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1. ORGANIZACION XERAL DO CENTRO

Organos Unipersoais
Direccién: D2. M2 CARMEN NEGRO FERNANDEZ
Secretaria: D2. MONTSERRAT OGANDO SUAREZ

Organos colexiados

Consello Escolar.

Presidenta

D2. M2 CARMEN NEGRO FERNANDEZ
Secretaria

D2. MONTSERRAT OGANDO SUAREZ
Familias

D2 SILVIA CALVAR ACUNA

D2 MARIA ORTIZ MEIRA

D2. Mestres

D2.ANGELES RAMOS CASTRO

D2, RAQUEL PEON SILVA

D2 LARA REY MOLINO

Concello

D. CESAR POZA

Comision de convivencia.

D2 M2 CARMEN NEGRO FERNANDEZ (Directora)
D2MARIA ORTIZ MEIRA, (familias)

Comisidn de asuntos econdémicos.

D2 M2 CARMEN NEGRO FERNANDEZ
D2 ANGELES RAMOS CASTRO

Comision biblioteca.

D2 M2 ANGELES RAMOS CASTRO (coordinadora)
D2 M2 CARMEN NEGRO FERNANDEZ

D2 BEATRIZ RODRIGUEZ

D2 BEATRIZ SOMOZA PIRES



Claustro.
% Primeiro Ciclo:

e 12A: D.J. CARLOS CAPELO GRANA

e 2°A: D2 BEATRIZ RODRIGUEZ VILA

% Segundo Ciclo:
e 32A:D2]RIA PEQUENO VILLAR
e 4°A: D2 RAQUEL PEON SILVA
% Terceiro Ciclo:
e 52A:D2 ELENA RODRIGUEZ PORTELA

e 62A:D2.LARA REY MOLINO

% Departamento Orientacidn:
e D2YOLANDA RODRIGUEZ MACIA. (Xefa Dpto.)
e D.EMILIO TABOADA VALLADARES (P.T.)

e D2 ALBA POLAVILLAR (A.L)

% Educacién Fisica:

e D2LARA REY MOLINO

% Educacién Musical:

I

e D2 MONTSERRAT OGANDO SUAREZ

% Idioma Inglés:

I

e D2 BEATRIZ SOMOZA PIRES

e Mrs. ANDREA ALEMAN PASTOR (Aucxiliar C.)

% Relixion Catdlica:

e D2 M2 ANGELES RAMOS CASTRO



% Secretaria:

e D2 MONTSERRAT OGANDO SUAREZ

% Directora:

e D2 M2 CARMEN NEGRO FERNANDEZ

Organos Coordinacién docente
Comision de Coordinaciéon Pedagdxica

D2 BEATRIZ RODRIGUEZ VILA (C. Ciclo)

D2, BEATRIZ SOMOZA PIRES (C. Ciclo)

D2 IRIA PEQUENO CALVAR

D2. YOLANDA RODRIGUEZ MACIA (Xefa Dpto.)
D. EMILIO TABOADA VILLAVERDE(P.T.)

D2. ALBA POLA VILLAR (A.L)

D2. M2 ANGELES RAMOS CASTRO (biblioteca)
D2 M2 CARMEN NEGRO FERNANDEZ (directora)
D2 RAQUEL PEON SILVA (EDLG)

Departamento de Orientacion

D2. YOLANDA RODRIGUEZ MACIA (Xefa Dpto.)
D2. EMILIO TABOADA VILLAVERDE (P.T.)
D2. ALBA POLA VILLAR (AL.)

Equipo de actividades complementarias e extraescolares.

. YOLANDA RODRIGUEZ MACIA
. IRIA PEQUENO GONZALEZ

Equipo de dinamizacion lingiiistica
D.]. CARLOS FERNANDEZ LOPEZ
D2. RAQUEL PEON SILVA

D2 MONTSERRAT OGANDO

Equipo de dinamizacién da biblioteca



D2 M2 ANGELES RAMOS CASTRO (coordinadora)
D2 M2 CARMEN NEGRO FERNANDEZ

D2 BEATRIZ RODRIGUEZ

D2 BEATRIZ SOMOZA PIRES

Equipo de dinamizacion das tecnoloxias da informacion e comunicacion
D2. EMILIO TABOADA VILLAVERDE

D2LARA REY MOLINO

D.]. CARLOS CAPELO GRANA

Equipo de promocidn de estilos de habitos saudables

2, MONTSERRAT OGANDO SUAREZ
2, M2 ANGELES RAMOS
2 M2 CARMEN NEGRO FERNANDEZ

O O

D

Persoal non docente

Persoal de servizos: conserxes.
D.JOSE ANGEL CORTEGOSO
Persoal de servizos: limpeza.
D2. PILAR POCEIRO

D2 MARIA BAMIO

ATE: ANA BOULLOSA ALEN

2. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DOS ORGANOS

COLEXIADOS E AS COMISIONS QUE NELES SE CONSTITUAN

Organos de Goberno e Participacion.

De acordo co previsto na Lei Organica 2/2006 e no Regulamento Organico dos
Colexios de Educacién Primaria (Decreto 374/1996, do 17 de outubro e Orde do 22

de xullo de 1997, no Colexio Publico de Riomaior existiran os seguintes Organos de

Goberno:

1. Organos Colexiados de Goberno: Consello Escolar e Claustro de Profesores.
2. Organo Executivo de Goberno: Equipo Directivo, formado pola Directora, e a

Secretaria

2.1. ORGANOS DE GOBERNO



2.1.1.EQUIPO DIRECTIVO
e Organigrama

EQUIPO DIRECTIVO

DIRECTORA
D=. M= CARMEN NEGRO FDEZ.

SECRETARIA
D2.MONTSERRAT OGANDO SUAREZ

1. O Equipo Directivo é o 6rgano executivo de goberno do CEP de Riomaior. Estara
integrado pola Directora, e a Secretaria.

2. A Directora, previa comunicacion ao Claustro de Profesores e ao Consello Escolar,
formulard proposta de nomeamento e cese a Xefatura Territorial da Conselleria
de Educacidn de Pontevedra dos cargos de Xefe/a de Estudos cando os houbera
e Secretario/a de entre os mestres con destino definitivo no Centro.

3. O Equipo Directivo traballard de forma coordinada no desempefio das suas
funcions, dinamizara todas as actividades do Centro e, de ser o caso, atendera
ao cumprimento do establecido no programa de direccidén correspondente.

4. Dentro do horario lectivo, o Equipo Directivo dedicard unha hora semanal para
favorecer a coordinacidn das suas funciéns.

Funcidéns do Equipo Directivo. Estas funcions de representacion, xestion, direccion
pedagoxica, xefatura de persoal, relacion coa comunidade e de organizacion e
funcionamento estdn recollidas no art. 27 e seguintes do ROC asi como calquera outras
que lle sexan atribuidas

O estilo da direccion do centro esta baseado na descentralizacidn de roles, no engrenaxe
de un conxunto de persoas de gran potencial, na participacion de toda a comunidade
educativa dentro do proceso de ensinanza aprendizaxe, nas relaciéns coas asociacidns
e o concello aproveitando os recursos dos que contamos e no fomento da innovacioén e
na atencién a diversidade de xeito global . O noso obxectivo é abrir o centro a vida para
desenrolar as competencias

Competencias da Secretaria. Recollidas no ROC no art.35 do ROC.



Réxime de suplencias dos membros do Equipo Directivo.

1. No caso de vacante, suspension de funcidns, ausencia ou enfermidade, a
Direccién do CEP de Riomaior sera suplida temporalmente polo mestre mais
antigo no centro.

2. No caso de vacante, suspension de funcidns, ausencia ou enfermidade, da
Secretaria seran suplidas temporalmente polo mestre ou mestra que designe
a Direccion, que informard ao Claustro de Profesores e ao Consello Escolar
da sua decision.

2.1.2. CONSELLO ESCOLAR

e Organigrama con numero de representantes de cada sector.

e Comisidns: composicidn, funcidns, comunicacion co resto do Consello Escolar...
O Consello Escolar.

CONSELLO ESCOLAR

D* Raquel Peon Silva
D?® Angeles Ramos Castro
D? Lara rey Molino

D? SILVIA CALVAR ACUNA
D? MARIA ORTIZ MEIRA

D. CESAR POZA

D? Montserrat Ogando Suarez

D? M® Carmen Negro Fernandez

O representante do concello serd o encargado de velar e promover actividades da
igualdade

E a comisidon econémica esta formada por




A Comisién Econdmica celebrarda como minimo tres reunidns: unha para analizar a
xestion realizada ao peche da conta de xestién anual, outra para elaborar os
orzamentos e a terceira, previa a8 elaboracion da Memoria Final do curso.

1.3. A conta corrente do Centro estara aberta na oficina da Abanca, no lugar
de Riomaior. Nela figurardn como titulares da mesma a Directora, a
Secretaria, sendo necesarias duas sinaturas para librar os taléns.

1.4. A Direccién do Centro presentara a rendicion de contas ao Consello
Escolar nos meses de xaneiro e xuio de cada ano.

O Consello Escolar do CEP de Riomaior é o drgano a través do cal participan na
sUa xestion os distintos membros da comunidade educativa.

Composicion do Consello Escolar.

1. Consello Escolar do CEP de Riomaior por ter 6 unidades estard composto polos
seguintes membros:

a) A Directora, que sera o seu Presidenta.

b) Un Concelleiro ou representante do Concello de Vilaboa.

c) 3 profesores, elixidos polo Claustro.

d) 3 nais/pais, elixidos por e entre eles, dos cales un serd designado pola
Asociacion de Nais/Pais Riomaior.

e) A Secretaria do Centro, que actuara como secretaria do Consello Escolar, con
VOz e sen voto.

Competencias do Consello Escolar. Art. 36 do ROC

1. Cada curso escolar, en funcién das necesidades educativas do Centro, o Consello
Escolar, oido o Claustro, poderd aprobar a creaciéon doutros oérganos de
coordinacidn cuxas funciéns e organizacién figurardn na Programacién Xeral
Anual correspondente.

2. A convocatoria do Consello Escolar ou de calquera das Comisidns creadas no seu
seo, deberd ser notificada por parte do seu Presidente cunha antelacion de sete
dias naturais como minimo, e na mesma constara a data, hora de celebracion e
asuntos a tratar podendo, excepcionalmente, reducirse o prazo a 48 horas cando
motivos de recofecida urxencia asi o aconsellen.
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3. O medio para facer chegar as convocatorias ou documento serd a través do

grupo de wahtsap ou correo electrénico

Réxime de funcionamento do Consello Escolar.

O Réxime de funcionamento do Consello Escolar aterase ao seguinte:

1.

As reunions do Consello Escolar hanse celebrar na data e horario que posibiliten
a asistencia da maioria dos seus membros. Para as reunions ordinarias, o
Presidente enviara aos membros a convocatoria, que incluird a orde do dia da
reunion e a que se xuntard a documentacion que vaia ser obxecto de debate e,
no seu caso, aprobacion, de forma que poidan recibila cunha antelacién minima
dunha semana. Poderan realizarse, ademais, convocatorias extraordinarias
cunha antelacién minima de corenta e oito horas, cando a natureza dos asuntos
gue vaian tratarse asi o aconselle.

Funcionara en pleno, e celebrard tres reuniéns anuais de caracter ordinario,
unha por trimestre, e con caracter extraordinario, cantas veces sexa convocado
pola Presidencia, a instancia propia ou a proposta de, polo menos, unha terceira
parte dos seus membros. En todo caso, serd preceptiva unha reunién ao comezo
do curso e outra ao seu remate.

A orde do dia para as reunidns extraordinarias debera ser pechada. Para as
reunions ordinarias, a orde do dia terd caracter aberto as solicitudes dos
membros do Consello, debendo presentalas por escrito ante o Secretario do
Centro cunha antelacién de, polo menos, tres dias 4 data da reunién. Unha vez
iniciada a reunién poderanse incluir novos puntos na orde do dia sempre que
estean presentes a totalidade dos membros e sexa declarado de resolucién
urxente polo voto favorable da maioria.

Para a valida constitucién do Organo de Goberno a efectos da celebracidn de
sesions, deliberacions e toma de acordos, serd requirida a presenza do
Presidente e Secretario ou, se é o caso, dos que os substitian, e da metade, polo
menos, dos seus membros.

O Consello Escolar adoptarda os acordos por maioria simple, agas nos casos
seguintes:

a) Aprobacién do orzamento e da sua execucién, que se realizara por
maioria absoluta.
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6.

10.

11.

2.2.

b) Aprobacion do Proxecto Educativo, das normas de organizacion e
funcionamento, asi como as stias modificacidns, que se realizaran por
maioria de dous terzos.

c) Proposta de revogacién do nomeamento do Director ou Directora, que
se realizara por maioria de dous terzos.

As votacions realizaranse a man alzada, agas que un terzo dos membros
presentes soliciten o segredo do voto ou o decida o Presidente debido &
importancia da votacién. No poderdn ser obxecto de votacidon e debate os
asuntos que non figuren na orde do dia ou non sexan da sia competencia.

De cada sesidn se levantard acta, que conterd as indicacidns das persoas que
tefian intervido, as circunstancias do lugar e tempo nas que se celebrou, os
puntos principais da deliberacién, a forma e o resultado das votaciéns e o
contido dos acordos.

Calquera membro do Consello Escolar podera facer constar na acta o seu voto
persoal contrario aos acordos e os motivos que o xustifican, enviando texto
escrito ao Presidente nun prazo de vinte e catro horas. De maneira especial, os
votos particulares constardn en acta cando o acordo supofia proposta a outros
organos da Administracion.

Os acordos adoptados polos Organos de Goberno vinculan a todos 0os membros
da comunidade escolar na medida que tefa potestade o 6rgano para tomar dita
decisidon. Cando un membro vote en contra dun acordo e faga constar a sua
motivada oposicién, quedard exento das responsabilidades que, no seu caso,
poidan derivarse.

Calquera membro do Organo Colexiado ten dereito a solicitar e recibir de parte
do Presidente un certificado dos acordos que consten na acta. Todo membro do
Consello Escolar podera consultar as actas das sesiéns do mesmo, coa presenza
do Secretario ou Secretaria.

O Consello Escolar podera establecer comisidns de traballo para preparar os
plenos e estudar e informar sobre os asuntos que estime convenientes. O resto
das comisiéns reuniranse cando o requiran os asuntos da sia competencia e
sempre ao remate do curso para elaborar os informes pertinentes que hai que
incorporar @ Memoria anual.

()RGANOS DE COORDINACION DOCENTE
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2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

No CEP de Riomaior existirdn os seguintes Organos de Coordinacién Docente:

1. Equipos de Ciclo.

2. Comision de Coordinacion Pedagodxica.

3. Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega.

4. Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares.

5. Equipo de Dinamizacion da Biblioteca Escolar.

6. Equipo de Dinamizacion das Tecnoloxias da Informacion e da Comunicacion.

7. Departamento de Orientacion Compartida.

As Titorias .Art. 80 do ROC

%  Primeiro Ciclo:
e 12A:D.]. CARLOS FERNANDEZ LOPEZ

e 22A:D2BEATRIZ RODRIGUEZ VILA

[ J
% Segundo Ciclo:

e 32A:IRIA PEQUENO GONZALEZ
e 42 A: D2 RAQUEL PEON SILVA
% Terceiro Ciclo:
e 52 A: D2ELENA RODRIGUEZ PORTELA
e 62A:D2LARA REY MOLINO

Organizacion

1. Cada grupo de alumnos/as do CEP de Riomaior terd un mestre/a-titor/a que sera
designado pola Directora , ademais da sua tarefa especifica como docente,
responsabilizarase da accidn titorial do seu grupo-clase.

2. Cando o numero de mestres xeneralistas sexa inferior ao de unidades en
funcionamento asignaraselle titoria aos mestres especialistas.

1. Aasignacion de titorias aos mestres especialistas farase cos que tefian mais horas
dispoiiibles, procurando, ao mesmo tempo, que impartan o maximo de horas de
docencia directa no grupo que van ser titores ou titoras.
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2. Estableceranse tempos no horario non lectivo de dedicacién directa do
profesorado do Centro para realizar as Programacions de Aula e outras
actividades contempladas no Plan de Accidn Titorial.

3. Co fin de facer efectiva a relacién do profesorado-titor coas familias, fixarase no
Plan Xeral Anual unha hora semanal para a atencion as nais/pais ou titores legais
dos alumnos e alumnas, dentro do horario non lectivo de cada titor ou titora que
serd os martes de 18:00 a 19:00h.

4. O Equipo docente que imparte clase a un mesmo grupo de alumnos estara
coordinado polo profesorado-titor e realizard, entre outras, a adaptacion a cada
aula do curriculo de referencia.

Funcioéns dos Titores e Titoras.

Os Titores e Titoras do CEP de Riomaior tefien as sequintes funcions:

b)

d)

e)

Participar no desenvolvemento do Plan de Accidn Titorial a nas actividades
de Orientacion, baixo a coordinacién do/a Xefe/a de Estudos.

Proporcionar ao alumnado do seu grupo e as/os Nais/Pais, no comezo do
curso, informacién documental sobre calendario escolar, horarios, tempos
de titoria, actividades complementarias e extraescolares previstas, ...

Cofiecer as caracteristicas persoais de cada alumno/a a través da analise do
seu expediente persoal, dos informes individualizados da avaliacién e
doutros vélidos para conseguir ese cofiecemento.

Cofiecer os aspectos da situacién familiar e escolar do alumnado que inciden
no seu rendemento escolar.

Realizar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe do
alumnado para detectar dificultades e necesidades especiais, co obxecto de
buscar as respostas educativas adecuadas e solicitar os oportunos
asesoramentos e apoios.

15



f)

g)

h)

j)

k)

p)

q)

Coordinar as posibles adaptaciéns curriculares ou reforzos educativos
necesarios para alumnos/as do seu grupo.

Facilitar a integracién do alumnado no grupo e fomentar a sta participacion
nas actividades do Centro.

Informar ao Equipo do Ciclo das caracteristicas do grupo, especialmente
naqueles casos que presenten problemas especificos.

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

Colaborar co Departamento de Orientaciéon do Centro nos termos que se
establezan.

Coordinar o proceso de avaliacién do seu grupo e adoptar as decisiéns que
procedan referentes @ promociéon do alumnado dun Ciclo a outro, logo da
audiencia aos seus pais ou titores legais e tendo en conta as orientacidons
sinaladas no Plan de Orientacion e no Proxecto Curricular da Etapa.

Colaborar cos demais titores/as no marco dos Proxectos Educativo e
Curricular do Centro.

Orientar as demandas e inquedanzas do alumnado e mediar ante o resto do
profesorado, alumnado e Equipo Directivo nos problemas que se presenten.

Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnos e alumnas.

Controlar a falta de asistencia ou puntualidade dos alumnos e alumnas e ter
informados as nais/pais ou titores legais e ao/a Xefe/a de Estudos.

Facilitar a cooperacion educativa entre o profesorado e as nais/pais dos
alumnos, a través da programacién de reunidns globais entre eles e a titoria.

Fomentar a colaboracién das familias nas actividades de apoio & aprendizaxe
e orientacidn dos seus fillos/as.
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r) Realizar as Programaciéns de Aula de acordo cos aspectos xerais recollidos
no Proxecto Educativo do Centro, nos Curriculares da Etapa e na
Programacion Didactica do correspondente Ciclo.

s) Responsabilizarse do inventario, uso e conservacion do material funxible e
non funxible da sua aula.

t) Aqueloutras que se lle puidesen encomendar para o mellor
desenvolvemento da accidn titorial.

O Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega. Art 63 do ROC

EQUIPO de DINAMIZACION LINGUA GALEGA

COORD: D2 Raquel Peon Silva
D? Alba pola Villar
D? MONTSERRAT OGANDO SUAREZ

1. Para potenciar o uso da lingua galega no CEP de Riomaior, constitiese o Equipo
de Dinamizaciéon da Lingua Galega, de acordo co establecido no Decreto
79/2010, para o plurilingliisimo no ensino non universitario de Galicia.

2. O Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega estara constituido, cando menos,
por un mestre de cada Ciclo e estara dirixido por un/ha Coordinador/a, elixido/a
entre os membros do Equipo, preferentemente con destino definitivo no Centro,
e por un periodo de dous cursos académicos renovables. Na sua constituciéon
tenderase a unha composicion equilibrada de mulleres e homes.

3. O/A mestre/a coordinador/a do Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega sera
nomeado pola Direccidn, e actuara baixo a sua supervision.

4. O Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega reunirase con periodicidade
guincenal e realizara unha sesidn extraordinaria ao comezo do curso e outra ao
remate, asi como cantas outras se consideren necesarias. As actividades
propostas polo EDLG incluiranse na Programacion Xeral Anual.

