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1. Organizacion e reparticion de responsabilidades

non definidas na normativa vixente

O esquema organizativo do noso Centro e dos diferentes sectores da nosa Comunidade

Educativa que intervefien é o seguinte:

Conservatorio Profesional de Musica Xan Viano - Ferrol

‘ Organos de

Organos de Goberno ‘ x
. ‘ 3 ! | Participac

Organos Jrganos Organos
Unipersonais olexiados Unipersonais

Comisionde | ||| Equipode
Coord Actividades Equipo d

- de
Culturaise Dinamizacion
da
/ promocion
. Alumnos/
~ Xefaturade .

Estudos

| ~ Secretaria ||

Dentro deste esquema, moitos dos aspectos de funcionamento estan delimitadas as
stias funciéns, competencias... en diferentes leis estatais e/ou autondmicas. E, neste punto,
onde trataremos de aportar toda a informacion necesaria daqueles aspectos organizativos e

de funcionamento do Centro, que non estan regulados por normativa algunha.

Alumnado

Os dereitos e obrigas do alumnado son os que aparecen no Regulamento Organico dos
Conservatorios (Decreto 223/2010), o Real Decreto 732/1995 de 5 de maio no que se
establecen os dereitos e deberes dos alumnos e alumnas, a Lei de Convivencia e Participacion
da Comunidade Educativa 4/2011 do 30 de xullo e no Plan de Convivencia que se pode ver

neste documento.
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Pais, Nais ou Titores/as

No Artigo 6 da Lei de Convivencia e Participacién da Comunidade Educativa 4/2011 do 30
de xullo citanse dereitos e deberes das nais e pais ou titoras ou titores.

No caso no que un/unha alumno/a menor de idade tefia que abandonar o Centro dentro
do seu horario, podera ser recollido pola persoa previamente autorizada e asinar en
Conserxeria, diante do profesor de garda no libro de rexistro que existe para estes casos, o cal

inclue, polo menos, nome, apelidos, D.N.I. e firma da persoa que recolle ao menor.

Eleccion de horarios nas Presentacions de Instrumentos

No Artigo 12 da ORDE do 4 de agosto de 2011 pola que se desenvolve o Decreto 223/2010,
30 de decembro, polo que se establece o Regulamento organico dos conservatorios
elementais e profesionais de musica e de danza da Comunidade Auténoma de Galicia no seu
punto 4, apartado c):

“(..)

c) Corresponde a cada centro establecer o procedemento e os criterios de prelacidn para
eleccion de horarios por parte do alumnado no acto de presentacién, mediante acordo do
consello escolar.

(.)"

Deste xeito e segundo o aprobado no Consello Escolar na reuniéon do 26 de Xaneiro de
2012, os/as profesores/as poderan propofier ao conxunto dos/as seus/stas alumnos/as de
materia instrumental, un horario feito en funcién das preferencias que aportaron co impreso
de matricula.

No caso de que o/a profesor/a o estime oportuno, o horario poderase facer tamén no

momento da presentacion coas seguinte pautas:

CRITERIOS DE PRELACION E XEITO PARA ELECCION DE HORARIOS POR
PARTE DO ALUMNADO NO ACTO DE PRESENTACION

(Acordo do consello escolar do CMUS Xan Viafio na reunion do 26 de xaneiro de 2012 para a

eleccion dos horarios das clases de ratio 1/1 sequndo o punto 4.c do artigo 12 da orde do 4 de
agosto de 20171 pola que se desenvolve o Decreto 223/2010)

No caso dos Instrumentos con dous ou mais Profesores/as (Violin, Viola, Violoncello,
Frauta, Oboe, Clarinete, Saxofén, Piano, Percusion e Guitarra, unha vez repartida a docencia
nos departamentos, a xefatura de estudos procederd a facer publico no centro as listaxes de
grupos de cada docente, xunto coa sua dispoiiibilidade horaria
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ESCOLLA DE HORARIOS

No acto de presentacién do alumnado, este procedera a escoller horario dentro da
dispofibilidade do/a docente asignado/a en tres quendas:

Primeira quenda.- Os/as alumnos/as que estan matriculados e cursando Ensinanzas de
Réxime Xeral con horario de tarde durante tres ou mais dias a semana, segundo a seguinte
orde:

1°.- Grao elemental de menor a maior curso.

2°.- Grao profesional de maior a menor curso.

Dentro de cada curso, a preferencia é de menor a maior idade.

Segunda quenda.- Os/as alumnos/as que estan matriculados e cursando Ensinanzas de
Réxime Xeral que non tefien horario de tarde ou con horario de tarde durante s6 un ou dous
dias a semana e os alumnos que non realizan ditos estudios, segundo a seguinte orde:

1°.- Grao elemental de menor a maior curso.

2°.- Grao profesional de maior a menor curso.

Dentro de cada curso, a preferencia é de menor a maior idade.

Terceira quenda.- Os alumnos que escollen 2° instrumento

IMPORTANTE PARA TODOS OS INSTRUMENTOS: no caso dos/as alumnos/as con
instrumento pendente considérase que pertencen 6 curso superior a todos os efectos.

Os/as profesores/as poderan solicitar ao alumno o xustificante de matricula e horario
lectivo de tarde das ensinanzas de Réxime Xeral.

Os/as alumnos/as non presentes na sia quenda de presentacions perderan a vez,

pasando ao derradeiro lugar e aceptando a/as opcion/s que lle propoiia o/a profesor/a.

Eleccion de horario fora das franxas do Pianista Acompaiante

e/ou sen Profesor de Garda

Antes da presentacion para a eleccidn de horario nas especialidades instrumentais, os/as
profesores/as disporan das franxas horarias de servizo de Pianista Acompafante
correspondentes as materias instrumentais, para, posteriormente, elaborar os horarios
dalgun dos xeitos explicados no anterior punto.

Naqueles casos nos que o alumnado tefia asignado ou elixa unha franxa horaria na que
non houbera pianista acompafante/profesor de garda, o/a titor/a debera informar ao
correspondente alumno-a/pai/nai/titor-a legal, e os que deberdn firmar o documento que

aparece no Anexo VII.
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Configuraciéon de Grupos das Tedricas de Grao Elemental e

Profesional no inicio de Curso

CRITERIOS PARA A ELABORACION DE HORARIOS
A Orde do 4 de agosto de 2011 pola que se desenvolve o Decreto 223/2010, do 30 de

decembro, polo que se establece o Regulamento orgdnico dos conservatorios elementais e
profesionais de musica e de danza da comunidade Auténoma de Galicia, no seu Capitulo Il, o
artigo 10 regula a eleccidon de horarios.

O punto 1 establece que os horarios seran elaborados pola xefatura de estudos, co resto
do equipo directivo, tendo en conta criterios pedagdxicos que teflan sido aprobados polo
claustro con anterioridade a elaboracion do cadro xeral docente.

Estes aprobaranse no primeiro Claustro de cada curso

Configuraciéon dos Grupos de Conxunto e Musica de Camara

A partir da segunda semana de Setembro, o Claustro de Profesores/as poderan aportar
ideas das diferentes agrupaciéns que poden ser interesantes para a creaciéon dos diferentes
grupos de conxunto ou camara, non sendo vinculantes e si sendo determinante & hora da sua
confeccidn, pardmetros como os seguintes:

= O numero de instrumentistas de cada especialidade

= Numero de horas dos profesores dispoiiibles

= Aulas

=  Material dispoiible (partituras)

Unha vez establecidos todos os grupos de conxunto e camara, calquera cambio que se
desexe realizar, debera pasar polo Departamento; dita peticion de cambio, debe vir
debidamente xustificada, podendo rexeitar dita peticion e non facéndose responsable das

suas consecuencias.

Eleccion dos horarios dos grupos de Conxunto e Musica de

Camara

Para a eleccidn dos horarios dos diferentes grupos que poida ter o/a profesor/a na
presentacion de Conxunto e Camara, poderase seguir a seguinte prelacion:
1° Comezaran a escoller horario en funcion do nimero de compofientes: de maior a

menor.
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2° No caso de que exista mdis dun grupo co mesmo numero de compoientes, elixird o
que tefia ao maior numero de alumno/a/os/as nun curso mais alto.

3° No caso no que coincidan o nimero de compoientes e igual curso, elixiran de xeito

prioritario, o grupo que tefia o compofiente mais novo.

A non asistencia as presentacions ou o seu retraso, dara lugar a que o Departamento, na
seguinte reunién de Departamento as presentacions, asignaralle ou ofertaralle unha hora e
dia dos que queden libres de entre os que dispofian os/as profesores/as.

De igual xeito aos casos anteriores que puideran xurdir, aqueles/as que non acorden
unha hora co/a profesor/a e/ou resto de compofientes, teran que aceptar os horarios

ofertados polo Departamento de entre os que dispofian os/as profesores/as.

Cambio de clase (de xeito puntual e/ou permanente)

Naqueles casos nos que, unha vez comezado o curso e posterior a eleccion e asignacion
do dia e hora da clase na sua correspondente presentacion, o/a docente e o/a alumno/a ou
consideren modificalo (de xeito puntual ou permanente) , poderase realizar, sempre e cando,
exista espazo libre no Centro e non interfira nas ensinanzas de Réxime Xeral, nin naquelas do
Conservatorio que estaban fixadas con anterioridade e estando dmbalas duas partes de
acordo.

Para os casos de cambio permanente, deberdn amosar a sta conformidade, deberan
entregarlle & Xefatura de Estudos o modelo que se adxunta neste documento (Anexo VI),
debidamente cuberto e firmado polas duas partes, onde tamén deberad aparecer a causa ou

xustificacién do motivo para dito cambio.

Faltas sen xustificar

Segundo indica a Instruccién da Conselleria de Educacién do 31 de Xaneiro de 2014, serd

falta xustificable:

“(...) 1. Con caracter xeral, tefien a consideracion de xustificables as seguintes faltas de
asistencia a clase do alumnado:

a) Citacions que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo necesario.

b) Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.

c) Tramitacion de documentos oficiais, presentacidn a exames e probas oficiais ou
similares, sendo xustificable o tempo necesario.

d) Indisposiciéns, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos.

e) Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricién médica.
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2. No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no apartado
anterior, quedarad a criterio da direcciéon do centro educativo a consideracion das excepcionais
circunstancias que concorran para a sua xustificacion ou non. En todo caso, deberd garantirse
o dereito a escolarizacién da alumna ou do alumno.

(.)"

Nesa mesma Instrucciéon, no punto 4, podemos ver o que se refire ao control de
asistencia.

“(...)

4.2. Xustificacién das faltas de asistencia a clase do alumnado

A xustificacion das faltas de asistencia a clase do alumnado realizarase ante o
profesorado titor e por parte da nai, do pai ou das persoas titoras legais ou gardadoras do
alumnado, acompafiando, segundo proceda:

1. Xustificante médico, no caso de enfermidade propia ou grave dun familiar de primeiro
ou segundo grao.

2. Documento acreditativo, no caso de deberes inescusables, presentacion a exames ou
morte de familiares de primeiro ou segundo graos.

3. Calquera outro documento acreditativo da circunstancia que xustifique a ausencia.
(.)"
Ampliacion de Matricula durante o curso escolar: protocolo de

actuacién

1. Obxecto

Describir o protocolo a seguir nos casos en que se detecte a posibilidade de ampliacion

de matricula por parte dalgin/ha alumno/a e que debe rematar antes do 1 de Novembro.

2. Ambito de aplicacién

A Comunidade Educativa do CMUS Xan Viafio en todos os niveis educativos ofertados e

impartidos no Centro, agas 4° de Grao Elemental e 6° de Grao Profesional.

3. Desenvolvemento do proceso

Segundo os Decretos 198/2007 e 203/2007, que fan referencia aos curriculos de Grao
Elemental e Profesional, respectivamente, nos seus artigos correspondentes 11° e 15°
titulados “Matricula excepcional” recéllese que “(...) E competencia do consello escolar de
cada centro autorizarlle con caracter excepcional a ampliacién de matricula ao curso seguinte

ao alumnado que, logo da orientacién do profesorado, asi o solicite, sempre que o informe da
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totalidade do profesorado do alumno ou da alumna xustifique, conforme criterios obxectivos,
a sUa adecuada capacidade de aprendizaxe do curso actual e daquel ao cal aspire a acceder
()"

Ao longo do curso, pdédense detectar situaciéns nas que é viable a ampliacién de
matricula dun alumno ao curso seguinte.

A continuacién, pddese ver un mapa conceptual da totalidade do procedemento e,

posteriormente, unha explicacion do proceso.
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PROFESORADO DETECTA CASO DE POSIBLE
AMPLIACION

TITOR/A RECABA INFORMACION DO/A ALUMNO/A DE TODO O
SEU PROFESORADO

XUNTA AVALIADORA EXTRAORDINARIA 1

FAVORABLE

TITOR/A INFORMA AO SEU XEFE/A DE
DEPARTAMENTO E A FAMILIA DO/A ALUMNO/A

A FAMILIA ACEPTA O

A FAMILIA DECLINA A PROCESO
OPCION DE
AMPLIAVION. FIN DO ‘
PROCESO 0 PROFESORADO REALIZA A/O
ASPIRANTE AS PROBAS QUE CONSIDERE

XUNTA AVALTADORA EXTRAORDINARIA 2

‘—i
INFORME
INFORME NON
FAVORABLE. FAVORABLE

TITOR/A INFORMA
A FAMILIA. FIN DO
PROCESO

TITOR/A INFORMA AO SEU XEFE/A DE
DEPARTAMENTO E A FAMILIA DO/A ALUMNO/A

A FAMILIA SOLICITA A DIRECCION A
MATRICULA EXCEPCIONAL E A FORMALIZA.

CONSELLO
ESCOLAR
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1. O profesorado detecta a posibilidade de comezar este proceso; informa ao/a Titor/a

2. O/a Titor/a recaba informacién de todo o profesorado que imparte clase a ese/a
alumno/a.

3. No caso de UNANIMIDADE por parte do profesorado, o/a Titor/a informara & Xefatura
de Estudos do comezo do proceso a través dunha Xunta Avaliadora Extraordinaria, se é
necesario; este quedard suxeito a outras limitaciéns que Xefatura de Estudos cofieza, como é
a existencia ou non de prazas no seguinte curso ou de calqueira outra incidencia que poida
ocasionar problema algun na organizacién e funcionamento do Centro. No caso de que todo
esté correcto, o informe serda favorable e continuamos.

4. O/a Titor/a informara a familia do informe favorable e decidird se continuamos ou
non; en caso afirmativo, o procedemento continda.

5. Co visto bon da familia, realizaranse as probas no menor tempo para geu todo esté
listo antes do 1 de Novembro

6. O/a Titor/a serd a persoa encargada de centralizar a informacién dos resultados das
diferentes probas e, unha vez se tefian, concretar ca Xefatura de Estudos nunha nova Xunta
Avaliadora Extraordinaria onde tomar unha decision e da cal quedard constancia a través
dunha acta.

7. De novo, se non hai UNANIMIDADE, informarase & familia e remata o proceso; se hai
acordo TOTAL, o/a Titor/a informara a familia, para, posteriormente, ir & Secretaria do Centro
a realizar os tramites administrativos correspondentes (matriculacién, cumprimentacion da
solicitude de matricula excepcional, pago de taxas...); unha vez realizados éstes, o/a alumno/a
estara matriculado/a oficialmente no correspondente curso e haberase finalizado o
procedemento de Matricula Excepcional (Ampliacion de Matricula).

8. De novo, o/a Xefe/a do Departamento debera ser informado polo/a Titor/a.

9. O Consello Escolar podera delegar na Direccién do Centro a autorizaciéon das
solicitudes de Matricula Excepcional para a sua tramitacion administrativa, sempre e cando
exista un Informe favorable do profesorado implicado e non incumpra con outros aspectos de
funcionamento do Centro ou lexislacidn vixente.

10. Ao longo do curso, o Director informara das diferentes solicitudes tramitadas ao
Consello Escolar.

11.As solicitudes autorizadas pola Direccidn, seran reflectidas na Acta de Avaliacién do |

Trimestre.

4. Competencias
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* Direccién
- Custodiar e recoller as diferentes solicitudes de Matricula Excepcional.
- Convocar o Consello Escolar para a aprobacidn, se procede, das solicitudes.

* Xefatura de estudos

- Organizar, coordinar e supervisar o exercicio da funcién docente do profesorado e a
actividade académica do alumnado.

- Organizar, convocar e supervisar a avaliacion nunha posible ampliacién de matricula en
sesion de Xunta Avaliadora Extraordinaria.

- Dar o visto e prace 4 acta da sesidon de Avaliacién / Xunta Avaliadora Extraordinaria
levantada polo/a titor/a.

* Titores

- Efectuar o seguimento dos procesos de aprendizaxe do alumnado

- Introducir a través do programa de xestién de cualificacions —-CENTROSNET- as notas
do seu alumnado nas datas establecidas.

- Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu alumnado:

* Levantar acta do desenvolvemento das sesion de avaliacion e cualificacion, na cal fara
constar os acordos acadados e as decisién adoptadas polo conxunto do profesorado do/a
alumno/a.

* Comprobar que esta debidamente cumprimentada a acta de avaliacién coas
cualificaciéns e asinada por todo o profesorado.

- Coordinarse co resto de profesorado que imparta docencia ao seu alumnado.

- Solicitar a informacién necesaria do profesorado implicado no proceso ante unha
posible ampliacién de matricula e cumprir os acordos acadados

- Solicitar a Xefatura de Estudos a Xunta Avaliadora Extraordinaria.

* Resto do equipo docente

- Efectuar o seguimento dos procesos de aprendizaxe do alumnado.

- Detectar posibles casos de ampliacién de matricula e colaborar na sua resolucién.

- Introducir a través do programa de xestion de cualificacions —-CENTROSNET- as notas
do seu alumnado nas datas establecidas.

- Actuar de xeito integrado co conxunto de profesorado ao longo do todo o proceso de
avaliacién.

- Participar no analise dos resultados da avaliacidn e colaborar na adopcién das medidas

necesarias.
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- Asinar as actas de avaliacion.
- Realizar as correspondentes comprobacidns (probas, exames...), si son necesarias, para
ter evidencias da posible ampliacion.

* Familias/Alumnos maiores de idade

- Colaborar no proceso que aqui se describe

* Consello Escolar

- Autorizar con caracter excepcional a ampliacién de matricula ao curso seguinte ao
alumnado que, logo da orientacion do profesorado, asi o solicite, sempre que o informe da
totalidade do profesorado do alumno ou da alumna xustifique, conforme criterios obxectivos,

a sUa adecuada capacidade de aprendizaxe do curso actual e daquel ao cal aspire a acceder.

Pianistas Acompanantes: Regulamento do Departamento

de Pianistas Acompanantes

O Departamento de Pianistas Acompafiantes traballa regularmente xunto aos
Departamentos de Canto, Corda Frotada, Vento Madeira e Vento Metal.

Aquelas especialidades instrumentais que non tefian asignado pianista e o precisen
nalgin momento do curso, deberdan comunicalo ao departamento, que, unha vez
estudada a carga de traballo e as posibilidades horarias de cada un dos seus membros,
lles asignara puntualmente un/unha pianista.

Non é funcién do Departamento de Pianistas Acompafiantes cubrir a necesidade
dun pianista nas aulas de Musica de Camara e Conxunto. Iso é tarefa do alumnado desas
materias.

A solicitude dun pianista para calquera materia diferente da especialidade

instrumental debera ser solicitada ao departamento que estudara a devandita solicitude.
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O profesorado deberd reservar os ensaios na plantilla horaria de cada pianista que

estard @ sua disposicion na sala de profesores. Estas plantillas serdn renovadas

semanalmente o luns 3&s 16:00 e retiradas unha vez rematada a semana de cada
pianista.

e Os ensaios poderdn ser reservados dentro da hora da clase de instrumento ou féra da
mesma. Naqueles ensaios reservados na hora de clase de instrumento é obrigada a
presenza do titor. Nos ensaios dos cursos 1°, 2° e 3° de Grao Elemental é obrigada a
presenza do titor, coincida ou non coa sua hora de clase.

e O numero minimo de ensaios antes da audicién é de 1para o Grao Elemental e 2
para o Grao Profesional.

e O primeiro ensaio pode ser reservado unha semana despois da data de entrega das
partituras para o Grao Elemental e quince dias para o Grao Profesional.

e A reserva dos ensaios semanais non podera exceder de 30 minutos. Unha vez retiradas as
plantillas poderase ampliar o tempo de ensaio semanal consultando directamente ao/a
pianista a sta disponibilidade. E posible fraccionar méis o tempo de ensaio do que figura
nas plantillas (sempre estan divididas en franxas de media hora) sempre e cando exista
consenso entre os/as titores interesados, mais en ningun caso o pianista serda o
encargado de xestionar estes tempos.

e Nas semanas de audicions as plantillas aparecerdn coas franxas libres para ensaiar, posto
que os pianistas xa teran franxas ocupadas coas audiciéns ou con tempo necesario para
traballar ou ensaiar para as mesmas.

e Os ensaios teran lugar na aula do/a pianista acompafiante agds nas especialidades de
Contrabaixo, Tuba e Violoncello do Grao Elemental nas cales, por volumen do
instrumento e por funcionalidade para o alumnado, o pianista moverase a ensaiar a aula
do/a especialista.

e O profesor-titor dos alumnos de 4° de G.E. e de todo o Grao Profesional debe asistir polo

menos a un ensaio de cada obra antes da audicién.
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. As partituras e a listaxe de obras seran entregadas polo titor/a ao/a pianista
correpondente.
. As partituras que xa figuren dentro do arquivo do pianista, ben por teren sido

traballadas en cursos anteriores ou mesmo con anterioridade no curso, non tefien que
ser entregadas de novo.

. No caso de ter as partituras dixitalizadas poderdan ser enviadas directamente ao
correo do/da pianista.

. No caso de especialidades con mais dun/dunha pianista acompafante, o titor/a
serd o responsable de entregar as partituras 6 pianista correspondente segundo o
horario, ou de indicalo debidamente se é o caso.

. No caso daqueles alumnos/as que a sua hora de clase esté fora da franxa horaria
do pianista acompafiante, deberdn moverse a ensaiar na franxa de disponibilidade
horaria do/da pianista. O titor/a deberda comunicar o horario no que irda a ensaiar
duranteo curso. Se nesa especialidade instrumental traballa mais dun/dunha pianista
acompafiante, o alumnado que se atope nesta situacién mantera o mesmo pianista asi

como o mesmo horario de ensaio ao longo de todo o curso.
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Sera necesario entregar as partituras ao/d pianista cun mes de antelaciéon a data da
audicién para Grao Profesional e quince dias para Grao Elemental. O departamento
establece estos plazos de entrega de partituras tendo en conta a necesidade dun tempo
de estudo das obras por parte dos pianistas antes dos ensaios (minimo de quince dias
para o Grao Profesional, e unha semana para Grao Elemental) e do nimero minimo de
ensaios necesarios antes das mesmas. Estes tempos de estudo correponden a dias
naturais, mais non se refiren a periodos vacacionais.

Para os recitais de 6° GP, as partituras deberdn entregarse ao/a pianista como data
limite 0 30 de Xaneiro.

Os prazos de entrega de partituras asi como os horarios preferentes de audiciéns de
especialidade, seran notificadas por correo electrénico a tédolos titores/as ao principio do

curso.

Os alumnado que participe nas audicions xerais o fard na sta hora de clase e dentro da
xornada laboral do pianista. Calquera cambio debe ser consultado e informado ao pianista
correspondente.

As audicidns por especialidades faranse nos horarios e dias preferentes fixados para cada
pianista. Os dias asignados para cada especialidade poderan ser modificados nos casos
que o horario do pianista o permita e tendo en conta a disponibilidade do auditorio,

respectando a prioridade do horario asignado para as distintas especialidades.
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LUNS LUNS MERCORES MERCORES XOVES
18:00 a19:00 19:30 a20:30 18:00 a19:00 20:00 a 21:00 18:00 a19:00

e Cada pianista acompafard o recital final dos alumnos de 6° G.P. que durante ese curso

académico lle corresponda as suas especialidades.As partituras deberan entregarse
a/ao pianista como data limite o 30 de Xaneiro e o minimo de ensaios para o recital sera
de catro.

e O departamento de Pianistas Acompafiantes acompafiara o Concurso de Solistas do
centro como leva facendo os derradeiros anos. Os pianistas acompafiaran as
especialidades que tefien asignadas durante o curso.

e Aquelas especialidades que se presenten ao concurso de solistas e non tefian asignado
habitualmente un pianista asignaraselles, de ser o caso,como corresponde.

e Os prazos de entrega de partituras asi como o tempo de espera para poder facer os
ensaios rexiranse polos estipulados para calquera tipo de audicién.

e Os membros do departamento de pianistas tefien obriga de acompafiar as audicidons
trimestrais ou as correpondentes as suas especialidades, recitais de 6°GP, Concurso de
Solistas e Probas de acceso a 1° GP, sendo necesario que cada titor/a solicite ao seu
pianista acompafiante a sua colaboracidon en calquera outro proxecto que se plantexe.

e Non é funciéon do departamento acompafiar os exames extraordinarios asi como as

probas de acceso a outros cursos diferentes a 1° G.P.
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e Todos os aspirantes que o soliciten poderan contar cun pianista acompafante para a

sla proba de acceso 6 1° curso de Grao Profesional.

e Cada pianista acompanfara as especialidades coas que traballou 6 longo do curso.

e Os aspirantes deberan cubrir no momento de formalizar a matricula a

e solicitude de Pianista acompafiante asi como indicar o repertorio que se interpretard e
unha copia de cada unha das obras.

e Cada aspirante tera dereito a un ensaio previo & proba de acceso, dunha duracién de
media hora, co pianista acompafante correspondente. O aspirante debe estar
acompafiando no ensaio polo seu titor/profesor/a. Os horarios dos ensaios previos as
Probas de acceso seran organizados polo/pola pianista acompafante que o comunicard

con tempo suficiente ao interesado/a e ao seu titor/profesor/a.

PA CANTO AULA 24
PA CLARINETE, OBOE, FAGOT AULA 16
PA VIOLA,VIOLONCELLO,CONTRABAIXO AULA 8
PA VIOLIN, SAXOFON AULA 9
PA VENTO METAL, FRAUTA AULA 10

Peticidon de material por parte do Profesorado

O Protocolo a seguir sera o seguinte:

-As solicitudes de material faranse no modelo especifico (Anexo X) para tal fin
debidamente cuberto.

-As solicitudes faranse a través do departamento e serd o xefe/a de departamento o/a
encargado/a de presentalas a secretaria.

-Unha vez vistas e revisadas as solicitudes, comunicarase a disposicidn de levar a cabo ditas
compras.

-Serd a secretaria do centro a encargada de buscar os orzamentos dacordo cos provedores
homologados para tal fin na base de datos do centro e decidir o que mais convefia para o

mesmo.
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-Se asi se considera oportuno, poderase solicitar ao interesado no material que busque
posibles orzamentos para comparar e asi decidir o mais axeitado.
-Para solicitar material debera constar en Secretaria o inventario do departamento

actualizado.

Protocolo Préstamo de Instrumento

A solicitude de préstamo de instrumento farase no modelo especifico (Anexo IX) para tal
fin debidamente cuberto.

1.- Tera preferencia no préstamo de instrumento o alumnado de 1°GE.

2.- O alumnado que leve instrumento en préstamo comprométese a devolver o instrumento
nas mesmas condicions en que foi prestado, facéndose responsable de manter o instrumento en
boas condiciéns de conservacion e limpeza, asi como das reparacions precisas e substitucidon de
compoiientes ou complementos avariados, en mal estado ou desgastados polo uso do mesmo,
facendo se é preciso unha revisién/mantemento por parte dun profesional.

3.- Asimesmo, este alumnado, comprométese a devolver o instrumento ao Conservatorio
se o profesor/a observara descoido no mantemento do mesmo ou se o centro asi o require.

4.- Nas especialidades nas que se dispofia de instrumentos para prestar, unha vez cubertas
as necesidades de 1°GE asignarase, se 0 especialista asi o considera, ata fin de existencias, de
menor a maior curso ata 4° GE.

5.- O alumnado debera de contar con instrumento propio canto antes sexa posible.

6.- En Grao Profesional todo o alumnado debera ter o seu instrumento.

7.- Os casos excepcionais deberan estar debidamente xustificados e valoraranse en
Secretaria/Direccidon xunto coas observaciéons do Titor/a da especialidade e Xefe/a de
Departamento para tomar decisién ao respecto.

8.- No caso dos instrumentos de corda frotada non se prestara arco nin almohadilla que
correra a cargo de cada alumno/a.

9.- Cando un titor/a decida, tendo en conta todos os puntos anteriores, que un alumno/a
debe de levar un instrumento en préstamo debera:

a.-Comentalo co resto de profesorado da especialidade e co xefe/a de departamento para
que quede constancia e descartar que exista mais alumnado coa mesma necesidade.

b.- Unha vez confirmado que esta dispofiible o instrumento, o titor/a cubrird o documento

de solicitude de instrumento (documento adxunto) cos datos do instrumento asi como da
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familia. Este documento debera estar asinado por un adulto da familia do alumno/a e polo
titor/a.

c.- O documento asinado e debidamente cuberto deixarase en Conserxeria para que o pasen
a Secretaria para a correspondente sinatura e selo do centro.

d.- Unha vez asinado e selado en Secretaria remitirase copia 4 familia e é nese momento
cando se podera sacar o instrumento do centro.

*Non podera sair ningun instrumento do centro sin a copia da solicitude debidamente

asinada e selada por Secretaria.

Solicitude e Xestion de Actividades e Formacion

Todas as actividades deberan pasar pola supervisidon e xestion do Vicedirector e o Equipo de
Actividades e requirira que a persoa solicitante da mesma, debera cumprimentar unha instancia
para cofecer as diferentes necesidades de cara a unha exitosa realizacién da actividade.

DIRECTRICES DE REALIZACION DE ACTIVIDADES

O Conservatorio ofertara e apoiara actividades variadas que resulten ludicas e didacticas en

todos os niveis e que impliquen, non sé @ comunidade educativa, senédn tamén a outras
institucions (universidade, centro de formacidén e recursos, centros educativos de distintos
niveis, etc...).

