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1. INTRODUCION

O presente documento intenta reflectir o funcionamento habitual do centro e
recoller os aspectos a ter en conta para unha boa organizaciéon e
aproveitamento do mesmo.

Deste xeito, facilitanse as bases para unha correcta convivencia por parte de
todolos membros da comunidade educativa dentro do centro escolar.

Como base legal para a elaboracién do noso N.O.F., teranse en conta a seguinte
lexislacion:

NORMATIVA XERAL

» R.O.C. Centros Publicos Integrados. Decreto 7/1999, do 7 de xaneiro,
polo que se implantan e regulan os centros publicos integrados de
ensinanzas non universitarias.

» Orde que regula a organizacion dos CPI. Orde do 3 de outubro de 2000
pola que se ditan instrucions para o desenvolvemento do Decreto
7/1999 polo que se implantan e regulan os centros publicos integrados
de ensinanzas non universitarias.

» Lei organica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade
educativa.

» LOE-LOMCE. Texto refundido da Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de
educacion, coa Lei organica 8/2013, do 9 de decembro.

» Lei organica 3/2020, do 29 de decembro, pola que se modifica a Lei
organica 2/2006, do 3 de maio, de educacién.

» Lei 26/2015, do 28 de xullo, de modificacion do sistema de proteccion a
infancia e a adolescencia. As disposicidns finais sexta e sétima desta Lei
modifica a LOE e a LOMCE en certos aspectos referidos & admisién do
alumnado.

= ORDE do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado
a obxectividade na avaliacion e se establece o procedemento de
reclamacion das cualificacions obtidas e das decisiéns de promocidn
obtencion do titulo académico que corresponda, en educacién infantil,
educacion primaria, educacion secundaria obrigatoria e bacharelato.

» Circular 2/2021 da Secretaria Xeral de Educacién e Formacién
Profesional pola que se precisan aspectos da Orde do 2 de marzo de
2021 pola que se regula o dereito do alumnado @ obxectividade na
avaliacién e se establece o procedemento de reclamacion das
cualificaciéns obtidas e das decisions de promocién e obtenciéon do
titulo académico que corresponda, en Educacion Infantil, Educacién
Primaria, Educacion Secundaria Obrigatoria e Bacharelato, para o curso
2020-2021.

* Orde de 4 de xaneiro de 2024 da Conselleria de Cultura, Educacién,
Formacion Profesional e Universidades sobre o uso dos teléfonos
mobiles e dispositivos electronicos nos centros educativos, pola que se
aproba o protocolo sobre o uso dos teléfonos mébiles e dispositivos



electronicos nos centros docentes de niveis non universitarios sostidos
con fondos publicos da Comunidade Auténoma de Galicia.

LEI DE CONVIVENCIA

» Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade
educativa.

= Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do
30 de xuiio, de convivencia e participacién da comunidade educativa en
materia de convivencia escolar.

» Interpretacion do artigo 54 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que
se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xuiio, de convivencia e participacién
da comunidade educativa.

» Orde do 16 de abril de 2015 pola que se nomean os membros do Consello
para a Convivencia Escolar da Comunidade Auténoma de Galicia.

EDUCACION PRIMARIA

» Curriculo de Educacion Infantil (Decreto 150/2022, do 8 de setembro;
DOG do 09/09/2022)

» Curriculo de Educacién Primaria (Decreto 155/2022, do 15 de setembro;
DOG do 26/09/2022)

EDUCACION SECUNDARIA

Curriculo de Educacion Secundaria Obrigatoria (Decreto 156/2022, do 15 de
setembro; DOG do 26/09/2022)

ATENCION A DIVERSIDADE

ORDE do 8 de setembro de 2021 pola que se desenvolve o Decreto 229/2011,do 7
de decembro, polo que se regula a atencion a diversidade do alumnado dos
centros docentes da Comunidade Auténoma de Galicia en que se imparten as
ensinanzas establecidas na Lei orgdnica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

Aparecerdn no mesmo 0s principios, metas e estruturas que regulan,
orientan e organizan o funcionamento do centro, definindo do mesmo
xeito, as funciéns e responsabilidades dos diferentes 6érganos e elementos
da Comunidade Educativa.

O presente documento serda de obrigado cumprimento por tédolos
estamentos do centro (profesores/as, alumnos/as, pais/nais ou titores
legais de alumnos/as e persoal non docente).


https://www.edu.xunta.gal/axudaplicacion/prv/XestionarFicheiro.do?DIALOG-EVENT-descargar&_nome=curriculo_infantil_gl.pdf&_carpeta=proens&_ext=PDF
https://www.edu.xunta.gal/axudaplicacion/prv/XestionarFicheiro.do?DIALOG-EVENT-descargar&_nome=curriculo_infantil_gl.pdf&_carpeta=proens&_ext=PDF
https://www.edu.xunta.gal/axudaplicacion/prv/XestionarFicheiro.do?DIALOG-EVENT-descargar&_nome=Curri_Primaria_D155.2022.pdf&_carpeta=proens&_ext=PDF
https://www.edu.xunta.gal/axudaplicacion/prv/XestionarFicheiro.do?DIALOG-EVENT-descargar&_nome=Curri_Primaria_D155.2022.pdf&_carpeta=proens&_ext=PDF
https://www.edu.xunta.gal/axudaplicacion/prv/XestionarFicheiro.do?DIALOG-EVENT-descargar&_nome=Curri_ESO_D156.2022.pdf&_carpeta=proens&_ext=PDF
https://www.edu.xunta.gal/axudaplicacion/prv/XestionarFicheiro.do?DIALOG-EVENT-descargar&_nome=Curri_ESO_D156.2022.pdf&_carpeta=proens&_ext=PDF

2. AMBITO DE APLICACION

O presente documento regulara o comportamento dos membros da
comunidade educativa:

» No recinto escolar incluindo o patio, o centro e infraestruturas anexas
como os pavilléons durante os periodos lectivos ou horas de obrigada
permanencia no centro.

» Durante o desenrolo de actividades complementarias e extraescolares
reflectidas na PXA e/ou aprobadas polo Consello Escolar nas que a
responsabilidade recaia nos docentes, pais/nais ou persoal contratado
como monitores.

» Durante o tempo de uso dos servizos complementarios do centro:
Comedor Escolar e Transporte no caso do CPI do Feal.

Inténtase reflectir o funcionamento xeral do centro, facilitar a convivencia
entre tddolos membros da comunidade educativa e organizar e aproveitar dun
xeito éptimo tdédolos recursos e instalacions do mesmo.

A elaboracion deste documento xurde do consenso e participacion de toédolos
membros da comunidade educativa a través de diversas canles e baséase no
respecto as diferentes conviccidns éticas, relixiosas ou morais e na liberdade
de expresion.

3. CANLES DE PARTICIPACION DA COMUNIDADE EDUCATIVA

Na xestidon e organizacién do centro poderan participar tédolos pais/nais ou
titores legais do alumnado a través do Consello Escolar e os seus
representantes, atendendo ao decreto 7/99 do 7 de xaneiro polo que se
implantan e regulan os centro publicos integrados de ensinanzas non
universitarias.

Do mesmo xeito, tanto os profesores como os pais/nais e titores legais,
poderan optar a representacién no Consello Escolar do centro atendendo ao
proceso de eleccion reflectido no decreto anteriormente mencionado.

Tamén poderan participar no funcionamento e organizaciéon do centro, os
pais/nais e titores legais, a través das suas organizaciéns que poderan
propofier un representante no Consello Escolar da mdis representativa de
cada centro de acordo co artigo 2 da Lei organica 9/1995.

3.1 DO ALUMNADO.

O alumnado de Educacién Secundaria ten dereito a unha representacién no
Consello Escolar do centro asi como na xunta de delegados, atendendo aos
termos e condicidns que se especifican no Real Decreto 7/ 99 do 7 de xaneiro.
Poderan tamén participar no funcionamento e organizacién do centro a través
das suas asociacions e érganos de participacion.

3.1.1. Delegados de Curso.

As funcions dos delegados do noso centro resimense en:



» Velar pola orde nas aulas en ausencias do profesor/a.

» Transmitir as autoridades académicas as inquietudes e necesidades do
grupo.

= Comunicar ao representante do Consello Escolar as propostas dos
companeiros.

» Asistir as reunidéns da xunta de delegados e participar nas suas
deliberacions.

» Fomentar a convivencia entre os alumnos/as do seu grupo.

» Colaborar cos profesores/fas e co equipo directivo para un bo
funcionamento do centro.

» Coidar da adecuada utilizacion do material e instalaciéns do centro.

Cadro resumo da organizacion de delegados/as e subdelegados/as do
noso centro.

Cada grupo de alumnado dende o 3°
Composicion Ciclo de Educacion Primaria ata o 4°
curso de Educacién Secundaria

Convocadas polo Xefe/a de Estudos
de  Educacion  Secundaria en
colaboracién cos titores/as.
Votacion directa, secreta e non
Eleccions delegable

Elixirase tamén un subdelegado/a
que substituira ao delegado/a en
caso de ausencia e que 0 apoiara nas
suas funcidns.

As votaciéns celebraranse no mes de
setembro de cada curso.

Os delegados/as e subdelegados/as
perderan a sua condicion ao 1° parte
Revogacion dos delegados/as e | de disciplina.

subdelegados/as O posto podera ser revogable previa
xustificacién por escrito dirixida ao
titor/a do grupo e apoiada por
tédolos alumnos do mesmao.

Convocaranse novas eleccions aos 15
Nova convocatoria de eleccions | dias do cesamento do delegado/a ou
subdelegado/a anterior, sempre que
as circunstancias o permitan.

Os delegados/as e subdelegados/as
non poderan ser sancionados polo
Sancions exercicio das suas funciéns como
voceiros dos alumnos/as, nos termos
da normativa vixente.




3.1.2. Xunta de Delegados.

Nos Centros Publicos Integrados, existira unha xunta de delegados integrada
polos delegados ou delegadas dos cursos de terceiro ciclo da Educacion
Primaria e os de Educacion Secundaria, e os representantes do Consello
Escolar.

A Xunta de delegados tera as seguintes funcidns:

» Elevar ao equipo directivo propostas para a elaboracién do P.E.C. do
centro por iniciativa propia ou por peticion do mesmo.

» Informar aos representantes de alumnos e alumnas do Consello Escolar
dos problemas de cada grupo ou curso.

» Recibir informacién dos representantes do alumnado no Consello
Escolar sobre os temas tratados nel, e das confederacions, federacions
estudantis e organizacions xuvenis legalmente constituidas.

» Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por
peticion deste.

» Elaborar propostas de modificacion do N.O.F., dentro do ambito da sua
competencia.

» Informar ao alumnado do centro das actividades da Xunta de Delegados.

» Formular propostas ao Xefe/a de Estudos para a elaboracion de horarios
e ao coordinador/a de actividades extraescolares para a organizacion
das mesmas.

» Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no ambito da sua
competencia e elevar propostas de resolucion aos seus representantes
nel.

Cadro resumo da organizacion da xunta de delegados do noso centro.

Estara composto polos delegados/as
Composicion dos cursos de terceiro Ciclo de
Educacion Primaria e Educacion
Secundaria, e 0s representantes de
alumnado no Consello Escolar

Estara presidida por un dos seus
membros elixido entres os seus
compofientes. E competencia do

A presidencia e as suas presidente da Xunta de Delegados:
competencias Convocar as reunions que se
precisen.
Presidir as reunidéns e coordinar as
mesmas.

Responsabilizarse de que se levante
acta de cada reunion.




Facer chegar as propostas da Xunta
aos distintos 6rganos de direccion ou
de coordinacion didactica do centro.
Podera reunirse en pleno, ou cando
a natureza dos problemas o faga
mais conveniente en comisidéns que
reunan os delegados dun curso ou
unha etapa educativa, logo do
Reunions coflecemento do Director/a e sen
que isto implique alteracidn das
normas de desenvolvemento das
actividades docentes.
Facilitaraselle para este fin un
espazo adecuado por parte do
equipo directivo do centro.

A Xunta de Delegados debe ser oida
polos 6rganos de goberno do centro
no que se refire a:

- Celebracion de probas e exames.

- Establecemento e
desenvolvemento de actividades.

- Presentacion de alegacions e
reclamacions nos casos de
abandono ou incumprimento das
tarefas educativas por parte dalgun
membro do equipo docente do
Asuntos nos que debe ser oida centro.

