5.3 Correo electrénico

* O correo electrénico do centro € 0 medio mais rapido e seguro de
comunicacién co propio centro e profesorado do mesmo. Diariamente
serd consultado dende a direccion e derivado 6 departamento
correspondente.

1.5.4 Espazo ABALAR

* Coa finalidade de ser un exemplo no respecto 6 medio ambiente o
centro proponse reducir 6 maximo o gasto de papel usando o Espazo
ABALAR para enviar 0s avisos e comunicacions as familias.

* A plataforma envia os avisos mediante a aplicacion ABALAR Mobil e
a través dos correos electronicos dos responsables que estan
cargados na aplicacion de Xestion Administrativa Da Educacion
(XADE)

* Os responsables dos alumnos deberan comunicar 6 centro calquera
erro que se detecte nos datos de contacto ou calquera cambio nos
mesmos.

* As familias que non tefian acceso a aplicacion ABALAR Mobil ou a
unha conta de correo electronico deberan comunicarllo o titor ou a
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direccion do centro para que se lles entreguen as informacions por
escrito.

* Ademais de recibir avisos a aplicacion ABALAR Mobil permite
consultar outros datos como: Datos académicos, Curso actual,
Escolarizacion, Datos familiares, Servizos complementarios, Faltas de
conduta, Centro, Calendario académico.

1.5.5 Circulares informativas

* Cando algun sector da comunidade escolar, direccion, equipos,
ANPA, concello, ... asi o precise, enviaranse polo alumnado notas
informativas en formato papel as familias.

* O centro tendera a non enviar notas en papel para fomentar o
respecto polo medio ambiente, soamente cando a informacién sexa
moi urxente e/ou de gran importancia ou cando sexan formularios que
teflan que ser cubertos polos responsables, quedara xustificado o uso
de papel.

* A ANPA solicitara ante a direccion a entrega de circulares
informativas a comunidade escolar.

* ANPA, Concello e organizacion externas 6 centro deberan solicitar e
entregar as copias elaboradas e co prazo necesario para poder
organizar e flexibilizar a entrega.
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2 NORMAS DE CONVIVENCIA QUE FAVOREZAN A PARTICIPACION E AS
RELACIONS ENTRE OS DIFERENTES MEMBROS DA COMUNIDADE
EDUCATIVA E ENTRE OS DIFERENTES ORGANOS DE GOBERNO E
COORDINACION DOCENTE

2.1 NORMAS E PROCEDEMENTOS PARA O DESENVOLVEMENTO DAS
ACTIVIDADES DO CENTRO

2.1.1 Entrada 6 centro 6 comezo da xornada lectiva

* A entrada do alumnado no recinto escolar sera a partir das 8:50 pola
porta lateral. O conserxe abrira a porta e o alumnado ira accedendo 6
patio onde o esperara o profesorado responsable. “Garda de
Entrada”.

+ As 9:00 o alumnado ir4 para as suas aulas onde os agardara o
profesorado que tefia clase na primeira sesion.

» Todo o profesorado controlar4 na medida do posible que se cumpran
as normas de boa conduta e prevencion de accidentes na entrada 0
centro.

» Este procedemento pode ser variado en funcion das necesidades
dalgun alumno e/ou grupo concreto.

* Debemos desprazarnos sempre pola dereita para permitir o transito
no sentido contrario.

* Despois das 9:00 pecharase a porta lateral e os alumnos que
cheguen tarde terdn que timbrar e acceder pola porta principal.

* O alumnado que chegue despois das 9:00 e antes das 9:10, tera
unha falta de puntualidade, o que chegue despois das 9:10 tera unha
falta de asistencia na primeira sesion.

» As familias non entrardn no edificio, agads na zona da conserxeria se
tefien que facer algunha xestion nos horarios estipulados de
secretaria e direccion.

» As familias procuraran non entorpecer a entrada do alumnado.

* As nais, pais, titores legais ou familias que acompafien 6 alumnado
non poderan falar co profesorado despois das 9:00, dado que nese
momento os profesores deben ocupar as posicions encomendadas
para que se cumpran as normas de boa conduta e prevencion de
accidentes. Os recados seran por escrito e a través do mesmo
alumnado, aplicacion ABALARMObil ou a través da conserxeria.

* Os responsables do alumnado s6 poderan acceder 6 centro no caso
de seren reclamados polo profesorado.

2.1.2 Sesions lectivas e cambios de aula
* Durante as sesions lectivas non se podera sair da aula, agas para ir 6

servizo ou para facer algun recado a instancias do profesor (facer
algunha fotocopia, pedir o conserxe algun material, avisar dalgun
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problema,...)

* As aulas que estean valeiras permaneceran pechadas e o alumnado
non podera acceder a elas sen ir acompafiados por un responsable.

* Cada alumno debe levar o material necesario para ir as clases de
masica, inglés, relixion, educacion fisica,... porque non podera volver
a aula para collelo e o profesor podera tomar algunha medida
disciplinaria pola falta do material necesatrio.

* O profesorado debe procurar que os cambios de clase sexan
ordenados e silenciosos para evitar accidentes e non molestar o resto
do alumnado que esta nas aulas.

* Se un pai/naiftitor legal ou persoa autorizada ven a buscar a un
alumno/a durante a xornada lectiva debera cubrir o formulario de
“recollida do alumnado durante a xornada escolar”. Esto non é unha
xustificacion da falta que se cargard igualmente na aplicacion
ABALARMOGDbIl para que os responsables do alumnado poidan
xustificala.

» O titor levara o control da asistencia do alumnado da sua titoria,
cargando no XADE as sesidéns nas que non estd no centro (cada dia
son 5 sesions). Unha vez que o profesorado marca a falta, os
responsables do alumnado recibiran a falta na aplicacion
ABALARMOGbIl e deberan xustificala por ese mesmo medio (non se
pode xustificar a falta ata que estea cargada na aplicacion). Cando as
faltas sexan reiteradas sera imprescindible achegar foto dun
xustificante oficial.

* Se un alumno/a falta, de maneira inxustificada, un minimo dun 10%
mensual pode ser considerado absentismo escolar e aplicarase o
protocolo educativo para a Prevencion e o Control do Absentismo
Escolar en Galicia.

2.1.3 Recreos

* O recreo de infantil € de 10:55 a 11:25 e o de primaria son de 11:30 a
11:55 os cursos impares e de 11:55 a 12:20 os cursos pares.

* O profesorado que ten garda de recreo debe estar moi puntual no
patio para evitar que os alumnos estean sen vixilancia, sendo a sta
responsabilidade avisar a algin membro do equipo directivo en caso
de que se producise algun imprevisto que impedise ou atrasase a sua
presenza.

* O profesorado que ten clase antes do recreo acomparfiara 6s alumnos
0 patio comprobando que estan os profesores de vixilancia de patio e
avisando en caso de que non estean.

* Durante o recreo non se pode estar dentro do edificio sen a presenza
dun profesor.

= E preciso pedir permiso os profesores de vixilancia de patio
para ir 0s servizos, quen controlaran que non haxa
aglomeracions nos mesmos.

= Para abandonar o patio por calquera motivo é imprescindible


http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_de_absentismo_escolar.pdf
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pedir permiso a algun profesor de vixilancia de patio.
= Durante o recreo as aulas permaneceran pechadas. Cada
alumno debe acordarse de coller o que precise antes de baixar
0 patio, xa que non podera volver a sua aula.
* En caso de que algun alumno se lesione e, dependendo da posible
gravidade, o profesorado de vixilancia actuara deste xeito:
= | esions leves: O profesorado de vixilancia atendera 6 alumnado
accidentado.
= Lesions graves: O profesorado de vixilancia avisara 6s titores
gue se poran en contacto coas familias. Débese cubrir e
entregar & familia o0 modelo “Comunicacion as familias” que esta
disporiible na sala do profesorado.
= Se a lesién asi o require chamarase 6 061 e seguiranse as
instrucions do facultativo.
= En todo caso actuarase tendo en conta o Protocolo de
Urxencias Sanitarias e Enfermidade Crénica da Xunta de
Galicia.

2.1.4 Merenda e hora de lectura.

* O alumnado de Educacion Infantil realizara a merenda despois do tempo
de lecer.

* O alumnado dos cursos pares de Educacion primaria realizard a
merenda na hora de lectura de 11:30 a 11:55, e os cursos impares de
11:55 a 12:20.

+ Recoméndase traer unha merenda proporcionada e saudable. En
Educacion Infantil hai un programa de merendas que as familias poden
seguir voluntariamente.

* Por motivos de seguridade, alerxias e dietas, cada alumno/a traera a
sua propia comida. NON se compartird comida nin se repartira ningin
tipo de alimento por parte do alumnado, nin profesorado (aniversarios,
festas, conmemoracions).

2.1.5 Saida do centro 6 remate da xornada lectiva

* O alumnado de Educacion Infantil saira as 13:55 para facilitar a sta
entrega, o alumnado de Educacion Primaria saira as 14:00.

