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1. INTRODUCION

En xufio de 1999, o C.E.I.P. Manuel Rodriguez Sinde aprobou o Regulamento de Réxime
Interno. Nove anos mais tarde no ano 2010 con todos os cambios lexislativos que se levaran a
cabo, modificouse e actualizouse o documento, xa que a realidade educativa e mesmo social

vifian evolucionado dun xeito moi significativo.

Coa nova Lei 4/2011, de 30 de xuio, de convivencia e participacion da comunidade educativa,

compre seguir actualizando.

A Lei Organica de Educacion, a LOE, fai un especial fincapé na convivencia e sinala no seu
artigo 124 que “Os Centros docentes elaboraran as suas normas de organizacion e
funcionamento...”. Sinalando ademais que “As Administraciéns educativas facilitaran que os
Centros, no marco da sua autonomia, poidan elaborar as suas propias normas de

organizacion e funcionamento”.

Tentamos que este documento fomente e regule a convivencia entre todos os membros da
comunidade escolar e que poida ser un instrumento o suficientemente flexible que permita a
autonomia e liberdade de cada persoa sempre no marco do respecto e tolerancia para todos

0s membros da comunidade educativa.

Estas Normas son de obrigado cumprimento para toda a comunidade educativa. Afectara por

igual a todos os membros: profesorado, alumnado, pais, nais e persoal non docente.

Este documento € aberto e revisable en calquera momento. Estas Normas poden ser
modificadas a peticion do equipo directivo ou da maioria de calquera dos colectivos aos que
afecta, peticion que se realizara ante o Consello Escolar, e que debera ser aprobada por

maioria absoluta dos seus membros.

Debido a realidade existente debido a pandemia xerada polo coronavirus, adaptanse

determinados aspectos relativos ao funcionamento do centro.

2. PRINCIPIOS XERAIS

Os obxectivos deste documento son os de:

e Fomentar o respecto mutuo, a tolerancia, a cooperacién e o didlogo entre os membros
da comunidade educativa.

¢ Fomentar a iniciativa, o espirito critico e o aprecio ao traballo ben feito.

e Conseguir un trato en plano de igualdade, sen actitudes discriminatorias, coas persoas
de distinta raza, relixion, ideoloxia, condicion fisica e socioecondmica, sexo ou opcion
sexual.



A este documento débeselle dar difusion entre todas as persoas as que afecta.
Todos o persoal deste Colexio ten o dereito e a obriga de cofiecer e cumprir os preceptos das
normas e organizacion do Centro.

A ignorancia ou descofiecemento de todas ou parte destas Normas non exime do seu
cumprimento.

A aprobacion e modificacion destas Normas tera que ser realizada coa aprobacién dos dous
terzos do Consello Escolar.

3. MARCO LEXISLATIVO

Disposicidons constitucionais sobre ensino. Constitucion Espanola (BOE do 29 de decembro de
1978). Artigos 20.1,20.4,27,39,43,44,103,148.1,148.15,148.17, 149.11,149.15,149.18 e
149.30.

Lei Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3

de mayo, de Educacion.

Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion (L.O.E.) publicada no B.O.E. do 4 de maio
de 2006.

Lei 13/2007, do 27 de xullo, publicada no D.O.G. do 27 de agosto de 2007 de modificaciéon da
Lei 4/1988 do 26 de maio, da funcion publica de Galicia.

Decreto 374/1996 do 17 de outubro publicado no D.O.G. do 21 de outubro de 1996 polo que
se establece o Regulamento Organico das escolas de educacion infantil e dos colexios de
educacion primaria. (DOG 9-08-96),

Orde do 22 de xullo de 1997, publicada no D.O.G. do 2 de setembro de 1997, pola que se
regulan determinados aspectos de organizacion e funcionamento das escolas de educacion

infantil e dos colexios de educacién primaria.

Decreto 130/2007, do 28 de xuio, publicado no D.O.G. do 9 de xullo de 2007, polo que se

establece o curriculo da educacion primaria na Comunidade Auténoma de Galicia.

Decreto 85/2007, do 12 de abril publicado no D.O.G. do 8 de maio de 2007 polo que se crea e

se regula o Observatorio Galego da Convivencia Escolar.

DECRETO 8/2015, de 8 de enero, por el que se desarrolla la Ley 4/2011, de 30 de junio, de

convivencia y participacién de la comunidad educativa en materia de convivencia escolar.

Orde do 23 de novembro de 2007, publicada no D.O.G. do 30 de novembro de 2007, pola que

se regula a avaliacién na educacién primaria na Comunidade Autdbnoma de Galicia.



Orde do 17 de xullo de 2007, publicada no D.O.G. do 24 de xullo de 2007, pola que se regula
a percepcion da compofiente singular do complemento especifico por funcion titorial e outras

funcions docentes.

Decreto 330/2009, de 4 de xuno, polo que se establece o curriculo da educacion infantil na

Comunidade Auténoma de Galicia.
Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o plurilingliismo no ensino non universitario de Galicia.

Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion a diversidade do
alumnado dos centros docentes da Comunidade Auténoma de Galicia nos que se imparten as

ensinanzas establecidas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.
Lei 4/2011, de 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa.

Real Decreto 732/1.995, do 5 de maio polo que se establecen os dereitos e deberes dos
alumnos/as e as normas de convivencia nos Centros. B.O.E. 2 de xufio 1.995, queda
derrogado en todo aquilo que se opofia a nova lei, os prazos e procedemento de correccion

adaptaranse a nova lei.

4. ESTRUTURA ORGANIZATIVA DO CENTRO

4.1. Organos unipersoais

Equipo directivo.

Esta formado polo/a Director/a, Xefe/a de estudios e Secretario/a. As suas competencias
estan determinadas no artigo 132° da LOE modificado polo artigo unico no seu punto 70 da
LOMLOE, 34° e 35° respectivamente do Decreto 374/1996, do 17 de outubro pola que se
aproba o regulamento das escolas de Educacion Infantil e dos colexios de Educacion

Primaria.

4.2. Organos colexiados

1. Consello escolar.

A composicion do Consello Escolar do CEIP Manuel Rodriguez Sinde é: Director/a, Xefe/a de
estudos, Secretario/a (con voz e sen voto), un representante municipal, un representante do
persoal non docente, cinco representantes dos mestres e cinco representantes das/dos

nais/pais.



A sua composicion e competencias vefien reguladas polo Decreto 374/1.996 e polo decreto
8/2015, de 8 de enero, por el que se desarrolla la Ley 4/2011, de 30 de junio, de convivencia y
participacion de la comunidad educativa en materia de convivencia escolar. Orde do 22/07/97
(DOG 02/09/97). O proceso para a eleccion e renovacion dos seus compofentes aterase ao

disposto na lexislacion vixente.

As competencias do consello vefien determinadas no punto 68 do artigo unico da LOMLOE.
No Consello Escolar constituirase a Comision Econémica e a Comision de Convivencia.

a) Comision econdémica:

Formada por: o/a director/a, un/ha mestre/a, un/ha pai/nai e o/a secretario/a, conforme ao

disposto na lexislacion vixente.

Reunions: Reunirase preceptivamente unha vez por trimestre e sempre que os convoque 0
seu presidente ou o solicite un terzo dos membros. En todo caso, reunirase ao inicio e ao

remate do curso.
b) Comisién de convivencia:

Tal como se recolle no Decreto 8/2015, do 12 de abril (DOG do 8 de maio), constituirase no
seo do Consello Escolar nos centros educativos sostidos con fondos publicos e estara
integrado por membros do mesmo, tendendo a unha composicion equilibrada de mulleres e
homes. Tratase dun 6rgano colexiado creado para reflexionar e investigar en relacién co
estado da convivencia no centro, propofier e, de ser o caso, desefiar as estratexias a adoptar

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

Celebraranse tres reunidns anuais de caracter ordinario, unha por trimestre e con caracter
extraordinario, cantas veces sexa convocado pola presidencia, a instancia propia ou a

proposta de, polo menos, unha terceira parte dos seus membros.
Entre as funcidons do Observatorio de Convivencia Escolar do Centro, estaran:

a) Elaborar o plan de convivencia do centro e dinamizar todos os sectores da comunidade
educativa, incorporando as suas iniciativas e achegas no procedemento de elaboracion,

desenvolvemento e seguimento do citado plan.

b) Adoptar as medidas preventivas necesarias para garantir os dereitos de todos os membros
da comunidade educativa e o cumprimento das normas de convivencia do centro.

¢) Impulsar acciéns dirixidas & promocion da convivencia, especialmente o fomento de
actitudes para garantir a igualdade entre mulleres e homes, a igualdade de trato de todos os
membros da comunidade educativa e a resolucion pacifica de conflitos.



d) Propofier ao consello escolar as medidas que considere oportunas para mellorar a
convivencia, asi como dar conta a este, ao menos duas veces ao longo do curso, das
actuacions desenvoltas y das correcciéns e medidas disciplinarias impostas.

e) Proponier, no seu caso, a persoa titular da direccion do centro persoas que poidan formar
parte do equipo de mediacion.

f) Conecer o cumprimento efectivo das correccidéns e medidas correctoras nos termos en que
fosen impostas e informar ao consello escolar sobre o grao de cumprimento da normativa
vixente.

g) Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no centro.

h) Elaborar unha memoria anual sobre a analise da convivencia e conflitividade no centro, na
que se reflictan as iniciativas no ambito do centro sobre a materia. Este informe sera
trasladado ao consello escolar do centro e ao correspondente servizo territorial de inspeccion
educativa.

i) Aquelas outras que lle sexan encomendadas polo consello escolar do centro docente ou
polo 6rgano da Administracién educativa con competencias na materia.

Estara integrado por: Director ou Directora, a quen lle correspondera a presidencia, Xefe ou
Xefa de estudos, a quen lle correspondera a vicepresidencia. Dous representantes do
profesorado, o/a Orientador/a, un/ha representante dos pais/nais, a persoa do consello
escolar encargada das iniciativas e programas de coeducacion e unha representaciéon do

persoal non docente.

2. Claustro de profesores.

Esta integrado pola totalidade das/dos profesoras/es que prestan servizo no CEIP Manuel
Rodriguez Sinde e esta presidido polo/a Director/a. As suas funciéns vefien reguladas no
Decreto 374/1.996.

Reunions: Reunirase preceptivamente unha vez por trimestre e sempre que os convoque o/a
Director/a ou o solicite un terzo dos membros. En todo caso, reunirase ao inicio € ao remate

do curso.

4.3. Organos de coordinacion docente.
A composicién e funciéns destes érganos venen dadas polo Decreto 374/1996 e pola Orde do
22/07/97.

1. Equipos de ciclo de Infantil:




Composicion: Formado polos mestres e mestras que imparten docencia no centro. E o
organo encargado de organizar e desenvolver as ensinanzas propias do ciclo, baixo a
supervision da Xefatura de estudos. (Artigo 54° - 60° do Decreto 374/1996, do 17 de outubro,
polo que se aproba o Regulamento Organico das Escolas de Educacion Infantil e dos colexios

de Educacioén Primaria, no que se establecen as suas competencias).
Competencias do equipo:

e Formular propostas ao equipo directivo e ao claustro relativas & elaboraciéon do PEC e
PXA.

o Formular propostas a comisién de coordinacion pedagoéxica relativas s proxectos

curriculares de etapa.

e Valorar e experimentar métodos e técnicas que permitan unha mellora cualitativa do

ensino.

e Propor 6/a coordinador/a do equipo de actividades complementarias e extra-escolares

o programa de actividades para o ciclo.

e Propor o material didactico en funcién do Proxecto Curricular. O elaborar as
programacions didacticas das ensinanzas que ten encomendadas, segundo as

directrices xerais elaboradas pola CCP.

Cada equipo de ciclo estara dirixido por un/unha coordinador/a que desempefara o seu cargo

durante dous cursos e sera nomeado/a polo/a Director/a, oido o equipo de ciclo.
Competencias do coordinador/coordinadora:
Dirixir e coordinar as actividades académicas do equipo de ciclo.

o Responsabilizarse de que o ciclo elabore as programaciéns didacticas de acordo co

Proxecto Curricular.
e Colaborar na elaboracion do reforzo educativo e adaptacions curriculares.

e Responsabilizarse de levantar acta das reunion e da elaboracién da memoria de fin de

curso.
e Colaborar co Secretario/a na elaboraciéon e na actualizacion do inventario do Centro.

Osl/as coordinadores/as cesan nas suas funciéns ao término do seu mandato ou polas

seguintes causas:

* Renuncia motivada e aceptada polo/a director/a.



* Revogacion polo/a director/a, a proposta razoada do equipo de ciclo, e previa audiencia ao/a

interesado/a.

Reuniéons: Cando menos unha vez cada mes.

2. Comision de coordinacion pedagoxica (CCP).

Composicion: Estara integrada polo/a Director/a que sera o/a presidente, o/a Xefe de
estudios, o/a Xefe do departamento de orientaciéon, os/as coordinadores de ciclo, o/a
coordinador/a do EDL e os mestres responsables da atencion ¢ alumnado con necesidades

educativas especiais.

Actuara de secretario/a un membro da citada comision, designado polo/a director/a, oidos os
restantes membros. (Artigos 61°-62° do Decreto 374/1996, do 17 de outubro, polo que se
aproba o Regulamento Organico das Escolas de Educacion Infantil e dos colexios de

Educacion Primaria).
Competencias:
o Establecer as directrices xerais para a revision dos proxectos curriculares de etapa.
e Elaborar a proposta do plan de accion titorial,
e Velar polo cumprimento e avaliacién dos proxectos curriculares,
e Propor a planificacion xeral das sesiéns de avaliacion.

e Fomentar a avaliacion de todas as actividades e proxectos do centro, colaborar nas
avaliacions a iniciativa dos organos de goberno e da administracion educativa e
impulsar plans de mellora, caso de ser preciso, como consecuencia das citadas

avaliacions.

Reunions: unha vez ao mes. Ao principio e ao final de curso, ademais das veces que se

considere oportuno ao longo do curso.

3. Equipo de dinamizacion da lingua galega.

O Equipo de dinamizacion da lingua galega sera o encargado de potenciar as actividades que
no eido da normalizacién se consideren mais idéneas. (Artigos 63°-68 do Decreto 374/1996,
do 17 de outubro, polo que se aproba o Regulamento Organico das Escolas de Educacion

Infantil e dos colexios de Educacion Primaria).



Composicion: Formaran parte do mesmo un/unha mestre/a de cada ciclo, nomeados polo/a
Director/a a proposta da CCP. Poderanse incluir no citado equipo, ademais dos anteriores,

aqueles mestres/as que o desexen.
Competencias:
e Propor a CCP para a sua inclusion no PC, o plan para o uso do idioma.

e Propor a CCP para a sua inclusién no PC, o plan especifico para potenciar a presenza

da realidade galega no ensino.

e Elaborar e dinamizar un plan anual de actividades tendentes a consecucion dos

obxectivos incluidos nos plans anteriores.

Reunions: reunirase unha vez ao mes cunha sesion extraordinaria ao comezo e final de curso,

asi como as que se consideren necesarias.

A coordinacién do EDLG sera desempefiada por un profesor/a do mesmo preferentemente
con destino definitivo no centro. Sera nomeado/a polo/a director/a do centro a proposta dos

compoientes do equipo e desempefiara as suas funcions durante dous cursos.

4. Equipo de actividades complementarias e extraescolares.

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

A participacion nelas sera obrigatoria. (Decreto 374/1996 do 17 de outubro,artigo 69°)

e Teran caracter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo Centro e
figurando na programacion xeral anual aprobada polo Consello Escolar, se realizan
féra de horario lectivo. A participacion nelas sera voluntaria.(Decreto 374/1996 do 17

de outubro,artigo 70°)

¢ O equipo de actividades complementarias e extraescolares encargarase de promover,

organizar e facilitar este tipo de actividades.