O establecemento regular de acordos de colaboracion entre o noso conservatorio e o
Concello de Ferrol asi como institucions adicadas a difusion da musica como a Asociacién
Filarmoénica Ferrolan, facilita a realizacién de cursos e concertos e favorece a asistencia de
profesores e alumnos a espectaculos musicais.

As actividades organizadas polo Centro deben ser coherentes co PE, polo que:

e Deben REFORZAR a autoestima. Un dos principais problemas que o alumnado atopa na sua
vida tanto no periodo de formacién como posteriormente na sua vida profesional é a falta de
autoestima. A confianza no traballo feito & hora de sair 6 escenario é bdsica para afrontar este
reto. A confianza adquirese coa experiencia, e para acadala poremos os seguintes medios:
audiciéns, concertos, cursos e Concursos.

eDeben POTENCIAR a autonomia. Tan importante como transmitir os cofiecementos 0s
alumnos é lograr que os apliquen coa meirande independencia posible. Para elo utilizaranse
recursos como: fomentar a analise e estudio de maneira individual de obras asimilables sen que
intervefa o profesor, exercer o alumno puntualmente coma profesor, ante os seus compafieiros,

de temas xa adquiridos e asimilados, etc.
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eDeben INCIDIR no traballo en equipo fomentando a responsabilidade e cooperacién
mediante a participacidon en agrupaciéns de camara ou orquestrais nas que o alumno tome
conciencia de que o seu traballo na agrupacién é vital para o funcionamento en conxunto.

e Deben CONTRIBUIR na mellor relacién entre alumnos, profesores e pais en calquera das
combinaciéns posibles baseadas no respecto e confianza, fomentando actos e actividades que
permitan féra da aula a convivencia de toda a comunidade educativa.

As actividades de promocién das ensinanzas musicais contaran co apoio de toda a
comunidade escolar e cumpriran as seguintes directrices:

e Ter un cardcter formativo. Incluso aquelas actividades de cardcter mais ludico teran en
conta as directrices antes mencionadas para contribuir na formacidn integral dos nenos e nenas
participantes.

e Estar encamifiadas a completar a formacién musical do alumnado, asi como a de fomentar
una visién global da educacién musical.

e Considerandose un complemento da labor educativa do Conservatorio, favorecerase a
realizacion de actividades colaborativas con outras institucidns, sempre que cumpran as
condicidns precisas para una realizacion digna e segura. Nunca poderan substituir estudos
reglados.

e Na publicidade e programas deberan levar, polo menos o logo do centro.

¢ O desenvolvemento destas actividades non supora unha interrupcién do plan de traballo
anual dos/das participantes que poida dificultar a consecucién dos obxectivos fixados para o
curso.

oA realizacion de actividades noutros marcos diferentes ao educativo terd caracter
ocasional -co fin de non sobrecargar ao alumnado-, e se xustificara sempre desde o punto de
vista formativo, de motivacién do alumnado, e de promocién do Conservatorio.

eSe a realizacion dalgunha actividade formativa complementaria xerase algun tipo de
contraprestacion econdmica, sera sempre o Conservatorio quen xestione a contraprestaciéon
percibida e o destinara a sufragar os posibles gastos que ocasionase o desenvolvemento da
mesma e doutras actividades semellantes

eAs actividades formativas complementarias poderan ser promovidas polo Equipo
Directivo, os Departamentos Didacticos ou o profesorado mediante proposta escrita &
vicedireccidon. En calquera caso, programaranse contemplando as directrices expostas nos

puntos anteriores.
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Audiciéns

Habera dous xeitos de realizar Audicions:

1. Xestionadas por cada un dos/as profesores/as e que terdn que contar co visto bo de
Vicedireccién para poder utilizar os espazos necesarios.

2. As Audicions Trimestrais organizadas dende Vicedireccidon, deberan contar cos
datos aportados polos/as profesores/as na plantilla que se envia a todo o Claustro que debera

ser enviada en prazo, debidamente cuberta e enviada de volta a Vicedireccién.

Formacion

Ao remate do curso escolar, falarase das propostas e necesidades de formacién para o ano
seguinte. No primeiro Claustro do seguinte curso, pofieranse en marcha aquelas propostas con

suficiente demanda.

Persoal de Administracion e Servizos (PAS)

O PAS estd composto pola Administrativa, Conserxes e Persoal de Limpeza. Estes
dependen, en primeira instancia, da Secretaria do Centro.

O persoal de administracion e de servizo, respectaranselle os dereitos que lles
correspondan segundo a suUa respectiva normativa laboral e no recollido no Artigo 9 da Lei de

Convivencia e Participacion da Comunidade Educativa 4/2011 do 30 de xullo.

2. Organizacion practica da participacion de todos os

membros da comunidade educativa

Os diferentes compoientes da Comunidade Educativa que a continuacién se citaran neste
apartado e que aparecen no organigrama do punto anterior, tefien as diferentes competencias,
obrigas, dereitos, informacion sobre funcionamento...,, principalmente, na lexislacién vixente

como o Decreto 223/2010, do 30 de decembro, polo que se establece o Regulamento organico

dos conservatorios elementais e profesionais de musica e de danza da Comunidade Auténoma

de Galicia, na ORDE do 4 de agosto de 2011 pola que se desenvolve o Decreto 223/2010, do 30

de decembro, polo que se establece o Regulamento orgdnico dos conservatorios elementais e
profesionais de musica e de danza da Comunidade Auténoma de Galicia e nas posteriores

Instrucions, Circulares... que a Conselleria pode emitir.
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O Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de

convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar é a

principal lexislacion que se lle aplica a Comisién de Convivencia.

Departamentos Didacticos

Por acordo de Claustro do 26 de Abril de 2017, éstes celebraranse a partir do Curso 2017-18
o primeiro martes de cada mes dentro da franxa horaria de 10:00 a 13:00.

A escolla do Xefe de Departamento rexerase pola normativa actual. No caso de non haber
acordo, o Director nomeara en base a prelacién do artigo 10.5 da orde do 4 de Agosto de 2011 e

rotard entre os membros do Departamento.

Profesorado

A lexislacion aplicable aos docentes é dunha gran variedade, ainda que a referente a
convivencia e funcionamento dun centro podémola atopar, principalmente, no Regulamento
Organico dos Conservatorios (ROC) do Decreto 223/2010 de 30 de Decembro, a ORDE do 4 de
agosto de 2011 pola que se desenvolve o Decreto 223/2010, do 30 de decembro e a Lei de
Convivencia e Participacion da Comunidade Educativa 4/2011 do 30 de xullo no seu a artigo 8 no
que se citan os dereitos e deberes do profesorado.

Permisos e licenzas.

Os docentes do CMUS Xan Viafio rexeranse pola normativa de permisos en vigor (Lei 2/2015,
do 29 de abril, do emprego publico de Galicia — ORDE do 29 de xaneiro de 2016 pola que se
regula o réxime de permisos, licenzas e vacacions do persoal docente que imparte as ensinanzas
reguladas na Lei orgdnica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.).

Se o docente tivese que ausentarse, tera que comunicalo @ calquera membro do Equipo
Directivo para poder tomar as medidas correspondentes e, con antelacién ou a posteriori,
segundo corresponda, si é o caso, pedir o permiso correspondente conforme aos Anexos que
aparecen na Lei de permisos (Ver Anexos | e Il deste documento).

A ausencia do profesorado durante a sua xornada lectiva, deberd ser anotado polo
Profesorado de Garda no Libro de Gardas que se atopa na Sala de Profesores no correspondente
apartado. Do mesmo xeito, deberan sinalarse as faltas de puntualidade que se produzan e
especificarase, neste caso, o tempo aproximado que o profesor tardou en incorporarse a sua
actividade correspondente.

O control da asistencia as actividades distintas das clases e gardas, como Sesiéns de
Avaliacién, Claustros, etc., correspdndelle ao Xefe de Estudos. As ausencia as Reunidns de
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Departamento serdan comunicadas polos Xefes de Departamento & Xefatura de Estudos por
medio do Control de Firmas que se leva a cabo nas devanditas reunidns.

O profesorado que deba xustificar algunha ausencia ou solicitar algin permiso debera
cubrir o impreso correspondente e que se pode atopar nas leis arriba mencionadas. No caso de
que a falta estivese prevista debera comunicalo & Direccion do Centro coa maior antelacién
posible.

No caso de que un membro do profesorado tefia retrasos e ausencias inxustificadas de
xeito reiterado, o Director advertira da devandita situacion a persoa en cuestién e pofierd este
feito en cofilecemento da Inspeccidén Educativa, de ser o caso, para que se tomen as medidas que

correspondan.

Profesorado de Garda

A xefatura de estudos nomeard un ou mais profesores de garda en cada hora, sequndo a
dispofiibilidade e necesidades do centro.

Tratard sempre de haber, na medida do posible, profesores de garda, ante as posibles
eventualidades que poidan xurdir.

As gardas do CMUS Xan Viafo deberan realizarse polos corredores do Centro e/ou na
Biblioteca.

Os/as profesores/as de Garda, deberan firmar no libro habilitado para a anotacién de
ausencias, retrasos, incidencias.... que habera na Sala de Profesores.

O profesorado de Garda tera as funciéns recollidas na ORDE do 4 de agosto de 2011 no seu

artigo 8, punto 7.:

a) Atender o alumnado menor de idade en caso de ausencia do/a respectivo/a docente.

b) Facer gardar a orde e bo funcionamento do centro nos corredores e espazos do
centro.

c) Resolver no acto cantas incidencias do alumnado se produzan durante a xornada

lectiva, comunicdndoo a calquera dos membros do equipo directivo presente no centro, ou na
sUa ausencia, rexistrando a incidencia no libro de gardas e tomando as medidas que considere
mais oportunas para o bo funcionamento do centro.

d) Calquera outra que se recolla nas normas de funcionamento do centro.

Cando as Gardas sexan de Biblioteca, éstes/as terdn as sequintes funcions:

e Atender os empréstitos/devolucions
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e Colocar os fondos devoltos nos seus andeis

e Manter ordenados os andeis adxudicados

e Xestion dos ordenadores e lista de espera para emprestar fondos (follas na mesa do/a
profesor/a e copias limpas no caixén).

¢ O/a profesor/a con horario de 20:00 a 21:00 apagara o ordenador antes de pechar a
biblioteca.

e Manter as normas da Biblioteca

En todo momento, prevalecera sempre o servizo de garda de pdasallo naqueles casos nos
qgue non exista o numero suficiente para realizar as correspondentes tarefas.

O profesorado de garda debe permanecer nos corredores do Centro e pendentes de
resolver as alteracidns da orde que se poidan producir.

Cando se produzan ausencias de membros do profesorado que tivesen clase, os de garda
tomaran as medidas necesarias para que o alumnado permaneza traballando dentro da aula sen
interferir nas actividades dos demais grupos do Centro.

Se un membro do profesorado de garda observa que algin membro do alumnado
abandonou a sla aula sen autorizacion, en ausencia do profesor correspondente, deberd tomar
nota de quen falta e pasar esta informacion & Xefatura de Estudos.

Cando se produzan mais ausencias de profesorado que profesores de garda dispofiibles,
podera reagruparse ao alumnado para unha mellor atencién ao mesmo.

No caso no que un/unha alumno/a menor de idade tefia que abandonar o Centro dentro do
seu horario, podera ser recollido pola persoa previamente autorizada e asinar en Conserxeria,
diante do profesor de garda no libro de rexistro que existe para estes casos, o cal inclie, polo
menos, nome, apelidos, D.N.I. e firma da persoa que recolle ao menor.

Calquera outro labor que lle encomendara o Equipo Directivo sempre que estean de acordo
coa lexislacion vixente.

Asi mesmo, a Comision de Convivencia, considera importante incidir nos seguintes
puntos: (APROBADOS POLO CLAUSTRO DE PROFESORES O 23/11/2011)

« Puntualidade no comezo da hora de garda, para controlar ¢ alumnado & entrada e saida
das clases.
« Rexistrar no libro de gardas as ausencias e falta de puntualidade do profesorado e

calquera outra incidencia que se produza.
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- Ademais de consultar a paxina web e o libro de gardas, debemos pasar pola
conserxeria, como punto de informacion onde o alumnado acude ante a falta do profesor.

-0 profesorado de garda é o encargado de velar pola orde e bo funcionamento do centro,
polo que deberd percorrer as instalacions do conservatorio, e non permanecer esperando
pasivamente na sala de profesores.

« Si un pai ou nai ven a recoller 6 seu fillo ou filla antes de que finalice o seu horario
lectivo, é absolutamente necesario que firme no libro de rexistro depositado en conserxeria.

« Cada hora de garda estd custodiada por dous ou tres profesores, polo que é
importante unha boa comunicacion entre eles para repartir e axilizar as tarefas, traballando en

equipo polo ben do conservatorio.

3. Normas de convivencia

Neste apartado poderanse consultar as normas basicas de Convivencia. A totalidade do
Plan de Convivencia, aparece neste documento no Anexo XIlI.
NORMAS DE CONVIVENCIA

Normas xerais

1. Asistir a clase con puntualidade, co material preciso e en bo estado.

2. Permanecer nas instalaciéns do centro durante o periodo lectivo en caso de
ausencia do profesor/a e no caso de tratarse de alumnado menor de idade, quedando baixo a
custodia do profesor de garda.

3. Obedecer as indicaciéns de calquera profesor/a dentro do conservatorio ou durante
o desenvolvemento de actividades extraescolares e complementarias, recofiecéndoo como

autoridade educativa do centro.

4. Non correr nin gritar polos corredores e instalacions do conservatorio.

5. Non interromper aos companieiros e as compafieiras nos momentos de estudio.

6. Comportarse respectuosamente nas clases.

7. Conservar e facer un bo uso das instalaciéns e dos materiais do conservatorio

(instrumentos, atris, metrénomos, equipos de musica, eta.)

8. Manter limpo o conservatorio, empregando as papeleiras e puntos de reciclaxe.

o. Tratar con respecto aos compafieiros e compafeiras e o resto da comunidade
educativa.

10. Non portar obxectos, sustancias ou produtos gravemente perigosos para a salde

ou para a integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa.
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1. Non introducir no centro bebidas alcohdlicas.

Normas de convivencia no auditorio

1. Gardar silencio, respectar os intérpretes non molestando durante a actuacién.
2. Non entrar e sair no medio dunha actuacién, tratando de chegar con puntualidade e
procurando permanecer ata o final do acto. No caso de non ser posible, de xeito excepcional se

podera entrar e sair 6 remate da peza, coincidindo co momento dos aplausos.

3. Apagar os mébiles.
4. Non comer nin beber no auditorio.
5. A gravacion ou fotografia sen previa autorizacion, asi como, a manipulacién e a

difusién (sen permiso) por calquera medio de imaxes ou informaciéns que atenten contra o
dereito @ honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e a propia imaxe dos
demais membros da comunidade educativa, pode constituir delito.

Normas de convivencia na biblioteca

As normas afectardn por igual a todos os usuarios.

Os usuarios da biblioteca respectaran o silencio na biblioteca salvo actividades
debidamente xustificadas (conferencias, clases, exposicidns, eta.) e cumprirdn as normas de
convivencia onde aparecen recollidos os deberes e dereitos dos diferentes membros da

comunidade educativa, cas correspondentes sancidns nos casos de non acatalas.

4. Canles de colaboracion

Amosaremos a continuacién os diferentes organigramas existentes no centro e nos que
participan os diferentes membros da Comunidade Educativa, asi como as diferentes partes que

poden colaborar neles para unha boa coordinacién na informacién.

EQUIPO DIRECTIVO

DIRECTO
R
[ ]
| | | 1
. o Xefe de .

CONSERVATORIO PROFESIONAL DE MUSICA XAN VIANO ~ Avda. do Mar 2-4, esq. Telleiras, 70. CP.: 15406~ FERROL - Tel.: 981 333317
Fax: 981326748 Movil: 618 619001 - E-Mail: cmus.xanviano@edu.xunta.es - http://centros.edu.xunta.es/cmusxanviano


mailto:cmus.xanviano@edu.xunta.es
http://centros.edu.xunta.es/cmusxanviano

XUNTA CONSELLERIA DE

CULTURA, EDUCACION

DE GALICIA | £ universioape

CLAUSTRO

EQUIPO
DIRECTIVO

CONXUNTO DE|
PROFESORADO

1
L L} L} L} L}

COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA

DIRECTOR

r T
v S COORDINADORA
VICEDIRECCION D0 DE GRAO
H : ELEMENTAL

DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

XEFE/A DE
DEPARTAMENTO

COORDINADORA

XEFES/AS DE COORDINADOR DE

) , COORDINADORA
TIC'S NORMALIZACION
LINGUISTICA

DEPARTAMENTO

DE BIBLIOTECA

PROFESORES/AS PROFESORES/AS PROFESORES/AS

ADSCRITOS/AS ADSCRITOS/AS ADSCRITOS/AS

CONSELLO ESCOLARR

DIRECTOR
1
I T T 1 T T 1
Representantes
. Representantes Representates - . Representante Representantes
Ll il do Profesorado r ot?tg?éss/lrel;::iso do Concello do PAS

COMISION DE CONVIVENCIA

DIRECTOR

Representantes Representantes Representantes Representantes
do alumnado do profesorado as familias do PAS

CONSERVATORIO PROFESIONAL DE MUSICA XAN VIANO ~ Avda. do Mar 2-4, esq. Telleiras, 70. CP.: 15406~ FERROL - Tel.: 981 333317
Fax: 981326748 Movil: 618 619001 - E-Mail: cmus.xanviano@edu.xunta.es - http://centros.edu.xunta.es/cmusxanviano



mailto:cmus.xanviano@edu.xunta.es
http://centros.edu.xunta.es/cmusxanviano

CONSELLERIADE
CULTURA, EDUCACION
E UNIVERSIDADE

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

EQUIPO DE DINAMIZACION DA CONVIVENCIA

DIRECTOR

PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
XEFE DE ESTUDOS DINAMIZACION DINAMIZACION
DE CONVIVENCIA DE CONVIVENCIA

EQUIPO DE COORDINACION DE BIBLIOTECA

COORDINADORA
DE BIBLIOTECA

PROFESOR/A DO PROFESOR/A DO PROFESOR/A DO
EQUIPO DE 7010)1030)5 EQUIPO DE
BIBLIOTECA BIBLIOTECA BIBLIOTECA

EQUIPO DE ACTIVIDADES CULTURAIS E DE PROMOCION DAS
ENSINANZAS.

VICEDIRECCION

PROFESOR/A DO EQUIPO| . PROFESOR/A DO EQUIPO|
DE DINAMIZACION DE DE DINAMIZACION DE

ACTIVIDADES DE Dg%%ﬁ%}?sl\f DE ACTIVIDADES
DE ACTIVIDADES DE ACTIVIDADES

CONSERVATORIO PROFESIONAL DE MUSICA XAN VIANO -~ Avda. do Mar 2-4, esq. Telleiras, 70. CP.: 15406~ FERROL - Tel.: 981 333317
Fax: 981326748 Movil: 618 619001 - E-Mail: cmus.xanviano@edu.xunta.es - hitp://centros.edu.xunta.es/cmusxanviano



mailto:cmus.xanviano@edu.xunta.es
http://centros.edu.xunta.es/cmusxanviano

CONSELLERIADE
CULTURA, EDUCACION
E UNIVERSIDADE

EY XUNTA
8¢] DE GALICIA

EQUIPO DE DINAMIZACION DA LINGUA GALEGA

COORDINADORA
DA DINAMIZACION
DA LINGUA GALEGA

PROFESOR/A DO PROFESOR/A DO PROFESOR/A DO
EQUIPO DE EQUIPO DE EQUIPO DE
DINAMIZACION DE [l DINAMIZACION DE [l DINAMIZACION DE
ACTIVIDADES ACTIVIDADES ACTIVIDADES

5. Organizacion dos espazos e instalacions

Os espazos e instalacidns que a continuacion se describen cos seus correspondentes
protocolos e xeito de funcionamento, rexeranse polas normas de Convivencia aprobadas pola
sta Comisidn e no que aparecen as correspondentes sancions naqueles casos nos que incorran.

Ditos espazos son de uso exclusivo dos/as alumnos/as, Profesores/as do Centro e outras
persoas autorizadas e sé poderan ser accesibles naqueles casos nos que asi se programen
(audicions, concertos, ensaios...), polo que o uUnico lugar ao que pode acceder todo o publico é o
Vestibulo do Centro.

As peticiéns de utilizacion dos espazos do Centro por parte de membros externos ao
Conservatorio serdn estudadas, valoradas e atendidas en funcién do interese para o Comunidade

Educativa.
Salon de Actos

O Auditorio atépase na planta baixa do Centro.

A utilizacion do Auditorio serd xestionado pola Vicedirecciéon ou no caso da sUa ausencia,
por outros membros do Equipo Directivo.

Seran de aplicacién as seguintes normas:

eaqueles que desexen a sua utilizacion, deberan solicitalo a Vicedireccion e describir o tipo
de actividade a levar a cabo: motivo , dia e hora de uso do mesmo... A ocupacién do salén pode
consultarse online.

eocuparase o devandito espazo por orde cronoldxico de solicitude.

ea partir dos dias e/ou horas que quedan libres, xestionarase de igual xeito cas Aulas con
piano de cola da planta baixa.
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eno Auditorio levaranse a cabo as Audicions Trimestrais que coordina Vicedireccion,
Cursos, Conferencias, Concertos (Departamentos, Profesores...).

¢0s usuarios deberan facerse cargo de calquera desperfecto polo seu uso (repofiendo ou
economicamente)

e deixalo recollido, limpo e como o atoparon.

emanter a orde durante o uso do Auditorio

etodo 0 que ten que ver cas correctas condutas de convivencia no noso Centro.

eno caso de non seguir as directrices, advertir neglixencias, facer caso omiso as
advertencias de Profesores/as, Equipo Directivo e/ou Conserxes ou calquera outra conduta
contraria as normas basicas de uso do Auditorio e convivencia, poderan ser sancionados/as polo
Director, escoitada a Comision de Convivencia.

Si se remata o uso do Auditorio antes de tempo, debera avisar ao Vicedirector ou, no seu
defecto, a algun membro do Equipo Directivo.

Normas de convivencia no auditorio

e Gardar silencio, respectar os intérpretes non molestando durante a actuacion.

eNon entrar e sair no medio dunha actuacion, tratando de chegar con puntualidade e
procurando permanecer ata o final do acto. No caso de non ser posible, de xeito excepcional se
poderd entrar e sair 6 remate da peza, coincidindo co momento dos aplausos.

e Apagar os mobiles.

e Non comer nin beber no auditorio.

e A gravacién ou fotografia sen previa autorizacién, asi como, a manipulacién e a difusién
(sen permiso) por calquera medio de imaxes ou informaciéns que atenten contra o dereito a
honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e a propia imaxe dos demais

membros da comunidade educativa, pode constituir delito.
Aulas
As aulas e estudos seran xestionados pola Secretaria e, na sla ausencia, por algin membro
do Equipo Directivo.
Temos o seguinte numero de aulas:
e Terceiro andar: Aula de Percusion
eSegundo andar: Aula 1 ata a 20, Aula de Cadmara, Aula 8b e Aula 10b.

e Primeiro andar: Aulas 21 ata a 29, Aula 21 b e 22 b e Informatica.
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e Planta baixa: Aula 30 ata a 37, Percusién, Aula de Orquestra, Usos Multiples e Salén de
Actos.

No mes de Setembro, a Xefatura de Estudos reparte os diferentes espazos para o seu uso
docente utilizando criterios como:

e tipo de especialidades

enumero de alumnos na aula

e utilizacion dos recursos de aula

enecesidades de cada materia

e horarios dos diferentes profesores/as...

respectando que todos tefian o espazo suficiente para o desenrolo da sua actividade
docente.

Naqueles casos nos que o/a Profesor/a o solicite, podera cederlle a Aula asignada a
aqueles/as alumnos/as para o seu uso, sempre e cando non esté ocupada para uso docente ou
estivese fixada no horario por outro/a profesor/a. A persoa que utiliza dita aula deberd deixala
recollida, limpa e como a atopou. Serad responsable a persoa que utilice a aula das posibles
consecuencias do mal uso. Esta peticion serad realizada a Secretaria para ser valorada e sera
contestada na maior brevidade posible.

No caso de persoas alleas ao Centro ou alumnos/as que desexen o uso das Aulas do
Conservatorio, deberan solicitalo a Secretaria mediante instancia onde apareza os motivos do
seu uso, ademais dos datos basicos da persoa que a pide.

No caso de non seguir as directrices, advertir neglixencias, facer caso omiso as advertencias
de Profesores/as, Equipo Directivo e/ou Conserxes ou calquera outra conduta contraria as
normas basicas de uso das Aulas e convivencia, poderan ser sancionados/as polo Director,

escoitada a Comisidon de Convivencia.

Aulas con Pianos de cola

Os/as alumnos/as teran a posibilidade de estudar nos pianos de cola fora do seu horario
lectivo e no caso de que estén libres de emprego por parte do Centro. Teran prioridade os de
Cursos superiores.

O emprego dos pianos de cola podera ser de duas horas seguidas para alumnos/as de piano
de 5° e 6° G.P. e dunha hora para o resto. Este tempo sera ampliable se non hai outros

alumnos/as esperando para empregalo.
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Aulas de Estudo

A funcién deste tipo de Aulas é a posibilidade de estudo Instrumental de xeito individual.

Os espazos para o estudo por parte do Alumnado atépanse no segundo andar.

A solicitude das Aulas de Estudo realizanse na Conserxeria do Centro onde se lles asignara
un Aula.

Non se permitird que os/as alumnos/as fagan uso das Aulas de Estudo con acompafiamento
de persoas alleas ao Centro.

Deberan deixar o Estudo nas mesmas condiciéns que cando entraron, tendo un
comportamento correcto, coidando o material e a Aula e mantendo unha condiciéns axeitadas
de limpeza e hixiene.

No caso de non seguir as directrices, advertir neglixencias, facer caso omiso as advertencias
de Profesores/as, Equipo Directivo e/ou Conserxes ou calquera outra conduta contraria as
normas basicas de uso das Aulas de Estudo e convivencia, poderan ser sancionados/as polo

Equipo Directivo, escoitada a Comision de Convivencia.

Aula de Percusioén

= Préstamo instrumental:

e Como se pide e Que instrumental se deixa.

Todo o instrumental é susceptible de préstamo agds a marimba Yamaha de 5 oitavas e os
timbais Adams, que chegado o momento da sua solicitude, seria o departamento, nunha reunién
extraordinaria, quen tomase a decisién definitiva, sempre co visto e prace do equipo directivo.

¢ Quen pode solicitar o instrumental e quen pode ser responsable?

Calquera profesor ou profesora do centro pode solicitar o préstamo dalgun instrumental,
sendo este ou esta o/a responsable do seu bo uso.

Tamén o alumnado poder facer unha solicitude, sendo o seu pai, a sta nai ou titor/a legal
o/a responsable da sua éptima utilizacion. Se ese alumno ou esa alumna é maior de idade, a
responsabilidade sera sua.

Calquera outra persoa ou entidade pode tamén facer unha solicitude de préstamo do
instrumental de percusion, pero no primeiro caso debera facerse responsable do material quen
asine a peticion e no segundo o serd tamén a persoa que aporte os seus datos persoais no
apartado de “responsable”. O ideal seria ter unha péliza de seguros que garanta a reposicién do
instrumental no caso de rotura ou subtraccidn ou a reparacidn no caso de ser necesaria, pero

preferiblemente a persoa “responsable” debe pertencer a comunidade educativa do centro.
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e Periodo de préstamo (sendo sempre un préstamo puntual)

O periodo de préstamo, sempre puntual, non deberda de interferir no normal
desenvolvemento das clases, é dicir, non pode mudar os plans do profesorado ao longo do
periodo lectivo (principalmente polas tardes) e sempre debe de ser consultado a este a sua
dispofiibilidade ou viabilidade.

e Como se pide un préstamo instrumental?

O préstamo de instrumental ou material de aula debera ser solicitado cubrindo o modelo
de solicitude que para tal efecto estd dispofiible na conserxeria e dirixida o equipo directivo do
centro. Este trasladara a peticion o responsable do departamento, quen dara o visto e prace, se
€ 0 caso, e serd o propio equipo directivo quen terd a decisién final sobre a concesion de permiso
e llo comunicara o/a solicitante na maior brevidade posible.

e Responsabilidades ou sancions por mal uso ou dano?

A responsabilidade recaerd sempre sobre a persoa que asina como “responsable” na
solicitude de préstamo de material e, principalmente, terda que repofier o que non sexa devolto,
por rotura, subtraccion ou calquera outro motivo ou tera que arranxar os posibles danos que
poida presentar o material unha vez utilizado.

Ademais de isto, nunha seguinte solicitude no caso de danos ou mal uso, o conservatorio
resérvase a decisién de volver a conceder permiso de préstamo en funcion de como fosen
arranxados os problemas na situacién anterior.

= Uso de cabina de percusion:

e Quen pode usala?

A cabina de estudio de percusion pode ser utilizada por todo o alumnado de percusién do
conservatorio, dando preferencia ao horario seleccionado e en consenso co profesorado.

Non poderd ser utilizado por ningun outro alumnado do centro ou profesorado sen facer a
oportuna peticién de permiso o equipo directivo ou o profesorado do departamento.

Despois do reparto de horario de uso da aula de estudio, o que quede libre, é de total
dispoiiibilidade en franxas de medias horas, renovables en funcién de que non haxa mais
demandantes de uso o longo desde periodo de libre disposicion.

Se un/ha alumno/a non fai uso da sua franxa de estudio e outro/a quere utilizala, podera
facelo sempre que estea confirmada a slUa ausencia. No caso de retraso, ao chegar o
adxudicatario desa franxa horaria, debera poder dispor dela en todos os casos.

e Como solicitala?
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A aula de estudio deberd ser solicitada do mesmo xeito que se fai a solicitude das demais,
pero sé podera dispofier dela o alumnado de percusion.

e Como deixar a aula?

Ao sair da aula esta deberda quedar en perfecto estado para a posterior utilizacion,
recollida, bateria electrénica e luces apagadas e porta pechada.