5. Ao Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega asignaraselle unha partida
econdmica especifica dentro do repartimento orzamentario do Centro,
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independentemente das posibles subvencidns que se poidan recibir por parte da
Administracion.

O/A Coordinador/a do Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega.

1. E competencia do/a Coordinador/a do EDLG:

a) Colaborar na elaboracién do Proxecto Curricular da Etapa.

b) Responsabilizarse da elaboracion do Proxecto Linglistico do Centro e dos
Plans Anuais que o desenvolvan.

¢) Convocar e presidir as reunidns do Equipo.

d) Responsabilizarse de levantar acta das reunions, asi como da redaccion da
Memoria final, na que se fard unha avaliacion das actividades realizadas que
se incluird na Memoria Anual do Centro.

e) Proporcionarlle aos membros da Comunidade Educativa informacién sobre
as actividades do EDLG e de todos aqueles actos e institucions relacionados
coa realidade galega.

2. Ao/A Coordinador/a do Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega aplicardselle
un desconto dunha hora no seu horario lectivo semanal para o exercicio das suas
funcidns especificas.

3. O/A mestre/a coordinador/a do Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega terd
0os mesmos dereitos administrativos e econdmicos cds xefaturas dos
departamentos diddcticos. Os seus dereitos econdmicos tefien efectividade desde
o 1 de xaneiro de 2008.

Actividades Complementarias e Extraescolares. Art 69 do ROC

EQUIPO ACTIVIDADES COMPLEM. E EXTRAESCOLARES.
COORD.: D® YOLANDA RODRIGUEZ MACIA
D? IRIA PEQUENO GONZALEZ
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1. Teran a consideracion de complementarias aquelas actividades didacticas que
se realizan co alumnado en horario lectivo e que, formando parte da
programacion, tefien cardcter diferenciado polo momento, espazo ou recursos
que utilizan, como poden ser visitas educativas, traballos de campo,
conmemoraciéns ou semellantes. Seran de obrigado cumprimento para todos os
membros da Comunidade Escolar que puidesen verse implicados na sua
realizacion.

2. Teien a consideracién de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo
Centro e figurando no Plan Xeral Anual e aprobadas polo Consello Escolar, se
realizan féra do horario lectivo. Nelas, a participacion do alumnado serd
voluntaria.

3. O CEP de Riomaior facilitard e promovera a participacién dos distintos sectores
da comunidade educativa tanto a titulo individual como a través da Asociacion
de Nais/Pais, na seleccion, organizacién, desenvolvemento e avaliacién das
actividades complementarias e extraescolares.

O Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares.

1. O Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares do CEP de
Riomaior serd o encargado de promover, organizar e facilitar este tipo de
actividades.

2. O Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares estara constituido,
cando menos, por un mestre de cada Ciclo e estara dirixido por un/ha Xefe/a de
Equipo, elixido entre os membros do mesmo, preferentemente con destino
definitivo no Centro, e por un periodo de dous cursos académicos renovables,
se é 0 caso.

3. O/A mestre/a coordinador/a do Equipo de Actividades Complementarias e
Extraescolares serd nomeado pola Direccidn, e actuard baixo a supervision dela.

4. No seo do Equipo poderan constituirse outros mdis pequenos, para cada
actividade concreta, dirixidos por un/ha Coordinador/a da actividade, baixo a
dependencia directa co Equipo Directivo.

5. O CEP de Riomaior, previa aprobacion polo Consello escolar, podera establecer
convenios de colaboracidon con asociacions culturais ou entidades sen animo de
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lucro para o desenvolvemento de determinadas actividades complementarias
e/ou extraescolares.

6. O Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares reunirase con
periodicidade quincenal e realizard unha sesidn extraordinaria ao comezo do
curso e outra ao remate, asi como cantas outras se consideren necesarias. As
actividades propostas polo EACE incluiranse na Programacién Xeral Anual.

O/A Xefela do Equipo Actividades Complementarias e Extraescolares.

1. E competencia especifica do/a Xefe/a do Equipo:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Elaborar o programa anual destas actividades tendo en conta as propostas
dos Equipos de Ciclo, as orientacions do Claustro e as da Comision de
Coordinacién Pedagéxica.

Programar cada unha das actividades especificando obxectivos,
responsables, momento e lugar de realizacidn, repercusidons econdmicas e
forma de participacién do alumnado.

Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracién
co Claustro, a Comision de Coordinacion Pedagdxica, os Equipos de Ciclo e a
Asociacion de Nais/Pais.

Organizar a utilizacidon dos espazos onde se desenvolvan as actividades asi
como a sua temporalizacién, tendo en conta as condiciéns meteoroldxicas.

Coordinar a organizacidon dos intercambios escolares, se os houber, e
calquera tipo de viaxes que se realicen co alumnado.

Proporcionarlles aos membros da Comunidade Educativa a informacién
relativa as actividades do Equipo.

Colaborar co equipo da Biblioteca Escolar na organizaciéon do seu uso por
parte dos distintos membros da comunidade escolar.

Convocar, presidir e levantar acta das reunions do Equipo.
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i) Elaborar unha Memoria final coa avaliacion das actividades realizadas que
se incluird na Memoria Anual do Centro.

2. Ao/A Xefe/a do Equipo aplicardselle un desconto dunha hora no seu horario
lectivo semanal para o exercicio das suas funcidns especificas e constard no Plan
Xeral Anual.

3. O/A Xefe/a do Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares actuard
baixo a dependencia directa do/a Xefe/a de Estudos e en estreita colaboracion
co Equipo Directivo.

Actividades féra do Centro.

Para o desenvolvemento das Actividades Complementarias e/ou Extraescolares
que se realicen fora do Centro e organizadas por el, serd necesario:

a) Aprobacién previa do Consello Escolar ou da sua Comisién Permanente
tanto das incluidas na Programacion Xeral Anual como das que xurdan ao
longo do curso.

b) Acompafiamento do profesorado correspondente na proporcion minima
dun Profesor/a por cada unidade escolar.

c) Autorizacion escrita das Nais/Pais ou Titores legais do alumnado
participante, segundo modelo achegado polo Centro. Dita autorizacion
poderd ser unha soa para todas as que figuren na Programacién Xeral Anual.

O Departamento de Orientacién.

DPMTO. ORIENTACION

o X*EQUIPO: D? YOLANDA RODRIGUEZ MACIA. (Xefa Dpto.)

e PT:D® D.EMILIO TABOADA VALLADARES (P.T.)

e AL: D? ALBA POLA VILLAR (A.L.)
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O CEP de Riomaior actua como centro base do Departamento de Orientacion

compartida co centro adscrito CRA de Vilaboa.

A composicion do Departamento de Orientacién estd formada por:

e O/A Xefa do Departamento de Orientacion.
e Os/as mestres/as de Pedagoxia Terapéutica e Audicion e Linguaxe.
e Os/As Coordinadores/as de Ciclo.

Funciéns do Departamento de Orientacion Compartida.

As funcions do Departamento de Orientacion do CEP de Riomaior, reguladas polo
Decreto 120/1998 e a Orde do 24 de xullo de 1998, que o desenvolve, asi como polo
Decreto 229/2011, do 7 de decembro, e a orde do 8 de setembro de 2021 que a

desenvolve polo que se regula a atencion d diversidade do alumnado dos centros

docentes da Comunidade Autonoma de Galicia

Réxime de funcionamento do Departamento de Orientacion.

a)

Constituirase un Departamento de Orientacion no centro base —CEP de
Riomaior- e outro no centro compartido —CRA de Vilaboa-.

A Xefa ou Xefe do Departamento de Orientacion do CEP de Riomaior
realizara o seu traballo cun reparto semanal do seu horario proporcional ao
numero de unidades de cada Centro.

Aos efectos de participacidn nas reuniéons do Claustro e, de ser o caso, do
Consello Escolar, a Xefa ou Xefe do Departamento de Orientacién sé
participara no Claustro e/ou no Consello Escolar do centro base.

O Departamento de Orientacion do CEP de Riomaior reunirase con
periodicidade quincenal cos integrantes de cada Centro e realizard unha
sesion extraordinaria ao comezo do curso e outra ao remate,
conxuntamente co Departamento do CRA de Vilaboa, asi como cantas
outras se consideren necesarias.

Organizacion da atencién ao alumnado con necesidades educativas especificas.
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1. Por alumnado que presenta necesidades educativas especificas entendemos
aquel que requira, por un periodo da sta escolarizacion no CEP de Riomaior ou
ao longo de toda ela, determinados apoios e atencidns educativas especificas
derivadas de discapacidade fisica, psiquica ou sensorial, de condiciéns
sociofamiliares desfavorecidas ou por manifestar trastornos graves da conduta.
Asi mesmo, incliense dentro deste grupo a aqueles alumnos ou alumnas que
precisan de actividades complementarias ao curriculo ordinario debido a unha
alta capacidade intelectual.

2. Como norma xeral, o alumnado con necesidades especificas de apoio educativo,
recibird atencién docente directa por parte do profesorado do grupo no que se
integra, coa axuda, se é o caso, do profesorado de apoio na propia aula.

3. Excepcionalmente, en funcion das necesidades do alumnado e das adaptacién
curriculares establecidas poderanse facer intervenciéns diferenciadas,
debidamente temporalizadas, féra da aula, segundo as directrices do
Departamento de Orientacidon contempladas no Plan de Atencion a Diversidade,
baixo a supervision e coordinacién da Xefatura de Estudos.

4. Tanto a estancia como a atencidon educativa no Centro de alumnos e alumnas
con algun tipo de minusvalia fisica, psiquica ou sensorial serd coordinada polo
Departamento de Orientacidn, en colaboracidn coa Xefatura de Estudos.

5. Sen prexuizo da permanencia durante un curso mais no mesmo ciclo, a
escolarizacion deste alumnado no CEP de Riomaior podera prolongarse un ano
mais, sempre que favoreza a sua integracion socioeducativa.

O Equipo das Tecnoloxias da Informacion e da Comunicacion.

EQUIPO TIC
COOR.: D. EMILIO TABOADA VALLADARES
D? Lara rey Molino
D. CARLOS CAPELO GRANA

Funciéns da dinamizacion das tecnoloxias da informacién e a comunicacion.

En colaboracion con todo o profesorado, as funcions do Equipo das TIC estdn
recollidas na Orde do 17 de xullo de 2007, pola que se regula a percepcion do
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compofriente singular do complemento especifico por funcion titorial e outras funcions

docentes e serdn as seguintes:

a)

c)

g)

Dinamizar e dar pulo ao uso das TIC no CEP de Riomaior.

Mantemento cotian do equipamento informatico do Centro, constituindo o
primeiro nivel de soporte destes, contando co apoio, nesta tarefa, do asesor
ou asesora TIC da zona, sempre que as circunstancias asi o requiran.

Dar soporte, no uso didactico, do equipamento informatico do Centro, ao
resto do Claustro, contando co apoio, nesta tarefa, do asesor ou asesora TIC
da zona, sempre que as circunstancias asi o requiran.

Elaborar, por requirimento do Equipo Directivo e das lifias directrices da
Comisién de Coordinacién Pedagodxica, o Proxecto TIC e a organizacién e
xestion dos medios e recursos tecnoldxicos do Centro.

Establecer canles para a difusién e o intercambio de informacién entre a
nosa comunidade escolar e a doutros centros.

Impulsar actuaciéns tendentes @ ampliaciéon e mellora do Plan.

Orientar ao profesorado do CEP de Riomaior sobre os recursos dispoiibles
na Internet e no espazo Web do Centro e nos blogs.

Fomentar a creacidn de contidos educativos polo profesorado do Centro e a
sua difusién a toda a comunidade educativa.

Administrar as ferramentas educativas e facilitar a sua utilizacion polo
profesorado.

Administrar e actualizar o espazo Web do Centro e coordinar o seu
funcionamento.

Aqueloutras relacionadas coas TIC que o Consello Escolar poida considerar
na aplicacion da lexislacién vixente.
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Funciéns do/a Coordinador/a do Equipo das TIC.

Ao mestre ou mestra Coordinador/a das TIC no Centro, correspondelle:

a) Apoiar ao profesorado na integracién das TIC na docencia diaria.

b) Organizar e xestionar os recursos, asegurando o seu correcto funcionamento.

c) Colaborar coas estruturas de coordinacién do dmbito das TIC que se
establezan, a fin de garantir actuaciéons coherentes do Centro e poder
incorporar e difundir iniciativas valiosas na utilizacion didactica de las TIC.

d) Coordinar e dinamizar a integracidon curricular das Tecnoloxias da
Informacién e a Comunicacién no Centro.

e) Xestionar o orzamento especifico.

f) Supervisar a instalacién, configuracién e desinstalacién do software de
finalidade curricular.

g) Xestionar produtos tecnoléxicos en galego, en
www.xunta.es/linguagalega/vive en galego.

O Equipo da Biblioteca Escolar.

EQUIPO BIBLIOTECA

COORDIN.: D Angeles Ramos Castro
D? M? Carmen Negro Fernandez

D? Beatriz Rodriguez Vila

D? Beatriz Somoza Pires

1. O Equipo da Biblioteca Escolar do CEP de Riomaior terd a responsabilidade de
integrar a nosa BIBLIOTECA no proceso educativo, a través da elaboracién e
desenvolvemento dun Proxecto Lector, coa participacion activa de todo o
equipo docente, que articule todas as intervenciéns que se van realizar no Centro
en relacién coa lectura, a escritura e as habilidades comunicativas.
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2. O Equipo da Biblioteca Escolar estard constituido, cando menos, por un mestre
de cada Ciclo e dirixido por un/ha Coordinador/a, elixido/a entre os membros
do Equipo, preferentemente con destino definitivo no Centro, e por un periodo
de dous cursos académicos renovables.

3. O Equipo da Biblioteca Escolar reunirase con periodicidade quincenal e realizara
unha sesién extraordinaria ao comezo do curso e outra ao remate, asi como
cantas outras se consideren necesarias. As actividades propostas polo Equipo da
Biblioteca incluiranse na Programacion Xeral Anual.

4. A biblioteca sera o eixo central das actividades do centro

Organizacion e funcionamento.

1. O/A mestre/a Coordinador/a da Biblioteca Escolar serd nomeado/a pola
Direccién, por un periodo de dous anos. Actuara baixo a coordinaciéon da
Xefatura de Estudos e dispora, sempre que as necesidades do Centro llo
permitan, da liberacion horaria que recolla no seu momento o Plan Xeral Anual.

2. O Equipo debera reunirse, polo menos, quincenalmente, co fin de coordinar as
actividades, avaliar o seu rendemento e propor as medidas de mellora
necesarias, sendo a asistencia obrigatoria para todos os seus membros.

3. O horario de apertura coincidira co horario lectivo, ademais dos luns, martes e
mércores de 16:00 a 18:00 h.

4. Os labores de préstamo realizanse no horario escollido polo profesorado-titor
establecido no Plan Xeral Anual, asi como nos tempos de recreo, baixo a
supervisién dun profesor ou profesora pertencente ao Equipo da Biblioteca.

O alumnado do 52 pode participar neste eido formando equipos de colaboradores como
bibliotecarios, baixo a direccién do Equipo da Biblioteca

2.2.1.CCP
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A Comision de Coordinacion Pedagoxica. Art. 61ROC

COMISION C. PEDAGOXICA

DIRECTORA: D®. M® Carmen Negro

COORD. 1° C1°,2°.: D? BEATRIZ RODRIGUEZ VILA
COORD. 2° C.3°,4°: D. IRIA PEQUENO

COORD. 3° C 4° 5°: D® Beatriz Somoza Pires

PT.: D? Emilio Taboada Valladares

AL: D? Alba Pola )/illar

BIBLIOTECA: D® Angeles Ramos Castro

ORIENT: D? Yolanda Rodriguez Macia

EDLG.: D® Raquel Peon Silva

TICs: D. Emilio Taboada Valladares

A Comision de Coordinacidon Pedagdxica estard constituida pola Directora como
Presidente, os mestres ou mestras coordinadores de Ciclo, a Xefa do Departamento
de Orientacion, o Profesorado de Apoio, a Coordinadora do Equipo de Dinamizacién
da Lingua Galega, a Coordinador/a da Biblioteca Escolar e a Coordinadora das TIC.

Competencias da Comisiéon de Coordinacién Pedagdxica.

A Comisiéon de Coordinacion Pedagdxica do CEP de Riomaior ten as seguintes
competencias:

a) Elevar propostas ao Claustro co fin de establecer os criterios para a
elaboracién dos Proxectos Curriculares da Etapa.

b) Velar para que a elaboracién dos Proxectos Curriculares e do Plan de Accidn
Titorial se realicen conforme aos criterios establecidos polo Claustro.

c) Asegurar a coherencia entre o Proxecto Educativo do Centro, os Proxectos
Curriculares da Etapa e a Programacién Xeral Anual.

d) Establecer as directrices xerais para a elaboracidon das programacions
didacticas dos Equipos de Ciclo e do Plan de Accién Titorial, asi como das
Adaptacidéns Curriculares e do Plan de Atencién a Diversidade.
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e) Propoiier ao Claustro de Profesores os Proxectos Curriculares da Etapa para
a sta aprobacion e velar polo seu cumprimento e posterior avaliacion.

f)  Garantir a coordinacion dos criterios de avaliacion e promocion nos distintos
Ciclos, de acordo cos criterios do Proxecto Curricular e a lexislacion vixente.

g) Propoier ao Claustro de Profesores a planificacion xeral das sesidns de
avaliacion, de acordo coa Xefatura de Estudos.

Réxime de funcionamento da Comision de Coordinacién Pedagoxica.

1. Actuard como Secretario/a un membro da Comision que, ademais, serd o
responsable de informar ao Claustro dos acordos tomados.

2. Reunirase, polo menos, unha vez ao trimestre e celebrard unha sesién
extraordinaria ao comezo do curso, outra ao seu remate e cantas outras se
consideren necesarias. Porén, e sempre que sexa posible, as sias reunidns terdn
periodicidade mensual.

2.2.2.CLAUSTRO

Composicion do Claustro de Profesores. Art. 46 ROC

CLAUSTRO de PROFESORES

e 12A: D.]J. CARLOS CAPELO GRANA

e 2°A: D2 BEATRIZ RODRIGUEZ VILA

e 32A:D2IRIA PEQUENO VILLAR

e 42A:D2RAQUEL PEON SILVA

e 52A:D2 ELENA RODRIGUEZ PORTELA

e 62A:D2 LARA REY MOLINO

e D2 YOLANDA RODRIGUEZ MACIA. (Xefa Dpto.)

e D.EMILIO TABOADA VALLADARES (P.T.)
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e D2 ALBAPOLAVILLAR (A.L)
e D2LARAREY MOLINO

e D2 MONTSERRAT OGANDO SUAREZ

()

e D2 BEATRIZ SOMOZA PIRES

e D2, M2 ANGELES RAMOS CASTRO

1. O Claustro de Profesores do CEP de Riomaior é o érgano propio de participacion
dos profesores no goberno do Centro e ten a responsabilidade de planificar,
coordinar, informar e, de ser o caso, decidir sobre todos os aspectos educativos
do Centro.

2. O Claustro estara presidido pola Directora e integrado pola totalidade dos

profesores que presten servizo no CEP de Riomaior.

Competencias do Claustro de Profesores.

O Claustro de Profesores do CEP de Riomaior terd as seguintes competencias:

a)

b)

d)

Formular ao Equipo Directivo e ao Consello Escolar propostas para a
elaboracién dos Proxectos do Centro e da Programacion Xeral Anual.

Aprobar e avaliar os Proxectos Curriculares e os aspectos docentes da
Programacion Xeral Anual, conforme ao establecido no Proxecto Educativo.

Fixar os criterios referentes a orientacion, titoria, avaliacion e recuperacion
dos alumnos e alumnas.

Velar pola utilizacién da Lingua Galega como lingua vehicular no proceso de
ensino-aprendizaxe en toda a etapa de Educacién Primaria coidando, a sua
vez, da adquisicidon, de forma oral e escrita, do cofecemento da Lingua
Castela e da Lingua Inglesa, dentro dos limites propios do Ciclo.
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f)

g)

h)

j)

k)

Promover iniciativas no ambito da experimentacion e da investigacion
pedagdxica e na formacion do profesorado do Centro.

Elixir os seus representantes no Consello Escolar do Centro, nas suas
Comisidéns asi como no Consello Escolar Municipal, se o houber e participar
na seleccién do/a director/a nos termos establecidos na Lei Organica 2/2006,
de Educacion.

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

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.

Emitir informe sobre as normas de organizacién e funcionamento do Centro.

Emitir informe sobre o Plan Xeral Anual.

Cofiecer a resolucién de conflitos disciplinarios e a imposicién de sanciéns e
velar por que estas se atefian 4 normativa vixente.

Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no Centro.

Aprobar os criterios pedagodxicos para a elaboracion dos horarios do
alumnado e do réxime de xornada lectiva.

Aprobar a planificacion xeral das sesiéns de avaliacidn.

Actuar en equipo completo na realizacién de proxectos de formacién,
innovacion, ... e no desenvolvemento das actividades da Etapa.

o) Colaborar coa Inspeccién Educativa nos Plans de Avaliacion do Centro.
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p) Calguera outra que lle sexa atribuida pola Administracion Educativa ou polas
respectivas normas de organizacion e funcionamento.

Organizacion do Claustro de Profesores.

1. As convocatorias do Claustro de Profesores deberan notificarse por parte do/a
Director/a cunha antelacion minima de 48 horas, e na mesma debera constar a
data, hora de celebracidn e asuntos a tratar, podendo o profesorado, a través
dos distintos Equipos, incluir outros temas de interese.

2. Poderdn convocarse a través do grupo de wathsap ou correo electrénico

3. No CEP de Riomaior constituirase unha Comisidon de Coordinacion da Avaliacion
de Diagndstico, formada polas seguintes persoas:

a) O Director ou directora do Centro, que a presidira.

b) O Xefe ou Xefa do Departamento de Orientacion.

c) Un titor ou titora de cada un dos niveis que se avalian, nomeados pola
Direccion do Centro.

4. As suas funcidns seran as seguintes:

a) Informar 4 comunidade educativa sobre o sentido e a finalidade da
avaliacién de diagnéstico.

b) Coordinar o proceso desta avaliacion no CEP de Riomaior.

c) Colaborar coa Administracion educativa e cos servizos de inspeccién
naqueles aspectos do proceso para os cales sexa requirida.

4. Esta Comisidn constituirase ao comezo de cada curso escolar e a sia composicion
reflectirase na correspondente Programacién Xeral Anual.

Réxime de funcionamento do Claustro de Profesores.
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O réxime de funcionamento do Claustro de Profesores aterase ao seguinte:

1. O Claustro de Profesores reunirase, como minimo, unha vez ao trimestre e
sempre que o convoque a Direccidn, por propia iniciativa ou a solicitude de,
polo menos, un terzo dos seus membros. En todo caso, serd preceptiva unha
reunion ao comezo do curso e outra ao seu remate.

2. O Claustro de Profesores podera constituir Comisidns para asuntos especificos
e puntuais.

3. A asistencia as sesions do Claustro e/ou as Comisidns que nel se constitian é
obrigatoria para todos os seus membros.

4. Os postulados son os mesmos que para as reuniéns do Consello Escolar, coa
excepcion de que no Claustro o/a Secretario/a ten voz e voto.

5. Por maioria simple poderase variar a orden do dia durante a celebracién do
Claustro, se a urxencia asi o requirise.

2.2.3. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

2.2.4.EQUIPOS DE CICLO

Equipos de Ciclo. Composicién

EQUIPO 2° CICLO
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COORD: Iria Pequeiio (Coor)
Raquel Peon Silva,

EQUIPO 1° CICLO D? Beatriz Rodriguez Vila
Beatriz Somoza,
COORDIN.: , D* Beatriz Lara Rey Milno

Montse Ogando,
Angeles Ramos,
Emilio Taboada,
Alba Pola Villar
Yolanda Rodriguez

Rodriguez Vila (Coord)

Beatriz Somoza,

Lara Rey Molino
Montse Ogando,
Angeles Ramos,
Emilio Taboada,

Alba Pola Villar
Yolanda Rodriguez

EQUIPO 3° CICLO

COORDIN.: Beatriz Somoza
Pires

Iria Pequeno

Raquel Peon Silva,
Beatriz Rodriguez Vila
Lara Rey Molino
Montse Ogando,
Angeles Ramos,
Emilio Taboada,

Alba Pola Villar
Yolanda Rodriguez

. Os Equipos de Ciclo, que agruparan a todos os mestres e mestras que imparten
docencia nel, son os érganos basicos encargados de organizar e desenvolver,
baixo a supervision e coordinacion do/a Xefe/a de Estudos, as ensinanzas propias
de cada un dos tres Ciclos de Ed. Primaria.

. Son competencias dos Equipos de Ciclo:

a) Formular propostas ao Equipo Directivo e ao Claustro de Profesores relativas
d elaboracion ou modificacion do Proxecto Educativo do Centro e da
Programacion Xeral Anual.
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b) Formular propostas a Comision de Coordinacion Pedagoxica relativas d
elaboracion dos Proxectos Curriculares ou @ modificacion deles.

c) Manter actualizada a metodoloxia diddctica.

d) Elaborar a programacion diddctica das ensinanzas que ten recomendadas,
desefiar os materiais e recursos diddcticos que se van utilizar, incluidos os
libros de texto e, se é o caso, elaborar as adaptacions curriculares para o
alumnado con necesidades educativas especificas, sequindo as directrices
establecidas polo Equipo de Orientacion e a Comision de Coordinacion
Pedagoxica.

e) Planificar as actividades complementarias e extraescolares que se pretenden
realizar desde o Equipo de Ciclo, de acordo cos recursos dispofiibles o co Plan
Xeral Anual.

f) Unificar criterios referidos ao tratamento das condutas, hdbitos, disciplina e
valores do alumando, de acordo co estipulado no Plan de Convivencia do
Centro e neste Regulamento de Organizacion e Funcionamento.

Organizacion e funcionamento.

1. Cada Equipo de Ciclo estara dirixido por un/ha Coordinador/a elixido por un
periodo de dous cursos académicos, por proposta do equipo de Ciclo, entre os
mestres con destino definitivo no Centro e que imparta docencia nel.

2. O profesorado programara a sua actividade docente de acordo coas
programacioéns diddacticas do Ciclo ao que pertenzan e referenciadas no Proxecto
Curricular da Etapa.

3. Os mestres especialistas que impartan docencia en varios ciclos deberan
adscribirse a un Equipo de Ciclo.

4. Cada Equipo de Ciclo celebrard, durante o curso escolar, reunidns co conxunto
dos pais/nais do Ciclo ademais de entrevistas individuais con cada un deles. Na
primeira reunién, a que asistirdn os mestres especialistas, exporaselles as
familias o programa global de traballo do curso e informarase sobre criterios e
procedementos de avaliacién e a organizacién das relacions do Centro coas
familias. O/A mestre/a titor/a levard un rexistro de todas esas reunions e
entrevistas.
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5. Os Equipos de Ciclo reuniranse quincenalmente e a asistencia sera obrigatoria
para todos os seus membros. Das devanditas sesidns levantara acta o/a
Coordinador/a cun resumo do tratado.

6. Cando cese o/a Coordinador do Ciclo antes de finalizar o prazo para o que foi
nomeado/a, a Direccion nomeara un mestre ou mestra que o/a substitua ata o
30 de xufio.

A Coordinacion do Ciclo.

1. Correspondelle ao/d Coordinador/a do Ciclo:

b)

c)

d)

f)

h)

Dirixir e coordinar as actividades académicas do Ciclo.

Convocar, presidir e levantar acta das reuniéns do Equipo.

Participar na elaboracién do Proxecto Curricular da Etapa e elevar & Comisién
de Coordinacién Pedagoxica as propostas formuladas a este respecto polo
Equipo do Ciclo.

Coordinar a ensinanza no correspondente Ciclo, de acordo co Proxecto
Curricular.

Responsabilizarse da elaboracidn da Programacién Didactica do Ciclo e
Memoria final.

Velar pola conservacidén do equipamento especifico do Ciclo e propofier a
adquisicidn de novos materiais.

Coordinar as actividades complementarias e extraescolares e a programacion
dos temas transversais referidas ao seu Ciclo, de acordo coa Programacion
Xeral Anual.

Colaborar co Secretario ou Secretaria na elaboracion e actualizacion do
inventario do Centro.
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2.3.

2.4,

i) Aqueloutras funciéns que lle encomende a Xefatura de Estudos no ambito da
sla competencia, especialmente as relativas ao reforzo educativo, adaptacion
curricular individualizada e actividades complementarias.

. Aos/ds Coordinadores/as de Ciclo aplicardselle o desconto dunha hora no seu

horario lectivo semanal para o exercicio das suas funcions especificas.

ORGANOS DE PARTICIPACION DO ALUMNADO

O alumnado pddese reunir unha vez ao mes desde as 11:45 ata as 12:05 para
falar da convivencia e dos asuntos que desexen previa supervisién do mestres
correspondente. Desa reunion sairdn os aspectos de mellora que s expofieran en
comun na reunién de delegados que convocard mensualmente na sala de
mestres.

En cada clase noméase un delegado a principios de curso asi como un mediador
da convivencia. As funciéns do delegado/a son representar a clase cando sexa
necesario. Cada dous meses hai unha reunidn na aula para que lles transmitan
aos delegados os problemas as queixas, as suxestion para trasladar a xunta de
delegados que se celebra na biblioteca previa citacién co orde do dia.

Cando no centro ten lugar a reunién de convivencia os delegados e mediadores
son invitados para que na primeira parte da reunién trasladen aqueles aspectos
xerais dos temas tratados e fagan un resumo de como se atopa a convivencia
neses intres no centro

ORGANOS DE PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

Tendo en conta que somos seis unidades correspéndenos 3 representantes das
familias tres mestres e 1 representante do concello.

Contamos coa Anpa de Riomaior que xestiona os asuntos do comedor escolar e
as actividades extraescolares da tarde. Reunense féra do horario escolar tras
solicitalo & direccidn a principios de curso tantas veces como precisen lo local
que se lle atribuiu no espazo do comedor

Contamos coa Agrupacidon Deportiva Escolar Riomaior que se relne para
xestionar actividades deportivas alomenos duas veces no ano na sala de mestres

OUTROS COORDINADORES/AS

Dado que participamos nos contrato programa a coordinadora é a Xefa do
Departamento de Orientacion

A coordinadora do Plan Proxecta é D2 Iria Pequefio de paisaxe e sostenibilidade,
Beatriz Somoza de alimentacién e Lara Rey de mobilidade sostible e segura
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e Os coordinadores dos Contratos Programa son Emilio Taboada Villaverde e Alba
Pola Villar
As reunions fanse no horario do martes de 16:00 a 19:00 h

2.6. OUTROS RECURSOS HUMANOS DO CENTRO
e Auxiliares de conversa. O centro conta cun auxiliar de conversa que se reune

semanalmente coa coordinacién de equipo plurilinglie

2.7. PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS
e No colexio traballan un conserxe e unha limpadora que son traballadores
dependentes do concello

2.8. CRITERIOS E PROCEDEMENTOS QUE GARANTAN A
TRANSPARENCIA NA TOMA DE DECISIONS

Tendo en conta a Lei de transparencia 1/2016, de 18 de xaneiro deberemos garantir :
A posibilidade de recibir informacion que se solicite previamente na direccién do centro
tanto de propostas e suxestiéns como informacién demandada como como sobre os
formatos, programas ou linguaxes informativos empregados.

O proceso para o exercicio do dereito de acceso iniciarase coa solicitude por escrito
dirixida & Direccién do centro
Noutro plano a transparencia tamén estard garantida a través de:

PXA
ACTAS DE CLAUSTRO E CE
MEMORIAS

PROGRAMACIONS
ACTAS DAS REUNIONS
MEMORIAS
CLAUSTRO

CONSELLO ESCOLAR

V |VYVVYYVY |VVYVY

ASAMBLEAS E ACTAS

Para garantir a transparencia as probas de avaliacion gardaranse a lo menos un ano por
si existira algunha reclamacién na titoria do final do corredor da primeira planta

3. COORDINACION ENTRE ORGANOS DE GOBERNO E DE COORDINACION
DOCENTE



Tendo sempre presente o Decreto 374/1996 do 17 de outubro, a coordinacion ente
os centros adscritos levarase a principios e a finais de cada curso obrigatoriamente
na que participaran o departamento de orientacién e os mestres que inciden con
cada grupo de alumnos que cambiard de centro.

Tamén habera unha reuniéon mensual na tarde dos martes para coordinacién dos
ciclos, do equipo docente .

Para facilitar as reuniéns a direccion elaborard un plan de traballo das tardes dos
martes que fard chegar ao claustro por correo electrénico con suficiente antelacién
Nestas reuniéns trataranse temas : Programacidons de aula, organizacidn das
actividades extraescolares, unificacion das normas de convivencia, problemas de
aprendizaxe, problemas de conduta, avaliacidn da practica docente, seguimento dos
alumnos con necesidades e todos aqueles que tefian que ver coa coordinacion do
alumnado.

ESTRATEXIAS ORGANIZATIVAS PARA GARANTIZAR O EXITO DO PLAN
DE CONVIVENCIA

1. O Plan de Convivencia contemplara o exercicio dos dereitos e o respecto aos
dereitos alleos como base esencial da convivencia entre iguais, entre xéneros
e na interculturalidade, asi como das relaciéns entre o profesorado, o
alumnado e o persoal non docente.

2. Asi mesmo, debe recoller procedementos que tendan a resolucidn pacifica
dos conflitos, a lograr a conciliacién e a reparacion, asi como directrices para
a asuncion de compromisos educativos para a convivencia e medidas para a
organizacién do Observatorio da Convivencia no Centro.

3. Os procedementos de correccidon de condutas estaran integrados na practica
do Centro como un medio educativo mais, recollidos no Plan de Convivencia
como parte do Proxecto Educativo.

4. Sempre que sexa posible utilizarase a mediacién nunha primeira instancia co
mediador ou asesor da convivencia, si non se consigue recorrerase ao mestre
titor, de non conseguilo recorriase a direccion e de non haber acordo
establecera a correccion que corresponda , incoara o expediente ou elevara
o tema ao drgano superior que proceda..
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5. Antesde decidiraincoacién de expediente o director tratara de conciliar ente
as partes como indica o protocolo

5. PLAN DE ACOLLIDA DO PROFESORADO
5.1. PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DO PROFESORADO

A este protocolo ddmoslle especial atencidon xa que dende que o mestre chega ao centro
faise unha imaxe de como funciona o colexio.

o Responsable/s da acollida. Cando se incorporan a principios de curso. O
primeiro dia de setembro abdicdmolo a convivencia e presentacion dos
mestres, tratamos de ter algunha actividade diferente de xeito informal
para favorecer a integracién, pode ser un encontro, unha merenda,
algunha técnica de cohesidon de grupo...e aproveitaremos para
presentarnos. Cada un dispdon de tempo para presentarse e dicir os seus
puntos fortes e iso axudara a ir vendo como quedardn aos equipos de
dinamizacion.

o Documentacion que se entrega. Daraselle unha carpetaigual que a todos
co logo do colexio cos horarios e as follas de derivaciéon, quendas de
recreo de gardas, listado de libros, de material...

o Reunidns para a integracién. A presentacion oficial faise no primeiro
claustro

e Substitucidns ao longo do curso. Nese caso a acollida serd mais personalizada
nun primeiro momento e despois do mesmo xeito que se incorporara ao inicio

o Responsable/s da acollida . O encargado de facelo serd a directora que
poderd delegar na secretaria ou noutro mestre que amosara o Centro
explicandolle de xeito exhaustivo non so as dependencias sendn a
utilidade dos espazos, xeito de proceder coas fotocopias, teléfono,..

o Procedemento. Recibira ao mestre no despacho e despois da
presentacion e a toma de posesidn iniciarase o percorrido polo centro.

o Documentacion que se entrega . Dardselle unha carpeta co logo do
colexio que inclua o horario, es quendas de garda de recreo de autobus,
de tarde, normas do recreo, impresos de derivacién, folla de rexistro das
titorias, grellas de proxectos

o Reunidons para a integracién. Aproveitarase o primeiro recreo para
presentar ao novo mestre.



No centro ideouse o seguinte listado para proceder no plan de acollida

PLAN DE ACOLLIDA

Ensinar as instalacions

Somos un colexio familiar

Horario de 08:45 3 13:45 e martes de 16:00 a 19:00.

Presentacion do conserxe.

Na contorna hai tres centros : CRA, CPI Toural

O equipo directivo presentacién

Somos plurilinglies art e EF

Temos auxiliar de conversa

Traballamos en equipo. As decisidns tdmanse consensuadas

Existen equipos de Tic, Plurilinglies, EDLG, Extraescolares, e biblioteca
Traballamos as lenguas integradas :Til

Estamos involucrados no plan proxecta, contratos programa dinnova e Inclue.
Traballamos por proxectos, importancia alo traballo cooperativo. Non temos
libros solo 32,42,52 e 62 en CN e CS, este ano cadernos competencial en galego
por si confinamento

Traballamos por proxectos en catro sesidons semanais de xeito internivel e
multicisciplinar.

A biblioteca é o centro neurdlxico do centro de onde parten todas as propostas
gue traballa man a man co EDLG

Cada ano hai un tema reitor en torno ao cal xiran as actividades escollido a
proposta do alumnado, profesorado e familias

Estamos en un PFPP: TIL e aula virtual

Antes do 10 de setembro presentamos as grellas

Antes do 30 de setembro as programacions (recursos educativos .net)

Antes do 30 de setembro as UDIS do 12 trimestre

Antes das vacacions de nadal as do 22 trimestre

E antes de semana santa as do terceiro trimestre

Temos elaborado o perfil competencial e os minimos de promocion.
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O comedor o xestiona a Anpa

Temos dous ciclos a nivel funcional

As titorias ocupadas serian 22 e 42, e 62 que é compartida

Inmersién do alumnado de 62 en Dublin

Pendente un Erasmus K101 a Finlandia e Lituania

Facemos gardas de transporte de 08:15 a 08:45 e de 13:45 a 14:00, recreo e
tardes de 16:00 a 18:00

Darémosche unha carpeta coa documentacién da titoria necesaria: folla de
derivacién ao departamento de orientacion, listados, fotografias, etiquetas,
folla de rexistro do alumnado, folla de rexistro das titorias, programa de HHSS e
educacion emocional

Os apoios facémolos na aula sempre que sexa posible e pactarase o plan de
traballo de cada alumno/a coa mestra de PT

Dispoifiemos de AL compartido

Temos un plan de autoproteccidn que asignaremos as funcions

Nenos diabéticos, de atencién preferente por problemas de conduta, TDHA,
medicados....

As titorias son obrigatorias no primeiro trimestre para todos os alumnos/as

As titorias dos separados son ao mesmo tempo . En casos especiais coa
presenza de orientacién e direccién

Separar las discrepancias pedagdxicas co tema persoal

Non se pode fumar entre horas . Solo no tempo de recreo na porta do pavillén.
Recursos de material no armario e na reprografia: uso de material compartido
pero ollo coas fotocopias. Uso responsable. Clave da fotocopiadora

Rexistrar as incidencias do patio cando hai problemas comunicarllo ao titor
Cando un neno leva un golpe ou fai unha ferida, falar coa direccion e chamar a
casa para explicar o sucedido.

Moitiiiisima importancia o plan de atencion titoria

Temos un plan de convivencia baseado no respecto e na resolucién pacifica dos
conflitos con programa de mediacién

Comision de delegados e mediadores
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e O centro non se fai responsable daquelas comunicacidns que se establezan en
grupos de washap creados polo mestre sen autorizacién da direccidn nin das
notas que vaian a casa sen comunicarllo a direccién.

e Ter presente que cando un mestre falta repercute noutro compaiieiro polo que
por solidariedade, tentaremos sempre que se poida ir ao médico nas horas da
tarde.

e Nos boletins explicamos as actividades de cada mes

e Reciclaxe

6. PLAN DE ACOLLIDA DO ALUMNADO
6.1. PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DO ALUMNADO DE NOVA
INCORPORACION, EN CIRCUNSTANCIAS NORMAIS

e Cando se incorporan a principios de curso:
Para empezar diremos que o primeiro dia van entrando do patio chamamos por
orde de lista e dirixense ao salén de actos onde tomaran asento e ali sera onde
se dard unha benvida xeral e despois irdn cada curso co seu titor cara a aula. As
familias tamén poderan pasar ao salén de actos . Unha vez rematada a
presentacion os pais/nais de 12 poden visitar a aula. Os demais xa non poden
subir as aulas.
o procedentes de centros adscritos . Damos especial atencidn a transicion
de primeiro que previamente antes de fin de curso fixeron a xornada de
portas abertas pero no primeiro dia temos previsto que algin mestre e a
poder ser a orientadora xa que é a mestra que cofiece aso nenos que
proceden dos centros adscritos acompanara ao mestre titor para axudalo
na acollida e na recepcién de material
o procedentes doutros centros. De xeito similar aos anteriores pero con
especial atencién facendo protagonista e presentandoo na reunion
grupal que se desenrolara a primeira hora
e Cando se incorporan en distintos momentos do curso. Acompaiarase a aula
antes do primeiro dia que inicia a escolaridade onde se podera presentar aos
companfeiros e o dia que comeza podemos iniciar con algunha técnica de
presentacion. Ou poiier en practica a técnica Mochila Viaxeira”
No centro dispofiemos das seguintes pautas para a acollida do alumnado

PLAN DE ACOLLIDA ALUMNADO
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6.2.