Composicion: Estara constituido por un/unha xefe nomeado/a polo/a directora a proposta do/a
Xefe de Estudos, oida a Comisién de Coordinacion Pedagoxica e para cada actividade

concreta, polos/as profesores/as que participen nesta. (Artigos 69° a 79° do Decreto 374/1996,



do 17 de outubro, polo que se aproba o Regulamento Organico das Escolas de Educacion

Infantil e dos colexios de Educacion Primaria).

As competencias :Estan recollidas no Regulamento de escolas de Infantil e colexios de

educacion Primaria.

Reunions: Reunirase cunha periodicidade mensual e realizara unha sesion extraordinaria ao
comezar o curso e outra ao finalizar este, asi como cantas outras se consideren necesarias en
funciéon das conmemoraciéns e actividades a celebrar segundo a planificacion das mesmas.
Os seus membros disporan dunha hora semanal para dinamizar xunto ao/a coordinador/a do

EACE quen coordinara as reunions.
Saidas escolares.

Correspodndelle a cada titor/a, dentro do Equipo de Actividades Complementarias e
Extraescolares, a organizacion das saidas e actividades complementarias dos seu alumnado.

Informando ao coordinador/a do equipo de actividades extraescolares e complementarias.

Pedirase unha autorizacién as nais e aos pais, para todo o curso, para aquelas saidas dentro
do Concello de A Guarda, aprobadas polo Consello Escolar. Asi mesmo informarase aos pais
sobre cada unha das saidas (horario, itinerario, visitas previstas, custo do transporte e/ou
visitas,...) e irase dando conta ao Consello Escolar a medida que se vaian programando

definitivamente.

Para as saidas féra do Concello, a Xefatura de estudos pedira unha autorizacion as familias,
na que se especificara horario, itinerario, custo da excursion, visitas... Cada titor/a recollera e

custodiara as autorizaciéns dos seus alumnos e as achegas econdémicas que houbese.

5. Equipo de dinamizacion da biblioteca.

Composicion: Mestres e mestras dos diferentes ciclos do centro. De entre os seus membros
designarase un/unha coordinador/a que sera nomeado/a polo/a directora a proposta do/a Xefe

de Estudos, oida a Comision de Coordinacién Pedagoxica.

Os seus membros disporan, na medida do posible, dunha hora semanal para organizar, fichar

e todas aquelas actividades de funcionamento da biblioteca.
Competencias:

¢ As bibliotecas escolares contribuiran a fomentar a lectura e a que o alumno acceda a
informacién e outros recursos para a aprendizaxe das demais areas e materias e poida

formarse no seu uso critico.



¢ Igualmente, contribuiran a facer efectivo o disposto nos artigos 19.3 e 26.2 da LOE.

Reunions: reunirase cunha periodicidade mensual e realizara unha sesion extraordinaria ao
comezar o curso e outra ao finalizar este, asi como cantas outras se consideren necesarias en

funcion das conmemoracions e actividades a celebrar segundo a planificacion das mesmas.

6. Equipo de dinamizacién das novas tecnoloxias (TIC).

Composicion: Mestres e mestras dos diferentes ciclos do centro. De entre os seus membros
designarase un/unha coordinador/a que sera nomeado/a polo/a directora a proposta do/a Xefe
de Estudos, oida a Comision de Coordinacién Pedagoéxica, por un periodo de 2 cursos, e que

desenvolvera as seguintes funciéns:
Técnicas:

e Xestion de incidencias dos aparellos TIC do centro e comunicacion a UAC (Unidade de

Atencién a Centros) daquelas que requiran intervencion externa.
¢ Instalacion de programas.
Organizativas:

e Coordinar o uso das aulas de informatica e de outros recursos TIC con criterios

pedagoxicos.
e Control e rexistro do software instalado nos equipos do centro.
Dinamizadoras:
e Promover e dinamizar o uso das TIC no centro.

e Recoller as necesidades de formacién en TIC dos/das companieiros/as do centro e

promover a sua participacion en actividades de formacion.
e Apoio a companieiros/as no uso das TIC.
¢ Difusién do Plan TIC no centro.

Reunions: reunirase cunha periodicidade mensual e realizara unha sesion extraordinaria ao

comezar o curso e outra ao finalizar este, asi como cantas outras se consideren necesarias.

7. Equipo de dinamizacion de programas internacionais




(artigo 15°,16° da orde de 17 de xullo de 2007) (de ser o caso)

Esta dinamizacion ten por obxectivo favorecer a participacion dos centros educativos nos
diferentes programas e iniciativas de intercambio e mobilidade noutros territorios do Estado e

transnacional, tanto europeas como internacionais.

Composicion: O equipo estara formado pola persoa dinamizadora e un grupo de profesores

de apoio nomeados polo/a director/a despois de oida a CCP.
Funcions: En colaboracién coas persoas de apoio, seran as seguintes:

e Realizar a busca de socios e establecer as comunicaciéns oportunas coa conseguinte

realizacién, se é o caso, de visitas preparatorias.

e Cubrir os formularios requiridos e tramitar as solicitudes diante das axencias

responsables.
e Informar ao Consello Escolar e ao Claustro do desenvolvemento de cada programa.

e Cubrir, xunto co secretario ou secretaria do centro, os expedientes académicos e as

xustificacions de gastos.
¢ Organizar os desprazamentos necesarios de acordo coa programacion realizada.

e Seleccionar os beneficiarios e beneficiarias participantes en funcién dos criterios

previamente establecidos.

e Agqueloutras funcions que a Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria

estableza na sua normativa especifica.

4.4. Departamento de orientacion.
( Decreto 120/1998).

Composicion do Departamento de Orientacion (Art. 4).

Esta formado por: orientador/a, xefe/a de estudos, PT, AL, persoas coordinadoras de

ciclo/nivel (segundo corresponda) e coordinador/a. de infantil.
Funcions da xefatura do DO. ( Orde 24/7/98 , Art. 11):
¢ Dirixir e coordinar as actividades e as actuacions propias do DO.
¢ Responsabilizarse da elaboracion do PO e elaborar a memoria de final de curso.

o Representar 6 departamento na CCP



e Presidir as reuniéns do DO e levantar actas
e Asistir as reuniéns do DO do IES ao que esta adscrito.
¢ Velar pola confidencialidade dos documentos.

e Coordinar a organizacion de espazos e instalacions para a orientacion, adquisicion de

material e equipamento, velando polo seu uso e conservacion.

e Realizar as avaliacions psicopedagoxicas e os ditames de escolarizacion. (Orde do
31/10/96).

e Coordinar cos profesores de apoio as atencions aos ACNEAE, a proposta da

organizacion da docencia dese alumnado e elevalas a xefatura de estudos.

e Participar nas sesions de avaliaciéon, para o desefio e desenvolvemento da avaliacion

das actuacions conxuntas que permitan a coherencia das acciéns educativas.
e A participacién do xefe/a do DO nas sesiéns de asesoramento e apoio.
Na xustificacion dos apoios séguese o PXAD (decreto 229/2011).
Protocolo para o asesoramento do DO.
1. Fase de pre-derivacion.

Comeza cando o profesorado detecta dificultades para seguir o curriculo ordinario, analiza
as causas e busca solucions de caracter metodoloxico e de organizacion de tempos e

espazos na aula ordinaria.
2. Redaccion do protocolo de derivacion (modelo anexo 1)

Cubrir o modelo existente no DO, na direccion ou na paxina web. Referente ao
desenvolvemento cognitivo, comunicativo-lingliistico, afectivo-emocional, conductual e

psicomotor especificando as medidas tomadas e os resultados obtidos.
3.- Periodo de derivacion.

Ponse en marcha cando o proceso anterior é insuficiente e se realiza unha valoraciéon mais
completa coa colaboracion de titores , profesores, especialistas , familia co DO , achegando

toda a informacién que poida ser necesaria.

Informarase as familias das atencions extraordinarias das/os profesoras/es de apoio ( cubrir

modelos existentes de PT e AL).



Solicitarase permiso familiar para a realizacion polo orientador de probas psicométricas nos

diferentes ambitos do desenvolvemento, do analise farase o informe pertinente.

4.5. Titoras e titores

A titoria e orientacidon do alumnado formara parte da funcién docente.

Cada grupo de alumnado tera unha/un mestra/e titor/a designado polo director/a en funcion
das necesidades educativas, a antiglidade no centro e as suas preferencias. (Artigos 80°-81°

do Regulamento das Escolas de Educacion Infantil e dos Colexios de Educacién Primaria).
Ofa titor/a tera as funcion recollidas no Plan de Accién Titorial do Centro, e que tera a obriga
de cofiecer.

A Xefatura de Estudos coordinara coa colaboracion do Departamento de Orientacién o
traballo das titorias e mantera as reunidns periddicas necesarias para o bo funcionamento da

accion titorial.
Cando menos procurarase que haxa unha reunion trimestral de todos/as os/as titores/as.

Osl/As titores/as convocaran as familias do seu alumnado a unha reunion informativa ao
comezo de cada curso académico para exponerlles as lifias xerais do seu traballo, materiais
necesarios para o traballo diario e expectativas de traballo dos/as seus/suas fillos/as, asi

como da hora semanal dedicada para atendelas.

Do mesmo xeito, antes da entrega de cualificacidons de cada avaliacion, cada persoa titora
reunirase coas familias do alumnado para informarlles persoalmente sobre o rendemento

académico como sobre todos aqueles aspectos que estimen oportunos.

Mentres dure a situacion causada polo COVID-19 procurarase que as reunions coas familias

se realicen de xeito virtual.

Para facilitar a asistencia sanitaria aos/as accidentados/as durante a actividade escolar,
solicitarase no momento da admision unha fotocopia da tarxeta sanitaria que se arquivara

xunto co resto da documentacion persoal.

En caso de accidente, o/a Titor/a, ou no seu defecto calquera mestre/a, chamara
inmediatamente a familia. En caso de que a familia non estea localizable ou de non poder
facerse cargo da urxencia, avisarase a unha ambulancia e seran os técnicos sanitarios quen

se fagan cargo da emerxencia.



En ningun caso se lles administraran medicinas ao alumnado (pilulas, xaropes...) a non ser
por indicacion expresa por escrito e asinada do pai/nai ou titor/a legal. En todo caso, isto

farase s6 ante enfermidades graves.

5. DEREITOS E DEBERES DO PROFESORADO

5.1. Dereitos
1. A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade

educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funciéns.

2. A desenvolver a sua funcion docente nun ambiente educativo adecuado no que se preserve

en todo caso a sua integridade fisica e moral.
3. Utilizar as instalacions, medios e materiais pedagoéxicos dispofibles no Centro con fins
educativos.

4. Esixirlle ao alumnado puntualidade, bo comportamento, atencién e traballo e que vefia

provisto do material necesario para a sua participacién activa na clase.
5. Elixir e a ser elixido representante no Consello Escolar do Centro.

6. Seren informados periddica e puntualmente de cantas disposiciéns, acontecementos e
aspectos da xestién e administracion, afecten ao Centro en xeral e ao Profesorado en

particular.
7. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa.

8. Fomentar actividades culturais e deportivas que promovan o nivel educativo e fisico do

alumnado.
9. A participar e recibir a colaboracion necesaria para a mellora da convivencia escolar e da
educacion integral do alumnado.

10. A que se lle recofiezan as facultades precisas para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e

extraescolares.
11. A proteccién xuridica adecuada &s stas funciéns docentes.

12. Poder consultar toda a documentacion oficial do Centro.



13. A acceder a formacioén necesaria na atencion a diversidade e na conflitividade escolar e

recibir os estimulos mais axeitados para promover a implicacion do profesorado en

actividades e experiencias pedagoéxicas de innovacion educativa relacionada coa convivencia

e a mediacion.

5.2. Deberes

1

10

11

12

13

Asistir con puntualidade a clase e demais actividades docentes convocadas, incluidas

aquelas actividades que se realicen de xeito telematico de ser o caso.
Rexistrar as faltas de asistencia do alumnado.

Informar ao alumnado e as familias sobre os contidos, a metodoloxia, criterios de
avaliacion e recuperacién da sua programacion, nas horas establecidas para tal fin, ou

no seu defecto, noutra hora previo acordo entre as partes.
Impartir a programacion completa do curso.

Atender a todo o alumnado dentro do Centro por igual, prestandolle unha especial

atencion a quen presente mais dificultade no proceso de ensino-aprendizaxe.
Controlar a entrada do alumnado a clase.

O profesorado que por motivo da especialidade ou actividade que imparte deba
trasladar ao alumnado de aula, debera acompanalo dende o lugar de orixe ata o de

destino, procurando non facer balbordo para non interromper outras actividades.

Tomar parte na vixilancia dos recreos nos termos que establece a lexislacion vixente e

resolver os conflitos que xurdan entre o alumnado durante este tempo.

Ensinarlle ao alumnado as probas, exames e traballos unha vez corrixidos. Atender as

reclamacions que se produzan e orientar sobre o plan de recuperacion.

Cumoprir tédalas funcions e tarefas que legalmente tefia encomendadas segundo o
organigrama xeral do Centro (cargos unipersoais, titores...) e acatar as resolucions

tomadas polos respectivos equipos de traballo.
Tratar a tddolos membros da Comunidade Educativa con educacion e respecto.
Actualizarse sempre que a Administracion asi o facilite.

Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade,

integridade e dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.



14

15

16

17

18

19

20

21

22

Adoptar as decisions oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e
extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas
contrarias a convivencia do alumnado ou, no caso contrario,pofiéndoas en o

conecemento dos membros do equipo directivo do centro.

Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das condutas

contrarias a convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

Informar as nais e pais ou as titoras/es sobre o proceso da aprendizaxe e integracién
socioeducativa dos seus fillos/as ou pupilos/as, cumprindo as obrigas de

dispofiibilidade dentro do horario establecido no centro.

Informar aso responsables do centro docente, de ser 0 caso, a Administracion
educativa das alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a

informacién e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.
Avisar a Direccion, o antes posible, da sta ausencia do Centro.
Coidar e velar polo mantemento das instalacions e materiais do Centro.

Aboar o importe do consumo de teléfono e fotocopias para unha finalidade

exclusivamente persoal.

Ante casos de corddns sistematicamente desatados ou cremalleiras imposibles, o
profesorado non asume ningunha responsabilidade ante caidas, feridas ou calquera

dano derivado destas situacions de neglixencia familiar.

Do mesmo xeito, non corresponde ao profesorado do centro realizar cambios de roupa
en caso de incontinencia do alumnado. As familias, salvo casos debidamente
xustificados, deben eliminar os cueiros antes da escolarizacién dos nenos ou das
nenas. En caso de incidente deste tipo avisarase a familia que debera encargarse de

acudir ao centro para cambiar & nena ou neno afectado.
Atencion ao alumnado accidentado:

Para facilitarlles a asistencia sanitaria aos/as accidentados/as durante a actividade
escolar, solicitarase no momento da admision, unha fotocopia da tarxeta sanitaria que

se arquivara xunto co resto da documentacion persoal.

Se o accidente é leve, o profesorado encargado da supervision do alumnado nese

intre, se o considera necesario, informara as familias.



En caso de accidente grave, o profesorado encargado da supervisién do alumnado
neste momento avisara a xefatura de estudos e/ou direccion. O/A xefe/a de estudos ou
o/a director/a avisara aos/as pais/nais titores/as legais por teléfono. En caso de que
non estean localizables o/a xefe/a de estudos nin o/a director/a, sera o profesorado

que detectou o accidente ou o/a titor/a o/a encargado/a de avisar as familias.

Se o/a alumno/a non é quen de se incorporar procurarase tocar ao/a accidentado/a o
menos posible para evitar danos maiores. Se a situacion o require, avisaranse aos

servizos sanitarios para que se fagan cargo da situacion.

