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NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO

1. INTRODUCION

As NOF. seran de obrigado cumprimento para todos os membros da comunidade
educativa: alumnos/as, profesorado, pais/nais e persoal de administracion e servizos.
Este documento daraselle a cofiecer ¢ profesorado que se incorpore ao centro ao inicio

do curso; e colgarase na paxina web do colexio, a disposicién das familias que o queiran

consultar.
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2. PARTICIPACION NA VIDA DO CENTRO.

PROFESORADO.

Dereitos:

Dereito a formular suxestions, propostas, peticions ou queixas diante dos érganos de
goberno do centro.

Dereito a liberdade de catedra para desenvolver o seu labor docente.

Dereito a dispofier dos medios técnicos e materiais para desenvolver as suas

funciéns docentes.

Dereito a ser informado de todo o concernente ao funcionamento do centro.

Dereito ao respecto a sua dignidade persoal e profesional, a sua ideoloxia e as suas

opinions.

Deberes:

Asistencia con puntualidade a clase e a todas as actividades académicas. As ausencias
comunicaranse previamente a xefa de estudos e de non poder prevelas, notificaranse o
antes posible co fin de organizar a substitucién pertinente.

Cumprir na sua totalidade a xornada laboral.

Acudir coa maxima puntualidade aos inicios e aos cambios de clase, tanto por parte dos
titores coma dos especialistas, para que non haxa tempos mortos nos que os alumnos
non estean vixiados.

De estar presente co seu alumnado tanto nas clases coma nas actividades
complementarias, facéndose cargo dos mesmos ata o remate do horario escolar.

No caso de alumnos con necesidades educativas especiais que reciban apoio féra da
aula, sempre debera esperarse a que vefia recollelos a persoa que os vai atender, e
nunca mandalos por conta propia ao lugar onde vaian recibir o apoio.

De comunicar ao Equipo Directivo calquera actividade que implique a modificacién do
horario escolar establecido, asi coma non sair do centro escolar co alumnado sen previa
comunicacioén a direccion do centro.

Velar polo cumprimento das normas de convivencia no centro asi como da disciplina na
realizacion de outras actividades tanto dentro coma fora do recinto escolar.

O profesor/a é o encargado en cada unha das horas lectivas de velar polo mantemento
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e a limpeza da aula, asi coma do mantemento dos materiais e aparellos que haxa en cada
unha delas.

Elaborar a principios de curso a programacién anual a nivel individual ou de ciclo,
tomando coma referencia a memoria anual do curso pasado. Na primeira quincena de
setembro, revisaranse os informes do alumado elaborados no curso pasado para detectar
as posibles carencias ou deficiencias existentes, e solicitar asi un apoio pedagdxico ou

adaptacion curricular.

Adscricion:

Cando unha titoria quede vacante sera asignada segundo a lexislacion vixente.

A titoria recaera no profesor/a que imparta mais horas de docencia con ese grupo de
clase.

Para a formacién dos Equipos de Ciclo procurarase que se integren nel todos os
mestres que imparten docencia no ciclo. Asistiran tamén aquelas outras que sexan

convocadas polo coordinador/a cando a importancia do asunto a tratar asi o requira.

Horarios.
A xornada escolar do Centro é continua en horario matinal de 08:50 a 13:50 horas,
seguindo o establecido pola Orde do 13 de abril de 1993. As sesidns estan divididas do

seguinte xeito:

Sesion | Horario

12 08:50 — 09:40
28 09:40 —10:30
3@ 10:30 — 11:20

Recreo | 11:20 - 11:50
Lectura | 11:50 —12:10
42 12:10 - 13:00
52 13:00 - 13:50

A elaboracion dos horarios do centro ao inicio do curso e cando as circunstancias o

permitan intentaran ter en conta os seguintes criterios:
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Criterios pedagdxicos para a elaboracién de horarios

Tentarase que as mestras titoras dun mesmo ciclo tefan unha hora comun. Ao mesmo
tempo posibilitarase que os membros do equipo de biblioteca e os coordinadores dos
diferentes equipos (TIC, Normalizacion Linguistica, Actividades Complementarias) tefian

unha hora en comun para poder traballar de forma coordinada.

Educacion Infantil.
A actuacion do profesorado especialista realizarase na franxa horaria mais idonea,
unha vez realizada a acollida na aula por parte da profesora titora.

O apoio ao cargo directivo (secretaria e direccion) realizarase nas ultimas sesiéns.

Periodo de adaptacion

Periodo de adaptacion do alumnado de educacion infantil que se incorpora por
primeira vez ao centro

O periodo de adaptacion do alumnado de educacion infantil que se incorpora por
primeira vez ao centro, a que se refiren o punto 1.8 do capitulo VI do anexo a Orde do 22
de xullo de 1997, pola que se regulan determinados aspectos organizativos e de
funcionamento das escolas de educacion infantil, dos colexios rurais agrupados, dos
colexios de educacion primaria e dos colexios de educacion infantil e primaria
dependentes da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria (DOG do 2 de
setembro), o punto 53 das instrucions que regulan a organizacion e o funcionamento dos
centros publicos integrados, aprobadas pola Orde do 3 de outubro de 2000, pola que se
ditan instruciéns para o desenvolvemento do Decreto 7/1999, polo que se implantan e
regulan os centros publicos integrados de ensinanzas non universitarias (DOG do 2 de
novembro) e o artigo 3 da Orde do 25 de xufio de 2009 pola que se regula a implantacion,
o desenvolvemento e a avaliacion do segundo ciclo da educacion infantil na Comunidade
Autonoma de Galicia (DOG do 10 de xullo), tera a minima duracion posible que permita
acadar os seus obxectivos e, en todo caso, non se podera prolongar mais de 10 dias
lectivos dende a data de inicio das clases.

Disposicion adicional terceira. Desenvolvemento e execucion

Autorizase a persoa titular da Direccion Xeral de Educaciéon, Formacion Profesional e
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Innovacion Educativa para ditar as disposicions que sexan necesarias para o
desenvolvemento e a execucion desta orde.

Educacion Primaria.

As primeiras horas seran impartidas preferentemente polas mestras titoras.

Actuacion do equipo directivo.

As ultimas horas seran empregadas en labores de traballo do equipo directivo onde
coincidiran os tres cargos para unha mellor coordinacion do traballo.

Destinarase unha ou duas sesions para as coordinacions.

Organizacion de entradas e saidas

Entradas

Todos alumnos utilizaran a porta da fachada principal, entraran, ao patio dende onde
accederan ao seu edificio.

Cando toque o timbre, cada curso formara a fila no seu lugar asignado, salvo o 1° ciclo
que pode cambiar se chove.

Cada ano establécense quendas de mestres para vixiar o tempo dende a chegada do
transporte escolar ata a entrada ao edificio, (cando toca o timbre).

A porta de entrada péchase as 8:55 h. polo que os pais/titores dos alumnos que se
retrasen, deberan cubrir unha folla e darlla ao mestre titor, e esa incidencia sera anotada
nunha carpeta de rexistro situada na sala de mestres. O alumnado esperara co mestre de
garda que os acompanara as suas aulas.

Saidas

O alumnado de transporte escolar saira 5 min antes, iran todos xuntos, nunha fila a
porta de saida, acompafados por un mestre.

As portas de saida seran as mesmas que de entrada para o alumnado de Educacion
Infantil , 1° e 2° de Educacion Primaria. O alumnado de 3°, 4°, 5° e 6° de Educacion
Primaria sairan polo portaléon do patio de abaixo, salvo que vaian ao comedor, que iran
directamente a el.

Para sair fora no horario escolar habera que traer unha autorizacién dos pais/titores ou

sera cuberta ao recoller ao alumno.

Os alumnos non sairan do colexio se non é acompafiados por un adulto. No caso de
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que os pais soliciten que o/a neno/a marche s6 para casa, estes deberan facelo saber por

escrito dando a sua autorizacidén expresa.

Do mesmo xeito que nas entradas, cando algun pai, nai ou persoa adulta autorizadas
polos pais non recolla ao alumno a hora de saida, deberan cubrir unha xustificacién que

entregara ao titor no momento de recollelo.

Substitucions.

A orde establecida para a realizacion de substitucions en caso de ausencia do
profesorado sera a seguinte:

En primeiro lugar: profesorado libre en sesion lectiva, por ausentarse os seus alumnos
por excursions, visitas culturais, deporte escolar...

En segundo lugar: profesorado sinalado con Disposicion Centro no cadro de gardas.
Figurara para cada docente as horas dispofiibles de garda nunha taboa que se
establecera ao inicio do curso. Se houbese mais dun profesor/a de garda nunha mesma
sesidn, iran substituindo alternativamente.

En terceiro lugar e por orde: Profesorado con horas das seguintes actividades:

o Mestres en horas de apoio.

o Mestres con horas de biblioteca ou coordinaciéns (normalizacion, ciclos, extra-
escolares).

O Mestres de Garda de Convivencia.

o Equipo Directivo.

Para evitar varias ausencias no mesmo dia o profesorado notificara a solicitude para
faltar con polo menos dous dias de antelacién. En caso de indisposicion repentina ou
asunto urxente que xurda a ultima hora, o/a profesor/a debera comunicalo a direccién polo

menos dez minutos antes do inicio das clases.

Gardas.
Seran tarefas do/a profesor/a de garda as que a continuacion se detallan:
Velar pola seguridade dos alumnos e manter a orde e disciplina nas entradas asi coma

no patio que lle corresponda nos recreos. A tal efecto procurara baixar coa maxima
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puntualidade ao patio que tefa asignado para que os alumnos estean vixiados en todo
momento, sobre todo cos alumnos de infantil e primeiro ciclo.

Atender aos alumnos/as en ausencia dalgun profesor/a.

Pechar e abrir os portais do centro e as portas de entrada

Atender ao alumnado que tefia sufrido algun sinistro ou accidente, comunicandoo

inmediatamente a Direccion.

Licenzas e permisos.

Todos os mestres tefien dereito a solicitar a direccién permisos para ausentarse do
posto de traballo ata un maximo de 24 periodos lectivos por imprevistos. Asemade, por
asuntos particulares poderase dispofier de ata 4 dias por curso académico sendo como
maximo dous de eles lectivos e atendendo sempre as necesidades do servizo.

Os traballadores deste centro solicitaran permisos por asuntos propios s6 en caso
de necesidade. Dito isto hai que precisar que unha vez consumidos eses periodos
lectivos non se concederan mais permisos por asuntos propios baixo ningun concepto, e
todas as faltas deberan ser xustificadas documentalmente e con arranxo a lexislacion
vixente; en caso contrario considerarase abandono de servizo, e darase parte
inmediatamente a inspeccion para que tome as medidas que considere oportunas.

Cando se produza unha enfermidade que impida a asistencia ao posto de traballo, o/a
profesor/a debera instar a expedicién do parte de enfermidade ao seu médico. O parte
expedirase por triplicado, antes do 4° dia de ausencia do traballo.

As enfermidades leves ou indisposicions non superiores a 3 dias, cando se achegue a
pertinente xustificacidon documental, quedaran xustificadas por “permiso para revisions
médicas”. No caso de non achegar dita xustificacion, computarase dentro dos 24 periodos
lectivos correspondentes ao apartado de “imprevistos”.

Segundo a Orde do 29 de xaneiro de 2016, pola que se regula o réxime de permisos e
licenzas do persoal docente que imparte as ensinanzas reguladas na Lei Organica 2/2006

do 3 de maio de Educacion.