- Alegacions e reclamaciéns sobre a
obxectividade e eficacia na
valoracion do rendemento
académico dos alumnos/as.

- Proposta de sancidns aos alumnos
e alumnas pola comision de faltas
que leven aparellada a incoacion de
expediente.

- Libros e material didactico que
sexa obrigatorio utilizar no centro.
- Outras actuacions e decisiéns que
afecten de modo especifico aos
alumnos/as.

3.2. DO PROFESORADO.

A xuntanza de profesorado, en tddalas stuas modalidades, considérase o
instrumento base para a presentacién de propostas, a aprobacion de acordos
e o debate e toma de posturas ante os diferentes temas que xorden durante a
labor docente dos mesmos.



A xuntanza de profesorado pode ser convocada polos membros do equipo
directivo ou a peticion de calquera docente que estime necesaria a consulta e
debate na mesma.

Tendo en conta o cardcter da xuntanza e os temas a tratar na mesma, poderan
realizarse xuntanzas por niveis, etapas, ou de todo o profesorado do centro.

A participaciéon do profesorado poderd seguir outras canles, sempre que se
considere oportuno, atendendo ao decreto 7/ 99 do 7 de xaneiro polo que se
implantan e regulan os centros publicos integrados de ensinanzas non
universitarias.

3.3. DAS FAMILIAS.

A participaciéon das familias na organizacién e funcionamento do centro
realizarase a través dos representantes do Consello Escolar, sen prexuizo das
funciéns propias do Claustro de Profesores estipuladas na Lei Organica 9/1995
do 20 de novembro de participacion, avaliacién e goberno dos centros publicos
e no decreto 7/99 polo que se implantan e regulan os centros publicos
integrados de ensinanzas non universitarias.

Os pais/nais ou titores legais do alumnado asi como as institucions que os
representen, poderan optar en igualdade de condiciéns a representacién no
Consello Escolar, atendendo ao proceso de eleccion do decreto 7/99 do 7 de
xaneiro.

A participacién das familias tamén pode realizarse a través das suas

asociaciéns, nas que, a mais representativa, propora un representante no
Consello Escolar atendendo a lei orgdnica 9/1995 do 20 de novembro.

4. ESTRUTURA ORGANIZATIVA

Os organos de goberno dos centros velaran por un bo desenrolo das
actividades, pola efectiva realizacién dos fins educativos, establecidos nas leis
e disposiciéns vixentes e pola calidade do ensino.

Estes 6rganos garantiran, no ambito da sua competencia, o exercicio dos
dereitos recofiecidos ao alumnado, profesorado, pais/nais e representantes
legais de alumnado e persoal de administracion e servizos e velaran polo
cumprimento dos seus deberes. Do mesmo xeito, favoreceran a participacién
efectiva de tédolos membros da comunidade educativa na vida do centro, na
sua xestién e na sua avaliacion.

A xestién e organizacidon destes drganos rexerase polo disposto neste
regulamento e tendo en conta a lexislacidn vixente que lle sexa de aplicacién.



Os centros docentes publicos teran os seguintes érganos de goberno:
» Colexiados: Consello Escolar e Claustro de profesores.
» Unipersoais: O Director/a, Xefes/as de estudos (primaria e secundaria),
Secretario/a e Administrativo/a.

4.1. ORGANOS COLEXIADOS DE GOBERNO.

Atendendo ao decreto 7/1999 do 7 de xaneiro polo que se implantan e regulan
os centros publicos integrados de ensinanzas non universitarias, o noso centro
contara cos seguintes 6rganos colexiados de goberno.

4.1.1. Consello Escolar.

O Consello Escolar é o érgano a través do que participan na sua xestion os
distintos membros da comunidade escolar.

Cadro resumo da organizacion do Consello Escolar no noso Centro

Estara composto, tendo en conta o nimero de
unidades do noso centro por:

= O Director/a, que sera o seu presidente.

» O Xefe/a de estudos de Educacién Infantil
e Primaria.

» O Xefe/a de Estudos de Educacién
Secundaria.

= Un concelleiro ou representante do
Concello do termo municipal no que
estea situado o centro.

» 6 profesores elixidos polo claustro.

Composicion » 3 representantes de pais/nais ou titores
legais do alumnado.

» 1 representante de persoal de
administracion e servizos.

» 3representantes de alumnos.

= 1 secretario/a ou, se é 0o caso, O
administrador/a do centro, que actuara
como secretario/a do consello, con voz e
sen voto.

Dentro da representacidn de pais/nais ou titores
legais do alumnado no Consello Escolar, un
deles poderd ser proposto pola asociacion de
pais/nais de alumnos mais representativa.

A Xunta Electoral solicitaralle @ asociacion de
pais/nais de alumnado do centro a proposta dun




Representacion das
asociacions de
pais/nais.

representante para o Consello Escolar, dando
un prazo de 10 dias para o efecto.

De non existir proposta, pediraselle proposta a
asociacion de pais/nais de alumnado do centro
seguinte en representatividade.

En caso de que, ainda asi quede vacante, a praza
cubrirase conxuntamente e co mesmo
procedemento que os demais representantes de
pais/nais no Consello Escolar (Decreto 92/1988,
do 28 de abril e Decreto 7/1999 do 7 de xaneiro).
Para efectos de futura renovacion parcial,
asignaraselle a praza correspondente por
proposta da asociacion de pais/nais do
alumnado ao candidato mais votado.

O Consello Escolar tera as seguintes
atribucions:

- Establece-las directrices e elaborar propostas
para a elaboracion do P.E.C., aprobalo, avalialo
e, se é o caso, introducir modificacidons, sen
prexuizo das competencias que ten atribuidas o
Claustro de Profesores.

- Elixir ao Director/a do centro.

- Propofier a revogacién do nomeamento do
director/a, logo de acordo dos seus membros
(adoptado por maioria de dous terzos).

- Resolver conflitos e impofer as correccions
pertinentes con finalidade pedagdxica que
correspondan as condutas do alumnado que
prexudiquen gravemente a convivencia no
centro, de acordo coa normativa vixente sobre
os dereitos e deberes do alumnado.

- Decidir sobre a admision de alumnado
atendendo a lexislacion vixente.

- Aprobar e modificar o N.O.F.

- Elaborar directrices para a programacion e
desenvolvemento de actividades
complementarias e extraescolares, comedor
escolar e transporte, asi como a aprobacién e
avaliacién da Programacion Xeral delas.

- Aprobar o proxecto de orzamento do centro e
a sUa execucion.

-Aprobar e avaliar a PXA do centro, respectando
os aspectos docentes que lle competen ao
claustro.




Competencias

- Establecer os criterios de colaboracidon con
outros centros, entidades ou organismos.

- Promover a renovacion das instalacions e
equipamento do centro asi como vixiar a sua
conservacion.

- Analizar e valorar o funcionamento xeral do
centro, a evolucion do rendemento escolar e os
resultados da avaliacién que do centro realice a
Administracién Educativa.

- Colaborar coa inspeccion educativa nos plans
de avaliacion do centro.

- Constituir comisidns de caracter estable ou
temporal.

- Establecer os criterios sobre a participacion do
centro en actividades culturais, deportivas ou
recreativas.

- Promover as relacions entre os diversos
membros da Comunidade Educativa para
conseguir unha relacién fluida e fomentar do
mesmo xeito a participacién e formacion de
tédolos sectores.

- Participar activamente nos procesos de
autoavaliacion e avaliacion externa do centro.

- Solicitarlle a Administracion Educativa o
asesoramento que considere oportuno.

- Emitir informe sobre a memoria anual de
actividades do centro e valorar o seu
funcionamento xeral.

- Calquera outra competencia que lle sexa
atribuida conforme a lei vixente.

Cesamento de membros
do Consello Escolar

Os distintos membros do Consello Escolar,
cesaran, se son membros electos, por renuncia
motivada e aceptada polo Consello Escolar, por
deixar de pertencer ao centro ou de reunir as
condicidns esixidas para a pertenza a el ou polo
cumprimento do periodo de mandato para o que
foron elixidos.

Se son membros designados ou propostos,
cesaran por conclusion do mandato para o que
foron designados ou propostos ou por
revogacion do 6érgano que O Ppropuxo ou
designou.




Finalmente, se son membros natos, cesaran
cando cesen no seu cargo.

Outras comisions

Dentro do Consello Escolar, contaremos cunha
Comision Econémica formada polo director/a,
o secretario/a ou, se é o caso, o administrador/a,
un profesor/a, un alumno/a e un pai/nai ou titor
legal do alumnado. Esta comision reunirase, a lo
menos, unha vez ao trimestre e sempre con
antelacion as convocatorias do Consello
Escolar.

Na primeira sesion do Consello Escolar,
elixiranse os membros que forman parte de dita
comision.

Constituiuse tamén un Observatorio de
Convivencia Escolar. A sua organizacién e
funciéns vefien reguladas no decreto 85/2007
do 12 de abril.

Poderan constituirse outras comisidons por
asuntos especificos, nas que estaran presentes,
polo menos, un profesor/a, un representante de
alumnado e un representante de pais/nais de
alumnado.

Procedemento de
eleccion

O procedemento de eleccibn de membros
pertencentes ao Consello Escolar aparece
regulado no Decreto 7/99 do 7 de xaneiro polo
que se implantan e regulan os centros publicos
integrados de ensinanzas non universitarias.

O proceso electivo desenvolverase no primeiro
trimestre de curso académico que corresponda
e serd fixada pola Conselleria de Educacion e
Ordenacion Universitaria.

A condicion de membro electo adquirese por
catro anos, renovandose a metade dos
membros de cada sector cada dous anos sen
prexuizo de cubrir as vacantes que se produzan.
No caso de non haber candidatos por algun dos
sectores, non invalidard a constitucion do
Consello Escolar.

REUNIONS.

O Consello Escolar reunirase, polo menos, unha vez ao trimestre en sesion
ordinaria e sempre que o convoque o seu presidente ou o solicite un terzo, polo

menos, dos seus membros.

Nas reunions ordinarias, o presidente remitiralles aos membros do Consello
Escolar, xunto coa convocatoria e cunha antelacion minima dunha semana, a
documentacién necesaria para o mellor desenvolvemento da sesién.




Se o0s asuntos que se van tratar asi o aconsellan, poderan realizarse
convocatorias extraordinarias cunha antelacion minima de corenta e oito
horas e sen suxeicién a prazo previo nos casos de urxencia.

Os representantes no Consello Escolar terdn o deber de confidencialidade nos
asuntos relacionados con persoas concretas, e que poidan afectar 4 stia imaxe.
Cando na orde do dia se inclian temas relacionados coa actividade do centro,
que estean baixo a tutela dalgin membro que non forme parte do Consello
Escolar, poderaselle convocar & sesién co fin de que informe sobre o tema en
cuestion.

A asistencia dos profesores pertencentes ao Consello Escolar s reunidns
deste sera obrigatoria, celebrandose as susoditas en dia e hora que posibiliten
a asistencia de tddolos membros.

O quérum para a valida constitucion, para os efectos da celebracion de
sesions, deliberacidons e toma de acordos, requirira a presenza do presidente e
secretario/a ou, de ser o caso, dos que os substitian, e da metade, polo menos,
dos seus membros.

De non existir quérum, o 6rgano constituirase en segunda convocatoria no
seguinte dia lectivo, no mesmo lugar e na mesma hora. Neste caso sera
suficiente a asistencia da terceira parte dos membros, e, en todo caso, un
numero non inferior a tres, sen prexuizo da presenza do presidente e do
secretario/a ou persoas que os substituan.

Para os efectos de cOmputo de votos para a toma de decisidons soamente se
contabilizaran os membros con dereito a voto.

4.1.2. Claustro de Profesores.

O Claustro de profesores é o 6rgano propio de participacion dos mesmos no
goberno do centro que ten a responsabilidade de planificar, coordinar, decidir
e, se é o caso, informar sobre tédolos aspectos docentes nel.

Cadro resumo da organizacion do Claustro de Profesores do noso centro

Estard integrado pola totalidade dos profesores
e profesoras que presten servizos nel e serd
presidido polo director de acordo co sinalado
Composicion nos artigos 14.1 e 14.2 da Lei Organica 9/95 do
20 de novembro.

O Claustro de profesores tera as seguintes
atribucions:

-Facer chegar ao equipo directivo propostas
para a elaboracion do PEC e da PXA.