* O alumnado de El e 1° e 2° de primaria sera entregado “en man” as
persoas encargadas de recollelos polo mestre/a que tefia a Ultima
sesion con eles.

* En caso de non aparecer ninguén levarase o alumno/a a conserxeria,
avisarase 0 equipo directivo e chamarase a persoa responsable. En
caso de non localizar a ninguén avisarase & Policia Local.

* O alumnado de 3° a 6° de primaria serd acompafado a saida polo
mestre que tefia a Ultima sesion con eles quen procurara mirar que
todo o mundo é recollido por un responsable, agads os alumnos que
tefian autorizacion para sair sos 0 remate da xornada.

* Isto non exime &s pais ou titores legais da responsabilidade de estar
na recollida dos seus fillos e de avisar en caso de que se produza


http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/urxencias_sanitarias_e_enfermidade_cronica_a.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/urxencias_sanitarias_e_enfermidade_cronica_a.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/urxencias_sanitarias_e_enfermidade_cronica_a.pdf
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algun problema e non poidan chegar a tempo.

» Se se detecta que algun alumno non foi recollido acompafiarase ata a
conserxeria, avisarase 0 equipo directivo e chamarase a persoa
responsable. En caso de non localizar a ninguén avisarase a Policia
Local.

» Os pais/nais/titores legais son as persoas autorizadas para recoller 6s
seus fillos na saida, para autorizar a outras persoas € preciso cubrir 0
formulario correspondente (anexo 2)

* O alumnado de 5° e 6° niveis de primaria podera ser autorizado para
sair s6 do centro se asi o0 solicitan os seus familiares ou titores legais,
para o cal deberan entregar o formulario correspondente (anexo 3)
cuberto acompaniado dunha fotocopia do DNI ou equivalente da
persoa que autoriza.

e Unha vez rematado o horario escolar (de 9 a 14) as aulas
permaneceran pechadas e o alumnado non podera acceder a elas.

2.1.6 Comedor

* Os alumnos usuarios do servizo de comedor irdn coa fila do seu
grupo clase ata a planta baixa onde o persoal encargado do comedor
farase cargo deles.

2.1.7 Actividades extraescolares “de tarde” (non organizadas polo centro)

* As actividades extraescolares “de tarde” seran levadas a cabo en
horario de 16 a 18 horas.

* Permitirase a utilizacion de parte das instalaciéns do centro para a
realizacion das actividades extraescolares. Asignaranse 0s espazos
precisos atendendo a criterios de funcionalidade e seguridade en
funcién das actividades programadas para cada curso escolar.

* A ANPA e/ou entidade encargada do servizo actividades
extraescolares dispora os termos e condicions para o uso do mesmo
e responsabilizarase do correcto uso do mobiliario e instalacions e
comprometerase a restaurar ou reparar posibles danos.

* O profesorado nas gardas de tarde € a persoa que esta como
responsable a cargo do centro. Debera atender as necesidades e
incidencias que se produzan neste periodo. En caso de situaciéns
excepcionais, deberase informar a algdn membro do equipo directivo.

* Durante o tempo das actividades extraescolares “de tarde” as aulas
permaneceran pechadas e o alumnado non podera acceder a elas.

2.1.8 Actividades extraescolares e complementarias (organizadas polo
centro)

+ As familias do alumnado solicitaraselle , no momento da matricula e 6
principio de cada curso, o permiso de saidas e utilizacién da imaxe do
alumno ou alumna mediante o formulario correspondente
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(AUTORIZACION USO DA IMAXE E AAEE e CC).
* Nesta autorizacion, cada familia marcara a eleccion escollida a cerca
do uso da imaxe dos seus fillos/as nos seguintes supostos:
= O tratamento da imaxe de dito alumno/a en relacion coas
actividades escolares e extraescolares por parte de medios de
comunicacion que cubran noticias relacionadas con estas
actividades.

= O tratamento da imaxe de dito alumno/a en relacion coas
actividades escolares e extraescolares promovidas polo centro e
polos responsables e autoridades educativas na paxina web ou
aula virtual do centro. Non se publicaran fotos onde se vexa a
cara do alumnado en ningunha plataforma que empregue
servidores distintos 0s da conselleria (Instagram, Facebook, X,
Blogger,...)

O principio de cada curso as titorias aseguraranse da situacion do

permiso de uso de imaxe e de saidas do alumnado da sua titoria.

» Calquera profesor pode propor unha actividade complementaria para
un curso, en coordinacién co equipo docente dos cursos que vaian a
participar.

* A preparacion previa e/ou traballo posterior derivados da actividade
seran realizados polo profesor que solicita a actividade.

* Sempre que sexa posible tratarase de non ocupar as horas doutros
mestres e seran acompafiados polo titor e/ou o profesor que solicitou
a actividade. No caso de actividades féra do recinto escolar tamén
axudard para o desprazamento profesorado que estea dispoiiible e
disposto nese momento en funcién da idade e do numero de
alumnos/as.

* En caso de falta de profesorado dispofiible a actividade pode ser
cancelada.

2.1.9 Procedemento xeral para a resolucion de incidencias durante as
actividades do centro

Procedemento para o alumnado

* En todas as actividades do centro existe un/uns responsable/s que se
encargaran de velar polo cumprimento das normas establecidas.

« Se algun alumno/a detecta un incumprimento da normativa debera
comunicarllo de inmediato 6 responsable nese momento.

* O responsable que detecte ou sexa informado dun incumprimento da
norma corrixira 0 comportamento e impora unha sancion axustada a
gravidade da falta se o considera necesario. Estas poden ser:

= Amoestacion privada ou por escrito.

= Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

= Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan a
mellora e desenvolvemento das actividades do centro.

= Suspension do dereito a participar na actividade que se esta
levando a cabo por un periodo limitado.
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» Se 0 alumno persiste na sua actitude o responsable cubrira un parte de
incidencia explicando o sucedido. Entregaraselle unha copia 6 pai/nai
ou titor legal, outra 6 titor e outra a Xefa de estudos, e para que
conste os tres asinaran o parte.

* No caso de condutas contrarias & convivencia repetitivas por parte dun
alumno deberase informar 6 titor do alumno/a quen tratara de corrixir
0 seu comportamento, facer un parte de incidencias e/ou informar a
Xefa de estudos para valorar se se aplica o procedemento 6 que fai
referencia o apartado 2.2 deste documento.

e Cando un alumno acumule 3 partes de incidencia durante un mesmo
curso escolar, convocarase a comision de convivencia para tomar
algunha das medidas recollidas nos puntos 2.2.2.2 e 2.2.3.2 deste
documento.

Procedemento para o resto da comunidade educativa

* Cando un membro da comunidade educativa detecte un incumprimento
das normas do NOF informar& a persoa infractora para que rectifique
0 seu comportamento.

* No caso de que non se produza esa rectificacion informarase a un
membro do equipo directivo para que aplique as medidas oportunas.
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2.2 CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA ESCOLAR E MEDIDAS DE
CORRECCION (DECRETO 8/2015, DO 8 DE XANEIRO, POLO QUE SE
DESENVOLVE A LEl 4/2011, DO 30 DE XUNO, DE CONVIVENCIA E
PARTICIPACION DA COMUNIDADE EDUCATIVA EN MATERIA DE
CONVIVENCIA ESCOLAR)

2.2.1 Principios xerais

2.2.1.1 Principios xerais

1. Obxectivo principal € a prevencibn das condutas contrarias a
convivencia mediante o desenvolvemento das actuacions e medidas
incluidas no plan de convivencia e no protocolo para a prevencion,
deteccion e tratamento das situacions de acoso escolar.

2. Os procesos de correccion das condutas do alumnado contrarias &
convivencia escolar forman parte do seu proceso educativo, polo que
as correccions que se apliquen polo incumprimento das normas de
convivencia deben reunir os seguintes requisitos:

a) Ter caracter educativo e recuperador.

b) Garantir o respecto dos dereitos de todo o alumnado e procurar a
mellora da convivencia no centro docente.

c) Contribuir a que a alumna ou o alumno corrixida/o asuma o
cumprimento dos seus deberes e mellore as suas relacions con
todos os membros da comunidade escolar e se integre no centro
educativo.

d) Ser proporcionais a gravidade da conduta corrixida.

3. O dialogo e a conciliacion seran as estratexias habituais e preferentes
para a resolucion de conflitos no &mbito escolar.

4. Nos casos en que fose necesario, realizarase a oportuna asistencia e
orientacién psicopedagoxica as vitimas e as persoas agresoras.

5. Garantiraselle 6 alumnado vitima de situacions de acoso escolar a
proteccion da sUa integridade e dignidade persoais e do seu dereito a
educacién, e deberd primar sempre o interese da vitima sobre
calquera outra consideracion no tratamento destas situacions. Esta
proteccion garantirase mediante medidas cautelares que impidan a
ameaza, o control ou o contacto entre vitima e causantes da situacion
de acoso.