O concepto de deber inescusable de caracter publico ou persoal, ten que interpretarse
de modo restritivo e debe entenderse como “a obriga que incumbe a unha persoa de xeito
que o seu incumprimento sera unha responsabilidade de caracter penal, civil ou

administrativo”.
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Resulta evidente que a asistencia a unha consulta médica, urxencia ou analise non se

pode catalogar dentro de este concepto de deber inescusable.

Asistencia a actividades de formacion.
A admisién a actividades de formacion do profesorado que se desenvolvan dentro do
horario lectivo implica autorizacion para asistir as mesmas que sera remitida a inspeccion

e a direccion do centro segundo modelo existente.

Avaliacion e Deseno procedemental das sesions de avaliacion:

Avaliacion:

Entre os dereitos dos alumnos figura o de que o alumno sexa avaliado con plena
obxectividade. Co fin de garantir este dereito, os centros deberan facer publicos os
criterios xerais que se van aplicar para a avaliacion e promocion dos alumnos.

A avaliacién en educacion infantil tera como referencia o establecido na Orde da
Conselleria de Educacion e Ordenacidn Universitaria do 25 de xullo de 2009 (DOG do 10
de xullo), e, na educacion primaria, a Orde do 23 de novembro de 2007 (DOG do 30 de
novembro) e os artigos 12, 13 e 14 do Decreto 105/2014 do 4 de setembro (DOG 9 de
setembro) e aterase 6 establecido no proxecto curricular do centro.

A valoracién positiva do rendemento educativo nunha sesién de avaliacion implica
que o alumno acadou os obxectivos programados e ten superadas todas as dificultades
mostradas anteriormente.

A avaliacidon do alumnado con necesidades educativas especiais realizarase de
acordo co disposto pola orde da Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria do
6 de outubro de 1995, (DOG do 7 de novembro), que regula as adaptacions do curriculo
nas ensinanzas de réxime xeral e tomara como referente os obxectivos e contidos
establecidos con caracter xeral no curriculo oficial.

Cando os alumnos, podendo seguir os programas do seu propio ciclo, necesiten
unha medida ordinaria de atencién denominada reforzo educativo, seran avaliados
tomando como referente os criterios e procedementos de avaliacion do centro. Se o dito

reforzo educativo implica a intervencion do profesorado especialista de apoio en
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pedagoxia terapéutica, en audicion e linguaxe ou de apoio a invidentes, estes participaran
na avaliacion dos seus aspectos relacionados coa sua actuacion.

Cando un alumno tefia necesidades educativas especiais que fagan insuficiente o
reforzo educativo e se fixese a correspondente adaptacién curricular, a avaliacion sera
realizada en funcion de criterios individualizados, sen prexuizo de que para os efectos de
promocioén o referente sexan os obxectivos establecidos para o ciclo ou etapa
correspondente, quedando constancia escrita tanto no informe 6s pais como no historial

académico.

Tramitacion de reclamacions contra as cualificacions.

Os pais dos alumnos poderan reclamar contra as cualificacions outorgadas 6
rematar un curso académico, baseandose na inadecuacion das probas propostas 6
alumno en relacidon cos estandares de aprendizaxe ou na incorrecta aplicacion dos
criterios de avaliacion establecidos.

Os pais que non estean de acordo coa cualificacion asignada ao seu fillo ao final
dun curso poderan presentar no prazo de cinco dias unha reclamacién por escrito ante o
director na que explique as razons nas que fundamenta a sua solicitude.

A direccion do centro nomeara unha comisioén presidida polo xefe de estudos e
integrada por todos os membros do correspondente equipo de avaliacién que, no prazo
de tres dias contados desde a presentacion da reclamacién, debera adoptar a
correspondente decisidon, que sera comunicada de inmediato 6 reclamante, e informarao 6
mesmo tempo do dereito que o asiste de interpoier recurso contra ela, no prazo de dez
dias, ante o delegado provincial da Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria
quen, logo de informe do servizo de inspeccion educativa, resolvera, pofiendo fin a dita
resolucion a via administrativa.

Cando unha reclamacion ou recurso sexa estimado, procederase a rectificar a
cualificacion, mediante dilixencia estendida polo secretario co visto e prace do director,

facendo referencia da resolucion adoptada.

Deserio procedemental das sesions de avaliacion

As sesions de avaliacion seran fixadas pola Xefatura de Estudos en funcién do
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calendario escolar. As sesions deberan celebrarse antes do Nadal, Semana Santa e final
de curso. Ditas sesions seran presididas polo titor e deberan asistir todos os docentes que
impartan clase ao alumno/a mais un membro do equipo directivo. Pofieranse en comun
aqueles aspectos que se consideren importantes con referencia ao rendemento
académico do/a alumno/a. Ao finalizar dita sesion de avaliacion, o titor cubrira un acta de
avaliacion e demais documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnos e fara chegar

a informacion as familias.
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ALUMNADO.

Dereitos (Real Decreto 732/1995 do 5 de maio).

Os alumnos/as tefien dereito a recibir unha formaciéon que asegure o pleno
desenvolvemento da sua personalidade.

Dereito as mesmas oportunidades de acceso 6s distintos niveis do ensino.

Pedir e recibir informacion das suas avaliacions asi como da sua marcha nas distintas
materias.

Dereito a que o seu rendemento escolar sexa avaliado con plena obxectividade.

Recibir orientacion escolar e profesional para acadar o maximo desenvolvemento
persoal, social e profesional segundo as suas capacidades.

Dereito a que a sua actividade académica se desenvolva nas debidas condicions de
seguridade e hixiene.

Respecto a sua liberdade de conciencia, conviccidns relixiosas, morais ou ideoldxicas,
asi como a sua intimidade no que respecta a tales crenzas ou convicciéns.

Respecto pola sua integridade fisica ou moral e a sua dignidade persoal, nhon podendo
ser obxecto de tratos vexatorios ou degradantes.

Dereito a liberdade de expresion sen prexuizo dos dereitos doutros membros da
comunidade educativa e o respecto que merecen persoas e institucions.

Dereito a manifesta-la sua discrepancia respecto a decisions educativas que lles
afecten.

Tefen dereito a presentarse como candidatos/as e elixir 6s seus representantes de aula

e que estes transmitan as suas suxestions.

Deberes:

Asistir a clase con puntualidade e participar no desenvolvemento das actividades
docentes acadando un aproveitamento 6ptimo de todos os contidos curriculares que se
desenvolvan nas distintas sesions lectivas.

Aportar os materiais didacticos necesarios para o desenvolvemento das actividades
docentes.

Cumprir e respectar os horarios aprobados para o desenvolvemento das actividades do
centro.

Comunicar e xustificar as faltas de asistencia.
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Respectar o dereito de estudio dos compafieiros/as.

Segquir as orientacidns do profesorado respecto da sua aprendizaxe.

Amosar actitudes de respecto e consideracion cara a todos os membros da comunidade
educativa.

Non discriminar a ningun membro da comunidade educativa por razons de nacemento,
raza, sexo ou por calquera outra circunstancia persoal ou social.

Respectar o proxecto educativo e o caracter propio do centro, de acordo coa lexislacion
vixente.

Participar nas actividades complementarias como unha actividade docente mais, sendo
obrigatoria a sua asistencia a clase no caso de non realizalas.

Conecer e cumprir as normas recollidas nas N.O.F., colaborando na boa marcha da
aula e do centro.

Coidar e manter limpos e ordenados os espazos e materiais a utilizar por cada un
(mesa, cadeira, encerados, materiais da biblioteca, etc...) asi como manter a hixiene nos
espazos do centro (patio, servizos, aulas, etc...)

Comunicar ao titor/a, mestre ou membros do Equipo Directivo calquera altercado ou
problema que poida acaecer no centro escolar.

Cumprir unhas normas de elemental civismo e comportarse adecuadamente en todo
momento no centro educativo:nas paradas do transporte escolar, dentro dos autobuses,

nas saidas escolares e en calquera outra actividade proposta polo centro.

Procedemento ante enfermidades e accidentes do alumnado e normas para a
administracion de medicamentos:

1. Co obxecto de facilitar a asistencia sanitaria en urxencias 6s escolares dos centros
publicos que sufran algun tipo de accidente durante a actividade escolar, solicitaraselle a
cada un dos pais titulares da tarxeta da Seguridade Social na que estean inscritos os
alumnos fotocopia desta. Con elas elaborarase un ficheiro actualizado no que figurara
unha fotocopia por cada alumno e que estara a disposicion do profesorado na secretaria
do centro.

2. En caso de accidente dun alumno, porase de inmediato en cofnecemento da familia.

No suposto de que un familiar non puidera facerse cargo do alumno accidentado ou
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indisposto ou a urxencia o requira, acompanara o alumno -preferentemente a unha
institucion sanitaria da Seguridade Social- 0 seu titor ou outro mestre do centro, provisto,
se procede, da fotocopia da tarxeta de beneficiario da Seguridade Social.

3. Cando se trate dun alumno que non sexa beneficiario da Seguridade Social ou non

exista un centro dela, acudirase a institucidon sanitaria mais préxima.

Os mestres non dispensaran ningun tipo de medicacién. No caso de que algun alumno
a precise tentarase administrar fora do horario lectivo e de non ser asi, sera un dos seus

pais ou persoa autorizada por estes quen se achegue ao centro para administrala.

Cando o alumno presente algunha enfermidade grave que precise da administracién de
algun medicamento, os pais faranllo saber ao seu titor para solicitar a inclusion deste no
plan de Alerta escolar. As patoloxias que cobre o programa de Alerta escolar son: crises
alérxicas por exposicion a aloxenos alimentarios, crises comiciais (epilepsias nas suas
diferentes formas) e crises diabéticas.

Para as actuacions basicas en urxencias de saude e primeiros auxilios, asi como para
a atencion ao alumnado con enfermidade crénica, seguirase o establecido no protocolo de
Urxencias Sanitarias e a sua addenda publicado pola Conselleria de Educacion o

presente curso 2015/2016.
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FAMILIAS.

Dereitos.

Para facer efectiva a sua participacion na vida do Centro os pais, nais ou
representantes legais poden:

Asociarse e manter contactos co Centro a través da sua asociacion.

Solicitar consello sobre a orientacidon escolar e profesional dos seus fillos/as.

Aportar suxestions e iniciativas que produzan melloras na convivencia e na calidade do
ensino.

Facer as oportunas reclamacions, a través das vias e procedementos legalmente
establecidos.

Esixir que se cumpra correctamente a accion titorial.

Esixir que se atendan todos os dereitos do alumnado.

Deberes.

Os pais, nais ou representantes legais dos alumnos e alumnas tefien pleno dereito a
participaren na vida do Centro. Para exercer este dereito deben:

Conecer e cumprir Normas de Organizacion e Funcionamento (NOF).

Manter os contactos necesarios co titor/a para seren informados e colaborar no proceso
de aprendizaxe dos seus fillos/as.

Cooperar co Centro para as actividades nas que sexan requiridos.

Colaborar co profesorado atendendo as suas orientacions para mellorar o proceso
educativo dos seus fillos/as.

Participar na actividade do Centro a través do Consello Escolar.

Orientacions as familias:

As familias deben colaborar co colexio na educaciéon dos alumnos:

Velando pola regularidade e puntualidade na asistencia a clase, ou a calquera acto
escolar previamente anunciado.

Velando pola limpeza e aseo dos seus fillos cando acudan ao centro.

Procurando que os seus fillos acudan co material necesario para realizar as tarefas
escolares.

Tomando co maior interese as orientacions ou consellos que o profesorado ofreza sobre
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os seus fillos, asi como as cualificaciéns sobre o seu aproveitamento e conduta que
figuran nos seus boletins de notas que recibiran 6 remate de cada avaliacion.