-Aprobar e avaliar os proxectos curriculares e os
aspectos docentes da PXA, conforme ao PEC.
-Determinar cal é a lingua materna
Competencias predominante entre o alumnado, & fin de que se
use no ciclo de infantil e, se é o caso, no primeiro
ciclo de educacidon primaria, coidando, ao




mesmo tempo, de que adquiran de forma oral e
escrita o cofiecemento da outra lingua oficial de
Galicia.

-Promover iniciativas no ambito metodoldxico,
tecnoloxico, didactico ou de organizacion, asi
como na experimentacion e investigacion
pedagdxica e na formacién do profesorado.
-Aprobar o procedemento que permita
determinar de xeito individualizado o
coflecemento da lingua materna do alumnado &
fin de que sexan atendidos axeitadamente.
-Elixir aos seus representantes no Consello
Escolar do centro.

-Aprobar os criterios pedagoxicos para a
elaboracion dos horarios do alumnado.
-Aprobar a planificacidon xeral das sesiéns de
avaliacion e cualificacidn.

-Analizar e valorar o rendemento escolar do
centro mediante os resultados das avaliacidns e
outros parametros que se consideren
pertinentes.

-Coflecer as candidaturas a direccién e os
programas presentados polos candidatos/as.
-Coordinar as funcions referentes a orientacion,
titoria, avaliacion e recuperacién do alumnado.
-Analizar e valorar os resultados da avaliacién
que do centro realice a Administracidon
educativa ou calquera informe referente & sua
marcha.

-Colaborar coa inspeccién educativa nos planos
de avaliacion do centro.

-Analizar e valorar o funcionamento xeral do
centro e a suUa situacién econdmica, asi como
propor todo tipo de iniciativas que tendan a
mellora-lo funcionamento en calquera dos seus
aspectos.

- Realizar o proceso de autoavaliacion do centro
nos aspectos da sua competencia asi como
participar nos procesos de avaliacion externa.

- Calquera outra funcién no ambito das suas
competencias.

REUNIONS.

Os érganos colexiados reuniranse en sesién ordinaria, como minimo, unha vez
ao trimestre e sempre que o convoque o seu presidente ou o solicite, polo
menos, un terzo dos seus membros.



Neste ultimo caso, o presidente realizara a convocatoria nun prazo de 20 dias
dende a sua solicitude chegando a un limite maximo dun mes contado a
partires do dia seguinte ao da solicitude.

En calquera caso, os drganos colexiados reuniranse unha vez ao comezo do
curso e outra ao remate del.

Nas reunions ordinarias, remitiraselle aos membros dos 6rganos colexiados, a
convocatoria da reunion e calquera documentacion necesaria para un mellor
desenvolvemento da sesidn, incluida a acta pendente de aprobacion, cunha
antelacion minima dunha semana.

Poderan realizarse, se o0s asuntos asi o aconsellan, convocatorias
extraordinarias cunha antelacién minima de corenta e oito horas e sen
suxeicidon de prazo nos casos de urxencia.

A asistencia dos membros dos 6rganos colexiados as reunions convocadas
sera obrigatoria, podendo xustificar a sua ausencia ante os Xefes/as de
Estudos correspondentes e que seran computadas segundo a lei que regula as
faltas de profesorado.

As reunidns celebraranse no dia e hora que posibiliten a asistencia da maioria
dos membros e féra do horario lectivo do centro.

En cada sesion de Consello Escolar procederase a lectura e aprobacion da acta
da sesion anterior. No Claustro de profesores, despois de enviar por correo
electrénico a cada membro do mesmo a acta pendente de aprobacion e,
atendendo ao acordo de claustro aprobado por maioria, aprobarase ao comezo
de cada reunion.

En ausencia do Secretario/a, o Xefe/a de Estudos realizara as suas funcidns e,
en caso de ausencia deste, un dos asistentes por vontade propia ou por
designacion do Presidente.

A votacion decidirase por maioria simple. En caso de empate, o Presidente/a
realizard unha refutacion ou defensa do tema baixo o seu punto de vista e
procederase a unha segunda votacion. En caso de novo empate, decidird o
Presidente/a.

Para poder exercer o voto, serd imprescindible a presenza na reuniéon no
momento da votacion. O voto non serd delegable.

A votacion realizarase a man alzada, ou secreta se un terzo dos presentes asi
o solicita, agas as regulamentadas pola lexislacion vixente, no que o voto é
necesariamente secreto.

A orde do dia das sesidns non podera ser modificada, agas en caso de urxencia,
e, en todo caso, as modificacions engadiranse ao final do derradeiro punto.
Calquera membro do claustro podera incluir temas na orde do dia, sempre que
o comunique ao Equipo Directivo con tempo suficiente, antes da convocatoria.
Os temas da orde do dia seran expostos polo Presidente do érgano, abrirase
unha quenda de palabra sobre cada tema, e por ultimo, en caso de division de
opinions, someterase a votacion.

4.2. ORGANOS UNIPERSOAIS DE GOBERNO.

Os drganos unipersoais de goberno constitien o equipo directivo do centro,
que realizara as suas funciéns de xeito coordinado.



O seu mandato sera de catro anos, contados a partir do seu nomeamento e
correspondente toma de posesion, agas nos centros de nova creacion, que sera
de tres anos e no caso do administrador, se é o caso, habera que se ater ¢
disposto no artigo 26 da Lei organica 9/95 do 20 de novembro, da participacion,
avaliacién e goberno dos centros docentes.

Os equipos directivos coordinaran os distintos ambitos de xestidn para lles dar
coherencia a tddalas actuaciéns do centro.

A Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria favorecera o exercicio
da funcioén directiva adoptando as medidas que favorezan a sua preparacién e
actualizacién. Para iso organizaranse programas de formacién para mellorar a
cualificacién dos responsables do exercicio da dita funcién.

4.21. O Director.

O Director/a é o responsable do funcionamento e da xestidn do centro e, en
particular, da actividade docente, actuando en consonancia co Consello
Escolar e Claustro de Profesores, seguindo a normativa vixente e as directrices

emitidas pola Administracién educativa.

Cadro resumo das funcidns e organizacion da direccion no noso centro

Sera elixido/a polo Consello Escolar. As
eleccions celebraranse nas datas que fixe a
Conselleria de Educacion e Ordenacion
Universitaria.

Os representantes de alumnos que sexan do
primeiro ciclo da educacion secundaria
obrigatoria non poderan participar neste
proceso asi como tampouco no de revogacién do
director/a.

Eleccion O proceso electivo e designaciéon do equipo
directivo debera quedar pechado na dultima
semana de xufio do curso académico que
corresponda.

O nomeamento e toma de posesion terdn
efectos dende o 1 de xullo do ano en que se
efectule o proceso electoral.

A organizacion e execucion do proceso de
eleccion queda regulado polo decreto 7/99 do 7
de xaneiro.

Para optar ao cargo de directo/a, sera necesario:

-Ser funcionario/a de carreira en servizo activo.
Requisitos - Ter, cando menos, unha antigtiidade de cinco
anos no corpo da funcion publica docente dende
0 que se opta.

- Ter exercido como profesor/a durante cinco
anos nun centro que imparta algunha das




ensinanzas do mesmo nivel e réxime que as que
se impartan no centro.

- Ter destino definitivo no centro, cunha
antiguidade nel, cando menos, dun curso
completo.

-Estar acreditado/a pola Administracion
educativa para o exercicio da funcion directiva.
Non poderan presentarse como candidatos
aqueles profesores/as que, por calquera causa,
non vaian prestar servizos no centro no curso
académico seguinte ao da sua toma de posesion
nin aqueles que xa desempefiaran o cargo de
director/a no centro durante tres periodos
consecutivos inmediatamente anteriores.

Competencias

Son competencias do Director/a:

-Representar oficialmente a Administracion
educativa o centro.

-Ostentar a representacion do centro.

-Dirixir e coordinar tddalas actividades do
centro, sen prexuizo das competencias do
Consello Escolar e Claustro de Profesores.
-Visar as certificacidons e documentos oficiais do
centro.

-Designar aos Xefes/as de Estudos e ao
secretario/a, propofer o seu nomeamento e
cesamento, designar aos xefes/as de
departamento, aos coordinadores/as e
titores/as, de acordo co establecido no decreto
7/99 do 7 de xaneiro.

-Executar os acordos dos érganos colexiados no
ambito da sua competencia.

-Coordinar a elaboracion do PEC e PXA de
acordo coas directrices e criterios establecidos
pola Administracién educativa e polo Consello
Escolar, e coas propostas formuladas no
Claustro e outros drganos de participacion,
responsabilizandose, co equipo directivo, da sua
redaccion e de velar pola sua correcta
aplicacion.

-Convocar e presidir os actos académicos, o
Consello Escolar, o Claustro, a CCP, a comision
econdmica, o observatorio de convivencia e
cantas outras se constittan
regulamentariamente, podendo delegar a
presidencia noutros membros do equipo
directivo.

-Cumprir e facer cumprir as leis e disposicidns
vixentes.




-Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito
ao centro.

-Favorecer a convivencia do centro e impofier as
correcciéns que corresponda, de acordo coa
normativa vixente.

-Garantir o dereito de reunién de profesorado,
alumnado, pais e nais de alumnos e persoal non
docente.

-Colaborar coa inspeccion educativa na
valoracion da funcion publica docente.
-Xestionar os medios humanos e materiais do
centro.

-Promover e impulsar as relacidns do centro
coas institucidns do seu contorno.

-Trasladar & Delegacion Territorial da
Conselleria de Educaciéon e Ordenacion
Universitaria a memoria anual do centro e
propostas de solucion de problemas existentes.
-Facilitar a axeitada coordinacién con outros
servizos educativos da zona.

-coordinar e fomentar a participacion dos
distintos sectores da comunidade escolar.
-Proporcionar a informaciéon que lle sexa
requirida polas autoridades educativas e
colaborar en todo o relativo ao logro dos
obxectivos do centro.

-Promover as relacions cos centros de traballo
que afectan & formacion do alumnado e & sua
insercion profesional e asinar os convenios de
colaboracién entre o centro e os mencionados
centros.

-Facilitar informacién sobre a vida no centro aos
distintos sectores da comunidade educativa.
-Autorizar os gastos de acordo co orzamento do
centro e ordenar os pagamentos.

-Realizar a contratacion de obras, servizos e
suministros de acordo co que
regulamentariamente se estableza.

-Propor o cesamento dos restantes membros do
equipo directivo, asi como dos xefes de
departamento.

-Colaborar coa Administracion educativa para
un maior logro dos obxectivos do centro, asi
como formar parte dos érganos consultivos da
Delegaciéon Provincial da Conselleria de
Educaciéon e Ordenacién Universitaria que se
establezan.




-Favorecer e propiciar a avaliacién interna do
funcionamento do centro e colaborar coa
administracidon educativa na avaliacidn externa
que se realice.

En caso de ausencia, enfermidade ou suspensién
de funcions do Director/a, desempefiara as suas
funcions, con caracter provisional, o Xefe/a de
Estudos que sexa mais antigo no centro e, se
tivesen a mesma antiguidade, o de maior
antigliidade no corpo. No caso de non ser
Substitucion posible esta substitucién, corresponderalle ao
Xefe/a de Estudos de Educacion das persoas
adultas e, de non existir este ultimo,
substituirao o profesor madis antigo no centro e,
se houbese varios de igual antiglidade, o de
maior antiglidade no corpo.

4.2.2. Restantes membros do equipo directivo.

Os Xefes/as de Estudos e o Secretario/a seran designados polo Director/a entre
os profesores con destino definitivo no centro, logo da comunicacién ao
Consello Escolar.

O Director/a remitird os nomes dos profesores/as que ocuparan os cargos a
Xefatura Territorial de Educacion e Ordenacion Universitaria. Os
nomeamentos e tomas de posesion realizaranse con efectos do 1 de xullo
seguinte 4 celebracion das eleccions.

Non poderan ser nomeados os profesores que non vaian prestar servizo no
centro no curso académico inmediatamente seguinte ao da sua toma de
posesion.

En situacidns excepcionais e con autorizacion expresa do delegado provincial
da Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria, logo da proposta do
Director/a e oido o Consello Escolar, poderan ser nomeados profesores/as que
non tefian destino definitivo no centro.

Cesaran nas suas funcions ao producirse algunha destas circunstancias:

» Renuncia motivada aceptada polo delegado provincial da Conselleria de
Educacion e Ordenacion Universitaria, logo de informe do director do
centro.