6. O incumprimento das normas de convivencia seré valorado antes da
imposicion da correccion tendo presente a idade e as circunstancias
persoais, familiares ou sociais do alumnado corrixido.

7. Ningunha alumna ou alumno podera ser privada/o do exercicio do seu
dereito & educacion nin, para o caso da educacion obrigatoria, do seu
dereito & escolaridade.

8. Non poderan imporse correccions contrarias a integridade fisica e a
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dignidade persoal do alumnado.

9. Para o caso de alumnado menor de idade non emancipado/a, as
persoas proxenitoras ou representantes legais deste deberan ter
puntual informacion sobre as correccidéns de condutas que lles afecten,
nos termos nas normas de organizacion e funcionamento do centro.

2.2.1.2 Clases de condutas contrarias a convivencia

1. As condutas contrarias a convivencia, tipificadas como faltas,
clasificanse nas seguintes:

a) Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.
b) Condutas leves contrarias a convivencia.

2. De acordo co establecido no artigo 28 da Lei 4/2011, do 30 de xufio,
considérase acoso escolar calquera forma de vexacion ou malos tratos
continuados no tempo dun alumno ou alumna por outro ou outra ou
outros, xa sexa de caracter verbal, fisico ou psicoloxico, incluido o
illamento ou baleiro social, con independencia do lugar onde se
produza. Teran a mesma consideracion as condutas realizadas a
través de medios electrénicos, telematicos ou tecnol6xicos que tefian
causa nunha relacion que xurda no ambito escolar. O acoso escolar
tera a consideracion de conduta gravemente prexudicial para a
convivencia.

3. Para o caso de comisién de condutas que deriven en actos que
puidesen ser constitutivos de delito ou falta penal, a direccion do
centro, por instancia propia ou de calguera membro da comunidade
educativa, deberao por en cofiecemento da Administracion educativa e
dos corpos de seguridade correspondentes, ou do Ministerio Fiscal,
sen prexuizo de tomar as medidas preventivas oportunas.

2.2.1.3 Gradacion das medidas correctoras

Para a gradacion das medidas correctoras previstas neste documento
tomaranse en consideracion especialmente os seguintes criterios:

a) O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta
e, de ser o caso, 0 cumprimento igualmente espontaneo da
obriga de reparar os danos producidos.

b) A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

c) A difusion por calquera medio, incluidos os electronicos,
telematicos ou tecnoloxicos, da conduta, as stas imaxes ou a
ofensa.

d) A natureza dos prexuizos causados.

e) O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, de
tratarse dunha alumna ou dun alumno, en razén da sua idade, da

7

recente incorporacion 6 centro ou calquera outra circunstancia
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gue se considere propiciatoria desta vulnerabilidade.

2.2.1.4 Reparacion de danos causados

1. O alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou
colectivamente, de forma intencionada ou por neglixencia, as
instalacions e materiais dos centros, incluidos os equipamentos
informaticos e o software, e 6s bens doutros membros da comunidade
educativa, ou a facerse cargo do custo econémico da sua reparacion.
Asi mesmo, esta obrigado a restituir o subtraido ou, se non fose
posible, a indemnizar o seu valor. As nais e pais ou as titoras ou titores
legais seran responsables civis nos termos previstos pola lexislacion
vixente.

2. Cando se incorra en condutas tipificadas como agresiéns fisicas ou
morais, debera repararse o dano moral causado mediante a
presentacion de escusas e 0 recofiecemento da responsabilidade dos
actos, ben en publico ou en privado, segundo corresponda pola
natureza dos feitos, e de acordo co que determine a resolucion que
impofia a correccion da conduta.

3. O réxime de responsabilidade e reparacion de danos establecidos nos
dous paragrafos anteriores €& compatible coas correccions
disciplinarias que, de ser o caso, correspondan.

2.2.1.5 Ambito de correccion

1. Deben corrixirse as condutas do alumnado contrarias & convivencia
escolar que se produzan en calquera tipo de actividade que se
desenvolva dentro do recinto escolar ou durante a realizacion de
actividades complementarias e extraescolares que se desenvolvan
féora do citado recinto, asi como durante a prestacion do servizo de
comedor.

2. Asi mesmo, poderan corrixirse as condutas do alumnado producidas
féra do recinto escolar que estean directamente relacionadas coa vida
escolar e afecten outros membros da comunidade educativa.

2.2.1.6 Aspectos formais dos procedementos correctores

1. No exercicio das funcions de correccion de condutas contrarias &
convivencia, a constatacion de feitos constitutivos de condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia deberan formalizarse por
escrito, logo da tramitacion dos procedementos de correccion.

2. O documento de constatacion dos feitos elaborado polo profesorado
considérase, agas proba en contrario, acreditacion suficiente deles e,
polo tanto, contard coa presuncion de veracidade de acordo co
establecido no artigo 11.2 da Lei 4/2011, de convivencia e participacion
da comunidade educativa, e debera conter 0s seguintes datos:
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a) Lugar, data e hora da comision da accién ou omision que da lugar
0 procedemento.

b) Descricion da accion ou omision que determina a incoacion do
procedemento.

c) A norma que se considere infrinxida, sen que esta mencion
impligue a cualificacion definitiva da accion ou omision que da
lugar 6 procedemento.

d) Nome, apelidos, enderezo e datos académicos da alumna ou do
alumno incurso/a no procedemento, e os datos identificativos das
persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e.

e) De ser o caso, identificacion das persoas que presenciasen a
accion ou omisién que da lugar 6 procedemento ou que puidesen
achegar datos de interese para a comprobacion dos feitos.

f) Identificacibn e sinatura da persoa docente que elabore o
documento.

3. Aincoacion do procedemento notificarase & nai ou 0 pai, a titora ou 0
titor legal da alumna ou do alumno, con indicacién da conduta que o
motiva, as correccions que puidesen corresponder e 0 nome da persoa
docente instrutora. Asi mesmo, comunicarase a Inspeccion Educativa.

4. As citacibns as alumnas ou 6s alumnos e tamén as persoas
proxenitoras ou representantes legais delas/es, realizaranse por
calquera medio de comunicacion inmediata que permita deixar
constancia fidedigna de terse realizado e da sua data.

5. A non comparecencia sen causa xustificada das alumnas ou dos
alumnos e das persoas proxenitoras ou representantes legais delas/es,
ou ben a negativa a recibir comunicacions ou notificacions, non
impedird a continuacién do proceso de correccion.

6. As audiencias e comparecencias das nais e pais ou das titoras ou
titores legais do alumnado menor de idade son obrigatorias para elas
e eles, e a sua desatencion reiterada e inxustificada sera comunicada
as autoridades competentes, para os efectos da sua posible
consideracion como incumprimento dos deberes inherentes & patria
potestade ou & tutela.

7. A resolucion do procedemento notificarase & nai ou 6 pai, & titora ou 0
titor legal da alumna ou do alumno, nun prazo maximo de doce dias
lectivos desde que se tivo cofiecemento dos feitos que deron lugar a
incoacion do procedemento, e comunicarase igualmente & Inspeccién
Educativa.

2.2.2 Das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia e da sua
correccion
2.2.2.1 Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

Son condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros
docentes as que se enumeran a continuacion:
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a) As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as
ameazas e as coaccions contra os demais membros da comunidade
educativa.

b) Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade
educativa por razdn de nacemento, raza, Sexo, orientacion e
identidade sexual, capacidade econdmica, nivel social, conviccions
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou
psiquicas, ou calquera outra condicion ou circunstancia persoal ou
social.

c) Os actos individuais ou colectivos de desafio & autoridade do
profesorado e 6 persoal de administracion e de servizos que constitiian
unha indisciplina grave.

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

e) As actuacions que constitlan acoso escolar consonte o establecido
polo artigo 28 da Lei 4/2011. De acordo co establecido no artigo 28 da
Lei 4/2011, do 30 de xufio, considérase acoso escolar calquera forma
de vexacion ou malos tratos continuados no tempo dun alumno ou
alumna por outro ou outra ou outros, xa sexa de caracter verbal, fisico
ou psicoloxico, incluido o illamento ou baleiro social, con
independencia do lugar onde se produza. Teran a mesma
consideracion as condutas realizadas a través de medios electronicos,
telematicos ou tecnol6xicos que tefian causa nunha relacion que xurda
no ambito escolar. O acoso escolar tera a consideracion de conduta
gravemente prexudicial para a convivencia.

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

g) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia
grave as instalaciéns e 6s materiais dos centros docentes, incluidos os
equipamentos informaticos e o software, ou 0s bens doutros membros
da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sua subtraccion.