Os pais/nais/titores deberan interesarse periodicamente pola marcha académica dos
seus fillos asistindo as reuniéns que se convoquen para este fin ou ben solicitando
entrevistas co profesorado.

Procuraran que os seus fillos, sempre que sexa posible, tefian un ambiente familiar
propicio para o estudo e o traballo, cun lugar axeitado para estes mesteres e evitando
situacions pouco favorables como o exceso de televisidon e videoxogos, falta de descanso,
etc.

Calquera sancion que lle sexa imposta a un alumno estara sempre encaminada a sua
educacién e formacién. Pais/nais/titores procuraran facérllelo comprender asi os seus

fillos.

Informacidn a pais separados ou divorciados

CIRCULAR N° 1/1997 DA DIRECCION XERAL DE CENTROS E INSPECCION
EDUCATIVA SOBRE INFORMACION OS PAIS SEPARADOS OU DIVORCIADOS DOS
RESULTADOS DA AVALIACION DOS SEUS FILLOS

A informacion as familias sobre os resultados da avaliacién do rendemento dos seus
fillos é unha obriga dos Centros, tal como queda recollido na Lei Organica 1/1990, de 3
de outubro, de Ordenacion Xeral do Sistema Educativo, disposicions desta Comunidade
Autéonoma sobre avaliacion, aspectos curriculares e implantacién dos distintos niveis do
ensino e outras de pertinente aplicacion.

En tédalas disposicions referidas a avaliacion esta previsto que dita informacion se
dirixe 6 pai e a nai (ou de se-lo caso, 0s titores legais) como unidade familiar, sen facer
referencia a outro tipo de situacions.

A citada obriga lévanos a unha casuistica diversa en situacions de separacion xudicial
ou divorcio, cando o conxuxe que non ostenta a custodia leal dos seus fillos desexa ter
informacion dos resultados escolares destes.

Se ben a regulamentacion dos dereitos derivados destas situacions familiares, ou

outras, non é competencia da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria,
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esta pode ditar normativa 6s centros de ensino, en uso da sua capacidade organizativa,
co fin de dar resposta a unha demanda social.

Consonte co anterior, ditase a seguinte

CIRCULAR:

1.- O pai ou a nai separados ou divorciados que non tefian asignadas a garda ou
custodia legal dos seus fillos e desexen obter informacién sobre os resultados da
avaliacién destes deberan solicitala 6 centro educativo no que os seus fillos estean
escolarizados, a través de escrito dirixido 6 Director, achegando copia fidedigna da

sentencia xudicial de divorcio, separacién ou nulidade .

2.- Se o ditame da sentencia tivese unha declaracion expresa sobre o particular, os

centros ateranse ¢ disposto nela.

3.- Se o ditame da sentencia non tivese declaracidon expresa sobre o particular, o
centro emitira a informacion sobre o rendemento escolar do seu fillo 6 proxenitor que non

ten encomendada a custodia do alumno, sempre que non fose privado ou excluido da

patria Potestade. Os centros non proporcionaran a informacion 6 conxuxe privado ou

excluido da patria potestade, agas que por orde xudicial se indique o contrario.

4.- No suposto de que un centro reciba unha solicitude para facilitar informacion
directa 6 proxenitor que non tefia a custodia ou garda legal, nos termos e circunstancias
contemplados nos puntos anteriores, comunicara 6 pai ou nai que a tefa, a pretension do
solicitante e concederalle un prazo maximo de dez (10) dias para que poida formula-las
alegacions que estime oportunas. Indicaraselle que pode ter conecemento da copia da

sentencia aportada polo outro proxenitor para contrastar si € a ultima ditada.

5.- Rematado o prazo sen formular alegaciéns ou cando estas non aportaren nada que
aconselle varia-lo procedemento, o centro debera facer chegar 6 mesmo tempo o
proxenitor solicitante copia de cantas informacions documentais entregue a persoa que

ten a custodia do alumno. Asemade, o profesor-titor € os demais profesores poderan
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facilita-la informacién verbal que estimen pertinente.

6.- Esta situacidn prolongarase automaticamente agas que algun dos proxenitores
aportara novos elementos en relacion con modificaciéons en canto a potestade, garda ou

custodia.

7.- Se o documento informativo prevé a devolucién cun "recibin" do proxenitor 6 que
se destinou, este vira obrigado a sua devolucion, e no caso de reiterado incumprimento,
0 centro non estara obrigado a continuar coa remision dos ditos documentos informativos.

O que traslado a V.I. para o seu cofiecemento e efectos.

Santiago, 3 de marzo de 1.997
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OUTROS MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA.

Normas xerais.

O persoal non docente protagoniza xunto co profesorado, alumnado e familias a
actividade educativa e, ainda que con distintas funcions, participa de xeito semellante no
proceso educativo. Como norma xeral deben:

Ser respectados no exercicio das suas funcions.

Formular diante dos érganos de goberno do colexio as suxestions, queixas ou
pedimentos que estimen oportunas.

Solicitar informacion de todo o funcionamento do centro en relacion co seu labor.

Tratar con respecto a todos os membros da comunidade educativa.

Gardar discrecion sobre as deliberacidns e a problematica interna do centro.

Porier en cofiecemento da Direccion todo canto poida significar algunha mellora, asi
como sobre o comportamento irregular do alumnado.

Cumprir as normas dadas polo Concello.

No caso particular dos condutores e acompanantes do transporte escolar:
Responsabilizarse diante da Direccion do centro e diante da empresa de canto suceda

no autobus dende o momento da saida do alumnado do recinto escolar ou dende a sua

subida nas paradas. Calquera situacion irregular deben pofiela de forma inmediata en

conecemento do centro.

Conserxe (porteiro vixiante)

As suas funciéns e horarios rexeranse pola Lei 30/84 do 2 agosto de Medidas para a
Reforma da Funcion Publica, polo Regulamento de Funcionarios da Administracion Local
vixente, e polo Regulamento de conserxes. Estaran baixo a supervision do Secretario de
Centro segundo determina o artigo 35, apartado g/ do Regulamento Organico das Escolas
de Educacion Infantil e Primaria.

Dereitos e deberes do persoal de servizos.

( Recollidos no artigo 9 da lei 4/2011 de 30 de xufio de convivencia e participacion da
comunidade educativa. Composicion: conserxe , coidador/a e persoal de limpeza. )

Ao persoal de administracion e de servizos dos centros docentes, dentro do marco

legal establecido e no ambito da convivencia escolar, recofiécenselle os seguintes
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dereitos:

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

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

c) A participar, no exercicio das suas funciéns, na mellora da convivencia escolar.

d) A presentar peticions, queixas ou recursos, formuladas razoadamente, ante os
organos de goberno que corresponda.

e) A elixir e ser elixido representante no Consello Escolar.

f) A celebrar reunions, respectando o normal desenrolo das actividades do centro.
Estas reunions  comunicaranse coa antelacion debida ao Director/a.

g) A proteccion xuridica adecuada as suas funcions.

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

Son deberes do persoal de administracion e de servizos:

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

b) Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das condutas
contrarias a convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

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

d) Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambito
educativo das que tefia conecemento.

O porteiro vixiante, aparte doutras tarefas dentro do ambito das suas competencias,
encargarase de:

-Apertura e peche das dependencias do Centro.

-Manter pechada a entrada e o recinto escolar durante o horario lectivo.

-Pofier en cofiecemento da direccion aquelas incidencias ocorridas durante ou féra do

horario lectivo.
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-Realiza-lo traslado de material, mobiliario e enseres que poida mover unha soa persoa.

-Prestar servizos adecuados a natureza das suas funciéns .
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3.-ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

EQUIPO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES.

A principios de curso, os titores daran ao coordinador deste equipo a relacion das
actividades que desexan proporier para levar a cabo co alumnado ao longo do curso.

Os responsables da actividade a levar a cabo (excursions, visitas, etc.) encargaranse
da xestién econdmica relativa ao alumnado e familias, e solicitaran a cooperacién que
necesite do equipo directivo, profesorado, familias, etc.

O coordinador do Equipo sera o/a encargado/a de contratar os autobuses que se
precisen podendo recorrer ao equipo directivo para organizar as saidas en caso de que
asi o precise.

Durante o curso realizaranse reunions para organizar cada celebracion e cada unha das
actividades colectivas relacionadas cos temas transversais, implicando 6 persoal dos

distintos cursos que colaboraran con este equipo para esa actividade concreta.

TITORIAS

O titor debe convocar unha reunién co conxunto de familias da sua titoria 6 principio de
curso. Nela informarase sobre o calendario escolar, horarios, horas de titoria, actividades
extraescolares/complementarias previstas, programas escolares e criterios de avaliacion

do grupo.

Na Programacion Xeral Anual establecerase unha hora semanal de atencion a nais e
pais, titores legais dos alumnos/as onde se informara a cada familia de todo aquilo que
lles afecte en relacion coas actividades docentes, o rendemento académico e as faltas de
disciplina. As familias deberan pedir cita previamente no caso de querer ser recibidos e

acudir no caso de ser convocadas.

A direccidn do centro, directamente ou a través dos titores, enviara aos pais e nais,
titores/as todas aquelas comunicacidns e directrices que sexan convenientes para o

adecuado funcionamento do centro e desenvolvemento do proceso educativo.

As familias estan obrigadas a facilitar aos titores dos seus fillos/as un ou varios numeros
de teléfono, actualizados, onde poder ser localizados no caso de ser necesario, tendo un

sempre operativo e comunicando ao titor/a e a secretaria se hai algun cambio tanto de
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teléfono como de direccion de domicilio.

O titor é o responsable de coordinar a accion dos profesores do alumnado que tutela e
as actividades que impliquen a participacion doutro profesorado.

Coordina, asi mesmo, a recuperacion do alumnado con mais dificultades de
aprendizaxe ou as adaptacions curriculares, sendo polo mesmo o0 que convoca as

reunidons que considere oportunas.

COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA.

Competencias
a) Elevar propostas ao claustro co fin de establecer os criterios para a elaboracién das

programacions de ciclo.

b) Velar para que a elaboracion das programacions de ciclo e o plan de accién titorial
se realice conforme aos criterios establecidos polo Claustro.

c) Asegurar a coherencia entre o proxecto educativo do centro, as programaciéns de
ciclo e a Programacion Xeral Anual.

d) Establecer as directrices xerais para a elaboracién das programacions didacticas dos
equipos de ciclo e do plan de accidn titorial, asi como das adaptacions curriculares
incluidas na programacion de ciclo.

e) Proporfier ao Claustro de profesores os programaciéns de ciclo para a sua
aprobacion.

f) Velar polo cumprimento e posterior avaliacién das programacions de ciclo de etapa.

g) Canalizar as necesidades de formacién do profesorado cara ao Centro de Formacién
Continuada do Profesorado.

h) Realizar, de ser o caso, a proposta ao xefe de estudos coa fin de que se designe o
responsable do equipo de actividades complementarias e extra escolares.

i) Propofier aos profesores/as que deben formar parte do equipo de normalizacion
linguistica.
Proposta de traballo:

A) Impulsar a coordinacion vertical a fin de establecer os contidos minimos de cada
area.

B) Revisar os criterios de avaliaciéon das distintas etapas, ciclos, niveis, areas e
materias.

C) Revisar e actualizar os criterios de promocion.
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EQUIPO DE NORMALIZACION LINGUISTICA.

A coordinacion do equipo sera desempefada por un profesor/a do mesmo,
preferentemente con destino definitivo no centro. O coordinador/a sera nomeado polo
director/a por proposta dos compofientes do equipo por un periodo de dous anos
renovables. Poden incorporarse ao traballo do equipo, para temas puntuais, outros
membros da comunidade escolar.