Mostrarlle as instalacidons ao alumno e a familia

Horarios

Listado de material e libros

Material de educacion fisica

Paxina web

Blog da biblioteca

Biblioteca centro neuralxico

Explicar as rutinas e normas do centro (por onde se entra, se sae que non se
pode traer, que si se pode traer,..

As merendas

Metodoloxia do centro: traballo por proxectos inexistencia de libros de texto
solo CN e CS en 32,49,52 ¢ 62

Traballo internivel e multicisciplinar

Explicar o plan de convivencia e o proxecto de centro
Explicar as normas de aula

Funcionamento de comedor

Informacidén das actividades

Informacién departamento de orientacién

Titorias dos dous proxenitores

Analizar o expediente académico

Titoria co departamento de orientacion e co titor/a
Informas as familias do proceso de adaptacion cada 15 dias.
Analizar a posibilidade de pedir exencién do galego

Solicitar expediente ao centro anterior

PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DO ALUMNADO DE NOVA

INCORPORACION, EN CIRCUNSTANCIAS ESPECIAIS

Alumnado inmigrante . Nese caso teremos que facer a valoracion con axuda do
departamento de orientacion e incluilo nun grupo de referencia ainda que a
mestra de Pt seria a encargada de iniciala/o na lingua. Estara prevista o xeito de

ter tradutor que poida axudar e de ter a documentacién traducida.
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e Alumnado expulsado doutro centro educativo, a causa do seu comportamento
departamento de orientacién debera elaborar o plan de reforzo e actuacién para
pofier en practica con dito alumno/a .

7. ORGANIZACION XERAL DO CENTRO
7.1. NORMAS XERAIS DO CENTRO

A entrada ao recinto dos alumnos realizarase do seguinte xeito:
19, 22, 32%pola cancela do medio
42 52 e 62 pola cancela de conserxeria

O conserxe serd o encargado de pechar as cancelas unha vez entren os alumnos no
colexio.

O alumnado que chegue tarde chamara ao timbre e entrard pola porta principal xa que
a familia terd que xustificar o retraso na libreta que esta encima da mesa do conserxe.

Polas mafids haberd mestres de garda para acoller ao alumnado transportado dende as
08:15 ata 08:45.

A hora de sair os alumnos deberan estar na fila preparados para sair as 13:45 e farao
pola porta por onde entrou . Daraselle prioridade ao alumnado do primeiro ciclo e aos
do bus e a continuacidn os que vefien a recollelos os seus pais.

Cando un alumno tefia que ausentarse durante a mafia a sta nai/pai ou titor terd que
asinar un documente onde indica a hora na que sae o alumno e o motivo.

O alumnado debera vir correctamente vestido e aseado con roupa adaptada aos nenos
da idade correspondente.
Para Educacion Fisica deberan traer chandal, camiseta e zapatillas de deporte.
Si algun neno non ven vestido e aseado de forma correcta a titora chamara a casa para
citalos a unha titoria onde se lle explicara a normativa do centro.
No colexio non se podera portar teléfonos madbiles nin aparatos electrénicos a non ser
gue previamente a mestre o autorizara para levar a cabo algunha actividade.
Da mesma maneira non poderdan levar camaras de fotos nin mp3,mp4..as excursiéns a
non ser si 0 mestre o autoriza.

e Procedemento de comunicacidns entre os diferentes membros da comunidade

educativa:

o Comunicaciéns escritas soporte papel: O vinculo de comunicacidn coas
familias serd a través da aplicacion Abalar e tamén o grupo de washap
para compartir circulares e buscar o aforro do papel.

Para circulares informativas pero as que se traten de asignar para acudir
a unha saida extraescolar enviarase en formato papel. A lingua
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7.2.

empregada sera o galego previa correccidn polo equipo de dinamizacion

linguistica

Uso da axenda escolar.

A axenda é un vehiculo de comunicacién con duas finalidades por un lado

que o alumno se acostume a organizarse de xeito sinxelo e por outra

banda que as familias poidan escribir as mensaxes para a mestra .

Tratarase de que a linguaxe que se empregue nunca sera descalificativa .
o Uso do correo electronico. O correo electronico do colexio é

cep.riomaior@edu.xunta.es. <deixarase para comunicados oficiais ou

para comunicacion para o profesorado
o Uso de app (abalar moébil, ...)
o wathap
Organizacidon dos agrupamentos (criterios de agrupacién do alumnado,...)Os
grupos organizanse de forma heteroxénea

Proteccién de datos. Autorizacién uso da imaxe (modelo), xestién datos persoais
(comunicacién dende o centro a outras administracion publicas ou institucions).
Velarase polo cumprimento da lei da proteccidon de datos tendo pechados os
arquivadores que gardan os expedientes dos alumnos. Ao inicio da escolarizacién
en 12 curso os pais firmardn a autorizaciéon do uso da imaxe.

Cambios de clase. Efectuaranse cando toque o timbre e procurarase que os
mestres que estdn nos cursos superiores sexan os que se desprecen aos cursos
inferiores para evitar que os pequenos queden sos.

Organizacion das actividades complementarias e extraescolares. As actividades
complementarias e extraescolares seran organizadas pola Anpa

Os dias de celebraciéns e conmemoracidns. Seran os que se indican no
calendario escolar

Recreos (criterios do uso aula de cara a prevencién de roubos e acoso escolar).Na
hora do recreo ningln alumno poderd permanecer na aula sen a compaiiia dun
mestre. Non se podera castigar a ninglin alumno no hora do recreo a tempo

completo.
Organizacion dos servizos complementarios: comedor, transporte escolar e plan

madruga. O comedor funciona con catering xestionado pola Anpa. A empresa de
transportes é autos Arcade Contamos con tres lifias de autobus

ORGANIZACION DOS TEMPOS

Horarios xerais. Os horario seran elaborados pola xefa de estudos/directora.
Tratara de telos feitos o 1 e setembro atendendo aos criterios de igualdade e
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7.3.

respectando sempre que se poida as preferencias dos titores. Terase en conta as
mestras itinerantes

Horario lectivo: De 08:45 4 13:45. As quendas de garda do autobus son de 08:15
as 08:45.

Horario apertura/peche do centro. O colexio estara aberto dende as 08:15 que
abre o conserxe ata ds 18:00 os luns e mércores. Os martes ata as 19:00
Horarios atencién ao publico Estard indicado nun cadro na paxina web e na
cortiza da entrada do colexio

Horario de veran. O colexio permanecerd aberto todo o ano porque no veran hai
actividades organizadas polo concello

Horario da biblioteca. A biblioteca esta aberta toda a xornada lectiva para que
titores poidan tela como recurso, pero para préstamos funcionard nos recreos
de 11:15 ata as 11:45 e os luns e martes de 16:00 a 18:00

Horario das actividades complementarias e extraescolares. O horario sera de
15:30 ataas 17:30

Horarios dos servizos complementarios: comedor, transporte escolar e plan
madruga. O comedor esta funcionando dende as 13;45 ata as 16:00 e o
transporte chega ao colexio as 08:15. Plan madruga non esta instaurado por non
xuntar un minimo de usuarios, pero si se conseguen o horario serad de 07:15 ata
08:45.

NORMAS DE REALIZACION DAS GARDAS

As substitucions, no caso de ausencias do profesorado, ateranse os seguintes

criterios:

a) As horas de garda estan consideradas como horario lectivo do profesorado e
serdn establecidas de conformidade cos principios de equidade e
corresponsabilidade.

b) AJo Xefa/e de Estudos/directora correspéndelle a organizacién das
substituciéns do profesorado ausente, de acordo co réxime de quendas
establecido ao comezo de cada curso escolar.

c¢) No caso de que non fose suficiente o profesorado de garda, a Xefatura de
Estudos asignara a substitucidon aos mestres con horario complementario fixo
de dedicacion as actividades dinamizadoras, cun criterio rotatorio e
equilibrado.

d) Control das aulas en ausencia de profesorado . Cando a xefatura de estudos
elabora os horario xa establece o mestre que ten garda en cada hora.

e) Control de zonas comuns. O conserxe evitara que suban as familias as aulas
en horario lectivo e velara para que todas as portas estean pechadas .

ST <



f) Criterios de utilizacion de espazos, por parte do alumnado, en ausencia de
profesorado . O alumnado en ningdn momento poderd facer uso das aulas
en ausencia de un mestre.

g) Procedemento establecido para a vixilancia do recreo. A xefa de estudos
elaborara as quendas de recreo e de garda do autobus asi como as quendas
do horario da biblioteca polas tardes.

h) Actividades permitidas e non permitidas. Como intervir nestas ultimas.

i) Procedemento para a vixilancia das entradas e saidas. Todos os mestres
serdn encargados da vixianza das entradas e saidas

j) Autorizacion de saida anticipada e/o de entrada tardia: procedemento,
documentos...Cando un alumno ten que sair porque o vefien a buscar antes
da hora de saida a sua nai/ pai o titor legar cumprimentara o correspondente
impreso indicando o motivo razoado.

Ademais dos mestre de garda durante as horas lectivas tamén haberad un equipo de
mestres de garda en horario do alumnado transportado de 08:15 a 08:45 e de 13:45 a
14:00h.

Todo o equipo de profesores estd obrigado a facer as quendas de garda pero si existe
profesorado que asuma esas funcions voluntariamente sempre e cando quede o horario
cuberto. Os mestres que fagan as quendas de garda dispordn de horario de
compensacion lectiva .

Do mesmo xeito os luns e os mércores haberd profesorado de garda no centro para
atender o servizo de biblioteca dende as 16:00 as 18:00

7.4. ORGANIZACION DE ESPAZOS INSTALACIONS E RECURSOS

Uso das instalaciéns da biblioteca, aula tics.

Elaborarase un horario para cada titoria e especialista para usar a biblioteca e a
aula de Tics.

Uso das instalacions escolares . Segundo se recolle na Orde do 22 de xullo de 1997
(Regulamento Organico),

1. Para a utilizacion das instalacidons do CEP de Riomaior por parte de entidades ou
persoas alleas 8 comunidade escolar do Centro, presentarase solicitude ante a
Direccién, quen solicitara do Consello Escolar o preceptivo informe para a sua
posterior tramitacién @ Xefatura Territorial da Conselleria de Educacion de
Pontevedra, que resolvera o que proceda, logo do informe da Inspeccién
Educativa. Para un uso ocasional e con caracter excepcional, a Direccién podera
autorizar o uso das instalacions sempre que non altere o normal
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desenvolvemento das actividades docentes e para elo deberdn cubrir una
solicitude e presentala en direccion

2. A utilizacién das instalacions por parte da Asociacién de Nais/Pais de Riomaior,
sindicatos, movementos de renovacion pedagodxica e grupos de profesores sé
require a solicitude previa a Direccidon do Centro, cunha antelacion minima de
tres dias, quen procedera a autorizacién no marco das directrices fixadas polo
Consello Escolar, se o seu destino é a finalidade propia das ditas instituciéns e
sempre que non se altere o normal funcionamento do Centro.

3. En calquera caso, para aprobar a utilizacién das dependencias do CEP de
Riomaior por parte dos colectivos anteriormente sinalados, a Direccion deber3,
como minimo, ter cofiecemento do tipo de actividade e da persoa adulta
responsable da mesma.

4. O Centro facilitard aos colectivos sinalados, as instruciéns necesarias para o uso
da instalacion e, sé cando sexa imprescindible, copia das chaves para o acceso &
mesma, que deberan devolverse unha vez rematada a autorizacion de utilizacién
do espazo escolar.

5. As entidades solicitantes faranse absolutamente responsables dos estragos que
poidan orixinarse na instalacién durante o desenvolvemento da actividade ou
polos integrantes do colectivo. Teran, tamén, a obriga de deixar recollido o
material utilizado.

Instalacions do Centro: utilizacién, conservacion e seguridade.

1. Oslocais e instalaciéns do Centro poderan ser utilizados polos Concellos e outras
entidades, organismos ou persoas fisicas ou xuridicas nos termos establecidos
na Orde do 20 de xullo de 1995 (BOE do 09/08/1995).

2. Correspondelle ao Concello de Vilaboa a conservacion, mantemento e vixilancia
do edificio e demais instalacions escolares, e &4 Conselleria de Educacion e OU a
sua mellora.

3. Correspdndelle ao Secretaria do Centro velar polo bo estado das instalacidns,
sen prexuizo da colaboracién neste eido de todos os membros da comunidade
educativa.

Mantemento e mellora de instalacidns
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O equipo directivo, con asesoramento do claustro e/ou consello escolar, recollera

as deficiencias e as propostas de mellora que poidan xurdir; elevando ditas

peticions ao dérgano competente: Concello e/ou Xefatura Territorial. Existe,

igualmente, un funcionario municipal/conserxe encargado de revisar e reparar

pequenas deficiencias e/ou necesidades, @ vez que colaborar coa direccion do

centro na xestién da solicitude de operarios do Concello.

Normas respecto do coidado e conservacion de instalacions e equipamentos

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Calquera membro da comunidade é responsable de cumprir as normas de
bo uso de materiais, instalacidons e demais recursos do centro.

No caso de danos producidos por mal uso, con intencionalidade, poderase
esixir 4s persoas responsables a reparacion dos danos ou desperfectos
ocasionados, a realizacion de tarefas de mantemento ou embelecemento
do centro que compensen o dano producido, ou o abono dos gastos
derivados dos danos ocasionados.

Para evitar futuros prexuizos, calquera instalacién, maquinaria, aparello...,
gue vaia a funcionar no centro deberd cumprir as normas homologadas
pola administracién correspondente que garanta a idoneidade dos
mesmos e a correccidn da instalacidn resultante.

Pola mesma razdn, o persoal que monte calquera maquinaria, aparello,
instalacion, etc., debera contar coa capacitacion profesional pertinente e
cumprir con todas as normas esixibles de homologacion dos seus traballos.
Cofecida unha deficiencia e non podéndose resolver esta polo persoal do
centro, sera tramitada pola persoa que exerza a direccion, o mais axifia
posible, ante o organismo correspondente (Concello se se tratase dunha
tarefa de mantemento ou Xefatura Territorial, de tratarse dunha obra de
maior envergadura).

As instalaciéns, xogos, mobiliario,... que non reldnan garantias de
seguridade inutilizaranse inmediatamente, procedendo & xestién da
incidencia o mais axifa posible.

O material ou mobiliario que o profesorado estime non necesario na aula
ou que non estea en bo uso, non se almacenara nos corredores. Deberd
guedar coas debidas garantias de seguridade, na dependencia onde se
atopaba inventariado ata que, polo equipo directivo, se decida a sua
reparacion, o seu almacenamento noutro lugar ou dalo de baixa no
inventario.

Podera xestionarse, naquelas tarefas que o permitan, a implicacién do
alumnado e demais membros da comunidade educativa na reparacion e
embelecimento das instalacions, mobiliario e outros recursos.
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Xestién sostible do centro, eficiente e compatible coa conservacion do
medio ambiente

Debemos concienciar ao noso alumnado de que a nosa capacidade como
consumidores se converte na ferramenta principal para introducir practicas e
alternativas que minimicen a explotacién dos recursos naturais e supofian unha
reducidn na xeracion dos residuos.

Obxectivos:

e Realizar unha xestion sostible e eficiente de todos os recursos do centro e
dos seus residuos, compatible co medio ambiente.
e Facer participe a toda a comunidade na reflexion, deseio e aplicacién de
medidas concretas para conseguir o obxectivo fundamental anterior.
Medidas:

Debemos inculcar no alumnado a conciencia de que a reciclaxe é o proceso dos
materiais usados co obxecto de reutilizalos de maneira que se poidan empregar na
elaboracién de produtos novos.

Neste sentido ademais das actividades e procedementos que se organicen dende
a responsabilidade do profesorado e titorias, debemos considerar:

e Utilizar os contedores do compostaxe situados no patio do colexio

e Depositar o lixo non contedores axeitados

e Fotocopias: Fotocopiaremos polas duas caras sempre que sexa posible

e Reciclaremos o papel sobrante ou inservible

e Pilas: Utilizar os depdsitos situados na porta principal do centro

e Consumibles informdticos: Utilizaremos téner e cartuchos de tinta
reciclados. Os residuos que se orixinen seran retirados e reciclados polas
empresas subministradoras ou depositados en contedores apropiados.

e As /dmpadas que estean fora de uso almacenaranse para a sua entrega a
un punto limpo do concello. De igual xeito procederemos cos equipos
informdticos e audiovisuais.

e Material escolar: Fomentaremos a utilizacién e aproveitamento do
material escolar (lapis, ceras, libretas,...) dun curso para o outro.

e Consumo eléctrico: Trataremos de concienciar ao noso alumnado para que
fagan un consumo responsable, tanto no centro como nas suas casas.
Estableceremos criterios organizativos de aula e de centro (corredores,
aulas comuns,...) para apagar luces e equipos cando non se precise
mantelos accesos (suficiente luz natural, recreos, ...).

e Consideraremos a adquisicion de equipos e medios eficientes en canto a
gasto enerxético, e recofiecidos polo baixo impacto ambiental na sua
obtencidn, vida e posterior reciclaxe.
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e Calefaccion: Pechar radiadores cando a temperatura sexa suficiente,
manter a porta principal pechada no tempo de recreo,...

e Papel, pldsticos, papel de aluminio: Procederase & recollida destes
materiais, para o seu depdsito en contedores apropiados

e Recorreremos a servizos de recollida de compresas nos wc

e Fomentaremos actividades que favorezan a sua reciclaxe.

e Valoraremos positivamente a participacion en campafias e actividades de
concienciacidon sobre reciclaxe e conservacidon do medio ambiente.

e lIranse substituindo as ldmparas tradicionais por led e nos corredores
habera sensores de movemento.

Criterios e procedementos para o préstamo de recursos materiais. Presentarase
solicitude por escrito na direccion do centro

Utilizacién das instalaciéns por parte de entidades alleas 8 comunidade escolar
.Deberan presentar por escrito unha solicitude indicando a finalidade, as areas
gue precisan, os datos das persoas responsables, e o horario que se precisa asi
como que se fara cargo da limpeza de ditos espazos.

Calquera membro da comunidade que cause un dano de forma intencionada ou
neglixente nas instalaciéns ou material quedan obrigados a repara o dano
causado ou facerse cargo do custo econdmico .

Durante o horario lectivo ningunha familia poderda acceder aos corredores a non
ser que sexa para recoller ao alumno que pasar a porteira ou para realizar tarefas
administrativas

Manterase as aulas limpas e ordenadas

No centro non se podera comer chicles nin caramelos a non ser con autorizacion
expresa do mestre.

Farase uso dos aseos no tempo de recreo e nos cambios de clase. No recreo
usaranse os aseos do patio. Nas actividades extraescolares usara o aseo mais
préximo ao espazo onde se desenvolva a actividade

Aulas (criterios de distribucidon de aulas por titorias). As aulas da planta baixa
seran para os nenos de 12, 29 si é posible e 32, 42 52 e 62 para a primeira planta.
A direccion sera a encargada da distribucidn das aulas atendendo as preferencias
dos titores por antigiiidade.. No caso de que algin alumno de cursos superiores
tivese algun problema de mobilidade tratarase na medida do posible ubicar a
titoria na planta baixa

Biblioteca.A aula da biblioteca estd situada na planta baixa e ten o anexo do
espazo maker

Aula de informatica. Esta situada no primeiro piso

Aula de plastica. Esta ubicada na primeira planta

Aula de musica. Estd situada no primeiro piso
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Aula de Inglés. Esta situada no primeiro piso

Aula de psicomotricidade. Non existe

Radio escolar: Ubicada na planta baixa

Espazo benestar: planta baixa

Aula de usos multiples/salén de actos. Esta na planta baixa

Talleres. Dependendo da dispofiibilidade teremos unha aula na planta baixa e
outra na primeira planta

Comedor. Planta baixa

Sala de profesorado. Planta baixa

Aula de reprografia. Planta baixa

Cuartos de aseo. Estan distribuidos polo colexio de e xeito que hai o mesmo
numero de aseos para nenas que para nenos.. Os wc do patio son unisex ao igual
gue os das mestres e mestras despois de acordalo en claustro e consello escolar
como actividade de igualdade.