Se un alumno/a sae e o/a seguinte esta esperando na porta para o relevo, tanto un/ha coma
o/a outro/a deben de comunicar na conserxeria esta situacion.

e Como notificar un dano?

O alumnado que observe algun dano na aula de estudio debera de comunicalo na
conserxeria onde cubrirdn o correspondente Parte de Avarias que se notificara a Secretaria. Sera
ésta a encargada de notificar a incidencia ao profesorado do Departamento

e Normas de convivencia

En ningun caso se podera comer na cabina de estudio. E s6 se podera beber auga para
hidratarse.

ePodo usar a cabina para dar clase se non son profesor do departamento de
percusion?

Ninguén, salvo a excepcion feita polo departamento ou equipo directivo, poderd utilizar a

cabina de estudio sen ter unha relacion directa co departamento de percusion.

e Sancions por mal uso:

No caso de non seqguir as directrices, advertir neglixencias, facer caso omiso as advertencias
de Profesores/as, Equipo Directivo e/ou Conserxes ou calquera outra conduta contraria as
normas basicas da Cabina de Percusidn e convivencia, poderan ser sancionados/as polo Director,
escoitada a Comision de Convivencia.

= Uso de aulas de percusion

e Que ou que ten preferencia?

A preferencia de uso das aulas de percusion serd do profesorado e do alumnado de grao
profesional fora do horario lectivo.

Calquera outra persoa debera facer unha solicitude modelo de utilizaciédn de aula das que
hai dispofiibles na conserxeria para tal efecto. A concesién ou non de permiso seguird o mesmo
proceso das demais aulas do conservatorio.

¢ Quen pode estudar nelas?
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O uso das aulas para estudo serd para o profesorado, alumnado de grao profesional e
calquera outra alumnado de percusion, oportunamente autorizado. En ningin caso se podera
utilizar a aula sen ter a preceptiva autorizacion, ben do departamento, ben do equipo directivo.

¢ Que aulas se poden usar para estudar?

En principio s6 se podera utilizar para estudar a aula de Percusion 1, sendo de uso
excepcional e coa preceptiva autorizacion. A aula de Percusidn 2 debido a sua ubicacion e acceso
non se podera usar para estudar por parte do alumnado.

e Como deixar a aula?

Ao sair da aula esta deberd quedar en perfecto estado para a posterior utilizacion,
recollida, bateria electrénica e luces apagadas e porta pechada.

Se un alumno/a sae e o/a seguinte esta esperando na porta para o relevo, tanto un/ha coma
o/a outro/a deben de comunicar na conserxeria esta situacion.

e Convivencia

Non se podera comer nas aulas en ningun caso e sé se poderdn pasar liquidos co Unico fin
da hidratacion do usuario.

ePddese usar para ensaiar?

Sé se podera utilizar a aula de Percusion 1 para ensaiar cando, polo menos, un dos membros
da agrupacion que o solicite sexa alumno de percusidn, a actividade sexa organizada polo centro
ou a ANPA e ademais non interfira no horario lectivo nin de estudio adxudicado a algin alumno
ou algunha alumna, este ensaio sera de maneira puntual e non se podera usar como local de
ensaio ou como aula de ensaio de maneira habitual xa que o seu uso e docente ou de estudo dos
alumnos de percusién.

e Podese usar a aula se non son profesor do centro?

En ningun caso de poderan utilizar as aulas de percusion se non existe relacion directa co
conservatorio, a excepcién feita dos permisos que o equipo directivo poida conceder se asi o
considera oportuno.

Calquera tipo de permiso excepcional con persoas alleas o conservatorio, en contra da
opinion deste departamento, eximird o profesorado da calquera tipo de responsabilidade en
situacions de mal uso das instalacions.

e Sancions por mal uso:

No caso de non seguir as directrices, advertir neglixencias, facer caso omiso as advertencias

de Profesores/as, Equipo Directivo e/ou Conserxes ou calquera outra conduta contraria as
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normas basicas das Aulas de Percusién e convivencia, poderan ser sancionados/as polo Director,

escoitada a Comision de Convivencia.

Ascensores

O uso dos Ascensores sera de uso, principalmente, para a realizacién de tarefas de
transporte de material.

Tamén poderan solicitar aos Conserxes o uso do Ascensor, aqueles/as alumnos/as ou
profesores/as que tefian algun tipo de doenza que lles limite a sta mobilidade. Seran os

Conserxes os encargados de chamar e abrirlles os mesmos.

Biblioteca

Horario da biblioteca

O horario da biblioteca é definido ao inicio de cada curso escolar. Estarda exposto no
taboleiro da biblioteca, nos tripticos informativos e no blogue:

http://bibliotecajosefontenlaleal.blogspot.com.es/

Debido a que este servizo non conta con persoal especializado, e para poder dotar a
biblioteca dun funcionamento axeitado, xefatura de estudos establecera un horario de apertura
da biblioteca aos usuarios co profesorado do centro. Se tratard en todo momento de abrir a
biblioteca 0 maximo tempo posible intentando cubrir sobre todo as franxas centrais da tarde
dentro das posibilidades organizativas.

Profesorado responsable da Biblioteca.

a) Coordinador/a: serd o/a encargado/a de supervisar todo o funcionamento da
biblioteca tanto a nivel administrativo como organizativo. Ademais convocard as reuniéns dos
diferentes equipos.

b) Equipo de apoio & biblioteca (EA): este equipo estara formado por un grupo
reducido de profesorado con experiencia na biblioteca. Sera o encargado de catalogar os fondos
e de xestionar as actividades. Reuniranse periodicamente.

c) Equipo de biblioteca (EB): este equipo estara formado por profesorado con ou sen
experiencia en biblioteca. Seran os encargados de atender o funcionamento da biblioteca (como
espazo), levar a cabo o servizo de empréstito, colocar os fondos devoltos, manter ordenados os
andeis asi como velar polo cumprimento das normas.

Normas de funcionamento

X As normas afectardn por igual a todos os usuarios.
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X En caso de ausencia do/a profesor/a de garda de biblioteca poderase cubrir (se as

necesidades do centro o permiten) co profesorado de garda en corredor para os servizos bdsicos
de empréstito e devolucion.

X O material pertencente & biblioteca sé poderd ser proporcionado polos profesores
responsables da mesma no horario establecido. En ningln caso se facilitardn as chaves da
biblioteca nin das vitrinas a ninguén alleo a xestion da mesma.

¥ Os usuarios da biblioteca respectaran o silencio na biblioteca salvo actividades
debidamente xustificadas (conferencias, clases, exposicidns, eta.) e cumprirdn as “Normas de
Organizacién e Funcionamento” onde aparecen recollidos os deberes e dereitos dos diferentes
membros da comunidade educativa, cas correspondentes sancidons nos casos de non acatar as
devanditas regras.

Consulta e préstamo domiciliario.

¥ Podese consultar o catdlogo de fondos en internet na Rede de Bibliotecas de

lll_ll

Galicia: www.opacmeiga.rbgalicia.org (no campo “biblioteca” selecciona “Ferrol”-"centro de
ensino”- “Conservatorio Profesional de musica”). Tamén pddese acceder ao blogue da biblioteca
e consultar desde ai: http://www.bibliotecajosefontenlaleal.blogspot.com

X O acceso a obras de consulta non require ningun requisito especial. Devandita
consulta debera efectuarse exclusivamente na biblioteca e en ningin caso poderan sacarse os
fondos deste espazo.

X O acceso aos manuscritos, libros antigos e outros exemplares valiosos (fondos coa
etiqueta M) require dunha autorizacidon expresa emitida polo/a coordinador/a de biblioteca. O
impreso de solicitude estd a disposicion dos usuarios na conserxeria do centro e no blogue da
biblioteca: http://bibliotecajosefontenlaleal.blogspot.com.es/ (Anexo I).

X Para o préstamo domiciliario do material bibliografico e fonografico é necesario ter
o carné da biblioteca. O empréstito realizarase na biblioteca e debera devolverse o material en
bo estado unha vez finalizado o prazo acordado. No caso do material fonografico -e s6 mentres
dure o proceso de catalogacién- o empréstito limitase exclusivamente ao profesorado.

X No caso de necesidade urxente por parte do Centro dun fondo que se atope
emprestado, poderase reclamar ao usuario a devoluciéon do mesmo.

X A duracién do préstamo e o numero de fondos que poden retirarse rexerase da
seguinte forma:

-Libros: 5 dias

—Partituras e material audiovisual: 5 dias.
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O numero de exemplares que cada usuario poderd retirar serda dun maximo de tres,
podéndose renovar se o fondo non esta reservado.

¥ O atraso na devolucion do material prestado sancionarase coa imposibilidade de
solicitar material de biblioteca durante un nimero dobre de dias aos do citado atraso. En caso
de reincidencia, esta penalizacidn podera abarcar todo un trimestre ou a totalidade do curso
académico.

X Os atrasos na devolucion dos materiais emprestados seran comunicados mediante

correo electrdnico a través da conta bibliotecajosefontenlaleal@gmail.com. Se non se cofiece

a direccién de correo electrénico do infractor, a notificacion farase por teléfono. Esta
notificacion non exclie da penalizacion pertinente.

X A subtraccion de calquera material da biblioteca, o incumprimento na devolucién do
material prestado e/ou a sUa perda ou deterioro pofierase en coflecemento da Secretaria do
centro para que deduza as responsabilidades oportunas e estableza as sancions disciplinarias,

académicas ou econdmicas pertinentes.

X A biblioteca non se fai responsable dos danos persoais derivados dun mal emprego
dos fondos.
X O servizo de préstamo domiciliario abarcara dende principios de outubro ata o 31 de

maio. Durante os meses de xufio, xullo e setembro, e de forma extraordinaria, s6 se emprestaran
fondos previa autorizacién e baixo a supervision do/a coordinador/a de biblioteca ou dalgun
membro do equipo directivo. O impreso de solicitude estd a disposicidn dos usuarios na
conserxeria do centro e no blogue da biblioteca:
http://bibliotecajosefontenlaleal.blogspot.com.es/ (Anexo ).

Solicitude de procura de material bibliografico e audiovisual.

Calquer/a alumno/a do centro podera solicitar a procura dun material bibliografico ou
audiovisual concreto (desideratas), para o que debera cumprimentar un impreso de solicitude de
procura. Dito impreso de solicitude estd a disposicién dos/as usuarios/as no blogue da biblioteca:
http://bibliotecajosefontenlaleal.blogspot.com.es/ e sera entregado en conserxeria & atencion
do/a coordinador/a da biblioteca (Anexo IlI).

Normas de acceso a Internet.

Todo/a alumno/a do centro que desexe acceder a Internet deberad presentar o carné do
conservatorio ou da biblioteca e cumprimentar unha folla de rexistro que permita o control e

devandito acceso a rede.
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O uso dos ordenadores ten un fin exclusivamente educativo. Neste sentido, queda
totalmente prohibido o acceso a redes sociais, paxinas de chat, servizos de mensaxeria
instantanea ou xogos que ademais de non caracterizarse polo seu contido educativo provocan un
mal funcionamento dos equipos.

A duracién maxima de cada sesion sera de 30 minutos por persoa, que poden ser
renovables se non hai ninguén agardando polo equipo.

O incumprimento desta normativa serd considerado como falta leve e levara as seguintes

sancions:

¥ Unha infraccién: Imposibilidade de usar os ordenadores durante unha semana.

¥ Duas infraccidns: Imposibilidade de usar os ordenadores durante un mes.

¥ Tres infraccidéns: Imposibilidade de usar os ordenadores durante o resto do curso
académico.

Actividades de dinamizacion da biblioteca de centro.

Calquera docente do centro poderd reservar, coa suficiente antelacion, o espazo de
biblioteca para realizar actividades colectivas de investigacion, de procura, de traballo asi como
outras que por cuestions organizativas sexan posibles dentro da normativa vixente do
Conservatorio.

A utilizacién da biblioteca para actividades sera xestionada pola Vicedireccién co
coflecemento da Coordinacién de biblioteca ou, no caso da sla ausencia, por outros membros do
equipo directivo.

Seran de aplicacién as seguintes normas:

« aqueles/as Profesores/as do centro que desexen a sua utilizacién para actividades
colectivas de investigacién, de procura, de traballo asi como outras que por cuestidns
organizativas sexan posibles dentro da normativa vixente, deberan pofierse en contacto co
Vicedirector ou co/a coordinador/a de biblioteca para ver a dispofiibilidade da mesma, asi como
tamén para xustificar o tipo de actividade a levar a cabo. Poderase pedir por escrito & persoa
solicitante unha instancia ou documento cunha serie de datos onde se especifique o nome da
persoa que pide a biblioteca, motivo para a sua solicitude, dia e hora de uso da mesma ou outros
datos de interese.

+ & desexable que a reserva sexa feita coa suficiente antelaciéon para a necesaria
organizacion do traballo do equipo de biblioteca.

« ocuparase por orde cronoldxica de solicitude.
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+ 0s usuarios deberan deixala recollida, limpa e como a atoparon asi como respectar as
correctas condutas de convivencia

« 0s usuarios deberan facerse cargo de calquera dano provocado polo seu uso

« no caso de non seqguir as directrices, advertir neglixencias, facer caso omiso as
advertencias de Profesores/as, Equipo Directivo e/ou Conserxes ou calquera outra conduta
contraria as normas basicas de uso da Biblioteca e convivencia, poderan ser sancionados/as polo
Director, escoitada a Comisién de Convivencia.

Persoas autorizadas

No caso de padres de alumnos que desexen facer uso da biblioteca do Conservatorio
durante as clases dos deus fillos, deberdan solicitalo a Secretaria mediante instancia onde
aparezan os motivos do seu uso, ademais dos datos basicos do solicitante.

Solicitude de nimero de usuario

Aos alumnos que acceden a 1° de Grao Elemental se lles entregara ao longo do mes de
outubro o carné da biblioteca co seu nimero persoal de usuario.

Aqueles alumnos que accedan ao Conservatorio nun curso diferente de 1° de Grao
Elemental, poderdn solicitar un nimero de carné de usuario da biblioteca para o que deberan
cumprimentar unha solicitude dispofiible en conserxeria.

Dito impreso sera entregado tamén en conserxeria & atencién do/a coordinador/a da
biblioteca (Anexo VIII).

Aqueles docentes que necesiten fondos da biblioteca, poderan pofierse en contacto co/a

coordinador/a de biblioteca para contemplar empréstitos especiais.

Conserxeria

Este espazo e de uso EXCLUSIVO dos Conserxes, e debemos evitar o seu acceso, salvo nos
casos xustificados, como pode ser para a utilizacién do Controlador de Presenza.

Debemos respectar o seu espazo, xa que é éste o seu lugar de traballo.

Corredores

Prohibido o acceso, excepto a alumnos/as e persoal do Centro.
Naqueles casos nos que:

¢ 0 instrumento sexa dun tamafio e/ou peso considerable; e/ou

e0/a alumno/a tefia unha doenza que lle impida acceder a clase de xeito doado co

instrumento
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os/as pais/nais/titores poderan acompafar aos/as seus/suas fillos/as ata a porta de clase,

habendo solicitado o oportuno permiso previo, co visto bo da Secretaria.

Nos casos de Titoria, o/a pai/nai/titor do/a alumno/a esperard no vestibulo do Centro a que
o vefia a buscar o Profesor ao que lle pediu a Titoria.

A utilizacién dos mesmos debe cumprir as normas de Convivencia, onde o silencio é parte
fundamental.

No caso de non sequir as directrices, advertir neglixencias, facer caso omiso as advertencias
de Profesores/as, Equipo Directivo e/ou Conserxes ou calquera outra conduta contraria as
normas basicas dos Corredores e convivencia, poderan ser sancionados/as polo Director,

escoitada a Comision de Convivencia.
Vestibulo

Serd o lugar de espera dos familiares dos/as alumnos/as .

Deberase respectar e cumprir as normas de Convivencia.

Terase que manter o maior silencio posible.

Dependencias administrativas

Dentro deste espazo, atopamonos cos Despachos de Direccion, Secretaria, Xefatura de
Estudos, Vicedireccion e Administracion.

O horario de atencién ao publico estara publicado na entrada de ditas estancias e na
xanelifia de Administraciéon e non poderan acceder a eles, fora das ditas franxas horarias e/ou
sen cita previa.

Os Conserxes seran os que avisen ao Equipo Directivo, no caso de que soliciten unha

reunién co algun membro do mesmo, previa cita.

Sala profesores

Atdpase no primeiro andar.

A Sala de Profesores é un lugar de uso EXCLUSIVO do Profesorado, tendo PROHIBIDO o seu
acceso a calquera outra persoa allea a este colectivo.

Atdpanse ali ordenadores con acceso a Internet, caseleiros de profesores/as, documentos

de Centro, informacion laboral e sindical...
Espazo do ANPA

Espazo reservado para a Asociacién de Pais e Nais do alumnado do Centro.
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Almacén

A devandita dependencia se podera acceder por parte do Profesorado, previa autorizacion e
da Secretaria do Centro ou, na sua ausencia, por algun membro do Equipo Directivo. Deberan ir
acompafiados por persoal de Conserxeria ou da Directiva.

No caso de levarse algun instrumento, o Profesorado serd o Responsable de notificarllo ao
Xefe de Departamento e a Secretaria do Centro. Calquera outro material que se atope nesta

dependencia, non se podera sacar da mesma sen o permiso da Secretaria.

Cuarto de instrumentos do alumnado

Este espazo é de uso exclusivo do alumnado do Centro para deixar os instrumentos,
enseres persoais...

O Centro non se fai responsable dos desperfectos, deterioro, desaparicion... do ali deixado.
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6. ANEXOS

ANEXO I: Anexo IV de Permisos

Anexo IV

CONCESION DE PERMISOS E LICENZAS
(Regulados na Orde do 29 de xaneiro de 2016)

1 SOLICITANTE

Apelidos: Nome: NIF:

Telefono mébil: E-mail:

Corpo: Grupo:

Relacion xuridica: [] Funcionario/a [] Funcionariofa en practicas [] Interino/a  [] Substituto/a [] Laboral indefinido [] Laboral
temporal (marcar cun x o recadro correspondente)

Centro de destino: Xornada: [] Completa [] Parcial

2 | PERMISO/LICENZA QUE SOLICITA

PERMISOS: [violencia de xénero sobre a muller funcionaria (art® 21)

[JRealizacién de funciéns sindicais, formacién sindical ou | LICENZAS:
de representacion do persoal (art® 5)
[(JUnha hora de ausencia ao traballo por ter un fillo ou | [] Asuntos propios (art® 23)

filla menor de doce meses (art® 7) [] Enfermidade (art® 24)

[[Nacemento de fillos que deban permanecer | [] Risco no embarazo ou durante o periodo de lactacién natural (art® 25)
hospitalizados (art® 8) [ Estudos (art® 26)

[(JMatrimonio ou unién de feito (art® 11)

[JAccidentes ou enfermidades moi graves (art® 13) REDUCCIONS DE XORNADA:

[JParto (art®17)
[JAdopcion ou acollemento, tanto preadoptivo coma | [] Coidado dun familiar (art® 30)
permanente ou simple (art®18) [ violencia de xénero (art® 31)
[JPermiso do outro proxenitor ou familias monoparentais | [] Garda legal (art® 32)

por nacemento, acollemento ou adopcién dun fillo (art® 19)

Datas da solicitude do permiso:

3 | DOCUMENTACION QUE SE ACHEGA (marcar cun x o recadro correspondente)

[] Fotocopia cotexada do libro de familia

[J Fotocopia cotexada da inscricién no rexistro oficial de parellas de feito

[J Documento que acredite a hospitalizacidn ou a intervencidn cirlirxica grave segundo o motivo que xera a solicitude do permiso

[ Fotocopia cotexada do libro de familia ou da inscricién no Rexistro oficial de parellas de feito ou

[ Certificado de convivencia ou Informe do traballador social no que acredite as persoas que conforman a unidade familiar

[J Documento xustificativo da necesidade de realizacién das revisions médicas dentro da xornada laboral

[J Fotocopia cotexada da partida de nacemento

[] Certificado de convivencia expedido polo concello

[J Documento acreditativo da dependencia ou das limitacidns fisicas ou psiquicas que mostre que a persoa & que acompafa a ou ao docente non
pode asistir soa a revisién médica

[J Documento acreditativo da discapacidade

[J Documento acreditativo da condicién de prematuro ou da hospitalizacién

[J Resolucién administrativa/xudicial de adopcién ou acollemento, no que figure, de ser o caso , o caracter internacional da adopcién ou
acollemento

[ Copia cotexada da resolucién administrativa ou xudicial pola que se lle outorga a garda legal & persoa que solicita a licenza

[ Certificado da Administracién Tributaria ou copia da Gltima declaracién da renda da persoa que xera o dereito a licenza

[J Promesa ou declaracién xurada da persoa que fai uso da licenza conforme non realizara ningun tipo de actividade, remunerada ou non, durante o
horario que foi obxecto da reducién

[J] bocumento médico que acredite o caracter moi grave da enfermidade

[J Documento que acredite que non existen superviventes de primeiro grao ou ben que, existindo, estean incapacitados para atender ao seu
coidado

[J bocumento expedido polos servizos sociais ou de salde ou copia cotexada da orde xudicial de proteccién ou afastamento

[J Outros:

En a de de 20
SINATURA
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ANEXO II: Anexo V de Permisos
ANEXO V
(CUBRIR OS CADROS EN GRIS)

CONCESION DE PERMISOS E LICENZAS
(Regulados na Orde do 29 de xaneiro de 2016)

1 | SOLICITANTE

Apelidos: Nome: NIF:
Teléfono mébil: E-mail:
Corpo: Grupo:

Relacién xuridica:  [] Funcionario/a [] Funcionario/a en practicas [] Interino/a [] Substituto/a [] Laboral indefinido [] Laboral
(marcar cun x o recadro correspondente)

Cemie e eleeitings Xornada: [] Completa [] Parcial

2 | PERMISO/LICENZA QUE SOLICITA

PERMISOS:
[JCumprimento de deberes inescusables de cardcter publico ou persoal, coa
[[] Falecemento, accidente ou enfermidade graves, | conciliacién da vida familiar e laboral e asistencia a consultas e revisiéns médicas
hospitalizacién ou intervencion cirdrxica dun familiar (art® | (art® 14)

3) [] Asuntos particulares (art® 15)

[] Traslado de domicilio (art® 4) [ Asistencia a actividades de formacién do profesorado (art® 22)

[] Concorrer a exames finais, probas definitivas de
aptitude e probas selectivas no ambito do emprego | AUSENCIAS IMPREVISTAS:
publico (art® 6)
[] Realizacion de exames prenatais e técnicas de | [] Imprevistos (art® 33)
preparacion ao parto (art® 9)

[[] Tratamentos de fecundacién asistida (art® 10)

Datas da solicitude do permiso:

3 | DOCUMENTACION QUE SE ACHEGA (marcar cun x o recadro correspondente)

[] Fotocopia cotexada do libro de familia

[] Certificado de empadroamento

[ Certificado de defuncion

[] Fotocopia cotexada da inscricién no rexistro oficial de parellas de feito

[] bocumento que acredite a hospitalizacion ou a intervencion cirlrxica grave sequndo o motivo que xera a solicitude do permiso

[J Fotocopia cotexada da partida de nacemento ou da resolucién administrativa ou xudicial de adopcién ou acollemento

[] certificado de convivencia ou Informe do traballador social no que acredite as persoas que conforman a unidade familiar

[] bocumento acreditativo da asistencia & proba de aptitude, exame final ou proba de acceso ou ingreso & funcién publica no que figure o lugar,
a data e o centro de realizacién dos mesmos

[] bocumento que acredite a hospitalizacion do fillo ou filla que xera o dereito ao permiso ou da condicién de prematuro do mesmo

[] bocumento xustificativo da necesidade de realizacién de exames prenatais e técnicas de preparacién ao parto dentro da xornada laboral

[J Documento xustificativo, no que se sinale o centro sanitario correspondente, da necesidade de realizacién de tratamentos de fecundacién
asistida dentro da xornada laboral

[J Documento xustificativo da necesidade de realizacién das revisions médicas dentro da xornada laboral

[] Documento acreditativo da dependencia ou das limitaciéns fisicas ou psiquicas que mostre que a persoa & que acompafia a ou ao docente non
pode asistir soa a revision médica

[] oOrixinal ou copia cotexada da citacién ou convocatoria do 6rgano xudicial, administrativo, drgano de goberno ou comisién dependente dos
mesmos ou calquera outro érgano oficial

[ orixinal ou copia cotexada da convocatoria ou/e asistencia a reunién das comisidéns das probas de acceso & universidade, da Conselleria de
Educacién e 0.U ou das stas Delegacions Provinciais ou do érgano de seleccién ou provisidn, con nomeamento da autoridade competente
[CJorixinal ou copia cotexada da realizacién de visitas dentro dos programas europeos

[] bocumento que acredite a responsabilidade civil, penal, social ou administrativa do interesado e que supofia o cumprimento dunha obriga

[] bocumento expedido polos servizos sociais ou de salide ou copia cotexada da orde xudicial de proteccién ou afastamento

[J Outros:

En a de de20__
SINATURA

SR./SRA. DIRECTOR/A DO CENTRO
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Con esta data, o abeiro do establecido na Lei 4/1988, de 26 de maio, da Funcion Publica

de Galicia, modificada pola Lei 13/2007, do 27 de xullo, e da Orde do 29 de xaneiro de 2016,

pola que se regula o réxime de permisos, licenzas e vacacions do persoal docente que imparte
as ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

Esta DIRECCION, en execucién das funcidns atribuidas & Comunidade Auténoma de

Galicia en materia de Educacidn polo Real Decreto 1763/82, de 24 de xullo, resolve conceder o

PERMISO que se indica ao funcionario/a, nos termos que a continuacién se expresan e coa

duracion que se sinala:

APELIDOS E NOME: NIF: NRP:

CORPO
ASUNTO: CONCESION DE PERMISO

MOTIVO:
DIAS: DENDE: ATA:

Consonte co previsto nos arts. 114 e seguintes da Lei 30/92, de 26 de novembro, de
Réxime Xuridico das Administracions Publicas e Procedemento Administrativo Comun,
modificada pola Lei 4/1999, contra a presente resoluciédn podera interpofier recurso de alzada
no prazo dun mes, a contar dende o dia seguinte 6 desta notificacidn, ante a Sr. Delegado
Provincial da Conselleria de Educacion e O.U.de A Coruia, asi como calquera outro que vde.

estime pertinente.

20

—_— J——

,a , de

O director
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ANEXO lll: Solicitude de Consulta de Fondos en Depésito da

Biblioteca
SOLICITUDE DE CONSULTA DE FONDOS EN DEPOSITO
Data da solicitude: ......... Y R— Y A Data da consulta: ....... Y

N° de consulta: ...........

SOLICITANTE:

FONDOS SOLICITADOS

Descricion do/s fondo/s Sinatura N° rexistro

FINALIDADE DA CONSULTA:

Espazo sombreado a cumprimentar polo/a coordinador/a de biblioteca

Autorizacion Solicitante
(Sinatura e cufio) (Sinatura)
AsdO.:...ceneeeene. AsdO.c...eoeeeeane.

Coordinador/a de biblioteca

A ATT. DO/A COORDINADOR/A DE BIBLIOTECA
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ANEXO IV: Solicitude Empréstito (meses de Xuio, Xullo e

Setembro)

SOLICITUDE DE EMPRESTITO (XUNO, XULLO, SETEMBRO)

Data da solicitude: .......... S Y Data do empréstito: .....[......./......

SOLICITANTE:

CUI SO uuuieieeiereeeenreeesseeesseressssseesssessssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssesssnnans
Autorizacion Solicitante
(Sinatura) (Sinatura)
AsdO.:......uoeeeeennen. AsdO.:......uoueeeeennnne.

Coordinador/a de biblioteca

ou membro do Equipo Directivo

A ATT. DO/A COORDINADOR/A DE BIBLIOTECA
ou CALQUER MEMBRO DO EQUIPO DIRECTIVO
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ANEXO V: Solicitude de procura de material (desiderata)

SOLICITUDE DE PROCURA DE MATERIAL (DESIDERATA)

Data da solicitude: .......... Y R Y A Solicitude n®:.........

ALUMNO/A:

MATERIAL SOLICITADO:

Solicitante

(Sinatura)

A ATT. DO/A COORDINADOR/A DE BIBLIOTECA
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ANEXO VI: Solicitude de cambio de hora e/ou dia de clase

SOLICITUDE DE CAMBIO DE HORA e/ou DiA DE CLASE

(A presentar a Xefatura de Estudos)
DATOS D@ ALUMN@

Apelidos Curso
Nome Instrumento
Titor

DATOS DO/A PAI/NAI/TITOR/A LEGAL

Apelidos

Nome

DATOS DO CAMBIO DE HORA

Profesor/a asignado

MOTIVOS DO CAMBIO

Os abaixo asinantes, amosan a sta conformidade co cambio de hora d@ alumn@ arriba

mencionad@

Asdo. Profesor Asdo. Alumno/a Asdo. Pai/Nai/Titor/a Legal

En Ferrol, a de de 202
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ANEXO VII: Consentimento informado de ausencia de pianista

e/ou profesor de garda.

Consentimento informado de ausencia de profesor

pianista acompanante e/ou profesor de garda no horario da

clase no conservatorio.

D./Dna. o pai, nai, titor/a ou alumno/a
(maior de idade) do/a alumno/a
e R da

especialidade curso e grao ____. Fun informado no momento da elaboracién
do horario da materia —_____de que na franxa horaria que eu accedin a que o meu fillo
acudise & sua clase (dia da semana__________ , hora_______ ) non hai previsto contar con

horas de pianista acompafante e/ou profesor de garda (sinale o que proceda).
Pola presente mostro o meu acordo con fixar a clase en dito horario a pesar de non
haber dispofiibilidade de pianistas acompafiantes e/ou profesores de garda.