Ademais das competencias establecidas legalmente, sera o encargado de programar e
organizar a Semana das Letras Galegas.

O equipo de normalizacién linguistica reunirase cunha periodicidade mensual, asi como
cantas outras considere necesarias. As suas actividades incluiranse na programacion
xeral anual.

Son competencias do Equipo de Normalizacion Linguistica:

Presentar a través do claustro, propostas 6 equipo directivo para a fixacién dos
obxectivos de normalizacion linguistica que se incluiran no proxecto educativo de centro.

Propofier a comision de coordinacién pedagoxica, para a sua inclusion no proxecto
curricular, o plan xeral para o uso do idioma, no cal se debera especificar, cando menos
as medidas para potenciar o uso da lingua galega nas actividades do centro e proxectos
tendentes a lograr unha valoracion positiva do uso da lingua propia e a mellorar a
competencia linguistica dos membros da comunidade educativa.

Propoier & Comision de Coordinacion Pedagdxica, para a sua inclusion no proxecto
educativo, o plan especifico para potenciar a presenza da realidade galega, cultura,
historia, xeografia, economia, etnografia, lingua, literatura, arte, folclore, etc. no ensino.

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

Presentar para a sua aprobacion no Consello Escolar o orzamento de investimento dos
recursos economicos disponibles para estes fins.

Son competencias do coordinador:

Colaborar na elaboracion dos proxectos curriculares de etapa.

Responsabilizarse da redaccion dos plans que seran propostos a comision de
coordinacion pedagoxica.

Convocar e presidir as reunions do equipo. Responsabilizarase tamén da redaccién das

actas de reunién, asi como da redaccion da memoria final de curso, na que se fara unha
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avaliacion das actividades realizadas que se incluira na memoria do centro.
Proporcionarlles aos membros da comunidade educativa informacion sobre as
actividades do equipo e de todos aqueles actos e institucions culturais relacionados coa

realidade galega.

4.-GOBERNO E XESTION DO CENTRO

ORGANOS UNIPERSOAIS.

Os 6rganos unipersoais, que forman o Equipo Directivo, son os seguintes:

Director, Xefe de estudos e Secretario

As suas funciéns, competencias, eleccidon, nomeamento e cese son as recollidas no
Decreto 374/1996, do 17 de outubro, DOG 21 de outubro de 1996, polo que se aproba o
Regulamento organico das escolas de educacion infantil e dos colexios de educacion

primaria, que seran polas que legalmente teran que rexerse.

ORGANOS COLEXIADOS.

Os 6rganos colexiados son o Consello Escolar do Centro e o Claustro de profesores e
profesoras. A regulacién destes 6rganos colexiados de goberno esta recollida no DOG 9
de Agosto de 1996, no Decreto 324/1996 do 26 de Xullo, no Decreto 92/1988 do 28 de
Abril , sen prexuizo doutras normas concordantes que sexan de aplicacion, asi como das

que a continuacion se sinalan para este centro:

Consello Escolar:

A orde do dia darase a cofecer cunha semana de antelacion, co obxecto de que os
comporfentes do Consello Escolar poidan reunirse cos sectores da Comunidade
Educativa que representan.

O Consello Escolar asumira as funciéns do Observatorio de Convivencia. Este
Observatorio de Convivencia reunirase a peticion de calquera sector da comunicade
educativa, sempre que haxa que tomar unha decision importante que afecte a con
vivencia no Centro e cando haxa que aplicar a correccién de faltas graves ou moi graves.

No seo do Consello Escolar existira a Comisién econémica. As reunions celebraranse

en dia e hora que faciliten a participacién de todos os membros.
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Claustro de profesores:

Claustro Ordinario. Celebrarase polo menos unha vez por trimestre, e convocarase cun
minimo de 48 horas de antelacion.

Claustro Extraordinario. Celebrarase cando o Director/a o dispofia, ou cando o pida
como minimo un terzo do profesorado. Débese convocar polo menos con 24 horas de
antelacion.

A asistencia ao Claustro é obrigatoria, e os claustrais non poderan abandonar a sesion
ata que o Director/a a dea por rematada, excepto por algunha causa plenamente
xustificada e previamente dada a conecer.

Na acta reflectiranse os temas tratados e os acordos alcanzados. Cando un claustral
desexe que a sua intervencion sexa reflectida literalmente deberao facer constar
expresamente e entregar unha nota ao Secretario/a co contido da sua intervencion.

O Claustro tomara os seus acordos mediante os seguintes procedementos:

o Votacion de asentimento, & proposta formulada polo Director/a ou por calquera
claustral, cando unha vez anunciada non presente ningunha oposicion.

o Votacién ordinaria, levantando o brazo primeiro os que aproben, despois os que
estean en contra e por ultimo os que se abstefian.

o Votacion secreta, mediante papeleta que se entregara a medida que o Secretario/a
vaia lendo os nomes. Esta votacion sera preceptiva cando se trate de casos con
implicacidéns persoais para os asistentes e cando o solicite algun membro do 6érgano e o
acepte o Director/a pola complexidade do tema.

o Os acordos aprobaranse por maioria simple ou absoluta, segundo proceda.

Ademais do preceptivo sobre as competencias do Claustro, establécese o seguinte:

Recomendacién para que as candidaturas a direccién do Centro sometan o seu
programa 6 apoio do claustro de profesores.

As propostas que os representantes do profesorado leven 6 Consello Escolar reflectiran
o sentir do claustro de profesores.

En asuntos e decisions importantes para o Centro o claustro sera oido.

5.- NORMAS DE CONVIVENCIA

REGRAS XERAIS BASICAS

Entre os deberes principais do alumno estan os de estudar e manter en todo momento
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un comportamento correcto. En consecuencia, os alumnos deben:

1

. Asistir a clase respectando os horarios establecidos e participar nas actividades

académicas programadas.

. Realizar as actividades encomendadas polos profesores no exercicio das suas

funcidéns docentes, asi como seguir as suas orientacions e directrices.

. Respectar a liberdade de conciencia, as conviccions relixiosas e morais, evitando

calquera discriminacion por razén de nacemento, raza, sexo ou calquera outra

circunstancia persoal ou social.

. Prestar atencion en clase, aproveitar o tempo de traballo e estudo, realizar as

tarefas e non molestar aos demais.

. Coidar e utilizar correctamente os bens mobles e as instalacions do Centro e

respectar as pertenzas dos outros membros da comunidade educativa. Se, por
neglixencia, un alumno deteriora o material ou as instalacions postas ao seu servizo,

avisara a administracion e abonara a reparacion correspondente.

6. Utilizar as papeleiras para manter limpos os patios, as clases e o Colexio, en xeral.

7. Ser ordenados e coidadosos nas suas mesas de traballo, libros e obxectos persoais.

8. Crear un clima de respecto e silencio sempre que estean nas zonas docentes

(clases, corredores, escaleiras), evitando canto poida molestar.

9. Utilizar un vocabulario correcto e respectuoso.

10. Ningun alumno podera sair do Colexio durante o horario lectivo sen autorizacién do

Titor ou do Coordinador de etapa, e sen previa solicitude dos seus pais, nos casos

en que se xulgue necesario.

11. Os alumnos utilizaran unicamente as zonas colexiais (clases, escaleiras, entradas,

servizos, corredores, etc.) asignadas a cada etapa ou ciclo. Todos absteranse de

entrar ou cruzar pola entrada principal do Colexio.
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SOBRE A ASISTENCIA A CLASE

1. A puntual asistencia as clases € un medio eficaz para favorecer o rendemento
escolar e os habitos de traballo e responsabilidade nos alumnos. E un dereito e un
deber. En consecuencia, toda ausencia ou todo atraso deben ser convenientemente
xustificados. E por anticipado, sempre que estea prevista a non asistencia.

2. As familias evitaran que as ausencias se produzan por motivos leves (vacacions
familiares, pontes non oficiais, semana da neve, etc.).

3. Cando as faltas de puntualidade sexan reiteradas, sancionarase ao alumno con
recuperacion en horario extra escolar.

4. Se as faltas de asistencia sen xustificar superan o 10% do horario lectivo do mes
porase en marcha o protocolo de absentismo escolar

5. As ausencias de clase, asi como a puntualidade, seran controladas por cada

profesor, quen informara ao Titor do curso. Quedaran reflectidas no boletin de
avaliacion.

SOBRE O VESTIR

E importante coidar o bo porte persoal e o aseo como norma de convivencia e tamén

como proxeccion do colexio cara a sociedade.

1. Por dignidade e respecto persoal e en atencidén a boa convivencia, os alumnos
deben asistir ao colexio convenientemente vestidos. Para iso considerarase como
normal o vestido de rua, podendo facer uso de roupa de sport e ou chandal.

2. Non se permite levar a vista a roupa interior , considerandose que incorre nunha falta

de respecto o que asi o faga.
3. Para facilitar o labor dos profesores e desenvolver a sua propia autonomia, os

alumnos de Educacion Infantil (de 3 a 5 anos) viran ao colexio con roupa comoda.
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SOBRE NORMAS A SEGUIR EN CORREDORES E AULAS

1. Non se debe correr nin gritar.

2. Non esta permitido que un alumno abandone a clase e se asome ao corredor ou as
fiestras cando o profesor esta ausente.

3. Todos os alumnos deben dispor do material e os elementos necesarios para
desenvolver as suas distintas tarefas escolares.

4. Evitarase que os alumnos salgan sen permiso da aula durante as clases. As visitas
ao aseo han de facerse unicamente nos tempos establecidos para iso.

5. En ausencia momentanea do profesor, o docente mais proximo farase cargo da
vixilancia do grupo.

6. Aos alumnos non lles estara permitido ter en clase operativos ningun tipo de
dispositivo electronico como teléfonos mébiles, MP-3, Discman... etc.

7. Ao alumnado non lles estara permitido ter na clase xoguetes particulares, agas que
o Equipo Docente o autorice en ocasidons puntuais.

O incumprimento dalgunha destas normas sera considerado conduta contraria as

Normas de Convivencia.

SOBRE NORMAS DO RECREO

Seguindo a Orde do 22 de xullo de 1997 o tempo destinado a recreo € de 30 minutos.
O patio esta compartido entre Infantil e Primaria, acoutado o espazo por ciclos.

O numero de profesores por cada quenda é de 5 posto que 2 cobren a Educacién
Infantil (1 por cada 25 alumnos/as) e 2 a Primaria (1 por cada 50). O alumnado total en
Infantil € de 42, e en Primaria de 88. O 5° mestre estard encargado de atender a

biblioteca que estara aberta todos os dias.

Os recreos en Primaria

1. Os mestres/as que tefan garda de patio, sairan puntuais e atenderan aos

nenos/as.
2. O alumnado saira ao patio ordenada e silenciosamente.

3. Unha vez no patio do recreo, o alumnado non podera entrar na aula nin nos

corredores, excepto con permiso do profesorado e se a razén argumentada é
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9.

importante.

Durante o recreo s6 poderan quedar alumnos na aula se queda con eles un

profesor que se responsabilice.
Non se permitirdn xogos e xoguetes perigosos.
Os dias de chuvia seguiranse as seguintes normas:

-5° e 6° de Educacion Primaria xogaran no patio cuberto onde esta prohibido
dar patadas aos balons e correr de forma descontrolada. O profesorado de

garda supervisara estes xogos.

-1°, 2°, 3° e 4° de E. P. permanecera nas suas aulas atendidos polo profesorado

de garda, onde poderan desenvolver outro tipo de actividades ludicas.

Cando soe o timbre para entrar, o alumnado dirixirase as suas respectivas filas e

accedera ao edificio ordenadamente e en silencio.