Se os familiares non estan localizables, o equipo directivo tomara as medidas que se

consideren mais axeitadas para esa situacion.

En caso de que o alumnado necesite a subministracion de pilulas, xaropes, ou
calquera tratamento médico, seran os/as pais/nais ou titores/as legais quen o faga;

nunca o profesorado.

Os casos extraordinarios estudaranse en cada momento tendo en conta o informe

médico correspondente, e sempre con consentimento escrito por parte da familia.

6. DEREITOS E DEBERES DO ALUMNADO

6.1. Dereitos

1

A recibir unha formacién integral e coeducativa que contribla ao pleno
desenvolvemento da sua personalidade nun ambiente educativo de convivencia,

liberdade e respecto mutuo.
A que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais.

A que a sua dedicacion, esforzo e rendemento sexan valorados e recofiecidos con

obxectividade.

A recibir orientacion educativa para conseguir o maximo desenvolvemento persoal e

social, segundo as suas capacidades, aspiracions ou intereses.

A proteccién integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as

situacions de acosos escolar.
A participar directamente no proceso educativo.

A participar na confeccidon das normas de convivencia e na resolucion pacifica de

conflitos e a participar na toma de decisiéns do centro en materia de convivencia.



10

11

12

13

14

15

A participar no funcionamento e na vida do Centro, de conformidade co disposto nas
normas vixentes formulando diante do profesorado ou da Direccién cantas iniciativas,
suxestions ou reclamacions estimen oportunas para mellorar o funcionamento do

Centro.

A recibir as axudas e 0s apoios precisos para compensar as carencias e desvantaxes
de tipo persoal, familiar, econémico, social e cultural, especialmente no caso de
presentar necesidade especifica de apoio educativo, que impida ou dificulte o acceso e

a permanencia no sistema educativo.
A proteccion social, no ambito educativo, nos casos de infortunio familiar ou accidente.

A reclamar as cualificacions que se adopten ao finalizar un ciclo ou curso e a

manifestar a sua discrepancia coas decisiéns educativas que lle afecten.

A que a actividade educativa se desenvolva nas debidas condicions de seguridade e

hixiene.

A utilizar as instalacions escolares, mobiliario e medios materiais e pedagoxicos
disponiibles, necesarios para a sua formacion, sempre que sexa posible e baixo a

responsabilidade dalgun membro do profesorado.

Recibir explicaciéns axeitadas ao seu nivel de comprensién e a seren informados polo
profesorado da programacién da sua materia, con especial referencia aos obxectivos,

aos contidos minimos e aos criterios e instrumentos de avaliacion.

Elixir aos/as seus/suas representantes: Delegados/as e Subdelegados/as.

6.2. Deberes

1

Estudar e esforzarse para conseguir o maximo desenvolvemento segundo as suas

capacidades.

Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucién dun
adecuado clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus companeiros/as

a educacion.

Respectar a liberdade de conciencia, as conviccions relixiosas e morais, e a dignidade,

integridade e intimidade de todos os membros da comunidade educativa.
Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do Centro educativo.

Participar nas actividades formativas escolares e complementarias.



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Segquir as directrices do profesorado respecto da sta educacion e aprendizaxe.

Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.
Intervir en todo aquilo que afecte a convivencia dos seus respectivos centros docentes.

Conservar e facer bo uso das instalacions e dos materiais do centro. Usar a aula
virtual de xeito axeitado respectando as normas establecidas e empregando as

ferramentas de comunicacion con respecto e correccion.

Permanecer dentro do recinto escolar en horario lectivo, a menos que unha persoa
responsable legal solicite a sta ausencia. Reflectirase esta ausencia nos ficheiros

previstos para estas ocasiéns.

Caminar polos corredores e escaleiras civilizadamente e en silencio para evitar

molestias. Sen correr, brincar ou berrar.

Deixar as dependencias ordenadas despois das ultimas sesions lectivas do dia sen

deixar lixo polo chan.

Calquera estrago ou rotura provocado polo uso indebido sera pagado polo/ infractor/a

ou infractores/as ou os seus responsables legais.
Usar as papeleiras do patio para botar os papeis e residuos de merendas.
Moderar a sua linguaxe.

Coidar a sua hixiene persoal, e vir a clase debidamente limpos e cun indumentaria

axeitada.

Os banos do Centro usaranse de xeito correcto e axeitado a sua funcién; nunca para

xogar.

Durante as horas de recreo e non lectivas, o alumnado non podera permanecer no
edificio escolar, a menos que estean baixo a tutela do profesorado, ou monitor en caso
de actividades complementarias e extraescolares ou de comedor, que se fara
responsable do alumnado. Isto supdn que tampouco pode haber alumnado nos

corredores, salvo emerxencias para ir ao bafio dende a biblioteca.

Non consumir goma de mascar nin comer durante os periodos lectivos na clase agas
no tempo establecido a este efecto e tras a autorizacién da mestra ou do mestre que

nese momento imparte docencia ao grupo.



21 Empregar a mascara asi como seguir as medidas de hixiene establecidas durante o

tempo que as autoridades sanitarias o indiquen.

7. DEREITOS E DEBERES DOS PAIS/NAIS

7.1. Dereitos dos pais/nais

Os pais ou titores, en relacién coa educacion dos seus/suas fillos/as, tefien os seguintes
dereitos:

1 A ser respectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

2 A que os seus fillos reciban unha educacion, coa maxima garantia de calidade,
conforme cos fins establecidos na Constitucidon, no Estatuto de Autonomia e nas leis

educativas.

3 A que reciban a formacién relixiosa e moral que estea de acordo coas suas propias

conviccions.

4 A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracién socio-educativa dos
seus fillos/as para o que se lles facilitara o acceso ao profesorado e aos membros dos

equipos directivos.

5 Arecibir informacion sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros

docentes.

6 A seroidos nos procedementos disciplinarios para a imposicion de medidas

correctoras de condutas contrarias & convivencia dos seus fillos/as.

7 A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de

participacién directa.

8 A participar na organizacién, funcionamento, goberno e avaliacion do Centro

educativo, nos termos establecidos nas leis.
9 A elixir aos seus representantes nos érganos de goberno do Centro.

10 A ser oidos naquelas decisions que afecten a orientacién académica e profesional dos

seus fillos.

11 O pai ou nai separados/as ou divorciados/as que non tefian asignadas a garda
custodia legal dos seus fillos e fillas e desexen obter informacion sobre os resultados
da avaliacion destes deberan solicitala ao centro a través de escrito dirixido a

Direccion, achegando copia fidedigna da sentencia xudicial de divorcio, separacién ou



nulidade. O Centro aterase ao disposto nesa sentencia, no caso de que tivese unha
declaracion expresa sobre o particular. No caso de que a sentencia non tivese
declaracién expresa sobre o particular, o Centro emitira tamén a informacién sobre o
rendemento escolar do seu fillo ou filla ao proxenitor que non ten encomendada a
custodia do alumno ou alumna, sempre que non fose privado ou excluido da patria

potestade. Neste ultimo caso non se dara informacion ningunha a persoa solicitante.

7.2. Deberes dos/as pais/nais

1

10

11

Adoptar as medidas necesarias, ou solicitar a axuda correspondente en caso de
dificultade, para que os seus fillos, fillas, pupilos ou pupilas asistan regularmente a

clase.

Proporcionar, na medida das suas disponibilidades, os recursos e as condicions

necesarias para o progreso escolar.
Vixiar a saude, hixiene e alimentaciéon do alumnado.

En educacion infantil, proporcionar vestimenta e calzado axeitados para a idade,

segundo as recomendacions do profesorado, a fin de evitar posibles accidentes.
Xustificar as faltas do alumnado.

Estimular ao alumnado para que leve a cabo as actividades de estudo que se lles

encomenden.
Evitar castigos corporais e humillantes ao alumnado.

Participar de xeito activo nas actividades que se establezan en virtude dos
compromisos educativos que os centros establezan coas familias, para mellorar o

rendemento dos seus fillos.

Colaborar co centros na prevencion e correccion das condutas contrarias as normas

de convivencia.

Conecer, participar e apoiar a evolucion do proceso educativo, en colaboracion co

profesorado e o centro.

Asistir ao Centro cando o solicite o Profesorado Titor, a Secretaria, a Xefatura de

Estudos ou a Direccion.



12

13

14

15

16

17

18

Conecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas
respectar, asi como respectar a autoridade e as indicacidons ou orientacions educativas

do profesorado no exercicio das suas competencias.
Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

Non entrar no Centro unha vez que encomece a xornada lectiva, salvo por motivo
urxente que deberan comunicar previamente na Secretaria ou a persoa que estea de

garda nese intre, ou por unha citacion expresa do profesorado.
Realizar suxestions que poidan favorecer levar a cabo estes deberes

Ao rematar as sesions lectivas, o alumnado debe descansar unha hora como minimo.
Despois dedicarlle unha hora ou hora e media ao estudo persoal. O alumnado é

conveniente que, a estas idades, durma un minimo de dez horas diarias.

Eliminar os cueiros antes da escolarizacioén dos seus fillos ou fillas. En caso dun
incidente de escape de ourifios ou feces deberan mudar de roupa ao alumno ou
alumna afectado ou procurar a realizacidon desta tarefa por unha persoa da sua

confianza.

Dotar ao alumnado dos medios necesarios para realizar o traballo de xeito telematico

de ser o caso ou realizar os tramites necesarios para obter o mesmo

Para lograr unha boa organizaciéon na casa proponse:

a

b

Facilitarlles un lugar de estudio.
Visitar ao titor ou titora, como minimo, unha vez ao trimestre.

Manter a calma e aceptar aos/as fillos/as tal e como son, coas suas calidades e

limitacions.
Non facer comparacions entre fillos/as.

No lugar de estudo non debe haber ruidos, estar ben iluminado e sen obxectos que

poidan distraer a atencion (consolas, televisores, mobiles, tablets,...)

Lembrarlles aos/as seus/suas fillos/as que deben seguir as orientacions do

profesorado e das familias.

Lembrarlles aos/as seus/suas fillos/as que deben estudar a diario ainda que non haxa

exames.



h  Facer un horario de estudo e cumpirilo.

8. DEREITOS E DEBERES DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

8.1. Dereitos do persoal de administracion e servizos
Ao persoal de administracion e de servizos dos centros docentes, dentro do marco legal

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

1 A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade

educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funciéns.

2 A desenvolver as suas funciéons nun ambiente adecuado no que se preserve en todo

caso a sua integridade fisica e moral.
3 A participar, no exercicio das suas funcidéns, na mellora da convivencia escolar.
4 A proteccién xuridica adecuada as suas funciéns.

5 A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola

Administracion educativa, nos termos previstos nesta lei.

8.2. Deberes do persoal de administracion e servizos
1 Respectar e colaborar, no exercicio das suas funcions, para facer que se respecten as
normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade persoais de

todos os membros da comunidade educativa.

2 Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion de condutas contrarias
a convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade persoais de todos os

membros da comunidade educativa.

3 Informar aso responsables do centro docente, de ser o caso, & Administracion
educativa das alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a

informacion e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

4 Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambito

educativo das que tefia cofiecemento.



9. ACOLLIDA DOS MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA

O plan de acollida dos membros da comunidade educativa € o conxunto de actuacions que un
Centro educativo pon en marcha para facilitar a adaptacion do alumnado que inicia a
Educacion Infantil, alumnado que pasa da Educacion Infantil a Primaria, alumnado de novo
ingreso, alumnado inmigrante e das suas familias. A fin de sistematizar estas actuacions, é
recomendable que queden recollidas nun documento de referencia para todo o equipo de
profesores. Este documento esta recollido dentro do Plan de Accion Titorial polo que compete
a todo o profesorado e en especial aos titores e titoras ter cofiecemento deste documento e
facilitar a chegada do alumnado novo ao centro asi como das suas familias e atender toda a

problematica que isto implica.

9.1. Alumnado de Educacion Infantil

Obxectivos:
1 Facilitar que o neno/a admita de bo grao a separacién dos seus pais.

2 Facilitar a adaptaciéon do alumno/a a un novo sistema do que el forma parte e que

debe adoptar as suas normas, habitos e horarios.

3 Facilitar a aceptacién do novo espazo por parte do neno/a e o cofiecemento do mesmo

co fin de que sexa quen de moverse libremente nel.
4 Facilitar a adaptacion do alumno/a as rutinas do colexio.
5 Facilitar o establecemento de vinculos de afectividade co profesorado e cos iguais.

6 Facilitar a interiorizacion das normas e pautas que o profesorado estableza.

Plan de adaptacion

O equipo docente de Educacion Infantil, coa supervision da Xefatura de estudos e a
colaboracion do Departamento de orientacion redactara segundo se establezan as datas no
calendario escolar, unha planificacion do periodo de adaptaciéon na que se recollan, entre
outros aspectos, a organizacion do ambiente de traballo, os obxectivos especificos para o
alumnado e para as familias ou responsables, as actividades a realizar, a orde de entrada, as

quendas, as orientacidns e normas para as familias e a avaliacién do periodo.

Este plan de adaptacion debe ser cofiecido polas familias en xufio do ano no que van entrar a

escola.



Acollida das familias

No momento en que se lles comunique a admision do seu fillo/a, indicaraselles aqueloutros
papeis deben cubrir para formalizar a matricula e a data para manter un primeiro contacto co
colexio. Nesta primeira reunion, que tera lugar no mes de xufo, estara presente algun
membro do Equipo Directivo, a Coordinadora do ciclo, a orientadora e, se é posible, o

profesorado desta etapa educativa. O motivo desta reunién é ofrecerlles informacion sobre:

¢ A nova etapa que o seu fillo/a vai cursar e as diferenzas que comporta coa posible

escolarizacién anterior.
¢ O centro e o periodo de adaptacién levado a cabo no mesmo.
e Pautas e suxestions para facilitar a escolarizacion dos nenos/as.

e Calendario escolar, o horario do centro, o horario do alumno ou alumna, o lugar de
entrada e saida, as normas basicas a seguir no recinto escolar e servizos que ofrece o

centro.

o Ademais esta reunion sera aproveitada para visitar as instalacions e as principais

dependencias do colexio, explicandolle a funcion de cada unha delas.

e Convén que este primeiro contacto sexa acolledor. A relacién entre as familias e o
centro sera mais fluida se perciben unha actitude de axuda e colaboracién. E esencial
transmitirlles tranquilidade e a sensacién de que os seus fillos/as estaran atendidos
debidamente e facerlles saber que se lles mantera informados do seu proceso de

escolarizacion.

¢ Nos primeiros dias de setembro levarase a cabo unha segunda reunion na que se
explicara mais polo miudo o plan de adaptacion e o horario concreto do seu fillo/a,

ademais cofieceran xa ao profesorado que impartira docencia ao neno ou nena.

e Unha vez comezado o curso, as titoras ou titores citaran a familia co fin de recadar
informacién basica sobre o alumno/a. A informacion solicitada sera a que se recolle no

cuestionario para alumnado de infantil.

9.2. Alumnado procedente de educacion infantil

Con este programa de acollida o que se pretende ¢é darlles as familias e aos nenos e nenas a

informacién necesaria para comprender e facilitar o transito da educacion infantil a primaria.



Antes de que o alumno/a se escolarice, tentarase de que o seu titor/a dispofia de

informacion suficiente sobre o alumno/a.

No caso de que haxa algun aspecto importante do que informar ou que tefia
necesidades especificas de apoio educativo, a persoa titora daralle esta informacién a
todo o profesorado que intervén na educacién do alumno/a, que traballara dun xeito

coordinado.

Desde o principio asegurarémonos de que 0 novo/a alumno/a saiba que o titor/a é o
seu referente mais directo no colexio e que pode acudir a el ou ela sempre que tefa

algunha dubida ou dificultade.