Sinatura do pai/nai/titor/a.
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SOLICITUDE DE NUMERO DE USUARIO DE BIBLIOTECA

SOLICITANTE:

Solicitante

(Sinatura)

Asdo.:

A ATT. DO/A COORDINADOR/A DE BIBLIOTECA
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ANEXO IX: Modelo de Solicitude de Préstamo de Instrumento
MODELO PRESTAMO INSTRUMENTO - PRESTAMO

Solicitante- D./D*:

DNI:

DOMICILIO:

INSTRUMENTO: MARCA:

MODELO: TAMANO:

IACCESORIOS ADICIONAIS:

PERIODO DE PRESTAMO:

OBSERVACIONS:

Sinatura do solicitante: Sinatura do titor/a Data e selo do centro

Condicidns do préstamo:

1.- O solicitante comprométese a devolver o instrumento nas mesmas condiciéns en que foi prestado,
facéndose responsable de manter o instrumento en boas condiciéns de conservaciéon e limpeza, asi como das
reparacions precisas e substitucién de compofientes ou complementos avariados, en mal estado ou desgastados
polo uso do mesmo, facendo se é preciso unharevision/mantemento por parte dun profesional.

2.- O solicitante comprométese a devolver o instrumento ao Conservatorio se o profesor/a observara

descoido no mantemento do mesmo, ou se o centro asi o require.

3.- Ten preferencia no préstamo de instrumento o alumnado de 1°GE.

4.- No caso de dispofier de instrumentos de préstamo no conservatorio, unha vez cubertas as necesidades de
1°GE asignarase, se o especialista asi o considera, ata fin de existencias, de menor a maior curso ata 4° GE.

5.- O alumnado debera de contar con ins trumento propio canto antes sexa posible. 6.- En Grao Profesional
todo o alumnado debera ter o seu instrumento.

7.- Os casos excepcionais deberdn estar debidamente xustificados e valoraranse en Secretaria/Direccion xunto
coas observacions do Titor/a da especialidade e Xefe/a de Departamento para tomar decisién ao respecto.

8.- No caso dos instrumentos de corda frotada non se prestard arco nin almohadilla que correra a cargo de cada

alumno/a.

.......................................................................................................................................................................

*a cubrir por Secretaria no momento da devolucion:

Devolucion/Data: Estado da devolucion:
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ANEXO X: Solicitude de Compra de Material
SOLICITUDE COMPRA DE MATERIAL

MATERIAL SOLICITADO CANTIDADE:
DESCRIPCION E

CARACTERISTICAS DO

MATERIAL

DEPARTAMENTO

DESTINATARIO

APLICACION
PEDAGOXICA

PERSOA DO DPTO. QUE
SOLICITA

Prioridade: Imprescindiblel Necesari&] A medio prazo

*A CUBRIR POR SECRETARIA

ORZAMENTO DA
COMPRA

PROVEDOR DO
MATERIAL

Asdo. O/A xefe/a de departamento

A ATT. DA SECRETARIA DO CMUS PROFESIONAL “XAN VIANO"
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ANEXO XI: Plan de Convivencia
PLAN DE CONVIVENCIA

iNDICE

N Wb R

51.
5.2.
5.3.

INTRODUCCION

CONTEXTUALIZACION E AVALIACION INICIAL

OBXECTIVOS DO PLAN DE CONVIVENCIA DO CMUS XAN VIANO DE FERROL
COMISION DE CONVIVENCIA.

NORMAS DE CONVIVENCIA

Normas xerais
Normas de convivencia no auditorio

Normas de convivencia na biblioteca

6. CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA E MEDIDAS DE CORRECCION

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.

Principios xerais

Clases de condutas contrarias a convivencia.
Gradacién das medidas correctoras.
Reparacidn de danos causados

Ambito de correccién.

Prescripcion de condutas e correccidns.
Compromisos educativos para a convivencia.

Condutas leves contrarias a convivencia e condutas gravemente prexudiciais para a

convivencia e a sua correccion.

6.9.

Procedementos de correccidn das condutas gravemente prexudiciais para a

convivencia.
Disposiciéns xerais.
Procedemento conciliado (Apéndice 10 - Procedemento corrector de condutas)
Procedemento comun (Apéndice 11 - Procedemento corrector de condutas)
Resolucion do procedemento de correccion, reclamacions e execucion de medidas.

7. ACOSO ESCOLAR

71.
7.2,
7.3.
7.4.

Denominacion
Criterios de identificacion do acoso escolar
Tipos de acoso escolar.

Protocolo de actuacion.

Primeira fase. Cofiecemento da situacidn. Identificacion e comunicacion

Segunda fase. Recollida de informacidn e rexistro

Terceira fase. Andlise da informacién e adopcién de medidas

Cuarta fase. Seguimento e avaliacién das medidas adoptadas (Apéndice 42 - Acoso Escolar)

7.5.

Estratexias de prevencion

Estratexias organizativas e de prevencién no centro
Estratexias de prevencién na aula

7.6.

O ciberacoso
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Tipos de ciberacoso
Protocolo de actuacion
Estratexias preventivas

8. ACTUACIONS PLAN DE CONVIVENCIA
9. SEGUEMENTO, AVALIACION E MELLORA DO PLAN DE CONVIVENCIA
10. APENDICES

Apéndice 1- Dilixencia para facer constar o posible computo de codutas leves contrarias
a convivencia a efectos de determinacion de reiteracion.

Apéndice 2 - Resolucion sobre o computo de condutas leves contrarias a convivencia a
efectos de determinacion de reiteracion

Apéndice 3 - Alegacions ante medidas correctoras g) e h) de condutas contrarias a
convivencia de caracter leve

Apéndice 4 - Resolucion sobre revision de medidas correctoras de condutas leves
contrarias a convivencia

Apéndice 5 - Comunicacion dunha posible conduta gravemente prexudicial para a
convivencia

Apéndice 6 - Incoacion de procedemento para a imposicion de medidas correctoras
Apéndice 7 - Recusacion da persoa instrutora
Apéndice 8 - Abstencion da persoa instrutora
Apéndice 9 - Ratificacion ou revision da persoa instrutora
Apéndice 10 - Procedemento conciliado: aceptacion e citacion
10a. Aceptacion do procedemento conciliado e citacion
10b. Citacion a reunion de conciliacion da persoa mediadora
10c. Citacion a reunion de conciliacidon da persoa instrutora

Apéndice 11 - Comunicacion sobre tramitacion de procedemento corrector polo
procedemento comun

Apéndice 12 - Acta da reunion de conciliacion con acordos
Apéndice 13 - Acta da reunion de conciliacion sen acordos

Apéndice 14 - Fin de procedemento conciliado por incumprimento e paso a procedemento
comun

Apéndice 15 - Fin de procedemento conciliado e arquivo
Apéndice 16 - Medidas provisionais
16a. Proposta a direccion de medidas provisionais
16b. Resolucion sobre medidas provisionais
Apéndice 17 - Citacion a entrevista
Apéndice 18 - Entrevista, proposta de resolucion e audiencia
18a. Acta de entrevista

18b. Proposta de resolucion
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18c. Citacion para tramite de audiencia
Apéndice 19 - Acta de audiencia de procedemento corrector
Apéndice 20 - Traslado da instrucion e da proposta de resolucion a direccion
Apéndice 21 - Instrucion complementaria
21a. Citacion a entrevistas para instrucion complementaria
21b. Acta de entrevistas complementarias
21c. Citacion a tramite de audiencia complementario
21d. Acta do tramite de audiencia complementario
Apéndice 22 - Resolucion do procedemento corrector
22a. Resolucion do procedemento corrector
22b. Proposta de resolucion de cambio de centro
Apéndice 23 - Tramite de cambio de centro
23a. Solicitude de autorizacidon de cambio de centro
23b. Resolucion de cambio de centro

Apéndice 24 - Alegacions e solicitude de revision de medidas impostas en procedemento
corrector

Apéndice 25 - Resolucion sobre revision de medidas correctoras de condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia

Apéndice 26 - Suspension de medidas correctoras por compromiso educativo
Apéndice 27 - Comunicacion sobre unha posible situacion de acoso escolar
Apendice 28 - Nomeamento da persoa responsable da atencion e apoio a presunta vitima
Apéndice 29 - Primeira comunicacion a familia da presunta vitima

Apéndice 30 - Primeira comunicacion a familia da/s persoa/s presunta/s agresora/s
Apéndice 31- Nomeamento da persoa responsable das averiguacions previas
Apéndice 32 - Comunicacion a outros profesionais educativos e/ou axentes externos
Apéndice 33 - Recollida inicial de informacion

Apéndice 34 - Recollida inicial de informacion

Apéndice 35 - Entrevista coa/s persoa/s presuntamente acosadora/s

Apéndice 36 - Entrevista coas persoas observadoras/espectadoras

Apéndice 37 - Entrevista a familia da posible vitima

Apéndice 38 - Entrevista a familia da/s posible/s persoa/s acosadora/s

Apéndice 39 - Solicitude de asesoramento e/ou apoio técnico ao departamento de
orientacion do centro

Apéndice 40 - Solicitude de asesoramento e/ou apoio técnico a outros organismos
Apéndice 41 - Analise da informacion
Apéndice 42 - Proposta de medidas que hai que adoptar. Sequimento e avaliacion
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Apéndice 44 - Mapa do procedemento corrector
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1. INTRODUCCION

A convivencia e o clima escolar son factores de calidade nos centros educativos, pois
aprender a convivir é unha das principais finalidades da educacién. Ainda que o clima de
convivencia no CMUS Xan Viafio é en xeral bo, debemos dispor de medidas e ferramentas que
propicien e mantefian un ambiente educativo baseado no respecto mutuo, garantindo o
cumprimento dos fins da educacién. O Plan de convivencia é o documento no que se articula a
convivencia escolar, que garantiza unha educacion no exercicio dos dereitos e das liberdades
dentro dos principios democrdticos de convivencia, asi como na prevencién de conflitos e na
sua resolucién pacifica. o documento que concreta a organizacion e funcionamento do centro
en relacién ca convivencia, establecendo as lifias xerais do modelo de convivencia, marcando
os obxectivos que se deben alcanzar, e as normas, protocolos e acciéns que se deben realizar
para a consecucion destes obxectivos propostos, sendo una tarefa de toda a comunidade
educativa.

2. CONTEXTUALIZACION E AVALIACION INICIAL

Nun edificio inaugurado no ano 2004 e situado ao cardn da ria de Ferrol, o Conservatorio
Profesional de Musica Xan Viafio dedicase tanto & formacion musical coma a promocién da
musica na cidade de Ferrol. Impdrtense as ensinanzas musicais dos graos elemental e
profesional, acudindo alumnado de Ferrol e dos arredores da comarca. A idade minima de
ingreso é de oito anos e a maxima de catorce no grao elemental, se ben se pode acceder ao
grao profesional mediante proba de acceso a calquera curso sen limite de idade.

No curso 2015-2016 contou cun total de 483 alumnos/as (277 de grao elemental e 186 de
profesional) e cun claustro formado por 54 profesores/as. No referente a persoal de
Administracion e servizos, o conservatorio dispéon dun administrativo na Secretaria, de 3
subalternos na conserxeria, e de 2 membros do persoal de limpeza.

As especialidades que se imparten no conservatorio son as seguintes: Acordedn, Arpa,
Canto, Clarinete, Contrabaixo, Fagot, Frauta travesa, Gaita Galega, Guitarra, Oboe, Percusidn,
Piano, Saxofén, Trombdn, Trompa, Trompeta, Tuba, Viola, Violin, Violoncello.

Os cursos estan repartidos da seguinte maneira: Grao elemental: de 1° a 4° (todas as
especialidades excepto canto) e Grao Profesional: de 1° a 6° (todas as especialidades).

A pesar das grandes diferenzas de idades do noso alumnado, o clima de convivencia no
centro é en xeral positivo, e as relacidns, tanto dentro dos diferentes sectores da comunidade
educativa como entre eles, son correctas e respectuosas. As clases de instrumento son clases

individuais e as colectivas estan compostas por grupos pequenos, o que favorece o control, o
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didlogo e as boas relaciéns. Podemos destacar a frecuente motivacién do alumnado e a
implicacién das familias.

Para avaliar de primeira man, o estado da convivencia escolar no conservatorio
desefiamos varias enquisas destinadas ao profesorado, alumnado, pais e nais, e persoal de
administracion e servizos (Anexo I).

Tamén contamos no curso 2015-2016 cunha enquisa de convivencia enviada pola
Conselleria no mes de novembro a todos os centros. A pesar de non contar cun gran numero
de respostas (participaron 9 alumnos, 20 profesores, 31 familias e 1 persoa de administracién
e servizos) pédense ler un resultados bastante positivos en canto a nosa convivencia escolar.

Os alumnos que participaron na enquisa consideraron nun porcentaxe dun 77'8%, que
non existen actualmente no centro problemas de convivencia, fronte a un 111% que
consideraba que si e un 11"1% sen resposta. No apartado de condutas negativas (Acoso,
ameazar ou insultar, chegar tarde a clase, pegar ou facer dano, interromper, molestar e non
deixar dar clase ao profesorado, etc.) chama a atencidn que todos os porcentaxes
predominantes estan en Nunca ou Poucas veces.

Na enquisa a profesores, 0 40% dos profesores que cubriron a enquisa considera que nos
ultimos 3 anos a convivencia empeorou lixeiramente, asi como tamén ante a pregunta
“Consideras que existen actualmente no centro problemas de convivencia”, o 50% considera
que de xeito puntual, fronte a un 15% que considera que si hai problemas de convivencia, un
20% que considera que non os hai, e un 15% sen resposta.

En canto as familias, o0 64'5% considera que non hai problemas de convivencia no centro,
fronte a un 6'5 % que cree que si, un 16"1 que os hai de forma puntual e un 12,9% sen resposta.

No informe de datos para o persoal non docente, recéllese que existen problemas de
convivencia de xeito puntual e que a convivencia mellorou lixeiramente.

O informe desta enquisa serd analizado polo Equipo directivo e Dinamizacion da
convivencia, co fin de sacar conclusidns que nos axuden a mellorar o funcionamento do centro
en cuestién de convivencia.

3. OBXECTIVOS DO PLAN DE CONVIVENCIA DO CMUS XAN VIANO DE FERROL

a. Garantir un ambiente educativo de respecto mutuo que faga posible o
cumprimento dos fins da educaciéon e que permita facer efectivo o dereito e o deber de
aproveitar de xeito éptimo os recursos que a sociedade pon & disposicién do alumnado no

conservatorio.
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b. Educar no respecto dos dereitos e liberdades fundamentais, na igualdade de

dereitos e oportunidades entre homes e mulleres e na igualdade de trato e non discriminacion
das persoas.

c. Prever e tratar as situacions de acoso escolar mediante medidas eficaces.

d. Recofiecer ao profesorado, en especial aos membros do equipo directivo, as
facultades precisas para previr e corrixir as condutas contrarias @ convivencia, asi como a
proteccion xuridica adecuada as suas funcidns.

e. Implicar as nais e pais no mantemento da convivencia no conservatorio, como un
dos principais deberes que lles corresponden en relacién coa educacién dos seus fillos ou
fillas.

f. Promover a resolucidon pacifica dos conflitos e fomentar valores, actitudes e
practicas que permitan mellorar o grao de aceptacién e cumprimento das normas, avanzar no
respecto entre todos os membros da comunidade educativa e a mellora da convivencia
escolar.

g. Avanzar no respecto entre todos os membros da comunidade educativa e na
mellora da convivencia escolar.

h. Promover a sensibilizacidon dos distintos sectores que interveiien na educacién
sobre a importancia da convivencia como parte fundamental para o desenvolvemento persoal
e social do alumnado.

4. COMISION DE CONVIVENCIA.

A comisidon de convivencia se constitie no seno do consello escolar. Ten caracter
consultivo e desempena as suas funciéns por delegacion do consello escolar, para facilitar o
cumprimento das competencias que este ten asignadas en materia de convivencia escolar,
velando pola correcta aplicacion do disposto no decreto 8/2015 do 8 de xaneiro, polo que se
desenrola a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa
en materia de convivencia escolar, no plan de convivencia e nas normas de convivencia do
noso centro.

Estd composta por persoas representantes do alumnado, do profesorado, das familias e
do persoal de administracions e servizos, todas elas na mesma proporcién na que se atopan
representadas no Consello Escolar. O nomeamento das persoas integrantes da comision de
convivencia corresponde ao director a proposta dos colectivos representados, e os seus
membros poden coincidir cos do consello escolar, pero non tefien que ser 0os mesmos

necesariamente. No noso centro a comisién estard formada por:
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e Director, que presidira.

e  Catro representantes do profesorado.

e Unrepresentante do alumnado.

e Unrepresentante dos pais e nais.

e Unrepresentante do persoal non docente.

Dos representantes do profesorado un deles sera o profesor/a encargado da
Dinamizacién de convivencia e outro o Xefe de Estudos.

A comision de convivencia mantera tres reunidns anuais de caracter comun, unha por
trimestre, e con caracter extraordinario cantas veces sexa convocada polo Director, a
iniciativa propia ou de ao menos, unha terceira parte dos seus membros.

Cando a comisién o considere oportuno, e co obxectivo de que informen no dmbito das
suas respectivas competencias, poderad solicitar o asesoramento do profesor titor relacionado
co tema que se analice, do educador social do concello de Ferrol ou de outros profesionais
segundo a problematica a tratar e que poidan colaborar na mellora da convivencia

A comision de convivencia exercera as seguintes funciéns:

e Elaborar o plan de convivencia do centro e dinamizar todos os sectores da comunidade
educativa, incorporando as suas iniciativas, aportacidons no procedemento de elaboracion,
desenrolo e seguimento do citado plan.

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

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

e Propofier ao consello escolar as medidas que considere oportunas para mellorar a
convivencia, asi como dar conta a este, ao menos duas veces ao longo do curso, das
actuaciéns desenroladas e das correccions e medidas disciplinarias impostas.

e Cofiecer o cumprimento efectivo das correccidons e medidas correctoras nos termos nos
que fosen impostas e informar ao consello escolar sobre o grao de cumprimento da
normativa vixente.

e Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no centro.
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e Elaborar unha memoria anual sobre o andlise da convivencia e conflitividade no centro.
Este informe sera trasladado ao consello escolar do centro e ao correspondente servizo
territorial da inspeccién educativa.

e Aquelas outras que lle sexan encomendadas polo consello escolar ou polo érgano da
Administracion educativa con competencias na materia

5. NORMAS DE CONVIVENCIA

5.1. Normas xerais
a. Asistir a clase con puntualidade, co material preciso e en bo estado.
b. Permanecer nas instalacidons do centro durante o periodo lectivo en caso de

ausencia do profesor/a e no caso de tratarse de alumnado menor de idade, quedando baixo a
custodia do profesor de garda.

c. Obedecer as indicaciéns de calquera profesor/a dentro do conservatorio ou
durante o desenvolvemento de actividades extraescolares e complementarias, recofiecéndoo

como autoridade educativa do centro.

d. Non correr nin gritar polos corredores e instalacidons do conservatorio.

e. Non interromper aos companieiros e as compafieiras nos momentos de estudio.

f. Comportarse respectuosamente nas clases.

g. Conservar e facer un bo uso das instalaciéns e dos materiais do conservatorio

(instrumentos, atris, metrénomos, equipos de musica, etc.)
h. Manter limpo o conservatorio, empregando as papeleiras e puntos de reciclaxe.
i.Tratar con respecto aos compafieiros e compafeiras e o resto da comunidade
educativa.
j.-Non portar obxectos, sustancias ou produtos gravemente perigosos para a saude ou

para a integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa.

k. Non introducir no centro bebidas alcohdlicas.

5.2. Normas de convivencia no auditorio

1. Gardar silencio, respectar os intérpretes non molestando durante a actuacién.

2. Non entrar e sair no medio dunha actuacién, tratando de chegar con

puntualidade e procurando permanecer ata o final do acto. No caso de non ser posible, de
xeito excepcional se poderd entrar e sair 6 remate da peza, coincidindo co momento dos
aplausos.

3. Apagar os mébiles.
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5. A gravacién ou fotografia sen previa autorizacién, asi como, a manipulacién e a

difusion (sen permiso) por calquera medio de imaxes ou informaciéns que atenten contra o
dereito & honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e a propia imaxe dos
demais membros da comunidade educativa, pode constituir delito.

5.3. Normas de convivencia na biblioteca

As normas afectardn por igual a todos os usuarios.

Os usuarios da biblioteca respectaran o silencio na biblioteca salvo actividades
debidamente xustificadas (conferencias, clases, exposicidns, etc.) e cumprirdn as normas de
convivencia onde aparecen recollidos os deberes e dereitos dos diferentes membros da
comunidade educativa, cas correspondentes sanciéns nos casos de non acatalas.

6. CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA E MEDIDAS DE CORRECCION

6.1. Principios xerais

O noso centro pofiera especial énfase na prevencion de condutas contrarias a
convivencia, a través das actuaciéns e medidas a prol da convivencia desefiadas no presente
plan e no protocolo de prevencidn, deteccidn e tratamento das situacions de acoso escolar.

As correccions que se apliquen ante tales condutas deben reunir os seguintes requisitos:

e Ter un caracter educativo e recuperador.

e Garantir o respecto dos dereitos do resto do alumnado e procurando a mellora da
convivencia no conservatorio.

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

e Ser proporcionais & gravidade da conduta corrixida.

O didlogo e a conciliacién serdn as estratexias habituais e preferentes para a resolucién
de conflitos no ambito escolar. O incumprimento das normas de convivencia serd valorado
antes da imposicion da correccion tendo en conta a idade e as circunstancias persoais,
familiares ou sociais do alumno corrixido.

6.2. Clases de condutas contrarias a convivencia.

- Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

- Condutas leves contrarias a convivencia.

O acoso escolar tera a consideracion de conduta gravemente prexudicial para a

convivencia, segundo o establecido no artigo 38 da Lei 4/2011 do 30 de xufio.
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6.3. Gradacion das medidas correctoras.

Para a gradacién das medidas correctoras se tomaran en consideracién especialmente os
seguintes criterios:

0 recofecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, no seu caso, o
cumprimento igualmente espontaneo da obrigacién de reparar os danos producidos.

e A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

¢ A natureza dos danos causados.

¢ O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, de tratarse dun alumno ou
alumna, en razén da sua idade, da recente incorporacién ao centro ou calquera outra
circunstancia que se considere propiciadora de esta vulnerabilidade.

6.4. Reparacion de danos causados

O alumnado estd obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente,
de xeito intencionado ou por descoido, as instalacidons e materiais, incluidos os instrumentos
de préstamo, aos equipos informaticos e software, e aos bens de outros membros da
comunidade educativa, ou facerse cargo do coste econédmico da sua reparacion ou reposicion.
Asemade, estd obrigado a restituir o subtraido ou de non ser posible, indemnizar o seu valor.
Os pais e titores legais, son os responsables civis nos términos previstos pola lexislacion
vixente.

Cando se incorra en condutas tipificadas como agresions fisicas ou morais, habera que
reparar o dano causado mediante a presentacion de escusas e o recofiecemento da
responsabilidade dos actos, segundo determine a resolucidon que impofia a correccién da
conduta.

6.5. Ambito de correccion.

Deben corrixirse as condutas do alumnado contrarias @ convivencia que se produzan en
calquera tipo de actividade dentro do conservatorio ou durante a realizacion de actividades
complementarias ou extraescolares fora do recinto escolar. Tamén poden corrixirse condutas
producidas fora do recinto escolar, pero que esteen directamente relacionadas coa vida
escolar e afecten a outros membros da comunidade educativa.

6.6. Prescripcion de condutas e correccions.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia prescriben aos catro meses da

sua realizacion e as condutas leves ao mes.
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As medidas correctoras para as condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
prescriben ao ano da resolucion que as impdn, e as medidas correctoras das condutas leves

aos catro meses da sua imposicion.

6.7. Compromisos educativos para a convivencia.

En todos os casos de condutas contrarias @ convivencia, poderase suspender as medidas
correctoras adoptadas si 0 alumno ou os pais ou titores legais no caso de ser menor de idade,
asinan un compromiso educativo para a convivencia, onde deberd figurar de forma clara e
detallada a que se compromete o alumno ou os seus representantes legais no caso de ser
menor de idade e as actuaciéns de formacién para convivencia, prevencion e de modificacion
de condutas que se comprometen a levar a cabo.

A persoa instrutora do procedemento de correccion do alumno, mantera unha
comparecencia co alumno ou cos pais ou representantes legais de este no caso de ser menor
de idade, no que se acordaran compromisos educativos para a convivencia apropiados para o
alumno, segundo o previsto no artigo 55 do Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro. Os acordos
quedaran asinados por escrito e se lle transmitiran ao Director quen emitira unha resolucién
de suspension de medidas por compromisos educativos para a convivencia (Anexo 26
Procedemento corrector de condutas),. A falta de cumprimento dos compromisos adquiridos
por parte do alumno, ou de ser o caso dos proxenitores ou representantes legais, determinara
a aplicacion inmediata das medidas correctoras suspendidas.

6.8. Condutas leves contrarias a convivencia e condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia e a sua correccion.

Co fin de presentar dunha forma clara estas condutas e correcciéns correspondentes,
elaborouse o seguinte cadro, na que as medidas correctoras estan ordenadas de menor a
maior gravidade da falta cometida, incluindo a persoa competente en cada caso. No Apéndice
44 - Mapa do procedemento corrector, pddese ver o esquema de procedemento ante unha
falta xa sexa leve ou gravemente prexudicial, sequndo o explicado no apartado 6.3.

Nos casos de correccion dunha conduta leve contraria & convivencia (Apéndice 1 e

Apéndice 2 - Procedemento corrector de condutas), sera levada a cabo polo profesor no

caso das medidas correctoras dos apartados a), b) e ¢), oido o alumno e dando conta ao Xefe
de estudos; polo titor do alumno oido este e dando conta ao Xefe de estudos no caso das
medidas correctoras a), b), ¢) e d); polo/a Xefe/a de estudos ou o/a Director/a, oidos o/a

alumno/a e o/a seu/sua profesor/a ou profesor/a titor/a, no caso das medidas dos apartados
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a), ), d), e) e f); polo Director, oidos o/a alumno/a e o/a seu/sta profesor/a ou profesor/a
titor/a, no caso das medidas dos apartados g) e h). A imposicidon de estas medidas correctoras
g) e h) comunicarase aos pais ou titores legais do alumno, antes de que se fagan efectivas, asi
como a comisién de convivencia do centro. Os alumnos ou 0s seus proxenitores ou
representantes legais si son menores de idade, poderan amosar o seu desacordo coa
aplicacion das medidas correctoras dos apartados g) e h) no prazo de dous dias lectivos,
mediante escrito dirixido @ direccion do centro, quen despois de analizar e valorar as

alegacions, ratificard ou rectificara a medida correctora (Apéndice 3 e Apéndice 4 -

Procedemento corrector de condutas)

No apartado de condutas leves contrarias & convivencia, a resolucidon que impofia
algunha medida correctora das recollidas neste apartado, pofien fin a via administrativa e

serda inmediatamente executiva.
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FALTAS LEVES TIPOLOXIA MEDIDAS CORRECTORAS COMPETENCIA
- As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas, as ameazas e as coacciéns contra os Lo .
a)Amoestacién privada ou por escrito.
demais membros da comunidade educativa, que non constitian unha indisciplina grave. b)Comparecencia inmediata ante o Xefe de estudios ou na | _ :—rofesor
- Titor

- Os actos de discriminacion por razén de nacemento, raza, sexo, orientaciéon sexual, capacidade
econdmica, nivel social, convicciéns politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais
ou psiquicas, ou calquera outra condicion ou circunstancia persoal ou social, cando non constitia
unha conduta gravemente prexudicial para a convivencia.

- Os actos individuais ou colectivos de desafio & autoridade do profesorado e ao persoal de
administracién e de servizos, que non constitian unha indisciplina grave.

- Os danos causados nas instalacions do centro de forma intencionada ou por neglixencia, asi como a
sUa subtraccién, que non constitian unha indisciplina grave.

- Os actos inxustificados que perturben o normal desenvolvemento das actividades do centro,
incluidas as de caracter complementario e extraescolar, que non constitian unha indisciplina grave.

- As actuaciéns prexudiciais para a salde e a integridade persoal dos membros da comunidade
educativa do centro, ou a incitacién a elas, que non constitlan unha indisciplina grave.

- Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas normas do centro
como perigoso para a saude ou a integridade persoal do alumnado ou dos demais membros da
comunidade educativa ou que perturbe o normal desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou extraescolares, cando non constitia unha conduta gravemente prexudicial para
a convivencia.

- A falta de asistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos
establecidos polas normas de convivencia do conservatorio.

- A reiterada asistencia ao conservatorio sen o material e equipamento preciso para participar
activamente no desenvolvemento das clases.

- As demais condutas que se tipifiquen como tales nas normas de convivencia do conservatorio

sUa ausencia, ante algin membro do equipo directivo.

c)Realizacién de traballos especificos en horario lectivo.

- Xefe de estudios

- Director

d)Realizacidn, en horario lectivo, de tarefas que contribtan
4 mellora e ao desenvolvemento das actividades do

conservatorio.

- Titor
- Xefe de estudios

- Director

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

f)Cambio de grupo.

- Xefe de estudios

- Director

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

h) Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro
por un periodo de ata tres dias lectivos. Durante o tempo
que dure a suspension, o alumnado deberd realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a

interrupcién no proceso formativo.

- Director




CONSELLERIADE
CULTURA, EDUCACION
E UNIVERSIDADE

XUNTA
DE GALICIA

.S - ]NV ,V.H E: —-i_:[-©

CONDUTAS GRAVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA TIPOLOXIA

MEDIDAS CORRECTORAS

COMPETENCIA

- As agresidns fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coacciéns contra os demais
membros da comunidade educativa.

- Os actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa por razén de nacemento, raza, sexo,
orientacion sexual, capacidade econdmica, nivel social, convicciéns politicas, morais ou relixiosas, discapacidades
fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra condicién ou circunstancia persoal ou social.

- Os actos individuais ou colectivos de desafio & autoridade do profesorado e ao persoal de administracion e de
servizos que constittan unha indisciplina grave.

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

- As actuaciéns que constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 desta lei.

- A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacién, alteracién ou subtraccién de
documentos académicos.

