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NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMENTO E

CONVIVENCIA

1. ORGANOS DE GOBERNO
1.1. UNIPERSOAIS
111. Director

Ten as seguintes competencias:

Ostentar a representacion do centro, representar 3 Administracion educativa no
mesmo e facerlle chegar a esta as propostas, aspiracions e necesidades da
comunidade educativa.

Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, sen prexuizo das competencias
atribuidas ao Claustro do profesorado e ao Consello Escolar.

Exercer a direccion pedagodxica, promover a innovacion educativa e impulsar
plans para a consecucion dos fins do proxecto educativo do centro.

Garantir o cumprimento das leis e demais disposicions vixentes.

Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.

Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacién na resoluciéon dos
conflitos e impor as medidas correctoras que correspondan aos alumnos e
alumnas, en cumprimento da normativa vixente, sen prexuizo das competencias
atribuidas ao Consello Escolar no artigo 127 da LOMLOE. A tal fin, promoverase a
axilizacion dos procedementos para a resolucién dos conflitos nos centros.
Impulsar a colaboraciéon coas familias, coas instituciéns e con organismos que
faciliten a relaciéon do centro co contorno, e fomentar un clima escolar que
favoreza o estudo e o desenvolvemento de cantas actuaciéns propicien unha
formacién integral en coflecementos e valores dos alumnos e alumnas.

Impulsar as avaliaciéns internas do centro e colaborar nas avaliacidns externas e
na avaliacién do profesorado.

Convocar e presidir os actos académicos e as sesions do Consello Escolar e do
Claustro de profesores do centro e executar os acordos adoptados, no ambito

das suas competencias.



Realizar as contrataciéons de obras, servizos e subministraciéns, asi como
autorizar os gastos de acordo co presuposto do centro, ordenar os pagos e visar
as certificacions e documentos oficiais do centro, todo elo de acordo co que
establezan as Administracions educativas.

Propor @ Administracion educativa o nomeamento e cese dos membros do
equipo directivo, previa informaciéon ao Claustro do profesorado e ao Consello
Escolar do centro.

Promover experimentacions, innovacions pedagoxicas, programas educativos,
plans de traballo, formas de organizacién, normas de convivencia, ampliacién do
calendario escolar ou do horario lectivo de areas ou materias de acordo co
recollido no artigo 120.4.

Fomentar a cualificacion e formacion do equipo docente, asi como a
investigacion, a experimentacion e a innovacion educativa no centro.

Desefiar a planificacién e organizacion docente do centro, recollida na
programacion xeral anual.

Calquera outras que lles sexan encomendadas pola Administracion educativa.

11.2. Xefa de estudos

Ten as seguintes competencias:

Exercer, por delegacion do Director e baixo a sUa autoridade, a xefatura do
persoal docente e todo o relativo ao réxime académico.

Substituir ao Director en caso de ausencia, enfermidade ou suspension de
funciéns.

Coordinar e velar pola execucion das actividades de caracter académico e de
orientacion de mestres/as e alumnos/as, en relacion co Proxecto Educativo do
Centro, a Programacion Xeral Anual e as concrecidns curriculares.

Elaborar, en colaboracion cos restantes drganos unipersoais, os horarios
académicos de alumnos/as e mestres/as de acordo cos criterios aprobados polo
claustro e co horario xeral incluido na Programacion Xeral Anual, asi como velar
polo seu estrito cumprimento.

Coordinar a actividade das titoras e coordinadora de Educacion Infantil.



Coordinar e orientar a accién dos/as titores/as de acordo co Plan de Accion
Titorial.

Coordinar a participacion do profesorado nas actividades de perfeccionamento,
asi como planificar e organizar as actividades de formacién realizadas polo
centro (mision asumida polo/a coordinador/a de formacion do profesorado).
Coordinar a actividade docente do centro con especial atencion aos procesos de
avaliacion, adaptacién curricular e actividades de recuperacién, reforzo e
ampliacion.

Facilitar a organizaciéon dos/as alumnos/as e impulsar a sua participacion no
centro.

Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profesorado,
atencién a alumnos/as accidentados/as ou calquera eventualidade que incida no
normal funcionamento do centro.

Organizar a atencién dos/as alumnos/as nos periodos de lecer.

Calquera outra funcién que lle poida ser encomendada polo Director dentro do

ambito da sua competencia.

11.3. Secretaria

Ten as seguintes competencias:

Ordenar o réxime administrativo do centro, de conformidade coas directrices do
Director.

Actuar como secretaria dos 6rganos colexiados de goberno do centro, levantar
acta das sesions e dar fe dos acordos co visto e prace do Director.

Custodiar os libros e arquivos do centro coa colaboracién dos/as titores/as e
coordinadora do ciclo de Educacién Infantil.

Expedir as certificaciéns que soliciten as autoridades e os/as interesados/as.
Realizar o inventario xeral do centro e mantelo actualizado.

Custodiar e dispofier a utilizacion dos medio audiovisuais, material didactico,
mobiliario ou calquera material inventariable.

Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion do Director, a actividade e

funcionamento do persoal de administracién e de servizos ao centro.



Elaborar o anteproxecto de orzamento do centro de acordo coas directrices do
Consello Escolar e oida a Comisiéon Econdmica.

Ordenar o réxime econdmico do centro, de conformidade coas instruciéns do
Director, realizar a contabilidade e render contas ante o Consello Escolar e as
autoridades correspondentes.

Dar a coiecer e difundir a toda a comunidade educativa a informacién sobre
normativa, disposiciéns legais e asuntos de interese xeral ou profesional que se
reciba no centro.

Presidir, se é o caso, e, por delegacion do Director, a Comisién Econdmica.
Calquera outra funcion que lle encomende o Director dentro do seu ambito de

competencia.

O Equipo directivo tera no seu horario un periodo de reuniéon semanal para pofier en

comun as decisions sobre o centro. Nesta sesion poderase reunir tamén a xefa do

Departamento de Orientacion.

1.2. COLEXIADOS

1.2.1. Consello Escolar

Ve

E o dérgano a través do cal participan na sua xestidn os/as distintos/as

membros/as da comunidade escolar. Esta composto polos/as membros/as que marca a

lexislacidn vixente, sequndo o nimero de unidades. No noso caso:

O Director do centro, que serd o seu presidente.

A Xefa de estudos.

A secretaria do centro, que actuara como secretaria do Consello, con voz e sen
voto.

Cinco mestres/as, en representacién do centro.

Cinco pais/nais, elixidos por e entre eles/as, sendo un/unha deles/as proposto
pola ANPA.

Un/unha representante do persoal de administracién e servizos do centro.

Unha concelleira ou representante do Concello do término municipal no que se

atope o centro.



O alumnado de educacion primaria participara no Consello Escolar do centro nos
termos que establezan as Administracidns educativas, con voz pero sen voto e
nas condicions que establezan as Normas de Organizacion, Funcionamento e

Convivencia.

Ten as seguintes competencias:

Aprobar e avaliar os proxectos e as normas aos que se refire o capitulo Il do
titulo V da LOMLOE: proxecto educativo e as normas de organizacion,
funcionamento e convivencia.

Aprobar e avaliar a programacion xeral anual do centro, sen prexuizo das
competencias do Claustro do profesorado, en relacidn coa planificacién e
organizacion docente.

Cofiecer as candidaturas a direccién e os proxectos de direccion presentados
polo candidatos.

Participar na seleccidon do director ou directora do centro, nos termos que a
presente lei (LOMLOE) establece. Ser informado do nomeamento e cese dos
demais membros do equipo directivo. No seu caso, previo acordo dos seus
membros, adoptado por maioria de dous terzos, propor a revocacion do
nomeamento do director ou directora.

Decidir sobre a admisién de alumnos e alumnas, con suxeicidon ao establecido na
LOMLOE e disposicions que a desenvolven.

Impulsar a adopcién e seguimento de medidas educativas que fomenten o
recofiecemento e proteccion dos dereitos da infancia.

Propor medidas e iniciativas que favorezan os estilos de vida saudable, a
convivencia no centro, a igualdade efectiva de mulleres e homes, a non
discriminacion, a prevencion do acoso escolar e da violencia de xénero e a
resolucién pacifica de conflitos en todos os dambitos da vida persoal, familiar e
social.

Cofiecer as condutas contrarias a convivencia e a aplicacion das medidas
educativas, de mediacion e correctoras velando por que se axusten & normativa
vixente. Cando as medidas correctoras adoptadas polo director correspondan a

condutas do alumnado que prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o



Consello Escolar, a instancia de pais, nais ou titores legais ou, no seu caso, do
alumnado, podera revisar a decisién adoptada e propor, no seu caso, as medidas
oportunas.

* Promover progresivamente a conservacion e renovacion das instalaciéns e
equipo escolar para a mellora da calidade e a sostibilidade e aprobar a obtencidn
de recursos complementarios de acordo co establecido no artigo 122.3.

» Fixar as directrices para a colaboracién, con fins educativos e culturais, coas
Administracions locais, con outros centros, entidades e organismos.

* Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucion do rendemento
escolar e os resultados das avaliacions internas e externas nas que participe o
centro.

» Elaborar propostas e informes, a iniciativa propia ou a peticién da Administracion
competente, sobre o funcionamento do centro e a mellora da calidade da
xestion, asi como sobre aqueles outros aspectos relacionados coa calidade da
mesma.

* Aprobar o proxecto de presuposto do centro.

» Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracion educativa.

No seo do Consello Escolar existen as seguintes comisions:

Comisidn econdmica: integrada polo Director, unha mestra, unha nai de alumno/a e a

Secretaria. Ten a funcién de supervisar a xustificacion de ingresos e gastos de cada
trimestre, valorar o orzamento para cada curso e informar ao Consello Escolar. Podera
adoptar decisions en nome do Consello Escolar cando as circunstancias de maxima
urxencia asi o requiran, xa que queda facultada para iso polo mesmo. Reunirase cando

sexa necesario e, en todo caso, ao finalizar cada trimestre.

Comisién da convivencia escolar: integrada polo Director, a Xefa de estudos, a

orientadora, duas mestras, dous/duas pais/nais/titores/as e un representante do
persoal non docente. Ten a funcion de resolver e mediar nos conflitos que poidan xurdir
e canalizar as iniciativas de todos os sectores da comunidade educativa para mellorar a

convivencia, o respecto mutuo e a tolerancia no centro (competencias que xa se
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especifican no Plan de Convivencia). Reunirase unha vez ao trimestre e,

extraordinariamente, todas as que requiran a situacion.

Xunta de Autoproteccion: integrada polo Director, unha mestra e un/unha pai/nai.

Comisién de biblioteca: integrada pola xefa de estudos, que a presidird, pola

coordinadora do Equipo da biblioteca escolar, que actuara como secretaria, unha
mestra, un/unha pai/nai, un/unha representante da ANPA, unha representante do
Concello e outro/a da Biblioteca municipal. Ten a funcidn de analizar as necesidades da
biblioteca e realizar propostas sobre a adquisicién de fondos e equipamento, de propor
estratexias de colaboracion entre a Biblioteca publica e a escolar e de realizar xestions
cos sectores culturais, educativos, sociais e econdomicos da zona para que poidan
colaborar coa biblioteca escolar, informando ao Consello escolar. Reuniranse unha vez

ao trimestre.