Unha vez escolarizado o neno/a os titores/as citaran aos pais co fin de manter un
primeiro contacto coa familia e de recadar aquela informacién que poidan estimar

oportuna.

Desde a titoria, ademais realizarase a avaliacion inicial, completando os datos dos
informes da Educacién Infantil aportados pola propia escola, contemplando a
exploracién das experiencias, intereses e vivencias do alumno/a, para o que utilizara
procedementos e instrumentos de avaliacion e autoavaliacion variados: observacions,

probas orais, probas escritas.

A avaliacién inicial sera o elemento que nos sirva de punto de partida e guia para a

atencion educativa do alumno/a.

Ademais o/a titor/a fomentara a coordinacion dun xeito continuo con todo o
profesorado que atende ao alumno/a, para asegurar que os criterios elixidos en canto

a metodoloxia, uso de materiais, ritmo de aprendizaxe, etc. sexan comuns.

9.3. Alumnado procedente de outros centros

Con este programa de acollida o que se pretende é darlles as familias e aos nenos e nenas a

informacién necesaria para facilitar a aclimataciéon ao noso centro e comprender e adaptarse

ao seu funcionamento. A continuacion recollense as medidas a adoptar:

Facilitar a adaptacién do/a alumno/a ao novo centro educativo do que pasa a formar

parte e ao que debe adaptar as suas normas, habitos e horarios.

Facilitar o coflecemento do novo espazo por parte da nena ou neno co fin de que sexa

quen de moverse libremente nel.

Facilitar a adaptacion do/a alumno/a as rutinas do colexio.



Facilitar o establecemento de vinculos de afectividade co/a profesor/a e cos iguais.

Recoller toda a informacion referente ao alumno/a procedente do centro do que

procede.

Entrevistarse coa familia, ter un primeiro contacto e recadar aquela informacion que

poidan estimar oportuna.

9.4. Alumnado procedente do estranxeiro

Potenciar medidas especificas para atender ao alumnado estranxeiro que se incorpora

ao centro co fin de que se integren o mais rapido posible dentro do marco escolar.

Vertebrar a resposta ofrecida ao alumnado estranxeiro de novo ingreso, asegurando

que esta siga unha estratexia comun e consensuada entre todo o claustro.

Propiciar actitudes positivas de acollida por parte de toda a comunidade escolar cara o

alumnado inmigrante e a sua familia.

Informar e orientar as familias do funcionamento da escola, do proceso educativo e

doutros elementos de interese.

Favorecer a colaboracién e participacién dos pais e nais no centro

independentemente da cultura a que pertenza.

Tomar as medidas pertinentes para conseguir a escolarizacion adecuada e mais eficaz

para este alumnado:

o Orde do 20 de febreiro de 2004, pola que se establecen as medidas de atencion

especifica 6 alumnado procedente do estranxeiro.

o ORDE do 10 de febreiro de 2014 pola que se desenvolve o Decreto 79/2010, do 20
de maio, para o plurilingliismo no ensino non universitario de Galicia, con relacion a

exencion da materia de lingua galega.
o Decreto 79/2010 do 20 de maio, para o plurilingtismo.

o Proporcionar ao alumnado materiais didacticos que faciliten a sua aprendizaxe.

9.5. As familias

Unha vez a familia escolleu este centro educativo como aquel onde quere

escolarizarao seu fillo/a e se comproba que hai praza para o curso que solicita, se



daraselles o papel de solicitude de matricula onde consten os datos mais elementais

de identificacion sobre o alumno/a e a sua familia.

o Ademais a/o secretaria/o do centro informara sobre a documentacién solicitada para

formalizar a matricula.
¢ O recibimento sera levado a cabo por algun membro do equipo directivo

e Realizarase unha primeira entrevista que tera como obxectivo proporcionar
informacioén sobre o funcionamento e os servizos do centro, asi como obter

informacién basica sobre o alumno/a.

e Daraselle a informacion referida ao calendario escolar, ao horario do centro, ao horario
do alumno/a, ao lugar de entrada e saida, &s normas basicas a seguir no recinto

escolar e servizos que ofrece o centro.

o Ademais esta reunion sera aproveitada para visitar as instalaciéns e as principais

dependencias do colexio, explicandolle a funcién de cada unha delas.

¢ No caso de que un alumno/a tefa necesidades educativas especiais tomaranse as
medidas oportunas para asegurarnos de que 0s recursos existentes no centro dean

resposta as suas necesidades.

¢ Antes de que o alumno/a se escolarice, tentarase de que o seu titor/a dispofia de

informacién suficiente sobre o alumno/a e sobre a suas necesidades especificas.

¢ Ademais daraselle esta informacién ao profesorado do alumnado con necesidades

especificas de apoio educativo, que traballara dun xeito coordinado co titor.

e Asi mesmo teranse en conta a efectos de escolarizacion os informes educativos do
centro do que provefia, se € o caso, quedando pendente de novas avaliacions
psicopedagoxicas durante o curso, asi como do seguimento psicopedagoxico
correspondente que puideran levar, se asi se considerase oportuno,as modificacions

nas diferentes orientacions sinaladas.

9.6. O profesorado

A recepcidn do profesorado que se incorpore 6 Centro correra a cargo da xefatura de estudos,
que lle facilitara toda a informacion relativa 6 seu novo posto de traballo. Nesa entrevista
inicial entregara ao profesorado unha carpeta que contera, como minimo, a seguinte

documentacion:



¢ Ficha de datos persoais (que debera devolver cuberta a Secretaria).

¢ Resumo das Normas de Organizacion e Funcionamento do Centro (extracto do NOF,

de gardas, titorias, ...)
e Horario do Centro.
e Horario persoal.
e Planos do Centro.
o Listaxes de grupos aos que impartira clases.

¢ Informacion xeral do Centro: enderezos, teléfonos, oferta educativa, proxectos nos que

participa....

e Caderno de profesor/a (no caso de profesorado substituto o caderno e/ou material que

deixara o profesor ou profesora substituido).

A continuacion o/a xefe/a de estudos presentaralle ao resto de persoas que traballan no ciclo
do que pasara a formar parte, que completara a informacion facilitada pola xefatura de

estudos referente ao seu traballo.

10. NORMAS DE CONVIVENCIA

Segundo o establecido na Lei 4/2011do 30 de xufio de convivencia e participacion na
comunidade educativa e no Decreto 85/2007, do 12 de abril, polo que se crea e regula o
Observatorio Galego da Convivencia Escolar, os érganos de goberno do Centro, asi como o
Observatorio de Convivencia, adoptaran as medidas preventivas necesarias para garantir os
dereitos dos alumnos, e para impedir a comision de feitos contrarios as normas de

convivencia.

10.1. Condutas prexudiciais para a convivencia (artigo16 da lei 4/2011)

e Impuntualidade na 1?2 hora.

e Agresions, inxuria ou ofensa de caracter leve.

e Actos de discriminacion leves contra membros da Comunidade Educativa.
e Actos de indisciplina ante calqguera membro da Comunidade Educativa.

e Deterioro do material da aula e do centro.



10.2.

Portar obxectos, substancias ou produtos prohibidos.

Reiterada asistencia ao Centro sen o material e equipamento necesario.
Realizacién de comentarios sexistas, racistas ou de menosprezo.

Condutas que alteren o ritmo da clase e do Centro:

Non asistencia inxustificada a clase e faltas de puntualidade.

Risas indebidas, conversas, ruidos molestos,tirar papeis 6 chan ou desperdicios,
Levantarse sen permiso.

Usar un vocabulario non apropiado (tacos, palabras malsoantes,...)

Correr polos corredores, facer ruidos molestos nas horas de clase e cambios das

mesmas, molestar nas actividades que sexan en grupo.
Falta de disciplina ao referente ao cumprimento do Plan de Autoproteccion.
Calquera outra conduta que atente contra comportamentos civicos.

Prescriben ao mes da sua comisién e comezara a contarse dende o dia que a conduta

se leve a cabo.

Condutas gravemente prexudiciais para as normas de convivencia do centro

Agresions, inxurias, ofensas, ameazas e coacciéns de caracter grave.
Actos de discriminacion graves contra membros da Comunidade Educativa.
Actos de desafio a autoridade de calquera membro da Comunidade Educativa.

Danos graves causados de forma intencionada as instalaciéns e aos materiais e

documentos do Centro.

Posesion de obxectos, substancias ou produtos perigosos e resistencia a entregalos.
Gravacion, manipulacion e difusion por calquera medio de imaxes ou informacions que
Consumo de tabaco, bebidas alcohdlicas e/ou estupefacientes.

Actos que atenten contra o dereito da honra, dignidade ou intimidade persoal.

Actuacions que constituan acoso escolar.



Suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteracién ou

subtraccion de documentos académicos.

Actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das

actividades do Centro en xeral.
Actuacions gravemente prexudiciais para a saude ou incitacion a elas.
Uso do teléfono mobil no Centro durante o horario lectivo.

Uso ou exhibicion de prendas ou calquera outro tipo de material que contena

mensaxes racistas ou xenofobas.

Uso de gorros, sombreiros ou calquera prenda que cubra a cabeza durante o periodo
lectivo sen o permiso da mestra ou do mestre responsable. Esta medida queda en
suspenso durante a permanencia da obriga de ventilacion frecuente motivada pola

pandemia.

A agresion, fisica ou moral contra os demais membros da comunidade educativa, ou a

discriminacién por opcion sexual, raza , relixién ou xénero.

A reiteracion nun mesmo curso escolar de condutas contrarias as normas de

convivencia do Centro.

Incumprimento das sanciéns impostas.

Prescriben aos catro meses da sua comision, e comezara a contarse a partir do dia que a

conduta se leve a cabo.

10.3. Prevencion e tratamento das situacions de acoso escolar

Para os efectos da lei 4/2011 de 30 de xuio , 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 psicoléxico, incluido o illamento ou baleiro social,

con independencia do lugar onde se produza. Teran a mesma consideracion as condutas

realizadas a través de medios electronicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefian causa

nunha relacion que xurda no ambito escolar.

1

A direccion do centro, adoptara as medidas precisas para garantir ao alumnado vitima
de situacions de acoso escolar a proteccioén integral da sua integridade e dignidade
persoais e do seu dereito a educacion, debendo primar sempre o interese da vitima

sobre calquera outra consideracion no tratamento destas situaciéns.



2

A proteccioén da vitima garantirase mediante medidas cautelares 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 acusadoras.

Cando por razén das circunstancias ou da gravidade da situacion de acoso se faga
preciso, poderase prever a intervencion de persoas mediadoras alleas ao persoal do

centro, que seran designadas pola Administracion educativa.

As situacions de acoso escolar que se detecten seran comunicadas a inspeccion
educativa, xunto coas medidas que se adopten para pofier fin a elas. No caso de
condutas de especial gravidade, informarase da situacién e das medidas aos servizos
sociais do correspondente concello, aos servizos especializados do departamento
competente en materia de benestar e, se é o caso, a Fiscalia de Menores para facilitar

as medidas que lles corresponda adoptar nos seus respectivos ambitos competencias.

11. MEDIDAS CORRECTORAS

11.1. Principios xerais

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.

Na correccion das condutas contrarias & convivencia aplicaranse os seguintes principios:

a

Cc

Ningun alumno ou alumna podera ser privado do exercicio do seu dereito a educacion,
nin, no caso da educacion obrigatoria, do seu dereito a escolaridade. Para estes
efectos, non se entendera como privacién do dereito a educacién a imposicién das
correccions previstas nesta seccidén que supoifen a suspensién da asistencia as clases

ou o cambio de centro.

Non se poderan imponer correccions contrarias a integridade fisica e a dignidade

persoal do alumnado.

A imposicién das correccions previstas nesta seccion respectara a proporcionalidade

coa conduta do alumnado e debera contribuir & mellora do seu proceso educativo.

Terase en conta a idade do alumnado e as demais circunstancias persoais, familiares

€ sociais.



e Para estes efectos, poderase solicitar os informes que se consideren necesarios sobre
as mencionadas circunstancias e recomendar, de ser o caso, as nais e pais ou as
titoras ou titores ou as autoridades publicas competentes a adopcion das medidas

necesarias.

11.2. Circunstancias atenuantes e agravantes.
A efectos da gradacion das sancions que podan imponerse teranse en conta os seguintes

criterios:
1 Seran consideradas circunstancias atenuantes:
a O recofiecemento espontaneo da conduta incorrecta.

b A peticién publica de escusas, estimadas como suficientes polos afectados, que,
en ningun caso, podera supofier un acto de humillaciéon ou vexatorio aos alumnos

implicados.
¢ A falta de intencionalidade.
2 Seran consideradas circunstancias agravantes:
a.a A premeditacion e reiteracion.
a.b A incitacion ou estimulo & actuacion irregular colectiva.

a.c Alentar o dano, inxuria ou ofensa aos companeiros de menor idade e/ou aos recén

incorporados ao centro.

a.d Calquera acto que atente contra a discriminacién por razén de nacemento, raza,
sexo, capacidade econdmica, conviccions politicas, morais, relixiosas, asi como

discapacidades fisicas o psiquicas ou calquera outra de tipo persoal ou social.

a.e O incumprimento dunha sancion previamente imposta pola comision dunha falta

grave ou moi grave.

a.f A difusion por calquera medio, da conduta,das suas imaxes ou da ofensa.

11.3. Programas e actuacions complementarias as medidas correctoras.
O departamento de orientacion do centro elaborara e desenvolvera programas de habilidades
sociais dirixido ao alumnado que incorra 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 seccién, se vexa
temporalmente privado do seu dereito de asistencia ao centro. Traballariase con este tipo de
programas en aulas onde fose preciso mellorar as relacions sociais entre o alumnado dese

Curso.

Estes programas aplicaranse en colaboracién co profesorado titor e, procuraran implicar o
resto do profesorado e as familias para lograr, conxuntamente, o desenvolvemento adecuado

do proceso educativo e das acciéns propostas.

11.4. Procedementos conciliados de resolucion dos conflitos.

1 Sera solicitado por parte do alumno/a ou dos seus representantes.
2 Esixira compromiso de cumprimento das accions reparadoras.

3 Esta opcion suspende o inicio do procedemento disciplinario, que se retomara no caso
de que a conciliacion sexa infrutuosa. O cumprimento das acciéns reparadoras dara
lugar a finalizacion do procedemento de correccion da conduta contraria a norma de

convivencia.

4 O procedemento quedara formalizado por escrito e incluirase a intervencion dunha

persoa instrutora.

11.5. Medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia

A maioria das condutas leves, seran corrixidas polo profesorado do centro, e particularmente
polo que imparte docencia directa ao alumno/a, quen debe xestionar a clase e resolver a
maioria dos casos, procurando esgotar todas as ferramentas ao seu alcance, coas seguintes
medidas:

¢ Reflexion sobre a conduta inadecuada concreta e as slas consecuencias.

¢ Reconecemento, ante as persoas que resultan prexudicadas, da inadecuacion da

conduta.

¢ Realizacion de actividades de aprendizaxe e interiorizacién de pautas de conduta
correctas.

e Realizacion de algunha tarefa relacionada co tipo de conduta inadecuada.

e Apercibimento por escrito ou reunidon coa familia para a superacién do conflito.



Se a conduta persiste e non son suficientes as medidas anteriores e non chega a ter caracter

de falta grave tomarianse as seguintes medidas:

a

Comparecencia inmediata ante a Xefa de Estudios ou ante o/a director/a. Amoestacion

privada ou por escrito. (Xefatura de estudos ou Direccion).

Realizacién de traballos especificos en horario lectivo. (Titoria / Xefatura de estudos /

Direccion).

Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan a mellora do Centro.

(Titoria / Xefatura de estudos / Direccion).