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

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

- As actuaciéns gravemente prexudiciais para a salde e a integridade persoal dos membros da comunidade educativa
do centro, ou a incitacién a elas.

- Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou a integridade persoal de
calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia ou a negativa a
entregar os obxectos a que se refire o punto terceiro do artigo 11 desta lei cando se é requirido para iso polo
profesorado.

- A reiteracién, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias & convivencia.

- O incumprimento das sanciéns impostas.

v" Realizacion, dentro ou féra do horario lectivo, de

tarefas que contribban 4 mellora e ao
desenvolvemento das actividades do conservatorio.

v' Suspensién do dereito a participar nas actividades
extraescolares ou complementarias do centro por un
periodo de entre dias semanas e un mes.

v Cambio de grupo.
v' Suspensién do dereito de asistencia a
determinadas clases por un periodo de entre catro
dias lectivos e dias semanas. Durante o tempo que
dure a suspension, o alumnado deberd realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a
interrupcién no proceso formativo.

v' Suspensién temporal do dereito de asistencia ao
centro por un periodo de entre catro dias lectivos e un
mes. Durante o tempo que dure a suspension, o
alumnado debera realizar os deberes ou traballos que
se determinen para evitar a interrupcién no proceso
formativo.

v" Cambio de centro.

Director
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6.9. Procedementos de correccion das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia.

Disposicions xerais.

A correccion de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro require
da instrucion dun proceso corrector podendo realizarse mediante dous procedementos: o
conciliado ou o comun, dependendo das caracteristicas da conduta a corrixir, das
circunstancias nas que se produza, na idade, circunstancias persoais, familiares ou sociais do
alumnado e os seus antecedentes en relacion a convivencia escolar. Sera a direccion do centro
a quen lle corresponde decidir a instrucion e o procedemento que se vai seguir, previa a
recollida de informacién necesaria. A direccién do centro informara ao profesor titor do
alumno corrixido e ao consello escolar das condutas prexudiciais para a convivencia que se
corrixiron, quedando constancia no centro de ditas condutas coa finalidade de apreciar, si se
da o caso, a reincidencia de condutas.

A direccion do centro unha vez que tefia cofiecemento dos feitos ou condutas a corrixir,
si 0 considera necesario, pode acordar a apertura dun periodo de informacién previa, co fin de
coflecer con madis exactitude as circunstancias concretas nas que se produciu a conduta a
corrixir, e si é posible ou non a aplicacién do procedemento conciliado. Esta recollida de
informacién deberd estar dispoiible no prazo maximo de dous dias lectivos dende que se tivo
cofilecemento dos feitos.

A direccién, asesorado polo profesor titor do alumno ao que se lle vai a corrixir, analizard
e valorard a conduta producida tendo en conta como se produciu, a idade e as circunstancias
persoais, familiares ou sociais do alumno, asi como os seus antecedentes en relacién a

convivencia escolar (Apéndice 5 - Procedemento corrector de condutas),

O director, en calquera momento do procedemento de correccidén, poderd adoptar as
medidas correctoras provisionais que considere necesarias, podendo consistir en cambio
temporal de grupo, suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases, actividades ou
ao conservatorio nun periodo que non serd superior a tres dias lectivos (Apéndice 6 -
Procedemento corrector de condutas),

A vista das conclusidns obtidas na valoracién, a direccién determinara o procedemento
de correccion mais adecuado para cada caso, tendo presente que sempre que se cumpran as
circunstancias necesarias, se propiciard a correccion das condutas gravemente prexudiciais

mediante o procedemento conciliado.
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No prazo de tres dias lectivos, dende que se tivo cofiecemento da conduta a corrixir, a
direccién do centro notificaralle ao alumno ou aos seus pais ou representantes legais no caso
de ser menor de idade, a conduta merecedora de correccidon e si cdmpren os requisitos
esixidos, daralles a oportunidade de corrixila mediante o procedemento conciliado,
informandolle das suas peculiaridades e os deberes que comporta. No outro caso,

notificaraselles a utilizacién do procedemento comun. (Apéndice 6 - Procedemento

corrector de condutas),

Nos casos nos que se lles ofrece o procedemento conciliado, o alumno ou os pais ou
representantes legais no caso de ser menor de idade, estes deben comunicar por escrito a
direccién do centro a aceptacion ou non de este procedemento

A direccidn do centro designara a unha persoa docente para que actle como instrutora

do procedemento corrector (Apéndice 7, Apéndice 8 e Apéndice 9 - Procedemento

corrector de condutas). No noso conservatorio, esta persoa debera recaer nalgun profesor

membro do equipo de Dinamizacion da convivencia ou Comisiéon de convivencia, como bos
cofecedores do centro e a comunidade educativa, con experiencia e formacién en convivencia
escolar, mediacién e resolucion de conflitos no ambito escolar.

A persoa instrutora terd as seguintes funciéns:

a) Practicar cantas dilixencias estime necesarias para a comprobacién da conduta
do alumnado e para determinar a sla gravidade e o seu grado de responsabilidade.

b) Custodiar os documentos postos a sua disposicién durante a instrucién.

) Propofier a direccién do centro a adopcién de medidas provisionais que considere
oportunas, as medidas correctoras que se vaian a aplicar e si procede, as medidas educativas
reparadoras recollidas no punto 6.1.3. desde Plan de Convivencia.

A incoacién do procedemento se notificard aos pais ou titores legais do alumno, ou a
este si é maior de idade, por escrito cun documento de constatacion dos feitos elaborado polo
profesorado, con indicacion da conduta que o motiva, as correccions que puidesen
corresponder e 0 nome da persoa docente instrutora. Asi tamén se comunicard a Inspeccién

Educativa (Apéndice 6 Procedemento corrector de condutas)

As citacions aos alumnos ou aos seus pais ou titores legais no caso de ser menores de
idade, se realizaran por calquera medio de comunicaciéon inmediata que permita deixar
constancia da sua realizacién e a sua data. A non comparecencia sen causa xustificada dos

alumnos ou dos seus pais ou titores legais no caso de ser menores de idade, ou ben a negativa
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a recibir comunicaciéns ou notificaciéns, non impedird a continuacién do procedo de
correccion.

A resolucién do procedemento se notificard aos pais ou titores legais ou ao alumno si é
maior de idade, no prazo maximo de doce dias lectivos dende que se tivo cofiecemento dos
feitos, e se comunicard igualmente a Inspeccién Educativa.

Procedemento conciliado (Apéndice 10 - Procedemento corrector de condutas)

O procedemento conciliado pretende favorecer a implicacién e o compromiso do/a
alumno/a corrixido e da stua familia, ofrecer a posibilidade de que a persoa agraviada se sinta
valorada, axudar a consensuar as medidas correctoras e facilitar a inmediatez da correccién
educativa.

O procedemento conciliado podera aplicarse cando o alumno responsable da conduta
gravemente prexudicial para a convivencia, recofieza a gravidade da suUa conduta, esté
disposto a reparar o dano material ou moral causado e se comprometa a cumprir as medidas
correctoras que correspondan. Non se poderd aplicar o procedemento conciliado, cando a
conduta presenta unha especial gravidade, cando a persoa agraviada ou si é menor de idade,
0s seus pais ou titores legais non comuniquen a sua disposicion para acollerse ao
procedemento conciliado, cando o alumno autor ou no caso de ser menor de idade, os seus
pais ou titores legais non comuniquen a sua disposicién para acollerse ao procedemento
conciliado, e cando xa se fixese uso de dito procedemento de correccidn durante o mesmo
curso escolar, co mesmo alumno para corrixir unha conduta semellante.

No procedemento conciliado actuara tamén unha persoa mediadora que colaborard coa
persoa instrutora do procedemento para lograr acadar o achegamento entre as persoas
afectadas e o seu consenso na medida correctora que se vaia aplicar. As sdas funcions son
contribuir ao proceso de conciliacidon, axudar a que cada unha das persoas afectadas
comprenda cales son os seus intereses, necesidades e aspiracions das outras partes para
chegar a entendemento, e apoiar o adecuado cumprimento do acordado no procedemento
conciliado.

Desenrolo do procedemento conciliado

1. A direccion convocarad a persoa docente designada como instrutor do procedemento
corrector, & persoa mediadora, e as persoas afectadas a unha reunién, no prazo maximo dun

dia lectivo contado dende que finalice o prazo para a comunicacién da opcién elixida.



EX XUNTA
8¢] DE GALICIA

CONSELLERIA DE A e e S
CULTURA, EDUCACION XAN VI ANO
E UNIVERSIDADE a—

2. Na reunién a persoa instrutora, recordard aos afectados ou as persoas representantes
de estas no caso de ser menores de idade, que estan participando nun procedemento
conciliado ao que se someteron voluntariamente e que isto supdn acatar o acordo que se
derive do mesmo. Tamén advertird que as declaraciéons que se realicen formaran parte do
expediente do procedemento corrector no suposto que se acade a conciliacion.

3. O instrutor expora e valorara a conduta obxecto de correccidn, incidindo nas
consecuencias que tivo para a convivencia escolar e para os demais membros da comunidade
educativa e propoiera algunha das medidas correctoras para dita conduta. A continuacion a
persoa instrutora dara a palabra ao alumno e as persoas convocadas para que manifesten as
suas opinidns sobre a conduta que se pretende corrixir e realicen as consideracions oportunas
sobre a suUa correccion.

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

5. Finalmente as persoas participantes no procedemento deberan acordar a medida
correctora que consideren mais adecuada para a conduta do alumno, e si procede as medidas
educativas reparadoras. Debera quedar constancia escrita da conformidade coas medidas
correctoras fixadas por parte do alumno autor da conduta e da persoa agraviada, ou de ser
menor de idade, das persoas proxenitoras ou titores legais das mesmas. O acordo

consensuado polas partes serd ratificado polo director (Apéndice 12 e Apéndice 13 -

Procedemento corrector de condutas)
6. O incumprimento das medidas correctoras acordadas dard lugar @ correccion da

conduta mediante o procedemento comun. (Apéndice 14 - Procedemento corrector de

condutas)

7. O procedemento conciliado finaliza co acordo entre as partes (Anexos 15
Procedemento corrector de condutas). No caso de non lograr este acordo, continuarase a
correccion polo procedemento comun.

Procedemento comun (Apéndice 11 - Procedemento corrector de condutas)

O procedemento comun require da instrucién dun procedemento corrector, do cal sera
responsable a persoa docente designada como persoa instrutora. A persoa instrutora debera
precisar no expediente o tipo de conduta do alumno, asi como a correccién que corresponde

en funcion dos feitos probados, das circunstancias concorrentes e do seu grado de
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responsabilidade. A persoa instrutora dispora de cinco dias lectivos para a instrucidon do
procedemento corrector, contados a partir da sua designacion. Finalizada a instrucion do
procedemento, a persoa instrutora formulara proposta de resolucién e dard audiencia ao
alumno ou aos seus pais ou titores legais no caso de alumnos menores de idade,
convocandoos a unha comparecencia que tera lugar no prazo de tres dias lectivos a contar a
partir da recepcidn da citacién. En dita comparecencia poderdn acceder a todo o actuado e do

resultado levantarase acta. (Apéndice 18, Apéndice 19, Apéndice 20 - Procedemento

corrector de condutas)
Resolucion do procedemento de correccidn, reclamacions e execucion de medidas.
A direccion do centro, a vista da proposta da persoa instrutora, ditard a resolucion

escrita do procedemento de correccion (Apéndice 22 - Procedemento corrector de

condutas), que recollera polo menos os feitos probados, circunstancias que reduzan ou
acentuen a responsabilidade, medidas correctoras que se van a aplicar e a posibilidade de
solicitar ante o Consello escolar, no prazo de dez dias lectivos dende a recepcion da

solicitude, a revision da medida correctora imposta (Apéndice 24 e Apéndice 25 -

Procedemento corrector de condutas). A direccion notificara ao alumno ou aos seus pais ou
titores legais de ser menor de idade esta resolucion, no prazo dun dia lectivo a partir da
recepcion da proposta do instrutor, remitindoa a xefatura territorial correspondente.

As correccions que se impofian por este procedemento seran inmediatamente
executivas.

7. ACOSO ESCOLAR

7. Denominacion

O fendmeno do bullying ou acoso escolar vén definido como “unha conduta de
persecucion fisica e/ou psicoldxica que realiza un alumno ou alumna contra outro, ao que elixe
como vitima de varios ataques” (Dan Olweus). Tratase, polo tanto, dunha situacién continuada
no tempo e de grande intensidade, na que unha das partes se sente poderosa e asume o papel
de agresor ou acosador, en tanto que a outra, mais vulnerable, asume o papel de vitima ou
acosada. Polo tanto, malia a alarma social creada por veces nos medios, non debe confundirse
unha situacion de acoso con pelexas puntuais ou con situacidns nas que as duas partes se
atopan en situacions de igualdade.

7.2. Criterios de identificacion do acoso escolar
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Para poder considerar un comportamento como acoso escolar, deben cumprirse tres
criterios diagndsticos, que deben darse simultaneamente, prescindindo da personalidade da
posible vitima.

Os criterios son:

- A existencia de intencion de facer dano.

- Debe existir unha vitima concreta, indefensa e unha persoa agresora que lle fai dano
conscientemente.

- A repeticion das condutas agresivas.

A agresion crea na vitima a expectativa de poder ser branco de ataques novamente.

Existencia dunha accion agresiva repetida, durante un periodo longo de tempo e de
forma recorrente. Os comportamentos de abuso preséntanse reiteradamente no tempo.

E un tipo de violencia dificil de identificar debido a que o acoso case sempre permanece
oculto para as persoas adultas, mentres que o alumnado ten cofiecemento dos sucesos.

A duracién no tempo.

Establecemento dun esquema de abuso de poder desequilibrado entre a vitima e a
persoa agresora ou persoas agresoras.

Presenza de desigualdade de poder (desequilibrio de forzas) entre a persoa mais forte e
a persoa mais débil. E unha situacién desigual, de indefensién para a vitima. Hai un
desequilibrio e un abuso de poder que impide que a persoa acosada poida sair por si mesma
da situacion.

7.3. Tipos de acoso escolar.

Tipos de acoso Modalidade de acoso Manifestacion
Exclusion e Activa « Non deixar participar.
marxinacion social Pasiva . Ignorar.

Agresion verbal Directa « Insultar, pofer alcumes
ofensivos...
Indirecta « Falar mal de alguén 3as suas
costas.

Tipos de acoso Modalidade de acoso Manifestacion
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Agresion fisica Directa - Pegar.
Indirecta - Agachar cousas.
= Romper cousas.
- Roubar cousas.
Maltrato Mixto - Ameazar para meter medo.

= Ameazar con armas.
- Obrigar a facer algo con

ameazas (chantaxe).

Acoso sexual fisico = Actos.

Acoso sexual verbal - Comentarios.

Para a vitima: pode traducirse en fracaso escolar, trauma psicoldxico, risco fisico,
insatisfaccion, ansiedade, infelicidade, problemas de personalidade, risco para o seu
desenvolvemento equilibrado.

Para a/s persoa/s agresora/s: pode ser a antesala dunha futura conduta delituosa, unha
interpretacion da obtencion de poder baseada na agresion, que pode perpetuarse na vida
adulta, e incluso unha supravaloraciéon do feito violento como socialmente aceptable e
recompensado.

Para os/as compafeiros/as observadores/as: pode conducir a unha actitude pasiva e
compracente ante unha inxustiza e unha modelaxe equivocada da valia persoal.

7.4. Protocolo de actuacion.

A persoa responsable da direccién do centro ou, de ser o caso, calquera outro membro
do equipo directivo por delegacion expresa daquel, dirixird todas as actuaciéns que se deriven
do desenvolvemento do presente protocolo segundo a Lei 4/2011, do 30 de xufio.

Unha vez detectados indicios da existencia no centro dunha posible situacién de acoso
escolar, é necesario cofiecer cales son as medidas que deben ser adoptadas, posto que unha
intervencién rapida e efectiva que implique a toda a comunidade escolar (alumnado, familia e
docentes) pode evitar un agravamento da situacion.

Para favorecer o repartimento de responsabilidades e a coordinacién na accién, proponse
adoptar diferentes fases:

- fase primeira: coflecemento, identificacién e comunicacién da situacion.
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- fase segunda: recollida de informacién e rexistro.

- fase terceira: andlise da informacién e adopcién de medidas.

- fase cuarta: seguimento e avaliacién das medidas adoptadas.

Primeira fase. Cofiecemento da situacion. Identificacion e comunicacion

Esta fase aporta pautas sobre que facer cando un alumno ou unha alumna se sinte
vitima de acoso escolar, ou ben a familia, o profesorado ou algin compafieiro ou compafieira
detecta unha situacién deste tipo.

e Comunicacion sobre unha posible situacion de acoso escolar (Apéndice 27 - Acoso

Escolar)

Calquera membro da comunidade educativa (alumnado, profesorado, familias, persoal
non docente) que tefa coflecemento ou sospeitas, por calquera medio, dunha situacién de
acoso sobre algun alumno ou alumna, ten a obrigacién de pofielo en cofiecemento da persoa
ou persoas directamente responsables do menor do centro educativo, quen lle trasladara a
informacién ao director. E imprescindible coidar a confidencialidade e a discrecién nos
procesos de comunicacion.

Esta primeira comunicacién da situacién podera facerse de diferente forma, dependendo
da persoa que sexa coflecedora desta:

- Alumnado: aula de titoria, comunicacidon verbal a un adulto, caixa de reclamacions,
queixas e suxestidns do centro.

- Familia: atencién de titoria a pais/nais, comunicacién verbal ao profesorado do centro
ou a persoa responsable da direccidn, caixa de reclamacidns, queixas e suxestidns do centro.

- Profesorado: comunicacion & persoa titora do alumnado implicado e/ou & persoa
responsable da direccién.

- Persoal de administracion e servizos: comunicacion ao titor do alumnado implicado
e/ou a persoa responsable da direccion.

- Persoas alleas ao centro: comunicacién directamente & persoa responsable da
direccién.

A continuacién, rexistrarase de forma escrita a comunicacién desta posible situacién de
acoso escolar mediante o emprego do Apéndice 27.

En calquera caso, o receptor ou receptora da informacion sempre informara o

director ou directora ou, na sua ausencia, a algin membro do equipo directivo.

e Medidas urxentes de proteccion a presunta vitima
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Entre estas medidas urxentes poderan adoptarse as seguintes:

- Vixilancia especifica das persoas indicadas.

- Supervisién e vixilancia naqueles lugares onde poida producirse o suposto acoso.

- Medidas cautelares que impidan o contacto entre a suposta vitima e a persoa ou
persoas causante/s da posible situacion de acoso.

- Comunicacion e solicitude de colaboracién as familias do alumnado implicado.

- Asignacién dunha persoa responsable de atencion e apoio @ presunta vitima.

eDesignacion dunha persoa responsable da atencion e apoio & presunta vitima

(Apéndice 28 - Acoso Escolar)

A persoa titular da direccién do centro ou titular do centro concertado designara unha
persoa responsable da atencién a presunta vitima entre o profesorado do propio centro.

- Procurarase, cando sexa posible, que a designacion recaia sobre unha persoa coa que a
vitima garde unha relacién de confianza e proximidade, tal como recolle o artigo 30.2.c) da Lei
4/2011.

- No mesmo nomeamento, esta persoa serd convocada para recibir a informacion
pertinente, reunién da que se redactara a acta.

e Primeira comunicacion as familias do alumnado implicado (Apéndice 29 e Apéndice

30 - Acoso Escolar)

Posteriormente, a persoa responsable da direccion do centro, e coa debida cautela,
pofierd a situacién en cofiecemento das familias do alumnado presuntamente implicado, para
0 que empregard a via de comunicacién mais rapida posible, transmitindo tranquilidade e
buscando sempre a colaboraciéon das familias. Paralelamente realizarase esta comunicacion

por escrito a través dos Apéndice 29 e Apéndice 30.

Nesta comunicacién, as familias do alumnado implicado deben ser informadas da
situacién e dos feitos denunciados e, de ser o caso, das medidas iniciais que se estdn
adoptando provisionalmente para minimizar os feitos e evitar unha nova situaciéon. Tamén se
lle comunicara a posibilidade de requirir novamente a sua colaboracién para recadar
informacién que contribla a esclarecer os feitos.

eNomeamento dunha persoa responsable das averiguacions previas, se procede

(Apéndice 371 - Acoso Escolar)
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A direccién do centro, designard unha persoa responsable das averiguacidns previas, e no
mesmo nomeamento sera convocada para recibir a informacién pertinente, reunién da que se
redactard a acta. Entre a informacion facilitada nesta primeira reunién estara a relativa a:

- Os supostos feitos e a todos os tramites realizados pola direccién do centro ata o
momento deste nomeamento.

- A copia dos partes de incidencia e das medidas correctoras de todo o curso que lle
afecten ao alumnado implicado.

- Os datos de absentismo escolar.

- Informe dos titores deste alumnado.

Esta persoa serda a encargada de comunicarse con todos os suxeitos implicados, de
recadar a informacién necesaria e comunicarlla nunha reunién, da que se redactara a acta, a
direccion do centro para proceder, cando asi se estime, 3 incoacién do expediente
correspondente. Esta persoa podera ser, se procede, a responsable da tramitacion do dito
expediente.

A persoa que desempeiie esta funcién debera ser nomeada entre o profesorado do
propio centro.

O seu nomeamento debe ser cofiecido polo profesorado titor do alumnado implicado, de
forma que se facilite a colaboracion entre estes e a comunicacidon de calquera incidencia
relevante que puidese acaecer con respecto a situacion denunciada.

Consonte ao establecido no Decreto 8/2015, as averiguaciéns previas deberan realizarse
nun prazo maximo de 2 dias.

A decisidon sobre a incoacion de expediente deberd tomarse nun maximo de 3 dias
(incluidas as averiguacions previas).

Cando os feitos sexan claros e non se consideren necesarias as averiguaciéns previas,
podera procederse directamente a incoacidon do expediente.

eComunicacion a outros profesionais educativos e/ou outros axentes externos
(Apéndice 32 - Acoso Escolar)

Se se considera necesario e oportuno, e sempre en funcidn da valoracion inicial, a persoa
responsable da direccidon do centro poderd requirir a colaboracién de calquera membro da
comunidade educativa e doutras instancias externas ao centro (sociais, sanitarias, xudiciais...).

Cantas actuacions se desenvolvan realizaranse sempre tendo presente a imprescindible

confidencialidade de todo o proceso.
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De apreciarse indicios de delito ou falta penal en calquera momento do proceso,
notificarase ao ministerio fiscal e aos servizos de proteccion de menores (con traslado a
administracion educativa) para a sua valoracion. No caso de iniciarse un proceso penal, o

centro suspendera as actuacions en tanto este non se resolva.

Primeira fase

Conecemento, identificacion e comunicacion da situacion

Comunicacioén a direccidn e rexistro desta comunicacién (anexo 1)

Adopcion das primeiras medidas

Medidas Designacion | |Comunicacion| |Designacion | |[Comunicacion
urxentes dun as familias do| |dun a outros
de responsable| [alumnado responsable | |profesionais
proteccion| |de atencién| |implicado das educativos
a a presunta averiguaciéns| |e/ou axentes
presunta vitima previas externos
vitima

Apéndice 28 | | Apéndice 29 Apéndice 31 Apéndice 32

Apéndice 30

Cadro 1. Esquema da primeira fase do protocolo.

Segunda fase. Recollida de informacion e rexistro

eRecollida inicial de informacion (Apéndice 33 - Acoso Escolar)

A informacion debe recollerse dun xeito discreto, por escrito e a través de diversas
fontes e procedementos: observacion directa e vixilancia das zonas de risco para seleccionar
datos sobre as caracteristicas da interaccion do alumnado, agresidns existentes e situacidns
nas que se producen.., entrevistas individuais con citas previas ao alumno ou alumna
presuntamente acosado/a, alumnado presuntamente acosador, familia do alumno ou alumna
acosado/a e familia do alumnado acosador, titor/a e profesorado de aula, compafieiros ou
compafeiras e, se é preciso, persoas relacionadas co centro (coidadores, monitores de
actividades extraescolares...), persoas dependentes doutras institucions...

Os procedementos empregados nesta fase deberan axustarse & idade e madureza dos
entrevistados e garantir a confidencialidade da informacién facilitada, e recolleran cando

menos:
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- Datos identificativos do centro e alumnado afectado.

- Persoa que recolle a demanda.

- Persoa que comunica a situacién.

- Recollida inicial de datos sobre o tipo e gravidade do acoso denunciado.

- Lugares onde se produce o acoso, ainda que se producise féra das instalaciéns do
centro.

- Feitos observados.

e Entrevista individual a presunta vitima (Apéndice 34 - Acoso Escolar)

Cando o alumno ou alumna entrevistado/a sexa menor de idade, procedera que esta
entrevista se produza en presenza dun adulto.

Serd necesario revisar a informacion dispoiiible e ter en conta que posiblemente lle custe
falar do tema e que incluso o negue. E importante que esta primeira toma de contacto se xere
nun clima de confianza, polo que, se é necesario, debera repetirse ata que o alumno se
encontre en disposicidn de trasladar o alcance do problema.

No Apéndice 34 - Acoso Escolar recéllense unha serie de orientacidéns e preguntas tipo
para o desenvolvemento desta entrevista.

En ningun caso poderd utilizarse o que resulte desta entrevista como proba no proceso
de correccidn, de iniciarse este. Nesta fase o Unico obxectivo é dilucidar se existen indicios
razoables para a incoacién dun expediente. As entrevistas con validez no proceso de
correccién terdn que realizarse previa citacion formal, tal e como se establece no

procedemento xeral de expedientes do proceso de correccidon. Non obstante, o modelo

proposto no anexo 8 podera ser igualmente de axuda nesa fase.

e Entrevista individual a/s persoa/s posible/s responsable/s do acoso (Apéndice 35 -

Acoso Escolar)

O obxectivo desta entrevista serd recoller a informaciéon dende o punto de vista da
persoa ou persoas presuntamente agresora/s, amosar a postura do centro de intolerancia
cero ante as agresions e que tome ou tomen conciencia das consecuencias da sua posible
conduta para a vitima e para eles ou elas mesmos/as, sen confundir “sermoén” con entrevista.
Cando o alumno ou alumna entrevistado/a sexa menor de idade, procedera, se non esta

acompafado da sua familia, que esta entrevista se produza en presenza dun adulto, tal e
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como se especifica no apartado correspondente & tramitacion de expedientes do
procedemento corrector.

E conveniente que as entrevistas sexan individuais, pois, no caso de varias persoas
acosadoras, o grupo tenderia a minimizar o problema e diluir a responsabilidade entre os seus
membros, dificultando a admisién da sua culpa.

Os datos achegados pola/s persoa/s presuntamente responsable/s do acoso serviran
para constatar os feitos e valorar se realmente estd ou estan exercendo de acosador/es ou
acosadora/s.

No Apéndice 35 recéllense unha serie de orientacidns e preguntas tipo para o

desenvolvemento desta entrevista.

En ningln caso podera utilizarse o que resulte desta entrevista como proba no
proceso corrector, de iniciarse este. Nesta fase o Unico obxectivo é dilucidar se existen
indicios razoables para a incoacidon dun expediente. As entrevistas con validez no proceso de
correccion teran que realizarse previa citacion formal, tal e como se establece no
procedemento xeral de expedientes do proceso de correccidn. Non obstante, o modelo
proposto no Apéndice 35 poderd ser igualmente de axuda nesa fase.

e Entrevista individual as persoas observadoras/espectadoras (Apéndice 36 - Acoso

Escolar)

O obxectivo desta entrevista é a recollida de informacion das persoas
“espectadoras/observadoras”, que son os membros da comunidade educativa que poden
coflecer os feitos pero non participan activamente nestes. Cando o alumno ou alumna
entrevistado/a sexa menor de idade e non se atope acompafiado da sua familia procederd que
esta entrevista se produza en presenza dun adulto.

Tratase de contrastar a informacién achegada por estas persoas coa obtida das persoas
que son presuntamente acosadas e acosadoras, coa finalidade de poder garantir a veracidade
dos feitos.

No caso de que sexa mais dunha persoa, as entrevistas deben ser realizadas de forma
individual.

No Apéndice 36 recéllense unha serie de orientaciéns e preguntas tipo para o

desenvolvemento desta entrevista.
En ningun caso podera utilizarse o que resulte desta entrevista como proba no proceso

de correccidn, de iniciarse este. Nesta fase o uUnico obxectivo é dilucidar se existen indicios



kel XUNTA CONSELLERIADE XAN VIANO
ves CULTURA, EDUCACION XAT AN
B4 DE GALICIA | £ unversipadE S —

razoables para a incoacion dun expediente. As entrevistas con validez no proceso de
correccidn terdn que realizarse previa citacion formal, tal e como se establece no
procedemento xeral de expedientes do proceso de correccidn. Non obstante, o modelo
proposto no Apéndice 36 podera ser igualmente de axuda nesa fase.

eEntrevista individual as familias. Citacion para entrevista as familias da persoa

acosada e da persoa ou persoas posible/s acosadora/s (Apéndice 37 e Apéndice 38 -

Acoso Escolar)

Tratase de dar a cofecer e recoller informacién sobre os feitos denunciados, se son
cofecidos polos pais e, de ser o caso, que medidas tomaron ata esa data ao respecto.

E preciso informar da postura firme do centro sobre a intolerancia absoluta cara &s
agresiéns e procurar a colaboracion das familias, explicandolles os seguintes pasos da
intervencién para atallar o problema:

Entrevista coa familia da posible vitima (Apéndice 37): necesaria para tranquilizar a

familia e para que saiban cal é a situacién dos feitos. Os datos achegados serviran para
completar a informacién e para a adopcion de medidas conxuntas. Tamén seran informados
das medidas adoptadas, se é o caso, para a sua proteccion.

Entrevista coa familia da persoa ou persoas presuntamente acosadora/s (Apéndice
38): necesaria para tranquilizar a familia e para que saiban cal é a situaciéon dos feitos. Os
datos achegados servirdan para completar a informacidon e para a adopciéon de medidas
conxuntas. Seran informados de posibles medidas provisionais que se puidesen adoptar e que
lle afecten ao seu fillo ou filla, amosandolles a postura firme do centro de intolerancia as
agresions e facéndolles ver as consecuencias deste tipo de condutas.