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

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

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso
para a saude ou integridade persoal de calguera membro da
comunidade educativa. En todo caso, reputarase indisciplina grave a
resistencia ou negativa a entregar os obxectos a que se refire o punto
terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011 cando é requirido para iso polo
profesorado. Para os efectos desta lei, considérase acoso escolar
calquera forma de vexacion ou malos tratos continuados no tempo dun
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alumno ou alumna por outro ou outra ou outros, xa sexa de caracter
verbal, fisico ou psicoléxico, incluido o illamento ou baleiro social, con
independencia do Ilugar onde se produza. Teran a mesma
consideracion as condutas realizadas a través de medios electrénicos,
telematicos ou tecnoloxicos que teflan causa nunha relacion que xurda
no ambito escolar.

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

l) O incumprimento das sancions impostas.

2.2.2.2 Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros
docentes poden ser corrixidas coas seguintes medidas:

a) Realizacion, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que
contriban & mellora e 6 desenvolvemento das actividades do
centro.

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

c) Cambio de grupo.

d) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por
un periodo de entre catro dias lectivos e ddas semanas. Durante
0 tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcién
no proceso formativo.

e) Suspension temporal do dereito de asistencia 6 centro por un
periodo de entre catro dias lectivos e un mes. Durante o tempo
gue dure a suspensiéon, o alumnado debera realizar os deberes
ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion no
proceso formativo.

f) Cambio de centro.

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

2.2.2.3 A proposta de cambio de centro
1. Amedida correctora de cambio de centro tera caracter excepcional.
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2. A proposta de cambio de centro podera supor o cambio de réxime, de
modalidade ou de materia.

3. Cando a persoa instrutora dun procedemento corrector propofia a
persoa responsable da direccion do centro a imposicion a unha alumna
ou a un alumno da medida correctora de cambio de centro, a direccion
debera comprobar que se cumpren 0s requisitos establecidos nos
puntos precedentes e, logo da comprobacion de tales circunstancias,
comunicara inmediatamente a proposta a xefatura territorial
correspondente, con achega do expediente do dito procedemento
corrector.

4. A xefa ou o xefe territorial correspondente, logo de analizar o caso e
tendo en conta o informe da Inspeccién Educativa, autorizard, de ser o
caso, mediante resolucion, a aplicacion da medida correctora de
cambio de centro. No caso de non ser autorizada a proposta, a
direccion do centro deberd modificala e aplicar outras medidas
correctoras.

2.2.2.4 Aplicacion das medidas correctoras

1. A direccion do centro, por proposta da persoa que instria o
procedemento corrector, impora as correccions enumeradas no punto
2.2.2.2 deste documento de conformidade cos procedementos
previstos no punto 2.2.4 deste documento.

2. Unha alumna ou un alumno podera ser readmitida/o nas clases ou no
centro antes de cumprir todo o tempo de suspension se a direccion
constata que se produciu un cambio positivo na sta actitude e na sta
conduta, para o cal consignara por escrito no correspondente
expediente as razéns ou motivos que permitiron apreciar o antedito
cambio na sUa actitude e na sta conduta.

2.2.3 Das condutas leves contrarias & convivencia e da sUa correccion

2.2.3.1 Condutas leves contrarias a convivencia

Son condutas leves contrarias a convivencia as que se enumeran a
continuacion:

a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na alinea a),
0os actos de discriminacion da alinea b), os actos de indisciplina da
alinea c), os danos da alinea g), os actos inxustificados da alinea h) e
as actuacions prexudiciais descritas na alinea i) do artigo 15 da Lei
4/2011 que non alcancen a gravidade requirida no dito precepto.

b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente
prohibido polas normas do centro que sexa perigoso para a saude ou
integridade persoal do alumnado ou dos demais membros da
comunidade educativa, ou que perturbe o normal desenvolvemento
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das actividades docentes, complementarias ou extraescolares, cando
non constita conduta gravemente prexudicial para a convivencia de
acordo coa alinea j) do artigo 15 da Lei 4/2011.

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

d) A reiterada asistencia 6 centro sen o material e equipamento precisos
para participar activamente no desenvolvemento das clases.

e) O incumprimento das normas e procedementos para O
desenvolvemento das actividades do centro descritas no punto 2.1
deste NOF.

2.2.3.2 Medidas correctoras

As condutas leves contrarias & convivencia poderan ser corrixidas coas
medidas correctoras que se enumeran a continuacion:

a) Amoestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de
estudos.

c) Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

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

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

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

g) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un
periodo de ata tres dias lectivos. Durante o tempo que dure a
suspension, o alumnado habera de realizar os deberes ou os traballos
gue se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo.

h) Suspension temporal do dereito de asistencia 6 centro por un periodo
de ata tres dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o
alumnado debera realizar os deberes ou traballos que se determinen
para evitar a interrupcion no proceso formativo.

2.2.3.3 Responsables da aplicacion das medidas correctoras

1. A imposicion das medidas correctoras de condutas leves contrarias &
convivencia levaraa a cabo:

a) O profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta a
persoa que ocupe a xefatura de estudos, no caso das medidas
previstas nas alineas a), b) e c¢) do punto 2.2.3.2 deste
documento.

b) A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta a
persoa que ocupe a xefatura de estudos, no caso das medidas



Praza As Mercedes s/n

32005 Ourense

T.988 68 50 30

céd.Centro 32009165

CIF Q8255013H
ceip.asmercedes.ourense@edu.xunta.gal

XUNTA COLEXIO EDUCACION
+©0 4
-I-Y-I-

INFANTIL E PRIMARIA
DE GAL' CIA PLURILINGUE AS MERCEDES

previstas nas alineas a), b), ¢) e d) do punto 2.2.3.2 deste
documento.

c) A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou a persoa titular da
direccién do centro, oidos a alumna ou alumno, e a sua profesora
ou profesor ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nas
alineas a), c), d), e) e f) do punto 2.2.3.2 deste documento.

d) A persoa titular da direccién do centro, oidos a alumna ou alumno
e a sua profesora ou profesor ou titora ou titor, no caso das
medidas previstas nas alineas g) e h) do punto 2.2.3.2 deste
documento. A imposicion destas medidas correctoras
comunicarase a nai ou 0 pai ou & titora ou titor legal da alumna ou
alumno antes de que estas se fagan efectivas, asi como a
comision de convivencia do centro.

2.2.3.4 Solicitude de revisién e execucion de medidas

1. As persoas proxenitoras ou representantes legais das alumnas ou 0s
alumnos as/os cales se lles apliguen as medidas correctoras dunha
conduta contraria &s normas de convivencia recollidas nas alineas g) e
h) do punto 2.2.3.2 deste documento, poderan mostrar o0 seu
desacordo coa sua aplicacidon, no prazo de dous dias lectivos,
mediante escrito dirixido & direccién do centro que, logo de analizar e
valorar as alegacions presentadas, ratificara ou rectificard a medida
correctora.

2. A resolucion que impofia algunha das medidas correctoras a que se
refire o nimero 1 deste punto, asi como as restantes recollidas no
punto 2.2.3.2 deste documento, pon fin a via administrativa e sera
inmediatamente executiva.

2.2.4 Procedementos de correccidon das condutas gravemente prexudiciais para
a convivencia

2.2.4.1 Procedementos de correccion das condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia do centro

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

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

3. Correspdndelle a direccion do centro decidir a instrucion e o
procedemento que se vai seguir en cada caso, logo da recollida da
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necesaria informacion.

4. A direccion do centro informara o profesorado titor/a da alumna ou
alumno corrixida/o e 6 consello escolar das condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia que fosen corrixidas.

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

2.2.4.2 Determinacién do procedemento de correcciéon

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

2. A direccién do centro, asesorado, de ser o caso, pola persoa que exerza a
xefatura do departamento de orientacion e polo profesorado titor/a da alumna
ou do alumno a que se vai corrixir, analizara e valorara a conduta producida
tendo en conta como se produciu, a idade e as circunstancias persoais,
familiares ou sociais da/o alumna/o e os seus antecedentes en relacion coa
convivencia escolar.

3. O iniciarse o procedemento ou en calquera momento da sGa instrucion, a
direccion, a vista das repercusions que a conduta da alumna ou do alumno
puidese ter na convivencia escolar, poderd adoptar as medidas correctoras
provisionais que considere convenientes. As medidas provisionais poderan
consistir no cambio temporal de grupo ou na suspension do dereito de
asistencia a determinadas clases, actividades ou 6 centro por un periodo que
non sera superior a tres dias lectivos.

4. A vista das conclusiéns obtidas na valoracién, a direccién do centro
determinard o procedemento de correccibn mais adecuado para cada caso,
tendo presente que, sempre que concorran as circunstancias necesarias, se
propiciara a correccibn das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia mediante o procedemento conciliado. Asi mesmo, sempre que
sexa posible, debera intentarse a conciliacion entre a alumna ou o alumno e
0os outros membros da comunidade educativa cuxos dereitos fosen
lesionados, e a reparacion voluntaria dos danos materiais ou morais
producidos.