Reparacion dos danos e facerse cargo do custo econémico da sua reparacion.

(Xefatura de estudos / Direccion)

Suspensién na participacion nas actividades extraescolares e complementarias (ata 2

semanas ou 2 actividades no curso). (Xefatura de estudos / Direccion)

Cambio de grupo (ata 1 semana) a un de nivel inferior. Durante o tempo que dure a
suspension, o alumnado debera realizar os deberes ou traballos que se determinen
para evitar a interrupcion no seu proceso formativo.. (Titoria / Xefatura de estudos /

Direccion).

Suspension da asistencia a determinadas clases (ata 3 dias lectivos). Durante o tempo
que dure a suspension, o alumno debera realizar os deberes ou traballos que se

determinen para evitar a interrupcién no seu proceso formativo. (Direccion)

Suspension da asistencia ao Centro (ata 3 dias). (Direccion e informarase ao Consello

Escolar).

Cando se aplique calquera destas medidas correctivas e se considere necesario farase unha

comunicacion por escrito ao alumnado e as familias ou titores legais, quedando constancia na

Xefatura de Estudos.

As correccions impostas como consecuencia destas condutas prescribiran ao finalizar o curso

escolar.

Os/As pais/nais ou representantes legais do alumnado, poderan presentar unha reclamacién

no prazo de corenta e oito horas contra as correcciéns impostas correspondentes ds parrafos

h e i, perante o Delegado Provincial, e a sta resolucién pora fin a via administrativa.( artigo 50
Real Decreto 732/1995 do 5 de maio.



11.6. Procedemento para a imposicion de medidas correctoras de condutas leves
contrarias a convivencia

A maioria das condutas leves, seran corrixidas polo profesorado do centro e, particularmente
polo que imparte docencia directa ao alumno/a, quen debe xestionar a clase e resolver a
maioria dos casos, procurando esgotar todas as ferramentas o seu alcance, coas seguintes

medidas:
1 Reflexion sobre a conduta inadecuada concreta e as suias consecuencias.

2 Recofiecemento, ante as persoas que resultan prexudicadas, da inadecuacion da

conduta.

3 Realizacion de actividades de aprendizaxe e interiorizacién de pautas de conduta

correctas.
4 Realizacion de algunha tarefa relacionada co tipo de conduta inadecuada.

5 Apercibimento por escrito ou reunidon coa familia para a superacién do conflito.

(Xefatura de estudos / Direccion)
6 Informacion ao titor/a da conduta do alumno/a.

7 O titor ou titora oido o alumno ou alumna dara conta a xefatura de estudos ou

direccién.
8 A persoa que ocupe a xefatura de estudos unha vez oidos os alumnos/as o e os
profesores implicados (e,f,g)

9 Adireccion do centro una vez oidos os alumnos e o profesorado implicado (h,i)

10 A imposicion destas medidas correctoras comunicaranse aos pais ou titores legais do

alumno/a antes de que se fagan efectivas asi como ao Observatorio da convivencia.

Estas medidas quedaran recollidas por escrito, a sua reiteraciéon pode chegar a ser

considerada falta grave. (Modelo de informe)

Darase conta nas sesion de avaliacion de todas as condutas contrarias a convivencia, sera
recollido nun informe pola persoa dinamizadora da convivencia e trasladado ao observatorio

da convivencia.

11.7. Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
a Realizacién dentro ou féra do horario lectivo de tarefas que contriblan 6 melloramento

e desenvolvemento das actividades do Centro ou, se procede, dirixidas a reparar o



dano causado as instalacions ou as pertenzas doutros membros da comunidade

educativa.(Xefatura de estudos / Direccion).

b Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias

do centro (de entre 2 semanas e 1 mes).(Xefatura de estudos / Direccion).
¢ Cambio de grupo (Xefatura de estudos / Direccién)

d Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases durante un periodo de
entre catro dias lectivos e duas semanas. Durante o tempo que dure a suspension, o
alumno debera realizar os deberes ou traballos que se lle encomenden para evitar a

interrupcion do seu proceso formativo (Xefatura de estudos / Direccion).

e Suspension temporal do dereito da asistencia ao Centro (entre 4 dias lectivos e 1
mes). Durante o tempo que dure a suspension, o alumno debera realizar os deberes
ou traballos que se lle encomenden para evitar a interrupcion do seu proceso

formativo. ( Xefatura de estudos / Direccion / Consello escolar)

Das tarefas que contriblan a mellora e ao desenvolvemento das actividades do centro. A
aplicacion da medida de correccion consistente na “realizacion dentro ou féra do horario
lectivo de tarefas que contriblan @ mellora e ao desenvolvemento das actividades do centro,
ou, se procede, dirixidas a reparar o dano causado as instalacions, material do centro ou as

pertinencias de outros membros da comunidade educativa” podera consistir en:

a Tarefas de limpeza, reparacion, traslado de material, ou calquera outra de caracter
fisico que estableza o Equipo Directivo, evitando sempre que ditas tarefas sexan
penosas ou denigrantes, e que se realicen baixo unhas minimas medidas de

seguridade.
b Tarefas escolares.

¢ Os periodos de realizacion destas tarefas sera: durante os recreos acompafiados por
algun profesor ou profesora, nas tardes nas que o Centro permaneza aberto. A familia
debe ser cofiecedora desta sancion e facerse responsable da entrada e saida do
alumno ao centro. Durante a permanencia do alumno/a no centro estara baixo a

responsabilidade do mestre ou mestra que impuxo a sancion.

11.8. Procedemento para a imposicion de medidas correctoras de condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia

As correccions e sanciéns as condutas gravemente prexudiciais para a convivencia tal e como

sinala o artigo 132 da Lei Organica de Educacion seran impostas pola Direccion do centro. O



Consello Escolar cofiecera a resolucion destes conflitos disciplinarios e velara porque se

atenan a normativa vixente.

Cando as medidas disciplinarias adoptadas pola persoa directora correspondan a condutas do
alumnado que prexudiquen gravemente a convivencia do Centro, o Consello Escolar, a
instancia de pais ou titores, podera revisar a decision adoptada e propofier, no seu caso, as

medidas oportunas.

¢ As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia s6 se
poden impofier logo da TRAMITACION DO PROCEDEMENTO DISCIPLINARIO.

e Corresponde acordar o inicio do procedemento ao Director/a do centro por iniciativa

propia ou por peticion motivada do profesorado do titor/a ou da xefatura de estudos.
e O director ou directora nomeara un Instrutor ou Instrutora.

e O inicio do procedemento debe ser comunicado aos titores legais do alumno/a coa
indicacion da conduta que o motiva, as correccions que poden corresponder e 0 nome

do profesor/a que actuara de instrutor/a.
¢ Comunicarase a inspeccion educativa.

e En calquera momento da tramitacion o director/a do centro pode adoptar
xustificadamente, por propia iniciativa ou por peticién do instrutor/a como medidas
provisionais, o cambio temporal de grupo ou a suspension do dereito de asistencia ao
centro ou a determinadas clases por un periodo non superior a cinco dias lectivos.

Esta medida sera notificada a/ao nai/pai ou titores/as do alumno/a.

¢ Finalizada a instrucion do procedemento a persoa instrutora formulara a proposta de
resolucion e informara en horario lectivo aos titores legais do alumno/a, do cal se
estendera ACTA.

e Despois de realizado este tramite, a persoa titular da direccion do centro ditara
resoluciéon motivada sobre a conduta da alumna/o e impofera se é necesario a

correspondente correccién asi como a obriga de reparar os danos se fose preciso.

¢ A resolucion notificarase aos titores legais do alumno/a nun prazo maximo de doce
dias desde que se tivo cofiecemento dos feitos e deron lugar ao inicio do

procedemento

¢ Contra a resolucion do director/a cabe instar revision ante o Consello escolar no prazo

de dez dias lectivos.



11.9. Instrucion e proposta de resolucion.

A direccidon nomeara un Instrutor ou Instrutora.

O alumno ou alumna e no seu caso o pai e a nai ou titores legais poderan recusar o
instrutor/a ante a direccién do centro cando das sua conduta poda inferirse falta de
obxectividade. (artigo 54 Real Decreto 732/1995 do 5 de maio)

O instrutor/a ten un prazo de sete dias para practicar as actuaciéns que considere

oportunas, pedir os informes que estime necesarios para o esclarecemento dos feitos.
A instrucion do expediente debe recoller os seguintes aspectos:

1.1 Nome do alumno/a ao que se lle inicia o expediente

1.2 Data de realizacién dos feitos .

1.3 Feitos imputados ao alumno/a.

1.4 Nome dos alumnos implicados.

1.5 Alegacions dos interesados.

1.6 Situaciéns que poden atenuar ou agravar a accion sancionada.

1.7 Medida educativa sancionadora aplicable, segun o establecido neste regulamento
1.8 Tipificar de forma concreta a falta e a sancion

1.9 A competencia do/a director/a do centro para resolver.

11.10. Resolucion do procedemento.

O procedemento finalizara mediante resolucion da Direccion do centro. A resolucion

notificarase a familia do alumno/a no prazo maximo de doce dias lectivos desde que se tivo

cofiecemento dos feitos e iniciouse o procedemento.

A citada resolucién contemplara polo menos, os seguintes termos:

Feitos probados.
Circunstancias atenuantes ou agravantes.
Sancion aplicable.

Data dos feitos e sancién



Contra a resolucion do director ou directora cabe instar revision ante o consello escolar no

prazo de dez dias lectivos.

As audiencias e comparecencias das nai e pais ou persoa titora legal do alumnado nos

procedementos disciplinarios son obrigatorias e a stiia desatencion reiterada e

inxustificada sera comunicada as autoridades competentes como incumprimento dos

deberes inherentes a patria potestade ou a tutela.

12. RECREOS

O alumnado saira ao patio ordenada e silenciosamente.

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

importante.

O alumnado que elixe ir & biblioteca na hora de recreo podera baixar para o patio con
permiso do mestre ou da mestra de biblioteca. (Mentres estea en vixencia o plan

COVID non se podera empregar a Biblioteca nos recreos).

Nas aulas, na hora do recreo non podera quedar ningun alumno/a sen estar

acompanado polo mestre/a.

Se chove, o alumnado de primaria que non permaneza na biblioteca ira ao pavillon de
deportes, o alumnado de educacion infantil quedara na aula de psicomotricidade
atendido por dous ou tres mestres,dependendo do niumero de alumnado, dos que
tefien garda de recreo. Mentres dure a situacion xerada polo coronavirus, o alumnado
que tifa asignada a zona do patio de Primaria nese dia permanecera na sua aula
baixo a vixilancia da mestra ou mestre que facia garda nesa zona e doutra persoa que
estara de garda ao efecto. Do mesmo xeito o alumnado de Infantil ao que lle tocaba o
Patio cuberto quedara na aula no caso de que as inclemencias metereoléxicas o

aconsellen.

O patio de recreo ten que estar totalmente vixiado,compre un mestre/a no pavillén, un
mestre/a na entrada do centro e bafos e outro na zona de xogos. O patio de infantil
estara vixiado por dous ou tres mestres/as en funcién do numero de alumnos/as.
Durante a época COVID-19 o reparto de profesorado nos patios sera do seguinte

xeito.

o Zonas de Primaria: “Patio do sol”, pavillén e patio de Primaria.- unha persoa en
cada zona.



o Zonas de Infantil: Patio cuberto, aula de Psicomotricidade e zona de cocifas (na
saida cara o ximnasio). 1 mestre ou mestra por espazo.

Durante o tempo de recreo o alumnado utilizara os bafios da planta baixa na entrada

do centro no caso de Primaria ou os da suUa aula no caso de Infantil.

Os/as nenos/as que lles toque xogos, deberan deixar todo recollido no seu sitio antes
de subir as aulas, na sua fila correspondente agas mentres dure a pandemia que se
evitaran as ringleiras na procura das minimas aglomeracioéns. O alumnado s6

empregara os Xxogos ou xoguetes asignados ao seu curso.

Cando soe o timbre para entrar, o alumnado dirixirase as suas respectivas portas e
accedera ao edificio ordenadamente e en silencio, 0 mesmo fara o alumnado que se

atope dentro do centro, no tenis de mesa, nos bafios, na biblioteca, etc.

Cinco minutos antes de soar o timbre o alumnado que estea na biblioteca baixara ao
patio para subir na fila do curso correspondente, agas en caso de choiva que iran para

a sua clase baixo a supervision do mestre encargado da biblioteca.

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

adulto responsable.

O profesorado que estea de garda na terceira sesion, preocuparase de sair ao patio
cunha lixeira anterioridade para pechar as portas do patio e colocar as delimitacions de
zonas do pavillén no caso de choiva sen interromper as clases de Educacién Fisica se
as houbese (isto s6 mentres duren os grupos burbulla) antes de que cheguen os/as

profesores/as de garda de recreo.

Para xogar ao tenis de mesa en cada aula organizaranse grupos de catro alumnos/as
para ir a xogar o dia que lles corresponda no horario de recreo. Mentres duren os

riscos derivados do coronavirus non se podera empregar a zona de tenis de mesa.

13. FALTAS DE ASISTENCIA DO ALUMNADO

Todas as faltas de asistencia ou de puntualidade seran debidamente xustificados ante
o titor ou titoras polas persoas responsables do alumnado. Teran caracter xustificado
aquelas faltas debidas a sintomatoloxia compatible con infeccién por coronavirus e por

confinamento ou illamento preventivo.

Unha vez transcorridos tres dias de ausencia do alumnado sen xustificar, o/a titor/a
poferase en contacto telefénico coa familia, de non poder ser, enviarase unha carta

con acuse de recibo.



De persistir a ausencia de resposta, denunciarase perante a autoridade competente.

De calquera xeito, as ausencias intermitentes inxustificadas ainda que non
prolongadas durante unha semana, tamén seran motivo de comunicacion coas familias

legalmente responsables do alumnado.

Sempre hai que ter presente o dereito e o deber do alumnado de educacién infantil e

primaria de asistir puntualmente a clase, salvo causa xustificada.

O alumnado perdera o dereito a avaliacion continua se supera 120 faltas sen xustificar

ao longo do curso escolar (R.D: 732/1995 de 5 de maio, art. 44, punto 2).

Antes de acordarse a perda deste dereito debera haber, como minimo, tres
notificacions as familias, cun intervalo entre elas de, cando menos, sete dias naturais.

Da segunda notificacion enviarase copia aos Servizos Sociais do Concello.

Esta circunstancia farase constar no expediente académico e no historial académico
do alumnado mediante unha dilixencia na que se faga constar que o/a alumno/a

superou as 120 faltas de asistencia sen xustificar durante o ano académico.

Para avaliar ao alumnado que perda o seu dereito a avaliacién continua, preparanse
probas especificas baseadas nas programacions de ciclo que teran como referencia o
Decreto 130/2007, do 28 de xuno, D.O.G. do 9 de xullo, polo que se establece o
curriculo da educacion primaria na Comunidade Auténoma de Galicia. O alumnado

someterase a estas probas en xufio.

Se por calquera circunstancia o alumnado tivese que abandonar o Centro durante as
sesions lectivas, non o podera facer s6 ou soa. O pai/nai, titor/a legal ou persoa
autorizada por estes asinara na ficha destinada ao efecto conforme o/a retira do
Centro facendo constar o nome do/a alumno/a, 0 nome da persoa que o/a recolle, o

Curso ao que pertence, a hora e o motivo.

13.1. Faltas de puntualidade

Considérase falta de puntualidade que un alumno ou alumna chegue a sua clase 5

minutos despois de que toque o timbre.

A reiteracion na falta de puntualidade tamén tera que ser atendida cunha conversa cos
familiares responsables do alumnado e, de non ter os efectos desexados,

denunciarase perante a autoridade competente.