Nos Apéndice 37 e Apéndice 38 recdllense unha serie de orientacidns e preguntas tipo

para o desenvolvemento destas entrevistas.

En ningun caso podera utilizarse o que resulte desta entrevista como proba no proceso
de correccion, de iniciarse este. Nesta fase o Unico obxectivo é dilucidar se existen indicios
razoables para a incoaciéon dun expediente. As entrevistas con validez no proceso de
correccion teran que realizarse previa citacion formal, tal e como se establece no
procedemento xeral de expedientes do proceso de correccidon. Non obstante, o modelos

propostos podera ser igualmente de axuda nesa fase.
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eSolicitude de asesoramento a outros profesionais educativos e/ou organismos ou

axentes externos, especialmente no caso de ciberacoso (Apéndice 39 e Apéndice 40 -

Acoso Escolar)

Cando se considere oportuno, a persoa responsable da direccion podera solicitar

asesoramento a outros profesionais educativos como son os Equipos de Orientacién

CONSELLERIADE
CULTURA, EDUCACION
E UNIVERSIDADE

Especificos e a Inspeccién Educativa, en calquera momento do proceso.

Ademais, a complexidade das situacidns de ciberacoso pode derivar na necesidade de

consulta e traslado dos feitos a axentes externos ao centro como:

Qutros.

Unha vez rematado o proceso de recollida de informacién, rexistraranse nun documento

Policia local.

Axencia Espafiola de Proteccién de Datos.

todos os datos relevantes para proceder a sua andlise.

Unidades de delitos telematicos da Garda Civil e da Policia Nacional.

Entrevista

individual
a
presunta

vitima

Entrevista a/s

persoa/s

| | presuntamente | |

responsable/s

Entrevista as

persoas

observadoras/ ||

espectadoras

Entrevista
as
familias

implicadas

Solicitude de asesoramento

e/ou apoio técnico

Departamento
de

orientacion

Outros
profesionais
educativos
e/ou

axentes

externos

Cadro 2. Esquema da segunda fase do protocolo.

Terceira fase. Andlise da informacién e adopcion de medidas

e Analise da informacién (Apéndice 47 - Acoso Escolar)
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Unha vez recadada toda a informacién sobre os feitos acontecidos, deberd ser
comunicada polo responsable das averiguaciéns previas a direccidon do centro, quen precisara
se a situacion detectada é ou non un caso de posible acoso e, de ser o caso, acordard as
medidas provisionais que compre adoptar, asi como a incoacion do expediente..

Cando se aprecien indicios suficientes da situacién de acoso escolar, débese distinguir
entre as medidas que se adopten tendentes a protecciéon da posible vitima, as medidas
reeducadoras e correctoras da persoa ou persoas presuntamente agresora/s e as referidas a
outros membros da comunidade educativa.

As actuacidns que constitian acoso escolar considéranse condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia e non poderan ser constatadas e corrixidas sen a previa
instrucion dun expediente. Unha vez iniciada a tramitacion deste expediente, a persoa titular
da direccidon do centro notificarallo:

- Ao alumnado implicado e as suas familias, no caso de ser menores de idade.

- Ao servizo de Inspeccion Educativa correspondente.

- Ao profesorado titor do alumnado implicado.

Cando as situacions conflitivas transcendan dos recursos e competencias do sistema
educativo ou cando os érganos responsables do centro aprecien indicios de condutas penais,
podera solicitarse axuda externa e pofielo en cofiecemento dos servizos competentes (Policia
Nacional, Garda Civil, Fiscalia de Menores, servizos sociais), aspecto este ultimo que sera de
obrigado cumprimento nos casos de especial gravidade e aqueloutros recollidos na lexislacién
establecida para o efecto, tal como se indica no punto 6 deste documento, referido a aspectos
xuridicos da responsabilidade do centro.

e Adopcion de medidas educativas

As medidas que teflan que impoferse deberan ter un caracter educativo, tendente a
reflexion e toma de conciencia dos feitos, ao cambio de actitude e & reparacién do dano
causado, de ser o caso; ademais teran que garantir o respecto dos dereitos do alumnado e
procurar a mellora das relacions de todos os membros da comunidade educativa.

- Medidas de proteccidn a presunta vitima (Apéndice 42 - Acoso Escolar)

Con independencia das medidas adoptadas con caracter urxente para protexer a persoa
presuntamente acosada, referidas na primeira fase, dependendo do caso en particular,
algunhas das medidas poden ser:

- Vixilancia especifica das persoas presuntamente implicadas (acosada e acosadora/s).
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- Solicitude de colaboracion familiar para o control e seguimento dos seus fillos ou das
suas fillas.

- Asignacién dunha “persoa responsable de apoio e atencidén a vitima” & que a vitima
poida acudir cando o necesite.

- Reorganizaciéon do horario de profesorado para unha mellor atencién do alumnado
afectado.

- Concertar encontros periddicos para facer sequimento da situacion.

- Titoria individualizada e grupal da sua clase, proporcionando pautas de
autoproteccion, técnicas de relaxacidon e control do estrés, adestramento en habilidades
sociais, mellora do autoconcepto e da autoestima...

- Actividades para desenvolver nas titorias do centro enfocadas & mellora das
habilidades sociais: capacidade para facer amigos, integrarse en actividades de grupo, ser
asertivos, expresar as propias opinions...

- Organizacion de grupos de axuda entre iguais, formados previamente para acompafar
a posible vitima, sobre todo nos intres e lugares de maior risco (entradas, saidas,
corredores...).

- De ser necesario, cambio de grupo temporal ou definitivo da persoa ou persoas
posible/s acosadora/s, logo do oportuno expediente.

- Apertura de expediente 4 persoa ou persoas presuntamente agresora/s .

- Derivar a servizos de profesionais especializados externos as persoas implicadas, se
procede, para abordar tratamentos especificos que poidan reforzar o labor efectuado no
centro.

- Comunicacién ao Ministerio Fiscal se o feito puidese ser constitutivo de delito ou falta
penal.

- Medidas reeducadoras e correctoras para a/s persoa/s agresora/s unha vez
instruido o expediente e confirmado o acoso.

Medidas reeducadoras para a/s persoa/s agresora/s. Como actuacions
complementarias as medidas correctoras concluidas logo do oportuno expediente,
desenvolveranse coa persoa ou persoas agresora/s medidas reeducadoras coma as seguintes:

- Desenvolvemento de procedementos conciliados para a resolucién de conflitos. A
opcion pola conciliacidon suspende o inicio do procedemento de correccidén da conduta, que se

retomard no caso de que a conciliacion sexa infrutuosa.
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- Formacidén especifica sobre as consecuencias da conduta: pedirlle perdén & vitima,
participar en programas de mediacion, traballos escritos de reflexiéon e concienciaciéon sobre
os feitos, as stas consecuencias e o xeito de compensar os danos.

- Desenvolvemento da capacidade de empatia, pofiernos no lugar do outro. Os
agresores poden cofiecer as emocidns que sente a vitima, amosan empatia cognitiva, pero non
son capaces de compadecerse, non amosan empatia emocional (sentir cos demais).

- Programas de modificacién de conduta, axuda personalizada, desenvolvemento
persoal, comportamentos prosociais, estratexias de resolucién de conflitos con soluciéns
alternativas a agresion...

- Solicitude de colaboracién familiar para a vixilancia e control dos seus fillos e fillas.

- Derivacion a servizos especializados externos para abordar tratamentos especificos,
se procede.

Medidas correctoras para a/s persoa/s agresora/s. Unha vez confirmada a existencia
de indicios suficientes da situacion de acoso, requirirase da tramitacion do oportuno
expediente segundo as instrucidéns e procedementos establecidos con caracter xeral.

- Outras medidas (Apéndice 42 - Acoso Escolar)

Co grupo-clase e co alumnado espectador/observador.

- Campafas de sensibilizacion, mediacién e apoio entre compafieiros e compafieiras,
programas de habilidades sociais, de comunicacién e empatia ...

- Actividades que posibiliten o rexeitamento e a denuncia explicita de condutas
violentas na convivencia entre iguais: analizar a diferenza entre a conduta solidaria de
denunciar a inxustiza e o ser acuson.

- Desenvolver estratexias de axuda entre iguais e traballos cooperativos.

- Analizar as consecuencias dos comportamentos.

- Realizar actividades de adestramento para actuar ante diferentes situacidns de
maltrato.

Coas familias.

- Contribuir ao crecemento persoal dos seus fillos ou fillas a través do didlogo e da
educacion en valores, desenvolvendo unhas axeitadas normas de convivencia no contorno
familiar.

- Desenvolver a sua potencialidade como educadores das suas fillas ou fillos.
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- Recofecer o seu papel como axentes educativos, xunto co profesorado, actuando
como portadores de aspectos significativos para o desenvolvemento integral dos seus fillos
ou fillas.

- Mellorar as condiciéns afectivas, sociais e escolares que lles faciliten a aprendizaxe
aos seus fillos e as suas fillas e un desenvolvemento harménico da sta personalidade.

- Ensinanza de habilidades sociais, aprendizaxe cooperativa, ocio de calidade, resolucion
de conflitos sen violencia, eficacia da disciplina e ensinanza de limites, prevencién do sexismo,
evitar a influencia negativa do uso inadecuado da televisién e doutras tecnoloxias...

- Fortalecer a implicacién da familia na vida escolar e a responsabilidade na toma de
decisions educativas conxuntas sobre os seus fillos e as suas fillas (establecer compromisos).

Co equipo docente.

- Formacién para saber como detectar e intervir na aula ante situacidons de acoso
escolar.

- Formacion especifica do profesorado, elaboracion de materiais e documentos,
protocolos de actuacion axustados ao propio centro.

- Acordar e unificar criterios de actuacién. Creacion dun cédigo comun de formas de
actuar por parte dos docentes ante problemas de convivencia que incidird na coherencia para
abordar un conflito.

- Apoiar e facilitar o labor do profesorado titor.

- Colaborar coa direccién do centro na xestion dos problemas de convivencia e apoiar e
facilitar o labor da persoa responsable da tramitaciéon do protocolo e da persoa responsable
de apoio e atencién 4 vitima, no desenvolvemento das funciéns para as que foron nomeadas.

- Promover a implicacion do alumnado na xestidn de determinados conflitos (alumnos

axudantes ou mediadores).
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Terceira fase

Analise da informacion e adopcidon de medidas (Apéndice 15)

Comunicacion a direccion da informacion recadada

Apertura de expediente (se

procede)
Adopcion de medidas educativas .
Non Si
(con independencia do proceso corrector)
Proteccién Outras medidas Medidas Medidas

€ apoio 8 A\umnado Familias Equipo reeducadoras provisionais

presunta para a/s para als

docente
vitima persoa/s persoa/s

agresora/s  agresora/s

Apéndice Apéndice 42
42

Cadro 3. Esquema da terceira fase do protocolo.

Cuarta fase. Seguimento e avaliacion das medidas adoptadas (Apéndice 42 - Acoso

Escolar)

Unha vez adoptadas as medidas previstas, é necesario continuar levando a cabo, a través
do director do centro, ou da persoa na que delegue, un seguimento da situacion, coa
intencionalidade de que non se volva producir e de observar os cambios reais no
comportamento individual do alumnado protagonista da situacién de acoso, no grupo onde
tivo lugar (clima de aula e de centro) e o tempo no que se mantén o efecto das intervencions.

A este efecto, débense programar encontros periddicos, especialmente coa vitima, para
comprobar se a actuacién foi eficaz: se xa non hai maltrato, se mellorou a situacién da vitima
€ se a persoa ou persoas agresora/s modificaron a sla actitude e conduta.

A direccién debe responsabilizarse de que se leven a cabo as medidas previstas e
informard & Inspeccién Educativa do seu grao de consecucién, segundo a temporizacion

prevista.
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Cadro 4. Esquema da cuarta fase do protocolo.

7.5. Estratexias de prevencion

Estratexias organizativas e de prevencion no centro

- Promover a participacién na elaboraciéon e revisién dos documentos do centro,
destacando os valores e normas que pretenden desenvolver actitudes prosociais de
igualdade, respecto e didlogo, fomentando o consenso na toma de decisidns.

- Potenciar o funcionamento da comisién de convivencia do centro.

- Estilo de direccién que favoreza a participacién e a comunicacién dos problemas
(liderado).

- Posibilidade de crear comisiéns de investigacidon, compostas por alumnado e
profesorado, sobre problematicas relacionadas con situaciéns de violencia escolar.

- Difusién & comunidade educativa, a través de diferentes medios, do Plan de
convivencia e das NOF.

- Garantir que todos os membros da comunidade educativa cofiezan os seus dereitos e
deberes.

- Organizacién de grupos de traballo que favorezan as relaciéns persoais.

- Organizacion do centro respectuosa coa diversidade e aceptacién desta como un valor
positivo, fomentando a inclusién.

- Rexistro dos conflitos que se producen no centro co fin de ter unha visién global e
introducir as modificacidns necesarias na regulacion da convivencia do centro.

- Divulgar entre o profesorado, alumnado e familias orientaciéns bdsicas sobre o acoso
e a sUa prevencion.

- Protocolos de informacién ante unha situacion de acoso.
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- Establecer canles para a denuncia de situacions de acoso con garantia de
confidencialidade: caixa de reclamaciéns, queixas e suxestions, correo electrdnico de
solicitude de axuda...

- Vixilancia en zonas comuns: aseos, corredores, entradas e saidas...

- Creacion das condiciéns favorables para a insercién de programas de mellora da
convivencia: programas especificos de resoluciéon de conflitos, programas de mediacién en
conflitos e axuda entre iguais...

- Promover encontros, conferencias e obradoiros para a toda a comunidade educativa
orientados a construcidn dunha convivencia positiva.

- Elaboracion de orientaciéns e establecemento de programas de formacién para todos
os membros da comunidade educativa sobre a prevencion e resolucion de conflitos:

- Formacion especifica do profesorado, elaboracion de materiais e documentos,
protocolos de actuacién axustados ao propio centro...

- Formacion do alumnado: técnicas de resolucion pacifica de conflitos.

- Elaboracion de orientacidons e establecemento de programas formativos dirixidos aos
diferentes membros da comunidade educativa, coa intencién de previr e actuar ante
situaciodns de ciberacoso:

o Formacion do profesorado e de familias: sensibilizacion sobre o uso saudable e
razoable das TIC, aprender a lles transmitir aos menores a confianza suficiente para que
poidan recorrer a eles en caso necesario, aprender a apoiar ao menor en caso de confirmarse
o ciberacoso e, en caso de ameazas graves, presentar a correspondente denuncia no
organismo competente.

o Formacion ao alumnado: potenciar o uso positivo das TIC e o espirito critico ante
os contidos aos que acceden, ser coidadoso cos datos persoais -onde aparecen e a quen se
proporcionan-, non responder a provocacions a través dos medios tecnoldxicos; cando unha
ameaza é persistente, hai que gardar o que se poida a xeito de proba do sucedido, pechar a
conexién e pedir axuda a unha persoa adulta.

Estratexias de prevencion na aula

Realizar actividades co alumnado referidas a:

- Relaciéns no grupo.

- Fomento da amizade.

- Tarefas colaborativas.
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- Sensibilizaciéon fronte ao maltrato (respecto pola diferenza, promover a empatia
emocional, rachar con mitos como o do chivato, aprender a ofrecer e pedir axuda, diferenciar
entre amigos/as e compafieiros/as...).

- Conciencia da importancia do coidado das relacions afectivas e emocionais dos
adolescentes.

- Andlise das relacidns interpersoais, dos sentimentos e dos conflitos.

- Utilizar sesions de titoria e xuntas de avaliacion para detectar posibles situacions de
acoso e/ou ciberacoso, analizando tamén os casos de absentismo escolar.

- Manter a través da accién titorial contactos periddicos coas familias para compartir
informacién e asegurar unha mutua colaboracién.

Para permitir unha verdadeira prevencion, é prioritaria a concienciacién do maior nimero
de membros da comunidade escolar respecto de dous aspectos:

- Conseguir a comprension o mais obxectiva posible do fendmeno de acoso escolar,
empregando regularmente elementos de medicién que permitan previr posibles situacions
deste.

- Crear unha conciencia colectiva das normas minimas de convivencia que todo membro
desa comunidade ten que cumprir.

7.6. O ciberacoso

O ciberacoso ou ciberbullying é o uso das redes sociais, correo electrdnico, blogues e
outros ambitos das tecnoloxias da informacion e da comunicacién (TIC) en prexuizo dunha ou
mais persoas, ou da sua imaxe publica.

Se comparamos isto con casos tipicos de acoso escolar, apréciase que, por unha parte, o
ciberacoso non supdn agresiéns fisicas, pero, por outra, ten moito mais alcance tanto na
difusion espacial coma na temporal, cunha continuidade que pode ser permanente e non
limitada ao horario escolar.

Criterios de identificacién do ciberacoso

O ciberacoso caracterizase polos seguintes aspectos:

- A situacién perdura no tempo. Quedan excluidas as acciéns puntuais que, ainda que
puidesen ser un delito, non constituen ciberacoso.

- Adoita existir contacto ou relacién previa no mundo fisico entre vitima e persoa ou

persoas acosadora/s.
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- Existe intencion de causar dano, ainda que non sempre se dd nos primeiros estadios
do proceso.

- Realizase mediante o emprego de medios TIC. Pode tratarse de internet ou calquera
dos servizos asociados: teléfono mobil, redes sociais, plataformas de difusién de contidos,
foros, blogues...

Tipos de ciberacoso

O ciberacoso pode concretarse en:

- Fustrigamento: cando se envian imaxes ou videos denigrantes sobre unha persoa,
virus informaticos, mensaxes ameazantes

- Exclusion: cando se usan contornos publicos para mandar comentarios despectivos
ou rumores difamatorios co fin de provocar unha resposta expansiva, cando se lle nega o
acceso a foros ou plataformas sociais a vitima

- Manipulacion: cando se utiliza informacién para difundila de xeito inapropiado entre
os membros das redes sociais, cando se accede coa clave doutra persoa e se realizan acciéns
que poden prexudicala no seu nome

Unha vez que se verificou unha posible situacion de ciberacoso, traballarase de xeito
inmediato e simultaneo en tres lifas de actuacién: valoracidén, comunicacidon e accions de
proteccion.

Protocolo de actuacion

Ante situaciéns de ciberacoso se teran en consideracién as seguintes particularidades:

- E imprescindible conservar as probas do ciberacoso durante todo o tempo, sexa cal
fose a forma na que se manifeste. Para esta conservacion poderan capturarse pantallas en
modo imaxe e video, imprimir paxinas, copiar ficheiros... aspecto que debera realizarse antes
de iniciar calquera actuacidn coa posible persoa agresora ou persoas agresoras.

- Tratar de identificar as posibles persoas autoras do ciberacoso (atopar o seu enderezo
IP, acudir a especialistas en informatica e as forzas e corpos da seguridade do Estado), pero,
en todo caso, sen lesionar os dereitos de ningunha persoa.

- Contactar coa compaiia do medio empregado para cometer o acoso (compafia de
teléfono, propietario do dominio ou sitio web etc.) coa finalidade de cofiecer o procedemento

que cdmpre seguir para obter a informacién necesaria.
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- Se é o caso, denunciar o acoso as forzas e corpos de seguridade do Estado que
dispofien de unidades de delitos informaticos (Policia Nacional, Garda Civil e Policia
Autondmica).

- Todas estas accions deberan estar enmarcadas na mais absoluta discrecion e
confidencialidade.

Para valorar este tipo de condutas tomaranse en consideracién os seguintes aspectos:

- Caracteristicas e natureza das accidns analizadas e dos dispositivos tecnoldxicos
utilizados na comisién dos feitos.

- Natureza e difusién das accions.

- Facilidade/dificultade para deter o ciberacoso.

- Tempo de exposicidn da vitima ao ciberacoso.

- ldade e caracteristicas psicoldxicas da vitima e da persoa ou persoas presunta/s
agresora/s.

- Repercusion e impacto na vitima.

- Ainformacion recollida debera detallar, ademais:

- Relacion co ambito escolar.

- Natureza, intensidade, difusion e gravidade da situacion cofecida.

- Efectos producidos.

Estratexias preventivas

Ante situacions de ciberacoso seran validas moitas das estratexias establecidas no
protocolo de acoso escolar desenvolvidas neste documento, ainda que se indican neste
apartado algunhas mais especificas e particulares do ciberacoso.

Os profesionais do ensino deben estar atentos @ maneira en como utilizan eles mesmos
e como utiliza o alumnado os medios informaticos e ter claro como actuar en cada situacion,
como guiar o alumnado e como aconsellar as familias, de ai que se deban potenciar as boas
practicas nestes tres ambitos de actuacion:

A Profesorado e centro

- Aplicar medidas de seguridade nos equipos informaticos escolares (controlar o
software instalado, as contas de usuario, o almacenamento de documentos, quen utiliza os

equipos en cada hora etc.).
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- Establecer normas de uso dos equipos na aula (definir que pode e que non pode facer
o alumnado, como debe organizar o seu material, respectar o material doutro alumnado, onde
pode ou non pode acceder etc.).

- Empregar sistemas de control e filtrado (facer revisidns periddicas, monitorizar os
equipos do alumnado mentres traballan —co seu cofiecemento-, filtrar e bloquear paxinas,
contidos ou programas non desexados etc.).

- Realizar un uso didactico e controlado das redes en sentido positivo, como actividade,
incluindo as boas practicas, a seguridade e a prevencién como contidos.

- Deteccién de problemas: documentarse sobre a sintomatoloxia dos problemas e estar
atento a calquera indicio de ciberacoso ou malas practicas.

- Evidentemente, en aulas que son utilizadas por varios grupos de alumnado, debe
haber unha boa coordinacion entre o profesorado en canto a normas e medidas.

2. Alumnado

Aconsellar que controlen a sua identificacién e a circulacién dos seus datos persoais
(alias, ingreso en grupos etc.). En concreto, algunhas recomendaciéns habituais son:

- Non crear contas en foros e redes sociais cos datos persoais, sendn utilizando alias.
Comunicar a propia identidade de forma privada s6 a aqueloutros membros cos que hai
confianza e interesa que nos identifiquen.

- Non establecer citas ou outras actividades presenciais con persoas que non cofiecesen
antes persoalmente, isto &, fora da rede.

- Non comunicar o domicilio, datos de contacto, datos bancarios etc.; tampouco datos
persoais de terceiras persoas.

- Sondar periodicamente a rede mediante un buscador, para saber se os seus datos
persoais ou imaxes figuran nalgunha web.

Consellos para non ser acosado: ser prudente e respectuoso ao empregar a web para
comunicarse cos demais.

Consellos para non tolerar o acoso: mentalizarse de que o acoso é un problema de todos,
e non admitir que outros tefian actitudes negativas ou exerzan presion sobre terceiras
persoas.

3. Familias



kel XUNTA CONSELLERIADE AN VIANO
ves CULTURA, EDUCACION XAT AN
B4 DE GALICIA | £ unversipadE i

- Adecuar as medidas de seguridade e control & vulnerabilidade dos seus fillos ou das
suas fillas, dandolles mdis autonomia a cambio de responsabilidade segundo se fagan mais
maduros ou maduras.

- Aceptar internet como un instrumento que pode resultar beneficioso se se utiliza ben.

- Tratar de non exercer de policias, senédn de conseguir que os seus fillos ou as suas
fillas acepten como natural certo grao de control. Se fose posible, promover que o alumnado
non manexe o ordenador pechado no seu cuarto, sendn en presenza doutros familiares. Estar
atentos a calquera sintoma de desacougo, cambios de humor repentinos etc., sobre todo se
coinciden cos accesos a web.

- Sondar periodicamente a rede mediante un buscador para detectar imaxes, datos
persoais ou comunicaciéns dos seus fillos ou das suas fillas.

Resulta moi beneficioso manter un contacto profesorado-familia para comunicar
calquera sintoma de acoso que se detecte no alumnado e tomar medidas canto antes.

8. ACTUACIONS PLAN DE CONVIVENCIA

(ver taboa na seguinte paxina)
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ACTUACIONS PLAN CONVIVENCIA
DENOMINACIO | RespoNsABL | DESTINATARIO . TEMPORA-
OBXECTIVO ACTIVIDADES METODOLOXIA , RECURSOS
N ES s LIZACION
Difusion Titores Alumnos el - Concienciar 6 | - Recepcién do alumnado e pais | Explicacion e | Durante o
dereitos e pais alumnado dos | por parte dos titores na primeira | informacion  dos | mes de |- Guion para a
deberes beneficios para todos | reunion do curso. titores setembro reunién informativa.
alumnos e do respecto as | - Difusion dos dereitos e
normas de Normas de | deberes dos alumnos e normas - Carteis nas
convivencia Convivencia. de convivencia. aulas/sala de
Profesores | Alumnos - Nas clases colectivas, | Informacion  dos alumnos/ANPA
- Informar dos | presentacién das normas de | profesores
dereitos e deberes do | convivencia no primeiro dia de - NOF
alumnado clase
- Guia do Alumnado
Difusion Titores Pais e nais Informar da existencia | - Recepcidén dos pais e nais por | Explicacién e | Durante o
dereitos e dos dereitos e | parte dos titores na primeira | informacion por | mes de | - NOF
deberes dos deberes dos pais, | reunién do curso informando dos | parte dos titores setembro
pais recollidos no NOF do | seus dereitos e deberes. - Guién para a
Dinamizad conservatorio. Explicacion e reunion informativa
or da - Difusién no ANPA dos dereitos | informacién  por (Anexo II)
convivencia e deberes dos pais. parte do
dinamizador da
convivencia
Xornada de | Equipo Alumnos e | Informar os alumnos | Recepcion por parte do Equipo | Recepcidn e | Durante o | Presentacién Power
acollida do | directivo pais novos e os seus pais | Directivo explicacion por | mes de | Point sobre o
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alumnado  de sobre o parte do equipo | setembro, funcionamento

novo ingreso funcionamento xeral directivo antes do | xeral do
do conservatorio e principio de | conservatorio.
Normas de curso
convivencia.

Acollida novos | Equipo Profesores Informar do | - Recepcion do profesorado por | Explicacion e | No momento

profesores directivo funcionamento xeral | parte do Equipo Directivo. informacion sobre | da - Guia do
do centro o funcionamento incorporacid Profesorado

- Visita das instalaciéns n

Fomento da | Xefe de | Departamento | Conseguir que os | Comunicacién 6s departamentos | Participativa nas | Durante os

implicacién dos | Estudios, s Departamentos da importancia da programacién | actividades meses de

Departamentos | Xefes de propofian actividades | das actividades en conxunto. programadas setembro e

no desefio de | Dpto. e complementarias e outubro,

actividades que | CCP extraescolares que para

melloren o melloren a desenrolar

clima de motivacion, durante o

convivencia integracion e mellora curso

da convivencia entre

alumnos
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ACTUACIONS PLAN CONVIVENCIA
, RESPONSABL . TEMPORA-
DENOMINACION DESTINATARIOS OBXECTIVO ACTIVIDADES METODOLOXIA , RECURSOS
ES LIZACION
Fomento das relaciéns | Equipo Profesores Mellorar o clima de traballo e | - Comida ou cea trimestral coincidindo co | Participativa nas | Todo o curso
entre o profesorado directivo convivencia entre o | fin das avaliaciéns. actividades programadas
profesorado para motivalo a | - Organizaciéon de concertos entre
que participe nas actividades | profesores.
programadas e que incentive a | - Organizacién de actividades fora do
resoluciéon de conflitos de | horario lectivo, como por exemplo a
forma amigable e dialogada formaciéon dun coro, musica en conxunto,
grupo de ioga, etc. programadas dende a
Dinamizacién da convivencia do centro.
Plan de actuacién na | Todo o | Profesorado - Coriecer o protocolo a seguir | Ver o contido do Plan de convivencia no | Didlogo e mediacién Explicacién dos | - Diagramas de fluxo de
correccion de condutas | profesorado e ante unha falta leve ou grave apartado de condutas contrarias & protocolos a | actuacién ante unha falta
contrarias as normas | equipo - Actuar de forma equilibrada e | convivencia. seguir a principio | leve/grave
de convivencia. directivo proporcional en todos os casos de curso, para a
de conflitos. sta aplicacion, de | - Cadro de tipoloxia das
- Asegurar o esgotamento de ser necesario, | faltas, posibles medidas
todos os recursos disporfiibles durante todo el. correctoras e responsables.
antes de proceder & correccién
mediante as medidas previstas
na Lei de Convivencia.
Plan de actuacién nos | Todo o | Alumnos - Detectar a maior brevidade | - Recompilacién da informacién sobre o | Seguimento do | Todo o curso - Programa Nerea
casos de absentismo profesorado posible os casos de absentismo. | absentismo proporcionada polo | profesorado e titor
- Tratar de diminuir o | profesorado.
absentismo  mellorando  a | - Notificacién & Xefatura de Estudios para

comunicacién entre o
profesorado e a familia
- Notificar as familias os casos

de absentismo

que esta informe da posible perda da
avaliacién continua.