O Consello Escolar convocarase por decision do seu presidente ou por acordo dun terzo
dos/as seus/sias membros/as. A Direccion comunicaralles aos/as representantes dos
distintos estamentos a sua decision de convocar as reunions ordinarias cunha
antelacion dunha semana (as reunidns extraordinarias poderanse convocar cunha
antelacion de 48 horas). Os/as membros/as do Consello Escolar recibiran xunto coa
convocatoria, a documentacion correspondente aos asuntos que se vaian discutir na
reunion. Para que se celebre unha reunién do Consello Escolar, serd necesaria a
presenza do seu presidente ou secretaria ou, de ser o0 caso, dos/as que os/as substituan
e de, polo menos, a metade dos/as seus/sias membros/as. No caso de que non se reuna
0 quorum previsto no punto anterior, o Consello Escolar reunirase na segunda
convocatoria no seguinte dia lectivo, no mesmo lugar e na mesma hora; neste caso, sera
suficiente a asistencia da terceira parte dos/as seus/sias membros/as e, en todo caso,
un numero non inferior a tres, sen prexuizo da presenta do presidente e a secretaria ou
persoas que os/as substituan. Reunirase preceptivamente en sesién ordinaria unha vez
por trimestre e sempre que o convoque o seu presidente ou o solicite un terzo, polo
menos, dos/as seus/stias membros/as. A Direccion moderarad as intervenciéns dos/as

distintos/as representantes. Os/as membros/as do Consello Escolar deben gardar

T



segredo sobre os asuntos tratados. As mestras pertencentes aos 6rganos colexiados

estan obrigadas a asistir as reunidns deles.

1.2.2. Claustro

E o érgano propio de participacion dos profesores e profesoras no goberno do

centro e ten a responsabilidade de planificar, coordinar, informar e, no seu caso, decidir

sobre todos os aspectos educativos do centro. Sera presidido polo director e estara

integrado pola totalidade dos mestres e das mestras que presten servizo no centro.

Son competencias do Claustro:
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Formular ao equipo directivo e ao Consello Escolar propostas para a elaboracion
dos proxectos do centro e da programacién xeral anual.

Aprobar e avaliar a concrecion do curriculo e todos os aspectos educativos dos
proxectos e da programacion xeral anual.

Fixar os criterios referentes & orientacion, titoria, avaliaciéon e recuperacién dos
alumnos e alumnas.

Promover iniciativas no ambito da experimentacion e da investigacion
pedagdxica e na formacién do profesorado do centro.

Elixir aos seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na
seleccion do/da director/a nos termos establecidos pola LOMLOE.

Cofiecer as candidaturas a direccién e os proxectos de direccion presentados
polos/as candidatos/as.

Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucién do rendemento
escolar e os resultados das avaliacidns internas e externas nas que participe no
centro.

Informar das normas de organizacién e funcionamento do centro.

Cofiecer a resolucién de conflitos disciplinarios e a imposicién de sancidns e velar
porque estas se atefian & normativa vixente.

Propor medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.

Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracién educativa ou polas

respectivas normas de organizacién e funcionamento.



O Claustro reunirase preceptivamente en sesion ordinaria unha vez por trimestre e
sempre que os convoque o Director ou o solicite un terzo, polo menos, dos/as seus/suas
membros/as. Neste ultimo caso, o Director realizara a convocatoria no prazo maximo de
20 dias a contar desde o seguinte dia a aquel no que se presente a peticidn. A sesion
celebrarase como maximo no prazo dun mes contado a partir do dia seguinte ao da
entrega da peticion de convocatoria. En todo caso reunirase ao inicio e ao remate do

curso. Os/as mestres/as estan obrigados/as a asistir as reuniéns do Claustro.

2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
2.1. COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA (CCP)

A Comision de Coordinacion Pedagodxica esta integrada polo Director, como
presidente, a xefa de estudos, a coordinadora de Educacion Infantil, os/as titores/as de
cada curso de Educacidn Primaria, as mestras de PT, os/as mestres/as de AL, a
coordinadora do Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega, a xefa do Departamento de
Orientacion e a coordinadora do Equipo de Biblioteca. Actuara como secretario/a
un/unha membro/a da Comision, designado/a polo Director, oidos/as os/as restantes

membros/as. Relnense o primeiro luns de cada mes.

A Comisidn de Coordinacién Pedagdxica ten as seguintes competencias:

» Elevar propostas ao Claustro co fin de establecer os criterios para a elaboracién
das concrecions curriculares.

* Velar para que a elaboracion das concrecidns curriculares e o Plan de Accién
Titorial se realice conforme os criterios establecidos polo Claustro.

* Asegurar a coherencia entre o Proxecto Educativo do centro, as concrecions
curriculares e a Programacion Xeral Anual.

» Establecer as directrices xerais para a elaboracion das concrecions curriculares e
do Plan de Acciéon Titorial, asi como das Adaptaciéns curriculares e dos
Programas de diversificacion curricular.

* Propor ao Claustro de mestres/as as concrecions curriculares para a sua
aprobacion.

* Velar polo cumprimento e posterior avaliacion das Concrecidns curriculares.
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Canalizar as necesidades de formacion do profesorado cara ao centro de
Formacién Continuada do Profesorado.

Realizar, de ser o caso, a proposta a Xefa de estudos co fin de que se designe o/a
responsable do Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares.

Propor os/as mestres/as que han de formar parte do Equipo de Dinamizacion da
Lingua Galega.

Propor os/as mestres/as que han de formar parte do Equipo de Biblioteca.

Propor os/as mestres/as que han de formar parte do Equipo de Actividades
Complementarias e Extraescolares.

Propor os/as mestres/as que han de formar parte do Equipo de TICS.

2.2 EQUIPO DOCENTE

Estd composto por todo o profesorado. Relnese o primeiro luns de cada mes e

nas sesions de avaliacion (faranse tres sesions: unha para E. Infantil; outra, para 1° 2° e

3° de E. Primaria e; outra, para 4° 5° e 6° de E. Primaria).

As suas competencias son:

Formular propostas ao Equipo directivo relativas a elaboracion do Proxecto
educativo e a Programacion Xeral Anual.

Manter actualizada a metodoloxia didactica.

Elaborar a Programacion didactica das ensinanzas que ten encomendadas,
seguindo as directrices xerais establecidas pola Comision de Coordinacién

Pedagoxica.

2.3. EQUIPO DE BIBLIOTECA

O Equipo de Biblioteca estd composto polo/a coordinador/a, preferentemente

con destino definitivo, proposto/a polos/as compofientes do mesmo e nomeado/a polo

Director por un periodo de dous anos, e os/as mestres/as que designe o Claustro, sendo,

polo menos, un/unha de E. Primaria e outro/a de E. Infantil. Retnese o segundo luns de

cada mes e sempre que sexa necesario organizar algunha actividade.
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A coordinadora da biblioteca ten as seguintes competencias:

Colaborar no desefio e posta en practica do Proxecto Lector de Centro,
coordinandoo, no seu caso.

Elaborar a Programacion Anual da biblioteca escolar, tendo en conta o Proxecto
Lector e unha memoria final da mesma.

Realizar o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar e
catalogar).

Informar ao Claustro das actividades da biblioteca e integrar as stas suxestions.

Difundir os fondos existentes e as suas posibilidades de consulta entre toda a
comunidade escolar.

Definir os criterios para o préstamo e atender ao servizo xunto co Equipo de
Biblioteca.

Asesorar ao profesorado en técnicas de animacién & lectura, estratexias de
dinamizacién, formaciéon de usuarios/as e traballo documental, seleccionando e
elaborando materiais, xunto co resto do profesorado, para a formaciéon do
alumnado nestes aspectos e a dinamizacion cultural do centro.

Coordinar o Equipo de Biblioteca.

As competencias do Equipo de Biblioteca son:
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Apoiar a responsable da biblioteca na organizacion e dinamizacion da mesma,
desenvolvendo asi as funciéns que se lle encomendan & biblioteca escolar.
Colaborar no desefio e posta en practica do Proxecto Lector de centro,
coordinandoo, no seu caso.

Recopilar informacidns, materiais e recursos necesarios para o bo funcionamento
do servizo, co fin de facilitar o uso aos/as usuarios/as da biblioteca escolar.
Cooperar no desefo, organizacién e posta en marcha das actividades
programadas.

Establecer criterios para a adquisicion e actualizacion dos fondos da biblioteca.
Recoller propostas e suxestions do profesorado e o alumnado co fin de mellorar
as intervencions e colaborar ao desenvolvemento da competencia lectora, o

habito lector e as habilidades de traballo intelectual.



2.4. EQUIPO DE DINAMIZACION DA LINGUA GALEGA (EDLG)

O EDLG estd composto polo/a coordinador/a, preferentemente con destino

definitivo no centro, nomeado/a polo Director por un periodo de dous anos que poderan

ser renovables, despois de ser proposto polos/as compofientes do Equipo; os/as

mestres/as propostos/as pola CCP e nomeados pola direccion, sendo, polo menos unha

de E. Infantil e outro/a de E. Primaria, e un/unha membro/a do persoal non docente

designado/a polo mesmo. Relnese unha vez ao mes. A persoa coordinadora asistira

tamén as reunions do Equipo de Biblioteca.

As competencias da persoa coordinadora son:

Colaborar na elaboracion das programacions didacticas.

Responsabilizarse da redaccion dos plans que han de ser propostos a CCP.
Convocar e presidir as reuniéns do Equipo.

Responsabilizarse da redaccién das actas de reunidn, asi como da redaccién da
Memoria final de curso, na que se fara unha avaliacién das actividades realizadas
que se incluird na memoria do centro.

Proporcionarlles aos/as membros/as da comunidade educativa informacién sobre
as actividades do Equipo e de todos aqueles actos e institucions culturais

relacionados coa realidade galega.

As competencias do Equipo son:
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Presentar, a través do Claustro, propostas ao Equipo directivo para a fixaciéon dos
obxectivos de Dinamizacion da Lingua Galega que se incluirdan no Proxecto
Educativo de Centro.

Propor a CCP, para a sua inclusidon na concrecién curricular, o Plan Xeral para o
uso do idioma, no cal se debera especificar, cando menos:

o Medidas para potenciar o uso da lingua galega nas actividades do centro.

o Proxectos tendentes a lograr unha valoracién positiva do uso da lingua propia
e a mellorar a competencia linglistica dos/as membros/as da comunidade.
Propor & CCP, para a sua inclusién na concrecién curricular, o plan especifico para
potenciar a presencia da realidade galega, cultura, historia, xeografia, economia,

etnografia, lingua, literatura, arte, folclore... no ensino.



Elaborar e dinamizar un Plan Anual de actividades tendentes & consecucion dos
obxectivos incluidos nos plans anteriores. Presentar para a sua aprobacion no
Consello Escolar o orzamento de investimento dos recursos econdmicos

dispofiibles para estes fins.

2.5. EQUIPO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

O Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares esta formado polo/a

coordinador/a, que serd un/unha mestre/a, preferentemente con destino definitivo no

centro, que designe a Direccidn por proposta da Xefatura de Estudos, oida a CCP, que

actuara en coordinacion co Equipo directivo e tera un nomeamento de dous cursos, e 0

resto do profesorado. O/a coordinador/a reunirase o terceiro luns do mes.

As competencias do Equipo son:

17

Elaborar o Programa Anual destas actividades para o que se teran en conta as
propostas do Equipo docente e as orientacions do Claustro e CCP.

Programar cada unha das actividades especificando obxectivos, responsables,
momento e lugar de realizacidn, repercusiéns econdémicas e forma de
participacion do alumnado.

Proporcionarlle ao alumnado e as familias a informacion relativa as actividades
do equipo.

Promover e coordinar actividades culturais e deportivas en colaboraciéon co
Claustro, a CCP e a ANPA.

Distribuir recursos econémicos destinados para o efecto, procedentes de achegas
de institucidéns, asociacions ou do propio centro, logo de aprobacién polo
Consello Escolar.

Elaborar unha Memoria final de curso coa avaliacién das actividades realizadas
que se incluirdn na memoria do centro.

Presentar propostas ao Equipo directivo para a realizaciéon e intercambio de

actividades cos centros do seu contorno.