» Traslado temporal ou definitivo, voluntario ou forzoso, pase a situacién
de servizos especiais, xubilacién, excedencia voluntaria ou forzosa e
suspensioén de funcidns de acordo co disposto coa lexislacién vixente.

» Cando cese o Director/a que os designou.

» Cesamento polo delegado provincial da Conselleria de Educacion e
Ordenacion Universitaria por proposta do Director/a mediante escrito
razoado, logo de comunicacién ao Consello Escolar.

O delegado provincial da Conselleria de Educacion e Ordenacidn Universitaria
podera destituir ou suspender de funciéns a calquera dos restantes membros



do equipo directivo, cando exista incumprimento grave das suas funcions, logo
de informe razoado do director/a, dandolle audiencia ao interesado e oido o
Consello Escolar.

Cando cesen as suas funciéns polas causas enumeradas anteriormente, o
Director/a designara aos substitutos/as do cargos e, unha vez informado o
Consello Escolar, enviarase a proposta & Xefatura Territorial de Educacion e
Ordenacion Universitaria para o seu nomeamento polo delegado provincial.

Substitucions dos restantes membros do equipo directivo.

En caso de ausencia, enfermidade ou suspensién de funciéns dos Xefes/as de
Estudos ou Secretario/a, farase cargo temporalmente das suas funciéns o
profesor/a que designe o Director/a, logo da comunicacién ao Consello Escolar
do centro.

Cadro competencias dos restantes membros do equipo directivo

- Exercer, por delegacién do Director/a e baixo a
sua autoridade, a xefatura do persoal docente
en todo o relativo ao réxime académico.

- Coordinar e velar pola execucidon das
actividades de caracter académico e de
orientacion de profesorado e alumnado, en
relacion co PEC e a PXA.

- Elaborar, en colaboracion cos restantes
Organos unipersoais, os horarios académicos do
alumnado e profesorado, de acordo cos criterios
aprobados polo claustro e co horario xeral
Competencias dos incluido na PXA, asi como velar polo seu estrito
Xefes/as de Estudos cumprimento.

- Coordinar as actividades dos Xefes/as de
departamento.

- Coordinar e orientar a accion dos titores/as,
coas achegas do departamento de orientacién e
de acordo co plan de orientaciéon académico e
profesional e do plan de accidn titorial.

- Coordinar a participaciéon do profesorado nas
actividades de perfeccionamento, asi como
planificar e organizar as actividades de
formacién de profesores realizadas polo centro.
- Coordinar a actividade docente do centro, con
especial atencién aos procesos de avaliacion,
adaptacion curricular, diversificacién curricular
e actividades de recuperacion, reforzo e
ampliacion.

- Facilitar a organizacién do alumnado e
impulsar a sua participacién no centro.




- Establecer mecanismos para corrixir ausencias
imprevistas do profesorado, atencion a
alumnado accidentado ou calquera
eventualidade que incida no normal
funcionamento do centro.

- Organizar a atencién do alumnado nos
periodos de lecer.

- Calquera outra funcion que lle poida ser
encomendada polo Director/a dentro do ambito
da sua competencia.

Competencias do
Secretario/a

-Ordenar o réxime administrativo do centro, de
conformidade coas directrices do director.
-Actuar como secretario dos 6rganos colexiados
de goberno do centro, levantar acta das sesions
e dar fe dos acordos co visto e prace do
Director/a.

-Custodiar os libros e arquivos de centro.
-Expedir as certificaciéns que soliciten as
autoridades e os interesados.

-Realizar, coa colaboracion dos Xefes/as de
Departamento, o inventario xeral do centro e
mantelo actualizado.

-Custodiar e dispoier a utilizacion dos medios
audiovisuais, material didactico, mobiliario ou
calquera material inventariable.

- Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacién
do Director/a a actividade e funcionamento do
persoal de administracidn e servizos adscrito ao
centro.

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

- Ordenar o réxime econémico do centro, de
conformidade coas instrucions do Director/a,
realizar a contabilidade e render contas ante o
Consello Escolar e as autoridades
correspondentes.

-Velar polo mantemento material do centro en
todolos aspectos, de acordo coas indicaciéns do
Director/a.

- Calquera outra funcién que lle encomende o
Director/a dentro do seu dambito de
competencia.

4.3,

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.




Nos centros publicos integrados existirdn os seguintes Organos de
coordinacion docente:

» Equipos de Ciclo en Educacién Primaria.

» Departamentos Didacticos en Educacion Secundaria Obrigatoria.
= Comision de Coordinacién Pedagoxica.

= Titores/as.

» Equipo de Dinamizacion Linguiistica.

» Departamento de Orientacion.

» Equipo de actividades extraescolares e complementarias.

= Atencidn aos alumnos/as con necesidades educativas especiais.

4.31. Equipos de ciclo e Coordinacion de ciclo.

Os mestres/as de educacién infantil e educacion primaria, se é o caso,
constituiran equipos de ciclo, que agruparan a tdédolos mestres/as que
impartan docencia nel. Son os drganos basicos encargados de organizar e
desenvolver, baixo a supervision do xefe/a de estudos de educacion infantil e
primaria, as ensinanzas propias do ciclo.

COMPETENCIAS

» Formularlle ao equipo directivo e ao Claustro de profesores propostas
relativas 4 elaboracién do PEC e PXA.

» Formularlle & CCP propostas relativas a elaboracidon dos proxectos
curriculares de etapa ou a modificacion deles.

» Manter actualizada a metodoloxia didactica.

» Elaborar a programacion didactica das ensinanzas que ten
encomendadas, seguindo as directrices xerais establecidas pola CCP.

= Promover a investigacidon educativa e propor ao xefe/a de estudos as
actividades de perfeccionamento do profesorado.

» Propor os criterios de promocion do ciclo.

» Aprobar o calendario, plan de reunidns e programa de actividades do
ciclo.

» Establecer as coordinacidns necesarias entre os titores/as, resto do
profesorado e as familias.

» Realizar as adaptacions curriculares necesarias para o alumnado con
necesidades educativas especiais, co asesoramento do departamento
de orientacion.

Cada equipo de ciclo estara dirixido por un coordinador/a, que desempefiara as
suas funciéns durante dous cursos académicos, sempre que siga formando
parte do ciclo, e seran designados polo director/a do centro, por proposta do
equipo de ciclo.

Os coordinadores/as de ciclo deberan ser mestres que impartan docencia no
ciclo, preferentemente con destino definitivo e horario completo no centro.
No seu horario figurara unha hora lectiva semanal dedicada a coordinacion de
ciclo onde podera atender as suas funcidns.



Cadro resumo das caracteristicas da figura do Coordinador/a de Ciclo

Competencias do
Coordinador/a

- Dirixir e coordinar as actividades académicas
do equipo de ciclo.

- Convocar e presidir as reunidns do equipo de
ciclo.

- Participar na elaboracién do proxecto
curricular de etapa e elevarlle a CCP as
propostas formuladas a este respecto polo
equipo de ciclo.

- Coordinar as funciéns de titoria do alumnado
do ciclo.

- Coordinar o ensino no correspondente ciclo de
acordo co proxecto curricular de etapa.

- Responsabilizarse da  redaccion da
programacion didactica do ciclo.

- Responsabilizarse de que se levante acta das
reunions e de que se elabore a memoria final de
curso.

- Coordinar a organizacién de espazos e
instalacions e velar pola correcta conservacion
do equipamento especifico do equipo.

- Colaborar co secretario/a na elaboracion e
actualizacion do inventario do centro.

- Outras funcions encomendadas polo Xefe/a de
Estudos na 4drea da sua competencia,
especialmente as relativas ao reforzo
educativo, adaptacions curriculares e
actividades complementarias.

Cesamento do
Coordinador/a

Cesaran nas suas funciéns ao final do seu
mandato ou polas causas seguintes:

- Renuncia motivada aceptada polo Director/a,
oido o equipo de ciclo.

- Revogacién polo Director/a por proposta do
equipo de ciclo mediante informe razoado, con
audiencia do interesado.

- Traslado de centro ou outras circunstancias.

Cando cese antes de finalizar o prazo para o que
foi nomeado, o Director/a nomeara un mestre/a
que o substitua ata o 30 de xufio, de acordo co
procedemento sinalado no artigo dezaseis do
decreto 7/99 do 7 de xaneiro.




PROGRAMACION DIDACTICA

A programacion didactica dos equipos de ciclo incluird, necesariamente, os
seguintes aspectos:

As programacions didacticas das areas do segundo ciclo das ensinanzas de
educacion infantil e de educacién primaria incluirdn, como minimo, os
seguintes elementos:

a) Introducion.

b) Obxectivos da &rea e sua contribucion ao desenvolvemento das
competencias.

c) Relacién de unidades didacticas, entendidas como a parte do curriculo da
area que se traballara, coa sua secuenciacion e temporalizacién.

d) Metodoloxia.

— Concrecidns metodolodxicas.

— Materiais e recursos didacticos.

e) Avaliacion.

— Procedemento para a avaliacion inicial.

— Criterios de valoracion do desenvolvemento e das aprendizaxes do
alumnado.

f) Medidas de atencion a diversidade.

g) Transversal.

— Concrecion dos elementos transversais.

— Actividades complementarias.

h) Practica docente.

— Procedemento para avaliar o proceso do ensino e a practica docente cos seus
indicadores de logro.

Os profesores/as programardan as suas actividades docentes de acordo coas
programacions didacticas do ciclo ao que pertencen. No caso de que algun
profesor/a desexe incluir algunha variaciéon na sua actividade docente, esta
variacion e a sua xustificacion incluirase na programacion deste, sempre que
asi o acorde o equipo de ciclo, ou, en ultimo caso, a CCP.

REUNIONS

Os equipos de ciclo reuniranse unha vez ao mes no horario sinalado na PXA do
centro. A asistencia as reunidns é obrigatoria para todolos membros do ciclo.
De cada sesion, o coordinador/a levantara acta cun resumo dos acordos e
puntos tratados na mesma.

Os libros de actas estardn custodiadas polo secretario/a do centro na
Secretaria do mesmo e estaran a disposicion da inspeccion educativa, equipo
directivo, CCP e tédolos membros do equipo de ciclo.

Despois das avaliaciéns de xufio, cada equipo de ciclo elaborara unha memoria
anual que serd entregada ao Xefe/a de Estudos no prazo que estableza a
direccién do centro de acordo co calendario previsto para facer a avaliacién da
PXA.



O equipo de ciclo de Educacién Infantil elaborard un plan de adaptacién
destinado ao alumnado que se incorpore por primeira vez ao centro.

4.3.2. Departamentos Didacticos e Xefaturas de Departamento.

Son os 6rganos basicos de participacion docente no ambito pedagoxico da
educacion secundaria, baseados nos principios de traballo en equipo,
encargados de organizar e desenvolver as ensinanzas propias das areas,
materias ou modulos profesionais correspondentes, e as actividades que se
lles encomenden, dentro do ambito das slias competencias, como medio para
a mellora do ensino e do perfeccionamento do profesorado.

Cadro resumo caracteristicas dos Departamentos Didacticos do noso
centro

Estaran compostos por todos os profesores/as
que impartan o ensino propio das areas,
materias ou modulos profesionais asignados ao
departamento.

Cando nun departamento se integren
profesores/as de mais dunha das especialidades
establecidas, a programacién e imparticiéon das
areas, materias ou modulos de cada
especialidade corresponderalles aos profesores
respectivos.

Cando no centro se impartan materias non
asignadas a un departamento ou que poden ser
impartidas  por  profesores/as  doutros
departamentos, o Director, por proposta da
CCP, adscribira as ditas ensinanzas a un dos
departamentos. Este serda o responsable de
resolver todas as cuestidns relativas a esa
materia.

No CPl do Feal funcionan actualmente os
seguintes departamentos:

Composicion

= Artes Plasticas.

= (Ciencias Naturais.

* Lingua Castelan.

Departamentos do noso = Ciencias Sociais.
centro = Cultura Clasica.

= Educacion Fisica.

= Fisica e Quimica.

* Francés.
» Lingua Galega.
* Inglés.

= Matematicas.




= Mdsica.

= Relixion.

= Tecnoloxia.
= Qrientacion.

Competencias

Son  competencias dos  departamentos
didacticos as seguintes:

- Formular propostas ao equipo directivo e ao
claustro relativas a elaboracion do PEC e a PXA:
- Formular propostas a CCP relativas a
elaboracion dos proxectos curriculares de
etapa.