Corredores. Nos corredores deberase ter un tono axeitado e durante o horario
lectivo non poden estar os pais nin persoas alleas ao centro a non ser no entrada
principal

Patios/zonas de xogos .O patio estd repartida por zonas de xogo dependendo
dos xogos que se leven a cabo cada ano

Aparcadoiro. Serd utilizado para o recreo do alumnado

Cafeteria. Non dispofiemos

Titoria de almacenamento de probas de avaliacién no fondo do cirredor da
primeira planta

Horta/invernadoiro. Esta ao servizo de tdédolos cursos pero establecerase cada
curso unha area para cada ciclo

Espazos non fisicos: as paxina web serdn administradas pola direccién do centro,
os blogs, administraraos os encargados da cada un.

Conservacion e seguridade das instalacidns. Estan a cargo do conserxe

ORGANIZACION E VIXILANCIA DOS RECREOS

Responsables. Na hora do recreo debe haber 3 mestres de garda

Normas para realizar a vixilancia dos recreos. Os mestres distribuiranse polos
espazos abertos viaxando por toda a superficie do patio.

Para facer a garda os mestres do patio deberan estar situados no punto onde se
controle todo o patio e daran algunha volta para controlar de cerca tddalas
areas.

En caso da ausencia dun mestre de garda a xefatura de estudos nomeard o
mestre/a suplente. Cando por mor da chuvia se fagan os recreos no pavilléon ou
nos espazos desefiados para tal uso( biblioteca, espazo maker, usos multiples,



comedor con xogos de masa) os mestres de garda deben estar no pavillén xusto
cando cheguen os alumnos para evitar percances.

7.6. ORGANIZACION DAS ENTRADAS E SAIDAS

e Responsables . Na hora de entrada e saida haberd alomenos dous mestres de
garda de autobus que iniciar a garda as 08:15 ata s 08:45 e de 13:45 ata as
14:00. Ditas gardas establéceas a xefa de estudos

e Como se garante a proteccion ao alumnado transportado, desde que chega o
transporte ata que comezan as clases e, a saida, desde que termina o periodo de
clases ata que chega o transporte. Aos alumnos que baixan do autobus en ningun
momento se rompera a custodia deixando a monitora do autobus e recollendo
os mestres da garda

e Que facer en caso de que as persoas responsables da vixilancia de entradas e
saidas estean ausentes. Nese caso a xefa de estudos neste caso a directora
comunicard telefonicamente co mestres que lle toque a garda.

e Como garantir que non entren persoas alleas ao centro. O conserxe velard para
gue o centro permaneza pechado e as persoas que desexen entrar deberdn
chamar bo timbre e dirixirse ao conserxe que facilitard a xestiéon. Pola tarde os
alumnado ten prohibido subir as aulas a coller o material que se esquece pola
mafid xa que estd traballando a limpadora.

e Criterios para permitir a entrada de persoas alleas ao centro . Non se facilitard a
entrada a persoas que vefian a facer venta de produtos diferentes ao material
pedagoxico.

e No caso de que se trate de informacidén dalgun sindicato farase no horario do
recreo previa solicitude e orde do dia que se expofierd na sala de mestres uns
dias antes.

8. PROCEDEMENTOS DE ATENCION AO ALUMNADO
8.1. PROCEDEMENTO DE ATENCION AO ALUMNADO EN CASO DE

ACCIDENTE
e Se 0 accidente se produce nas dependencias do centro . Actuara en primeira

instancia o mestre responsable nese momento que tratara de asistilo e analizar
o alcance do percance. Acto seguido tomara a decision tras a valoracidn si non
ten importancia ou se precisa intervencién do titular do equipo EPI De ser asi
intervira este facendo as curas de primeiros auxilios e unha vez asistido o alumno
o0 mestre chamara a casa para informar do sucedido. De tratarse de un caso grave
o0 mestre avisard a direccion e sera o director o que chame os servizos de
emerxencia Tamén se fai falta se pedird axuda ao mestre de garda para custodiar
ao demais alumnos.
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Se o accidente se produce féra del centro (AAEE o AACC).Si se produce nas AAEE
intervird en primeira instancia o mestre da actividade que valorard o alcance da
lesion e ben asistird con primeiros auxilios ao alumno ou chamara por o membro
da ANPA que nese momento estea de vixilancia e tomara a decisién de chamar
a emerxencias. O monitor informara as familias unha vez asista ao neno

No caso de producirse nunha AACC o mestre que sempre vai a maiores asistird
ao alumno e o trasladara e avisara emerxencias ou o trasladard ao hospital
dependendo do alcance da lesion.

PROCEDEMENTO PARA A ATENCION AO ALUMNADO ENFERMO

No caso de alumnos que tefien que tomar medicacion ainda que os mestres non
estdn obrigados a dispensar ningun tipo de medicamento se pedird as familias
que aporten un certificado médico que indique que en realidade o alumno que
ten tomar a medicacién e o modo de administralo e si o mestre se nega serd a
directora quen llo administre. No caso de ter que usar inhaladores estes
guedaran custodiados no despacho da directora en un alugar pechado co nome
da cada alumno . No caso de ser Glucagdn para alumnos diabéticos se mantera
na neveira indicado para elo baixo a custodia dos mestres na sala de mestres e
cando se vaia a unha saida hai que levalo ao igual que o equipo de primeiros
auxilios. No caso de alumnado epiléptico disporase dunha mochila ubicada no
despacho de direccion para administrar o Bucolam cando o indiquen os servizos
de alerta escolar .

Alumnado con enfermidades infecto-contaxiosas. No caso de detectar que un
alumno padece unha enfermidade infecto infecciosa darase parte ao pediatra da
zona para averiguar as medidas a tomar dependendo do perigo para os demais
compafieiros. No caso de que as familias detecten que o fillo ten febre ou se
atopa mal non deben traelo ao colexio polo Unico motivo de que non tefien con
guen deixalo.

Procedemento ante crises

Cando algun alumno tefia algunha crise debido as suas caracteristicas, retirarase
do lugar comun (ao minimo indicio de desbordamento) establecendo o lugar mas
idoneo para ese desaxuste, que sera o mais proximo e seguro para o alumno.
Recorrerase ao mestre de garda para axudar na intervencion sen desasistir ao
resto do grupo

ATENCION A ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DO PROFESORADO
Cando un/ha docente se retrase . Cando esto sucede deberd comunicalo o antes

posible telefonicamente ao director/a e a xefa de estudos para que prepare a



substitucion e cando chegue debera comunicalo a direccidn para ter quen conta
nos partes de asistencia e coa correspondente xustificacion

e Cando falte un profesor toda a xornada. Cubrird o parte de falta de asistencia
coa maior anticipacién posible para que a xefa de estudos prapare as
substitucions

e Criterios para a dispofiibilidade do profesorado. O cadro de substitucion estara
visible dende principio de curso no taboleiro pero cada dia habera colgada a folla
de substitucidns. Os criterios que se seguen son as horas de dispoiiibilidade no
horario dos mestres. A hora de facer os horario establecese sempre que se poida,
gue haxa un mestre de garda para atender este tipo de problemas

e Organizacién de la atencion ao alumnado en caso de ausencia do profesorado:.
Aos alumnos atenderanse na sua aula habitual e levaranse a cabo as tarefas que
o mestre que falte deixe previstas, xa que tédolos mestres deben ter na mesa
unha carpeta con tarefas para calquera posible incidencia. Cando falten varios
mestres e sexa imposible a substituciéns de xeito ordinario xuntaranse aulas
para poder asistir aos alumnos ou levaranse para a sala de usos multiples ou
biblioteca e proporanse actividades diferentes tanto cooperativas como talleres.
En caso de folga han de respectarse os servizos minimos

8.4. NORMAS ENSINO TELEMATICO

Chegado o caso de ter que iniciar o ensino telematico por mor do confinamento tanto
parcial como total, considerarase un espazo onde seguirdn en vigor todas as normas
reflectidas nas NOF e no Plan de Convivencia para a xornada lectiva, asemade a relacién
entre alumnado e entre profesorado e as relacidon de profesorado alumnado e familias,
estableceranse con respecto e tendo en conta os deberes e dereitos recollidos no plan

de convivencia. Ademais teranse en conta as seguintes normas:

» 0O centro deberd identificar o alumnado que necesita un equipo e/ou a conexién
a Internet, para poder seguir dende o seu domicilio a actividade educativa (dado
que non dispdn del no seu fogar, e non ten posibilidade de obtelo).

» Todo o alumnado do centro que estea en situacion de confinamento dispora de
un ordenador ou tablet propio e conexidn a internet . No caso de non ser posible
o centro dotara ao alumno dun equipo en concepto de préstamo ou solicitarase
polo procedemento contemplado no plan de ensino virtual a Amtega a través

do servizo de Inspeccion.



Do mesmo xeito todo o profesorado deberd dispor dun ordenador propio para
poder traballar dende a casa en estado de confinamento, de non ser asi poderd
dispoier dun equipo do centro que serd utilizado para uso exclusivo de traballo
docente.

O alumnado e o profesorado deberd conectarse utilizando fermentas
corporativas, para as clases por videoconferencia, nas sesidns sinaladas no
horario do grupo. Para os cursos de 32,42 52 e 62 empregarase preferiblemente
a Aula Virtual e a conexién Cisco Webex para videoconferencias.

Para o alumnado de 12 e 22 poderanse utilizar outros sistemas de comunicacién
coa alumnado, Discord, correos electrdnicos...

O alumnado deberd identificarse con nome e apelidos ao conectarse a
videoconferencia.

O alumnado dispord dun espazo axeitado para a conexion Webex. Ademais, o
alumno/a deberd estar sentado/a nunha mesa adecuada para realizar o

traballo, evitando os elementos que o/a poidan distraer

Terase todo o material no lugar axeitado para o desenvolvemento da
videoconferencia para evitar estar ausentandose da pantalla.

O alumnado debe ter cascos e micréfono para evitar escoitar conversacion do
ambito familiar.

Serd obrigatorio ter a camara activa (no caso de problemas coa conexion, o
profesorado recibe aviso da aplicacién). O alumnado conectado que non poida
ser identificado por parte do docente (pola imaxe ou polo audio), sera expulsado
da reunidén e pordselle falta de asistencia

No caso de ser posible, non compartir o mesmo espazo con outras persoas ou
irmans que estean tele traballando

Non se tomardn alimentos ao igual que si estiveramos na aula

O alumnado debera ter un comportamento correcto en todo momento, é dicir,
deberd manter unha actitude respectuosa cos seus companeiros e co docente.

Neste sentido seguiranse as normas habituais de comportamento nunha aula.



» 0 alumnado presentarase na videoconferencias de xeito correctamente vestido
aseado evitando estar en pixama ou bata de casa de forma que se colabore a
maior normalidade posible e pofier ao alumnado en situacion de estudo e
ambiente de traballo, non se pode inxerir alimentos ou chucherias, gardarase
silencio, respecto nas quendas de palabra, etc., de xeito que se favoreza un
ambiente de traballo e estudo.

» Non estd permitida a intervencidén da familia nas conexidéns a non ser para
solucionar problemas técnicos.

» O profesorado tera a posibilidade de bloquear o son no caso de interrupciéns

» Respectaranse os horarios publicados na paxina web do centro e enviados as
familias

» 0 alumnado conectarase 4 hora prevista xa que o profesorado pasara lista

» As faltas de asistencia sen motivo xustificado daran lugar a posta en marcha do
plan de absentismo. A conexidn as sesions sinaladas no horario como sesions de
videoconferencia, é obrigatoria e o control de asistencia por parte do
profesorado tamén, de xeito que, a NON conexién, supora unha falta de
asistencia. No caso de que un alumno ou alumna acumule mais dun 10% de faltas
de asistencia non xustificada, procederase 4 apertura de expediente de
absentismo.

» Tendo en conta a Lei orgéanica 3/2018 do 5 de decembro de proteccién de datos
persoais e garantia dos dereitos dixitais, non estd permitido a gravacion nin a
recollida de imaxes total ou parcial sen consentimento previo. A gravacidn de
parte ou do total da sesién serd considerado falta grave, asi coma a sua difusién
por calquera medio. Se fixera falta algunha explicacion o mestre/a artellara outro
tipo de mecanismo para aclarar os aspectos necesarios. Concretando as clases
telemdticas non se poderan gravar a gas si o fai o mestre pero non podera
aparecer o alumnado e sempre debera facelo saber.

» En semipresencial si poderia proceder a gravacion.

» 0 alumnado que entre nunha sesion que non lle corresponde sera expulsado da
mesma por parte do docente. No caso de que dita circunstancia se produza mais

dunha vez serd considerado falta de conduta.



» No caso da realizacion de exames, o profesorado avisara coa antelacion

suficiente e establecerd as normas da realizacion do mesmo.

8.5. PROCEDEMENTO XESTION DE EQUIPAMENTO
PARA ALUMNADO EN SITUACION DE FENDA DIXITAL

O centro recibiu kits (ordenador portétil acompafiado dun router de conexién a Internet sen fios)
co obxecto de ser prestados a estudantes en situacion de risco de fenda social tecnoléxica e asi

garantir a igualdade nas condiciéns de acceso a Internet do alumnado galego.

Este equipamento destinouse inicialmente para atender de xeito prioritario as necesidades
derivadas da pandemia da COVID-19, pero a iniciativa permite atender tamén calquera outra
situacion de risco de fenda dixital do alumnado do centro, e incluso (e isto é unha actualizacién
do alcance da iniciativa) tamén podera ser empregado no centro educativo para calquera
outro uso, preferentemente como reforzo da dotacion de equipamento susceptible de ser

empregado polo alumnado (proxectos de aula, laboratorios, etc.).
Polo tanto, cébmpre actualizar as directrices de uso:

e A distribucion dos dispositivos deben estar articulada mediante préstamo temporal ao
alumnado que, segundo o criterio do centro, estea en risco de exclusion dixital debido &
falta de medios tecnol6xicos no seu fogar ou en caso de situaciéns excepcionais causadas
pola pandemia, co obxectivo de garantir a equidade no acceso aos procesos da educacién
dixital para o alumnado do centro durante o curso escolar.

e (Cada inicio de curso, o centro seleccionard o alumnado que debe ser beneficiado coa
cesion dos equipos. En funcion das stas necesidades especificas o centro podera decidir
se reparte 0 100% do equipamento recibido, ou debe reservar unha porcentaxe para
atender situaciéns sobrevindas.

e O centro debe manter un rexistro actualizado de todos os kits do proxecto e de todos os
préstamos ao alumnado no mddulo “Educa en Dixital” da aplicaciéon Protocolos

Educativos: https://www.edu.xunta.es/protocoloseducativos/, onde pode acceder o

equipo directivo do centro. A relacién de equipamento asignado a cada centro cargarase
de forma automatica, e a xestion dos préstamos farase seguindo as instruciéns detalladas
na aplicacién.

e O préstamo e a devolucién do equipamento formalizarase coa firma dos acordos de cesion
e devoluciéon que se poden imprimir dende Protocolos Educativos. Estes documentos
deberan ser arquivados no centro e poderan ser requiridos pola Administracién en

calquera momento.
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O centro podera solicitar a un/ha alumno/a a devolucién de equipamento cando cambien
as circunstancias que motivaron a necesidade do préstamo.

O préstamo do equipamento non debera exceder o curso académico e serd sé para
alumnado matriculado no centro. A baixa na matricula do/a alumno/a no centro sera
motivo de devolucion do equipamento. Todos os equipos deben de ficar almacenados
no centro antes do remate de Xuifo, agis que o centro considere que se dan
circunstancias particulares que recomenden que a cesion do equipamento deba estenderse
madis alo de dita data.

O centro decidird o uso madis axeitado para os equipos que permanezan no centro,
preferentemente como reforzo da dotacién de equipamento susceptible de ser empregado
polo alumnado (proxectos de aula, laboratorios, etc.)

A UAC sera o punto de contacto para o centro e as familias para calquera dubida,
notificacién, comunicacién ou resolucion de incidencias sobre o proxecto ou sobre o
equipamento. Os centros deberdn notificar coa maior celeridade posible calquera
incidencia que se detecte no equipamento.

En funcién da evolucion das necesidades de equipamento de cada centro é posible que o
nimero de equipos a sta disposicion fluttie ano a ano.

O centro debera expofier en diferentes lugares visibles o cartel de FEDER que se achegou

como modelo.

Agora ben si nos volveramos atopar ante unha situacién con alumnado en situacion de

confinamento ou corentena no seu domicilio (ben casos illados de alumnado, ben a

totalidade do alumnado dun grupo, ou a totalidade do alumnado do centro), o centro

debera identificar o alumnado que necesita un equipo e/ou a conexion a Internet, para

poder seguir dende o seu domicilio a actividade educativa (dado que non dispdn del no

seu fogar, e non ten posibilidade de obtelo).

Unha vez identificados o alumnado que se atopa na situacidn descrita no paragrafo

anterior, o procedemento serd o que sigue se non se dispon de mais ordenadores

para emprestar :

1

O centro educativo debe remitir un correo electrénico ao seu Inspector, con
copia a direcciéon de correo do Xestor do equipamento para dita situacién
dispositivos.covid@edu.xunta.gal, co seguinte asunto "SOLICITUDE CESION
EQUIPAMENTO FENDA DIXITAL — COVID" indicando no corpo do correo os
seguintes datos:

CODIGO DO CENTRO:
NOME DO CENTRO:
LOCALIDADE:
CONCELLO:
PROVINCIA:

00 0 00
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= NOME, APELIDOS, ENSINANZA, NIVEL E GRUPO DE CADA UNO DOS
ALUMNOS:
= DATADE SOLICITUDE:

O inspector validara a pertinencia da dita peticidn. Se fose preciso, pediranse
as aclaraciéns necesarias ao centro educativo.

A Unidade Loxistica da AMTEGA remitira ao centro educativo o equipamento
solicitado nun prazo de 1-2 dias lectivos. Xunto co equipo acompafiarase a
seguinte documentaciéon: Acordo de Cesion de Uso, Carta para as familias e
as Instrucions para os centros xa precubertos.

O centro, entregard no prazo mais breve posible, dito equipamento xunto coa
carta as familias, segundo as instrucciéns que acompafian ao equipamento, e
recollerd o Acordo de Cesion debidamente cumplimentado e asinado pola
persoa da familia que recolla o equipo (acordo que deberd custiodar durante
o curso escolar).

Unha vez finalizado o periodo no que o alumnado se atope en confinamento
ou corentena, o alumnado ou a sua familia debera devolver todo o
equipamento entregado ao centro educativo nun prazo non superior a 3 dias
lectivos dende a incorporacién do alumnado ao centro. O centro debera
garantir que se reciba todos os elementos do equipamento entregado en
perfecto estado, e recollerd no documento do acordo a data da devolucidn.
No caso de que non se devolvera todo o equipamento, ou este non se
devolvera en correcto estado, o centro debera recoller no documento do
acordo ditas circunstancias, indicando os elementos non devoltos, ou as
incidencias sobre ditos elementos.

Una vez recollidos os elementos, o centro remitira un correo ao Xestor do
equipamento para dita situacidon dispositivos.covid@edu.xunta.gal, co
seguinte asunto "RETIRADA EQUIPAMENTO FENDA DIXITAL — COVID",
achegando os documentos de cesién asinados polas familias debidamente
dixitalizados e indicando no corpo do correo os seguintes datos:

= CODIGO DO CENTRO:

= NOME DO CENTRO:

= LOCALIDADE:

= CONCELLO:

= PROVINCIA:

= NOME, APELIDOS, ENSINAZA, NIVEL E GRUPO DE CADA UNO DOS
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ALUMNOS:
= DATADE SOLICITUDE DE RETIRADA:

CONDICIONS DA CESION

1.Mediante este acordo a Xunta de Galicia cede o uso dun ordenador e dun kit de
conexion composto por un router inaldmbirco e unha tarxeta SIM, ao/a alumno/a
cunha finalidade educativa para a realizacién de tarefas escolares durante o periodo
de corentena ou confinamento domiciliario do alumno/a por indicaciéns sanitarias
debido a situacion de crise sanitaria ocasionada polo COVID-19, coas condiciéns e
normas recollidas neste documento. Non se podera utilizar o citado equipo para
ningun outro uso persoal ou profesional. Ademais non podera cederse a terceiras
persoas.

2.0/a alumno/a e a sta familia non poderan realizar manipulacions no ordenador nin
no software nel instalado. En caso de que se observe calquera desperfecto no equipo,
deberd informar ao/a titor/a do curso e notificalo & Unidade de Atencién a Centros
(UAC) no menor prazo posible. Dado que se trata dunha ferramenta proporcionada
pola Administracién, o persoal técnico da Xunta de Galicia poderda requirir o
ordenador para desenvolver actividades de administracion ou mantemento.