2.6. EQUIPO DE TICS

O Equipo de TICS esta formado polo/a coordinador/a, que serd un/unha mestre/a,

preferentemente con destino definitivo no centro, que designe a Direccidn por proposta

da Xefatura de Estudos, oida a CCP, que actuard en coordinacion co Equipo directivo e

terd un nomeamento de dous cursos, e o resto do profesorado. O/a coordinador/a

reunirase o cuarto luns do mes.

Entre as suas funcions:
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Fomentar a paxina web do centro como espazo de comunicaciéon e de
colaboracién con toda a comunidade educativa.

Coordinar a accion do profesorado de distintas areas e materias en relacién ao
traballo coas TIC.

Facilitar o acceso a esta ferramenta por parte do alumnado con necesidades
especiais de apoio educativo e nas tarefas de apoio e reforzo de aprendizaxes.
Impulsar a comunicaciéon con outros centros e localidades, para cofiecer e
transmitir valores sociais e de respecto doutros costumes e outras formas de
vida.

Potenciar a capacidade de razoamento do alumnado, a sia motivacion e o seu
afan de cofiecemento.

Fornecer ao alumnado de estratexias para obter e xestionar a informacion
conseguida mediante o uso das TIC.

Utilizar programas e contornos que faciliten a consecucién dos obxectivos
propostos nas diferentes areas do curriculo.

Utilizar o ordenador como medio de creacion, de integracion, de cooperacién e de
expresion das propias ideas.

Mellorar a proposta pedagoxica do profesorado e a sua practica docente ao
aproveitar as posibilidades que ofrecen as TIC.

Empregar as TIC para o traballo cotian e nas actividades de aula: programaciéns,
proxectos, explicacidns, actividades...

Consultar e obter informacién a través das TIC, tanto para temas profesionais

como para experiencias interesantes para a sua actividade docente.



Intercambiar experiencias, coflecementos, iniciativas.. en diversas redes de
colaboraciéon como a internet.

Promover a integracion das TIC como medio dinamico de comunicacion, de
maneira que se constituan nun elemento comun de informacién e de contacto
con todos/as os/as axentes do proceso educativo, facilitando a conexion entre
eles/as.

Favorecer a superacion das limitacions de acceso as TIC derivadas das
desigualdades sociais.

Revisidn e sequimento do Plan Dixital do centro.

Entre as funcidons do coordinador:

Reunirse unha vez ao mes co ADIX.

Responsabilizarse da redaccion do Plan Dixital do centro.

Convocar e presidir as reuniéns do Equipo.

Responsabilizarse da redaccién das actas de reunidn, asi como da redaccién da

Memoria final de curso, na que se fara unha avaliacion.

2.7. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

O Departamento de Orientacion (DO) estd integrado pola Xefa do Departamento,

as mestras de PT, os/as mestres/as de AL, a coordinadora de E. Infantil e os/as

titores/as de E. Primaria. Reunirase o primeiro luns do mes.

As competencias da Xefa do Departamento:
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Dirixir e coordinar as actividades e actuaciéns propias do Departamento.
Responsabilizarse da redaccion do Plan Anual de actividades do Departamento,
velar polo seu cumprimento e elaborar a Memoria final de curso.

Representar o DO na CCP.

Convocar e presidir as reunions ordinarias do DO e as que con caracter
extraordinario fose preciso celebrar, levantando a acta correspondente.

Asistir as reunidns convocadas polo/a Xefe/a do Departamento do IES Illa de
Sarén, por ser o centro adscrito.

Velar pola confidencialidade dos documentos, se é o caso.



Coordinar a organizacion de espazos e instalacions para o orientacidén, asi como a
adquisicion de material e de equipamento especifico, velando polo seu uso
correcto e conservacion.

Realizar as avaliacidns psicopedagodxicas, no caso de estar en posesiéon das
titulaciéns necesarias, e asesorar no desefo, desenvolvemento e avaliacién das
medidas de atencion & diversidade conforme o procedemento e os criterios
establecidos no Plan Xeral de Atencion a Diversidade do centro e
responsabilizarse, se é o caso, da elaboracion do informe psicopedagoxico.
Coordinar, en colaboraciéon cos/coas profesores/as de apoio, a atencién do
alumnado con NEAE, elevando & Xefatura de Estudos, cando cumpra, a proposta
de organizacidn da docencia para este alumnado.

Participar nas sesidns de avaliacion para o desefio, desenvolvemento e avaliacién

de actuacions conxuntas que permitan a coherencia das respostas educativas.

As competencias do Departamento son:
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Elaborar, de acordo coas directrices da CCP e as achegas dos/as titores/as e a
coordinadora de E. Infantil, a proposta do PXAD, que trasladara ao Equipo
directivo.

Valorar as necesidades educativas, no ambito da orientacién dos/as alumnos/as,
e desefiar, desenvolver e avaliar programas especificos de intervencién.

Elaborar as propostas do Plan de Accién Titorial (PAT), de acordo coas directrices
establecidas no Plan de orientacion desefiado e da CCP do centro, incidindo no
desenvolvemento persoal, social e cognitivo do alumnado e ofrecerlle ao
profesorado o soporte técnico para o desenvolvemento deste plan.

Participar na elaboracidn, seguimento e avaliacién do Proxecto Educativo do
Centro, incidindo nos criterios de caracter organizativo e pedagdxico para a
atencion a diversidade do alumnado e nos principios de avaliacién formativa e,
cando cumpra, na adecuacion dos criterios de promocion.

Desefiar acciéns encamifiadas 4 atencion tempera e & prevencién de dificultades
ou problemas de desenvolvemento ou de aprendizaxe derivadas tanto de
condicions desfavorables como de altas capacidades que presenten os/as

alumnos/as.



Participar na avaliacion psicopedagodxica conforme & normativa e participar no
desefio e desenvolvemento de medidas de atencidn a diversidade.

Facilitarlle 3 comunidade educativa os apoios e 0 asesoramento necesarios para
que o alumnado poida enfrontar adecuadamente os momentos escolares mais
decisivos ou de maior dificultade, como o ingreso no centro, o cambio de etapa e
de curso ou a resolucién de conflitos.

Impulsar a participacién do profesorado en programas de investigacion e
innovacion educativa nos ambitos relativos a habitos de traballo intelectual,
programas de ensinar a pensar, habilidades sociais, técnicas de dinamica de
grupos ou en calquera outros relacionados co seu ambito de actuacion.

Cooperar cos/as membros/as dos Equipos de Orientacién Especificos (EOE) no
desefio, desenvolvemento e avaliacion de programas de intervencién.

Promover a cooperacion entre o centro e as familias implicandoas no proceso
educativo dos/as seus/suas fillos/as, co obxecto de potenciar estratexias de
actuacion conxuntas: estimulacion da motivacion e intereses; adquisicion de
habitos de hixiene e de autonomia; desenvolvemento motriz e da linguaxe;
relacidns interpersoais e aqueloutros aspectos que favorezan o desenvolvemento
evolutivo do alumnado.

Establecer canles de comunicacion cos diferentes servizos ou institucions no

ambito das slas competencias.

3. PROFESORADO

As funcions do profesorado son:
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A programacion e o ensino das areas, materias, mdédulos ou ambitos curriculares
que tefien encomendados.

A avaliacion do proceso de aprendizaxe do alumnado, asi como a avaliacion dos
procesos de ensinanza.

A titoria dos/as alumnos/as, a direccion e a orientacion da sua aprendizaxe e o
apoio no seu proceso educativo, en colaboracién coas familias.

A orientacion educativa, académica e profesional do alumnado, en colaboracion,

NO seu caso, cos servizos ou departamentos especializados.



A atencion ao desenvolvemento intelectual, afectivo, psicomotriz, social e moral
dos discentes.

A promocion, organizacién e participacion nas actividades complementarias,
dentro ou féra do recinto educativo, programadas polos centros.

A contribucion a que as actividades do centro se desenvolvan nun clima de
respecto, de tolerancia, de participaciéon e de liberdade para fomentar no
alumnado os valores da cidadania democratica e da cultura de paz.

A informacion periddica as familias sobre o proceso de aprendizaxe dos/as
seus/suas fillos/as, asi como a orientacidn para a sla cooperacién no mesmo.

A coordinacién das actividades docentes, de xestidn e de direccion que lles sexan
encomendadas.

A participacidn na actividade xeral do centro.

A participacion nos plans de avaliacion que determinen as Administracions
educativas ou os propios centros.

A investigacion, a experimentacion e a mellora continua dos procesos de ensino

correspondente.

Estas funcions desenvolveranse baixo o principio de colaboracién e traballo en equipo.

3.1. TITORIAS

A titoria e a orientacidon do alumnado forma parte da funciéon docente. Cada

grupo de alumnos/as ten un/unha mestre/a titor/a designado polo Director a proposta

da Xefa de Estudos, que ademais das suUas tarefas docentes especificas, ten as

seguintes funcidns:

22

Participar no desenvolvemento do Plan de Accion Titorial e nas actividades de
orientacion, baixo a coordinacion da Xefa de estudos.

Proporcionar, ao principio de curso, ao alumnado e as familias, informacion
documental ou, no seu defecto, indicar onde poden consultar todo o referente a
calendario escolar, horarios, horas de titoria, actividades extraescolares e

complementarias previstas, programas escolares e criterios de avaliacion do

grupo.
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Cofiecer as caracteristicas persoais de cada alumno/a a través da analise do seu
expediente persoal e doutros instrumentos validos para conseguir ese
cofiecemento.

Cofiecer os aspectos da situacion familiar e escolar que repercuten no
rendemento académico de cada alumno/a.

Efectuar un seguimento global dos procesos de ensinanza-aprendizaxe dos/as
alumnos/as para detectar dificultades e necesidades especiais, co obxecto de
buscar as respostas educativas adecuadas e solicitar os oportunos
asesoramentos e apoios.

Elaborar as Adaptacions Curriculares necesarias para alumnos/as do seu grupo.
Facilitar a integracidon do alumnado no grupo e fomentar a sua participacion nas
actividades do centro.

Orientar ao alumnado dunha maneira directa e inmediata no seu proceso
formativo.

Informar ao equipo de mestres/as do seu grupo de alumnos/as das suas
caracteristicas, especialmente naqueles casos que presenten problemas
especificos.

Coordinar o axuste das diferentes metodoloxias e principios de avaliacion
programados para o mesmo grupo de alumnos/as.

Organizar e presidir as sesidns de avaliacién.

Coordinar o proceso de avaliacién dos/as alumnos/as do seu grupo e, xunto co
equipo docente, adoptar a decisién que proceda referente a promocién dos/as
mesmos/as dun curso a outro, sempre tendo en conta o criterio do/a titor/a, logo
de audiencia da sua familia.

Atender, xunto co resto do profesorado, os/as alumnos/as mentres estes
permanecen no centro nos periodos de lecer.

Colaborar co Departamento de orientacion nos termos que estableza o mesmo e
a Xefatura de estudos.

Colaborar cos/coas demais titores/as no marco do Proxecto Educativo e as
concrecidns curriculares.

Orientar as demandas e inquedanzas dos/as alumnos/as e mediar ante o resto de

mestres/as, alumnado e Equipo directivo nos problemas que se presenten.



* Informar aos/as alumnos/as do grupo, as familias e aos/das mestres/as de todo
aquilo que lles afecte en relacidon coas actividades docentes e o rendemento
académico, con especial atencion aos aspectos e medidas tendentes a facilitar a
competencia linguistica do alumnado nas duas linguas oficiais.

* Facilitar a cooperacion educativa entre os/as mestres/as e as familias dos/as
alumnos/as.

» Exercer, de acordo coas concrecidns curriculares, a coordinacién entre os/as
demais mestres/as do grupo.

* Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnos/as.

» Controlar as faltas de asistencia ou puntualidade dos discentes e ter informadas
as familias e 4 Xefa de estudos.