- Elaborar, antes do comezo do curso
académico, a programacion didactica das
ensinanzas correspondentes as areas, materias
e moddulos integrados no departamento, baixo a
coordinacidn e direccion do Xefe/a de Estudos e
de acordo coas directrices establecidas pola
CCP.

- Promover a investigacion educativa e propor
ao Xefe/a de Estudos de Educacién Secundaria
as actividades de perfeccionamento do
profesorado.

- Manter actualizada a metodoloxia didactica.

- Colaborar co departamento de orientacidn na
prevencion e deteccidn tempera de problemas
de aprendizaxe, asi como na programacién e
aplicacion de adaptacions e diversificacions
curriculares, actividades de reforzo, ampliacion
e actividades de recuperacién para o alumnado
que o precise.

- Organizar e realizar actividades
complementarias en colaboracién co
departamento correspondente.

- Organizar e realizar as probas necesarias para
o alumnado de secundara con materias ou
modulos pendentes e, se é o caso, para 0s
alumnos/as libres.

- Resolver as reclamacions derivadas do proceso
de avaliacién que os alumnos/as lle formulen ao
departamento e ditar os informes pertinentes.

- Elaborar, a fin de curso, unha memoria na que
se avalie o desenvolvemento da programacion
didactica e os resultados obtidos.

- Propofier materias optativas dependentes do
departamento, que seran impartidas polos seus
profesores




XEFATURA DE DEPARTAMENTOS

A xefatura dos departamentos sera desempefiada polo profesor/a funcionario
de carreira en situacion de servizo activo no corpo de catedraticos numerarios
de bacharelato a entrada en vigor da Lei Organica 1/90, do 3 de outubro, de
ordenacion xeral do sistema educativo, con destino definitivo no centro,
designado polo Director/a por proposta do departamento, e nomeado polo
delegado provincial da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria.
No caso de que non exista proposta, o Director/a, oido o departamento,
designara un deles.

O xefe/a de departamento desempefiard o seu cargo durante catro cursos
académicos, renovables, de ser o caso.

Se non hai profesores coa condicion anterior, a xefatura recaera, por orde, nun
profesor/a de ensino secundario ou nun profesor/a técnico de formacion
profesional en expectativa de destino, nun mestre/a con destino definitivo no
centro, nun profesor en practicas ou nun profesor interino. Nestes casos, o
nomeamento terd a duracién dun curso académico.

Os Xefes de Departamento teran as seguintes competencias:

» Representar ao departamento na CCP.

» Participar na elaboracion do proxecto curricular de etapa.

» Responsabilizarse da redaccion da programacién didactica das areas,
materias ou médulos que se integran no departamento.

» Dirixir e coordinar as actividades académicas do departamento.

= Convocar e presidir as reunidns ordinarias do departamento e as que,
con caracter extraordinario, fose preciso celebrar.

» Responsabilizarse de que se levante acta de reunidon do departamento
e de que se elabore a memoria de final de curso.

» Darlle a cofiecer ao alumnado a informacién relativa & programacion,
con especial referencia aos obxectivos, aos minimos esixibles e aos
criterios de avaliacion, elaborados polo departamento.

» Realizar as convocatorias, cando corresponda, dos exames para o
alumnado libre de bacharelato ou ciclos formativos con materias ou
modulos profesionais pendentes, se é o caso, asi como as probas
extraordinarias, sempre en coordinacién coa xefatura de estudos.
Presidir a realizacidon dos exercicios correspondentes e avalialos en
colaboracién cos membros do departamento.

» Realizar o seguimento da programacion didactica do departamento,
velando polo seu cumprimento e a correcta aplicacién dos criterios de
avaliacién.

» Resolver as reclamacions de final de curso que afecten ao seu
departamento, de acordo coas deliberaciéns dos seus membros, e
elaborar os informes pertinentes.

» Coordinar a organizacion de espazos e instalacidns e velar pola correcta
conservacién do equipamento especifico do departamento.

» Colaborar co secretario/a na elaboracion e actualizacion do inventario
do centro.



CESAMENTO DOS XEFES/AS DE DEPARTAMENTO

Os xefes/as de departamento cesardn polas suas funcions polas seguintes
causas:

» Remate do seu mandato.

» Traslado temporal ou definitivo, voluntario ou forzoso, pase a situacién
de servizos especiais, xubilacion, excedencia voluntaria ou forzosa.

= Cesamento polo delegado Provincial da Conselleria de Educacion e
Ordenacion Universitaria, de oficio ou por proposta do Director/a do
centro, a causa de incumprimento grave de funcions, oido, se é o caso,
o Director/a, o departamento e o propio interesado.

» Renuncia motivada e aceptada polo director/a.

No caso de cesamento de xefe/a de departamento, o Director/a procedera a
designar ao novo xefe/a de departamento, de acordo co establecido no artigo
24 do decreto 7/99 do 7 de xaneiro.

REUNIONS

Atendendo a Orde do 4 de xufio de 2012 que modifica o artigo 4 da Orde do 23
de xufio de 2011, as reunions de departamentos didacticos faranse como
minimo unha vez ao mes, logo da convocatoria do Xefe/a de Departamento. As
ditas sesions teran o mesmo caracter que as do Claustro de Profesores e
computaranse dentro das sete horas complementarias non fixas.

O Xefe/a de Departamento levantara acta dos acordos adoptados en cada
reunion. Esta, xunto cos informes, estard custodiada polo Xefe/a de
Departamento e a disposicion da Inspeccién Educativa, Equipo Directivo, CCP
e todos os profesores/as que integran o departamento.

PROGRAMACION

Os departamentos didacticos dos centros docentes desenvolverdn o curriculo
establecido mediante a programacién didactica de cada materia de cada curso
que tefla encomendada na organizacion docente do centro.

A programacion didactica debera ser o instrumento de planificacién curricular
especifico e necesario para desenvolver o proceso de ensino e aprendizaxe do
alumnado de maneira coordinada entre o profesorado compofiente do
departamento.

As programacions didacticas das materias ou dos ambitos das ensinanzas de
educacion secundaria obrigatoria incluirdn, como minimo, os seguintes
elementos:

a) Introducion.

b) Obxectivos da materia e a sUa contribucién ao desenvolvemento das
competencias clave.



c) Relacién de unidades didacticas, entendidas como a parte do curriculo da
materia que se traballara, coa sta secuenciacion e temporizacion.

d) Metodoloxia.

— Concrecidns metodoloéxicas.

— Materiais e recursos didacticos.

e) Avaliacion.

— Procedemento para a avaliacidn inicial.

— Criterios de cualificacion, con indicacién do grao minimo de consecucion para
a superacion da materia ou do ambito, e criterios de recuperacion.

— Procedemento de seguimento, recuperacion e avaliacion das materias
pendentes.

f) Medidas de atencidén a diversidade.

g) Transversal.

— Concrecidn dos elementos transversais.

— Actividades complementarias.

h) Practica docente.

— Procedemento para avaliar o proceso de ensino e a practica docente cos seus
indicadores de logro.

— Procedemento de seguimento, avaliacion e propostas de mellora da
programacion.

4.3.3. Comision de Coordinacion Pedagdxica.

E o0 6rgano de coordinacién dos diferentes equipos e departamentos docentes.

Cadro resumo das caracteristicas da CCP no noso centro.

Estara integrada por:

- O Director/a que sera o seu presidente/a.

- Os Xefes/as de Estudos.

- Os Xefes/as de Departamentos.

- O coordinador/a do equipo de normalizacién
lingUistica.

- O coordinador de formacion en centros de
traballo, se é o caso.

- Os coordinadores de Ciclo de Educacién Infantil e
Primaria.

Se o Secretario/a do centro estivese presente na
CCP por posuir alguns dos cargos anteriores,
este/a exercera de Secretario/a da CCP.

De non ser ese o caso, o Secretario/a da CCP sera
o membro de menor idade.

Cando o Secretario/a non estea presente por
causas xustificadas, substituirao o membro de
menor idade da mesma.

Composicion




- Elevar propostas ao Claustro de Profesores co fin
de establecer os criterios para a elaboracién dos
proxectos curriculares.

- Velar para que a elaboracion dos proxectos
curriculares de etapa nos que se incluira o plan de
orientacién académica e profesional e o plan de
accion titorial se realice conforme aos criterios
establecidos polo claustro.

- Asegurar a coherencia entre o PEC, proxectos
curriculares de etapa e PXA.

- Establecer as directrices xerais para a
elaboracion das programacions didacticas dos
departamentos, do plan de orientacién académica
e profesional, do plan de accién titorial, asi como
das adaptacidéns curriculares e dos programas de
Competencias diversificacién curricular e de garantia social,
incluidos no proxecto curricular.

- Propor ao Claustro de Profesores os proxectos
curriculares para a sua aprobacion.

- Velar polo cumprimento e posterior avaliacion
dos proxectos curriculares de etapa.

- Propor ao Claustro de Profesores a planificacién
xeral das sesions de avaliacidn e cualificacién e o
calendario de exames ou probas extraordinarias,
de acordo coa xefatura de estudos.

- Canalizar as necesidades de formacion
continuada do profesorado cara ao centro de
formacién continuada do profesorado.

- Propor ao Director os profesores/as que han de
formar parte do departamento de orientacion.

- Realizar, de ser o caso, a proposta aos Xefes de
Estudos co fin de que se designe o/a responsable
do equipo de actividades complementarias e
extraescolares.

- Propor os profesores/as que han de formar parte
do equipo de normalizacion linguistica.

REUNIONS

Cando o secretario/a do centro, forme parte da CCP, actuard como secretario/a
da mesma.

No caso de non estar presente, actuara como secretario/a o membro da
comision mais novo. No caso de estar ausente este, realizara as funcions de
secretario/a, o seguinte membro mais novo da mesma e asi sucesivamente.
Realizaranse duas sesidns extraordinarias, unha a comezos de curso para
programar as actividades extraescolares e suxerir orientacions metodoloxicas



para o curso, e outra en xufio para coordinar as sesions de avaliacion e
promocion de alumnado.
A CCP reunirase, como minimo, en sesidns ordinarias, unha vez ao mes.

4.3.4, Titores/as.

A funcion titorial e orientacién do alumnado, que forma parte da funcién
docente, desenvolverase ao longo de tddalas etapas e ciclos.

Cada grupo de alumnos tera un titor/a. As titorias seran designadas polo
director do centro, por proposta dos xefes/as de estudos, oido o xefe/a de
departamento de orientacién, entre os profesores/as que impartan docencia a
todo o grupo, procurando que a designacién recaia no profesor con maior
numero de horas de docencia no grupo.

FUNCIONS

Cada profesor/a-titor/a, ademais das suas tarefas docentes especificas,
realizard, cando menos, as seguintes funciéns:

» Participar no desenvolvemento do plan de accion titorial e nas
actividades de orientacidn, baixo a coordinacion do xefe/a de estudos
que proceda e en colaboracion co departamento de orientacion.

» Proporcionarlles no principio de curso, ao alumnado a as familias, asi
como as persoas ou institucions que ostenten a garda e proteccién do
menor, informacién documental ou, no seu defecto, indicar onde poden
consultar todo o referente a calendario escolar, horarios, horas de
titoria, actividades extraescolares e complementarias previstas,
programas escolares e criterios de avaliacidon do grupo.

» Cofece-las caracteristicas persoais de cada alumno/a a través da
analise do seu expediente persoal e doutros instrumentos validos para
conseguir ese cofiecemento.

» Cofiece-los aspectos da situacién familiar e escolar que repercuten no
rendemento académico de cada alumno/a.

» Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe do
alumnado para detectar dificultades e necesidades especiais, co
obxecto de busca-las respostas educativas adecuadas e solicita-los
oportunos asesoramentos e apoios.

» Coordinar as adaptacioéns curriculares necesarias para o alumnado do
Seu grupo.

» Facilitar a integracién do alumnado no grupo e fomentar a sua
participacidén nas actividades do centro.

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

» Informar ao equipo de profesores do grupo de alumnos das suas
caracteristicas, especialmente naqueles casos que presenten
problemas especificos.



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

= Organizar e presidir as sesidns de avaliacion do seu grupo.

» Favorecer o proceso de maduracion vocacional orientando e asesorando
ao alumnado sobre as suas posibilidades académicas e profesionais.

» Colaborar co departamento de orientacién do centro nos termos que se
establezan.

» Colaborar cos demais titores/as e co departamento de orientaciéon no
marco dos proxectos educativos e curricular do centro.