2.2.4.3 Inicio do procedemento de correccion
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1. No prazo de tres dias lectivos, contados desde que se tivo cofiecemento da
conduta merecedora de correccion, a direccion do centro notificaralle esta por
escrito 4s persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e, e se
cumpren os requisitos exixidos para iso daralles a posibilidade de corrixila
mediante o procedemento conciliado, informandoos das suas peculiaridades
e das obrigas que comporta. Noutro caso, notificaraselles a utilizacion do
procedemento comun para a sua correccion.

2. Nos casos en que se lles ofrecese & alumna ou 6 alumno ou as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e a posibilidade de correccion da
conduta mediante o procedemento conciliado, estes comunicaran por escrito
a direccién do centro a aceptacion ou non deste procedemento no prazo dun
dia lectivo seguinte & recepcion da notificacion. De non comunicarselle nada
a direccion do centro nese prazo, aplicaraselle o procedemento comdn.

3. Independentemente do procedemento de correccibn que se vaia utilizar, a
direccién do centro educativo designara unha persoa docente para que actle
como instrutora ou instrutor do procedemento corrector.

4, A direccion do centro educativo deberda encomendar a instruciéon dos
procedementos correctores 6 profesorado que tefia un bo cofiecemento do
centro e da slla comunidade educativa.

5. A persoa instrutora terd as seguintes funcions:

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

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

¢) Propor a direccién do centro a adopcion das medidas provisionais que
considere pertinentes, as medidas correctoras que se vaian aplicar e,
se proceden, as medidas educativas reparadoras referidas no punto
2.2.1.4 deste documento.

d) Propor a direccién do centro o arquivamento das actuaciéns se logo das
indagacions realizadas considera que non procede corrixir a conduta.

6. A incoacion do procedemento, asi como a sua resolucién, notificaranse na
forma prevista no punto 2.2.1.6, nimeros 3 e 7, deste documento e
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comunicaraselle a Inspeccién Educativa.

2.2.4.4 Procedemento conciliado

2.2.4.4.1 Procedemento conciliado

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

2. O procedemento conciliado podera aplicarse de se cumpriren 0s
seguintes requisitos:

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

b) No caso de que haxa outros membros da comunidade
educativa afectados pola stua conduta, que estes mostren a
sua conformidade a acollerse ¢ dito procedemento.

3. O procedemento conciliado non procedera nos seguintes casos:

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

b) Cando as persoas proxenitoras ou representantes legais da
persoa agraviada non comuniguen a sua disposicion a
acollerse 6 procedemento conciliado.
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c) Cando a alumna autora ou o alumno autor da conduta ou as
persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e non
comuniquen a sua disposicion para acollerse 0
procedemento conciliado.

d) Cando xa se fixese uso deste procedemento de correccién
durante o0 mesmo curso escolar, coa mesma alumna ou co
mesmo alumno, para corrixir unha conduta semellante.

4. O procedemento conciliado require da instrucion dun
procedemento corrector.

2.2.4.4.2 Desenvolvemento do procedemento conciliado

1. Cando a alumna ou o0 alumno e as persoas proxenitoras ou
representantes legais opten por corrixir a conduta polo procedemento
conciliado, a direccién convocara a persoa docente designada como
instrutor/a do procedemento corrector e as persoas afectadas a unha
reunion, no prazo maximo dun dia lectivo contado desde o remate do
prazo para a comunicacién da opcion elixida.

2. Na reunion, a persoa instrutora recordaralles &s afectadas e 0s
afectados e &s persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es
que estan a participar nun procedemento conciliado a que se
someteron voluntariamente, e que iso sup6n acatar o acordo que derive
deste. Tamén advertirda a alumna ou o alumno e as persoas ou
representantes legais desta/e que as declaracibns que se realicen
formaran parte do expediente do procedemento corrector no suposto de
gue non se alcance a conciliacion.

3. Posteriormente, a persoa instrutora expora e valorara a conduta que é
obxecto de correccion facendo fincapé nas consecuencias que tivo para
a convivencia escolar e para os demais membros da comunidade
educativa e, oidas as partes, propora algunha das medidas correctoras
para aquela conduta. A continuacién, a persoa instrutora dara a palabra
a alumna ou 6 alumno e as persoas convocadas para que manifesten
as suas opinidns sobre a conduta que se pretende corrixir e realicen as
consideracions oportunas sobre a sta correccion.

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

5. Finalmente, as persoas participantes no procedemento deberan acordar
a medida correctora que consideren mais adecuada para a conduta da
alumna ou do alumno e, se procede, as medidas educativas
reparadoras referidas no punto 2.2.1.4 deste documento. Debera
gquedar constancia escrita da conformidade coas medidas correctoras
fixadas por parte do alumno ou da alumna autor/a da conduta e da
persoa agraviada e das persoas proxenitoras ou representantes legais
deste/a.

O acordo consensuado polas partes serd ratificado pola persoa que
exerza a direccion do centro.

6. O incumprimento por parte da alumna ou do alumno das medidas
correctoras acordadas dara lugar a correccién da sta conduta mediante
0 procedemento comun.

7. O procedemento conciliado finalizara unha vez obtido o acordo entre as
partes. No caso de que non se logre o acordo, continuarase a
correccion polo procedemento comun desenvolvido conforme o previsto
no punto 2.2.4.5 deste documento.

2.2.4.4.3 Intervencion dunha persoa mediadora no procedemento
conciliado

1. No procedemento conciliado actuara unha persoa mediadora na forma
que se estableza nas normas de organizacion e funcionamento do
centro.

2. A persoa mediadora non substituira a instrutora do procedemento,
senén que colaborara con ela para lograr o achegamento entre as
persoas afectadas e 0 seu consenso na medida correctora que se vaia
aplicar.

3. As funcibns que poderd desempefar a persoa mediadora neste
procedemento seran as seguintes:

a) Contribuir 6 proceso de conciliacion.

b) Axudar a que cada unha das persoas afectadas comprenda cales
son os intereses, necesidades e aspiracions das outras partes
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para chegar 6 entendemento.

¢) Apoiar o adecuado cumprimento do acordado no procedemento
conciliado.

2.2.4.5 Procedemento comun

2.2.4.5.1 Procedemento comun

1. O procedemento comudn de correccion de condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia do centro utilizarase cando a alumna ou
0 alumno ou, de ser 0 caso, as persoas proxenitoras ou representantes
legais desta/e opten por el, ou cando non sexa posible desenvolver o
procedemento conciliado.

2. O procedemento comun require da instrucibn dun procedemento
corrector, de acordo co previsto neste documento.

2.2.4.5.2 Desenvolvemento do procedemento comun

1. A persoa responsable da tramitacion deste procedemento corrector sera
unha persoa docente do centro designada como persoa instrutora.

2. A persoa instrutora debera precisar no expediente o tipo de conduta da
alumna ou do alumno, asi como a correccion que corresponde en
funcioén dos feitos probados, das circunstancias concorrentes e do seu
grao de responsabilidade.

A persoa instrutora dispora de cinco dias lectivos para a instrucion do
procedemento corrector, contados a partir da sta designacion.

3. Finalizada a instrucion do procedemento, a persoa instrutora formulara
a proposta de resolucion e dara audiencia a alumna ou 6 alumno e, se
fose menor de idade non emancipada/o, &s persoas proxenitoras ou
representantes legais desta/e, convocandoos a unha comparecencia
gue tera lugar no prazo maximo de tres dias lectivos contados a partir
da recepcion da citacién. Na referida comparecencia poderan acceder a
todo o actuado e do resultado expedirase acta.
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2.2.4.6 Resolucién do procedemento de correccion, reclamacions e execucion
de medidas

1. A vista da proposta da persoa instrutora, a direccion do centro ditara a
resolucion escrita do procedemento de correccién, que considerara polo
menos 0s seguintes contidos:

a) Feitos probados.

b) De ser o caso, circunstancias que reduzan ou acentien a
responsabilidade.

¢) Medidas correctoras que se vaian aplicar.

d) Posibilidade de solicitar ante o consello escolar, no prazo de dous dias
lectivos desde a recepcion da resolucion, a revision da medida
correctora imposta.

2. A direccion do centro notificaralle por escrito as persoas proxenitoras ou
representantes legais do alumno/a a resolucién adoptada no prazo dun dia
lectivo a partir da recepcion da proposta da instrutora ou do instrutor, e
remitiraa a xefatura territorial correspondente.

3. As correccions que se impofian por parte da direccién do centro en relacion
coas condutas gravemente prexudiciais para a convivencia poderan ser
revisadas polo consello escolar por instancia das persoas proxenitoras ou
representantes legais do alumno/a, de acordo co establecido no artigo 127.f)
da Lei organica 2/2006, para os centros publicos, e o artigo 57.d) da Lei
orgénica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do dereito & educacion para os
centros concertados.

4. Arbitraranse medidas para o seguimento dos causantes da situacién de acoso
gue impidan a continuacion de eventuais condutas acosadoras.