* Fomentar a colaboracién das familias nas actividades de apoio & aprendizaxe e
orientacién dos/as seus/suas fillos/as.

* Aqueloutras que se lles puidesen encomendar para o mellor desenvolvemento da

accion titorial.

Todo o profesorado destinard unha hora semanal de atencién as familias dos/as

seus/suas alumnos/as, que con caracter xeral, sera os luns as 17:30 horas.

Procurarase habilitar outros horarios alternativos para aquelas familias que presenten
imposibilidade de acudir ao centro fixado, sempre e cando o mesmo non supofia unha

interferencia no normal funcionamento do mesmo.

4. ALUMNADO

En todas as actuacions relacionadas co alumnado do centro (admision,
agrupamento, etc.) non se estableceran discriminacions por razéns ideoldxicas,
relixiosas, morais, de raza, sexo, nacemento ou calquera outra circunstancia de caracter

persoal ou social.
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4.1. ADMISION DE ALUMNADO

O proceso de admision do alumnado esta regulado no Decreto 254/2012, do 13 de
decembro, polo que se regula a admision de alumnado en centros docentes sostidos
con fondos publicos que imparten as ensinanzas de segundo ciclo de Educacién Infantil,
de Educacion Primaria, de Educacion Secundaria obrigatoria e de Bacharelato reguladas

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

A informacién relativa ao proceso de admision, asi como as listaxes de alumnado
admitido publicaranse no taboleiro habilitado por orde alfabética e sen distincion da

quenda de admision.

4.2. AGRUPAMENTO
No caso de que haxa dous grupos, o agrupamento sera mixto e flexible e
favorecerd a coeducacion e a aprendizaxe cooperativa, evitando calquera tipo de

discriminacion por razén de raza, sexo, relixion, rendemento escolar, etc.

Para a confeccion dos grupos do alumnado que se incorpora ao comezo do 2° ciclo da
Educacion Infantil seguiranse os criterios de reparto equilibrado do alumnado nos

diferentes grupos en funcién do xénero, idade e orde alfabética.

No caso do alumnado que se incorpore ao centro, con caracter xeral asignaranse os/as
novos/as alumnos/as aos diferentes grupos, de xeito que o nimero de integrantes dos
mesmos sexa equilibrado. No caso de teren os grupos o0 mesmo numero de alumnado, o

seguinte alumno ou alumna que se incorpore adscribirase ao grupo A.

5. PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS
5.1. O CONSERXE
Aparte doutras tarefas dentro do ambito das sias competencias, encargarase de:
* Apertura e peche das dependencias do centro.
* Manter pechada a entrada e o recinto escolar durante o horario lectivo. As

portas de entrada pecharanse cinco minutos despois do inicio das clases.
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Controlar a entrada de persoas alleas ao centro.

Facer soar a sirena para as entradas e saidas e, o timbre, para o intercambio de
clases.

Controlar a saida do alumnado que recollen dentro do horario escolar co rexistro
no libro destinado a ese fin.

Levar e recoller a correspondencia do centro, tanto a correos como ao Portelo
unico.

Realizar o traslado de material, mobiliario que poida mover unha soa persoa.
Facer o servizo que se lle encomende nos equipo de reprografia.

Pasar lista a primeira hora para anotar o alumnado que fai ese dia uso do servizo
de comedor.

Aquelas outras que lle encomende o equipo directivo.

5.2. O/A COIDADOR/A

Considéranse como propias as seguintes funcions:
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Guiar e axudar ao alumnado na realizacién das actividades de coidado, hixiene e
aseo persoal.

Guiar e axudar ao alumnado na realizacién de actividades dirixidas a adquisicion
de habitos alimentarios e de autonomia.

Guiar e axudar ao alumnado na realizacién de actividades dirixidas a adquisicion
de técnicas de orientacion, mobilidade, autocontrol en desprazamentos e
habilidades da vida diaria.

Guiar e axudar ao alumnado a desprazarse e participar activamente en
actividades dentro e féra do centro, cando as suas condiciéons o impidan ou
dificulten de forma importante ou supofian un risco fisico evidente.

Axudar ao alumnado dentro da aula para facilitarlle o acceso as actividades que
presentan especial dificultade para el/ela mesmo/a.

Axudar ao alumnado na sua integracion social: entradas, saidas, recreos,
excursions, actividades complementarias e extraescolares...

Outras funcions que lle indique o equipo directivo para a mellor atencién e

coidado destes/as alumnos/as, coherentes coas propostas de apoio educativo.



Colaborar co persoal do centro na realizacion doutras tarefas, sempre e cando o

alumnado ao ser cargo non precise, nese momento, da sua atencion.

5.3. PERSOAL DE LIMPEZA

Deben cumprir as seguintes normas:

Ser responsables das chaves e de gardalas en lugar seguro.

Manter as portas pechadas.

Acceder 3s zonas de administracion e sala de profesores para a sta limpeza nos
momentos establecidos pola Direccidn, co fin de interferir o menos posible nas

tarefas do profesorado e preservar a confidencialidade propia destes espazos.

5.4. PERSOAL DO COMEDOR ESCOLAR

As funciéns do persoal de cocifia do comedor escolar estan reguladas na Lei

2/2015, do 29 de abril, de emprego publico de Galicia.

As funcions da técnica de cocifia son as seguintes:
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Organizacion, coordinacion e control do persoal adscrito a unidade de cocifia.
Organizacion e planificacion dos mends diarios, realizacion dos plans mensuais.
Elaboracion e condimentacién dos pratos.

Xestion de alérxenos, mantemento da documentaciéon de rastrexabilidade,
xestién de residuos.

Control da despensa diaria, xestion e recepcion de pedidos.

Supervision da limpeza e mantemento da maquinaria, instalacions e utensilios.
Xestidn e supervisidon dos partes de avarias.

Control e rexistro diarios de temperaturas.

Xestidn e supervisién dos gastos derivados do departamento.

Asistencia a reunidns e elaboracién dos informes necesarios en relacidn coas
funciéns anteriores.

Xestion de programas informaticos propios da unidade.

Calquera outra de analogo contido ou que tefia relacion coas funciéns anteriores.



As funcions das auxiliares son as seguintes:

* Elaboracion e condimentacidon de pratos sinxelos segundo as instrucions dos
superiores.

* Mantemento e limpeza da maquinaria, instalacions e utensilios propios do
departamento en que preste o seu traballo.

* Realizacién de labores de limpeza e desinfeccion de dependencias.

» Comunicacion de incidencias ou anomalias.

* Realizacién dos traballos propios de comedor.

* Realizacién das funcidéns propias de lavandaria-lenzaria.

» Calquera outra de analogo contido ou que tefia relacién coas funcidns anteriores.

6. NORMAS DE FUNCIONAMENTO
6.1. HORARIO DE APERTURA DO CENTRO

O horario de apertura do centro é de 09:35 a 17:30 horas. O horario de apertura
do recinto escolar é de 09:30 a 15:40 horas. Por razons de seguridade, as portas do
recinto permaneceran pechadas de 09:40 a 15:40 horas, polo que as persoas que entren
no recinto nese intervalo deberan solicitar a sua entrada ao conserxe chamando ao
timbre da entrada. O conserxe abrird a cancela do patio pola tarde, para que as familias
podan recoller ao alumnado non usuario de transporte, as 15:35 horas.

O alumnado que non fai uso do comedor saira as 14:35 horas, agds no caso das
alumnas e dos alumnos de educacién infantil que por cuestidns organizativas saen as

14:30 horas.

6.2. ENTRADAS AO RECINTO ESCOLAR

As familias seran informadas de como deben actuar no centro cando traen ou
recollen aos/as seus/suas fillos/as fora do horario ou se vefien a unha reunion ou titoria.
En ningun caso, poderan acceder aos corredores, servizos, salas e aulas sen ter
autorizacion.

As persoas que necesiten acceder ao centro para realizar tramites ou xestions,

deberan dirixirse ao conserxe, que lles indicara a quen deben dirixirse.
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O alumnado que vén no transporte escolar debe entrar no recinto escolar no
mesmo momento que o autobls chega ao centro e, en ningun caso, pode sair do
mesmo. SO poderan entrar no recinto escolar os vehiculos autorizados pola direccion do

centro.

6.3. ENTRADAS E SAIDAS DO CENTRO
6.3.1. Entradas

O alumnado entrard ao patio no momento que se abran as portas do centro, no
que habera tres mestres/as de garda de transporte: un/unha na porta de transporte (A)
e outros/as dous/duas no patio. Ao oir o sinal acustico, cada mestre/a recollerd na fila
aos/as seus/suas alumnos/as, que subiran as clases ordenadamente, acompanados/as

polo/a mesmo/a.

O alumnado que chegue unha vez iniciada a subida, teran que esperar a que rematen de
subir o resto de alumnos/as. Procurarase que haxa certa orde na subida para evitar

accidentes e posibles conflitos.

6.3.2. Saidas
Na reunidn de inicio de curso, os/as titores/as de E. Infantil informaran as familias
de que sairan as 14:30 horas, polo que deben ser puntuais para evitar aglomeracions e

sairan pola porta A.

O alumnado de primaria saira as 14:35 horas distribuidos do seguinte xeito: os cursos de

1°, 2°, 3° e 4° sairdn pola porta D e, os de 5° e 6° pola porta A.
O alumnado de Educacién infantil que utiliza o transporte escolar sera entregado polo
profesorado ao persoal acompanante do transporte, na porta de transporte (A). O resto

do alumnado de transporte saira tamén pola porta A.

O alumnado usuario de comedor que non é usuario de transporte, sairan acompafiados

polo profesorado de garda ata o patio onde o esperara a sua familia.
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A saida das clases farase ordenadamente, controlados/as polo/a mestre/a
correspondente, evitando as carreiras ou outros comportamentos que poidan provocar

caidas ou danos aos/a outros/as compafieiros/as.

Ningunha alumna nin ningun alumno podera abandonar o centro en tempo lectivo se
non é acompafiada ou acompafiada por un/unha adulto/a autorizado/a e cubrindo o libro
de rexistro que lle indica o conserxe ou alguén do claustro. Calquera alteracién no

horario debera ser comunicada ao/a mestre/a titor/a.

E obriga das familias recoller ao alumnado con puntualidade ao remate das actividades
escolares. No caso de que non chegue ningun familiar autorizado, intentarase a
comunicacion telefonica. De non obter resposta, e transcorridos 30 minutos, avisarase

a Policia Local. En casos reiterados, tomaranse as medidas oportunas para resolvelo.

Unha vez pechado o centro, féra do horario lectivo, o alumnado e/ou as familias non
poderdan acceder as aulas de novo, salvo exepcidns debidamente xustificadas, para

recoller ninglin material ou prenda esquecido ou esquecida.

6.4. HORARIOS DE CLASE

O horario das clases é o seguinte:

09:35 a 10:30 12 hora
10:30 a 11:25 2% hora
11:25 a 12:20 3® hora
12:20 a 12:50 Recreo
12:50 a 13:40 42 hora
13:40 a 14:35 5% hora

Entre clase e clase, o conserxe fara soar o timbre para sinalar o cambio de hora. Os/as
mestres/as especialistas acompafiaran ou iran buscar as clases, segundo o caso, ao
alumnado. Nos cambios de sesidns lectivas, o profesorado procurara que sexan o mais
rapidos posible, evitando que o/a alumno/a quede sd/soa. Cando rematen as clases da

mafid, soara un primeiro timbre para que o alumnado poda ir ao bafio asearse para ir ao
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comedor. No segundo timbre, deben baixar acompafiados/as polo/a mestre/a. Os/as
usuarios do comedor entraran cando lle lo indiquen e, os/as non usuarios/as, sairan

acompafiados/as da persoa que os/as recolle.