» Orientar as demandas e inquedanzas do alumnado e mediar, en
colaboracién co delegado do grupo, ante o resto do profesorado,
alumnado e equipo directivo nos problemas que se presenten.

» Informar ao alumnado, familias e ao profesorado de todo aquilo que lles
afecte en relacién coas actividades docentes e o rendemento
académico.

» Facilitar a cooperacién educativa entre o profesorado e os pais e nais
dos alumnos ou representantes legais.

» Exercer, de acordo co proxecto curricular, a coordinaciéon entre os
membros do equipo docente.

= Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnos.

» Controlar as faltas de asistencia ou puntualidade do alumnado e ter
informados as familias ou representantes legais e ao xefe/a de estudos
que proceda.

* |Implicar &s familias nas actividades de apoio & aprendizaxe e orientacién
dos seus fillos.

» Atender, xunto co resto do profesorado, ao alumnado mentres estes
permanezan no centro nos periodos de lecer.

4.3.5. Equipo de Dinamizacion Lingiiistica.

O equipo de dinamizacién lingliistica constituese para potenciar o uso da
lingua galega.

Cadro resumo das caracteristicas do Equipo de Dinamizacion Linguistica
no noso centro

Estara integrada por:

- Un profesor/a que imparta docencia na
educacion primaria, por proposta da CCP.

- Un profesor/a do nivel de educacién infantil,
por proposta da CCP.

Composicion -Un profesor/a que imparta docencia en
educacion secundaria, por proposta da CCP.
-Tres alumnos/as, por proposta da xunta de
delegados.

-Un membro do persoal non docente, por
proposta deles.




Os membros do equipo seran nomeados polo
director do centro.

Poderan incorporarse ao traballo do equipo para
temas  puntuais outros membros da
comunidade educativa.

Competencias

- Presentar, a través do claustro, propostas ao
equipo directivo para a fixaciéon dos obxectivos
de normalizacion linguistica que se incluiran no
PEC.

- Propofier 3 CCP, para a sua inclusién no
Proxecto curricular, o plan xeral para o uso do
idioma.

- Propofier 3 CCP, para a sua inclusién no
proxecto curricular, o plan especifico para
potenciar a presenza da realidade galega,
cultura, historia, = xeografia, economia,
etnografia, lingua, literatura, arte, folclore, etc.
no ensino.

- Elaborar e dinamizar un plan anual de
actividades tendentes 4 consecucién dos
obxectivos incluidos nos plans anteriores.

- Presentar para a sua aprobaciéon no Consello
Escolar o orzamento de investimento dos
recursos econdémicos dispofiibles para estes
fins.

- Aqueloutras funciéns que a Conselleria de
Educacion e Ordenacién Universitaria establece
na sla normativa especifica.

Coordinacion

A coordinacién sera desempefiada por un
profesor/a do equipo, preferentemente con
destino definitivo no centro.

Serd nomeado polo director por proposta dos
compofientes do equipo e desempefiara as suas
funciéns durante catro anos, renovables, se é o
caso.

O coordinador/a cesara ao remate dos catro
anos ou cando se dea algunha das causas
recollidas no artigo 26 do regulamento
establecido no Decreto 7/1999 do 7 de xaneiro
polo que se implantan e regulan os CPI de
ensinanzas non universitarias.

- Colaborar na elaboracién dos proxectos
curriculares de etapa.




Competencias do
Coordinador/a

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

- Convocar e presidir as reunions do equipo.

- Responsabilizarse da redaccidon das actas de
reunion, asi como da redaccién da memoria final
de curso, na que se farda unha avaliacion das
actividades realizadas que se incluira na
memoria do centro.

- Proporcionarlles aos membros da comunidade
educativa informacion sobre as actividades do
equipo e de todos aqueles actos e institucidns
relacionados coa realidade galega.

REUNIONS

O EDLG reunirase unha vez ao mes e sempre que O convoque O Seu
coordinador/a ou a peticion de 1/3 dos membros do mesmo. En calquera caso,
habera unha reunion a comezos de curso e outra ao seu remate.

4.3.6. Departamento de Orientacion.

Nos centros publicos integrados existira un departamento de orientacién que
abranguerd no seu plan de actuacion as escolas de educacién infantil, os
colexios de educacién infantil e primaria, e os de educacién primaria adscritos

ael

Cadro resumo das caracteristicas do Departamento de Orientacion no

noso centro

Composicion

Formaran parte do departamento de
orientacion:

- Os funcionarios de carreira do corpo de
profesores de ensino secundario, da
especialidade de psicoloxia e pedagoxia
existentes no centro.

- O profesor/a de PT g, naqueles centros nos que
estea catalogado, o especialista de AL, que
exercen a funcion de apoio & atencion ao
alumnado con necesidades educativas especiais,
destinados no CPI.

- O xefe/a do departamento de orientacién.

- Un titor/a por cada un dos dmbitos linguistico-
social e cientifico-tecnoléxico, designados polo
director/a, por proposta da CCP. Procurarase




que existan profesores/as de cada unha das
etapas educativas.

-Os coordinadores de ciclo e un mestre de
educacion infantil, designado pola direccién, por
proposta da CCP.

Funcions

-Valorar as necesidades educativas, no ambito
da orientacién, dos alumnos/as do seu contorno
e desefar, desenvolver e avaliar programas
especificos de intervencién.

-Participar na elaboracién dos proxectos
educativo e curricular do centro, incidindo nos
criterios de caracter organizativo e pedagoxico
para a atencion ao alumnado con necesidades
educativas especiais e nos principios de
avaliacién formativa, e, cando cumpra, na
adecuacion dos criterios de promocion.

- Desefar accidons encamifiadas a atencion
temperda e a prevencion de dificultades ou
problemas de desenvolvemento ou de
aprendizaxe derivadas tanto de condicidns
desfavorables como de altas capacidades que
presenten os alumnos/as.

- Participar na avaliacién psicopedagdxica e no
desefio e desenvolvemento de medidas de
atencion a diversidade.

- Facilitarlle ao alumnado o apoio e
asesoramento necesarios para enfrontar os
momentos escolares mais decisivos ou de maior
dificultade, como o ingreso no centro, o cambio
de ciclo ou etapa e, cando corresponda, a
eleccion de optativas ou de itinerarios
formativos, a resolucién de conflitos de relacién
interpersonal ou a transicién a vida profesional.
- Impulsar a participacién do profesorado en
programas de investigacion e innovacién
educativa nos ambitos relativos a habitos de
traballo intelectual, programas de ensinar a
pensar, habilidades sociais, técnicas de dinamica
de grupos e calquera outro relacionado co seu
ambito de actuacién.

- Promover a cooperacién entre o centro e as
familias, implicandoas no proceso educativo dos
seus fillos.

- Favorecer o proceso de maduracidn vocacional
orientando e asesorando o alumnado sobre as
suas posibilidades académicas e profesionais asi
coo as ofertas do seu contorno que lle faciliten
elixir responsablemente.




- Asesorar @ CCP nos aspectos psicopedagodxicos
do proxecto curricular.

- Realizar a avaliacion psicoldxica e pedagodxica
necesaria previa a incorporacién aos programas
de garantia social.

- Participar na elaboracion do consello
orientador que, sobre o futuro académico e
profesional do alumnado, poida formularse ao
remate da educacion secundaria obrigatoria.

- Aqueloutras que a Administracion educativa
lle puidese encomendar no ambito das suas
funciéns.

XEFATURA DE DEPARTAMENTO

O xefe/a do departamento de orientacion tera as seguintes funciéns:

» Dirixir e coordinar as actividades e actuacions propias do departamento.

» Responsabilizarse da redaccion do plan de actividades do
departamento, velar polo seu cumprimento e elaborar a memoria final
de curso.

» Participar na elaboraciéon do PEC e do proxecto curricular de etapa,
representando ao departamento na CCP.

» Convocar e presidir as reuniéns do departamento conforme co
procedemento que se estableza.

» Velar pola confidencialidade dos documentos.

» Coordinar a organizacion de espazos e instalacions para a orientacion,
a adquisicién de material e de equipamento especifico, velando polo seu
uso correcto e conservacion.



» Realizar as avaliaciéns psicopedagédxicas, se é o caso, e asesorar no
desefio, desenvolvemento e avaliacion das medidas de atencion a
diversidade conforme ao procedemento que se estableza.

» Facilitar a colaboraciéon entre os membros dos departamentos de
orientacién implicados.

» Coordinar, en colaboracion co profesor/a de apoio, a atencién do
alumnado con necesidades educativas especiais, elevandolle aos
xefes/as de estudos, cando cumpra, a proposta de organizacién da
docencia para este alumnado.

» Aqueloutras funcions que a Administracién educativa lle poida asignar
referidas a orientacion.

REUNIONS

Atendendo a orde do 4 de xufio de 2012 pola que se modifica o artigo 4 da orde
do 23 de xufio de 2011, as reunidns dos departamentos didacticos faranse,
como minimo, unha vez ao mes, logo da convocatoria da xefatura de
departamento. Ditas reunidns teran o mesmo caracter que as de claustro de
profesores e computaranse dentro das sete horas complementarias non fixas.
O xefe/a de departamento levantard acta dos acordos adoptados en todas as
reunions.

Tanto as actas como os informes serdan custodiados polo xefe/a do
departamento e estaran a disposicion da inspeccion educativa, do equipo
directivo, da CCP e de todos os membros do departamento.

4.3.7. Equipo de actividades extraescolares e complementarias.

Terdn caracter de complementarias, aquelas actividades didacticas que se
realizan co alumnado en horario lectivo e que, formando parte da
programacion, tefien caracter diferenciado polo momento, espazo ou recursos
que utilizan.

Teran caracter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro
e figurando na PXA, aprobado polo Consello Escolar, se realizan fora de horario
lectivo e nas que a participacion é voluntaria.

O equipo de actividades extraescolares e complementarias encargarase de
promover, organizar e facilitar este tipo de actividades.

Cadro resumo das caracteristicas do equipo de actividades
extraescolares e complementarias no noso centro.

Estara integrada por:
» O Xefe/a do equipo.
» O profesorado e alumnado responsable
de cada actividade concreta.

Composicion




O xefe/a de equipo serd un profesor/a con
destino definitivo no centro, designado polo
director/a, por proposta dos xefes/as de estudos
e oida a CCP.

Sera nomeado por un periodo de catro anos e
cesara ao producirse algunha das circunstancias
recollidas no artigo 7° do regulamento 7/99 do
7 de xaneiro polo que se implantan e regulan os
CPI de ensinanzas non universitarias.

Nomeamento do xefe/a
de equipo

-Participar na elaboracion do proxecto
curricular de etapa.

-Programar cada unha das actividades
especificando obxectivos, responsables,
momento e lugar de realizacion, repercusions
econdmicas e forma de participacién do
alumnado.

-Proporcionar ao alumnado a informacion
relativa as actividades do equipo.

- Promover e coordinar as actividades culturais
e deportivas en colaboracién co claustro, a CCP,
os departamentos e ciclos, a xunta de delegados
de alumnos e a ANPA.

- Coordinar a organizacién das viaxes de
estudio, os intercambios escolares e calquera
tipo de viaxes que se realicen co alumnado.

- Distribuir os recursos econémicos destinados
para o efecto, procedentes de achegas de
institucions, asociaciéns ou do propio centro,
logo da aprobacion polo Consello Escolar.

- Organizar a utilizacién da biblioteca do centro.
- Elaborar unha memoria final de curso coa
avaliacién das actividades realizadas, que se
incluird na memoria de centro.

- Presentarlle propostas ao equipo directivo
para a relacién e intercambio de actividades cos
centros do seu contorno.

Funcions xefe/a de
equipo

Unha funcién do xefe/a de equipo de actividades extraescolares e
complementarias é organizar a utilizacién da biblioteca do centro.

No noso centro existird a figura do dinamizador/a da biblioteca escolar,
designado pola direccién do centro, que se encargard da sua xestion e dos
recursos documentais da mesma.

Dito profesor/a integrarase dentro do equipo de actividades complementarias
e extraescolares e desempefiard as seguintes funcidns:



e Coordinar a elaboracion do Proxecto Lector do centro e dos Plans
Anuais de Lectura que son competencia de todo o equipo docente e se
incluiran na PXA.

e Asegurar a organizacion, mantemento e axeitada utilizacién dos
recursos documentais e da biblioteca do centro.

e Atender ao alumnado que utilice a biblioteca, coa axuda dos
profesores/as que tefian asignadas horas de atencidn & mesma,
facilitandolles o acceso a diferentes fontes de informacién e
orientandoos sobre a utilizacién.

e Difundir entre o profesorado e o alumnado, informacién pedagdxica e
cultural.

e Colaborar na promocién da lectura como medio de informacion,
entretemento e lecer.

e Recoller as propostas, e trasladalas a direccidon, de novos materiais e
fondos para a biblioteca.