Esixese puntualidade na recollida do alumnado de Infantil e naquel de Primaria que
non tefa autorizacion para abandonar o centro sen a compana dunha persoa adulta. A
reiteracion nos atrasos para recoller ao alumnado unha vez rematadas as sesiéns
lectivas, tamén seran motivo de amoestacion verbal as familias, e mesmo poderia ser
denunciado perante a autoridade competente ou departamento de educacion social do

Concello.

Tanto as faltas de asistencia como as de puntualidade seran anotadas no rexistro que
cada titor/a leve do seu grupo. Trimestralmente introduciranse as faltas na aplicacion

informatica (XADE) para que quede constancia das mesmas.



MODELO DE XUSTIFICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA

D./Dona

con DNI n° pai/nai, titor/a legal do/a alumno/a

que cursa

no C.E.I.P. Manuel Rodriguez Sinde de A Guarda, Pontevedra comunica ao/a seu/sua
mestre/a titor/a que o seu fillo/a antes mencionado/a non asistiu a clase o/os dials

do mes de de , polo motivo seguinte:

En ,a de de 20 .

Asinado:




14. BIBLIOTECA

14.1. Normas Xerais

Todos os usuarios e usuarias da biblioteca teran que respectar as seguintes normas:
Gardar silencio; se é preciso que falar, farase en voz baixa.

Coidar os libros, xogos... e non estragalos.

Esta prohibido comer e beber no interior da mesma.

Deixar os xogos, os libros, as revistas, as cadeiras... ben ordenados e no seu sitio.

Non esta permitido entrar e sair constantemente na biblioteca para non molestar ao resto do

alumnado.

A biblioteca é un lugar de traballo e de lectura e temos a obriga de mantela limpa.

14.2. Horarios

Horario de maina

» Durante as horas lectivas a biblioteca podera ser utilizada como aula polo profesorado

do centro nas horas asignadas a cada curso.

» Durante os recreos a biblioteca estara aberta e atendida por un/a profesor/a de garda.
A funcién do profesorado de garda sera a de realizar o empréstito e a devolucion de

libros e vixiar e axudar ao alumnado.

» Contara coa axuda dun grupo de colaboradores/as que se asignaran a principio de
cada curso e que teran unhas funciéns determinadas expostas nun lugar visible da
biblioteca. O incumprimento destas funcidns implicaria a expulsion do infractor ou

infractora do grupo de colaboradores.

* O alumnado que acuda a biblioteca durante este tempo tera que cumprir as normas
establecidas na biblioteca que estaran expostas nun lugar ben visible. Podera ler,
traballar e/ou xogar c6s xogos permitidos. A merenda debera realizarse antes de

entrar na biblioteca, nas zonas habilitadas.

Horario de tarde



A biblioteca permanecera aberta e atendida por un profesor/a de garda as tardes do luns,
mércores, xoves e venres en horario de 16.00 a 18.00 horas agas no periodo de vixencia do
Plan COVID.

Dentro dese horario todos os membros da comunidade educativa que o desexen pode facer
uso da biblioteca respectando as normas establecidas. Durante ese tempo podera realizarse o

empréstito e a devolucion de libros.

O alumnado que vefia a biblioteca pola tarde podera vir s6 pero, tera en conta que non podera
sair s6 do centro antes das 18.00horas excepto se achega unha autorizacion asinada pola

nai, o pai ou a persoa que o tutele.

14.3. Libros
* A utilizacién dos libros de consulta rexerase polas seguintes normas:
» Seran utilizados polo alumnado para facer traballos de investigacion e/ou consulta.

» Utilizaranse nas horas de biblioteca asighadas ao curso correspondente ou noutro

intre, sempre supervisados polo profesorado.
* Non se poderan levar para a casa salvo permiso expreso do profesorado.
* A utilizacién dos libros de lectura rexerase polas seguintes normas:
» Poderan ser utilizados por todos os membros da comunidades educativa ( pais/nais,
* alumnado e profesorado), facendo o rexistro correspondente.

* As alumnas e os alumnos poderan levar os libros a casa por un periodo maximo de 15

dias naturais renovables por 7 dias mais.
* Poderanse levar ata un maximo de 3 libros por alumno/a.

* O libro devolverase en perfecto estado; se non é devolto tera que repofier un novo ou

aboar o seu importe. De non ser asi, non podera ter acceso ao servizo de préstamo.

14.4. Ordenadores

* Os ordenadores da biblioteca deberan ser empregados para buscar informacién e

facer traballos relacionados coas distintas materias.



Non poderan ser empregados para xogar (agas xogos educativos permitidos), chatear,

blogs persoais...

Cada curso escolar establecerase un horario de uso dos ordenadores polos/as

alumnos/as do centro.

O correcto comportamento do alumnado contemplado neste regulamento tamén é de
aplicacion na biblioteca e o seu incumprimento implicara a inmediata expulsiéon da

mesma, ademais das posibles sanciéns contempladas neste regulamento.

15. PROFESORADO DE GARDA

A Xefatura de Estudos organizara o calendario de gardas ao principio de curso

procurando que haxa dous/duas mestres/as de garda para cada periodo lectivo.

As horas de atencién a coordinacion de ciclo,as horas de biblioteca asi como as horas
de atencion aos diferentes cargos directivos non son horas de garda, salvo que as

necesidades de persoal no Centro o fagan imprescindible.

O profesorado de garda sera o encargado de atender as necesidades docentes e non
docentes durante as suas horas lectivas de obrigada permanencia no Centro e non
tefian que estar impartindo docencia directa diante do alumnado que tefia establecido

no seu horario.

Durante este tempo o profesorado atendera as necesidades académicas de

profesorado que falte.

As aulas as que ten que ir estaran anotadas no taboleiro de anuncios da sala do
profesorado, taboleiro que o profesorado de garda ten a obriga de consultar nas suas

horas de garda.

Tamén atendera chamadas de teléfono, o acceso ao Centro de persoas durante os
periodos lectivos e recados puntuais doutros/as compafeiros/as que necesiten, por

exemplo, unhas fotocopias para un momento determinado.
O profesorado de garda permanecera na sala de profesorado durante este tempo.

Durante os periodos lectivos sera o profesorado de garda o que acompane a aula
correspondente ao alumnado que chegue tarde ao Centro ou ao alumnado que
necesite abandonar o mesmo cando un titor legal ou persoa debidamente autorizada
os vefia a recoller. En ningun caso persoas alleas ao Centro accederan aos

corredores, salvo para rexistrar as ausencias do alumnado nas fichas de rexistro.



16. GARDAS DE TARDE
(Estas gardas estaran suspendidas mentres estea vixente o Plan Covid posto que pola tarde

non habera actividades nin estara aberta a Biblioteca).

A xefatura de estudos ao comezo de cada trimestre por orde alfabética elaborara o calendario
de gardas de tarde, horario que estara exposto na sala do profesorado e que os/as mestres/as

tefien a obriga de cofecer.

O/a mestre/a de garda sera o/a encargado/a de abrir e pechar o centro pola tarde e supervisar
todas as actividades extraescolares que se realicen. Recollera e sera responsable da chave
de acceso ao centro, que se atopa no taboleiro da sala do profesorado. Tamén custodiara o

alumnado que asistiu a comedor e non foi recollido por unha persoa adulta.

Debera supervisar o alumnado que acode a biblioteca e permanecera na mesma mentres

haxa alumnado nela.

Ten a obriga de cubrir a folla correspondente no libro de gardas e tomar nota de todas as

incidencias que tefian lugar.

17. AVALIACION

17.1. Procedemento
O profesorado tera introducidas as cualificaciéns na aplicacion informatica (XADE) na data

fixada pola xefatura de estudos para cada avaliacion.

Nas reunions de avaliacion, o profesorado que imparta docencia no grupo aportara ademais
das cualificaciéns, toda aquela informacion que se observe relevante e que poida incidir
directa ou indirectamente no rendemento académico do alumnado, recollido nun informe

grupal no que se recolleran apuntamentos individualizados para cada caso.

O/a mestre/a titor/a recollera nunha acta todo o referente a avaliacion do seu grupo,asi como

as propostas de mellora, unha copia desta acta sera entregada na xefatura de estudos.

Asistira, na medida do posible, o/a orientador/a, o profesorado de apoio, asi como os de

programas educativos sempre que a convocatoria dos mesmos o determine.

Estudaranse os casos de avaliacion negativa e faranse propostas para conseguir que o

alumnado en cuestion acade os obxectivos que dentro da sua capacidade é quen de facer.



Como é preceptivo segundo o Anexo V da Orde do 23 de novembro de 2007, D.O.G. do 30 de
novembro pola que se regula a avaliacion na educacion primaria na Comunidade Auténoma
de Galicia, cubrirase o informe de avaliacion inicial e final de ciclo/etapa pero seguiranse os
criterios consensuados co Departamento de Orientacién e a CCP na medida do posible para

que haxa unha uniformidade de aspectos a considerar.

17.2. Reclamaciéns
O alumnado tera dereito a unha explicacion da sua cualificacion se asi o solicitase, ben sexa

directamente ou a través dos seus titores legais.

As aclaracions teran sempre como punto de referencia o tratado nas sesions de avaliacion,
tendo en conta a programacién e os obxectivos minimos que se estableza para o grupo no

que esta matriculado o alumnado en cuestion.

18. USO DO MOBIL E APARATOS ELECTRONICOS
O uso do teléfono mobil ou calquera outro aparato electrénico como camaras fotograficas

reprodutores de musica etc. quedan prohibidos nas aulas.

O alumnado debera apagar o teléfono durante as clases e o profesorado so6 fara uso destas

tecnoloxias con fins didacticos.

O incumprimento desta norma sera considerado a primeira vez como unha conduta contraria
as normas de convivencia e as sucesivas como unha falta gravemente prexudicial para a

convivencia.

O feito de gravar co teléfono en calquera formato unha clase, ou calquera conduta que atente
contra a convivencia sera considerada como unha falta gravemente prexudicial para a

convivencia.

Queda terminantemente prohibida a gravacién ou captura de imaxes de videoconferencias nin

a gravacion do son agas con finalidades educativas.

Uso de camaras de fotos, cAmaras de video e/ou teléfonos mobiles en excursions nas

que participe o alumnado do centro.

Na actualidade os recursos tecnoldxicos ao alcance de todos/as, ofrecen a posibilidade de
que o alumnado poida facer un mal uso deses recordos graficos que se estiman de valor

sentimental e non ofensivos nun primeiro intre. Tendo isto en conta:



En primeiro lugar, estimase que o dereito que o alumnado ten dereito a sua privacidade
impide que o profesorado e/ou monitores/as poida controlar o que o alumnado fai en todo
momento durante unha excursién, sobre todo se se trata dunha excursion que implique durmir

fora da casa.

En segundo lugar, exponse que é imposible controlar o uso que dese material grafico e/ou

videografico se faga a titulo individual.

En terceiro lugar, o profesorado manifesta que nin o Centro nin o persoal que traballa nel se
pode facer responsable dos danos ou extravios que os aparellos usados para fotografar e/ou
gravar, ou outros de ocio como consolas ou semellantes sufran durante as excursions. A

responsabilidade destes estragos e/ou extravios é Unica e exclusiva do alumnado.

En cuarto lugar, enténdese que baixo determinadas circunstancias o alumnado leve un
teléfono maobil para a finalidade que estime mais oportuna, sempre e cando tefia en conta o
mencionado mais arriba. Porén en cada actividade determinarase a pertinencia ou non do uso

destes aparellos tecnoléxicos.

En resumo, este Centro escolar non se fai responsable dos danos, extravios e/ou uso
inadecuado do material grafico nin dos aparellos que se usen para a sua obtencion durante as

actividades extraescolares e/ou complementarias que se leven a cabo no Centro ou féra del.

19. USO DOS EQUIPOS INFORMATICOS DO CENTRO

19.1. Aula de Informatica.
No horario de cada curso destinarase como minimo unha hora semanal de informatica. O/a
titor/a tera preferencia na mesma para acudir co seu alumnado a aula de informatica, salvo

causas de forza maior.

O alumnado s6 podera acceder e permanecer nesta dependencia acompanado sempre por
unha mestra ou mestre, que se encargara de vixiar o correcto uso dos equipos por parte do

alumnado; no caso de que este se conecte a Internet, velara por que se faga un uso correcto.

O ordenador da mesa do mestre quedara reservado para uso exclusivo dos membros do
claustro salvo que o profesorado ao cargo o considere preciso para a labor docente baixo a

sUa responsabilidade.

Se calquera mestre observa o mal funcionamento ou deterioro dalgun dos equipos ou a falta
dalgun periférico ou elemento, debera deixar constancia no parte de incidencias que ten cada

ordenador.



Unha vez rematada a clase, o mestre coidara de que os equipos queden apagados, as
cadeiras colocadas, e a clase en perfecto estado para que o seguinte grupo de alumnos/as
poida utilizala. Realizarase unha desinfeccion dos postos de traballo e os elementos comuns

tras o uso da aula asi como unha ventilacion da mesma de 5 minutos.

Esta prohibida a instalacién de calquera software sen a previa autorizaciéon dun membro do
equipo directivo ou da persoa en que se delegue, nomeadamente a persoa coordinadora das
TIC.

Non se fara modificacién algunha na configuracion preestablecida nos ordenadores sen a
debida autorizacion e/ou supervision do profesorado, sobre todo no relativo & sua
configuracién visual (fondos de escritorio, manipulacién da barra de tarefas, iconas, ...) nin na

configuracién da rede.

19.2. Equipos informaticos da biblioteca

Utilizaranse para a consulta e realizacion de traballos.

Nos periodos de lecer poderanse usar para xogar (cos xogos educativos permitidos) e sempre

baixo a supervisidon do/a encargado/a da biblioteca nese momento.
En cada ordenador s6 poderan permanecer dous/duas alumnos/as a vez.

Para a impresion de traballos ou consultas débese comunicar previamente 6/a mestre/a, para

que este/a proceda a sua impresion se o considera oportuno.

O ordenador principal da mesa de xestion € de uso exclusivo para a catalogacion de libros no
MEIGA mentres que o segundo ordenador podera ser empregado polo alumnado colaborador

para o empréstito.

19.3. Uso dos equipos polo profesorado
O profesorado ten a sua disposicion tédolos equipos informaticos do Centro sempre e cando
non estean sendo utilizados por unha clase. De calquera xeito, hai dous equipos na sala de

profesorado que estan sempre a sua disposicion.

Toda impresién tanto por parte do profesorado como do alumnado, e sobre todo en cor,
débese facer sempre que sexa estritamente necesaria evitando facer un mal uso das

impresoras estragando papel e tinta.



Tampouco o profesorado instalara aplicaciéns que poida ter en soporte CD, DVD, ou similar
nin que descargue da Internet, sen consultar previamente coa persoa dinamizadora das TIC

no Centro.
Prohibese expresamente a instalacion de programas P2P tipo Emule, Kazaa ....

Para desenvolver o seu traballo, o profesorado podera empregar os equipos informaticos da
aula no seu fogar cando lle resultase preciso por motivos pedagodxicos. O uso sera baixo a
sUa responsabilidade persoal debendo facerse cargo dos posibles danos debidos a algun tipo

de neglixencia.

19.4. Normas basicas de utilizacion dos recursos TIC nas aulas abalar

Normas xerais

» Cada profesor/a é o responsable da utilizacion dos recursos abalar na suas

actividades na aula abalar, velando polo seu correcto uso.

* Como norma xeral, os recursos abalar permaneceran sempre na aula abalar para

evitar

» calquera incidencia no traslado a outras dependencias do colexio. Tendo en conta a
situacion das aulas de PT e AL , os portatiles do alumno/a poderan ser sacados polos
alumnos/as que tefan actividades especificas nestas aulas(baixo a autorizacion e

vixilancia do profesor/a das citadas aulas).