En ningun caso o alumnado podera abandonar o recinto escolar sen a compafia

dun adulto responsable.

Cando estean no patio utilizaran os bafos exteriores.

10. O profesorado de garda non abandonara o patio ata que os grupos o abandonen.

11.Os alumnos/as non poden permanecer en zonas onde non son vistos polos

mestres de garda de patio.

12.Na PXA estableceranse as quendas de vixilancia de recreos e as gardas no caso

de ausencia do profesorado correspondente.

Os recreos en educacion infantil

Ademais das citadas anteriormente engadense estas:

1.

Non se poderan traer xoguetes ou outros obxectos da casa, agas para a utilizacion

na aula en grupo e cando o profesorado o solicite.
Non se podera tirar area aos compafieiros/as nin obxectos que poidan mancalos.

Se chove o0 alumnado podera sair ao soportal ou quedar nas aulas co profesorado

onde xogaran ou veran unha pelicula.
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Os martes e os xoves seran os dias asignados para xogar ao futbol, xa que a realizacion
deste deporte leva consigo a utilizacion de case todo o espazo dispofiible. Deste xeito
aprenden a xogar a outras cousas e 0s espazos se reparten mais equitativamente entre
0s nenos e nenas. Os luns e os mércores poderase baixar o balén para xogar a outra

cousa, e os venres sera o dia sen baldn.

O incumprimento dalgunha destas normas sera considerado conduta contraria as Normas

de Convivencia.

SOBRE NORMAS DE SAUDE E HIXIENE
1. Por respecto a todas as persoas que conviven no Centro, os alumnos haberan de
cumprir as normas basicas de aseo, limpeza e decoro.
2. Todos os alumnos han de pofier un coidado moi especial en manter as aulas durante
todo o dia nun estado de limpeza e conservacion adecuados.
3. Esta terminantemente prohibido fumar dentro do recinto escolar, seguindo a

normativa establecida pola Xunta de Galiza e Goberno de Espafia.

O incumprimento dalgunha destas normas sera considerado conduta contraria as

Normas de Convivencia.

SOBRE NORMAS DO TRANSPORTE ESCOLAR

Ao ser un servizo opcional, quen o usan aceptan as seguintes normas:

O servizo do transporte escolar € organizado e dirixido pola empresa.

Os alumnos non poden cambiarse de ruta ou paradas asignadas, sen 0 aviso previo
dos pais, por escrito, e a autorizacion da empresa e da directora.

S6 poderan facer uso de devandito servizo os alumnos inscritos para ese efecto ou
aqueles que, excepcionalmente, reciban autorizacién do responsable.

A inscricidén neste servizo, salvo casos imprevistos, realizarase antes do comezo do
curso e para unha duracion de todo o curso.

O comportamento dos alumnos que utilicen o servizo de transporte escolar debe ser en
toda ocasion acorde cunha boa educacion civica.

Considéranse faltas por mal comportamento as sequintes:

Utilizar unha linguaxe groseira.
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Proferir insultos ou gastar bromas pesadas aos comparnieiros, 0s acompanantes
responsables ou ao persoal da empresa transportista.

Fumar.

Maltratar o material dos autobuses.

Comer ou beber dentro do autobus, tirar papeis e, en xeral, ensuciar o vehiculo.

Facer caso omiso as indicaciéons ou faltar ao respecto das persoas

responsables do servizo.

Non sentar adecuadamente, ou poferse en pé, estando o autobus en marcha.

Faltar ao respecto e lesionar os dereitos dos demais nenos.

Nas paradas asignadas, entregarase aos nenos unicamente as persoas autorizadas,
polo que se roga aos pais que notifiquen calquera cambio na Secretaria do Centro.

O incumprimento destas normas sera sancionado en funcién da gravidade da falta e
atendendo ao recollido no Regulamento de Transporte con respecto as medidas
correctoras.

A clasificacion das faltas e as suas medidas correctoras aparecen recollidas no
Regulamento do Transporte Escolar, elaborado a tal efecto polo equipo directivo do

Centro e aprobado no Consello Escolar con data martes, 26 de xaneiro de 2016.

SOBRE USO DO COMEDOR

O Servizo do Comedor rexirase polo disposto en:

- DECRETO 132/2013, do 1 de agosto.

- Instruccion 6/2010 da Secretaria Xeral da Conselleria de Educaciéon e ordenacion

Universitaria, de 12 de xullo.

A xestion do servizo de comedor Iévase a cabo segun a modalidade: Xestién do
comedor escolar por entidades privadas sen animo de lucro, responsables da contratacion
e xestién integral do servizo, autorizadas para o efecto pola conselleria competente en
materia de educacidén, como poden ser as asociacions de nais e pais de alumnos e as
suas federacions con que esta, se é o caso, podera establecer formulas de colaboracion

mutua.

A clasificacion das faltas e as suas medidas correctoras aparecen recollidas no
Regulamento do Comedor Escolar, elaborado a tal efecto polo equipo directivo do Centro

e aprobado no Consello Escolar con data martes, 26 de xaneiro de 2016.
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SOBRE USO DAS INSTALACIONS ESCOLARES
As instalacidns escolares, en horario lectivo, son para ser utilizadas polo alumnado. Polo
tanto, salvo situacions que se estudaran no seu momento, non habera persoas alleas nel.

Cesidns ocasionais:

As cesidns ocasionais, sempre que non alteren o normal funcionamento do Centro,
podera concedelas a Directora.

Calquera outro tipo de cesion das instalacions seguira a tramitacion legal que se
contempla na Orde do 22 de xullo de 1.997, no seu capitulo 3, punto 9.

Calquera dano que se puidera producir nas instalaciéns do Centro por calquera tipo de
cesion sera emendado, e sera responsable del a persoa encargada desa actividade, ou o
solicitante da cesion.

No caso da cesion a ANPA do colexio, o procedemento que se establece abrangue a
todas as instalacions, incluindo os materiais e medios que ten o centro educativo, polo
tanto, quen ten que decidir sobre o uso dos equipos informaticos é o/a director/a, pero
sempre tendo en conta que non se pode alterar o normal funcionamento do centro
educativo.

Débese esixir que o presidente da asociacion se responsabilice de todo canto hai na

aula e se comprometa a repoier todo ao seu estado inicial.
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SOBRE O USO DAS AULAS

As aulas e os materiais que hai nelas deberan tratarse co maximo respecto. O remate
das clases as mesas deberan quedar en orde e o material recollido. Tamén, de se-lo caso
de que sexa a ultima clase do dia, ou se os alumnos non van volver mais a esa aula ata o
dia seguinte, o profesor que estea con eles velara por que todas as cadeiras estean
levantadas riba das correspondentes mesas e que non quede colgando ningunha bolsa,
mochila, etc. a rente do chan que poida entorpece-lo traballo das persoas responsables

da limpeza do centro.

SOBRE ESTANCIA EN CORREDORES

Polos corredores ou escaleiras andarase ordenadamente, en silencio e sen correr para
non entorpecer o normal desenvolvemento das clases.

Cada grupo de alumnos esta obrigado a utilizar sempre as rutas de subida e baixada
establecidas, que son as mesmas que figuran no plan xeral de evacuacién do centro en

casos de emerxencia e que deberan estar expostos en todas as dependencias do centro.

SOBRE O USO DA BIBLIOTECA

Cada titoria tera asignada unha hora a semana para uso directo da biblioteca.

Ao rematar a sesién de biblioteca, o mestre procurara que os alumnos deixen os libros
no seu lugar correspondente e as cadeiras ben colocadas.

Habera uns mestres encargados da organizacién e xestion da biblioteca para tarefas
coma rexistro de libros, clasificacion, introducion na base de datos, dinamizacion, alfin, ...
O servizo de préstamo de libros comezara no mes de outubro e rematara o ultimo dia
de maio, sempre que sexa posible e que as condicidéns das infraestruturas e os recursos
materiais e humanos o permitan. Este servizo sera levado a cabo por alumnos voluntarios

dende 3° a 6° de Educacién Primaria e preferiblemente polos maiores. O préstamo,
recollida e control sera levado polos encargados coa axuda do programa Meiga. Os
alumnos previamente aprenderan a manexar tutelados por algun dos membros do equipo
de biblioteca. Estes equipos informaran periodicamente, e de ser o caso, puntualmente,
ao profesor encargado de calquera incidencia que xurda no servizo ao longo do curso
(libros estragados, falta de cédigos, extravio, etc.) e s6 poderan prestar aqueles libros

introducidos na base de datos do programa e convenientemente rexistrados. Aqueles
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alumnos que ao remate do curso non devolveran ou repuxeran libros que se lles prestaran
con anterioridade seran incorporados a unha lista de morosos que manexaran os
responsables do servizo de préstamo e non se lles prestara ningun libro mais ata que

repofian o/os libro/s que non foron devolvidos.

SOBRE O USO DA AULA DE INFORMATICA

Os rapaces soO poderan acceder e permanecer nesta dependencia acompafiados
sempre por un mestre, que se encargara de vixiar o correcto uso dos equipos por parte
dos alumnos; tamén no caso de que estes se conecten a internet, velara que non anden
navegando por paxinas con contidos pouco apropiados, como poden linguaxe obsceno,
sexo, violencia, etc.

O ordenador da mesa do mestre, quedara reservado para uso exclusivo dos membros
do equipo de biblioteca e ningun alumno podera acceder ao mesmo baixo ningun
concepto. No caso en que algun mestre desexase instalar ou desinstalar algun software
neste equipo, debera comunicalo previamente ao coordinador TIC do centro.

Se calquera mestre observa o mal funcionamento ou deterioro dalgun dos equipos ou a
falta dalgun periférico ou elemento, debera comunicalo canto antes a direccién.

Os aparellos e resto de material deben ser tratados con coidado e delicadeza (non
andar a golpes con eles, ter coidado de non tocar os cables, non tocar cos dedos no
cristal do monitor, etc.) para asegurar unha maxima lonxevidade dos equipos. Por todo
isto seria desexable que todos tiveran as mans ben limpas antes de manexa-los trebellos.

Queda totalmente prohibido que os alumnos instalen ou desinstalen calquera tipo de
software, asi como modificar a configuracién dos equipos (direccién IP, resolucion, etc.).
S6 no caso en que o mestre encargado desexase instruilos no manexo do sistema
operativo ou outras aplicaciéns, poderian modificar elementos secundarios como o
protector de pantalla, iconas, fondos, etc. pero sempre baixo a supervision do mestre e
obrigando ao alumno a deixar o entorno tal e como estaba cando acendeu o equipo.

Unha vez rematada a clase, o0 mestre coidara de que o apagado dos equipos se faga
correctamente por parte dos alumnos (Inicio->Apagar el sistema->Aceptar) e que non
queden acendidos nin monitor nin altofalantes nin CPUs.

A ultima persoa que utilice aula de informatica pechara a porta con chave e deixara a
mesma en secretaria nese mesmo momento por se outra persoa necesitase acceder a

aula.
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SOBRE O USO DOS SERVIZOS HIXIENICOS

Deben conservarse decorosamente todas as instalacions dos servizos tendo coidado de
non botar obxectos que poidan atuir os desaugues, non tirar auga no chan, non golpear
as portas, etc.

Os alumnos deberan usar os servizos destinados exclusivamente para eles, € nunca os
reservados para mestres, salvo permiso expreso dalgun mestre. Quen abra unha billa
para lavarse, beber auga, etc. debera pechala antes de marchar e deixar o lavabo limpo.
Logo de miccions ou defecacions debera tirarse sempre da cadea. En caso de mal

funcionamento avisarase ao titor ou mestre correspondente.