3.0 ordenador e o kit de conexién deberdn ser entregados (nas suas embalaxes
orixinais) no centro educativo & maior brevidade posible e sempre no prazo maximo
de 3 dias desde o retorno do/a alumno/a asista o centro escolar unha vez rematado
o periodo de estancia domiciliaria do alumno/a.
Responsabilizome do correcto coidado e uso do ordenador e do kit de conexién,
respondendo da perda deste ou do seu mal uso. Isto non inclie as avarias que poidan

producirse na utilizacién diaria dos equipos e estean contempladas na sUa garantia

MODELO DE INSTRUCCIONS

Debido a situacion actual causada pola crise sanitaria da covid-19, a Xunta de Galicia
ten en marcha o Plan de Ensino Virtual ante a Covid-19. No marco deste Plan pon a
disposicién das familias que o precisen, segundo a valoracién dos centros educativos
para cubrir a fenda dixital, dispositivos que contaran con conexién a Internet gratuita
co fin que todos os/as alumnos/as poidan continuar co seu proceso formativo
durante o periodo que dure o seu confinamento ou corentena domiciliaria.

A dotacion para o alumnado que o necesite é un packindivisible, que se debe entregar
completo a familia, formado por: equipo portatil e un kit de conexién composto por
un router wifi inalambrico e unha tarxeta SIM.

Achegase, xuntamente co equipamento referido no paragrafo anterior, o documento
de cesidon nominal para a firma.
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Indicacidns para entregar os equipos as familias:

1. O centro debe poiierse en contacto coa familia destinataria para establecer unha
canle segura para a entrega do equipamento e concertar data e hora para a entrega.

2. 0 equipamento é nominal e cada bulto esta identificado por un nimero que
relaciona, entre si, cada un dos elementos a entregar a familia e os niUmeros de serie
dos elementos co alumno/a beneficiario. Por exemplo: ao portatil rotulado co niimero
1501, correspdéndelle o kit de conexién 1501 e o DOCUMENTO DE CESION 1501. Na
acta de entrega do equipamento no centro ou no DOCUMENTO DE CESION DE USO
relacionase o numero identificador de cada bulto co nome do alumno/a beneficiario.

3. O DOCUMENTO DE CESION DE USO debe ser asinado pola familia no mesmo
momento que o equipamento sexa entregado o alumno/a, e logo pasar a ser
arquivado e custodiado polo centro. No caso que a familia o requira pode entregarse
unha copia do mesmo.

4. No momento da recollida do equipamento empregarase o mesmo DOCUMENTO
DE CESION DE USO. No caso de que non se devolvera todo o equipamento, ou este
non se devolvera en correcto estado, o centro debera recoller no documento do
acordo ditas circunstancias, indicando os elementos non devoltos, ou as incidencias
sobre ditos elementos. Lembrase que o as familias estan obrigadas a entregar o
equipamento no centro & maior brevidade posible e sempre no prazo maximo de
tres dias desde a reincorporacion do/a alumno/a ao centro escolar logo de rematar o
periodo de peche, confinamento ou corentena domiciliaria.

5. Una vez que o equipamento é devolto ao centro pola familia, o centro debe remitir
a dixitalizacion do DOCUMENTO DE CESION DE USO correctamente cuberto e asinado,
coas observaciéns sobre a recollida que foran pertinentes, ao correo
dispositivos.covid@edu.xunta.gal, facendo constar no corpo do correo os datos
requiridos nas instrucidns xerais. Asi o persoal técnico procedera a recollida do
equipamento para a sUa revision e posterior uso por outro/a alumno/a que o
necesite.
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MODELO DE ACORDO DE CESION

Eu, D./Dna. con DNI

pai/nailtitor/a legal do/a alumno/a

do centro educativo

recibin en réxime de préstamo o equipamento identificado mais abaixo para continuar o
proceso formativo durante a vixencia das circunstancias excepcionais derivadas da pandemia
por Covid-19.

Comprométome a usalo de forma responsable, a mantelo baixo a mifia responsabilidade e
coidado, a cumprir coas medidas de seguridade apropiadas e a devolvelo nas mesmas

condicions en que me foi entregado.

EQUIPO MODELO N.°c DE SERIE

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSOAIS

Responsable do tratamento Xunta de Galicia. Centro educativo ao que se refire este documento
Finalidade do tratamento Rexistro e acta de entrega de equipamento
Lexitimacién do tratamento O cumprimento dunha mision de interese pablico, o exercicio de poderes

publicos, o cumprimento dunha obriga legal, segundo a normativa xeral e
sectorial referida en https://www.xunta.gal/informacion-xeral-proteccion-
datos e demais regulacién concordante

Destinatarios do datos Non se prevén comunicacions a terceiras persoas

Exercicio dos dereitos As persoas interesadas poderan solicitar o acceso, rectificacién, limitacion,
portabilidade e supresion dos seus datos, a través da sede electrénica da
Xunta de Galicia ou nos lugares e rexistros establecidos na normativa
reguladora do procedemento administrativo comdn segundo se recolle en
https://www.xunta.gal/exercicio-de-dereitos

Contacto delegado/a de proteccion de  https://www.xunta.gal/informacion-xeral-proteccion-datos
datos e informacion adicional

E para que asi conste, asino este documento

En ,a de de

Entregado ao centro educativo con data / /
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Data

Entregase no centro os packs de equipamento e conectividade que a

Datos do centro

Cadigo:

Nome do centro:

continuacion se relacionan para atender situacidns que activen o Plan de ensino virtual

ante a Covid-19 entre o alumnado. Cada pack esta composto por: ordenador portatil,

router wifi e tarxeta SIM. O alumnado destinatario do equipamento é o que sigue:

12. Nome Apelido Apelido

22, Nome2 Apelido2 Apelido2

-----------------

Recolle no centro: Cargo:

Firma e selo de centro:

8.6. PROCEDEMENTOS ESPECIFICOS DE SEGUIMENTO DO ALUMNADO

Serdn consideradas faltas inxustificadas de asistencia a clase, ou de puntualidade

do alumnado, aquelas que no sexan escusadas de forma escrita polos seus pais/nais

ou titores legais, nas condicions establecidas no presente Regulamento.

1.

As faltas a clase do alumnado deberan ser todas xustificadas mediante, se é
o caso, informe médico ou escrito das nais/pais ou titores legais do alumno
ou alumna coa especificacién das causas da falta ou faltas. No caso de
enfermidades leves non superiores a tres dias, sera suficiente a xustificacidn
a través do teléfono.

A aplicacion do proceso de avaliacion do alumnado require a sua asistencia
as clases e as actividades programadas para as distintas areas que constitien
o curriculo da Ed. Primaria. Por isto, as faltas de asistencia a clase ou a
reiteracion da impuntualidade pode provocar a imposibilidade da aplicaciéon
correcta dos criterios de avaliacion e da avaliacion continua.

Sen prexuizo das correccidns que se impofian no caso das faltas de asistencia
a clase ou de impuntualidade, o Plan de Convivencia do Centro establece un
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maximo de 5 seguidas o numero de faltas de asistencia ou impuntualidade
sen xustificacidon, aos efectos de aplicacion do proceso de avaliacién
continua.

4. Naqueles casos nos que as faltas inxustificadas teflan caracter reiterado,

comunicaraselle as nais/pais ou titores legais esta circunstancia.

Os/As mestres/as-titores/as, nas reuniéns de comezo do curso, informaran as nais/pais

ou titores/as legais de todo o relacionado coas faltas de asistencia, o seu modo de

xustificacidon e as sUas consecuencias

Procedemento para o control de faltas . O director cada inicio do mes repartird
a folla de rexistro de faltas do alumno que debera cubrir o titor cada dia. Se
recollera a fin de mes. De detectar o titor que hai faltas sen xustificar o titor
deberd chamar a casa.

Procedemento para a notificacion de ausencias ... Cando a nai, pai ou titor legal
vefia a recoller ao alumno deberd cubrir un impreso que se atopa na mesa do
conserxe onde especifiqgue nome , DNI, motivo e hora da recollida
Procedemento e requisitos para a xustificacién de faltas. Cada mafid as familias
deberdn comunicar telefonicamente ou a través da aplicacién abalar mobil as
ausencias que non estaban previstas e si xa se prevén con anticipacién se
escribiran na axenda para informar ao titor

Seguimento do progreso académico . Cando un titor vaia citar a unha familia
deixara na sala de mestres a folla de recollida de datos de cada especialista para
comunicar as familias a informacién de xeito coordinado

9. PROFESORADO

Dereitos e deberes . Ademais das recollidas no plan de convivencia Os mestres
deberdn gardar sixilo e confidencial idade en canto a todo o que respecta a
informacién que reciban nas titorias e en relacién a sua profesion.

Normas xerais para o profesorado. O profesorado de nova incorporacién deberd
asumir e acometer todos os acordos tomados polo claustro e pola CCP e
recollidos nos documentos internos do centro

Asistencia e puntualidade, permisos e licencias (canles validos de comunicacion,
procedemento de solicitude, criterios de concesién). Respectarase a Orde do 29
de xaneiro, de 2016 a Orde del 24 de febreiro de 2016 solicitando & direccion do
centro con suficiente antelacion. A concesidn estara supeditada as necesidades
de servizo e a prioridade na peticion .

Adscricién funcional. Asignacién de titorias. A direccién do CEP de Riomaior, por
proposta motivada da Xefatura de Estudos, no primeiro Claustro do curso e
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despois de oido este, asignaralle ciclo, curso e grupo a cada un dos mestres do
Centro.
2. A proposta da Xefatura de Estudos construirase sobre as premisas seguintes:
a) O, correcto funcionamento do Proxecto Plurilingiie, das dreas que se
impartan en inglés e outros proxectos establecidos ou que se establezan.
b) Prestarlle a mellor atencion posible ds necesidades do CEP de Riomaior, en
particular ao alumnado con necesidades especificas de apoio educativo.
¢) Rendibilizar ao mdximo o capital humano dispofible, actualizando o
potencial creativo do grupo de persoal docente do Centro.
d) Consensuar a proposta facilitando o contraste de pareceres e a concorrencia
de capacidades e esforzos.
3. A prioridade na eleccidn limitase aos grupos mencionados no epigrafe 2 deste
artigo, e cando existan varias persoas que relinan os requisitos seguirase a orde
de prioridade establecida nas alineas e epigrafes seguintes.

4. Nos restantes grupos, a Xefatura de Estudos fara a proposta sobre os seguintes

criterios:
a) Respectar, en todo caso, o posto de traballo e/ou a especialidade que cada
mestre tefia asignado pola sua adscricion ao Centro.
b) Respectar o dereito de cada grupo de alumnos e alumnas a manter o/a
mesmo/a titor/a durante todo o ciclo.
¢) Cumpridos os criterios anteriores, no suposto de que haxa varios mestres ou
mestras aspirantes ao mesmo ciclo ou grupo, a proposta de adscricion farase
de acordo coa seguinte orde de prioridades:
1) Maior antigliidade ininterrompida, con destino definitivo, no CEP de
Riomaior.
2) Maior numero de anos de servizos efectivos como persoal docente de
carreira do corpo de mestres.
3) Promocidn de ingreso madis antiga.
4) Maior puntuacién obtida no procedemento selectivo de ingreso ao corpo
de mestres.

5. Excepcionalmente, cando a xuizo do Equipo Directivo, existisen razdns
pedagdxicas suficientes para obviar o criterio de permanencia co mesmo grupo
de alumnos no ciclo, a Direccién dispora a asignacion do persoal docente
afectado a outro ciclo, curso, area ou actividade docente, oido o persoal
interesado e o Claustro e coa conformidade da inspeccion educativa.

e Criterios na elaboracién dos horarios do profesorado.
Xornada de traballo e horario escolar.

66



1. O CEP de Riomaior funcionard con réxime de xornada lectiva en sesion tnica de
mana, aprobada no ano 1989 pola Resolucion do 8 de xullo de 1988 e
considerada definitiva pola Orde do 29 de maio de 2008.

2. Con data 8 de xuio de 2007, as organizacidns sindicais asinaron un acordo coa
Conselleria de Educacién e OU sobre os cadros de persoal dos centros de ensino
e a xornada de traballo, modificada pola Orde de 23 de xuiio de 2011, pola que
se regula a xornada de traballo do persoal funcionario e laboral docente.

3. AOrde do 17 de xullo de 2007, regula a percepcidon da compoiiente singular do
complemento especifico por funcidn titorial e outras funcidéns docentes.

4. Axornada semanal do persoal funcionario e do laboral docente sera de trinta e
sete horas e media, establecida pola lexislacidn vixente para a Ed. Primaria, das
gue dedicard trinta horas semanais as actividades do Centro, con presenza no
mesmo.

5. Oresto da xornada semanal (sete horas e media), de non obrigada permanencia
no Centro, dedicaranse ao perfeccionamento e & formacion, 8 preparacion de
actividades docentes e & atencién a outras actividades inherentes @ funcion
docente.

6. A xornada de traballo, tanto do persoal funcionario como do persoal laboral
docente, distribluese do seguinte xeito: Horario lectivo, horario non lectivo e
horario de non obrigada permanencia no Centro.

Horario lectivo dos mestres.

O horario lectivo do profesorado serd de 25 horas semanais, a razon de cinco horas
diarias, de luns a venres.

a) Este horario inclie as horas de docencia directa e as horas de garda, que
abrangue tanto as gardas de clase, como as de recreo ou as de custodia ao
alumnado no periodo de tempo que transcorre desde a chegada do
alumnado transportado e o inicio da actividade lectiva e desde que rematan
as actividades escolares ata a saida do transporte escolar.

b) Computardan como lectivas as horas de reducidn establecidas para o
desempefio das funciéns dos Organos Unipersoais de Goberno, coordinacién
de Ciclo, coordinacion do Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega, do
Equipo da Biblioteca, do das Seccidons Bilinglies, do Equipo das TIC, do de
Actividades Complementarias e Extraescolares e as que, de ser o caso, estean
establecidas ou se establezan.

c) Asi mesmo, terdn a consideracion de lectivas, as dedicadas as actividades de
dinamizacion das TIC, da Biblioteca Escolar, do Plan de Convivencia Escolar,
do Proxecto Linglistico, do de Mellora da calidade educativa, de programas
internacionais, de apoio 4 xestién econédmica do Centro ou outras de caracter
analogo que redunden na calidade do ensino, no marco establecido no
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Proxecto Educativo do CEP de Riomaior e que tefan a sia concrecién no Plan
Xeral Anual.

d) Se un/ha mestre/a non tivese o seu horario lectivo completo da
especialidade 4@ que esta adscrito ou doutras para as que estea habilitado/a
debera completalo realizando algunha das seguintes actividades: Areas afins
a sUa especialidade ou competencia docente, reforzos educativos, atencién
a diversidade, desdobramentos nas areas das linguas ou matemadticas ou
atencidén especifica de apoio ao alumnado estranxeiro ou a minorias étnicas.

Horario non lectivo.

O horario de dedicacion directa ao Centro que non corresponda a tarefas lectivas
serd de cinco horas semanais distribuidas como segue:

a) Tres horas dedicaranse a:

1) Titoria de nais/pais ou titores legais do alumnado.

2) As reuniéns, no seu caso, dos Equipos de Ciclo, Equipo de Dinamizacion
da Lingua Galega, Equipo da Biblioteca Escolar, Equipo de Actividades
Complementarias e Extraescolares e da Comision de Coordinacion
Pedagoxica.

3) Estas tres horas realizaranse os martes de 16:00 a 19:00 h., de acordo co
establecido no proxecto pedagoxico-diddctico preceptivo para o
desenvolvemento da xornada lectiva en sesion tnica de mafid implantada
no Centro.

b) As duas restantes quedaran fixadas cada curso no Plan Xeral Anual e

destinaranse a:

1) Reunidns de Claustro.

2) Reunidns do Consello Escolar.

3) Reunidns do Observatorio da Convivencia.

4) Xuntas de Avaliacion.

5) Reunions para a elaboracion e/ou modificacion de documentos de

planificacion.

6) Atencion ds actividades complementarias da tarde.

Horario semanal de non obrigada permanencia no Centro.
As sete horas e media de non obrigada permanencia no Centro destinaranse a:

1) Proxectos de Formacion: seminarios permanentes, grupos de traballo,
cursos, ...

2) Preparacion das actividades docentes.

3) Participacion no programa CLIL.
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Artigo 71: Reducion do horario lectivo.

1. Os membros do Equipo Directivo do CEP de Riomaior teran un maximo de 17

horas semanais de liberacidén horaria, redistribuidas entre eles, para atender as
funciéns da slia competencia.

Seralle de aplicacion o desconto dunha hora no seu horario lectivo semanal para
o exercicio das suas funcions especificas ao persoal docente seguinte:

a) Aos/As Coordinadores/as de Ciclo.
b) Ao/A Coordinador/a do Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega.
c) Ao/A Coordinador/a do Equipo de Actividades Complementarias e

Extraescolares.
d) Ao/A Dinamizador/a do Equipo da Biblioteca.
e) Ao/A Dinamizador/a do Equipo TIC.
f) Ao/A Dinamizador/a da Convivencia escolar.
g) Ao/A Coordinador/a das Secciéns Bilingiies.

Elaboracion e aprobacion dos horarios do profesorado.

1.0s horarios de clase serdn elaborados pola Xefatura de Estudos en colaboracion

2.

coa Comision de Coordinacién Pedagdxica, unha vez oido o Claustro, e estaran
reflectidos no Plan Xeral Anual. Neles estaran incluidas as horas de garda mailas
de libre disposicion.

A aprobacién provisional dos horarios do persoal docente corresponde a
Direcciéon do Centro. O persoal interesado podera reclamar ante a Inspeccion
Educativa no prazo de dez dias naturais, quen resolvera no prazo de 20 dias a
partir da recepcidn dos horarios e, se é o caso, propora a Xefatura Territorial de
Pontevedra a adopcion das medidas oportunas.

3.0s horarios, incluidos os de Secretaria e os de atencidons as nais/pais ou titores

legais do alumnado, serdn expostos no taboleiro de anuncios do Centro, para
cofiecemento de toda a comunidade educativa.

Criterios nas substitucions.

As substitucions, no caso de ausencias do profesorado, ateranse os seguintes

criterios:

a) As horas de garda estan consideradas como horario lectivo do profesorado e
serdn establecidas de conformidade cos principios de equidade e
corresponsabilidade.

b) A/o Xefa/e de Estudos correspdndelle a organizacién das substituciéns do
profesorado ausente, de acordo co réxime de quendas establecido ao
comezo de cada curso escolar.
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No caso de que non fose suficiente o profesorado de garda, a Xefatura de
Estudos asignard a substitucion aos mestres con horario lectivo de dedicacién
as actividades dinamizadoras ou de apoio, cun criterio rotatorio e
equilibrado.

e Asignacion de reforzos e atencion a diversidade. Os reforzos dos alumnos con

NEAE faraos a mestra de PT,AL e os titores baixo as directrices do xefe do

departamento de orientacidn, nos demais casos elabéraos o mestre que imparte

a materia.

10. ALUMNADO

e Asistencia e puntualidade do alumnado. Absentismo.

Serdn consideradas faltas inxustificadas de asistencia a clase ou de puntualidade

do alumnado, aquelas que no sexan escusadas de forma escrita polos seus pais/nais

ou titores legais, nas condicions establecidas no presente Regulamento.

1.

As faltas a clase do alumnado deberan ser todas xustificadas mediante, se é
o caso, informe médico ou escrito das nais/pais ou titores legais do alumno
ou alumna coa especificacién das causas da falta ou faltas. No caso de
enfermidades leves non superiores a tres dias, sera suficiente a xustificacion
verbal, persoalmente ou via telefdnica.

A aplicacion do proceso de avaliaciéon do alumnado require a sda asistencia
as clases e as actividades programadas para as distintas areas que constitien
o curriculo da Ed. Primaria. Por isto, as faltas de asistencia a clase ou a
reiteracion da impuntualidade pode provocar a imposibilidade da aplicacién
correcta dos criterios de avaliacion e da avaliacion continua.

Sen prexuizo das correccidns que se impofian no caso das faltas de asistencia
a clase ou de impuntualidade, cando a ausencia ao Centro se produza, a xuizo
do/a titor/a, sen razdns suficientes que a fundamenten e supere, cando
menos, un dez por cento (10 %) do horario lectivo mensual serd considerada
absentismo escolar inxustificado e activard o protocolo establecido no
Programa de Prevencion e Control do Absentismo Escolar do Concello de
Vilaboa.

O antedito Programa establece que para a determinacién das faltas por
sesions, contabilizaranse como duas (2) sesidns o horario lectivo en sesion
Unica de mana. No caso de mudares o horario lectivo, contabilizarase como
unha sesién o horario lectivo de mafia e outra o da tarde.

Naqueles casos nos que as faltas inxustificadas tefian caracter reiterado,
comunicaraselle as nais/pais ou titores legais as consecuencias que se
derivan desta circunstancia.