- Comunicacién a familia.
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ACTUACIONS PLAN CONVIVENCIA
. RESPONSABL . TEMPORA-
DENOMINACION DESTINATARIOS OBXECTIVO ACTIVIDADES METODOLOXIA . RECURSOS
ES LIZACION
- Identificar e detectar os e s - Resumen das claves e
- Difusién entre o profesorado do ) .
. casos de acoso escolar. . terminoloxia empregada
Plan de actuacién nos ~ protocolo de actuacidn. .
Todo o - Cofiecer o protocolo de e g Seguimento dos para os casos de acoso
casos de acoso Alumnos < - Difusién entre o profesorado das claves e . Todo o curso
profesorado actuacion nos casos . , o . profesores e titores escolar.
escolar terminoloxia especifica necesaria para a L.
detectados de acoso . e - Protocolo de actuacion.
identificacion do acoso escolar.
escolar. -Anexos Acoso Escolar
Utilizacién da revista Aproveitar os recursos - Colaboracién ca revista anual Falamus do
do centro e da paxina . . das novas tecnoloxias conservatorio. .
Dinamizador Toda a . . . . - Paxina web
web e Facebook como : para difundir ferramentas | - Creacién dun apartado na paxina web do s .
da comunidade . - - . Participativa Todo o curso - Paxina Facebook
ferramenta de . . . de mellora da convivencia centro destinado a recursos, documentos, .
convivencia educativa o ; h - Revista do centro
mellora da escolar. actividades e novas da convivencia escolar
convivencia escolar no conservatorio.
. - Enquisas para prever
Equipo - e -
Recollida de directivo - Atender as necesidades - Reunidns periddicas cos delegados 5|tuac.|ons conﬂltlvas,
. Lz . . . . L2 p L. . Durante todo o - Enquisas referentes a
informacién dos Dinamizador Alumnos do alumnado - Recollida de informacion a través do Reunidn, enquisas
. . . curso marcha do curso e estado
alumnos da - Detectar conflitos buzén de alumnos e enquisas . :
convivencia da convivencia escolar.
- Buzén de suxerencias
10
Dinamizador Profesores ~ 1° Claustro de profesores Explicacién do Mes de
[P . . Dar a cofiecer o Plan de B . setembro,
Difusién Plan de Convivencia | -----m===mmmmmmmmmm . . Dinamizador de P . .
. . . Convivencia e informar do L L. L . . téndoo Plan de convivencia
Convivencia | =--————m—————-- Alumnos, pais e . Primeira reunidn principio de curso, convivencia e dos
. . seu contido . . . presente
Titores nais alumnos, pais e nais. titores
durante todo
-Enquisas, buzén de
. Comision de - . . suxerencias
Seguimento, ; - . Andlise do Plan de convivencia, en cada - .
o convivencia Toda a Comprobar o seguimento DG p: R e - Plan de convivencia
avaliacién e mellora - . reunién trimestral da Comisién de Participativa, Reuniéns
comunidade e avaliacion do Plan de . . L . . Todo o curso -Informe anual de
do Plan de . . . Convivencia. ordinarias trimestrais - .
. . Consello educativa Convivencia o convivencia
convivencia Escolar Memoria final do curso

- Informe trimestral da
convivencia
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9. SEGUEMENTO, AVALIACION E MELLORA DO PLAN DE CONVIVENCIA

Periodicamente a Comision da Convivencia do centro elaborara un informe para valorar a
mellora e o clima de convivencia no conservatorio, asi como tamén elaborard unha memoria
anual sobre o andlise da convivencia e conflitividade no centro. Este informe serd trasladado
ao consello escolar do centro e ao correspondente servizo territorial da inspeccion educativa.

Ao final de cada curso no Consello Escolar, se faran as posibles rectificacions, engadidos
e propostas de mellora para poder ser aplicadas no curso seguinte.

As enquisas destinadas a profesorado, alumnos, pais poden ser empregadas anualmente
como indicador do estado xeral da convivencia no conservatorio, asi como os buzdns de
suxerencias de convivencia de profesores, pais e alumnos que estan colocados durante todo o
ano nas instalaciéns do centro. O Plan de convivencia é un documento aberto, flexible e que
afecta a todos os membros da comunidade educativa, polo que calquera suxerencia de
modificacién ou actualizacion sera estudada para a sua posible incorporacién ao plan.

10.  APENDICES

(Na seguinte paxina)

CONSERVATORIO PROFESIONAL DE MUSICA XAN VIANO -~ Avda. do Mar 2-4, esq. Telleiras, 70. CP.: 15406~ FERROL - Tel.: 981 333317
Fax: 981326748 Movil: 618 619001 - E-Mail: cmus.xanviano@edu.xunta.es - http://centros.edu.xunta.es/cmusxanviano
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Apéndice 1 - Dilixencia para facer constar o posible computo de codutas

leves contrarias a convivencia a efectos de determinacion de reiteracion.

Nome e apelidos do destinatario ou dos seus representantes legais no caso de menores
incapacitados/as)

Enderezo (rda, numero, porta etc.)

Cédigo postal, localidade, concello, provincia

DILIXENCIA DA DIRECCION DO (nome do centro) PARA FACER CONSTAR O POSIBLE COMPUTO
DE CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA A EFECTOS DE DETERMINACION DE REITERACION

FEITOS

1. Con data de de , o/a alumno/a (home do/a alumno/a) (Resumo da conduta
leve corrixida e INDICACION EXPRESA DA ALINA DO ARTIGO 42 na que se enmarca)

2. (Referencia @ medida correctora imposta con indicacién expresa do artigo 43, o Plan de
convivencia e Normas de convivencia do centro, se procede).

CONSIDERACIONS LEGAIS E TECNICAS

1. O Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, establece no seu artigo 38 que a reiteracion, dentro dun
mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias 4 convivencia podera considerarse como conduta
gravemente prexudicial para a convivencia, cos efectos legalmente previstos.

2. O artigo 131 da Lei 30/1992 establece, ao respecto da reincidencia, que esta poderad ser
determinada por comisién de infraccions da mesma natureza cando asi fose declarado por resolucion
firme.

3. A direccion do centro é competente para impofer todas as medidas correctoras previstas no
artigo 43 do Decreto 8/2015, de acordo co establecido no artigo 44 do dito decreto.

De acordo con todo o indicado, FAGO CONSTAR:

A conduta leve contraria @ convivencia do/a alumno/a (nome do/a alumno/a), con data de

de tipificada como a), b) ¢) d) e) f) das previstas no artigo 42 do Decreto 8/2015 con
caracter de resolucién firme para a sUa posible consideraciéon na determinaciéon de reiteracion de
acordo co establecido na alinea k) do artigo 38 do citado decreto, dentro do presente curso escolar.

Mediante este documento notificaselle a (nome da nai/pai/titor/a legal do/a alumno/a ou o
propio alumno/a no caso de ser maior de idade ou analoga situacién) esta comunicacién para o seu
cofiecemento e cos efectos oportunos, contra o que podera formular, de ser o caso, as alegaciéns que
considere procedentes.

(Lugar), de de

O/A director/a

(Nome e apelidos)
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Apéndice 2 - Resolucion sobre o computo de condutas leves contrarias

a convivencia a efectos de determinacion de reiteracion

Nome e apelidos do destinatario ou dos seus representantes legais no caso de menores incapacitados/as)

Enderezo (rda, nUmero, porta etc.)

Cddigo postal, localidade, concello, provincia

RESOLUCION DA DIRECCION DO (nome do centro) SOBRE MEDIDAS CORRECTORAS DE CONDUTAS LEVES
CONTRARIAS A CONVIVENCIA

FEITOS

1. (Breve explicacion, de xeito claro e conciso, dos feitos que motivaron a determinacién da conduta
contraria & convivencia)

2. (Breve explicacién, de xeito claro e conciso, dos pasos seguidos para a sua valoracién e determinacion
de medida correctora)

CONSIDERACIONS LEGAIS E TECNICAS

1. O Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, establece cales son as condutas leves contrarias & convivencia e a slia
correccion.

A direccidén do centro é a instancia competente para a aplicaciéon das medidas g) e h) establecidas no artigo
43 do citado decreto.

De acordo con todo o indicado, RESOLVO:

Impofier 4/ ao alumna/o (nome da/o alumna/o) a seguinte medida correctora: que se corresponde co
previsto na alinea g) / h), indicar o que proceda do artigo 43 do Decreto 8/2015.

Contra esta resolucién poderd interpofier solicitude de revisidn perante esta direccion, dentro do prazo de
dous dias lectivos, contados a partir do seguinte & data de notificacién, coas alegacions que estime oportunas,
segundo o establecido no artigo 45 do dito decreto.

Mediante este documento notificaselle a (nai/pai/titor/a legal do alumno/a ......... ou o propio alumno/a no
caso de ser maior de idade ou andloga situacién) esta resolucién segundo o esixido no artigo 44 do Decreto
8/2015. Asi mesmo notificaselle que esta conduta poderd ser considerada a efectos de determinacion de
reiteracion, segundo o previsto na alinea k) do artigo 38 do citado decreto.

De non presentarse alegacions no prazo previsto, a medida sera inmediatamente executiva e esgota a via
administrativa. Contra a mesma podera interpofier potestativamente recurso de reposicién no prazo dun mes,
segundo o previsto nos artigos 116 e 117 da Lei 30/1992, ou ben acudir ao 6rgano xurisdicional contencioso-
administrativo no prazo de dous meses desde o dia seguinte ao da sua notificacion, de acordo coa Lei 29/1998, do
13 de xullo, reguladora da xurisdicién contencioso-administrativa.

(Lugar), de de

O/A director/a

(Nome e apelidos)
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Apéndice 3 - Alegacions ante medidas correctoras g) e h) de condutas

contrarias a convivencia de caracter leve

ALEGACIONS ANTE MEDIDAS CORRECTORAS G) E H) DE CONDUTAS CONTRARIAS A
CONVIVENCIA DE CARACTER LEVE

(Nome e apelidos), con DNI (00000000X), e domicilio en (rda, nimero), do municipio de
, en representacién do meu fillo/a/titorando/a (nome e apelidos, se procede),
EXPONO:
O dia de de , notificbuseme resolucidon da direcciéon do (nome do
centro) pola que se determinaba que o/a meu/miia fillo/a/titorando/a cometera unha conduta
leve contraria a convivencia do centro e se lle impofiia a medida correctora (indicar) encadrada

na alinea g)/h), indicar o que proceda do artigo 39 do Decreto 8/2015.

En relacién con isto, formulo as sequintes ALEGACIONS:

(Breve exposicidon dos motivos alegados para solicitar a revision da medida)

Solicito que se revise a dita resolucion da direccién do centro ao abeiro da nova
informacién aportada.

ANEXOS

(Indicar cando se xunte documentacion complementaria)

(Lugar), de de
O/A interesado/a

(Nome e apelidos)

DIRECTOR/A DO (nome do centro)
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Apéndice 4 - Resolucion sobre revision de medidas correctoras de

condutas leves contrarias a convivencia

Nome e apelidos do destinatario ou dos seus representantes legais no caso de menores incapacitados/as)
Enderezo (rda, nUmero, porta etc.)

Cddigo postal, localidade, concello, provincia

RESOLUCION DA DIRECCION DO (nome do centro) SOBRE REVISION DE MEDIDAS CORRECTORAS DE
CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

FEITOS

1. (Referencia & conduta que orixinou a primeira resolucion)

2. Con data de de emitese resolucién desta direccidn aplicando a medida correctora
(indicar) que corresponde & prevista na alinea g) / h) (indicar o que proceda) do artigo 43 do Decreto 8/2015.

3. (Nome e apelidos) en representacion do/a seu/sua fillo/a, tutelado/a (nome e apelidos, se procede)
presenta, con data de de solicitude de revisién, de acordo co previsto no artigo 45 do dito
decreto.

CONSIDERACIONS LEGAIS E TECNICAS

1. O Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, establece que a direccién do centro, logo de analizar e valorar as
alegacions presentadas, ratificara ou rectificara a medida correctora.

De acordo con todo o indicado, RESOLVO: (marcar o que proceda)

[] Ratificar a medida correctora imposta &/ao alumna/o (nome e apelidos) mediante resolucién do
de de consistente en:

[ ] Modificar a medida correctora imposta 4/ao alumna/o (nome e apelidos) mediante resolucién do
de de impofiendo unha nova medida correctora consistente en:

Mediante este documento notificaselle a (nai/pai/titor/a legal do alumno/a ......... ou o propio alumno/a no
caso de ser maior de idade ou andloga situacién) esta resolucién segundo o esixido no artigo 45 do Decreto
8/2015. Asi mesmo notificaselle que esta conduta poderd ser considerada a efectos de determinacion de

reiteracion, segundo o previsto na alinea k) do artigo 38 do citado decreto.

A medida serd inmediatamente executiva e esgota a via administrativa. Contra a mesma podera interpofier recurso potestativo de
reposicion no prazo dun mes, segundo o previsto nos artigos 116 e 117 da Lei 30/1992, ou ben acudir ao drgano xurisdicional contencioso-
administrativo no prazo de dous meses desde o dia seguinte ao da sta notificacién, de acordo coa Lei 29/1998, do 13 de xullo, reguladora da

xurisdicién contencioso-administrativa.
(Lugar), de de
O/A director/a

(Nome e apelidos)
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Apéndice 5 - Comunicacion dunha posible conduta gravemente

prexudicial para a convivencia

COMUNICACION DUNHA POSIBLE CONDUTA GRAVEMENTE PREXUDICIAL PARA A CONVIVENCIA

(Nome e apelidos do/a profesor/a)

(Lugar, data e hora da comisién da accién ou omisién que da lugar ao procedemento)

(Descricion da accion ou omisiéon que determina a incoacion do procedemento)

Norma presuntamente infrinxida (esta mencién non implica cualificacién definitiva):

(marcar o que proceda)

[] a) As agresiéns fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccidéns contra os demais
membros da comunidade educativa.

[] b) Os actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa por razén de nacemento, raza, sexo,
orientacidn e identidade sexual, capacidade econdémica, nivel social, conviccions politicas, morais ou relixiosas, discapacidades
fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra condicién ou circunstancia persoal ou social.

[] ¢) Os actos individuais ou colectivos de desafio & autoridade do profesorado e ao persoal de administracién e de
servizos que constitldan unha indisciplina grave.

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

[] e) As actuacions que constitan acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da Lei 4/2011.

[] f A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacién, alteracién ou subtraccién de
documentos académicos.

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

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

[] i) As actuaciéns gravemente prexudiciais para a saide e integridade persoal dos membros da comunidade
educativa do centro ou a incitacién a elas.

[ j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a salde ou integridade persoal de
calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia ou negativa a entregar
0s obxectos a que se refire o punto terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011 cando é requirido para iso polo profesorado.

[ k) A reiteracién, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias & convivencia.

] ) O incumprimento das sanciéns impostas.

(Nome, apelidos, enderezo e datos académicos da alumna ou do alumno incurso no procedemento, e dos seus
representantes legais, de ser o caso)

Posibles testemurias:

(Lugar), de de

O/A profesor/a

(Nome e apelidos)
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Apéndice 6 - Incoacion de procedemento para a imposicion de medidas

correctoras

INCOACION DE PROCEDEMENTO CORRECTOR

DIRECCION DO (nome do centro)

FEITOS

1. (Breve explicacion dos presuntos feitos que motivaron a determinacién da conduta
contraria a convivencia, con indicacion expresa do nome e apelidos do/a alumno/a a quen
corresponde o procedemento, con referencia ao documento de comunicacién de incidencias.

(Indicar estudos que cursa o/a alumno/a). Débese ter un coidado exquisito coa presuncién
de inocencia.

2. Esta conduta ou omisién poderia ser constitutiva dunha conduta gravemente
prexudicial para a convivencia, consistente en:

(marcar o que proceda)

|:| a) As agresidns fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccions contra
os demais membros da comunidade educativa.

[] b) Os actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, sexo, orientacion e identidade sexual, capacidade econédmica, nivel social, convicciéns politicas,
morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra condicién ou circunstancia
persoal ou social.

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

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

[] e) As actuaciéns que constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da Lei 4/2011.

[ ] A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacién, alteracién ou subtraccién
de documentos académicos.

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

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

[] i) As actuaciéns gravemente prexudiciais para a salde e integridade persoal dos membros da
comunidade educativa do centro ou a incitacién a elas.

[]j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a sadde ou integridade

persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia
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ou negativa a entregar os obxectos a que se refire o punto terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011 cando é requirido
para iso polo profesorado.
[] k) A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias & convivencia.

[ 11 O incumprimento das sanciéns impostas.

De acordo co establecido no artigo 38 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se
desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xuio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa en materia de convivencia escolar.

3. Segundo se establece no artigo 39 do antedito decreto, as posibles medidas

correctoras para estas condutas son:

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

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

c) Cambio de grupo.

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

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

f) Cambio de centro.

CONSIDERACIONS LEGAIS E TECNICAS

1. Os artigos 38 e 39 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, establece cales son as condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia e as medidas correctoras aplicables.

2. De acordo co artigo 46 do citado decreto, a direccién do centro é a instancia
competente para a incoacién do procedemento corrector e a determinaciéon do procedemento
a seguir en cada caso.

3. Segundo o previsto no titulo lll, a direccidn nomeara unha persoa instrutora do citado
procedemento.

4. O artigo 47 do decreto citado faculta a direcciéon do centro para que, no momento da
incoacion ou en calquera momento da instrucién, tendo en conta as repercusions que a
conduta da alumna ou do alumno puidese ter na convivencia escolar, poida adoptar as
medidas correctoras provisionais que considere convenientes. Estas medidas poderan

consistir no cambio temporal de grupo ou na suspension do dereito de asistencia a
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determinadas clases, actividades ou ao centro por un periodo que non sera superior a tres
dias lectivos.

5. De acordo co establecido no artigo 34 do Decreto 8/2015, para a gradacion das
medidas correctoras terase en conta especialmente o recofiecemento espontaneo do caracter
incorrecto da conduta e, no seu caso, o cumprimento igualmente espontaneo da obriga de
reparar os danos producidos.

6. A direccion do centro é o drgano unipersoal para resolver o expediente e impofier as
medidas correctoras que puidesen proceder, sequndo establecido no artigo 54 do Decreto
8/2015, para o cal dispora dun prazo de 12 dias lectivos, de acordo co artigo 37 do citado

decreto.

De acordo con todo o indicado, RESOLVO:

1. Incoar expediente ao/a alumno/a (nome e apelidos) para determinar se a conduta
(indicar moi brevemente) pode ter a consideracion de gravemente prexudicial para a
convivencia segundo determinacion e réxime de correccion citado, sen prexuizo do que
puidera resultar da instrucién.

2. Nomear instrutor/a (nome e apelidos). De acordo co artigo 29 da Lei 30/1992, os
interesados poderan promover recusacion do/a instrutor/a en calquera momento da
tramitacion do procedemento, mediante escrito no que se expresara a causa ou causas en que
se fundan, de acordo co establecido no artigo 28 da Lei 30/1992. A direccién do centro
resolverd segundo o regulado na citada lei. A recusacidén ten natureza xuridica de incidente
procesal suspensivo, segundo o artigo 77 da mesma lei, polo que a tramitacién da recusacion
interromperd os prazos previstos na tramitacién do expediente.

3. SE PROCEDE, adoptar as seguintes medidas correctoras provisionais de acordo co
artigo 47 do Decreto 8/2015:

4. SE PROCEDE, propofier a tramitacién do expediente polo procedemento conciliado,
para o cal as partes deberan facer constar a stua conformidade expresa no prazo dun dia
lectivo segundo o establecido no artigo 48 do Decreto 8/2015. (Achégase formulario)..

En caso de non aceptaciéon de todas as partes en tempo e forma, procederase a
tramitacién polo procedemento comun..

Ao longo da instrucion deste procedemento podera ser citado (acompafiado dos seus

representantes legais no caso de menores de idade ou incapacitados xudicialmente) para a
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aclaracion das circunstancias que o motivaron. Asi mesmo sera convocado expresamente a un
tramite de audiencia no que poderd acceder a todo o actuado e formular as alegacidéns que
considere oportunas, de acordo co artigo 53 do Decreto 8/2015.

Mediante este documento notificaselle a (nai/pai/titor/a legal do/a alumno/a ......... ou o
propio alumno/a no caso de ser maior de idade ou analoga situacidn) e a Inspeccion Educativa,
esta resolucién, segundo o esixido no artigo 37 do Decreto 8/2015. Asi mesmo, trasladase esta
resolucidén & persoa instrutora, que se dard asi por nomeada a todos os efectos, incluidos os

de abstencion previstos no artigo 28 da Lei 30/1992.

(Lugan), de de
O/A director/a

(Nome e apelidos)

NOTA: Elabdrase un documento de incoacién por cada alumna ou alumno presuntamente infractor. De
CADA RESOLUCION darase traslado ao/a interesado/a (e aos seus representantes legais, se procede), & persoa

instrutora e & Inspeccién Educativa.
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Apéndice 7 - Recusacion da persoa instrutora

RECUSACION DA PERSOA INSTRUTORA

(Nome e apelidos), con DNI (00000000X), e domicilio a efectos de notificacién en (rda, nimero),

do municipio de , alumno/a, ou nai, pai, titor/a legal de ......... do centro. ......... )
EXPONO:
O dia de de notificbuseme resolucién da direcciéon do centro pola que se

incoa expediente para o esclarecemento e correccion, se procede, dunha presunta conduta cometida

por (min/polo meu fillo/a/titorando/a).

Segundo o establecido no artigo 29 da Lei 30/1992, nos casos previstos para a abstencién, os
interesados poderdn promover recusacién da persoa instrutora en calquera momento da tramitacién
do procedemento, mediante escrito no que se expresara a causa ou causas en que se fundan. Neste

caso a circunstancia é: (marcar o que proceda)

[] 1. Ter interese persoal no asunto de que se trate ou noutro na resolucién do cal puidese influir a daquel; ser
administrador de sociedade ou entidade interesada, ou ter cuestidn litixiosa pendente con algun interesado.

[] 2. Ter parentesco de consanguinidade dentro do cuarto grao ou de afinidade dentro do segundo con calquera dos
interesados, cos administradores de entidades ou sociedades interesadas e tamén cos asesores, representantes legais ou
mandatarios que intervefian no procedemento, asi como compartir despacho profesional ou estar asociado con estes para o
asesoramento, a representacién ou o mandato.

[] 3. Ter amizade intima ou inimizade manifesta con algunha das persoas mencionadas na alinea anterior.

[] 4. Ter intervido como perito ou como testemufia no procedemento de que se trate.

[] 5. Ter relacién de servizo con persoa natural ou xuridica interesada directamente no asunto, ou terlle prestado nos

dous ultimos anos servizos profesionais de calquera tipo e en calquera circunstancia e lugar.

En relacién con isto, PONO NO SEU CONECEMENTO:

Que no nomeamento de (nome e apelidos) como persoa instrutora concorren as circunstancias
previstas no apartado do artigo 28 da Lei 30/1992, polo que, de acordo co establecido, formulo
solicitude de recusacion perante a direccién de centro.

Solicito que se revise a dita resolucién da direccién do centro ao abeiro da nova informacion
aportada.

ANEXO

(Documentacion aportada que fundamenta a solicitude).
(Lugar), de de

O/A interesado/a

(Nome e apelidos)

DIRECTOR/A DO (home do centro)
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Apéndice 8 - Abstencion da persoa instrutora

ABSTENCION DA PERSOA INSTRUTORA

(Nome e apelidos), con DNI (00000000X), e domicilio a efectos de notificacién en (rda, nimero),

do municipio de , profesor/a do (home do centro)
EXPONO:
O dia de de notificbuseme resolucién da direccién do (nome do centro) pola

que se me nomea instrutor/a do expediente a instruir para esclarecer e, se procede, corrixir a presunta
conduta gravemente prexudicial para a convivencia do/a alumno/a (nome do/a alumno/a).

Segundo o establecido no artigo 28 da Lei 30/1992, as autoridades e o persoal ao servizo das
administraciéns en quen se dea algunha das circunstancias sinaladas absteranse de intervir no
procedemento e comunicaranllo ao seu superior inmediato, que resolverd o procedente. No meu caso a

circunstancia é: (marcar o que proceda)

[] 1. Ter interese persoal no asunto de que se trate ou noutro na resolucién do cal puidese influir a daquel; ser
administrador de sociedade ou entidade interesada, ou ter cuestion litixiosa pendente con algln interesado.

[] 2. Ter parentesco de consanguinidade dentro do cuarto grao ou de afinidade dentro do sequndo con calquera dos
interesados, cos administradores de entidades ou sociedades interesadas e tamén cos asesores, representantes legais ou
mandatarios que intervefian no procedemento, asi como compartir despacho profesional ou estar asociado con estes para o
asesoramento, a representacion ou o mandato.

[] 3. Ter amizade intima ou inimizade manifesta con algunha das persoas mencionadas na alinea anterior.

[] 4. Ter intervido como perito ou como testemufia no procedemento de que se trate.

[] 5. Ter relacién de servizo con persoa natural ou xuridica interesada directamente no asunto, ou terlle prestado nos

dous Ultimos anos servizos profesionais de calquera tipo e en calquera circunstancia e lugar.

En relacion con isto, PONO NO SEU CONECEMENTO:

Que no meu nomeamento como persoa instrutora concorren as circunstancias previstas no
apartado do artigo 28 da Lei 30/1992, polo que, de acordo co establecido, formulo a mifia
abstencion perante a direccién de centro.

Solicito que se revise a dita resoluciéon da direccién do centro ao abeiro da nova informacion
aportada.

ANEXO

(Documentacién aportada que fundamenta a solicitude).

(Lugar), de de

A persoa instrutora

(Nome e apelidos)

DIRECTOR/A DO (home do centro)
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Apéndice 9 - Ratificacion ou revision da persoa instrutora

RESOLUCION DA DIRECCION DO (nome do centro) SOBRE A ABSTENCION/RECUSACION DA
PERSOA INSTRUTORA

FEITOS

1. Con data de de emitese acordo de incoacion de expediente a (nome
do/a alumno/a) de acordo co Decreto 8/2015.

2. No dito acordo noméase como persoa instrutora a

3. Con data de de recibese nesta direccién solicitude de
(abstencidén/recusacion, indicar o que proceda).

4, Practicadas as indagaciéns pertinentes, esta direccién comproba que as causas alegadas
SUPONEN causa de (abstencién/recusacion, indicar o que proceda).

CONSIDERACIONS LEGAIS E TECNICAS

1. Os artigos 28 e 29 da Lei 30/1992 establecen as causas e procedementos de tramitacion da
abstencion/recusacion, sendo a direccidn do centro a responsable de resolver a ratificacién da persoa
instrutora ou proceder a un novo nomeamento.

De acordo con todo o indicado, RESOLVO:

Aceptar a (abstencion/recusacion, indicar o que proceda) de como persoa instrutora do
expediente tramitado a , € nomear como novo/a instrutor/a a . De acordo co artigo 29 da
Lei 30/1992, os interesados poderan promover recusaciéon do/a instrutor/a en calquera momento da
tramitacién do procedemento, mediante escrito no que se expresara a causa ou causas en que se
fundan, con arreglo ao establecido no artigo 28 da Lei 30/1992. A direccién do centro resolvera
segundo o regulado na citada lei. A recusacién ten natureza xuridica de incidente procesal suspensivo,
segundo o artigo 77 da mesma lei, polo que a tramitaciéon da recusacién interrompera os prazos
previstos na tramitacién do expediente.

Mediante este documento notificaselle a nai/pai/titor/a legal do alumno/a ou o propio alumno/a
no caso de ser maior de idade ou andloga situacién), a (nome do/a instrutor/a) como instrutor/a sainte
e a Inspeccion Educativa esta resolucion. Asi mesmo, notificaraselle a (home do/a instrutor/a) como
nova persoa instrutora que se dara asi por nomeada a todos os efectos, incluidos os de abstencién

previstos no artigo 28 da Lei 30/1992.

Esta resolucion serd inmediatamente executiva e esgota a via administrativa. Contra a mesma poderd interpofier
recurso potestativo de reposicién no prazo dun mes, segundo o previsto nos artigos 116 e 117 da Lei 30/1992, ou ben acudir ao
6rgano xurisdicional contencioso-administrativo no prazo de dous meses desde o dia seguinte ao da sua notificacion, de

acordo coa Lei 29/1998, do 13 de xullo, reguladora da xurisdicién contencioso-administrativa.

(Lugar), de de
O/A director/a

(Nome e apelidos)



CONSELLERIADE
CULTURA, EDUCACION
E UNIVERSIDADE

EX XUNTA
8¢] DE GALICIA

RESOLUCION DA DIRECCION DO (nome do centro) SOBRE A RATIFICACION DA PERSOA
INSTRUTORA

FEITOS

1. Con data de de emitese acordo de incoacion de expediente a
(nome do/a alumno/a) de acordo co Decreto 8/2015.

2. No dito acordo noméase como persoa instrutora a

3. Con data de de recibese nesta direccion solicitude de
(abstencion/recusacién, indicar o que proceda).

4. Practicadas as indagacions pertinentes, esta direccidn comproba que as causas

alegadas NON SUPONEN causa de (abstencién/recusacién, indicar o que proceda).

CONSIDERACIONS LEGAIS E TECNICAS

1. Os artigos 28 e 29 da Lei 30/1992 establecen as causas e procedementos de
tramitacién da abstencidn/recusacion, sendo a direccion do centro a responsable de resolver a
ratificacion da persoa instrutora ou proceder a un novo nomeamento.

De acordo con todo o indicado, RESOLVO:

Ratificar a como persoa instrutora do expediente tramitado a

Mediante este documento notificaselle a nai/pai/titor/a legal do alumno/a ou o propio
alumno/a no caso de ser maior de idade ou analoga situacién), a (home do/a instrutor/a) e a

Inspeccion Educativa esta resolucidn.

Esta resolucion sera inmediatamente executiva e esgota a via administrativa. Contra a mesma podera
interpofier recurso potestativo de reposicidn no prazo dun mes, segundo o previsto nos artigos 116 e 117 da Lei
30/1992, ou ben acudir ao 6rgano xurisdicional contencioso-administrativo no prazo de dous meses desde o dia
seguinte ao da sua notificacién, de acordo coa Lei 29/1998, do 13 de xullo, reguladora da xurisdicién contencioso-

administrativa.

(Lugar), de de
O/A director/a

(Nome e apelidos)
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Apéndice 10 - Procedemento conciliado: aceptacion e citacion

10a. Aceptacién do procedemento conciliado e citacidn

Nome e apelidos dos destinatarios
Enderezo (rua, numero, porta etc.)

Cddigo postal, localidade, concello, provincia

ACEPTACION DE PROCEDEMENTO CONCILIADO E CITACION

Con data de de foi incoado expediente por posible conduta
gravemente prexudicial para a convivencia na que (vostede/ o/a seu/sua fillo/a /titorando/a,
segundo proceda), ten a consideracién de (presunta vitima/infractor, indicar o que proceda).
Na dita incoacidon establécese a pertinencia de resolucion mediante o procedemento
conciliado, establecido nos artigos 49 a 51 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se
desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xuio, de convivencia e participacion da comunidade

educativa en materia de convivencia escolar.