ACTIVIDADES REALIZADAS FORA DA LOCALIDADE.

Para o desenvolvemento das actividades extraescolares que se realicen féra
da localidade onde esta situado o centro, deberase contar, polo menos, cos
seqguintes requisitos:

» Aprobacion polo Consello Escolar.

» Autorizacion escrita dos pais/nais.

» Os alumnos/as seran acompafiados polo profesorado correspondente
na proporcion dun profesor/a por cada unidade. Poderd un profesor/a
acompafiar mais dunha unidade sempre e cando o total de alumnos/as
non pase os 25 ou 30, segundo sexan de educacidn infantil ou primaria,
ou secundaria, respectivamente.

CONVENIOS DE COLABORACION.

Os CPI, coa aprobacion do Consello Escolar, poderan establecer convenios de
colaboracién con asociacions culturais ou entidades sen animo de lucro para o
desenvolvemento de actividades extraescolares e complementarias. Estes
convenios deberan ser autorizados polo delegado provincial da Conselleria de
Educacion e Ordenacién Universitaria, director xeral de Centros e Inspeccién
Educativa ou conselleiro de Educacion e Ordenacién Universitaria, segundo
tefian incidencia provincial, autonémica ou estatal.

As administracidns locais poderdn colaborar cos centros educativos para
impulsar as actividades extraescolares e complementarias e promover a
relacion entre a programacién dos centros e o contorno socioeconémico no
gue estes desenvolven o seu labor.

REUNIONS.



O equipo de actividades extraescolares e complementarias reunirase unha vez
ao mes e sempre que o convoque o xefe/a de equipo ou a peticién de, cando
menos, un terzo dos seus membros.

4.3.8. Atencion aos alumnos/as con necesidades educativas especiais.

Os alumnos/as con necesidades educativas especiais recibiran atencién
docente directa por parte dos profesores/as do grupo no que se integran, coa
axuda, se é o caso, do profesorado de apoio na propia aula.
Excepcionalmente, en funcién das necesidades do alumnado e das adaptacidns
curriculares establecidas, poderanse facer intervenciéns diferenciadas,
debidamente temporalizadas, féra da aula.

A coordinacién sera realizada polo profesor/a de apoio 4 atencién ao alumnado
con necesidades educativas especiais.

Ademais da atencion docente directa que lles corresponda prestar ao
alumnado en funcién das suas necesidades, o profesor que estea no centro
como apoio 4 atencién ao alumnado con necesidades educativas especiais
desenvolvera as seguintes funcions:

= Coordinar, en colaboracidon cos xefes/as de estudos, as cuestions
relacionadas coa educacion e a estadia no centro do alumnado con algun
tipo de minusvalia fisica, psiquica ou sensorial.

» Colaborar coa CCP na elaboracién do plan de actuacion respecto ao
alumnado con necesidades educativas especiais.

» Orientar ao profesorado que lles imparta docencia ao alumnado con
necesidades educativas especiais, asi como a eles mesmos e aos pais
sobre cuestidns de interese para o seu desenvolvemento.

» Colaborar co profesor/a titor/a e co resto do profesorado na
elaboracién das adaptacions curriculares e no seguimento e a avaliacion
delas.

» Aqueloutras funcions que se lle puidesen asignar no ambito de apoio ao
alumnado con necesidades educativas especiais.

5. DEREITOS E DEBERES DO ALUMNADO

5.1. DEREITOS DOS ALUMNOS

Recofiécenselle ao alumnado os seguintes dereitos basicos de convivencia
escolar, sen prexuizo dos establecidos nas leis organicas de educacion:

» A recibir unha formacién integral e coeducativa que contribda ao pleno
desenvolvemento da sua personalidade nun ambiente educativo de
convivencia, liberdade e respecto mutuo.

» A que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais.

= A proteccién integral contra toda agresién fisica ou moral, e en
particular contra as situacions de acoso escolar.

» A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado
pola Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da lei



4/2011 do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade
educativa.

» A participar na confecciéon das normas de convivencia e na resolucion
pacifica de conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisidns do
centro en materia de convivencia.

» A que as actividades académicas se desenvolvan nas debidas condiciéns
de seguridade e hixiene.

= A que os centros docentes garden reserva sobre os seus datos persoais
e familiares do alumno.

» A ser informados pola xunta de delegados e polos representantes das
asociaciéns de alumnos tanto das cuestions propias do centro como as
que afecten a outros centros e ao sistema educativo en xeral.

= A asociarse, unha vez finalizada a sua relaciéon co centro, ao termo da
sua escolarizacidn, con entidades que reudnan aos antigos alumnos e
colaboren a través delas no desenvolvemento das actividades do
centro.

» A percibir as axudas precisas para compensar posibles carencias de tipo
familiar, econémico e sociocultural, de forma que se promova o seu
dereito de acceso a distintos niveis educativos.

= A liberdade de expresion sen prexuizo dos dereitos de todos os
membros da comunidade educativa.

» A elixir mediante sufraxio directo e secreto aos seus representantes no
Consello Escolar e aos delegados de grupo.

= A que o seu rendemento académico sexa avaliado con plena
obxectividade. Os centros faran publicos os criterios de avaliacion e
fomentardn a comunicacién entre familias, titores/as e alumnado.

» A reclamar contra as decisidns e cualificacidons que, como resultado do
proceso de avaliacidn, se adopten ao finalizar un ciclo ou curso.

= A recibir orientacion escolar e profesional para conseguir o maximo
desenvolvemento persoal, social e profesional, segundo as capacidades,
aspiraciéons ou intereses.

5.1.1. Dereito do alumnado a obxectividade na avaliacidn e se establece o
procedemento de reclamacion das cualificacions obtidas e das decisiéons
de promocion e obtencion do titulo académico que corresponda.

Procedemento de revision no centro.

1. O alumnado, as slas persoas proxenitoras ou persoa que desempeiie a
representacion legal poderan solicitar, de acordo co procedemento
establecido nas normas de organizacién e funcionamento, ao profesorado e a
persoa docente titora cantas aclaraciéns consideren precisas acerca das
valoracions que se realicen sobre o seu proceso de aprendizaxe, asi como sobre
as cualificacidns ou decisidns que se adopten como resultado do devandito
proceso. En todo caso, a reclamacion formal abranguerd unicamente as
cualificaciéns finais.



2. No caso de que persista o desacordo coa cualificacién final obtida nunha
area, materia ou dmbito, ou coa decisién de promocion ou titulacion adoptada
para un alumno ou alumna, este ou as suas persoas proxenitoras ou persoa
que desempefie a representacion legal poderan solicitar por escrito a revision
da devandita cualificacion ou decisién, no prazo de dous dias lectivos, ou de
ser o caso habiles, contados a partir do dia seguinte a aquel en que se produciu
a sua comunicacion.

3. A solicitude que tefia por obxecto a revision dunha cualificacién, que contera
cantas alegacidns xustifiquen a desconformidade coa cualificacion final ou coa
decisién adoptada, sera tramitada a través da xefatura de estudos, quen a
trasladara ao equipo docente ou ao departamento didactico responsable da
area, materia ou ambito con cuxa cualificacion se manifesta o desacordo, e
comunicara tal circunstancia a persoa docente titora. Cando o obxecto da
revision sexa a decision de promocion ou titulacion, a solicitude trasladarase a
persoa docente titora do alumno ou alumna, como responsable da
coordinacion da sesion final de avaliacion en que a decision foi adoptada.

4. Cando a solicitude de revision tefia por obxecto a revisién dunha
cualificacién final, no primeiro dia lectivo seguinte, ou se for o caso, habil, a
aquel en que finalice o periodo de solicitude de revisidn, cada equipo docente
ou departamento didactico, segqundo proceda, analizara as solicitudes de
revision recibidas e elaborara os correspondentes informes que recollan a
descricion de feitos e actuacions previas que tivesen lugar, e a decision adopta-
da de modificacion ou ratificacidn da cualificacion final obxecto de revision.

No proceso de revision da cualificacién final obtida nunha area, materia ou
ambito, os membros do equipo docente ou do departamento didactico
contrastaran as actuacions seguidas no proceso de avaliacién do alumno e
alumna co establecido na programacion didactica, con especial referencia aos
seguintes aspectos, que deberan recollerse no informe:

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

b) Adecuacién dos procedementos e instrumentos de avaliacion aplicados co
sinalado na programacion didactica.

c) Correcta aplicacion dos criterios de cualificacion establecidos na
programacion didactica para a superacién da drea, materia ou ambito.

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

O equipo docente ou o departamento didactico correspondente trasladara o
informe elaborado & xefatura de estudos, quen comunicard por escrito como
maximo no dia lectivo seguinte, ou se for o caso, habil, ao alumnado, as suas
persoas proxenitoras ou persoa que desempeiie a representacion legal, a
decisién razoada de ratificacion ou modificaciéon da cualificacion revisada e



informara desta & persoa docente titora facéndolle entrega dunha copia do
escrito cursado co xustificante de recepcién pertinente.

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

6. Cando a solicitude de revision tefia por obxecto a decisién de promocion ou
titulacién adoptada para un alumno ou alumna, celebrarase unha reunion
extraordinaria no prazo maximo de dous dias lectivos, ou se for o caso habiles,
desde a finalizacién do periodo de solicitude de revisidn. Na reunidn revisarase
o proceso de adopcién da dita medida a vista das alegacions realizadas.

Na acta da sesion extraordinaria recollerase a descricion de feitos e actuaciéns
previas que tivesen lugar, os puntos principais das deliberacidons do equipo
docente e a ratificacién ou modificacion da decisién obxecto da revision,
razoada e motivada conforme os criterios para a promocién ou titulacién dos
alumnos e alumnas establecidos con cardcter xeral na proposta curricular.

A direccion do centro comunicard por escrito ao alumno ou alumna e as suas
persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion legal a
ratificacién ou modificacion razoada da decisidon de promocién ou titulacion, o
que pora fin ao procedemento de revisién.

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

8. As persoas interesadas no procedemento teran dereito a acceder e a obter
copia dos documentos contidos no expediente, que se lle remitiran en formato
dixital.

Procedemento de reclamacion ante as xefaturas territoriais.

1. No caso de que, tras o procedemento de revisién no centro, persista o
desacordo coa cualificacion final de curso obtida nunha area, materia ou
ambito ou coa decisidn sobre a promocion ou titulaciéon adoptada polo equipo
docente, o alumnado, as suas persoas proxenitoras ou persoa que desempefie
a representacion legal poderan presentar por escrito a direcciéon do centro
docente, no prazo de dous dias habiles a partir do dia sequinte & comunicacién



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

2. A direccion do centro docente, no prazo mais breve posible e en todo caso
non superior a tres dias habiles, remitird o expediente 4 xefatura territorial. O
devandito expediente incorporard os informes elaborados no centro, copia fiel
dos instrumentos de avaliacion que xustifiquen as informaciéns acerca do
proceso de avaliacion do alumno ou alumna, asi como, se é o caso, as novas
alegaciéns do reclamante e o informe, se procede, do director ou directora
sobre estas.

3. O Servizo de Inspeccion Educativa analizara o expediente e as alegacidns que
nel se contefian a vista da programacion didactica do equipo docente ou
departamento didactico respectivo e da proposta curricular, e emitird o seu
informe favorable ou desfavorable a estimacion da reclamacién en funcién dos
seqguintes criterios:

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

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

c) Correcta aplicaciéon dos criterios de cualificacién establecidos na
programacion didactica para a superacién da drea, materia ou ambito.

d) Cumprimento por parte do centro do disposto na presente orde.

4. O Servizo de Inspeccion Educativa poderad solicitar a colaboracion de persoal
docente especialista nas areas, materias ou ambitos a que faga referencia a
reclamacion para a elaboracion do seu informe, asi como solicitar aqueles
documentos que considere pertinentes para a resolucién do expediente.