SOBRE O USO DO TABOLEIRO DE ANUNCIOS

Segundo a lexislacion vixente e con recordatorio incluido da Administracion Publica,
parece oportuno ditar as seguintes instrucions:

O Director coidara de que os taboleiros de anuncios e demais instalacions dos mesmos
sexan utilizados exclusivamente para fins propios do servizo publico docente; o seu
emprego para fins distintos (propagandisticos, publicitarios ou referidos a declaraciéns ou
manifestacions de cofiecemento, xuizo ou vontade sobre cuestidns alleas ao ambito que
lle é propio), resulta, polo tanto, claramente ilegais.

E, asi mesmo, ilegal que un centro docente recabe, recolla ou emita, por calquera
medio ou procedemento (resolucién, acordo, asemblea, consulta, votacion, “referendo” ou
similar), declaracions ou manifestacions de cofiecemento, xuizo ou vontade sobre

cuestidns alleas ao ambito que lle é propio.
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6.-ACTUACIONS E MEDIDAS PARA A MELLORA DA
CONVIVENCIA NO CENTRO

Actuacions preventivas para a deteccion da conflitividade

a)Actividades de acollida para o alumnado que se matricula por primeira vez no centro e
para as suas familias (Xornadas de Portas Abertas).

b)Actividades para a sensibilizacién fronte aos casos de acoso e intimidacion.

c)Actividades dirixidas a sensibilizacion na igualdade entre homes e mulleres, asi como
na non discriminacion por razén de raza, sexo, procedencia e condicidon persoal ou social.

d)Medidas de caracter organizativo que posibiliten a adecuada vixilancia dos espazos e
dos tempos considerados de risco.

Aula de convivencia

Onde se acollera ao alumnado que presente puntalmente unha conduta disruptiva

para facelo reflexionar sobre o seu comportamento. Con tal fin enchen un cuestionario
e realizan a tarefa encomendada polo seu titor/a. Estes cuestionarios arquivanse e
analizanse nas reunions da Comision de Convivencia. O profesorado do centro conta con
unha ou duas sesions semanais sinaladas no seu horario como Garda de Convivencia,
nas que atendera esta Aula cando sexa preciso, podendo contar coa colaboracién do

Departamento de Orientacion.

Mediacion escolar
Coa finalidade de resolver de forma imparcial os conflitos que poidan xurdir entre
membros da comunidade educativa, a orientadora sera a figura que exerza o papel de
mediacion. A mediacion escolar € unha estratexia que ten como obxectivo axudar as

partes implicadas a alcanzar acordos satisfactorios para ambas as duas.

Escola de nais e pais
A direccion do centro en colaboracion co Departamento de Orientacion promovera
charlas e obradoiros tendentes a previr e resolver conflitos que poidan xurdir

puntualmente asi como para fomentar o respecto mutuo e a tolerancia no centro.
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7.- FALTAS E SANCIONS. TRAMITACIONS DE EXPEDIENTES.
(Lei 4/2011 de 30 xufio)

DISPOSICIONS XERAIS

Plan de convivencia e normas de convivencia

1. O proxecto educativo de cada centro docente incluira un plan de convivencia que
recolla e desenvolva os fins e principios establecidos no artigo 3 da presente lei e 0s
regulados nas leis organicas sobre a materia. O devandito plan integrara o principio de
igualdade entre mulleres e homes e establecera, sobre a base dun diagndstico previo, as
necesidades, obxectivos, directrices basicas de convivencia e actuacions, incluindo a
mediacion na xestion dos conflitos, e contera actuacidns preventivas, reeducadoras e
correctoras. O plan de convivencia sera elaborado por unha comisién de convivencia, ou,
cando esta non estivese constituida, polo equipo directivo, e aprobado polo consello

escolar do centro.

2. As normas de organizacion e funcionamento de cada centro docente incluiran as
normas de convivencia que garantan o cumprimento do plan de convivencia. Estas
normas seran publicas e os centros docentes facilitaran o seu coiiecemento por parte de

todos os membros da comunidade educativa.

3. En particular, as normas de convivencia de cada centro concretaran os dereitos e
deberes do alumnado e estableceran as condutas contrarias a convivencia e as
correccions que correspondan ao seu incumprimento, no marco do disposto por este titulo

e das disposicidns regulamentarias que o desenvolvan.

4. Asi mesmo, as normas de convivencia poderan considerar previsions sobre a
vestimenta ou o xeito de presentarse do alumnado, orientadas a garantir que esta non
atente contra a sua dignidade, non supofia unha discriminacién por razén de sexo ou un
risco para a sua saude e integridade persoal e a dos demais membros da comunidade
educativa ou non impida ou dificulte a normal participacion do alumnado nas actividades

docentes.
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Condicion de autoridade publica do profesorado

1. No exercicio das funcions directivas e organizativas, docentes e de correccion
disciplinaria, o profesorado ostenta a condicion de autoridade publica e goza da

proteccion recofecida a tal condicion polo ordenamento xuridico.

2. No exercicio das funcions de correccion disciplinaria, os feitos constatados polo
profesorado e que se formalicen por escrito en documento que conte cos requisitos
establecidos regulamentariamente tefien presuncion de veracidade, sen prexuizo das
probas que na sua defensa puidese sinalar ou achegar o alumnado ou os seus

representantes legais cando fose menor de idade.

3. O profesorado esta facultado para requirir o alumnado, dentro do recinto escolar e
tamén durante a realizacidén de actividades complementarias e extra-escolares, a entrega
de calquera obxecto, substancia ou produto que porte e que estea expresamente
prohibido polas normas do centro, resulte perigoso para a sua saude ou integridade
persoal ou a dos demais membros da comunidade educativa ou poida perturbar o normal

desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou extra-escolares.

O requirimento previsto neste apartado obriga @ alumna ou alumno requirido a
inmediata entrega do obxecto, que sera depositado polo profesorado na direccién do
centro coas debidas garantias, quedando a disposicion da nai ou pai ou da titora ou titor,
se a alumna ou alumno que o porta fose menor de idade, ou da propia alumna ou alumno,
se fose maior de 18 anos, unha vez rematada a xornada escolar ou a actividade
complementaria ou extra-escolar, todo iso sen prexuizo das correccions disciplinarias que

puidesen corresponder.
Incumprimento das normas de convivencia

1. Seran obxecto de correccion disciplinaria as condutas contrarias as normas de
convivencia realizadas polo alumnado dentro do recinto escolar ou durante o
desenvolvemento de actividades complementarias e extra-escolares, asi como durante a

prestacion dos servizos de comedor e transporte escolar.

2. Asi mesmo, poderan corrixirse disciplinariamente as condutas do alumnado que,
ainda que realizadas féra do recinto escolar, estivesen motivadas ou directamente

relacionadas coa vida escolar e afectasen aos seus comparieiros ou comparieiras ou a
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outros membros da comunidade educativa e, en particular, as actuacions que constituan

acoso escolar conforme ao establecido polo artigo 28.

As posibles condutas contrarias as normas de convivencia realizadas mediante o uso
de medios electronicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefian conexidon coa actividade

escolar considéranse incluidas no ambito de aplicacion da presente lei.
Responsabilidade e reparacién de danos

1. O alumnado esta obrigado a reparar os danos que causara, individual ou
colectivamente, de forma intencionada ou por neglixencia, as instalacions e materiais dos
centros docentes, incluidos os equipos informaticos e o software, e aos 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 seran responsables civis nos

termos previstos pola lexislacion vixente.

2. Cando se incorrese en condutas tipificadas como agresion fisica ou moral, habera
de reparar o dano moral causado mediante a presentacién de escusas € 0
recofiecemento da responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado, segundo
corresponda pola natureza dos feitos e de acordo co o cal, no seu caso, determine a

resolucion que impofia a correccion da conduta.

3. O réxime de responsabilidade e reparacion de danos establecido neste artigo é

compatible coas correccions disciplinarias que, se € o caso, correspondan.

CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA E A SUA CORRECCION

Condutas contrarias a convivencia

1. As condutas contrarias a convivencia nos centros docentes clasificanse en condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia e condutas leves contrarias a convivencia, de

acordo co establecido nesta seccion.

2. Cando calquera membro da comunidade educativa entendese que os feitos poden
ser constitutivos de delito ou falta, habera de comunicalo & direccién do centro educativo
para a sua remision a Administracion educativa e ao Ministerio Fiscal, sen prexuizo de

tomar as medidas preventivas oportunas.

41/58



Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros

docentes:

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

* b) Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa por
razén de nacemento, raza, sexo, orientacién sexual, capacidade econdmica, nivel
social, conviccions politicas, morais ou relixiosas, minusvalia fisica, sensoriais ou
psiquicas, ou calquera outra condicion ou circunstancia persoal ou social.

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

» d) A gravaciéon, manipulacion e difusion 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 actuacidns que constituan acoso escolar conforme ao establecido polo artigo
28 da presente lei.

» f) A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacién,
alteracion ou subtraccion de documentos académicos.

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

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

* i) As actuacions gravemente prexudiciais para a saude e integridade persoal dos
membros da comunidade educativa do centro, ou a incitacién a estas.

1) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a
saude ou integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En
todo caso, considerarase indisciplina grave a resistencia ou negativa a entregar os

obxectos que lle require o profesorado.
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1) Areiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a

convivencia.

* m) O incumprimento das sancions impostas.

Condutas leves contrarias @ convivencia

Considéranse condutas leves contrarias a convivencia:

a) As condutas tipificadas como agresion, aldraxe ou ofensa no apartado a), os
actos de discriminacion do apartado b), os actos de indisciplina do apartado c), os
danos do apartado g), os actos inxustificados do apartado h) e as actuacions
prexudiciais descritas no apartado i) do artigo anterior que non alcancen a
gravidade requirida no devandito precepto.

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

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

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

e) As demais condutas que se tipifiquen como tales nas normas de convivencia de

cada centro docente.

Prescricion das condutas contrarias a convivencia

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes

tipificadas nesta seccion prescriben aos catro meses da sua comision e as condutas leves

contrarias a convivencia, ao mes.

2. O prazo de prescricion comezara a contarse dende o dia en que a conduta se leve a

cabo, salvo cando se tratase dunha conduta continuada, en cuxo caso o prazo de

prescricion non empezara a computarse mentres esta non cesase.

3. En caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, interrompera a
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prescricion a iniciacion, con cofiecemento do interesado ou interesada, do procedemento
para a correccion da conduta, continuandose o computo do prazo de prescricion en caso

de producirse a caducidade do procedemento.
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Medidas correctoras

Principios xerais das medidas correctoras

1. As correccions que se apliquen polo incumprimento das normas de convivencia
teran un caracter educativo e recuperador, garantiran o respecto dos dereitos do resto do

alumnado e procuraran a mellora da convivencia no centro docente.

2. En todo caso, na correccion das condutas contrarias a convivencia aplicaranse os

seguintes principios:

+ a) Ningun alumno ou alumna podera ser privado do exercicio do seu dereito a
educacion, nin, en caso da educacion obrigatoria, do seu dereito a escolaridade.
Para estes efectos, non se entendera como privacion do dereito & educacion a
imposicion das correccions previstas nesta seccion que supofien a suspension da
asistencia as clases ou o cambio de centro.

* b) Non poderan impoierse correccions contrarias a integridade fisica e dignidade
persoal do alumnado.

* ¢) Aimposicion das correccions previstas nesta seccion respectara a
proporcionalidade coa conduta do alumnado e habera de contribuir & mellora do
seu proceso educativo.