6.5. PATIOS

Para baixar ao patio, soara unha sirena, momento no que o alumnado baixara
acompaiado do profesorado. A presenza de alumnado no patio estard sempre
supervisada por profesorado de garda, que intervira para solucionar calquera problema
que poida xurdir, comunicdndoo ao titor/a, cando o considere oportuno. E moi
importante que o profesorado se reparta as zonas de patio para a sua vixilancia, sendo
necesario atender as zonas mais sensibles aos conflitos (bafos, zona posterior do
pavillon...). No caso de que falte algun/algunha mestre/a de garda, a Xefatura de

estudos organizard a sua substitucion.

No recreo, o alumnado non podera permanecer nas aulas, salvo que estea acompanado
polo profesorado. Tampouco poderd subir s mesmas, agas o alumnado que baixe facer

o préstamo de biblioteca, que podera subir para deixar o libro que tomou prestado.

Cando chove, o alumnado de primaria ird ao pavillon, no que non se poderan usar
material. O alumnado de Infantil ird & zona cuberta do patio. Nas zonas non cubertas
non se pode xogar ao baldn. Nesta zona xogarase dun xeito tranquilo, evitando utilizar
0S servizos para 0s x0gos. Se por condicions meteoroldxicas non se pode estar na zona

cuberta, quedaran na aula multiusos de educacién infantil.

A zona do areeiro e o campo anexo sera do alumnado de educacién infantil.

O alumnado debe ter claro cales son zonas de xogo con baldns de futbol: debaixo da
ventd da cociia (5° e 6° de primaria), debaixo das ventas da aula de educacién infantil
(3° e 4° de primaria) e limitando coa cancela do instituto (1° e 2° de primaria). Se xorden
conflitos polo uso deste material, valorarase a sta supresion e poderan ser empregadas

estas zonas para outros fins.
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Cando saia un balén féra do recinto, o alumnado acudird ao mestre ou mestra de garda,

que chamara ao conserxe para que o recupere se € posible.

No pavillén xogaran os/as alumnos/as de 5° e 6° de primaria preferentemente e, se non

hai moitos, poderase incorporar alumnado de 4° de primaria.

Pouco antes do remate do tempo de patio, avisarase ao alumnado mediante un sinal
acustico para que poda recoller todo o material e ir ao bafo. Cando soe o timbre, 0
alumnado debera colocarse na sua lifla e subird as aulas acompafiado do profesorado

correspondente.

Durante os periodos de recreo o alumnado voluntariamente pode ir a Biblioteca,

sempre baixo a vixilancia dun/dunha mestre/a de garda e o Equipo de voluntarios/as.

6.6. AULAS
As clases e mais o seu mobiliario deben ser respectadas e conservadas limpas
durante todo o curso escolar. Calquera alumna ou alumno que cause danos,
intencionadamente ou por neglixencia, ten a obriga de reparar o dano causado. As
normas de utilizacidn son as que seguen:
* O alumnado, ao entrar na aula, debe colgar de forma ordenada a roupa nos
colgadoiros, dirixirse as suas mesas e preparar os utiles de traballo.
* Non se poden comer caramelos, pipas, goma de mascar ou outras lambetadas,
salvo excepcidn autorizada pola mestra ou polo mestre: aniversarios, festas...
» Débense evitar ruidos innecesarios, especialmente aqueles que poidan molestar
as compafieiras e compafieiros e as demais clases.
* Deixarase o material ben ordenado.
* Respectaranse todos os traballos que haxa na aula.
* Empregarase un vocabulario axeitado, evitando palabras ou expresidns groseiras,
fora de lugar.
* Non se poderan utilizar xices, borradores, papeis, etc., como instrumentos de

xogo e diversion.
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O alumnado debe seguir as normas do profesorado dentro do dmbito da sua

competencia.

* Non se poderan ter teléfonos mobiles acendidos, nin outros aparellos
electronicos.

* Non se poden ter reloxos intelixentes.

* Ningunha alumna nin alumno, permanecera na aula nin nos corredores e servizos

no tempo de recreo se non é acompanado por unha mestra ou mestre.

6.7. AULA DE INFORMATICA

A aula de informatica consta de 18 equipos informaticos portatiles a disposicion
do alumnado e outro a maiores a disposicion do profesorado, conectado a un proxector.
Ademais, dispén dun carro de carga con 18 portatiles os que se poden empregar en
calquera aula do centro. A mestra ou 0 mestre que empregue a aula sera a encargada
ou o encargado de abrir e pechar a aula, que sera supervisada polo coordinador ou
coordinadora de TICS. Asi mesmo, a mestra ou 0 mestre que empregue O carro cos
dispositivos, serd a encargada ou encargado de volvelo & aula de informatica e
comprobara que queden cargando. Ao principio de curso, o equipo directivo distribuira o
horario de ocupacién da mesma. Nas sesidons que queden dispofiibles, o profesorado,
xunto co seu alumnado, pode facer uso dela, anotdndose previamente nun documento

que habera na sala de mestres e mestras para tal fin.

O profesorado que utilice esta aula é o responsable do bo uso da mesma e sequiranse
as seguintes normas:
* Procurarase que as usuarias e 0s usuarios habituais ocupen sempre os mesmos
postos.
* As incidencias que se produzan durante o seu uso deben comunicarse a
coordinadora ou ao coordinador TICS, que llo comunicara ao equipo directivo.
* Os ordenadores utilizaranse con fins educativos e non se instalara neles ningun
programa.
* O alumnado segquird as indicacions do profesorado no uso de Internet e das

aplicacidns informaticas.

33



O profesorado acostumard ao alumnado a apagar adecuadamente os
ordenadores.
O profesorado que empregue o carro de carga cos 18 dispositivos terd que

deixalo na aula de informatica despois do seu uso e pofielo a cargar.

6.8. BIBLIOTECA

Ao principio de curso, o equipo directivo distribuira o horario de ocupacién da

mesma. Nas sesions que queden dispoiiibles, o profesorado, xunto cos seus alumnos e

alumnas, pode facer uso dela, anotandose previamente nun documento que habera na

sala de mestres e mestras para tal fin. Durante os recreos, estara de garda a

coordinadora do Equipo de biblioteca que sera a que supervise o cumprimento das

seguintes normas:
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Cada usuario e usuaria ten o seu carné, no que se lle asina un ndmero.

Os libros de lectura son os Unicos que poden ser obxecto de préstamo.

Podera facer uso o alumnado, o profesorado, o persoal non docente e as familias.
As usuarias e os usuarios sé poden levar un maximo de tres libros e deben
cumprir os prazos establecidos para a sua devolucion que, xeralmente, é de
quince dias.

Todo o material bibliografico do que dispén o centro e todo o que se vaia
adquirindo serd rexistrado, catalogado e informatizado co Programa Meiga.

Non se podera entrar con comida nin bebida.

Unha vez dentro da biblioteca, poderase sair ao patio ata que se acabe o recreo.
Unha vez no patio, non se podera ir 4 biblioteca cando xa comezou o tempo de
lecer.

Dentro da biblioteca poderanse facer traballos de consulta ou ler, pero non
poden facerse deberes.

Os ordenadores poden utilizarse para consultas relacionadas cos contidos das
areas ou para realizar algun traballo; pero deben traer un permiso da mestra ou
do mestre. Ademais, deberan anotarse no libro de rexistro de uso de
ordenadores.

O ordenador principal é de uso exclusivo do Equipo de biblioteca.

Debera falarse en voz baixa e manter un comportamento adecuado.



* Ao alumnado que incumpra as normas, poderaselle prohibir a entrada na
biblioteca durante un tempo determinado.
* Cando a coordinadora mande recoller, cada alumno e alumna pofiera o seu libro e

o mobiliario no seu lugar.

6.9. SERVIZOS

Débense cumprir as seguintes normas:

* O alumnado utilizara os servizos que lles son asignados por proximidade & sua
aula.

* No recreo utilizaranse exclusivamente os servizos do patio.

* Durante as horas de clase deberase facer uso dos servizos segundo as idades e
circunstancias persoais.

* O alumnado non podera xogar coas billas, atascar os inodoros e urinarios, xogar
cos enchufes, etc. Ademais, deberase facer un uso responsable do papel hixiénico

e das toallas de papel.

6.10. UTILIZACION DAS DEPENDENCIAS DO COLEXIO

Fomentar o respecto as instalacidns colectivas constitue un obxectivo basico da
educacion do alumnado. Polo tanto, as titoras e os titores traballaran por crear este
habito no alumnado, tanto no referente ao coidado como a limpeza das mesmas. Farase
un bo uso de todo o material das aulas. O material comun e as diferentes instalacions

deben ser coidadas e respectadas.

Ao inicio de curso, farase unha planificacion do uso das aulas colectivas: ximnasio,
pavillén, usos multiples de infantil, biblioteca e informéatica. E importante insistir en
que ao remate das actividades realizadas nunha dependencia, esta debe quedar en

perfectas condicions.

As instalacions do colexio poderan ser utilizadas por entidades publicas ou culturais
sempre que o soliciten e sexa posible, previa peticion por escrito dirixida ao Director do
centro, como Presidente do Consello Escolar, que a enviard ao/a Xefe/a Territorial para

a slUa autorizacién. Estas entidades seran responsables de calquera deterioro ou
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incidente que ocasionalmente se producira, tendo o Consello Escolar a facultade de
revogar este permiso se asi o cre conveniente. Cando a peticién de uso de instalaciéns é

puntual, para unha actividade dun dia, o Director sera quen conceda a autorizacién.

As responsables e os responsables destas entidades poderan dispor dunha chave da
instalacion que van utilizar e que solicitara @ Direccién do centro. Da entrega desta
chave quedard constancia escrita, asi como da sua devolucién. A persoa que recibe a
chave constitiese no seu/sua depositario/a e ten a obriga de non cedelos a terceiros nin
terceiras, de non facer copias da mesma, de comunicar o seu extravio e de devolvela no
seu momento. Ao rematar as actividades, as portas deben quedar pechadas. No caso
contrario, o responsable ou a responsable incorre en responsabilidade polos feitos que

se puidesen derivar.

6.11. UTILIZACION DO MATERIAL DO COLEXIO
As reflexions feitas respecto ao uso das instalaciéns do colexio son igualmente
aplicables ao uso do material didactico colectivo, polo que habera que insistir en que a

boa utilizacion do mesmo beneficia a todos e a todas.

Existirda un inventario de todo o material existente. O inventario revisarase ao inicio de

cada curso.

Cada mestre e cada mestra sera o responsable do material que lle corresponda, sendo

o equipo directivo o encargado de realizar e actualizar o inventario.
O material didactico estara na aula centro de recursos, organizado por areas. Cando un
mestre ou unha mestra faga uso do mesmo, debe anotarse no libro de rexistro e

devolvelo ao mesmo lugar cando deixe de facer uso del.

O material funxible estd no centro de recursos da planta baixa, a dispofibilidade do

profesorado.
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6.12. TRANSPORTE

O alumnado viaxara e ocupara os asentos que lles asigne o/a condutor/a ou o
persoal acompafiante. No periodo de tempo que transcorre desde a sua chegada ata o
inicio da actividade lectiva e desde a sua saida ata a subida no autobus, o alumnado

transportado sera custodiado por profesorado de garda.

Ao chegar ao colexio, baixaran ordenadamente e dirixiranse ao patio cuberto ou a zona
do patio proxima a entrada. Non se podera permanecer na zona na que estacionan os

autobuses.

A saida, o alumnado de educacién infantil sera recollido polo persoal acompafiante do
transporte. Ningin alumno nin ningunha alumna se dirixira ao autobus ata que estes
estean totalmente parados. Tanto & ida como a volta seguiran as instrucions do/a

condutor/a e/ou persoal acompanante.

Deben cumprir unha serie de normas:
* Subir e baixar ordenadamente do vehiculo.
» Coidar o mobiliario do autobdus.
* Sentarse no sitio que correspondan.
* Non molestar ao condutor ou a condutora.