5. As correccions que se impofan por este procedemento seran inmediatamente
executivas.

2.2.4.7 Compromisos educativos para a convivencia
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1. En todos os casos de condutas contrarias & convivencia, mesmo cando non
haxa conciliacibn por non ser aceptadas as desculpas pola persoa ou
persoas prexudicadas, poderase suspender a aplicacion das medidas
correctoras adoptadas se a alumna ou o alumno corrixida ou corrixido ou, de
Ser 0 caso, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e asinan
un compromiso educativo para a convivencia.

2. Nun compromiso educativo para a convivencia debera figurar de forma clara
e detallada a que se compromete a alumna ou o alumno ou, de ser o caso,
as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e, e as actuacions de
formacién para a convivencia, prevencién e de modificacién de condutas, que
aguelas/es se comprometen a levar a cabo, persoalmente ou mediante a
intervencion de institucions, centros docentes ou persoas adecuadas.
Igualmente, deberan constar os mecanismos de comunicaciéon e coordinacion
co centro.

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

2.2.4.8 Prescricion de condutas e de correccions

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros
docentes, tipificadas neste documento, prescriben és catro meses da sua
comision e as condutas leves contrarias & convivencia, 6 mes.

2. O prazo de prescricion comezara a contar desde o dia en que a conduta se
leve a cabo, salvo cando se trate dunha conduta continuada, caso en que o
prazo de prescricion non empezara a computar mentres esta non cese.

3. En caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia,
interrompera a prescricion a iniciacion, con cofiecemento do interesado ou da
interesada, do procedemento para a correccién da conduta, e reiniciarase o
computo do prazo de prescricibn no caso de producirse a caducidade do
procedemento.

4. As medidas correctoras previstas para as condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia nos centros docentes prescriben 6 ano da firmeza en via
administrativa da resolucion que as impon. As medidas correctoras das
condutas leves contrarias a convivencia prescriben 6s catro meses da slUa
imposicion.
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2.2.5 Aula de convivencia

No caso dunha falta de conduta grave ou a reiteracion dunha conduta leve, o
alumnado pode ser suspendido do dereito de asistencia a clase e derivado a aula de
convivencia.

Nesta aula sera atendido polo profesorado encargado da aula de convivencia e
realizara as tarefas que lle encomende o profesor/a que lle aplicou a sancion.

Este profesor/a debe informar &s familias da incidencia e das medidas adoptadas a
través do EspazoAbalar “Incidencias na aula”.

O profesorado que tefia “Reforzo-Convivencia” debe estar durante toda a sesion no
espazo designado 6 efecto independentemente de que haxa alumnado ou non nese
momento.
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3 ORGANIZACION E COORDINACION DO EQUIPO DOCENTE.

3.1 Equipo directivo

* O equipo directivo coincidira en horario, a lo menos durante tres horas
semanais para desenvolver a sta coordinacion.

» Para asegurar a atencion do equipo directivo prégase concertar cita a
través do alumnado, correo electrénico do centro ou telefonicamente.

* De calquera reunidén co equipo directivo poderase levantar acta se
fose oportuno.

* O equipo directivo fomentard un clima de dialogo e entendemento
entre os diferentes sectores da comunidade escolar, mediando entre
eles se for preciso.

3.2 Equipo docente

* O equipo docente reunirase periodicamente 6 longo do curso.

» Fixaranse as datas de reunidn durante o mes de setembro.

* O profesorado dos diferentes niveis revisara os contidos e os criterios
de promocion marcados no PEC, asesorados polo departamento de
orientacion.

* O equipo docente adoptara as decision correspondentes sobre a

promocion do alumnado tendo en conta o criterio do profesorado titor.

Presentara un proxecto para o Plan Xeral Anual no que, a lo menos,

figuraran as datas de reunidon, un plan de actividades ou saidas

complementarias e as necesidades de material.

(]

3.3 Titorias

» Os titores consultaran periodicamente co profesorado especialista
sobre o desenvolvemento educativo da aula.

* A hora de visita semanal das familias sera os martes de 17 a 18
horas, agas que haxa algun cambio circunstancial.

* As titorias procuraran unha reunion inicial coas familias do seu
alumnado.

» Excepcionalmente, para posibles visitas das familias que non poidan
facelo na hora fixada, as titorias poderan ser concertadas nun horario
distinto, sempre en horario non lectivo e con cita previa.

» Os pais, nais ou titores legais deberan concertar a visita cos titores
previamente a través do alumnado, correo electronico do centro ou
telefonicamente.

» Os titores poderan solicitar das familias, colaboracion para a
realizacion de actividades do alumnado.

3.3.1 Criterios para a asignacion de titorias
» Escollerase por orde tendo en conta 0s seguintes criterios:
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o Maior antigtidade no centro.
o Maior antiglidade no corpo de mestres como funcionario de
carreira.
* En caso de empate decidirase por sorteo.

3.4 Criterios para a elaboracion de horarios

* En aplicacion da Orde do 23 de xufio de 2011, establécese un horario
lectivo de 25 horas, computando as gardas, gardas de recreo, gardas
para custodiar 6 alumnado, coordinacions (ciclo, ENDL, AA CC e EE e
TICs ) e liberacion horaria para cargos directivos. A saida do centro,
dentro deste horario lectivo, sera baixo a supervision da xefatura de
estudos e debidamente xustificada.

» Establécese un horario de biblioteca por titorias na que os alumnos
empregaran este servizo , baixo a supervisibn do titor ou mestre
acompafante, para consulta, ampliacion , reforzo ou préstamo. O
profesorado podera cubrir horario con gardas de biblioteca que seran
sempre presenciais.

* O equipo directivo terd unha reducién horaria méaxima de dezasete
horas semanais en computo global ( Director, 6 h.; Xefa de estudos, 4
h. ; Secretaria, 4 h., mais 3 h. de libre asignaciéon) que o equipo
directivo distribuira como crea conveniente para o mellor funcionamento
e organizacion do centro.

* No horario do orientador do centro contemplaranse sesions adicadas a
coordinacion cos profesores titores, asi como a realizacion de gardas e
recreos.

* Os tempos de recreo estaran vixiados por tres mestres seguindo as
guendas establecidas ( Primaria: 1 por cada 50 alumnos ou fraccion;
E.l.: 1 por cada 25 alumnos ou fraccion).

* En todo momento habera, polo menos, dous mestres de garda de
educacion primaria e 1 mestre de garda de educacion infantil, para
cubrir as incidencias que se produzan. No caso de ausencia dun ou
mais mestres da garda para cubrir ausencias do profesorado, realizaran
as substitucidons, en primeiro termo, aqueles profesores que nese
momento non tefian docencia directa (dinamizacion, reforzo educativo e
coordinacions ); en segundo termo, membros do equipo directivo con
horario dispofiible para tal fin.

* O profesorado completara o seu horario semanal deste xeito:

o 25 HORAS DE CARACTER LECTIVO: As horas de docencia directa
0 alumnado mais as gardas, gardas de recreo, coordinacions,
dinamizaciéns e liberalizacién horaria do equipo directivo.
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o 5 HORAS FIXAS SEMANAIS DE CARACTER NON LECTIVO:
titorias de pais/nais,gardas de caracter non lectivo ( actividades
extraescolares da tarde), reunibns de equipos de ciclo, de
departamento de orientacion, sesions de avaliaciéon, dinamizacions,
participacion en reunion de érganos colexiados e reunions para
elaboracion ou modificacion de documentos de planificacion e para
a sta avaliacion.

+ O profesorado que non cubra as 25 horas lectivas, o director, oido o
Claustro, podera asignarlle tarefas relacionadas con (Orde do 22 de
xullo de 1997, Cap.V, Profesorado, 2.1.-Horario do profesorado):

o Atencion & diversidade, a alumnos con dificultades de aprendizaxe
ou con NEAE.

o |mpartir as areas dalgunha das especialidades para as que estea
habilitado noutros ciclos ou dentro do mesmo ciclo, con outros
grupos de alumnos. En canto as materias que queden sen designatr,
o Equipo Directivo ter4 en conta a maior dispofiibilidade horaria do
profesorado para asignarlle a este a maior parte das materias dunha
mesma area.

o Reforzo Educativo, tendo en conta os seguintes criterios:

a) Dispoiiibilidade horaria
b) Criterios organizativos do centro (horarios dos mestres e dos
cursos, gardas, biblioteca...)
c) Criterios pedagoxicos
1 Proximidade dos cursos impartidos e os cursos apoiados
2 Menor numero de mestres distintos para cada grupo
3 Dinamizaciéns e potenciacion da utilizacion dos recursos
didacticos: biblioteca, medios audiovisuais e informéticos,

* No caso de profesores itinerantes, o director procurara asignarlles
xornadas completas.

* Aplicacion de desconto do horario lectivo:

o Os coordinadores de ciclos de menos de 6 unidades: 1 hora. Como
gueira que N0 nNoso centro os ciclos son de menos de 6 unidades, a
liberacion horaria do coordinador sera dunha hora.

o Os coordinadores de ENDL e AA CC e EE de menos de 18 uds.: 1
hora.