» d) Terase en conta a idade do alumnado e demais circunstancias persoais,
familiares e sociais. Para estes efectos, poderase solicitar os informes que se
estimen necesarios sobre as mencionadas circunstancias e recomendar, se € 0
caso, as nais e pais ou as titoras ou titores ou as autoridades publicas competentes

a adopcion das medidas necesarias.

Programas e actuacions complementarias as medidas correctoras

1. Como complemento das medidas correctoras previstas nesta seccion, o
departamento de orientacion de cada centro docente elaborara e desenvolvera un
programa de habilidades sociais dirixido ao alumnado que incorrera reiteradamente en
condutas disruptivas, coa finalidade de mellorar a sua integracion no centro docente. Asi
mesmo, elaborara e desenvolvera un programa de habilidades sociais para aquel
alumnado que, como consecuencia da imposicién das medidas correctoras previstas

nesta seccion, se vira temporalmente privado do seu dereito de asistencia ao centro.

45/58



2. Estes programas aplicaranse en colaboracioén co profesorado titor €, no seu caso,
COS servizos sociais, e procuraran implicar o resto do profesorado e as familias para
lograr, conxuntamente, o desenvolvemento axeitado do proceso educativo e das acciéns

propostas.

3. Crearanse as aulas de convivencia inclusiva, non estables e con vocaciéon de
substituir o tempo de expulsion, con apoios e formacion especifica, que busquen

reincorporar ao alumnado a sua propia aula no menor tempo posible.

Procedementos conciliados de resoluciéon dos conflitos

1. Regulamentariamente determinarase un procedemento conciliado para a resolucion
dos conflitos de convivencia. A participacion do alumnado ou dos seus representantes
legais tera caracter voluntario, por solicitude do alumnado ou dos seus representantes

legais, e esixira o compromiso de cumprimento das acciéns reparadoras.

2. A opcion pola conciliacion suspende o inicio do procedemento disciplinario de
correccion da conduta, que se continuara en caso de que a conciliacion fose infrutuosa. O
cumprimento das accions reparadoras dara lugar a finalizacion do procedemento de

correccion da conduta contraria @ norma de convivencia.

3. No procedemento, formalizado por escrito, incluirase a intervencion dunha persoa

instrutora e dunha persoa mediadora.

4. O procedemento formalizado sera o que se determine polo centro, coa aprobacion

do consello escolar, e que figurara no regulamento de réxime interno.

Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes poden

ser corrixidas coas seguintes medidas:

a) Realizacion de tarefas que contribuan a mellora e desenvolvemento de actividades
do centro ou, se procede, a reparar o dano causado as instalaciéns /material do centro ou
as pertenzas doutros membros da comunidade.

Consello escolar -Instrucion do expediente.

-As tarefas deberan realizarse no horario lectivo.

b) Suspension do dereito a participar nas actividades extra-escolares ou

complementarias do centro.
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Consello escolar -Instrucion do expediente.

c¢)Cambio de grupo Consello escolar -Instrucion do expediente.

d) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases durante un periodo
superior a cinco dias e inferior a duas semanas.

Consello escolar -Instrucion do expediente. No tempo que dure, o alumno debera
realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion do proceso
formativo.

e) Suspensién do dereito de asistencias ao centro durante un periodo superior a tres
dias lectivos e inferior a un mes.

Consello escolar -Instrucion do expediente.

-No tempo que dure, o alumno debera realizar os deberes ou traballos que se
determinen para evitar a interrupcion do proceso formativo.

-O consello escolar pode levantar a suspensién antes de esgotar o prazo previsto, se se
produce cambio na actitude.

f) Cambio de centro. Consello escolar -Instrucion do expediente.

-A administracion educativa procurara ao alumno un posto escolar noutro centro
docente.

Medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia

As condutas leves contrarias & convivencia poden ser corrixidas coas seguintes

medidas:

Profesor do alumno Oido o alumno e dando conta o xefe de estudos e titor
a) Amoestacion privada ou por escrito
- Titor do alumno Oido o alumno
- Profesor do alumno Oido o alumno e dando conta ao xefe de estudos e titor
Oido o alumno e o seu profesor o titor
b) Comparecencia inmediata ante o xefe de estudos
- Xefe de estudos
- Director
Oido o alumno e dando conta ao xefe de estudos e titor
c) Realizacion de traballos especificos en horario lectivo
- Titor do alumno Oido o alumno

- Xefe de estudos
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-Director
Oido o alumno e o seu profesor o titor

¢) Realizacion de traballos especificos : horario non lectivo

- Titor do alumno Oido o alumno

- Xefe de estudos

-Director

Oido o alumno e o seu profesor o titor

d) Realizacién de tarefas que contribuan & mellora e desenvolvemento das actividades
no centro ou, se procede, dirixidas a reparar o dano causado as instalacions ou ao
material do centro ou as pertenzas doutros membros da comunidade educativa.

- Titor do alumno Oido o alumno

- Xefe de estudos

- Director

Oido o alumno e o seu profesor o titor

e)Suspension do dereito a participar nas actividades extra-escolares ou
complementarias do centro

- Xefe de estudos

- Director

Oido o alumno, o seu profesor e o titor

g) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un prazo maximo de
tres dias. Durante o tempo que dure a suspension, o alumno debera realizar os deberes
ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion do proceso formativo

- Director * Por delegacion expresa do consello escolar

- Consello escolar

Oido o alumno

*Oido o alumno, titor e equipo directivo

*Oidos os pais, con levantamento de acta

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

-Consello escolar

- Director
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Oido o alumno
*  Por delegacion expresa do C. Escolar, oido o alumno, titor e E. Directivo e, oidos
0s pais, con levantamento de acta.

Graduacion das medidas correctoras

Para a graduacién das medidas correctoras previstas nesta seccion tomaranse en

consideracion especialmente os seguintes criterios:

Son circunstancias ATENUANTES:

Recofiecemento espontaneo da conduta incorrecta.

A falta de intencionalidade.

A observancia dunha conduta habitual positivamente favorecedora da convivencia.

Caracter ocasional da conduta.

Cando tras o proceso de mediacion escolar que leve a efecto, non poida chegarse a un
acordo ou este non se poida cumprir por causas non imputables ao alumno infractor.

Outras circunstancias de caracter persoal que poidan incidir na conduta do alumno.

Aqueloutras que estableza a lexislacion vixente.

Son circunstancias AGRAVANTES

A premeditacion e/ou a reiteracion.

Causar dano, inxuria ou ofensa aos comparnieiros de menor idade ou aos recentemente
incorporados ao Centro.

Calquera acto que entraie ou fomente a violencia, a discriminacion, o racismo, a
xenofobia ou 0 menoscabo dos principios do Caracter Propio ou do Proxecto Educativo.

A incitacidn a actuacion individual ou colectiva lesiva dos dereitos dos demais membros
da comunidade educativa.

A alarma social causada polas condutas perturbadoras da convivencia, con especial
atencion aos actos que presenten caracteristicas de acoso ou intimidacion a outro
alumno.

A gravidade dos prexuizos causados ao centro ou a calquera membro da comunidade
educativa.

A publicidade de condutas perturbadoras da convivencia a través de aparellos
electronicos ou calquera outro medio.

Aqueloutras que estableza a lexislacion vixente.
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Prescricion das medidas correctoras

As medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos
centros docentes previstas nesta seccidn prescriben ao ano da firmeza en via
administrativa da resolucién que as impon. As medidas correctoras das condutas leves

contrarias a convivencia prescriben aos catro meses da sua imposicion.

Procedemento para a imposiciéon das medidas correctoras

Protocolo de actuacién

Protocolo de actuacion cos alumnos que presenten alteracions do comportamento ante

situacions NON favorables a convivencia no Centro

1. Actuacions do titor/profesor:

a. Cofiecido o incidente, indagar en todo o que o acompana e deixar constancia escrita.
Falar cos alumnos (agredido, agresor/es ...). Contrastar informacions.

b. Encadrar a conduta que supon alteracién normal da convivencia como “conduta

contraria” ou “conduta gravemente contraria”.

Se a catalogacion é de “conduta contraria”

Amoestar aos alumnos, deixando constancia escrita e dandolles copia desta
amoestacion. Se ademais se toma algunha outra medida, facelo constar.

Informar ao Titor e & directora do incidente e da actuacion.

Se procede, informar aos pais do alumno.

As condutas contrarias prescriben no prazo dun mes contando a partir da data da sua
comisioén. As correccions impostas como consecuencia destas condutas prescribiran a

finalizacion do curso escolar.

Se a catalogacion é de “conduta gravemente contraria” :(segundo a apreciacion
subxectiva):

Amoestar ao alumno.

Trasladar a informacién a Direccion do Centro.

A directora convocara a comision de Convivencia.
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2. Actuacions da comision de convivencia

A directora, reunida a Comisién de Convivencia (=Observatorio de Convivencia)
determina se procede ou non a apertura do expediente disciplinario. Tanto nun caso como
noutro tomara algunha medida correctiva.

a. NON PROCEDE a apertura do expediente:

Deixarase constancia escrita do incidente e da medida correctiva.

Falarase cos pais.

b. PROCEDE a apertura do expediente:

Ser meticuloso no seguimento de todos os pasos do procedemento que se recolle no
seguinte punto do Plan de Convivencia.

Procedemento para a imposicion de medidas correctoras de condutas gravemente

prexudiciais para a convivencia

1. As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia sé

poden imponerse logo de tramitacion do procedemento disciplinario regulado neste artigo.

2. Corresponde acordar a incoacion do procedemento a persoa titular da direccion do
centro docente, por propia iniciativa, a peticidon motivada do profesorado ou da titora ou
titor da alumna ou alumno ou da persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa que
exerza funcions equivalentes nos centros concertados, ou logo de denuncia doutros

membros da comunidade educativa.

3. Alincoacion do procedemento notificarase a nai ou pai ou a titora ou titor da alumna
ou alumno, ou a este se é maior de idade, con indicacién da conduta que o motiva, as
correccions que puidesen corresponder € 0 nome da profesora ou profesor que actuara

como comparece instrutora. Asi mesmo, comunicarase a inspeccion educativa.

4. No propio acordo de incoacion ou en calquera momento da tramitacion do
procedemento, a persoa titular da direccion do centro pode adoptar, a iniciativa propia ou
a instancia do instrutor, como medidas provisionais 0 cambio temporal de grupo da
alumna ou alumno ou a suspension do dereito de asistencia ao centro ou a determinadas
clases ou actividades, por un periodo non superior a cinco dias lectivos. A adopcion de
medidas provisionais notificarase a nai ou pai ou a titora ou titor da alumna ou alumno, ou

a este se € maior de idade.

5. Finalizada a instrucién do procedemento, a persoa instrutora formulara proposta de
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resolucion e dara audiencia a alumna ou alumno e, se € menor de idade, a nai ou pai ou a
titora ou titor, convocandoos a unha comparecencia en horario lectivo na que poderan
acceder a todo o actuado e da cal se levantara acta. En caso de non comparecencia
inxustificada, o tramite de audiencia terase por realizado para todos os efectos legais, sen

prexuizo do previsto no artigo 27 da presente lei.

6. Cumprido o tramite de audiencia, a persoa titular da direcciéon do centro ditara
resolucion motivada que se pronunciara sobre a conduta da alumna ou alumno e
impofiera, se é o caso, a correspondente correccion, asi como a obriga de reparar os

danos producidos nos termos previstos polo artigo 13 da presente lei.

7. A resolucion notificarase a nai ou pai ou a titora ou titor da alumna ou alumno, ou a
este se € maior de idade, nun prazo maximo de doce dias lectivos dende que se tivo
cofiecemento dos feitos que deron lugar a incoacion do procedemento, comunicandose a

inspeccion educativa.