* Respectar en todo momento os e as acompanantes do transporte.

A familia ou persoas autorizadas por ela tefien a obriga de recoller aos seus fillos ou as
suas fillas na parada con puntualidade. No caso de que non houbera ninguén, o
transporte podera esperar un maximo de cinco minutos. No caso de que siga sen

aparecer ninguén, a empresa de transporte levarao as suas dependencias.

6.13. COMEDOR
6.13.1. Normas do alumnado
Todo alumno e toda alumna que faga uso do servizo de comedor terd que

cumprir as seguintes normas:
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Ter en todas as circunstancias un comportamento adecuado e acatar as
instrucions das colaboradoras e dos colaboradores.

Ocupar o sitio que lles sexa asignado; s6 o cambiara se a encargada o indica.
Permanecer sentadas e sentados. Ante calquera necesidade, levantar a man para
que as colaboradoras e os colaboradores poidan atendela ou atendelo.

Non esta permitida a entrada na cocifia.

Procurar comer todo o que se serve; non pedir mais do que se vaia comer.

Non tirar comida nin desperdicios ao chan.

Procurar falar o mais baixo posible, evitando berrar.

Non sair do comedor con comida, permanecendo no mesmo ata que os
colaboradores e as colaboradoras lles permitan sair.

Asearse e procurar facer uso do servizo antes de entrar no comedor, para evitar
levantarse da mesa.

Non se pode abandonar o colexio sen que unha persoa adulta se faga cargo da
aula ou do alumno/a e sexa autorizado polo Director, Encargada ou
colaboradoras/es.

Non esta permitido que as alumnas e os alumnos vaian 3as clases no horario do
comedor.

Colaborar na recollida selectiva de residuos.

Non se pode estar nas aulas sen o titor ou a titora.

Cando un alumno ou unha alumna, de forma reiterada, non respecte as normas
de comedor, avisarase as familias e, se ainda persiste na sua actitude, podera ser

privado do servizo, previo acordo do Consello Escolar.

6.13.2. Funcions das coidadoras e dos coidadores

As persoas que durante o curso escolar colaboren na atenciéon do alumnado no

comedor terdn as seguintes funcions:
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Ocuparse da vixilancia e coidado do alumnado durante todo o horario da comida
e tempo posterior, ata a chegada do profesorado de garda de transporte.
Organizar a entrada e saida ordenada do alumnado.

Observar se esta completo o servizo das mesas.

Animar a comer ds nenas e aos nenos inapetentes.
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Con respecto a cantidade de comida, daraselle unha raciéon acorde a idade do
neno ou da nena, permitindolle repetir, se é posible, naqueles casos nos que asi o
soliciten.

Tratar a todas e a todos por igual.

Non facer comentarios externos sobre o comportamento e habitos das nenas e

dos nenos no tempo escolar.

Repartirse polas zonas asignadas.

Dar exemplo ao alumnado non facendo uso do mébil (agds casos excepcionais).

Preocuparse de:

o Que o alumnado empregue correctamente os cubertos (culler, garfo e
coitelo), ensinandolles a usalos e axudandolle ao alumnado de infantil, se fose
preciso.

o Ensinar e controlar que o alumnado siga unhas normas e habitos basicos na
mesa (uso correcto dos cubertos e pano, estar ben sentados na mesa, non
tirar a comida, non falar alto, non falar nin beber coa boca chea, etc.).

o Coidar de que o alumnado tome o seu alimento dun xeito adecuado,
procurando que coman do 1° prato, 2° prato e sobremesa. Terase en conta
aqueles casos puntuais e excepcionais no que a alumna ou o alumno se atope
enferma ou enfermo ou con malestar.

o Informar 4 encargada ou ao director de aqueles casos en que reiteradamente
a nena ou o0 neno non coma unha cantidade axeitada a sua idade e de calquera
outra incidencia que poida xurdir durante o servizo.

o Recoller o comedor cumprindo as normas de reciclado, coordinando o labor
das nenas e dos nenos.

Velar polo cumprimento das normas do comedor.

En caso de accidente leve, facerse cargo do accidentado ou da accidentada:

o Procedendo a unha cura inmediata.

o Avisando ao profesorado, se a incidencia o require.

Cumprimentar o parte de incidencias.

Cando un colaborador ou unha colaboradora faga caso omiso de forma reiterada

e deliberada das suas funcidéns, chegue tarde ao servizo, abandone este sen



xustificacién ou tefla comportamentos inadecuados, sera privado ou privada do
posto, previo acordo do Consello Escolar.

Do mesmo xeito, perderase o dereito a colaborar cando, sen baixa médica, se
falte ao servizo e este non quede cuberto por outros colaboradores ou outras
colaboradoras.

Cumprir co labor de coidado, atencion educativa ao alumnado e apoio as
actividades establecidas de acordo co programa anual do servizo de comedor
escolar.

Coordinar tarefas relativas & educacion para a saude, adquisicion de habitos
sociais e unha correcta utilizacion e conservacién do material de comedor.
Axudar ao alumnado que, por idade ou necesidades asociadas a condicions
persoais especificas de discapacidade, necesiten a colaboracién e soporte dun
adulto nas actividades de alimentacidn e aseo cando non estea a coidadora.
Informar ao Equipo directivo do centro, no modelo de impreso que este lles
facilitara, de calquera incidencia relacionada co desenvolvemento do servizo de
comedor, para que aquel o pofia en cofiecemento das familias.

Atencion ao alumnado nos periodos de antes e despois do xantar, basicamente
no exercicio e desenvolvemento de actividades programadas para eses periodos,
atendendo as orientacions da encargada do servizo de comedor escolar.

Dado o cardcter educativo do servizo de comedor escolar fomentarase a
colaboracién do alumnado a partir de 4° de primaria, sen que iso supofia a
ausencia fisica ou substituciéon do persoal habitual encargado da atencién no
devandito servizo.

Pofier e recoller as mesas do comedor: a recollida das mesas farase coa

colaboracidon dos nenos e das nenas.

6.13.3. Funcions do persoal laboral do comedor escolar.
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O persoal laboral do comedor escolar ten as seguintes funcions:

A elaboracion das comidas de acordo co menu elaborado.

Velar pola cantidade e conservacion dos alimentos, cumprindo as normas de
sanidade e hixiene.

Organizacién da recollida das mesas.



Limpeza das instalacions e equipamentos do servizo de comedor escolar,
coidando do seu uso e conservacion.

Informar a encargada de servizo de comedor escolar daquelas outras cuestions
que afecten ao funcionamento do servizo.

Colaborar no seguimento dos protocolos de seguranza e hixiene de riscos
laborais.

Asistir, se é o caso, as actividades especificas programadas dentro do Plan de

formacion continuada.

6.13.4. Funcions da persoa encargada do servizo de comedor escolar.

A encargada do servizo de comedor escolar é unha mestra do claustro con

destino definitivo do centro e ten as seguintes funcions:

Coordinar un plan de actividades que permita o desenvolvemento de aspectos e
normas relacionadas co habito de saber comer e de relacion social no contorno
do servizo de comedor escolar.

Potenciar o desenvolvemento de actividades de lecer e tempo libre para
dinamizar a atencion e vixilancia do alumnado usuario.

Executar as tarefas propias de coordinaciéon e supervisidn necesarios para o
funcionamento do servizo de comedor.

Organizar o funcionamento do servizo de comida de mediodia.

Elaborar a actualizacién periddica do inventario do equipamento do servizo de
comedor e a sua reposicion.

Elevar & direccion do centro propostas sobre o control e mellora de menus, asi
como da distribucion do orzamento e control de gasto, a través da Comision do
servizo de comedor escolar.

A persoa encargada do servizo de comedor escolar asume esta funcién para todo
o curso escolar, salvo circunstancias excepcionais, logo de xustificaciéon e

autorizacion da direccion do centro.

6.13.5. Funcions do Consello Escolar

O Consello Escolar ten unhas funciéns especificas relacionadas co funcionamento

do servizo de comedor escolar que son as seguintes:
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Aprobar, dentro da normativa vixente, un protocolo propio que recollera as
directrices de organizacion e funcionamento do servizo de comedor escolar, asi
como o seu seguimento e avaliacion durante o curso escolar. Este protocolo sera
parte integrante das Normas de Organizacion, Funcionamento e Convivencia.
Aprobar o proxecto de orzamento de ingresos e gastos do servizo, como parte
anual do orzamento do centro. Asi mesmo, aprobara a sua xustificacion de
gastos.

Decidir sobre a admision do alumnado usuario, de acordo coa lexislacion vixente,
sempre que non haxa suficientes prazas.

Aprobar a creacion da Comisién do servizo de comedor escolar.

Aportar suxestions para a elaboracidon dos menus de acordo coas directrices das

nutricionistas da Rede Eco-comedores.

6.13.6. Funcions do Director do centro.

A persoa que exerce a direccidon do centro é o responsable do servizo de comedor

escolar e ten as sequintes funcidns:
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Elaborar co Equipo directivo e, de acordo coa Comision do servizo de comedor, o
protocolo de funcionamento do servizo de comedor escolar, como parte
integrante da Programacion Xeral do centro.

Dirixir e coordinar o servizo de comedor escolar e designar o persoal docente (no
caso de que existe) que voluntariamente participe nas tarefas de atencion ao
alumnado.

Supervisar o correcto funcionamento do servizo de comedor prestado polo
centro.

Estudar e elaborar o proxecto de orzamento do servizo de comedor escolar.
Autorizar os gastos e ordenar os pagamentos necesarios para o seu bo
funcionamento.

Verificar o cobramento das cantidades correspondentes do servizo de comedor
aos usuarios do mesmo.

Facer as contrataciéons de subministracion, se for o caso, de acordo coa
lexislacidn vixente.

Coordinar as tarefas do persoal que preste servizos no comedor escolar.



e Presidir, se for o caso, a Comision do servizo de comedor escolar.

* Velar polo cumprimento das normas sobre sanidade e hixiene, de acordo cos
protocolos que para o efecto remitira a Conselleria de Cultura, Educacion,
Formacidn Profesional e Universidades.

» Calquera outra funcidn necesaria para o correcto funcionamento do servizo.

6.13.7. Funcidons da Comision do servizo de comedores escolares
Serd a mesma comisién economica do centro pero integrada, ademais, pola
persoa encargada do servizo de comedor escolar. Ten as seguintes funcions:
* Elaborar o borrador de anteproxecto de orzamento do servizo de comedor
escolar.
» Colaborar co Equipo directivo e a Encargada do servizo de comedor, se for o caso,
na xestion econémico-administrativa dos fondos do servizo de comedor.
* Propofier ao Consello Escolar os menus, de acordo cun programa de alimentacion

sa e equilibrada.

6.14. FALTAS DE ASISTENCIA DO ALUMNADO

O alumnado ten o deber de asistir a clase con puntualidade e cumprir e respectar
os horarios. A falta de asistencia @ clase ou de puntualidade de forma reiterada pode
provocar a imposibilidade da aplicacion correcta dos criterios xerais de avaliacion e a

apertura dun expediente de absentismo.

Os titores e as titoras, a principios de curso, informaran 3&s familias de todo o
relacionado coas faltas de puntualidade, de asistencia e o seu modo de xustificacion e
consecuencias. Cando as faltas de asistencia ou de puntualidade non sexan xustificadas
pola familia, o titor ou a titora informard a Xefatura de estudos. O profesorado titor
rexistrara na aplicacion de xestién académica da Conselleria de Educacion (XADE) as

incidencias na asistencia do alumnado.