* O alumnado de Educacién Infantil poder& ter unha hora de musica e
outra de Educacién Fisica semanal, sempre de acordo cos mestres
especialistas en musica e EF do colexio, e co obxectivo de completar
horario, optimizar os recursos dispoiibles e mellorar a calidade
educativa do centro.
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* A Orde do 25 de xufio de 2009, pola que se regula a implantacion, o
desenvolvemento e a avaliacion do 2° ciclo da E.l. en Galicia, no
CAPITULO IIl, Artigo 14.- Profesorado especialista, contempla que os
alumnos do 2° ciclo de E.l. recibirAdn docencia do profesorado
especialista de lingua estranxeira do centro, quen participard no
desenvolvemento da programacion da area de linguaxes e do de
relixiébn, quen se responsabilizard da programacion propia desta area.

* O horario dos mestres/as das especialidades de Pedagoxia Terapéutica
e Audicién e Linguaxe seran responsabilidade da persoa que ocupe a
xefatura do departamento de orientacion tendo en conta as
necesidades do centro a nivel organizativo.

* A aula de Convivencia estara atendida por profesorado con
dispofiibilidade horaria e figurardA como Reforzo Educativo. O
profesorado que tefia “Reforzo-Convivencia” debe estar durante toda a
sesidén no espazo designado 6 efecto independentemente de que haxa
alumnado ou non nese momento.

3.5 Criterios para a organizacion das gardas

* Na medida do posible, o cémputo de gardas+"Reforzo-Convivencia”,
sera igual para todo o profesorado.

« Para cubrir a ausencia do profesorado actuarase da seguinte forma:

o En primeiro lugar, os profesores que figuren na quenda de garda,
tendo en conta a comparativa de gardas en computo das mesmas.

o En segundo lugar o profesorado que tefia “Reforzo-Convivencia”

o En terceiro lugar, e esgotados os anteriores, o profesorado que tefia
a hora libre de docencia e que tivera dinamizacions, coordinaciéns
ou RE.

o En cuarto lugar serd o equipo directivo nas horas dedicadas 0s
cargos de secretaria, xefatura de estudos e direccion.

* A ausencia de profesorado de Educacion Primaria durante o recreo de
primaria sera cuberta por profesorado sen gardas de merenda/recreo
ou a persoa de garda de infantil.

* A ausencia de profesorado de Educacion Infantil no recreo de Infantil,
sera cuberta por profesorado de garda da lista de Educacion Primaria.

« As gardas non lectivas relacionadas coa xornada Unica, que
denominamos “gardas da tarde”, levaranse a cabo por parellas que
faran garda de 16:00 a 18:00 horas o dia do mes que lles corresponda
por quenda e atenderan Os requirimentos que lle sexan propios de
acordo co proxecto de xornada Unica.

* No caso de que xurdira algan impedimento por parte dalgun integrante
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da parella de garda, sera este o responsable de avisar 6 xefe de
estudos quen resolvera en funcion da orde establecida para que se
realice a substitucion do membro de baixa.

» Estas horas, de realizacion mensual, forman parte das 5 horas non
lectivas de obrigada permanencia do centro que aparecen no horario do
profesorado.

3.6 Criterios para a distribucion das aulas

= Tendo en conta as ratios acordadas coa inspeccion e solo habendo
un aula con aseo dentro da mesma a distribucion das aulas de
infantil queda como segue:
* 4°DE EI: AULA 01
» 5°DE EI: AULA 02
* 6°DE EI: AULANC®4
= Sempre habera un curso de primaria con limite de 15 alumnos/as
gue ocuparda a aula 16.
= Aulas especificas:
« AULA 05: PEDAGOXIA TERAPEUTICA
* AULA06: BIBLIOTECA
+ AULA 07: AUDICION E LINGUAXE
« AULA 09: PEDAGOXIA TERAPEUTICA
¢ AULA 12: RELIXION CATOLICA/AUDICION E LINGUAXE
« AULA 13: INGLES/MUSICA
+ AULA 14: DEPARTAMENTO DE ORIENTACION/ AUDICION E
LINGUAXE.
= O resto das aulas seran distribuidas polo equipo directivo conforme
a criterios de tamafio dos pupitres, distancia e numero e idade do
alumnado.

3.7 Organizacién das sesions de avaliacion

= As sesions de avaliacion son reuniéns do equipo docente para
valorar o desenvolvemento xeral do alumnado, a sda aprendizaxe, a
practica docente do profesorado e aquelas circunstancias cuxa
incidencia no proceso de ensinanza e aprendizaxe se consideren
relevantes, facendo fincapé nos alumnos que presenten dificultades.

= As sesiOns de avaliacion poderan contar co asesoramento do
departamento de orientacion.

= Realizaranse tres sesions de avaliacion para cada grupo de alumnos
e alumnas, que seran fixadas pola xefatura de estudos e presididas
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pola persoa titora, quen levantard unha acta en que consten as
valoracions e conclusiéns sobre o nivel de rendemento do grupo e do
alumnado e os acordos adoptados en relacion co grupo ou en
relacion cos alumnos e coas alumnas.

= As notas seran introducidas no XADE polos titores e mestres de cada
unha das &reas antes da avaliacion, onde se revisaran e cambiaran
en caso necesario.

= Cada titor comprobara antes das datas de impresion dos boletins que
estes estan correctamente cumprimentados.

= No boletin tamén se reflectirdn as faltas de asistencia, polo que os
titores comprobaran que estdn correctamente introducidas no
XADE.

4 PROCESO DE MATRICULACION

* O proceso de escolarizacion rexerase pola normativa vixente DECRETO
254/2012, ORDE do 12 de marzo de 2013 e ORDE de 25 de xaneiro de 2017.
* Cada ano publicarase no taboleiro de anuncios do centro e na paxina web, a
normativa e 0s prazos para presentar a documentacion para solicitar praza,
asi como os prazos para as listas provisional e definitiva de admitidos.
* Os alumnos/as 6s que se lle asigne unha praza no centro teran que formalizar
a matricula nos prazos establecidos presentando a seguinte documentacion:
= Fotocopia do libro de familia da/s folla/s onde estean rexistrados todos
0s membros da unidade familiar
= Fotocopia da tarxeta da Seguridade Social
= Fotocopia da cartilla de vacinacions
= Fotocopias DNI dos pais ou titores legais e do alumno/-a, se o tiver
= Fotos tamafio carné
o 6 Fotos alumnado de Educacion Infantil
o 2 Fotos alumnado de Educacion Primaria
* Ademais deberan entregar cubertos os seguintes documentos:
= O documento de formalizacién de matricula de Educacion Infantil e
primaria.
=  Anexo 2 - Autorizacion recollida alumnado na saida (se procede).
= Anexo 3 - Autorizacion para sair s6 6 remate da xornada (se procede)
= Anexo 4 - Autorizacién uso da imaxe e Actividades extraescolares e
complementarias.
= Anexo 5 - Informacion sobre os datos de saude.
= Anexo 6 - Enquisa sobre a lingua materna (s6 para o alumnado de
Educacion Infantil).
= Anexo 7 - Declaracién responsable.
= Fondo solidario de libros de texto, axudas para a adquisicion de libros de



http://www.xunta.es/formularios/generarPlantillaPDF?conselleria=ED&procedimiento=330B&version=0.0&idioma=gl_ES
http://www.xunta.es/formularios/generarPlantillaPDF?conselleria=ED&procedimiento=330B&version=0.0&idioma=gl_ES
https://www.xunta.gal/dog/Publicados/2017/20170201/AnuncioG0164-260117-0001_gl.html
https://www.xunta.gal/dog/Publicados/2013/20130315/AnuncioG0164-120313-0006_gl.html
https://www.xunta.gal/dog/Publicados/2012/20121226/AnuncioG0164-171212-0001_es.html
https://www.xunta.gal/dog/Publicados/2012/20121226/AnuncioG0164-171212-0001_es.html
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texto e de material escolar — ED330B (se procede)

= Formulario para a inclusion do alumno/a no programa de Alerta Escolar —
061 (se procede).

5 PROCEDEMENTO DE ATENCION A ALUMNADO ACCIDENTADO
= Cando se produza un accidente o profesorado responsable debera

trasladar 6 alumno/a ata a conserxeria se € posible. En caso
contrario tratarase de mantelo inmobilizado ate a chegada dun
sanitario.

= Actuarase de acordo co Protocolo de Urxencias Sanitarias e
Enfermidade Crénica da Xunta de Galicia.

= No centro non se gardaran nin se subministrardn medicamentos,
agas en casos excepcionais e sempre coa solicitude médica.

= Cando se produza un accidente de gravidade cubrirase o documento
de “Comunicacion a familia”, que se lle entregara a familia e

gardarase unha copia na secretaria.

6 PROCEDEMENTO DE ACTUACION DO CONSELLO ESCOLAR E, SE E O
CASO, AS COMISIONS QUE NO SEU SEO SE CONSTITUAN PARA AXILIZAR
O SEU FUNCIONAMENTO

= Consello Escolar:

« O Consello Escolar reunirase, unha vez por trimestre e cando sexa
preciso.