8. Aresolucién da persoa titular da direccion do centro pon fin & via administrativa e

sera

Procedemento para a imposicion de medidas correctoras de condutas leves contrarias

a convivencia

1. A imposicion das medidas correctoras de condutas leves contrarias a convivencia

levarase a cabo por:

» a) O profesorado da alumna ou alumno, oido, este e dando conta a persoa que
ocupe a xefatura de estudos ou persoa que exerza funcions equivalentes nos
centros concertados, en caso das medidas contempladas nos apartados a), b) e c)
do artigo 22 da presente lei.

* b) Atitora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que
ocupe a xefatura de estudos ou persoa que exerza funcidns equivalentes nos
centros concertados, en caso das medidas contempladas nos apartados a), b), c) e
d) do artigo 22 da presente lei.

* c¢) A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa que exerza funcions
equivalentes nos centros concertados, ou a persoa titular da direccion do centro,

oidos a alumna ou alumno e a sua profesora ou profesor ou titora ou titor, en caso
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das medidas contempladas nos apartados a), c), d), e) e f) do artigo 22 da presente
lei.

» d) A persoa titular da direccion do centro, oidos a alumna ou alumno e a sua
profesora ou profesor ou titora ou titor, en caso das medidas contempladas nos
apartados g) e h) do artigo 22 da presente lei. A imposicién destas medidas
correctoras comunicarase a nai ou pai ou a titora ou titor da alumna ou alumno
antes de que estas se fagan efectivas, asi como ao Observatorio da Convivencia

Escolar do centro.

2. As resolucions que impofien as medidas correctoras as que se refire este artigo

pofnen fin & via administrativa e son inmediatamente executivas.

Responsabilidade das nais e pais ou das titoras ou titores

As audiencias e comparecencias das nais e pais ou das titoras ou titores do alumnado
menor de idade nos procedementos disciplinarios regulados nesta seccion son
obrigatorias para estes, sendo comunicada a sua desatencion reiterada e inxustificada as
autoridades competentes para os efectos da sua posible consideracién como

incumprimento dos deberes inherentes a patria potestade ou a tutela.

PREVENCION E TRATAMENTO DAS SITUACIONS DE ACOSO ESCOLAR

Acoso escolar

Para os efectos da presente lei, 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 psicoldxico, incluido o illamento ou baleiro
social, con independencia do lugar onde se producise. Teran a mesma consideracion as
condutas realizadas a través de medios electrénicos, telematicos ou tecnoloxicos que

tivesen causa nunha relacién que xurda no ambito escolar.

Proteccién inteqgral das vitimas

1. A direccion dos centros docentes e os titulares dos centros concertados e dos
centros privados, asi como a Administracion educativa, adoptaran as medidas precisas
para garantir ao alumnado vitima de situaciéns de acoso escolar a proteccion integral da

sua integridade e dignidade persoais e do seu dereito a educacion, debendo primar
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sempre o interese da vitima sobre calquera outra consideracion no tratamento destas

situacions.

2. A proteccidn da vitima garantirase mediante medidas preventivas que impidan a
ameaza, o control ou o contacto entre vitima e causantes da situacion de acoso.
Arbitraranse medidas para o seguimento dos causantes da situacién de acoso que

impidan a continuacion de eventuais condutas acosadoras.

Medidas para a prevencion, deteccion e tratamento das situacions de acoso escolar

1. O Goberno galego, a través dos departamentos competentes en materia educativa
e benestar, publicou no mes de outubro de 2015 un protocolo de prevencion, deteccion e
tratamento do acoso escolar e ciberacoso que se tomara como referencia para actuar

dende o centro se se producisen situacions deste tipo.

2. O plan de convivencia de cada centro docente incluira un protocolo para a
prevencion, deteccion e tratamento das situacions de acoso escolar, que incorporara,

como minimo, as seguintes previsions:

* a) Realizacion de campanas de sensibilizacion do profesorado, das nais e pais ou
das titoras ou titores e do alumnado contra o acoso escolar, que axuden a previlo e
preparen a todos os membros da comunidade educativa para detectalo e
reaccionar fronte a este.

» b) Establecemento de canles especificas que faciliten a exteriorizacion polas
vitimas das situacions de acoso escolar.

* c¢) Determinacion das medidas que deben adoptarse en caso de deteccion dunha
situacion de acoso escolar para pofier fin a esta, sen prexuizo das correcciéns
disciplinarias, que correspondan. En todo caso, preverase a designacion pola
persoa titular da direccién do centro ou titular do centro concertado dunha persoa
responsable da atencién a vitima de entre o persoal do propio centro docente,
procurando, cando fose posible, que a designacion recaia sobre unha persoa coa
que a vitima garde unha relacion de confianza ou proximidade.

» d) Nos supostos menos graves de situacion de acoso, favorecemento da mediacion
realizada por alumnado do centro educativo que obtivese formacion e cualificacion

para a intervencion nestas situacions.
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3. Cando en razén das circunstancias ou gravidade da situacion de acoso se fixese
preciso, podera considerarse a intervencion de persoas mediadoras alleas ao persoal do

centro, que seran designadas pola Administracion educativa.

4. As situacidons de acoso escolar que se detectaran seran comunicadas a inspeccion
educativa, xunto coas medidas que se adopten para poiier fin a estas. En caso de
condutas de especial gravidade, informarase da situacion e das medidas aos servizos
sociais do correspondente concello, aos servizos especializados do departamento
competente en materia de benestar e, no seu caso, a Fiscalia de Menores para facilitar as

medidas que lles corresponda adoptar nos seus respectivos ambitos competenciais.

5. O departamento competente en materia educativa, en coordinacion cos restantes
departamentos da Xunta de Galicia, pofiera en marcha campanas de informacion e
sensibilizacion para incentivar a cultura da paz e previr o acoso escolar. Igualmente a
Xunta de Galicia velara para que nos medios de comunicacién de Galicia se ofreza un

tratamento axeitado das noticias sobre acoso escolar.

8.-ABSENTISMO DO ALUMNADO.

O profesorado titor rexistrara, na aplicacion informatica de xestion académica (XADE), a

xustificacion das faltas de asistencia a clase do seu alumnado.

O profesorado titor debera comunicar as nais, aos pais ou as persoas titoras legais ou
gardadoras do alumnado todas as faltas de asistencia a clase de cada mes, dentro dos
primeiros cinco dias naturais do mes seguinte e diferenciando as faltas xustificadas das
non xustificadas

Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades para a sua
xustificacién ou cando se incremente de forma significativa o numero de faltas sen
xustificar, o profesorado titor convocara a nai, o pai ou as persoas titoras legais ou
gardadoras da alumna ou do alumno a unha reunién coa finalidade de analizar a situacién
que se esta a producir e tratar de corrixila, evitando que se produza a apertura do

expediente de absentismo. Desa reunion levantara acta o profesorado titor.

As faltas de puntualidade tamén se controlaran e reflectiran nas listas de control de

asistencia do alumnado.
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Consideracion de faltas de asistencia xustificables
Con caracter xeral, tefien a consideracion de xustificables as seguintes faltas de
asistencia a clase do alumnado:
» Citacions que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo
necesario.
* Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.
* Tramitacion de documentos oficiais, presentacion a exames e probas oficiais ou
similares, sendo xustificable o tempo necesario.
* Indisposicidns, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos.

* Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.

No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no apartado
anterior, quedara a criterio da direccion do centro educativo a consideracién das
excepcionais circunstancias que concorran para a sua xustificacion ou non. En todo caso,
debera garantirse o dereito a escolarizacion da alumna ou do alumno.

As faltas de asistencia do alumnado deberan ser xustificadas mediante unha das
seguintes formulas:

Xustificacion médica.

Xustificacién por parte do pai ou nai ou responsable legal do menor.

Debido a consideraciéon da Educacién Infantil como ensino non obrigatorio, as faltas
neste ciclo non teran que xustificarse. Ainda asi, os profesores de devandito ciclo levaran
o control diario da asistencia do alumnado a fin de posuir mais datos para poder levar a
cabo o seu labor docente.

Inicio do expediente de absentismo

Cando o profesorado titor verifique que unha alumna ou un alumno presenta un numero
de faltas de asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por cento (10 %) do horario
lectivo dun determinado mes propora, co visto e prace da direccién do centro educativo, o
inicio dun expediente de absentismo e comunicara a situacion a xefatura de estudos. O
inicio dese expediente debera realizarse, como maximo, dentro dos sete dias naturais
seguintes a data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por

cento (10 %) do horario lectivo mensual .
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Tramitaciéon do expediente

Activado o protocolo de absentismo, a xefatura de estudos recollera informacion de
todos os profesionais que realizan algunha actuacion e incorporaraa ao rexistro de
contactos indicando:

» Data da intervencion

* Motivo da intervencién

* Forma de contacto

* Persoa do centro que realizou a intervencion

* Conclusiéns da intervencion ou resposta da familia

Detectada unha situacién de absentismo, o profesorado titor convocara a nai, o pai ou as
persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou do alumno a unha entrevista para
analizar e resolver esa situacion, de ser o caso . Desa reunion levantara acta o
profesorado titor. Se coa intervencion do profesorado titor se reconduce a situacion,
paralizarase o proceso e arquivarase o expediente. O profesorado titor informara a
xefatura de estudos dos resultados da reunién anterior. No caso de que non se producise
o arquivo do expediente, a xefatura de estudos convocara a nai, o pai ou as persoas
titoras legais ou gardadoras da alumna ou do alumno a unha entrevista para analizar a
situacion creada e tratar de buscar unha solucion , e levantara acta desa reunién. De
reconducirse a situacion, paralizarase o proceso e arquivarase o expediente.

A xefatura de estudos cubrira o rexistro de cumprimento das distintas actuaciéns
establecidas no expediente de absentismo indicando, cando menos:

» A data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por cento
(10 %) do horario lectivo mensual.

* A data de apertura do expediente de absentismo dentro dos sete dias naturais
seguintes a superacion da porcentaxe indicada no apartado anterior.

* No caso de non cumprir con algunha das actuacions previstas, a xefatura de estudos
informara sobre as causas dese incumprimento mediante dilixencia no propio rexistro.

De non producirse o arquivo do expediente nalgunha das actuacions anteriores, a
direccién do centro educativo notificarao ao Servizo Territorial de Inspeccion Educativa
correspondente e ao Concello de residencia da alumna ou do alumno, xunto coa listaxe
de faltas de asistencia a clase non xustificadas e o rexistro de cumprimento das
actuacions e dos prazos nas que se desenvolveron. Esta notificacion producirase no

prazo dos trinta dias naturais desde o inicio do expediente de absentismo.
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INFORMACION CONFIDENCIAL

Gardarase reserva sobre toda aquela informacién de que dispofia o Centro sobre as
circunstancias persoais e familiares do alumnado. Esta informacion conservarase nos
arquivos do Centro, baixo a custodia da/o Secretaria/o, Non obstante, o Centro
comunicara a autoridade competente as circunstancias que poidan implicar malos tratos
para o alumno ou alumna ou calquera outro incumprimento dos deberes establecidos
polas leis de proteccién de menores.

VIXENCIA E REFORMA DAS NOF

Calquera modificacion do presente documento podera facerse a proposta do Director e
de polo menos 1/3 dos compoiientes de calquera sector da comunidade educativa, e

debera ser aprobada polo Consello Escolar.

Este documento tera vixencia en tanto non se diten normas de rango superior ou sexa
modificado polo Consello Escolar.
O presente NOF do C.E.l.P. JOSEFA ALONSO DE ALONSO, entrara en vigor a

partir do momento no que sexa aprobado polo Consello Escolar.
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