* Cada portatil do alumno estara identificado cun numero e, salvo avaria, sera o utilizado

ao longo de todo o curso.

» Tamén no armario de carga estaran identificados numericamente os espazos
correspondentes a cada un dos portatiles, polo que cada portatil debera quedar no

lugar correspondente polo seu numero, ben colocado e conectado para a sua carga.

* O alumnado podera levar os portatiles as suas casas en caso de confinamento ou se o

profesorado o estima oportuno como simulacro de funcionamento nestes casos.
Profesorado

« E o profesor/a correspondente o encargado de marcar as pautas de utilizacién dos
recursos abalar segundo a temporalizacion e organizacion das actividades académicas

previstas.



* A aula do programa abalar estara pechada con chave sempre que non haxa
actividades lectivas na mesma: o profesor encargado de pechala é o que imparta a

ultima hora de docencia na mesma.

* Unha chave do armario de carga custodiarase na dependencia da direccion do colexio
e outra teraa o profesor titor da aula que sera o responsable de que a aula permaneza

pechada.

* Cando un profesor ou profesora remate a sua sesion de docencia na aula abalar
utilizando os portatiles dos alumnos/as, antes do remate da mesma coordinara a
devolucion dos mesmos ao armario de carga (de acordo coas normas establecidas

para esta funcién) que quedara pechado.

* Durante a hora do recreo o proxector permanecera apagado e a aula permanecera
pechada con chave. (Corresponde ao profesor ou profesora que imparta a sesiéon

anterior esta funcion)

* O portatil do profesorado sempre permanecera encima da mesa do profesor ou no

armario de carga (ancorado co cable antirroubo).

» A clase permanecera pechada con chave no caso de que os alumno/as se despracen
a outra aula ou outra dependencia ou ben cando a aula estea baldeira por calquera

circunstancia.

* Ao remate das sesions lectivas diarias o titor ou titora ou a persoa que imparta
docencia na ultima sesién comprobara que todos os elementos abalar quedan en

orden.

* Calquera problema que xurda con calquera recurso abalar (portatiles do alumnos,
PDI...) farase constar no libro de incidencias proporcionado a tal fin asi como
comunicaraselle verbalmente ao coordinador ou coordinadora abalar para que llelo
faga saber, se é 0 caso, ao resto dos responsables: titor ou titora do grupo, direccion e

xefatura de estudos.
Alumnado

* Cada alumno/a responsabilizarase do seu portatil que usara ao longo de todo o curso.
O portatil usarase s6 baixo a autorizacion do/a profesor/a encargado da clase e

seguindo as suas instrucions.

* Teranse en conta as seguintes recomendacions para evitar o seu deterioro:



Débese evitar a exposicion a temperaturas extremas (sol, radiadores...) e a

humidade(auga...)

Non se lle daran golpes.

Non se colocaran obxectos de ningunha clase encima do mesmo.
A pantalla s6 se debe tocar co punteiro do propio portatil

Calquera incidencia sera comunicada ao profesor ou profesora que nese momento
estea na aula. Se a sua gravidade o require, apuntarase no libro de incidencias e
darase conta a responsable da coordinacién abalar que actuara conforme ao recollido

no apartado anterior.

O alumno/a podera traer uns cascos para o seu uso persoal. Tamén debera traer
unha memoria USB para gardar os seus traballos. O alumno/a sera o responsable do

Seu uso e conservacion.

Antes de coller o portatil do armario de carga o alumnado deixara as suas mesas libres

de material:s6 se permitira o caderno e un lapis ou boligrafo.

Cada alumno recollera por orde o portatil do compartimento que ten asignado. En

ningun caso en grupo para evitar posibles caidas.
Collerase o portatil coas duas mans e procurando que non lle tape a vision do camifo.

O alumno/a seguira sempre as normas do profesor/a encargado da aula para a
utilizacion dos portatiles. Cada alumno ou alumna sera o responsable do escritorio do

seu portatil, dos seus cartafoles, etc...

O uso da rede do centro tera sempre unha finalidade educativa. Queda prohibido o

acceso a paxinas cuxos contidos non tenan caracter educativo.
Os alumnos/as non deben usar o EDI sen permiso do profesor/a.

Queda prohibida a utilizacion de boligrafos, rotuladores ou calquera utensilio de

escritura non homologado no EDI.

19.5. Responsabilidades do uso inadecuado dos recursos da aula abalar

O alumnado que participa no Proxecto Abalar debera cumprir e respectar en todo momento a

normativa establecida e asumir a responsabilidade correspondente no caso da mala

utilizacion dos citados recursos.



As sancions, en funcion da gravidade da falta, seran as que a continuacion figuran:
a. Non cumprimento das normas nunha clase:
o Retirada da utilizacién do netbook na citada clase.
b. Non cumprimento das normas de utilizacion de forma habitual: varias veces a semana:

o Retirada da utilizacion dos netbook durante un tempo determinado, non superior a

un mes.

c. Non cumprimento das normas habitualmente e de forma reiterativa, sen que as

anteriores sancions tenan efecto:
o Retirada do uso do netbook para todo o resto do curso
d. Danos no netbook de forma intencionada, como tiralo ao chan, verter auga ou liquidos:

o Pago do valor do portatil ou, de ser o caso, do arranxo do mesmo.

Co fin de respectar os dereitos do alumno/a, as sancidns previstas nos apartados ce d
deberan ser impostas pola Direccion do Centro logo de escoitar ao alumno/a e ao pai, nai ou
persoa titora legal.

A sancion prevista no apartado a sera imposta polo profesor/a correspondente e a prevista no

apartado b polo Equipo Directivo e o titor/a do curso logo de escoitar ao alumno/a.

20. USO DAS INSTALACIONS ESCOLARES

Durante a pandemia, deberanse respectar as normas vixentes ao efecto en canto a medidas
de seguridade contra o virus.

Para a utilizacion das instalacions escolares do Centro por parte de entidades alleas a
Comunidade Escolar, presentarase a solicitude diante da Direccién, que solicitara do Consello
Escolar o preceptivo informe de acordo cos criterios de utilizaciéon destas instalacions que
figuran no proxecto educativo do Centro para a sua posterior tramitacion a Delegacion

Provincial de Educacién, que resolvera o que proceda.

Para o uso ocasional e con caracter excepcional, a Direccién podera autorizar o uso das

instalaciéons sempre que non se altere o normal desenvolvemento das actividades docentes.

As instalacions poderan ser utilizadas para as actividades que a Asociacion ou Asociacions de

Nais e Pais de Alumnos do Centro organicen para os alumnos do mesmo, debendo figurar



estas actividades na programacion xeral anual correspondente de cada curso académico.
Para esta finalidade, a Direccion podera autorizar, previa solicitude cunha antelacién minima

de tres dias, a sua utilizaciéon, no marco das directrices fixadas polo Consello Escolar.

As instalacions do Centro pofieranse a disposicion da Administracion para a formacion do

profesorado, cursos de educacién de adultos ou semellantes.

Durante o horario lectivo as instalacidéns escolares sé se poderan utilizar para as actividades

escolares, complementarias ou extraescolares organizadas polo Centro.

Foéra do horario lectivo, teran preferencia as actividades dirixidas ao alumnado, familias e
profesorado do Centro, sen prexuizo da correspondente solicitude, de acordo coa normativa

vixente.

Segundo a normativa vixente, o Consello Escolar informara positivamente as peticions
realizadas para a utilizacion das instalaciéns do Centro, sempre que non haxa animo de lucro
por parte da persoa ou entidade que organiza, coordina ou leva a cabo a actividade e sempre
que unha persoa se responsabilice dos posibles gastos que se puideran ocasionar polo uso

ou deterioro das instalacions utilizadas.

A Direccion, previa peticion por escrito, autorizara o uso das instalacions do Centro a

Asociacion de Nais e Pais de Alumnos para as funcions que lle son propias.

Non esta permitido colocar nos taboleiros ningun anuncio, por persoas alleas ao Centro, sen o

cofiecemento previo da Direccién.

21. HORARIO DE APERTURA E PECHE DO CENTRO
O horario de apertura e peche do Centro cadrara co horario de obrigada permanencia do

profesorado no mesmo.

Para o alumnado o centro abrirase 10 minutos antes da hora de entrada no centro. Durante a

vixencia das medidas Covid o alumnado de Primaria accedera directamente as aulas.

Se fora deste horario se fixese uso das instalaciéns, as persoas ou institucions que as utilicen

faranse responsables da sua apertura e peche.

22. INFORMACION CONFIDENCIAL
Gardarase reserva sobre toda aquela informacion de que dispofia o Centro sobre as

circunstancias persoais e familiares do alumnado. Esta informacion conservarase nas oficinas



do Centro, baixo a custodia da/o Secretaria/o, nos expedientes das titorias que custodiaran os
mesmos titores e titoras e no departamento de orientacion, baixo a responsabilidade da sua
xefatura. 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 proteccion de menores.

23. VIXENCIA E REFORMA DAS NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
Calquera modificacion do presente Documento podera facerse a proposta de cando menos
1/3 dos compofientes de calquera sector da comunidade educativa e debera ser aprobada

polo Consello Escolar.

O NOF tera vixencia en tanto non se diten normas de rango superior ou sexa modificado polo

Consello Escolar.

Mentres dure a situacion causada polo Coronavirus primaran aquelas medidas recollidas no

Plan de Adaptacion a realidade Covid que entren en conflito coas recollidas neste documento.

O presente documento que recolle as Normas De Organizacion e Funcionamento do C.E.I.P.
Manuel Rodriguez Sinde, que se somete a aprobacion do Consello Escolar, entrara en vigor a

partir do momento no que se cumpra tal requisito.

Documento aprobado polo Consello Escolar o Dia 26 de xaneiro de 2021

Normas de Organizacion e Funcionamento 2021



ADDENDA AS NOF

Procedemento de reclamacién das cualificaciéns obtidas e das decisiéns de promocidn.

Redactado conforme & ORDE do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado &
obxectividade na avaliacion e se establece o procedemento de reclamacion das cualificacions obtidas e
das decisions de promocion e obtencion do titulo académico que corresponda, en educacion infantil,

educacion primaria, educacion secundaria obrigatoria e bacharelato.

1. Para garantir a comunicacion entre as familias, o profesorado e o centro, establécense as

seguintes medidas:

* O profesorado atendera as familias que o soliciten con antelacién os martes de 16:00 a 17:00
horas. Sera o profesorado titor o encargado de exercer de enlace entre as mesmas e o centro
en primeiro lugar sen prexuizo de poder concertar reunidéns co resto do profesorado do

alumno ou alumna cando se considere oportuno.

+ Cando sexa preciso analizaranse aqueles casos e incidencias que poidan xurdir ao longo do
curso académico no proceso de valoracién e avaliacion da aprendizaxe de cada alumno e
alumna que asi o requiran a través da CCP, Departamento de Orientaciéon ou sesidéns de

avaliacion.

2. Na web do centro faranse publicos os procedementos e os criterios xerais de avaliacién, promocion
e titulacién (recollidos no PEC) que a comisién de coordinacién pedagoxica e o equipo docente
establezan, respectivamente, na proposta curricular e nas programaciéns didacticas. Para isto serdn
publicadas as programacions didacticas de cada curso e materia que entre outras cousas, recollerdn

obxectivos, contidos, procedementos, instrumentos e criterios de avaliacién

e cualificacion das diferentes dareas,incluidas as materias pendentes de cursos anteriores, e os
procedementos de recuperacién e de apoio previstos. Asi mesmo, informardan dos criterios de

promocion e titulacion.

3. Procedemento de reclamacions

3.1. As persoas proxenitoras ou persoa que desempeiie a representacién legal poderdn solicitar ao
profesorado e & persoa docente titora cantas aclaraciéns consideren precisas acerca das valoracions
que se realicen sobre o seu proceso de aprendizaxe, asi como sobre as cualificacions ou decisions que

se adopten como resultado do devandito proceso.



Para isto celebraranse reunions de titoria antes da publicacion definitiva das cualificacions parciais e
finais nas que o titor ou titora informara dos aspectos mais relevantes do proceso e dos resultados

obtidos.
En todo caso, a reclamacion formal abranguera unicamente as cualificacidns finais.

3.2. No caso de que persista o desacordo coa cualificacion final obtida nunha area, materia ou
ambito, ou coa decisién de promocién ou titulacidon adoptada para un alumno ou alumna, as suas
persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion legal poderan solicitar por escrito a
revision da devandita cualificaciéon ou decision, no prazo de dous dias lectivos, ou de ser o caso
habiles, contados a partir do dia seguinte a aquel en que se produciu a sia comunicacion (entrega de

boletins e/ou publicacién en Abalar Mébil)
3.3. Asolicitude que tefia por obxecto a revisién dunha cualificacidn, que contera cantas
alegacidns xustifiquen a desconformidade coa cualificacién final ou coa decisiéon adoptada,

serd tramitada a través da xefatura de estudos, quen a trasladara ao equipo docente responsable da
materia con cuxa cualificacion se manifesta o desacordo, e comunicara tal circunstancia & persoa

docente titora.

Cando o obxecto da revision sexa a decision de promocién ou titulacion, a solicitude trasladarase &

persoa docente titora do alumno ou alumna, como responsable da coordinacion da sesion
final de avaliacién en que a decision foi adoptada.
3.4. Cando a solicitude de revisidn tefia por obxecto a revision dunha cualificacion final,

no primeiro dia habil sequinte a aquel en que finalice o periodo de solicitude de revisidn, cada equipo
docente analizara as solicitudes de revision recibidas e elaborara os correspondentes informes que
recollan a descricién de feitos e actuacidns previas que tivesen lugar, e a decisién adoptada de

modificacidn ou ratificacion da cualificacion final obxecto de revision.

Neste proceso contrastaran as actuacidns seguidas no proceso de avaliaciéon do alumno e alumna co
establecido na programacion didactica, con especial referencia aos seguintes aspectos, que deberan

recollerse no informe:

a) Adecuacion dos contidos e criterios de avaliacidn sobre os que se levou a cabo a avaliacién do
proceso de aprendizaxe do alumno ou alumna cos recollidos na correspondente programacion

didactica.

b) Adecuaciéon dos procedementos e instrumentos de avaliacion aplicados co sinalado na

programacion didactica.

c) Correcta aplicacidon dos criterios de cualificacion establecidos na programacion didactica para a

superacién da drea, materia ou ambito.



d) A decision debidamente motivada da ratificacion ou modificacién da cualificacion final obxecto de
revision.

Este informe trasladarase a Xefatura de estudos, quen comunicard por escrito como maximo no dia
lectivo seguinte as persoas interesadas a decision razoada de ratificacion ou modificacion da
cualificacion revisada e informard desta a persoa docente titora facéndolle entrega dunha

copia do escrito cursado co xustificante de recepcidn pertinente.

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

decisions adoptadas.

3.5. Cando a solicitude de revision tefia por obxecto a decision de promocion adoptada para un
alumno ou alumna, celebrarase unha reunién extraordinaria no prazo maximo de dous dias lectivos,
ou se for o caso habiles, desde a finalizacién do periodo de solicitude de revision. Na reunion

revisarase o proceso de adopcion da dita medida & vista das alegacidns realizadas.

Na acta da sesion extraordinaria recollerase a descricion de feitos e actuacions previas
que tivesen lugar, os puntos principais das deliberaciéns do equipo docente e a ratificacion
ou modificacidn da decision obxecto da revision, razoada e motivada conforme os criterios
para a promocién ou titulacién dos alumnos e alumnas establecidos con caracter xeral na
proposta curricular.

A direccidn do centro comunicard por escrito ds persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a
representacion legal a ratificacion ou modificacidn razoada da decisidén de promocion ou titulacién, o

que pora fin ao procedemento de revision.