Este procedemento conciliado pretende favorecer a implicacion e o compromiso do
alumno ou alumna corrixido/a e da sua familia, ofrecer a posibilidade de que a persoa
agraviada se sinta valorada, axudar a consensuar as medidas correctoras e facilitar a
inmediatez da correccion educativa. Cando as partes acepten a tramitacidon mediante este
procedemento, a direccidén convocara a persoa docente designada como instrutor/a do
procedemento corrector e as persoas afectadas a unha reunidén, no prazo maximo dun dia
lectivo contado dende o remate do prazo para a comunicacién da opcion elixida.

Na reunion, a persoa instrutora recordaralle ds afectadas e aos afectados ou de ser
menor non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais destas /es, que
estan a participar nun procedemento conciliado ao que se someteron voluntariamente, e que
iso supon acatar o acordo que se derive deste. Tamén advertira @ alumna ou ao alumno e, de
ser 0 caso, as persoas ou representantes legais desta/e, que as declaraciéns que se realicen
formaran parte do expediente do procedemento corrector no suposto de que non se alcance a
conciliacion.

Posteriormente, a persoa instrutora expofera e valorard a conduta que é obxecto de

correccion facendo fincapé nas consecuencias que tivo para a convivencia escolar e para os
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demais membros da comunidade educativa e, oidas as partes, propofera algunha das medidas
correctoras para aquela conduta. A continuacidn, a persoa instrutora dard a palabra @ alumna
ou ao alumno e as persoas convocadas, para que manifesten as stas opinidéns sobre a conduta
que se pretende corrixir, e realicen as consideracions oportunas sobre a sua correccion.

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

Finalmente, as persoas participantes no procedemento deberan acordar a medida
correctora que consideren mais axeitada para a conduta da alumna ou do alumno e, se
procede, as medidas educativas reparadoras. Deberd quedar constancia escrita da
conformidade coas medidas correctoras fixadas por parte do alumno ou da alumna autor/a da
conduta e da persoa agraviada ou, de ser menor non emancipado/a, das persoas proxenitoras
ou representantes legais deste/a.

O acordo consensuado polas partes serd ratificado pola persoa que ostente a direccidn
do centro.

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

O procedemento conciliado finalizara unha vez obtido o acordo entre as partes. No caso
de que non se logre o acordo, continuarase a correccién polo procedemento comun.

De acordo co establecido no artigo 48 do Decreto 8/2015, nos casos nos que se lle
ofrecese @ alumna ou ao alumno ou as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e
a posibilidade de correccion da conduta mediante o procedemento conciliado, estes
comunicaran por escrito & direccidn do centro a aceptacion ou non deste procedemento no
prazo dun dia lectivo seguinte & recepcion da notificacion. De non comunicdarselle nada &
direccion do centro nese prazo, aplicardselle o procedemento comun.

(Nome e apelidos do/a alumno/a/, nai/pai/titor/a do/a alumno/a, presunta
vitima/infractor/a)

(marcar o que proceda)

[ ] ACEPTO e doume por citado/a & reunién de conciliacién que tera lugar o dia de

de as horas en

[ ] NON ACEPTO, polo que o expediente sera tramitado polo procedemento comun.
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A non comunicacion EXPRESA no prazo de 1 dia desde a recepcion desta comunicacion
implicara a RENUNCIA AO PROCEDEMENTO CONCILIADO E A TRAMITACION POLO
PROCEDEMENTO COMUN.

(Lugar), de de
O/A interesado/a

(Nome e apelidos)

NOTA: enviar a presunta vitima e ao/s presunto/s infractor/es ou representantes legais, se procede.
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10b. Citacién & reunién de conciliacién da persoa mediadora

Nome e apelidos do destinatario

CITACION A REUNION DE CONCILIACION

Con data de de foi incoado expediente por posible conduta
gravemente prexudicial para a convivencia e ofreceuse as partes (presuntos infractores e

vitimas) a resolucion do mesmo polo procedemento conciliado, sendo nomeado/a instrutor/a

De acordo co establecido no artigo 48 do Decreto 8/2015, nos casos nos que se lle
ofrecese @ alumna ou ao alumno ou as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e
a posibilidade de correccion da conduta mediante o procedemento conciliado, estes
comunicaran por escrito & direccidn do centro a aceptaciéon ou non deste procedemento no
prazo dun dia lectivo seguinte a recepcion da notificacion. De non comunicdarselle nada a
direccion do centro nese prazo, aplicardselle o procedemento comun.

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

A persoa mediadora non substituira a instrutora do procedemento, sendn que colaborara
con ela para lograr o achegamento entre as persoas afectadas, e o seu consenso na medida

correctora que se vaia aplicar.

Mediante esta citacién queda vostede nomeado como persoa mediadora e convocado 3

reunion de conciliacién que terd lugar o dia de de as horas en

(Lugar), de de

O/A director//a

(Nome e apelidos)
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NOTA: entregar & persoa mediadora. Asinar a recepcion.
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10c. Citacidén & reunién de conciliacién da persoa instrutora

Nome e apelidos do destinatario

CITACION A REUNION DE CONCILIACION
Con data de de foi incoado expediente por posible conduta

gravemente prexudicial para a convivencia no que vostede foi nomeado/a instrutor/a.

De acordo co establecido no artigo 48 do Decreto 8/2015, nos casos nos que se lle
ofrecese @ alumna ou ao alumno ou as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e
a posibilidade de correccion da conduta mediante o procedemento conciliado, estes
comunicaran por escrito & direccidn do centro a aceptaciéon ou non deste procedemento no
prazo dun dia lectivo seguinte a recepcion da notificacion. De non comunicdarselle nada a

direccion do centro nese prazo, aplicardselle o procedemento comun.

Mediante esta citacién queda vostede convocado a reunién de conciliacién que tera lugar

o dia de de as horas en

(Lugan), de de
O/A director//a

(Nome e apelidos)

NOTA: entregar 4 persoa instrutora. Asinar a recepcion.
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Apéndice 11 - Comunicacion sobre tramitacion de procedemento

corrector polo procedemento comin

COMUNICACION DA DIRECCION DO (nome do centro) SOBRE TRAMITACION DE PROCEDEMENTO
CORRECTOR POLO PROCEDEMENTO COMUN

FEITOS

1. Con data de de esta direccidn incoa procedemento corrector polos feitos
que a continuacién se describen: (Describir brevemente)

2. Na dita resolucién de incoaciéon propdén a tramitacién do expediente polo procedemento
conciliado, para o cal as partes debian proceder a manifestar a stia conformidade expresa en tempo e
forma.

3. Que non houbo aceptacién expresa do procedemento conciliado por todas as partes.

CONSIDERACIONS LEGAIS E TECNICAS

O artigo 48.2 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar,
establece que, nos casos nos que se lle ofrecese & alumna ou ao alumno ou as persoas proxenitoras ou
representantes legais desta/e a posibilidade de correcciéon da conduta mediante o procedemento
conciliado, estes comunicaran por escrito a direccion do centro a aceptacién ou non deste
procedemento no prazo dun dia lectivo seguinte & recepcién da notificacién. De non comunicarselle

nada a direccion do centro nese prazo, aplicardselle o procedemento comun.

De acordo con todo o indicado, COMUNICASE:

A tramitacion do expediente incoado polo procedemento comun, no que continuara coas suas

funciéns de instrucién a persoa nomeada.

(Lugar), de de
O/A director//a

(Nome e apelidos)
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Apéndice 12 - Acta da reunion de conciliacion con acordos

ACTA REUNION CONCILIACION
Data: de de

Con motivo de realizar a reunién de conciliacién prevista no artigo 50 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo
que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa en materia de

convivencia escolar, reinense no (nome do centro) da localidade de as seguintes persoas:

(FACER CONSTAR NOME COMPLETO E EN CALIDADE DE QUE ASISTEN, presunta vitima, presuntos infractores,

persoas proxenitoras, director/a, instrutor/a, mediador/a...)

En primeiro lugar, a persoa instrutora recorda que, segundo o previsto no Decreto 8/2015, estan participando
nun procedemento conciliado ao que se someten voluntariamente logo de ser informados das peculiaridades e obrigas

do procedemento, e isto supdn acatar o acordo que se derive do mesmo.

A persoa instrutora advirte ao alumnado e, no seu caso, ds persoas proxenitoras ou representantes legais, que
as declaraciéns que se realicen formaran parte do expediente do procedemento corrector no suposto de que non se
alcance a conciliacién.

Posteriormente, a persoa instrutora expdn e valora a conduta que é obxecto de correccion facendo fincapé nas
consecuencias que tivo para a convivencia escolar e para os demais membros da comunidade educativa:

(DETERMINAR CON PRECISION OS FEITOS RECONECIDOS POLO ALUMNADO E AS ACTUACIONS LEVADAS A
CABO PARA O SEU ESCLARECEMENTO, CON MENCION AS CIRCUNSTANCIAS QUE REDUCEN OU ACENTUAN A
RESPONSABILIDADE, ASi COMO A PETICION DE DESCULPAS, SE E O CASO)

Oidas as partes, propdn as seguintes medidas correctoras para a conduta:

A continuacidn a persoa instrutora da a palabra as persoas convocadas que manifestan:

Finalmente, as persoas asistentes acordan as seguintes medidas correctoras, que contaran co apoio da persoa

mediadora.

Faise constar que, segundo o establecido no artigo 50.6 do Decreto 8/2015, o incumprimento por parte da
alumna ou do alumno das medidas correctoras acordadas dara lugar & correccion da sta conduta mediante o
procedemento comun.

E para que conste a sua conformidade coas medidas correctoras fixadas, asinan a presente todos os asistentes,
actuando como secretaria a persoa instrutora e dando fe e ratificando o acordo, que serd inmediatamente executivo, a
direccién do centro.

(Lugar), de de

(Sinatura e identificacion de todos os asistentes, con mencién ao cargo)
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Apéndice 13 - Acta da reunion de conciliacion sen acordos

ACTA REUNION CONCILIACION
Data: de de

Con motivo de realizar a reunidn de conciliacién prevista no artigo 50 do Decreto 8/2015, do 8 de
xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade
educativa en materia de convivencia escolar, relinense no (nome do centro) da localidade de as
seguintes persoas:

(FACER CONSTAR NOME COMPLETO E EN CALIDADE DE QUE ASISTEN, presunta vitima, presuntos
infractores, persoas proxenitoras, director/a, instrutor/a, mediador/a...)

En primeiro lugar a persoa instrutora recorda que, segundo o previsto no Decreto 8/2015, estan
participando nun procedemento conciliado ao que se someten voluntariamente logo de ser informados das
peculiaridades e obrigas do procedemento, e isto sup6n acatar o acordo que se derive do mesmo.

A persoa instrutora advirte ao alumnado e, no seu caso, as persoas proxenitoras ou representantes
legais, que as declaracions que se realicen formaran parte do expediente do procedemento corrector no
suposto de que non se alcance a conciliacién.

Posteriormente, a persoa instrutora expdn e valora a conduta que é obxecto de correccion facendo
fincapé nas consecuencias que tivo para a convivencia escolar e para os demais membros da comunidade
educativa:

(DETERMINAR CON PRECISION OS FEITOS RECONECIDOS POLO ALUMNADO E AS ACTUACIONS
LEVADAS A CABO PARA O SEU ESCLARECEMENTO, CON MENCION AS CIRCUNSTANCIAS QUE REDUCEN OU
ACENTUAN A RESPONSABILIDADE, ASi COMO A PETICION DE DESCULPAS, SE E O CASO)

Oidas as partes, propdn as seguintes medidas correctoras para a conduta:

A continuacién a persoa instrutora da a palabra as persoas convocadas que manifestan:

Finalmente, as persoas asistentes non chegan a acordo de resolucién do expediente polo que, con
esta data, retémase o procedemento comun, no que continuara coas slas funcidéns de instrucion a persoa
nomeada, tal e como se establece no artigo 50.7 do Decreto 8/2015.

E para que conste, asinan a presente todos os asistentes, actuando como secretaria a persoa
instrutora e ratificando a decisién, que sera inmediatamente executiva, a direccion do centro.

(Lugar), de de

(Sinatura e identificacidon de todos os asistentes, con mencidn ao cargo)
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Apéndice 14 - Fin de procedemento conciliado por incumprimento e

paso a procedemento comun

RESOLUCION DA DIRECCION DO (nome do centro) SOBRE TRAMITACION DE PROCEDEMENTO
CORRECTOR POLO PROCEDEMENTO COMUN POR INCUMPRIMENTO DOS ACORDOS DE CONCILIACION

FEITOS

1. Con data de de esta direccién incoa procedemento corrector polos feitos
que a continuacion se describen: (Describir brevemente)

2. Na dita resolucion de incoacién proponse a tramitacion do expediente polo procedemento
conciliado, coa aceptacién expresa das partes.

3. Con data de de lévase a cabo a reunién de conciliacién da que se levanta a
correspondente acta, na que se acordan as seguintes medidas: (Describir brevemente).

4. Esta direccién constata que os acordos acadados foron incumpridos sen que o apoio da persoa
mediadora puidese subsanar a situacion.

CONSIDERACIONS LEGAIS E TECNICAS

O artigo 50 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar,
establece que o incumprimento por parte da alumna ou do alumno das medidas acordadas dara lugar
a correccion da sta conduta mediante o procedemento comun. O procedemento conciliado finalizara
unha vez obtido o acordo entre as partes. No caso de que non se logre o acordo, continuarase a
correccion polo procedemento comun desenvolvido conforme ao previsto no artigo 53 do decreto.

De acordo con todo o indicado, RESOLVO:

A continuacién da correccion da conduta ou omisién contraria & convivencia polo procedemento
comun, segundo o establecido na lexislacién vixente, por incumprimento dos acordos acadados,
continuando nas suas funciéns a persoa instrutora.

Mediante este documento notificaselle a (nai/pai/titor/a legal do/a alumno/a ou o propio
alumno/a no caso de ser maior de idade ou analoga situacion) e & Inspeccion Educativa, esta

resolucién, que serd inmediatamente executiva e esgota a via administrativa.

Contra a mesma poderd interpofier recurso potestativo de reposicién no prazo dun mes, segundo o previsto nos
artigos 116 e 117 da Lei 30/1992, ou ben acudir ao 6rgano xurisdicional contencioso-administrativo no prazo de dous meses
desde o dia seguinte ao da sua notificacién, de acordo coa Lei 29/1998, do 13 de xullo, reguladora da xurisdiciéon contencioso-

administrativa.

(Lugar), de de
O/A director//a

(Nome e apelidos)
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Apéndice 15 - Fin de procedemento conciliado e arquivo

RESOLUCION DA DIRECCION DO (nome do centro) SOBRE FIN DE PROCEDEMENTO CONCILIADO E
ARQUIVO

FEITOS

1. Con data de de esta direccidn incoa procedemento corrector polos feitos
que a que a continuacién se describen: (Describir brevemente)

2. Na dita resolucion de incoacién proponse a tramitacion do expediente polo procedemento
conciliado, coa aceptacién expresa das partes.

3. Con data de de lévase a cabo a reunién de conciliacién da que se levanta a
correspondente acta, na que se acordan as seguintes medidas: (Describir brevemente)

4. Esta direccién constata o efectivo cumprimento dos acordos acadados.

CONSIDERACIONS LEGAIS E TECNICAS

O artigo 50 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar,
establece que o incumprimento por parte da alumna ou do alumno das medidas acordadas dara lugar
a correccion da sta conduta mediante o procedemento comun. O procedemento conciliado finalizara
unha vez obtido o acordo entre as partes. No caso de que non se logre o acordo, continuarase a
correccion polo procedemento comun desenvolvido conforme ao previsto no artigo 53 do decreto.

De acordo con todo o indicado, RESOLVO:

A finalizacién do procedemento corrector e o arquivo do expediente, que poderd ser tido en
conta a efectos de reincidencia.

Mediante este documento notificaselle a (nai/pai/titor/a legal do/a alumno/a ou ao propio
alumno/a no caso de ser maior de idade ou analoga situacién) e & Inspecciéon Educativa, esta

resolucién, que serd inmediatamente executiva e esgota a via administrativa.

Contra a mesma poderd interpofier recurso potestativo de reposicién no prazo dun mes, segundo o previsto nos
artigos 116 e 117 da Lei 30/1992, ou ben acudir ao érgano xurisdicional contencioso-administrativo no prazo de dous meses
desde o dia seguinte ao da sta notificacion, de acordo coa Lei 29/1998, do 13 de xullo, reguladora da xurisdicién contencioso-

administrativa.

(Lugar), de de
O/A director//a

(Nome e apelidos)
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Apéndice 16 - Medidas provisionais

16a. Proposta a direccion de medidas provisionais

PROPOSTA A DIRECCION DO DE MEDIDAS PROVISIONAIS

CONSIDERACIONS LEGAIS E TECNICAS

1. O artigo 47 do Decreto 8/2015 faculta & direccién do centro para que, no momento da
incoacién ou en calquera momento da instrucién, tendo en conta as repercusiéns que a conduta da
alumna ou do alumno puidese ter na convivencia escolar, poida adoptar as medidas correctoras
provisionais que considere convenientes. Estas medidas poderdn consistir no cambio temporal de
grupo ou na suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases, actividades ou ao centro por
un periodo que non serd superior a tres dias lectivos.

2. Segundo o artigo 48.5.a) do antedito decreto, a persoa instrutora podera propofier a direccién

do centro a adopcién das medidas provisionais que considere pertinentes.

De acordo con todo o indicado, PROPONO:

Adoptar as seguintes medidas provisionais de acordo co artigo 47 do Decreto 8/2015, tendo en

conta as repercusions que a conduta da alumna ou do alumno puidese ter na convivencia escolar:

(Lugar), de de

A persoa instrutora

(Nome e apelidos)

Recibin o de de

O/A director/a

(Nome e apelidos)
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16b. Resolucién sobre medidas provisionais

Nome e apelidos do destinatario e dos seus representantes legais no caso de menores
incapacitados/as

Enderezo (rda, numero, porta etc.)

Cédigo postal, localidade, concello, provincia

RESOLUCION DA DIRECCION DO (nome do centro) SOBRE MEDIDAS PROVISIONAIS

FEITOS

1. Con data de de a direccién do centro incoa expediente para a clarificacion
e correccion da conduta/omision de (nome e apelidos) consistente en

2. Coa mesma data noméase instrutor/a a (nome e apelidos)

3. No acordo de incoacién non se determinaron medidas de caracter provisional.

CONSIDERACIONS LEGAIS E TECNICAS

1. O artigo 47 do Decreto 8/2015 faculta & direccién do centro para que, no momento da
incoacién ou en calquera momento da instrucién, tendo en conta as repercusiéns que a conduta da
alumna ou do alumno puidese ter na convivencia escolar, poida adoptar as medidas correctoras
provisionais que considere convenientes. Estas medidas poderdn consistir no cambio temporal de
grupo ou na suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases, actividades ou ao centro por
un periodo que non sera superior a tres dias lectivos.

2. Segundo o artigo 48.5.a) do antedito decreto, a persoa instrutora poderd propoifier &
direccion do centro a adopcion das medidas provisionais que considere pertinentes.

De acordo con todo o indicado, RESOLVO:

Adoptar as seguintes medidas provisionais con arreglo ao artigo 47 do Decreto 8/2015, por

proposta da persoa instrutora:

Serd convocado expresamente a un tramite de audiencia unha vez realizada a proposta de
resolucidon por parte da persoa instrutora, no que poderd acceder a todo o actuado e formular as
alegaciéns que considere oportunas, con arreglo ao artigo 53 do Decreto 8/2015.

Mediante este documento notificaselle a (nai/pai/titor/a legal do/a alumno/a ou o propio
alumno/a no caso de ser maior de idade ou andloga situacién), e & Inspeccién Educativa, esta
resolucion, que serd inmediatamente executiva.

(Lugar), de de

O/A director/a

(Nome e apelidos)

NOTA: s6 cando estas medidas se tomen nun momento posterior ao da incoacidén do expediente
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Apéndice 17 - Citacidn a entrevista

(Nome e apelidos dos destinatarios)

Enderezo (rda, numero, porta etc.)

Cédigo postal, localidade, concello, provincia

CITACION

Pola presente queda vostede, ou persoa en quen delegue, (e o/a seu/sua fillo/a, titorando/a, se
procede) convocado/a a unha entrevista no marco da instruciéon do procedemento corrector incoado
con data de de para esclarecer os seguintes feitos:

(FACER UNHA DESCRICION SOMERA)

En calidade de: (marcar o que proceda)

[ ]Presunto/a infractor/a

[ JPresunta vitima

[ JTestemufa

[ Joutros:

A entrevista e toma de declaracion tera lugar o dia de de as horas en

Segundo o establecido no artigo 37 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a
Lei 4/2011, do 30 de xuio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de
convivencia escolar, a non comparecencia sen causa xustificada das alumnas ou dos alumnos ou, de ser
0 caso, as persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es ou ben a negativa a recibir
comunicaciéns ou notificaciéns, non impedira a continuacién do proceso de correccidn. As audiencias e
comparecencias das nais e pais ou das titoras ou titores legais do alumnado menor de idade nos
procedementos relativos & correccion das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia son
obrigatorias para elas e eles, e a sua desatencién reiterada e inxustificada serd comunicada as
autoridades, para os efectos da slUa posible consideracién como incumprimento dos deberes

inherentes & patria potestade ou & tutela.

Todas as persoas participantes no proceso de instrucion quedan obrigadas polo deber de sixilo e a salvagarda da
intimidade e honra das persoas implicadas, con especial mencion aos/ds menores de idade, sendo de aplicacion o establecido
no Real decreto 1720/2007, do 21 de decembro, polo que se aproba o Regulamento de desenvolvemento da Lei organica

15/1999, do 13 de decembro, de proteccion de datos de caracter persoal.
(Lugar), de de
O/A instrutor/a

(Nome e apelidos)
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Apéndice 18 - Entrevista, proposta de resolucién e audiencia

18a. Acta de entrevista
ACTA ENTREVISTA PROCEDEMENTO CORRECTOR INCOADO CON DATA de de

Datos da comparecencia:

Comparecente/s: (Relacién de comparecentes, como minimo o/a presunto/a infractor/a e as suas
persoas proxenitoras, se proceden)[]
Dia: de de , de horas a horas

Lugar:

A persoa instrutora advirte o alumnado e, no seu caso, as sUas persoas proxenitoras ou
representantes legais, que as declaraciéns que se realicen formaran parte do expediente do procedemento

corrector, tras o cal procédese & toma de declaracion:

Pregunta Resposta

Asi mesmo, as persoas consultadas manifestan, para que conste que:

(Indicar quen e que manifesta)

1.

2.

3. ..

ANEXOS

(Indicar cando se xunte documentacién complementaria aportada polos comparecentes)
(Lugar), de de

O/A instrutor/a

(Nome e apelidos)

Os/As comparecentes

(Nome e apelidos)
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18b. Proposta de resoluciéon

PROPOSTA DE RESOLUCION
PROCEDEMENTO CORRECTOR INCOADO CON DATA : de de

1. Feitos que o/a instrutor/a considera probados.

(Breve explicaciéon dos presuntos feitos, con indicacion expresa do nome e apelidos do/a
alumno/a a quen corresponde o expediente. Facer mencién expresa as circunstancias
concorrentes e ao grao de responsabilidade que se aprecia)

2. Esta conduta ou omision, a xuizo da persoa instrutora, é constitutiva dunha conduta
gravemente prexudicial para a convivencia, consistente en:

(marcar o que proceda)

|:| a) As agresidns fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccions contra
os demais membros da comunidade educativa.

[] b) Os actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, sexo, orientacion e identidade sexual, capacidade econédmica, nivel social, convicciéns politicas,
morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra condicién ou circunstancia
persoal ou social.

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

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

[] e) As actuaciéns que constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da Lei 4/2011.

[ ] A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacién, alteracién ou subtraccién
de documentos académicos.

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

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

[] i) As actuaciéns gravemente prexudiciais para a salde e integridade persoal dos membros da
comunidade educativa do centro ou a incitacién a elas.

[]j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a sadde ou integridade
persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia
ou negativa a entregar os obxectos a que se refire o punto terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011 cando é requirido
para iso polo profesorado.

[] k) A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias & convivencia.
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[ 11 O incumprimento das sanciéns impostas.

De acordo co establecido no artigo 38 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se
desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xuio, de convivencia e participacion da comunidade

educativa en materia de convivencia escolar.

3. Segundo se establece no artigo 39 do antedito decreto, proponse a seguinte medida
correctora:

(marcar o que proceda):

[] a) Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribdan & mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro.

[] b) Suspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do centro por
un periodo de entre dlas semanas e un mes.

[] c) Cambio de grupo.

[] d) Suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre catro dias
lectivos e dldas semanas. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado deberd realizar os deberes ou
traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo.

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

[]f) Cambio de centro.

Consistente en:

(Pormenorizar a concrecion da medida ou medidas propostas)

(Lugar), de de
O/A instrutor/a

(Nome e apelidos)

NOTA: elabdrase unha resolucion por cada alumno/a corrixido/a.
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18c. Citacidn para tramite de audiencia

(Nome e apelidos dos destinatarios)

Enderezo (rda, nUmero, porta etc.)

Cddigo postal, localidade, concello, provincia

CITACION

No marco da instrucién do procedemento corrector incoado con data de de , pola
presente queda vostede, ou persoa en quen delegue, (e o/a seu/sua fillo/a, titorando/a, se procede) convocado/a
ao tramite de audiencia previsto no artigo 53 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei
4/201, do 30 de xuiio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar,
no que se establece que “finalizada a instrucidn do procedemento, a persoa instrutora formulara a proposta de
resolucion e dard audiencia @ alumna ou ao alumno e, se fose menor de idade non emancipada/o, as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e, convocandoos a unha comparecencia que terd lugar no prazo
maximo de tres dias lectivos contados a partir da recepcion da citacion. Na referida comparecencia poderan
acceder a todo o actuado e do resultado expedirase acta”.

A comparecencia terd lugar o dia de de , as horas en

Aos efectos de efectuar as alegacidons que puidera considerar oportunas, comunicolle que a relacién de
documentos que conforman o expediente é a que segue:

« Incoacién do procedemento corrector

« Proposta de resolucién da persoa instrutora

Segundo o establecido no artigo 37 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei
4/2011, do 30 de xuiio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar,
a non comparecencia sen causa xustificada das alumnas ou dos alumnos ou, de ser o caso, as persoas
proxenitoras ou representantes legais destas/es ou ben a negativa a recibir comunicacions ou notificaciéns, non
impedird a continuacién do proceso de correccién. As audiencias e comparecencias das nais e pais ou das titoras
ou titores legais do alumnado menor de idade nos procedementos relativos & correccion das condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia son obrigatorias para elas e eles, e a sia desatencién reiterada e
inxustificada serd comunicada as autoridades, para os efectos da sua posible consideracion como incumprimento

dos deberes inherentes & patria potestade ou & tutela.

Todas as persoas participantes no proceso de instrucion quedan obrigadas polo deber de sixilo e a salvagarda da intimidade e honra
das persoas implicadas, con especial mencion aos/as menores de idade, sendo de aplicacién o establecido no Real decreto 1720/2007, do 21
de decembro, polo que se aproba o Regulamento de desenvolvemento da Lei organica 15/1999, do 13 de decembro, de proteccién de datos de

caracter persoal.

(Lugar), de de
O/A instrutor/a

(Nome e apelidos)
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Apéndice 19 - Acta de audiencia de procedemento corrector

ACTA DE AUDIENCIA PROCEDEMENTO CORRECTOR INCOADO CON DATA de de

Datos da comparecencia:

Comparecente/s: (Relacién de comparecentes, como minimo o/a presunto/a infractor/a e as suas
persoas proxenitoras, se proceden)[]
Dia: de de , de horas a horas.

Lugar:

Documentacién que conforma o expediente:

« Incoacién do procedemento corrector

« Proposta de resolucién da persoa instrutora
Alegacions formuladas:

(Indicar quen fai que alegaciéns)

ANEXOS

(Indicar cando se xunte documentacién complementaria aportada polos comparecentes)

(Lugar), de de

O/A instrutor/a

(Nome e apelidos)

Os/As comparecentes

(Nome e apelidos)
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Apéndice 20 - Traslado da instrucion e da proposta de resolucion a

direccion

TRASLADO DA INSTRUCION E DA PROPOSTA DE RESOLUCION DE PROCEDEMENTO
CORRECTOR INCOADO CON DATA de de

Con data de de a persoa instrutora do expediente incoado pola
direccion do (nome do centro) da traslado do expediente completo unha vez finalizado o

tramite de audiencia, para a sua resolucién por parte da direccién do centro.

Documentacion que conforma o expediente:

+ Incoacioén do procedemento corrector

« Proposta de resolucién da persoa instrutora

+ Acta do tramite de audiencia e alegacidns presentadas, se procede.

(Lugar), de de
O/A instrutor/a

(Nome e apelidos)

Recibin o de de
O/A director/a

(Nome e apelidos)
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Apéndice 21 - Instrucion complementaria

21a. Citacién a entrevistas para instrucion complementaria

(Nome e apelidos dos destinatarios)

Enderezo (rda, nUmero, porta etc.)

Cddigo postal, localidade, concello, provincia

CITACION

Pola presente queda vostede, ou persoa en quen delegue, (e o/a seu/sua fillo/a, titorando/a, se procede)
convocado/a a unha entrevista no marco da instrucion do procedemento corrector incoado con data de

de

En calidade de: (marcar o que proceda)

[ ]Presunto/a infractor/a

[ ]Presunta vitima

[ ]Testemufia

[ ]Outros:

Ao obxecto de que esta direccién poida valorar e estimar feitos e medidas correctoras complementarias ao
actuado pola persoa instrutora. A entrevista e toma de declaracion terd lugar o dia de de ,
de horas a horas, en

Segundo o artigo 20.1 do Regulamento do procedemento para o exercicio da potestade sancionadora,
considérase o presente como tramite necesario e, polo tanto, suspéndese o cémputo de prazos previstos no
Decreto 8/201