70



11.

6. Os/As mestres/as-titores/as, nas reuniéns de comezo do curso, informaran
as nais/pais ou titores/as legais de todo o relacionado coas faltas de
asistencia, o seu modo de xustificacion e as slas consecuencias.

Normas para eleccion de delegado. En cada aula escollerase un delegado
encargado de representar a aula e un mediador de convivencia. Poderanse
presentar todos os alumnos que previamente expliquen aos seus companieiros
cal serd a proposta que presenta.

Xunta de delegados. Levarase a cabo de 11:45 a 12 05 presididos pola xefatura
de estudos e previamente cotados por medio dunha convocatoria que este
mesmo extendera coa orde do dia

Dereito de Folga

e A direccién do centro dispord, en caso de folga, do persoal de servizos
minimos que estableza a normativa e do que non secunde a folga, para a
xestion da atencién ao alumnado que asista ao centro.

e Para garantir o dereito constitucional de folga, o alumnado dos grupos
cuxos titores/as ou especialistas exerzan este dereito seran atendidos,
conforme ao indicado no punto anterior, para a realizacidn das actividades
complementarias que se consideren, pero non continuaran temario.

Para garantir o dereito das familias a ser informadas, a direccién do centro
enviara nota informativa sobre a convocatoria de folga (dmbito da convocatoria,
dias, repercusién nas actividades do centro...) co obxecto de que tefian
cofiecemento, se organicen e adopten as decisidons que estimen respecto da
asistencia do alumnado ao centro

ANPA

Relacidons coa mesma.

A Asociacion de Nais/Pais de Riomaior.

1.

3.

As nais/pais ou titores legais do alumnado do CEP de Riomaior tefien garantido
o dereito que os asiste de constituiren asociacidns de nais/pais.

O odrgano de representacién das nais/pais ou titores legais dos alumnos e
alumnas do CEP de Riomaior sera a Asociacion Nais/Pais de Riomaior, que se
aterd na sua constituciéon e funcionamento ao establecido na Lei Orgénica
8/1985, de 3 de xullo, reguladora do Dereito @ Educaciéon e no Real Decreto
1533/1986, de 11 de Xullo, que a regula.

A ANPA de Riomaior non podera desenvolver no Centro outras actividades que
as previstas nos seus estatutos dentro do marco dos fins que a Lei lles asigna
COMo propios.
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4. A Asociaciéon de Nais/pais de Riomaior podera utilizar un local para o
desenvolvemento das actividades que lle son propias, sempre que a
dispofiibilidade do Centro o permita.

5. Aos efectos de cumprir cos seus fins, a ANPA de Riomaior podera integrarse na
Federacidn Provincial de ANPAS que determinen os seus érganos de goberno.

Fins da Asociacion de Nais/Pais de Riomaior
Son finalidades da ANPA do Centro:

a) Asistir aos pais/nais ou titores legais en todo o que atinxe 4 educacién dos
seus fillos ou pupilos.
b) Colaborar nas actividades educativas do Centro.

c) Asistir aos pais/nais ou titores legais de alumnos no exercicio do seu dereito a
intervir no control e xestién do Centro, promovendo a participacion dos
mesmos.

a) Promover e facilitar a representacion e a participacion dos pais/nais de
alumnas e alumnos no Consello Escolar e noutros érganos colexiados.
b) Calquera outra que, dentro da normativa vixente, lle asignen os seus
estatutos.
Competencias da Asociacion de Nais/Pais de Riomaior en relacién co Centro.

A Asociacion de Nais/Pais de Riomaior, en relacion co Centro, podera:

a) Propor un representante seu para formar parte do Consello Escolar.

b) Elevarlle propostas ao Consello Escolar para a elaboracién do Proxecto
Educativo do Centro e ao Equipo Directivo para a elaboracién do Plan Xeral
Anual.

c) Informar ao Consello Escolar daqueles aspectos do Centro que consideren
oportuno.

d) Informar aos asociados e asociadas da sua actividade.

e) Recibir informacion, a través dos seus representantes no Consello Escolar,
sobre os temas tratados nel.

f) Elaborar informes para o Consello Escolar por propia iniciativa ou a peticién
del.

g) Elaborar propostas de modificacion do Regulamento de Organizacion e
Funcionamento do Centro.

h) Formular propostas para a realizacion de actividades complementarias e
extraescolares que, logo de ser aprobadas polo Consello Escolar, deberan
figurar no Plan Xeral Anual.

i) Cofiecer os resultados académicos referidos ao Centro e a valoracion que
deles realice o Consello Escolar.
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12.

j) Recibir un exemplar do Plan Xeral Anual, do Proxecto Educativo do Centro, do
Proxecto Curricular da Etapa, do Plan de Convivencia, deste ROF e das suas
modificacions.

k) Recibir informacion sobre os libros de texto e os materiais curriculares
adoptados polo Centro.

I) Fomentar a colaboracién entre todos os membros da Comunidade Educativa.

m) Facer uso das instalaciéns do Centro nos termos que estableza o Consello
Escolar de acordo coa normativa lexislativa vixente.

n) Responsabilizarse da xestién, organizacion e control das Actividades
Extraescolares da Tarde, de acordo coas directrices do Consello Escolar.

0) Responsabilizarse da xestién, organizacién e control do Comedor Escolar, de
acordo coas directrices do Consello Escolar.

Aqueloutras que, no marco da legalidade vixente, lles asignen os seus Estatutos
Uso das instalaciéns do centro: existencia de local especifico ou non. O local que
utilizard a Anpa e o adxudicado as funciéns de comedor onde teran o seu arquivo
de documentacion

Protocolo proteccion datos

As ANPAS son independientes dos propios centros educativos, tefien autonomia
e organizan as suas propias actividades. Polo tanto, no suposto de que para a
realizacion destas actividades deban tratar datos de caracter persoal, en ningun
caso lle deben ser subministrados polo centro educativo, senén que deben ser
as propias ANPAS as que recaden os datos necesarios dos seus titulares e creen
os seus propios ficheiros independentes dos ficheiros da Conselleria. Cuestién
distinta é que os centros poidan facilitar na medida do posible a comunicacién
entre as ANPAS e os demais afectados. Porén, poden existir situaciéns
excepcionais. Por exemplo, se un centro organiza actividades extraescolares e
decide que a sUa xestién se levara a cabo por unha ANPA, produciriase unha
situacion similar a unha contratacién dun servizo cunha empresa que require o
tratamento de datos de caracter persoal, que, como xa se indicou, supén un
acceso de terceiros a datos persoais que require un contrato de encargado do
tratamento entre a direccién do centro e a ANPA. E moi importante distinguir
estes supostos: nun caso a ANPA decide e organiza a actividade, actuando como
responsable do seu propio ficheiro e debendo recadar os datos de caracter
persoal directamente dos afectados; noutro, a decisiéon non lle corresponde a
ANPA, sendn ao centro educativo, e a ANPA unicamente actla como encargada
do tratamento

FAMILIAS

Dereitos e deberes.
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Dereitos das nais/pais ou titores legais dos alumnos:

1. As nais/pais ou titores, en relacion coa educacion dos seus fillos ou pupilos, tefien
os seguintes dereitos:

a) A ser respectados na sua dignidade persoal polo resto da comunidade
educativa, e a expofier as suas ideas, suxestidns e opinions a través das canles
establecidas.

b) A que reciban unha educacién, coa maxima garantia de calidade, conforme
aos fins establecidos na Constitucion, no Estatuto de Autonomia de Galicia e
nas leis educativas.

c) A escoller centro docente tanto publico como distinto dos creados polos
poderes publicos.

d) A recibir informacién sobre as normas que regulamentan a convivencia no
Centro e a ser oidos nos procedementos disciplinarios para a imposicién de
medidas correctoras de condutas contrarias a convivencia dos seus fillos ou
pupilos.

e) A que reciban a formacion relixiosa e moral que estea de acordo coas suas
propias convicciéns.

f) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracién socio-
educativa dos seus fillos e fillas ou pupilos, para o que lles facilitara o acceso
ao profesorado e aos membros do Equipo Directivo.

g) A participar na organizacion, funcionamento, goberno e avaliacién do CEP de
Riomaior, nos termos establecidos nas leis.

h) A ser oidos naquelas decisidns que afecten a orientacién académica dos seus
fillos/as.

2. O CEP de Riomaior recofiece como propios, ademais dos anteriores, os seguintes
dereitos das nais/pais ou titores legais dos alumnos e alumnas:

1. A ser electores e elixibles ao Consello Escolar.

2. Participar, a través dos seus representantes no Consello Escolar, na xestion do
Centro.

3. A ser recibidos polo Equipo Directivo, os mestres titores respectivos e os
mestres especialistas de cada Area, por motivo de asuntos relacionados cos
seus fillos, no horario determinado ao comezo do curso.

4. A que se respecte a sUa liberdade de conciencia, as sUas conviccidns relixiosas,
morais ou ideoldxicas, asi como a sUa intimidade no que respecta a tales
crenzas ou conviccions.
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5. A asociarse cos fins e na forma establecidos nas leis.

6.

7.

8.

A reunirse, utilizando as instalacidons do Centro, sempre que respecten o
normal desenvolvemento das actividades escolares e previa solicitude dos
representantes legais a Direccidn.

A cofiecer as decisidons relativas & avaliacién e promocién dos/as seus/stas
fillos/as ou pupilos/as.

A reclamar contra as decisiéns e cualificaciéns que, como resultado do
proceso de avaliacion se adopten ao remataren un ciclo ou curso.

9. A ser escoitados diante do Consello Escolar, a titulo individual, cando o caso o

requira.

Deberes das nais/pais ou titores legais dos alumnos:

1. As nais/pais ou titores legais dos alumnos, como primeiros responsables da

educacion dos seus fillos ou pupilos, correspondelles:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

Adoptar as medidas necesarias, ou solicitar a axuda correspondente en caso
de dificultade, para que os seus fillos ou pupilos cursen as ensinanzas
obrigatorias e asistan con regularidade as clases.

Proporcionar, na medida das suas dispoiiibilidades, os recursos e as
condiciéns necesarias para o seu progreso escolar.

Estimulalos para que leven a cabo as actividades de estudo que se lles
encomenden.

Participar de maneira activa nas actividades que se establezan en virtude dos
compromisos educativos que o CEP de Riomaior estableza coas familias, para
mellorar o rendemento dos seus fillos e fillas.

Cofiecer, participar e apoiar a evolucién do seu proceso educativo, en
colaboracién cos mestres e o Centro.

Cofiecer, respectar e facer respectar as normas de convivencia establecidas
polo CEP de Riomaior, asi como a autoridade e as indicacidéns ou orientaciéons
educativas dos mestres no exercicio das sias competencias.

Fomentar o respecto por todos os compofientes da comunidade educativa.
Colaborar co Centro na prevencidn na prevencion e correccidn das condutas
contrarias as normas de convivencia dos seus fillos ou pupilos.

2. O CEP de Riomaior recofiece como propios, ademais dos anteriores, os sequintes

deberes das nais/pais ou titores legais dos alumnos e alumnas:

a)

Acudir as citacions que desde o Centro se lles fagan, no dmbito das suas
competencias.
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b)

d)
e)

f)

g)

h)

j)

Facilitar a informacion adecuada dos seus fillos, asi como a de posibles
minusvalias fisicas ou psiquicas que poidan presentar.

Informar a Direccion do Colexio das enfermidades infecto-contaxiosas dos
seus respectivos fillos, absténdose de envialos a clase en tanto non se resolva
o problema.

Enviar con puntualidade e debidamente aseados aos seus fillos ao Centro.
Xustificar por escrito ao mestre/a-titor/a as faltas de asistencia das alumnas
e alumnos, tanto as que se tefian producido como as que se vaian producir.
Respectar o horario establecido para visitas aos membros do Equipo
Directivo, os mestres ou mestras-titoras asi como ao resto do profesorado.
Controlar aos alumnos para que leven diariamente a clase o material
necesario para o normal desenvolvemento das actividades formativas.
Responsabilizarse de que os alumnos entreguen o boletin de cualificaciéns
da avaliacién e devolvelo polas canles establecidas, debidamente asinado, ao
mestre/a-titor/a do grupo correspondente, asi como doutros comunicados
enviados polo Centro.

Respectar a metodoloxia didactica utilizada no Centro.

Previr os riscos que implica o acceso indiscriminado das suas fillas e fillos a
contidos inapropiados, ilicitos ou lesivos para o seu desenvolvemento, na
Internet e nas TIC.

Réxime xuridico das nais, pais ou titores legais do alumnado.

As nais, pais e titores legais dos alumnos quedan suxeitos a ordenamento xuridico

vixente en materia de faltas, sancions e garantias procedimentais.

As referencias deste Regulamento de Organizacién e Funcionamento, integrado

no Plan de Convivencia 3s nais, pais, titoras e titores entenderanse s persoas que

posuan a garda ou o acollemento da alumna ou alumno por resolucién xudicial ou

administrativa.

Reunidns das familias cos titores e profesores. As titorias serdn de obrigado

cumprimento. Efectuaranse unha vez ao trimestre pero antes do Nadal todas as

familias tefien que haber tido unha titoria. Levarase a cabo nun lugar axeitado

para elo e nun ambiente agradable. No caso de tratarse de alumnos con pais

separado citaranse aos dous a vez a non ser que exista orde de aloxamento para

evitar duplicar o traballo e para que as pautas sexan para os dous as mesmas

Proceso de reclamacions. Cando algunha familia queira pratexar algunha queixa

farao seguindo o protocolo indicado para elo e seguindo a xerarquia titor, xefe

de estudos, direccidn, inspeccién, xefe territorial...
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13.

Solicitude acceso de informacion (Lei 1/2016, 18 xaneiro)

Consideracidns particulares sobre os proxenitores non unidos legalmente por
vinculo matrimonial ou analogo. Ambos proxenitores en tanto non se atopen
xudicialmente privados da patria potestade, tefien dereito a recibir informacién
sobre o proceso educativo do seu fillo/a. Poderanse informar das cualificacions
escolares, os informes psicopedagdxicos, convocatorias as reuniéns xerais e
titorias, calendario escolar, actividades, urxencias médicas, inscricion no
comedor e transporte, menu de comedor, calendario elecciéns consello escolar.
Se un dos proxenitores solicita copia dalgun documento haberd que eliminar os
datos do outro proxenitor

COMUNICACION E RELACION COAS FAMILIAS

As canles de comunicacion coas familias seran varias. En principio no mes de
setembro organizarase unha reunién xeral para todas as familias que constara
de duas partes. Na primeira sera sobre presentacidn dos mestres normas de
funcionamento e recomendacions xerais, metodoloxia, avaliacion. Na segunda
parte cada familia na titoria correspondente versard sobre a metodoloxia
especifica, materiais e normas, e colaboracion coas familias. Estas reuniéns as
convocara a direccidn a través do abalar mobil ou mensaxeria.No caso de non
poder facer e xeito presencial dia reunidn enviarase as familias mediante,
mensaxeria, paxina web o resumo das normas de funcionamento e organizacion
do centro asi como un diptico explicativo dos dias non lectivos, merendas...
Ademais a axenda sera tamén un medio de comunicacién coas familias para
mensaxes sinxelas, citacidns as titorias...

O horario para levar a cabo as titorias seran os martes de 18:00 as 19:00, salvo
en casos extraordinarios que se poderan atender na hora de garda do mestre
sempre e cando non tefia que substituir a ningin comparieiro. Por outro lado o
teléfono chega a ser a canle de comunicacidén mais rapida e practica para citar a
unha titoria ou dar conta dalgunha cuestion concreta.

As titorias deben levarse a cabo nun entorno agradable e tranquilo se son de
xeito presencial e nun espazo reservado se son telematicamente a través de
webex para gardar a confidencialidade.

Nos casos de pais separados levarase a cabo de xeito conxunto asistindo a
mesma ambos proxenitores, agds nos casos que haxa orde de afastamento por
malos tratos. O motivo é para aproveitar recursos humanos xa que doutro xeito
duplicariamos as titorias e seria inviable ter tanto tempo dispofiible por
trimestre.

Tentaremos de que 3 titoria asistan madis membros do equipo docente do
alumno/a para analizar de xeito mais amplo a situacién académica e persoal de
cada alumno/a.



As familias son parte importante no proceso ade ensinanza aprendizaxe polo que
se contara con elas para realizar actividades como contacontos, charlas,

exposicions...
14. COLABORACION CON INSTITUCIONS E ENTIDADES DO

ENTORNO

e Estamos en contacto co Concello co que colaboramos estreitamente en todos os
seus departamentos incluido servizos sociais e policia local

e Centro de Saude. Colaboramos co centro de salde e asesoramonos con eles en
caso de dubidas relativas a saude dos alumnos.

e Qutros; Comunidade de montes de San Adridan e Santa Cristina, Asociacidon
cultural O barqueiro, agrupacion deportiva de Vilaboa, equipos de futbol do
concello, agrupacién “Bailaboa”.

15. COORDINACION COS CENTROS ADSCRITOS

e Estamos coordinados cos centros adscritos durante todo o curso facendo
actividades conxuntas e tarefas de coordinacion tanto con infantil como para a
ESO e tamén levamos adiante Plans de acollida para os nenos de infantil e
levamos aos de 62 ao Toural para cofiecer o novo centro.

16. COORDINACION CON OUTROS SERVIZOS

e Forma e niveis de coordinacién: Fundacién Erguete para charlas sobre
drogadiccién, asociaciéns culturais, Xefatura de Trafico, Garda Civil ao inicio de
curso para organizar as actividades que levaremos a cabo durante todo o curso,
Plataforma da Seguridade Viaria...

17. CRITERIOS DE ORGANIZACION E SELECCION DE

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

As actividades complementarias serdn escollidas polos mestres ao principio de curso en

reunion de ciclo tendo en conta o curriculum e o tema condutor e se patexaran ao
consello escolar na PXA que sera aprobada. A asistencia sera obrigatoria para todos os
alumnos xa que serd unha actividade mais coa diferencia que se desenvolvera fora do

centro. Deberd traer a autorizacién firmada e se algin neno non pode facer fronte ao

custo da actividade a direccion do centro buscara financiamento para dita actividade.

En canto as actividades extraescolares correrdn a cargo de monitores alleos ao centro

contratados e xestionadas pola Anpa. A seleccion tera en conta os horario e espazos

veleiros e a opinidns do claustro de mestres.. A principio de curso enviarase unha



circular informando das actividades que se levaran a cabo co seu custo e a autorizacién
para cubrir e entregar no centro

Artigo 45: Actividades Complementarias e Extraescolares.

Teran a consideracidon de complementarias aquelas actividades didacticas que
se realizan co alumnado en horario lectivo e que, formando parte da
programacion, tefien caracter diferenciado polo momento, espazo ou recursos
qgue utilizan, como poden ser visitas educativas, traballos de campo,
conmemoracions ou semellantes. Seran de obrigado cumprimento para todos os
membros da Comunidade Escolar que puidesen verse implicados na sua
realizacion.

Teifien a consideracidén de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo
Centro e figurando no Plan Xeral Anual e aprobadas polo Consello Escolar, se
realizan féra do horario lectivo. Nelas, a participacion do alumnado sera
voluntaria.

O CEP de Riomaior facilitard e promovera a participacion dos distintos sectores
da comunidade educativa tanto a titulo individual como a través da Asociacion
de Nais/Pais, na seleccion, organizacién, desenvolvemento e avaliacién das
actividades complementarias e extraescolares.

A regulamentacidn destas actividades aparece referida no capitulo IV do Decreto
374/1996, do 17 de outubro e no capitulo IX da Orde do 22 de xullo de 1997
(Regulamento Organico).

As actividades complementarias serdn de obrigado cumprimento xa que se levan
a cabo dentro da xornada lectiva. Pero e “...a direccion do centro arbitrard a forma
madis conveniente para atender ao alumnado que non participe nelas por unha
causa moi xustificada que non sexa a econdmica xa que sta se solucionard por
outras vias.”.