A xustificacion das faltas por parte dos pais e das nais, titores ou titoras legais, farase
por escrito, para o que empregaran un modelo de xustificacion que estarad dispofiible na

conserxeria e acompafarase do documento que acredite dita xustificacion.
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6.15. PERMISOS E LICENZAS
Os permisos e licenzas do persoal docente estan reguladas pola Orde do 29 de
xaneiro de 2016 pola que se regula o réxime de permisos, licenzas e vacacions do

persoal docente que imparte as ensinanzas reguladas na LOMLOE.

6.15.1. Procedemento para a solicitude e xustificacion

Cando o persoal docente tefia previsto faltar solicitara a autorizacién cubrindo e
entregando a xefatura de estudos o Anexo V correspondente, con antelacién suficiente
para que se poida organizar a atencién do seu alumnado. Ademais, debera anotarse na

ficha que, para tal fin, estd no taboleiro da secretaria.

Procurara deixar, na clase, as actividades para atender aos grupos aos que afecte a sua
ausencia. Sera responsabilidade do mestre ou da mestra de garda trasladar esas

actividades ao alumnado.

Se a falta de asistencia ou puntualidade fose imprevista, comunicarase o antes posible

por teléfono & Xefa de estudos ou a Conserxeria.

A xustificacion documental da falta deberd entregarse na Xefatura de estudos, xunto co
impreso de xustificacion, no prazo maximo de cinco dias logo da incorporaciéon ao

centro.

O permiso por asuntos particulares recollido no Artigo 15 da Orde do 29 de xaneiro de
2016, debera solicitarse ao Director con 3 dias de antelacion e sera concedido sempre

que se tefa a seguridade de que quedan garantidas as necesidades do centro.

6.15.2. Profesorado de garda

No caso de baixas por enfermidades ou permisos oficiais solicitarase & Xefatura
Territorial de Educacion un mestre ou unha mestra substituto/a que se incluird no
computo de gardas do mestre ou mestra titular. No caso de non existiren substitutos
ou substitutas, as ausencias seran cubertas polos mestres e polas mestras con

dispoiibilidade horaria.
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O profesorado de garda velard polo mantemento da orde tanto nas aulas como no
resto do centro. Debera comprobar, no taboleiro da secretaria, as ausencias previstas e
atender ao grupo de alumnado que lle fora asignado. Ademais, deberd atender as
incidencias que afecten ao alumnado e que se produzan durante o periodo de garda, a
atencion da aula de convivencia, é dicir, deberan estar a disposicion das necesidades do

centro e en todo momento localizables.

6.15.3. Organizacion das gardas no centro
Para as substitucions, terase en conta a seguinte orde:
* Os mestres e as mestras que resulten liberados ou liberadas de clase por unha
saida educativa dalgun grupo, actividades, obradoiros...
* Os mestres e as mestras de garda.
* Os mestres e as mestras de apoio en primaria.

* Os coordinadores e as coordinadoras.

No caso de que o numero de ausencias sexa maior que o de mestres e mestras de garda
e non sexa posible atender a todos os grupos, teran prioridade os grupos de alumnado
de menor idade. Nestes casos, a Xefatura de estudos decidira se se retine nun so local a

varios grupos ou se se sacan ao patio.

Ao inicio de curso, a Xefa de estudos confeccionard o plano de substituciéns, tendo en
conta a dispoiibilidade horaria do profesorado e buscando a maior equidade posible.

Este plano de substitucions sera presentado ao claustro ao inicio de curso.

6.16. ASISTENCIA SANITARIA

6.16.1. Dentro da aula

Se é un accidente leve, atenderad ao alumno ou & alumna o mestre ou a mestra
que nese momento estea na aula. Se é un accidente que pareza grave avisarase a
familia da alumna ou do alumno para que se fagan cargo dela ou del. No caso de non

atopar a ninguén, a mestra titora ou o mestre titor chamara ao 061 (emerxencias).
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6.16.2. No patio

No caso de accidente leve atendera ao alumno ou a alumna o mestre ou a mestra
que estea de vixilancia. Se é grave actuarase como no punto anterior e acompafiara a
alumna ou ao alumno o seu mestre titor ou a sua mestra titora. Cando unha mestra ou
un mestre tefia que sair do colexio por ter que acompafiar a unha alumna ou un alumno,
a Xefa de estudos tomara as medidas oportunas para que o seu grupo de alumnos e

alumnas quede atendido.

Para facilitar os tramites no caso de accidentes, existirda na secretaria do centro un
arquivo coas fotocopias das tarxetas da seguridade social ou seguros médicos do

alumnado que se atopan dentro dos seus expedientes.

No almacén de material da planta baixa, existird unha caixa de urxencias. O conserxe
sera o encargado de mantelo actualizado, baixo a supervision do equipo directivo do

centro.

Como normal xeral, non se administraran medicamentos ao alumnado en ningunha
circunstancia, nin se permitird que acudan ao centro con ningun tipo de medicamento.
En caso de que se producira tal circunstancia, o mestre ou a mestra que se decate deste
feito requisard o medicamento, entregandoo a Direccidn do centro para devolverllo &
familia. Se por circunstancias extraordinarias, fose preciso administrar medicacién ao
alumnado durante a xornada escolar, os pais, as nais ou titores/as legais seran os

encargados ou as encargadas de facelo baixo a sua responsabilidade.

Nos casos de actividades complementarias ou extraescolares que se organicen fora do
centro educativo e nese horario un alumno ou alumna tefia que tomar unha pauta dun
farmaco, neste caso excepcional, o0 mestre ou a mestra podera administrarllo sempre
que se tefia unha autorizacién asinada polo pai, pola nai ou titor/a legal xunto coa
documentacién da médica ou médico onde se especifique a pauta a administrar e o
nome do farmaco. Comprobarase que o medicamento non caducara.

Diante de calquera accidente ou enfermidade actuaremos do seguinte xeito tal e como

se recolle no Protocolo de urxencias sanitarias e enfermidade cronica.
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No caso de nenos e nenas que esteas integrados e integradas no programa Alerta
escolar (que padezan alerxia a algun alimento, diabetes e/ou epilepsia) e que necesiten
algunha especialidade farmacéutica, esta debe ser proporcionada pola familia, rotulada
co seu nome e renovada cada curso. Ademais, o mestre titor ou a mestra titora debe
informar ao resto do profesorado da patoloxia do alumno ou da alumna e do lugar onde
se garda a medicacion. Cando algunha nena ou algun neno que estea neste programa
sufra unha crise, deberase chamar ao 061 (mellor por teléfono mdbil), comunicar o

estado da nena ou do neno e sequir as indicaciéns do persoal médico.

6.17. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

Todas as saidas e visitas estaran reflectidas na Programacién Xeral Anual do
centro, incluso, se fora posible, coa data aproximada das mesmas. As saidas e visitas
representan un aspecto importante na educacion das e dos alumnas e alumnos e, polo
tanto son unha ocasién para fomentar habitos de convivencia, respecto e interese pola
aprendizaxe. A preparacion das mesmas e a informacién ao alumnado, por parte dos e
das mestres e mestras, é un requisito imprescindible para un maior aproveitamento das
actividades. E conveniente que as visitas se programen por cursos afins para, asi,

favorecer a asistencia, como minimo, de dous mestres ou duas mestras en cada unha.

Para o desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares féra da
localidade, organizadas polo centro, sera necesaria a previa aprobacion por parte do
Consello Escolar, a autorizacién escrita dos pais e das nais do alumnado participante e
un numero suficiente de profesores e profesoras nunha proporcion minima dun

mestre/a por cada unidade.

A Xefatura de estudos establecerd quen serd o mestre ou a mestra acompafante,
procurando sempre a menor interferencia no funcionamento xeral do centro. Se no
colexio houbera, nese momento, estudantes en practicas, acompafaran aos alumnos e
as alumnas na saida. O alumnado con NEAE irda acompafiado de coidador/a ou dun

mestra ou dunha mestra, se a sua situacion o require.
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Ao comezo de curso, cada familia asinard unha autorizacion xeral para a realizacién de

saidas polo entorno.

As actividades que se realicen féra da localidade deberan contar coa aprobacion do
Consello Escolar e a autorizacidon escrita das familias do alumnado. Cada curso de
alumnos e alumnas deberd ser acompafiado por un mestre ou unha mestra. Nas datas
proximas a saida, comunicaraselles data, lugar, hora de saida, volta e resumo da

actividade.

Os dias previos a saida, cada titor ou titora comunicard, na Xefatura de estudos, cantos
nenos e cantas nenas saen e quen non realiza a saida. O profesorado deixard traballo
programado para o alumnado que non realice a mesma, xa que é obrigatoria a sua
asistencia ao centro. Este alumnado incorporarase a aula inmediatamente superior e

inferior ao seu curso, segundo as indicaciéns da Xefatura de estudos.

Durante as actividades extraescolares e viaxes seran de aplicacién as normas de
convivencia de centro. No caso de incumprimento das normas, o profesorado
responsable do grupo adoptara as medidas inmediatas que estime oportunas, sen
prexuizos doutras posteriores que a Direcciéon do centro poida tomar a volta da

actividade ou viaxe.

6.18. PARTICIPACION DE PERSOAS ALLEAS AO CENTRO
O profesorado podera promover a participacion de terceiros en actividades non
programadas que se vaian desenvolver en tempo lectivo nas seguintes condicions:

* A actividade debe ser previamente solicitada e autorizada pola Direccion, se se
trata dunha actividade puntual, e polo Consello Escolar cando se pense
desenvolver en varias sesidns.

* As persoas alleas deberan actuar sempre en presenza e baixo a supervisién e a

responsabilidade do mestre ou da mestra correspondente.
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6.18.1. Alumnado de Practicum, investigacions de organismos como a UDC, USC...

Para a participacion do centro na formacién de alumnado en practicas das

Facultades de Ciencias de Educacion e de Formacion do Profesorado, establécense os

seqguintes criterios:

Cada mestre e mestra decidira se desexa acoller ou non a alumnado en practicas.
Asi pois, cada alumno ou alumna estara adscrito a unha titoria concreta ou
especialidade.

A mestra titora ou o mestre titor responsable do alumnado en practicas sera a
responsable ou o responsable da avaliaciéon da fase de practicas. A Direccidon
remitira a documentacion da avaliacion ao Centro ou Facultade de orixe.

A Xefa de estudos elaborard o horario deste alumnado, de maneira que, nas
horas nas que os alumnos e as alumnas do seu curso tefian unha especialidade
ou conten cun mestre ou cunha mestra de apoio, poida ir a outras clases.
Cumprira o horario lectivo do centro durante a sua estancia no mesmo.

Podera participar en todo tipo de actividades escolares, complementarias e
extraescolares, contando sempre coa supervision da mestra titora ou do mestre
titor ou calquera outro/a docente do centro, en funcién da actividade desenvolta.
Non sera substituto nin substituta do profesorado, polo que, en ausencia deste,
os grupos deberan ser atendidos polo profesorado de garda.

Deben tomar contacto co alumnado con NEAE; pero, sempre que traballen con el,
dentro ou féra da aula, farano coa tutela directa da mestra titora ou do mestre

titor ou especialista.

A mestra ou o mestre colaborara con persoas de entidades como a Universidade en

traballos de investigacion, sempre cumprindo os seguintes requisitos:
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Peticion dos permisos pertinentes para o acceso ao centro e para a aplicacién de
probas ao alumnado (de ser o caso) e outros.

Compromiso de confidencialidade.

Autorizacion por escrito das familias no caso de que se solicite a aplicacion de
probas.

Aprobacion do Consello Escolar.

Traslado da peticién a Inspeccion Educativa.