Se, tras o proceso de revision, procedese a modificacion dalgunha cualificacién final, ou ben da
decisién de promocidén ou titulacion adoptada, a persoa titular da secretaria do centro, co visto e
prace da direccién do centro, anotard nas actas de avaliacion e, se é o caso, no expediente e no

historial académico, a oportuna dilixencia.
As persoas interesadas no procedemento terdn dereito a acceder e a obter copia dos

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



4. Reclamacion ante a Xefatura territorial

4.1. No caso de que, tras o procedemento de revisidn no centro, persista o desacordo coa

cualificacion final de curso obtida nunha area, materia ou ambito ou coa decision sobre

a promocion ou titulacion adoptada polo equipo docente, o alumnado, as stas persoas

proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion legal poderan presentar por escrito a

direccién do centro docente, no prazo de dous dias habiles a partir do dia seguinte

a comunicacion sobre a decision adoptada, reclamacién ante a xefatura territorial correspondente da

Conselleria de Cultura, Educacién e Universidade.

4.2. A direccién do centro docente, no prazo mais breve posible e en todo caso non superior a tres

dias habiles, remitira o expediente & xefatura territorial. O devandito expediente incorporara os

informes elaborados no centro, copia fiel dos instrumentos de avaliacién que xustifiquen as

informacions acerca do proceso de avaliacion do alumno ou alumna, asi como, se é o caso, as novas

alegacions do reclamante e o informe, se procede, do director ou directora sobre estas.

5. Cadro resumo de prazos

Tramites e actuacions Prazo

Presentacion Reclamaciéon formal ante a|/Dous dias lectivos ou, se € o
direccién caso, habiles desde o} dia

seguinte & comunicacion

Revisidén no centro |Decision de modificacién ou|Primeiro dia lectivo seguinte ou,
ratificacién da cualificacion|se fose o caso, habil a aquel en
final (Informe do equipo|que finalice ) periodo de
docente ou departamento | solicitude de revisidén
didactico)
Reunion extraordinaria para|Dous dias lectivos ou, se ¢é
revisar o proceso de adopcién|caso, habiles desde a
da decision de promocion ou|finalizacién do periodo de
titulaciéon & vista das alegacions|solicitude de revision
realizadas.
Comunicacién da decision &|Dia lectivo, ou se fose o caso,
familiar e a|habil, sequinte

persoa docente titora




Reclamacién ante|Reclamacién ante a
a Territorial no caso
Xefatura persista o desacordo

Territorial

Xefatura

de

que

Dous dias habiles a partir
seguinte @ comunicacion
decisién adoptada

do dia

sobre

a
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ADDENDA AS NOF

Procedemento de reclamacidn das cualificacidns obtidas e das decisidons de promocion.

Redactado conforme & ORDE do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado &
obxectividade na avaliacion e se establece o procedemento de reclamacion das cualificacions obtidas e das
decisions de promocion e obtencion do titulo académico que corresponda, en educacion infantil, educacion

primaria, educacion secundaria obrigatoria e bacharelato.

1. Para garantir a comunicacion entre as familias, o profesorado e o centro, establécense as seguintes
medidas:

* O profesorado atendera as familias que o soliciten con antelaciéon os martes de 16:00 a 17:00
horas. Sera o profesorado titor o encargado de exercer de enlace entre as mesmas e o centro en
primeiro lugar sen prexuizo de poder concertar reunidns co resto do profesorado do alumno ou
alumna cando se considere oportuno.

* Cando sexa preciso analizaranse aqueles casos e incidencias que poidan xurdir ao longo do curso
académico no proceso de valoracion e avaliacidon da aprendizaxe de cada alumno e alumna que asi

0 requiran a través da CCP, Departamento de Orientacion ou sesidns de avaliacion.

2. Na web do centro faranse publicos os procedementos e os criterios xerais de avaliacion, promocion e
titulacién (recollidos no PEC) que a comisidn de coordinacién pedagoxica e o equipo docente establezan,
respectivamente, na proposta curricular e nas programacions didacticas. Para isto serdn publicadas as
programacions didacticas de cada curso e materia que entre outras cousas, recolleran obxectivos,
contidos, procedementos, instrumentos e criterios de avaliacién

e cualificacion das diferentes dreas,incluidas as materias pendentes de cursos anteriores, e o0s
procedementos de recuperacién e de apoio previstos. Asi mesmo, informaran dos criterios de promocion

e titulacion.

3. Procedemento de reclamaciéns

3.1. As persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacién legal poderdn solicitar ao
profesorado e 4 persoa docente titora cantas aclaracidns consideren precisas acerca das valoraciéns que
se realicen sobre o seu proceso de aprendizaxe, asi como sobre as cualificaciéns ou decisiéns que se
adopten como resultado do devandito proceso.

Para isto celebraranse reunions de titoria antes da publicacion definitiva das cualificacions parciais e
finais nas que o titor ou titora informara dos aspectos mais relevantes do proceso e dos resultados
obtidos.

En todo caso, a reclamacion formal abranguera unicamente as cualificacions finais.

3.2. No caso de que persista o desacordo coa cualificacién final obtida nunha area, materia ou ambito, ou
coa decision de promocién ou titulacion adoptada para un alumno ou alumna, as sUas persoas
proxenitoras ou persoa que desemperfie a representacion legal poderan solicitar por escrito a revisién da

devandita cualificaciéon ou decisién, no prazo de dous dias lectivos, ou de ser o caso habiles, contados a



partir do dia seguinte a aquel en que se produciu a sla comunicacién (entrega de boletins e/ou
publicacién en Abalar Mébil)

3.3. A solicitude que tefia por obxecto a revisién dunha cualificacién, que conterd cantas

alegaciéns xustifiquen a desconformidade coa cualificacién final ou coa decisiéon adoptada,

serd tramitada a través da xefatura de estudos, quen a trasladard ao equipo docente responsable da
materia con cuxa cualificacion se manifesta o desacordo, e comunicara tal circunstancia a persoa docente
titora.

Cando o obxecto da revisidn sexa a decision de promocion ou titulacidn, a solicitude trasladarase a persoa
docente titora do alumno ou alumna, como responsable da coordinacion da sesion

final de avaliacién en que a decision foi adoptada.

3.4. Cando a solicitude de revision tefia por obxecto a revision dunha cualificacion final,

no primeiro dia habil seguinte a aquel en que finalice o periodo de solicitude de revision, cada equipo
docente analizard as solicitudes de revision recibidas e elaborara os correspondentes informes que
recollan a descricién de feitos e actuacions previas que tivesen lugar, e a decision adoptada de
modificacién ou ratificacién da cualificacion final obxecto de revisién.

Neste proceso contrastaran as actuacidns seguidas no proceso de avaliacién do alumno e alumna co
establecido na programacion didactica, con especial referencia aos seguintes aspectos, que deberdn
recollerse no informe:

a) Adecuacion dos contidos e criterios de avaliacidn sobre os que se levou a cabo a avaliacion do proceso
de aprendizaxe do alumno ou alumna cos recollidos na correspondente programacion didactica.

b) Adecuacion dos procedementos e instrumentos de avaliacidn aplicados co sinalado na programacion
didactica.

c) Correcta aplicacion dos criterios de cualificacién establecidos na programaciéon didactica para a
superacion da drea, materia ou ambito.

d) A decisién debidamente motivada da ratificacién ou modificacién da cualificacién final obxecto de
revisién.

Este informe trasladarase & Xefatura de estudos, quen comunicard por escrito como maximo no dia
lectivo seguinte 4s persoas interesadas a decision razoada de ratificacion ou modificacién da

cualificacion revisada e informara desta & persoa docente titora facéndolle entrega dunha

copia do escrito cursado co xustificante de recepcién pertinente.

A vista do informe elaborado polo equipo docente ou departamento didactico e en funcién dos criterios
de promocion e titulacién establecidos con caracter xeral no centro e aplicados ao alumno ou alumna, a
xefatura de estudos e a persoa docente titora, como persoa coordinadora do proceso de avaliacion,
consideraran a pertinencia de reunir en sesién extraordinaria o equipo docente co fin de que este, en
funcién dos novos datos achegados ou pola solicitude das persoas proxenitoras ou persoa que
desempefie a representacion legal, se for o caso, valore a necesidade de revisar as decisiéns adoptadas.
3.5. Cando a solicitude de revision tefia por obxecto a decision de promocién adoptada para un alumno
ou alumna, celebrarase unha reunién extraordinaria no prazo maximo de dous dias lectivos, ou se for o
caso habiles, desde a finalizacion do periodo de solicitude de revision. Na reunion revisarase o proceso de

adopcidn da dita medida a vista das alegacions realizadas.



Na acta da sesion extraordinaria recollerase a descricidon de feitos e actuaciéns previas

que tivesen lugar, os puntos principais das deliberacidns do equipo docente e a ratificacion

ou modificacion da decisidon obxecto da revisidn, razoada e motivada conforme os criterios

para a promocion ou titulacion dos alumnos e alumnas establecidos con caracter xeral na

proposta curricular.

A direccion do centro comunicard por escrito ds persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a
representacion legal a ratificacién ou modificacidn razoada da decision de promocién ou titulacién, o que
pord fin ao procedemento de revision.

Se, tras o proceso de revisidn, procedese a modificacion dalgunha cualificacién final, ou ben da decision
de promocién ou titulacion adoptada, a persoa titular da secretaria do centro, co visto e prace da
direccién do centro, anotard nas actas de avaliacion e, se é o caso, no expediente e no historial académico,
a oportuna dilixencia.

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

documentos contidos no expediente, que se lle remitirdan en formato dixital

4. Reclamacién ante a Xefatura territorial

4. No caso de que, tras o procedemento de revisidn no centro, persista o desacordo coa

cualificacion final de curso obtida nunha area, materia ou &mbito ou coa decisidon sobre

a promocion ou titulacién adoptada polo equipo docente, o alumnado, as suas persoas

proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion legal poderan presentar por escrito & direccién
do centro docente, no prazo de dous dias habiles a partir do dia sequinte

a comunicacién sobre a decision adoptada, reclamacion ante a xefatura territorial correspondente da
Conselleria de Cultura, Educacion e Universidade.

4.2. A direccion do centro docente, no prazo mais breve posible e en todo caso non superior a tres dias
habiles, remitird o expediente & xefatura territorial. O devandito expediente incorporara os informes
elaborados no centro, copia fiel dos instrumentos de avaliacion que xustifiquen as informacions acerca do
proceso de avaliacion do alumno ou alumna, asi como, se é o caso, as novas alegacions do reclamante e o

informe, se procede, do director ou directora sobre estas.

5. Cadro resumo de prazos

Tramites e actuacions Prazo
Presentacion Reclamacion formal ante a/Dous dias lectivos ou, se é o
direccién caso, habiles desde o} dia

seguinte & comunicacion

Revisidén no centro |Decision de  modificacion  ou|Primeiro  dia  lectivo  seguinte  ou,

ratificacién da cualificacion|se fose o «caso, habil a aquel en
final (Informe do equipo| que finalice ) periodo de
docente ou departamento | solicitude de revision

didactico)

Reunion extraordinaria para|Dous dias lectivos ou, se é o
revisar o proceso de adopcion|caso, habiles desde a

da decision de promocién ou |finalizacion do periodo de




titulacién & vista das alegacions
realizadas.

solicitude de revisién

Comunicaciéon da decision a familiar|Dia  lectivo, ou se fose o caso,
e a|habil, seguinte
persoa docente titora
Reclamacion ante a|Reclamacién ante a Xefatura|Dous dias habiles a partir do dia
Xefatura Territorial | Territorial no caso de que|seguinte & comunicacion sobre a

persista o desacordo

decisién adoptada

Addenda aprobada polo Consello Escolar o dia 18 de xaneiro de 2022.




COLEXIO DE EDUCACION E
XUNTA INFANTIL E PRIMARIA =

DE GALICIA | MANUEL RODRIGUEZ SINDE

Modelo de reclamacion ante o centro

DATA: Ref.: Reclam_cualif-final

ASUNTO: DESTINATARIA: .
RECLAMACION CONTRA AS | PERSOA DIRECTORA DO CEIP MANUEL RODRIGUEZ SINDE
CUALIFICACIONS FINAIS

ALUMNO/A: DNI:

Persoa que formula a reclamacion

Relacion co/coa alumno/a DNI:

Enderezo a efectos de notificacions

CURSO MATERIA

Visto que a cualificacién final dada na citada materia e nivel foi a seguinte: ........ e estando en desacordo coa mesma,
formulase a presente reclamacidn en base aos seguintes feitos:

Feitos/motivos alegados na reclamacion

a) A avaliacidn que se levou a cabo non foi adecuada aos contidos, criterios de avaliacion e estdndares de aprendizaxe
avaliables sobre os que se levou a cabo a avaliaciéon do proceso de aprendizaxe do alumno ou alumna cos recolleitos na
correspondente programacion didactica.

b) Os procedementos e os instrumentos de avaliacién aplicados foron inadecuados, conforme o sinalado na programacion
didactica.

c) A aplicacion dos criterios de cualificacion e avaliacion establecidos na programacion didactica para a superacion
da area ou materia non foi correcta.

Adicionalmente aos feitos alegados en xeral, fago tamén constar as seguintes consideracions de valoracion, para que
sexan observadas e tidas en conta na decisién sobre a presente reclamacion:

Documentacién achegada coa reclamacion:

En A Guarda, a .. 10 e de 20........

Asdo.:

* A reclamacién sera formulada polo/a alumno/a no caso de ser maior de idade e polas slias persoas proxenitoras ou persoa que
ostente a representacion legal, no caso de ser menor de idade.



COLEXIO DE EDUCACION E
XUNTA INFANTIL E PRIMARIA =

DE GALICIA | MANUEL RODRIGUEZ SINDE

Modelo de reclamacion ante a Xefatura Territorial

DATA: Ref.: Reclam_cualif-final

ASUNTO: DESTINATARIA: )
RECLAMACION ANTE A XEFATURA|PERSOA DIRECTORA DO CEIP MANUEL RODRIGUEZ
TERRITORIAL CONTRA AS CUALIFICACIONS|SINDE

FINAIS

ALUMNO/A: DNI:

Persoa que formula a reclamacion

Relacion co/coa alumno/a DNI:

Enderezo a efectos de notificacidons

CURSO MATERIA
Visto que a cualificacion final dada na citada materia e nivel foi a sequinte: ........ e estando en desacordo coa decision adoptada tras
o procedemento de revision no centro comunicada en data .........coeeereeeeenns , formulase a presente reclamacion para a sua elevacion

ante a Xefatura Territorial da Conselleria de Cultura, Educacion e Universidade en base aos seguintes feitos:

Feitos/motivos alegados na reclamacion

a) A avaliacidn que se levou a cabo non foi adecuada aos contidos, criterios de avaliacion e estdndares de aprendizaxe
avaliables sobre os que se levou a cabo a avaliaciéon do proceso de aprendizaxe do alumno ou alumna cos recolleitos na
correspondente programacion didactica.

b) Os procedementos e os instrumentos de avaliacién aplicados foron inadecuados, conforme o sinalado na programacion
didactica.

c) A aplicacion dos criterios de cualificacion e avaliacion establecidos na programacion didactica para a superacion
da area ou materia non foi correcta.

Adicionalmente aos feitos alegados en xeral, fago tamén constar as seguintes consideracions de valoracion, para que
sexan observadas e tidas en conta na decisién sobre a presente reclamacion:

Documentacion achegada coa reclamacion:

En A Guarda, a .. 1 dE e de 20........

Asdo.:

® .z 7 . . . .
A reclamacion sera formulada polo/a alumno/a no caso de ser maior de idade e polas stas persoas proxenitoras ou persoa que
ostente a representacion legal, no caso de ser menor de idade.