Deberd informarse ds familias con tempo suficiente e remitindo a informacion
precisa e as familias deberan autorizar a participacion dita actividade.

e A informacidon daquelas actividades que se desenvolvan no centro, en
horario lectivo serd publicada a través da paxina Web do colexio.

e Tal e como se recolle nas disposicions normativas mencionadas, a
autorizacion escrita das familias podera ser unha soa para todas as
actividades que se contemplen na PXA.

e A atencién educativa do alumnado que non participe nestas actividades,
organizarase segundo as circunstancias que concorran: dispofiibilidade de
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profesorado, n? de alumnos/as, organizacién do centro en funcion da
actividade, ...
A mesma normativa establece que para o desenvolvemento de actividades féra da
localidade os alumnos e alumnas seran acompafados por un nimero suficiente de
profesores/as cunha proporcion minima dun mestre/a por cada unidade. En
consecuencia establécese:

e Todo o profesorado é responsable da educacion e formacion do alumnado
do centro, independentemente da etapa ou curso ao que estea adscrito.
Isto inclUe as actividades extraescolares e complementarias programadas.

e Nas viaxes e saidas é prioritario garantir a seguridade e atenciéon do
alumnado.

e Cando a xuizo do equipo docente, en consideracién do apartado anterior,
se estime a necesidade doutros mestres/as que colaboren nas saidas
procederase a seguir o protocolo acordado polo claustro, consello e CCP
gue sera o seguinte:

Protocolo de acompanamento das saidas extraescolares.
1. Ostitores
2. Mestres implicados nas saidas
3. Enfuncién das necesidades e caracteristicas do grupo e da saida e dos grupos
que quedan no Centro.
4. Dispoiiibilidade horaria
5. Rotacion
Subvencion de actividades
O centro podera subvencionar estas actividades (3 totalidade ou parte do

alumnado), con cargo aos gastos de funcionamento, cando o claustro asi o
considere en razon de:

e Non discriminacidn por razéns econdmicas fundamentadas.
e Elevado custe da actividade.

e Dispofiibilidade orzamentaria.

e Qutras que poidan xurdir e deban ser valoradas.

Criterios para a exposicion de publicidade (Ter en conta a instrucion do 12 de
marzo de 2003 da Direccidn Xeral de Centros sobre publicidade nos centros)

S6 se poderd expoiier a seguinte informacién e publicidade no centro, previa
solicitude ao equipo directivo:
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Informaciéns e comunicacions procedentes da Conselleria de Educacién,
asi como doutros organismos oficiais e dos érganos de goberno do centro.
Informaciéns e comunicacidns que correspondan a ANPA, no exercicio das
suas funcidns.

De actividades culturais e deportivas desenvolvidas e promovidas polas
diferentes asociaciéns culturais e deportivas do contorno.

De eventos culturais ou ludicos de interese para alumnado e familias.
Informaciéns referentes a servizos basicos da comunidade de especial
transcendencia e interese para as familias (Comunidade de Augas, servizos
sanitarios,...).

De propostas formativas extraescolares e demais servizos relacionados coa
educacion.

A informacidn sindical exporase na sala do profesorado.

Non se permitird en ningun caso a exposicidon de carteis, notas ou comunicados

gue en textos ou imaxes atenten ou vulneren os dereitos fundamentais e

liberdades recofiecidas no ordenamento xuridico, e en particular:

Os que promovan calquera forma de discriminacion.

Os ilegais ouilicitos.

Difamatorios, falsos ou obscenos que atenten contra as persoas,
profesionais, institucions publicas ou calquera ente publico ou privado.
Os que incorporen contidos ou mensaxes violentas, degradantes ou
vexatorias.

O equipo directivo supervisard o cumprimento destas normas e consultard co

claustro e/ou consello escolar, nos casos de dubida na aplicacién das mesmas. De

persistir a incerteza, farase consulta diante do servizo de inspeccion.

Plan Madruga

A xestion, organizacion e regulamentacién deste servizo corresponde a FANPA e

empresa adxudicataria.

O equipo directivo:

Velard polo bo uso e estado das instalaciéns nas que se desenvolve, co
obxecto de que non se produzan incidencias que interfiran no normal
funcionamento do centro.

Colaborard coa ANPA proporcionando informacion as familias e na xestion
das solicitudes.

Canalizara a través da ANPA as suxestidons das familias sobre o
funcionamento do servizo.
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Transporte escolar
O centro non dispdn de competencias respecto do persoal nin autobuses
contratados.

O funcionamento deste servizo estard regulado pola “Instruccién da Secretaria
Técnica da Conselleria de Cultura, Educacion e O.U., sobre a xestién do servizo de
transporte escolar”, que se reciba para cada curso.

O equipo directivo:

e Tramitara a documentacién que se solicite respecto do alumnado usuario
deste servizo e demais aspectos que se contemplen.

e Velara polo seu correcto funcionamento.

e Realizard as xestions que correspondan diante da empresa adxudicataria
(Autos Arcade-Mombus) e/ou Xefatura Territorial (servizo de transporte)
en orde a dar cofiecemento e solucidn as incidencias que se rexistren.

Biblioteca

A direccién, por proposta da xefatura de estudos, nomeard un mestre/a
responsable da biblioteca escolar, por un periodo minimo de dous anos, cun
tempo de dedicacién segundo a normativa vixente e a disponibilidade do centro.
Responsabilizarase da organizacion, mantemento e utilizacién dos recursos da
biblioteca; elaborara as previsions e suxestiéns de compras, o proxecto lector e
colaborara na promocién da lectura como medio de informacidén, entretemento e
lecer. Contard, para o desenvolvemento das suas funciéns, co apoio do equipo do
equipo de dinamizacion de biblioteca escolar, nomeado para cada curso escolar,
conforme se estableza na PXA.

Tanto o inventario como a xestion da biblioteca levaranse a cabo a través do
programa MEIGA e proximamente cambiara polo Koha

Alumnado de priacticas

O acollemento do alumnado da Facultade de Ciencias da Educacion e do Deporte
gue solicite a realizacidon das practicas no centro, serd sometido a decisidon do
claustro, prestando atencidn singular ao profesorado directamente implicado por
razéns de especialidade. Terase especial consideracidn cos estudantes da zona
e/ou ex-alumnos do centro.
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18. EQUIPAMENTOS E RECURSOS DO CENTRO

O equipo directivo con asesoramento do claustro e/ou consello escolar realizard unha
analise do equipamento e recursos existentes e establecerd a previsidn das necesidades,
marcando prioridades e fixando as actuacions previstas para optimizar a utilizacion dos
recursos do centro.

Inventario

O secretario/a de o centro sera o encargado da realizacién do inventario xeral
do centro e da sua actualizacidn e custodia.

° Os mestres/as titores e os responsables dos distintos equipos especialidades
comunicardn as incidencias que se sucedan ao longo do curso escolar.
. Independentemente do rexistro xeral de inventario poderdn existir outros

rexistros auxiliares especificos de aula, xestionados polo profesorado
responsable.

° O rexistro de inventario da biblioteca sera xestionado polo responsable do
equipo de biblioteca escolar e realizarase a través do programa MEIGA.
° Non se podera dar de baixa ningin elemento inventariado sen o previo

cofiecemento do equipo directivo, a quen correspondera a toma de decisions
neste aspecto.

° No centro existird un libro de rexistro de material inventariable. Este debera
actualizarse periodicamente, anotando nel tanto as altas de novo material
como as baixas do mesmo.

° A persoa responsable da secretaria do centro actualizara o inventario xeral no
mes de xufio
Sera o responsable de compras.

Como norma xeral aplicaranse os seguintes criterios para a adquisicion de medios:
a) Rendibilidade: Maior uso e beneficio posible.
b) Mantemento: Doado e barato.

e ) Actualidade: Os bens adquiridos non deben ser obsoletos
Orzamento

O orzamento é un instrumento de planificacién econdmica do centro, en orde 3
prestacion do servizo publico, no que se prevé xunto cos seus ingresos, os gastos
necesarios para alcanzar os obxectivos recollidos na PXA, baixo os principios de
equilibrio entre ingresos e gastos asi como os principios de eficacia e eficiencia na
utilizacién dos recursos.

O exercicio orzamentario do centro coincidira co ano natural.

A Xefatura Territorial de Educacién comunicara ao centro o importe dos recursos
gue se lle asignardn para os seus gastos de funcionamento e, no seu caso, para a
realizacion de melloras en instalaciéns e equipamentos, que poidan ser
contratadas polo centro no marco da sia autonomia de xestion econdmica.
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O equipo directivo elaborara ao comezo de cada exercicio econdmico o proxecto
de orzamento do centro, que incluira:

a) Remanentes do exercicio anterior.

b) Un estado de ingresos que se prevé obter.

c)Un estado dos gastos necesarios en orde & consecuciéon dos obxectivos

propostos.

O director/a presentara o proxecto de orzamento ao claustro para o seu informe
e ao consello escolar- comisién econdmica para a sua avaliacion, no prazo maximo
dun mes contado a partir da data de cofiecemento dos créditos asignados pola
Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria.

Unha vez aprobado no centro, remitirase 8 Xefatura Territorial para o seu exame.
Se no prazo dun mes a contar desde a data da sua recepcion non se formulasen
observacions, o proxecto de orzamento entenderase automaticamente aprobado.

No suposto de que no primeiro dia habil do exercicio econdmico non se atdpase
aprobado o orzamento anual, entenderase prorrogado o do exercicio
inmediatamente anterior, tendo en conta o remanente e as achegas da Conselleria
de Educacién e Ordenacion Universitaria.

Das contias resultantes destas ultimas sé se podera dispofier dun doceavo por mes
mentres perdure a situacidn de proérroga.

Criterios para a elaboraciéon do orzamento anual.

Para a elaboracién do proxecto de orzamento, deberanse ter en consideracidn os
apartados de ingresos e gastos previstos na normativa vixente relativa 3
contabilidade dos centros.

O equipo directivo realizara unha analise da evolucién de ingresos e gastos no
ano/s anteriores, para axustar as previsions s necesidades do centro con criterios
realistas.

O orzamento deberd satisfacer, en primeiro lugar, todas as necesidades de
funcionamento xeral (mantemento basico de equipamentos e instalaciéns, xestion
administrativa, soporte basico das actividades docentes, hixiene, ...). Atendidas
esas necesidades consideradas basicas, procederase co resto dous capitulos
conforme aos acordos do profesorado e do consello escolar, as decisidns
plasmadas na PXA e as circunstancias que determine a propia marcha do curso.

As contias asignadas en cada capitulo non son pechadas, pddense modificar
(aumentar ou diminuir) en funcién da variacién nos ingresos e das necesidades e
decisiéns que motiven a propia organizacién e funcionamento. Darase conta na
memoria anual xustificativa.
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Salvo casos debidamente autorizados, as previsions de gastos non terdn caracter
plurianual, polo que non se poderan comprometer orzamentos de exercicios
economicos futuros.

Execucion do orzamento

O director/a é o maximo responsable da xestion dos recursos econémicos do
centro. E a persoa que autoriza os gastos de acordo co orzamento aprobado e
ordena os pagos.

O director/a non poderd autorizar gastos por un importe superior aos créditos
consignados no orzamento, nin ordenar pagos que excedan dos ingresos
efectivamente obtidos, sendo nulos de pleno dereito os actos administrativos que
infrinxan tal norma, sen prexuizo das responsabilidades que poidan deducirse
legalmente.

As operacidns realizadas polo centro en execucién do seu orzamento, tanto de
ingresos como de gastos, contardn sempre co oportuno soporte documental que
acredite a legalidade dos ingresos e a xustificacion dos gastos.

As operacions e anotaciéns contables realizadas serdn encadernadas
correlativamente, ao remate de cada exercicio, para formar os libros contables. O
centro mantera en custodia esta documentacion durante un periodo minimo de
cinco anos desde a aprobacién da conta de xestion.

Indemnizacidns por razén de servizo

O director/a poderd autorizar o pagamento dos gastos de viaxes e demais gastos
do profesorado derivados de:

e Realizacion de actividades extraescolares féra da localidade do centro.

e Realizacion de tarefas de xestion.

e Asistencia a reunidns ou actividades de formacién non contempladas no
Plan Anual de Formacién do Profesorado, e que se acorden en funcién do
interés, obxectivos e necesidades do centro (proxectos de innovacion,
proxectos que se estean a desenvolver no centro, ...).

Os gastos que correspondan a desprazamentos axustaranse ao prezo por
quildmetro legalmente recofiecido (actualmente 0,19€). Para os demais gastos
(aparcamento, autoestrada, manutencion,...) sera obrigatoria a presentacién de
recibo/factura co importe, que se abonara integramente.

Criterios para la obtencidon de ingresos derivados da prestacion de servizos
distintos dos gravados por taxas, asi como outros fondos procedentes de entes
publicos, privados ou particulares.
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e O centro non contempla a realizacion de servizos distintos aos educativos,
polo que non se prevé a obtencidn de ingresos por esta razén. En todo caso
debemos considerar neste apartado o Art. 122.3 da LOMCE que establece:
“Os centros docentes publicos poderdn obter recursos complementarios,
logo de aprobacion do director, nos termos que establezan as
administracions educativas, dentro dos limites que a normativa vixente
establece. Estes recursos non poderdn provir das actividades levadas a cabo
polas asociacidons de pais, nais e de alumnos e alumnas en cumprimento
dos seus fins e deberdn ser aplicados aos seus gastos, de acordo co que as
administracions educativas establezan.”

e O posible uso do recinto, instalacions ou equipamentos non debe resultar
gravoso para o centro, polo que o seu mantemento, limpeza e gastos
derivados do seu uso deberdn corresponder as asociacidns ou particulares
a quen se autorice a sua utilizacioén.

e Os ingresos que o centro poida recibir de entes publicos, privados ou
particulares polos motivos que sexan, faranse na conta oficial do centro e,
salvo que tefian un destino especifico, engrosaran a conta de ingresos do
orzamento oficial.

Conta de xestion

O director/a presentara ao claustro e consello escolar para o seu cofiecemento e
avaliacién, antes do 31 de xaneiro do exercicio seguinte, unha Unica conta de
xestion a 31 de decembro. Unha vez avaliada polo consello escolar e aprobada pola
direccion do centro, remitirase, por correo ordinario, & Xefatura Territorial, unha
certificacién de ingresos e gastos, segundo modelo establecido na aplicacion
informatica en entorno web: xecocentros. Ademais, incorporarase coa
xustificacion unha certificacion bancaria das contas, co saldo a 31 de decembro.

A conta de xestién non podera renderse con saldos negativos, salvo demora nos
ingresos procedentes da Conselleria de Educacidén que xustifique a existencia de
pagamentos pendentes.

Os xustificantes de gasto efectuaranse por medio da certificacién da direccién,
permanecendo arquivados os orixinais das facturas e demais comprobantes de
gastos, a disposicidon dos érganos de control por un periodo minimo de cinco anos.

No caso de que se produza o cesamento do director/a antes do remate do
exercicio, este debera elaborar unha xustificacién dos gastos e ingresos habidos
ata a data de cesamento, e presentalo ao claustro e consello escolar para o seu
coflecemento e avaliacion.

Conta bancaria

86



A conta corrente do Centro estara aberta nunha oficina bancaria préxima, na
localidade de Arcade (actualmente na sucursal de ABANCA). Nela figurardn como
titulares o director/a, o secretario/a e o mestre/a substituto do director/a
(segundo se establece mdis adiante no apdo. 8.1.3) , sendo necesarias duas
sinaturas para librar os taldns.

e Equipamento.
Material funxible. Criterios de uso e reposicion. Consideramos neste apartado
aqueles materiais non inventariables que, polo seu uso, tefien unha duracion
limitada, tales son: folios e material de oficina, material de aula e escritura,
material para uso dos alumnos, etc.

O centro nestes casos opera da seguinte forma:

e O material de oficina corre a cargo do centro.

e O material, de uso xeral, necesario para ou desenvolvemento das

actividades docentes (papel continuo, cartolinas, pinturas, folios, tinta
impresora...), corre a cargo do centro.
En funcidn da prevision ou situacion orzamentaria, o centro poderd solicitar
do alumnado a achega destes materiais necesarios para a realizacion dos
traballos escolares (murais, actividades de educacion artistica, festivais e
celebracions...).

e O material bdsico do profesorado e da aula corre a cargo do centro.
Enténdese por material basico aqueles utiles imprescindibles na aula, tales
como lapis de memoria, fita adhesiva, xices, folios, tesoiras, grampadora,
clips...

e Os materiais do alumnado como pinturas, cartolinas, folios, etc. correran a
cargo destes.

Hixiene

A adquisicion deste material de uso xeral (papel hixiénico, xabén, panos de
papel...) correra a cargo do concello, sen prexuizo de que o profesorado, , estime
a conveniencia de solicitar das familias outro material especifico e necesario como
toallifias humidas, papel secante...

Material non funxible

Englobariase aqui o material inventariable de uso docente. Pode ser a compra de
aparatos electrénicos, de informatica, de reprografia, de laboratorio, material
didactico, material de biblioteca, etc. Tamén mdquinas e ferramentas necesarias
para o mantemento dos equipos e instalacions.

Se o orzamento o permite, adquiriranse tales elementos conforme aos acordos do
claustro que xustifiqguen a stia necesidade e prioridades, en base aos obxectivos do
centro e aos proxectos que se desenvolvan.
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Outro procedemento & parte leva o material que a Conselleria envia aos centros
como dotacidn ou reposicion. O equipo directivo tramitara a solicitude, segundo o
modelo dispofiible no portal da Conselleria (Centros/Equipamento de centros),
diante do servizo de inspeccién quen, dada a sla conformidade, remitird tal
solicitude & Subdireccién Xeral de Construccions e Equipamento. Os prazos para
tal xestién aparecen recollidos nesta taboa:

Xaneiro-Febreiro Xufio Setembro-Outubro
. Obra nova e Ampliacion de Reposicidn
e Autorizacion de novas | unidades
ensinanzas

e Normas de uso das fotocopiadoras. A fotocopia esta ubicada na aula de
reprografia e sera uUnica e exclusivamente para utilizar polos mestres para uso
profesional

Custodia e responsabilidade sobre os recursos

e Segundo a normativa vixente, corresponde ao secretario/a a custodia do
material do centro, sendo este o que vele pola sua utilizacion e uso.

e Os titores/as ou especialistas con aula propia, seran responsables do
material existente en cada aula, comunicando ao equipo directivo os
desperfectos que se produzan ou as necesidades que se detecten.

e Todo o material do centro estard a disposiciéon de todo o profesorado,
priorizando o uso asignado en cada curso. Unha vez usado, o material
devolverase ao seu lugar de orixe.

e Ao material do centro daraselle o uso debido tanto por parte do
profesorado como por parte dos alumnos/as. Considerarase que o uso
indebido do material por parte destes colectivos serd sancionado coa
reposicion ou reparacién deste por parte dos responsables.

19. PROCEDEMENTO PARA A APLICACION E REVISION DESTE
DOCUMENTO

O equipo directivo velara polo cumprimento de este regulamento

Reforma do Regulamento de Organizacién e Funcionamento.

A reforma do presente Regulamento queda suxeita a futuras modificacions da
lexislacion educativa e as iniciativas da propia Comunidade Escolar no marco das
sllas competencias.

Para materializar as reformas, o Consello Escolar pode optar por:
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a) Debater no propio Consello Escolar as emendas presentadas e votalas a
continuacion.

b) Crear unha Comision do propio Consello, formada por dous pais/nais, dous
mestres, o representante dos alumnos, se é o caso, e un membro do Equipo
Directivo para o seu estudo e a sta nova presentacion diante do Consello
Escolar.

c) Remitila aos diferentes sectores da Comunidade Educativa para a sua
discusion e presentacion definitiva.

Propostas de modificacion e aprobacion do Regulamento.

1.

As propostas de modificacion do Regulamento de Organizacién e
Funcionamento serdn feitas por escrito, polos representantes do estamento que
as propona e diante do Consello Escolar do Centro.

Ditas emendas deberan ser entregadas aos membros do Consello con non menos
de quince dias de antelacidn a sesién do mesmo no que se han debater.

Toda proposta de modificacién do Regulamento de Organizacidn e Funcionamento tera
que ser aprobada co voto afirmativo da maioria de dos terzos dos membros do Consello
Escolar do Centro e entrard en vigor trala sua publicacion, para cofiecemento do
conxunto da Comunidade Educativa

Tanto o profesorado como as familias asi como o alumnado a través dos delegados
poderan participar na revision deste documento presentando de xeito formal propostas
a través dos representantes do consello escolar e do claustro

20.

MEDIDAS PARA A DIFUSION DESTAS NORMAS

O presente Regulamento, despois de ser informado polo Claustro e aprobado
polo Consello Escolar, farase publico entre todos os compofientes da
Comunidade Escolar a través da web www.edu.xunta.es/centros/cepriomaior
Unha copia do mesmo estara depositada na Secretaria do Centro a disposicién
de calquera persoa recofecida como parte implicada.

Do presente Regulamento farase un extracto da normativa que afecta a nais/pais
ou titores legais e ao alumnado e daraselle unha copia a cada familia.

Entrard en vigor ao dia seguinte do da sua publicacion. Del achegarase unha
copia & Xefatura Territorial da Conselleria de Educacion e Ordenacién
Universitaria de Pontevedra aos efectos da sua adecuacion 4 lexislacion vixente.
Enviarase unha copia por correo electrénico a cada membro do claustro e
persoal de servizo
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