6.19. TRABALLOS EXTRAESCOLARES

O profesorado poderd indicar ao alumnado a realizacién de actividades
complementarias para a realizacidon na casa (“deberes”). A decision sobre a adopcién das
mesmas incluirase cada curso na PXA. Terdan unha funcién complementaria ou de
reforzo do traballado na aula e dirixiranse ao mellor aproveitamento educativo do
tempo libre. Seran acordes coas caracteristicas especificas do alumnado dos diferentes
niveis escolares e programaranse de xeito que non supofian unha sobrecarga de
traballo respectando, en todo caso, as suas necesidades ludicas, de convivencia familiar
e de descanso. Deberase ter sempre en conta ao alumnado de NEAE e as suas

necesidades.

Os traballos extraescolares terdn, por parte do profesorado que os propofia, o control e
seguimento en canto a correccion e execucién do alumnado. Se este non os realiza, o

profesorado deberd informar de tal circunstancia 4 familia do alumno ou da alumna.

6.20. AVALIACION DO ALUMNADO

Na avaliacién do alumnado de Educacién infantil atenderase ao establecido no
Decreto 150/2022, de 8 de setembro, polo que se establece a ordenacidn e curriculo da
educacion infantil na Comunidade Auténoma de Galicia, e ao disposto no Proxecto

Educativo do Centro.

Na avaliacion do alumnado de Educacién Primaria atenderase ao establecido no Decreto
155/2022, de 15 de setembro, polo que se establecen a ordenacion e o curriculo da
educacion primaria na Comunidade Autonoma de Galicia; na Orde de 25 de xaneiro de
2022 pola que se actualiza a normativa de avaliacion nas ensinanzas de educacidn
primaria, de educacidn secundaria obrigatoria e de bacharelato no sistema educativo de

Galicia.

Na reunién informativa que o profesorado titor celebre ao inicio do curso coas familias,
informarase sobre os criterios xerais que se van aplicar para a avaliacién e promocion
do alumnado. No caso do alumnado obxecto de medidas de atencion a diversidade que

impliquen a intervencién do profesorado especialista de apoio en Pedagoxia
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Terapéutica, en Audicion e Linguaxe ou outro profesorado en funciéns de apoio, estes
participaran na avaliacién dos aspectos relacionados coa sua actuacion. O alumnado
que conte con Adaptaciéns Curriculares Significativas, sera avaliado de acordo cos

criterios de avaliacion e de promocion establecidos na mesma.

Cada titora e cada titor coordinara as sesidns de avaliacién do Equipo docente que
imparte clases ao seu grupo. As sesions de avaliacion celebraranse segundo o
calendario que se establecera para cada curso na PXA, nas datas mais proximas as
datas fixadas para a entrega de boletins, pero con tempo suficiente para cumprimentar

a documentacion por parte da titora ou do titor.

Despois de cada sesion de avaliacion, cada titora e cada titor cubrira as actas e demais
documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnas e alumnos e informard as
familias. No caso de pais/nais separados/as, se desexan obter informacién sobre o
resultado da avaliacidon, deben solicitalo ao centro a través dun escrito dirixido ao

Director.

As familias que non estean de acordo coa cualificacién final, poderan presentar, no
prazo de cinco dias, unha reclamacion por escrito ante a Direccidn na que explique as

razons nas que fundamenta a sta solicitude.

A Direccién do centro nomeard unha comisién presidida pola Xefatura de estudos e
integrada pola titora ou polo titor do nivel e todos e todas os membros do
correspondente equipo de avaliacion que, no prazo de tres dias contados desde a
presentacion da reclamacion, deberd adoptar unha decisién que sera comunicada de
inmediato ao/a reclamante, e informarao/a, ao mesmo tempo, do dereito que o/a asiste
de interpoier recurso contra ela, no prazo de dez dias, ante a Xefatura Territorial da
Conselleria de Cultura, Educacién, Formacion Profesional e Universidades de Lugo, que
logo do informe do servizo de Inspeccion, resolvera, pofiendo fin a dita resolucién & via

administrativa.
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Cando unha reclamacién sexa estimada, procederase a rectificar a cualificacidn,
mediante dilixencia expendida pola Secretaria, co visto e prace da Direccidn, facendo

referencia da resolucién adoptada.

6.21. EDUCACION INFANTIL

Para favorecer a autonomia do alumnado serd imprescindible que todos os nenos
e todas as nenas vefian con roupa comoda e que poidan pofier e sacar con facilidade.
Non deben traer cintos, corddns, tirantes.. Toda a roupa debe estar debidamente
marcada co seu nome, pois 0 centro non se responsabilizara en caso de perda. Os
abrigos, chaquetas, mandilons... traeran cinta para facilitar o colgado no lugar
correspondente. Asi mesmo, todos e todas traeran mandilén os luns que levaran todos
os venres para lavalo na casa, agas naqueles casos nos que se ensucie e sexa preciso

lavalo antes.

As alumnas e os alumnos que se incorporan por primeira vez & escola deberan ter
control de esfinteres. Cando unha nena ou un neno se faga pis ou caca, a mestra ou o
mestre chamara a sua casa para que a veian ou o vefian cambiar. Na hora do comedor,
cambiara ao alumnado os colaboradores e as colaboradoras, polo que se pedira que
tefian unha muda no centro. En caso de alumnado con necesidades educativas especiais,

serd a coidadora a encargada desas tarefas.

Cando algunha nena ou algin neno estea de aniversario, non se repartiran na aula nin
no centro ningun tipo de invitacidns. Ante a existencia de alumnado alérxico e con
intolerancias alimentarias, non se poderan repartir no centro caramelos nin
lambetadas. Esta medida estenderase a todo o alumnado do centro, tanto Educacion

infantil como Educacién primaria. Tampouco se celebrardn no horario lectivo con doces.

Os avisos e notas @ mestra ou ao mestre, poderan realizarse por escrito a través do
propio alumnado nas stias mochilas e/ou preferiblemente por ABALAR. Sé en situacions
puntuais, se realizardn a través do teléfono do centro e coa debida antelacién. Cando

non sexan 0s pais ou as nais directamente os ou as que recollan & nena ou ao neno,
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deben ser persoas autorizadas de xeito adecuado e previo aviso ao centro. Non se

aceptara facelo a través do teléfono a diario, agds que sexa urxente ou necesario.

Dende o propio centro, tentarase fomentar os hdbitos saudables, polo que se
recomendard traer froita, lacteos ou bocadillos, evitando, na medida do posible, o
consumo de doces industriais ou lambonadas. Para iso facilitaraselles as familias un

calendario semanal de merendas saudables.

A incorporacion gradual & escola ven establecido cada curso escolar no calendario
escolar da Conselleria e tamén na RESOLUCION do 6 de xuiio de 2023, da Direccion Xeral
de Ordenacion e Innovacion Educativa, pola que se ditan instrucions para o
desenvolvemento das ensinanzas de educacion infantil, educacion primaria, educacion
secundaria obrigatoria e bacharelato no curso académico 2023/24. A entrada a escola
farase en duas quendas no horario de mafia. Na reunion coas familias de setembro os
dias antes ao comezo das clases explicaraselles como se levara a cabo esta
incorporacion gradual, a relacion de alumnado por grupo e os horarios de cada dia nos

que acudiran ao centro.

Cando remate a incorporacién gradual, as nenas e os nenos faran fila no patio no lugar
establecido como o resto do alumnado. A partires dese momento, rexeranse polas

normas establecidas con caracter xeral.

6.22. RELACION COAS FAMILIAS
6.22.1. Reunion coas familias

Cada comezo de curso, o Equipo Directivo programara unha reunién coas familias
do alumnado, para tratar temas de caracter xeral, na que estara presente todo o

profesorado que forma parte do claustro.

A mestra titora ou o mestre titor é o punto de unién fundamental na comunicacién que
se establece entre o equipo docente, o alumnado e a familia. A titora ou o titor debe
informar, ao principio de curso, de todo o referente ao calendario escolar, os horarios,

as horas de titoria, as actividades extraescolares e complementarias previstas, as
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programacions, os criterios de avaliacidn... Durante todo o curso, deberd informar as
familias de todo aquilo que lles afecte en relacidon coas actividades docentes, o
rendemento académico e as faltas de disciplina. Ademais, a familia pode solicitar unha
cita coa titora ou co titor do seu fillo ou da sua filla e debe acudir ao centro no caso de

ser convocada.

A Direccidon do centro, directamente ou a través das titoras ou dos titores, enviara as
familias todas as comunicaciéns que sexan convenientes para o adecuado
funcionamento do centro e desenvolvemento do proceso educativo. Cando sexa

necesario, enviarase un xustificante de recepcion, que sera devolto ao centro.

Para facilitar a comunicacién coas familias e a planificacion de estudo preferiblemente
empregarase o ABALAR aplicacion na que se poderan realizar as seguintes acciéns:

» Solicitar titorias.

* Enviar avisos ao profesorado.

* Recibir avisos de grupo dende o centro.

* Recibir avisos de titoria ou privados.

O alumnado podera contar cunha axenda nos casos nos que a titora ou o titor asi o
requira. A supervision na casa é fundamental para a coordinacién no centro. As normas
para o seu uso son as seguintes:
» Débese traer todos os dias.
* Deben anotarse sempre nela os avisos dos nenos ou das nenas; as datas de
entrega das tarefas, dos exames...; as solicitudes de titorias.
* O profesorado podera escribir directamente (e asinar) na axenda do alumnado

calquera comunicacién que desexe facer as familias.
6.22.2. Informacion das cualificacions

Trimestralmente, a mestra titora ou o mestre titor enviarda os informes de

avaliacion, que deberan ser asinados polo pai/nai ou titor/a legal conforme o recibiron.
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6.22.3. Organos de representacion

A ANPA ¢é o 6rgano de representacion do colectivo das familias que son parte da
comunidade escolar. O centro pora a disposicion da mesma espazos para as suas
reunions e prestard a sua colaboracién para o desenvolvemento de actividades
programadas para as e os membros da comunidade educativa. Procurarase manter
reunions periddicas por parte do Equipo directivo coa Directiva da ANPA e, en todo

caso, ao principio e ao final de curso.

Unha ANPA ten as seguintes atribucions:

* Levar informes e propostas ao Consello Escolar para a elaboracion ou
modificacion do Proxecto Educativo, do Plan de Convivencia e da Programacién
Xeral Anual.

* Formular propostas para a realizacién de actividades complementarias e
extraescolares que, unha vez aprobadas, se incorporaran a Programacion Xeral.

* Facer uso das instalacions do centro nos termos que establece a Programacion
Xeral Anual.

» Xestionar e responsabilizarse do persoal e dos espazos durante os horarios de

desenvolvemento das actividades extraescolares.

6.23. NORMAS DE SEGURIDADE E PROTECCION CIVIL

O tema da seguridade e proteccién debe traballarse todos os anos. As mestras e
os mestres explicaran as alumnas e aos alumnos as normas de seguridade e de
evacuacion. Todos os cursos farase un simulacro de evacuacién para ensinar ao
alumnado o comportamento axeitado neste tipo de actuaciéns. O profesorado debe

coflecer situacion e o funcionamento dos extintores de incendios.

No caso das saidas e excursidns, as mestras e os mestres estudaran cada unha delas,
por se houbera que tomar medidas especiais relacionadas con este tema. Sempre
habera unha mestra, un mestre ou persoa adulta por cada grupo de alumnos e de

alumnas.
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6.24. USO DOS TELEFONOS MOBILES E DISPOSITIVOS ELECTRONICOS NO CENTRO
No noso centro esta prohibido o uso de teléfonos mobiles e outros dispositivos
electrénicos durante a totalidade da xornada escolar por parte do alumnado.En
consecuencia, non se permitira durante a xornada escolar o emprego libre destes
dispositivos, nin en periodo lectivo nin non lectivo, entendendo por periodo non lectivo:
as entradas e saidas, o tempo de recreo, de comedor escolar e os periodos dedicados ao

desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares.

Exceptuarase desta restricion, calquera dispositivo que sexa empregado como

ferramenta pedagoxica, supervisada polo profesorado.
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