» Informarase 6 consello escolar dos documentos do centro como a
PXA, a memoria econémica anual e a memoria final, asi como
todos os documentos que se poidan aprobar para a organizacion e
funcionamento do centro.

« As reunion do Consello Escolar celebraranse en dias e horas que
permitan a asistencia de todos os seus membros, con caracter
xeral as tardes en horario de 17 a 18 horas.

« O Consello Escolar sera convocado pola direccion do centro con, a
lo menos, corenta e oito horas de antelacion, se se trata dun
Consello Escolar ordinario; e no mesmo dia se € un Consello
Escolar extraordinario.

* O Consello Escolar podera ser convocado a proposta de calquera
dos seus membros, sempre que o tema a tratar sexa importante e
asi recofiecido pola maioria dos representantes do profesorado ou



http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/urxencias_sanitarias_e_enfermidade_cronica_a.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/urxencias_sanitarias_e_enfermidade_cronica_a.pdf
http://www.xunta.es/formularios/generarPlantillaPDF?conselleria=ED&procedimiento=330B&version=0.0&idioma=gl_ES
http://www.xunta.es/formularios/generarPlantillaPDF?conselleria=ED&procedimiento=330B&version=0.0&idioma=gl_ES
http://www.xunta.es/formularios/generarPlantillaPDF?conselleria=ED&procedimiento=330B&version=0.0&idioma=gl_ES
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de pais e nais.

* O Consello Escolar poderd ser convocado oficialmente por
calguera dos seguintes medios: correo electrénico, correo
ordinario ou polo propio alumnado.

* Cando os puntos dun Consello Escolar requiran documentacién
informativa, esta sera remitida 6s seus membros con antelacién
suficiente a través dos seguintes medios: correo electrénico,
correo ordinario ou polo propio alumnado.

» Calguera membro do Consello Escolar podera incluir un punto na
orde do dia sempre e cando o faga coa suficiente antelacion e
antes da convocatoria final do consello correspondente.

* Adireccion do centro informara mediante reunidns informativas ou
claustros, 6 profesorado sobre os temas a tratar no Consello
Escolar e os seus acordos.

= Comisién econdmica:

« A comisién econdémica reunirase e informard 6 Consello Escolar
sobre as materias de indole econémica do centro.

* Sera necesaria a reunién da comisiéon para a aprobacion de gastos
extraordinarios, previa 6 Consello Escolar.

* Cando haxa unha reunién convocada pola direccion do centro, 0s
seus membros disporan da documentacion que lles cOmpre para a
sla analise.

= Observatorio de convivencia:

» O observatorio de convivencia reunirase unha vez por trimestre e
cando sexa preciso resolver e mediar nos conflitos producidos no
centro.

« Cando se produza un conflito, o observatorio de convivencia
canalizard as iniciativas dos distintos sectores da comunidade
educativa para mellorar a convivencia, 0 respecto mutuo e a
tolerancia no centro.

* Informard 0 Consello Escolar da aplicacion das normas de
convivencia.

7 NORMAS DE UTILIZACION DAS INSTALACIONS, RECURSOS OU SERVIZOS
EDUCATIVOS DO CENTRO POLA COMUNIDADE EDUCATIVA E AS SUAS
ORGANIZACIONS

= Para a utilizacién das instalacions do centro por entidades ou persoas
alleas a comunidade escolar do centro, presentarase solicitude & direccion
do centro, que solicitara do Consello Escolar o preceptivo informe para a
stia posterior tramitacion 6 Departamento Territorial de Educacion que
resolvera o que proceda, logo do informe da Inspeccion educativa.
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= Para uso ocasional ou con caracter excepcional, o director podera autorizar
0 uso das instalacidons sempre que non se altere o normal desenvolvemento
das actividades docentes.

= A utilizacion das instalacions pola ANPA, asociacion de antigos alumnos,
sindicatos, movementos de renovacién pedagoxica e grupos de profesores,
s6 require a solicitude previa 6 director do centro cunha antelacion minima
de tres dias.

= As solicitudes presentaranse por escrito e con antelacién suficiente na que
o0 solicitante se responsabilizard do correcto uso do mobiliario e instalaciéns
e se comprometera a restaurar ou reparar posibles danos.

= O uso das instalacions non alterard& o normal desenvolvemento da
actividade docente.

8 ABSENTISMO, FALTAS DE PUNTUALIDADE E FALTAS DE ASISTENCIA

8.1 Absentismo

7

= Considérase absentismo a ausencia 6 centro escolar, sen causa
debidamente xustificada, durante un periodo minimo do dez por cento
(10%) do horario lectivo.

8.2 Faltas de puntualidade

= As faltas de puntualidade seran apuntadas polo conserxe e rexistradas
na aplicacion XADE, por parte da xefa de estudos. Poderan ser
consultadas polos titores legais a través da plataforma ABALAR.

= Considerase falta de puntualidade de 9:10 a 9:15, a partir das 9:15 sera
considerada falta de asistencia na primeira sesion e seguintes.

8.3 Faltas de asistencia

= O profesorado levara un rexistro de faltas do alumnado que anotara no
XADE e se reflectird no boletin de notas e na plataforma ABALAR.

= Calquera ausencia parcial dunha sesion sera considerada como falta de
asistencia na sesion completa.

= No rexistro de faltas indicarase cales estan xustificadas e cales non.

= As familias deberan xustificar as faltas de asistencia. Cando as faltas
sexan reiteradas (mais de dous dias 6 mes) o xustificante debera ser
oficial: xustificante médico, documento acreditativo no caso de deberes
inescusables, calquera outro documento que acredite a circunstancia
gue xustifique a ausencia.

= Cando se incremente de xeito significativo o numero de faltas de
asistencia a clase do alumnado sen xustificar ou sen xustificante oficial,
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o profesorado titor convocara a nai, 6 pai as persoas titoras legais, a
unha reunion seguindo todo o procedemento especificado nas
Instruciéns do 31 de xaneiro de 2014 da Direccidén Xeral de Educacion
Formacion Profesional e Innovacién Educativa polas que se traslada o
protocolo educativo para a Prevenciéon e o Control do Absentismo
Escolar en Galicia.

9 PREVENCION E PROCEDEMENTO DAS SITUACIONS DE ACOSO ESCOLAR

* Considérase acoso escolar calguera forma de vexacidon ou malos tratos
continuados no tempo, dun alumno por outro ou outros, xa sexa de caracter
verbal, fisico ou psicoléxico, incluido o illamento ou baleiro social. Teran a
mesma consideracion as condutas realizadas a través de medios electrénicos,
telematicos ou tecnoldxicos.

* As medidas para a prevencion deteccion e tratamento das situacion de acoso
escolar rexeranse polo Protocolo xeral para a prevencion, deteccion e
tratamento do acoso e ciberacoso escolar adaptado as Leis 39/2015 e
40/2015

10 ADDENDA USO DOS DISPOSITIVOS MOBILES

Tendo en conta a Orde de 4 de xaneiro de 2024 da Conselleria de Cultura, Educacion,
Formacion Profesional e Universidades sobre o uso dos teléfonos maébiles e
dispositivos electrénicos nos centros educativos

1. Establécese a prohibicion de uso de teléfonos mdbiles e outros dispositivos
electrénicos como mecanismo de comunicacién durante os periodos lectivos e tamén
os periodos non lectivos. En consecuencia, non se permitira durante a xornada escolar
o emprego libre destes dispositivos.

2. Considéranse aos efectos deste protocolo como periodos non lectivos os seguintes:
as entradas e saidas, o tempo de recreo, de comedor escolar e os periodos dedicados
ao desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares.

3. Poderase establecer excepcionalmente normas para a correcta utilizacién
dos dispositivos indicados como ferramenta pedagdxica, supervisada polo

profesorado.

4. Exceptuarase desta restricion o emprego proporcionado e razoable dos dispositivos


https://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_xeral_para_a_prevencion_deteccion_e_tratamento_do_acoso_e_ciberacoso_escolar_v.2.pdf
https://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_xeral_para_a_prevencion_deteccion_e_tratamento_do_acoso_e_ciberacoso_escolar_v.2.pdf
https://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_xeral_para_a_prevencion_deteccion_e_tratamento_do_acoso_e_ciberacoso_escolar_v.2.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_de_absentismo_escolar.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_de_absentismo_escolar.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/instrucions_31_xaneiro_absentismo_escolar.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/instrucions_31_xaneiro_absentismo_escolar.pdf
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por cuestidns de oportunidade ou necesidade, médicas ou de outra indole, sempre e
cando o motivo estea xustificado da maneira que se considere en cada caso atendidas
as circunstancias, e asi sexa autorizado pola direccion do centro, ou, de non ser isto
posible, polo profesorado.



	O equipo directivo coincidirá en horario, a lo menos durante tres horas semanais para desenvolver a súa coordinación.