5. No prazo de quince dias habiles a partir da recepcién do expediente,
considerando a proposta incluida no informe que elabore o Servizo de
Inspeccion Educativa, a xefatura territorial adoptara a resolucidn pertinente,
que serd motivada en todo caso, e que se comunicard inmediatamente 3
direccién do centro para a sua aplicacion e traslado & persoa interesada e que
sera consignada nos correspondentes documentos oficiais de avaliacidn. A
resolucién da xefatura territorial pofiera fin 4 via administrativa.

6. Se, tras o proceso de revisidn, procede a modificacién dalgunha cualificacién
final e dos consecuentes efectos de promocién ou titulacién para o alumno ou
alumna, a persoa titular da secretaria do centro, co visto e prace da direccidn,
expedira a correspondente dilixencia nas actas, no expediente académico e, se



€ 0 caso, nos restantes documentos de avaliacion, facendo referencia a
resolucion estimatoria da reclamacién.

Cando, & vista da resolucion adoptada pola xefatura territorial, poida ser
necesario modificar algunha das decisidns previas adoptadas, reunirase o
equipo docente en sesidn extraordinaria.

7. De conformidade co artigo 119.3 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do
procedemento administrativo comun das administracidns publicas, o exercicio
do dereito a revision e reclamacién de cualificacions non pode resolverse
cunha cualificacion menor da inicialmente obtida.

5.1.2. Regulamento en canto ao dereito a folga do alumnado.

O dereito a folga, establecido no artigo 28.2 da Constitucion, é aplicable
unicamente 3as traballadoras e traballadores, nunca ao alumnado; por esta
razon todas as referencias que se fagan posteriormente hai que entendelas
con este matiz: falamos de folga porque é o concepto comin mais doado de
utilizar, pero tecnicamente haberia que lle dar outro nome “decisién colectiva
de non asistencia a clase” como consecuencia dunha convocatoria formal.

Para alumnado de 3° e 4° da ESO:

O alumnado destes cursos ten dereito de reunion, pero debera solicitalo a
través dos seus delegados mediante escrito razoado ante a Direccion do
centro cunha antelacién previa de tres dias como minimo a data da reunién
solicitada. O dia seguinte a entrega da solicitude, a Direccion autorizara ou non
a reunion, que sera realizada nun espazo comun coa maior brevidade posible,
sen exceder nunca a duracién dunha sesion lectiva.

Se o alumnado acordase nesa reunidn a non asistencia as clases, sempre de
xeito colectivo e unanime, comunicarallo a Direccién do centro, para telo en
conta de cara a evitar a realizacién de probas nos dias de ausencia do
alumnado.

As ausencias as clases non teran a consideracién de faltas de conduta nin seran
obxecto de sancion, cando estas fosen resultado do exercicio do dereito de
reunion e sexan comunicadas previamente & direccion do centro.

No caso de ausencias de grupo que non respecten 0s puntos anteriores, non
se garante a modificacion de data das posibles probas académicas nos dias da
ausencia.

O centro sempre comunicara a familia a ausencia do alumnado nas clases
correspondentes, sen ter en conta se é ou non unha decision grupal.

O alumnado de primaria e 1° e 2° da ESO non ten recofiecido dun xeito explicito
o dereito de reunién, e en consecuencia, non poden tomar decisiéns de



caracter colectivo, como asi ocorre en etapas posteriores; nestes casos a
decisién de asistir ou non a clase por calquera motivo trasladase as suas nais,
pais, titoras ou titores, que responderan do correcto exercicio da patria
postestade, entendida como obriga de proteccién do menor ao seu cargo, e de
garantirlle a sua escolarizacion.

Neste caso, o centro notificara as ausencias do alumnado as familias nas clases
correspondentes sen entrar en maiores consideracions.

5.2. DEBERES DOS ALUMNOS.

Son deberes basicos de convivencia do alumnado:

» Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na
consecucion dun adecuado clima de estudo no centro, respectando o
dereito dos seus compafieiros/as 4 educacién.

» Respectar a dignidade e as funcions e orientacidns do profesorado no
exercicio das sUas competencias, recofiecéndoo como autoridade
educativa do centro.

» Respectar a liberdade de conciencia, as conviccidns relixiosas e morais,
a igualdade de dereitos entre mulleres e homes e a dignidade,
integridade e intimidade dos restantes membros da comunidade
educativa.

» Respectar as normas de organizacidn, convivencia e disciplina do centro
docente.

= Conservar e facer un bo uso das instalaciéns e dos materiais do centro.

» Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte
a convivencia dos seus respectivos centros docentes.

» Seguir as directrices do profesorado respecto da sua educacion e
aprendizaxe.

» Asistir a clase con puntualidade e co material preciso. Nos dias que
tefian clases de Educacion Fisica, deberan acudir ao centro coa
vestimenta axeitada para a mesma. No caso de non traer a vestimenta
axeitada, permanecerdn co resto da clase pero non poderan realizar a
actividade.

= Non discriminar a ningin membro da comunidade educativa por razon
de nacemento, de raza, sexo ou por calquera circunstancia persoal ou
social.

= Respectar o proxecto educativo ou o cardcter propio do centro, de
acordo coa lexislacion vixente.

» Participar na vida e funcionamento do centro.

6. DEREITOS E DEBERES DO PROFESORADO



6.1. DEREITOS DO PROFESORADO.

Ao profesorado, dentro do marco legal establecido, recofiécenselle os
seguintes dereitos:

= A serrespectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da
comunidade educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas
funciéns.

» A desenvolver a sua funcién docente nun ambiente educativo adecuado
no que se preserve en todo caso a sua integridade fisica e moral.

= A participar e recibira colaboracion necesaria para a mellora da
convivencia escolar e da educacién integral do alumnado.

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

= A proteccién xuridica adecuada &s stas funciéns docentes.

» A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado
pola Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da lei
4/2011 do 30 de xufio, de convivencia e participacion educativa.

» A acceder a informacion necesaria na atencién & diversidade e na
conflitividade escolar e recibir os estimulos mais axeitados para
promover a implicacién do profesorado en actividades e experiencias
pedagoxicas de innovacién educativa relacionadas coa convivencia e a
mediacion.

» A ser informado pola direccidon do centro e polos seus representantes
no Consello Escolar de todo o que atinxe ao funcionamento do centro.

= A colaborar tanto no goberno como nas actividades do centro.

» A ser escoitado nas decisidns do centro, ben directamente ou a través
dos seus representantes.

» A dispofier de locais e materiais minimos para desenvolver as suas
tarefas docentes.

» A dispofier do material didactico, espazos e mobiliario do centro,
sempre que sexa posible.

» A que se respecte a sua liberdade de conciencia, as suas conviccions
relixiosas, morais ou ideolodxicas, asi como a suUa intimidade no que
respecta a crenzas e conviccidns.

= A que se respecte a sUa liberdade de catedra, dentro do respecto a
Constitucion, a lexislacidon vixente e ao noso PEC.

» Queda garantido o seu dereito de reunién en todo momento.

= A ser avisado, nun prazo dunha semana, das sesions ordinarias de
claustro cunha orde do dia, nun prazo de 48 horas para as reunions
extraordinarias e sen prazo para as reunions urxentes.

» A traballar en perfectas condicions de hixiene e limpeza.

» Aos permisos establecidos por Llei.

6.2. DEBERES DO PROFESORADO.

Son deberes do profesorado:



Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a
identidade, integridade e dignidade persoais de todos os membros da
comunidade educativa.

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

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

Informar as familias sobre o proceso da aprendizaxe e integracién
socioeducativa dos seus fillos/as, cumprindo as obrigas de
dispofiibilidade dentro do horario establecido no centro para a atencién
a aqueles que lle impofia a normativa aplicable.

Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, a
Administracion Educativa, das alteracions da convivencia, gardando
reserva e sixilo profesional sobre a informacién e as circunstancias
persoais e familiares do alumnado.

Asistir puntualmente e regularmente as suas obrigas: clases, recreos,
gardas, horas de titoria, avaliaciéns, Claustros, Consellos Escolares,
etc., no podendo ausentarse delas sen causa xustificada e, no seu caso,
avisando a direccion do centro.

Respectar e utilizar correctamente os bens, mobles e instalacions do
centro.

Avaliar de maneira obxectiva, xusta e educativa, facilitando en todo
caso, e con transparencia, o acceso do alumnado as probas avaliadas
nun termo razoable e sempre de acordo coa PXA que se elabora.
Informar ao alumnado dos mecanismos de reclamacion e revisidon das
probas de avaliacidn, asi como dos correspondentes prazos minimos de
reclamacions.

Custodiar todos os materiais empregados na avaliacion e cualificacién
do alumnado segundo establece a lexislacidn vixente.

Atender durante todo o curso a calquera responsable legal que a través
do titor/a se solicite.

Velar pola educacion integral dos alumnos/as.

Elaborar as programacions didacticas de acordo coas directrices
marcadas no PEC do centro.

Colaborar coa direccion nas tarefas que esta lle encomenda no
desenrolo das suas horas lectivas.

Colaborar coa direccién nas actividades complementarias comuns
organizadas polo centro.

DEREITOS E DEBERES DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E

SERVIZOS



7.1. DEREITOS DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS.

O colectivo non docente do noso centro estda composto polo conserxe e a
auxiliar administrativa. As stas funcions viran reguladas no Regulamento de
Persoal da Administracion da Xunta e no regulamento de persoal subalterno e
de instituciéns escolares elaboradas polo Concello, segundo corresponda.

Ao persoal de servizos e de administracion, recofiécenselle os seguintes
dereitos:

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

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

= A participar, no exercicio das suas funcions, na mellora da convivencia
escolar.

= A proteccién xuridica adecuada &s stas funciéns.

» A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado
pola Administracion Educativa, nos termos previstos no titulo IV da lei
4/2011 do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa.

= A elixir e ser elixido como representante do Consello Escolar do persoal
non docente.

» Contar cos medios axeitados para a realizacién das suas funcions.

= A presentar peticidns, queixas ou recursos, formulados razoablemente
ante os érganos de goberno que corresponda.

» A ser informados polo Equipo Directivo e polos seus representantes
regular e puntualmente de todo o que atinxe & sua labor.

7.2. DEBERES DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS.

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

» Colaborar activamente na prevencion, deteccién e erradicacién das
condutas contrarias 4 convivencia e, en particular, das situacions de
acoso escolar.

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

» Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas
co ambito educativo das que tefia cofiecemento.

» Asistir puntual e regularmente ao centro de traballo.

» Realizar tarefas para as que foi nomeado, sequndo consta na lei da
funcién publica, no regulamento do corpo de subalternos, no seu
convenio laboral correspondente ou no seu contrato de traballo.



» Comunicar toda ausencia ou demora coa maior antelacion posible e
oportunamente xustificados segundo a lexislacion vixente.

» Permanecer no centro durante o seu horario laboral.

= Respectar a liberdade de conciencia e as conviccions relixiosas e morais,
asi como a dignidade, integridade e intimidade de todos os membros da
comunidade educativa.

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

8. DEREITOS E DEBERES DOS PAIS/NAIS E TITORES/AS DOS
ALUMNOS/AS

8.1. DEREITOS DOS PAIS/NAIS E TITORES/AS DOS ALUMNOS.

» A que os seus fillos/as reciban unha educacién, coa maxima garantia
de calidade, conforme cos fins establecidos na Constitucion, no
Estatuto de Autonomia e nas diferentes leis educativas.

» A recibir informacién sobre todo o que tefla que ver co proceso
educativo dos seus fillos/as.

= A presentar propostas escritas e razoadas para a orde do dia das
reuniéns do Consello Escolar, a través dos seus representantes no
mesmo ou da ANPA.

= Aserrecibidos polo titor/a, previa solicitude de cita, nos dias e horas
sinalados no PEC. En caso de urxencia, poderan ser recibidos polo
Xefe/a de Estudos correspondente ou o Director/a

= A afiliarse libremente as asociacidns de pais/nais de alumnado.

» A estar informados da xestion do centro, actividades extraescolares
e complementarias que se realicen e programacion xeral anual.

» A serinformados e oidos sobre as posibles sanciéns que se lle vaian
aplicar aos seus fillos/as.

» A reclamar sobre o proceso educativo dos seus fillos/as nos termos
que determina a lei.

» A participar na organizacién, funcionamento, goberno e avaliacién
do centro educativo, nos termos establecidos nas leis.

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

» A recibir informaciéon sobre as normas que regulamentan a
convivencia nos centros docentes.

8.1.1 Dereito a obter copia dun exame.

Cando un pai ou nai solicite copia dun exame, sera requisito obrigatorio
telo revisado c6 profesor ou profesora correspondente, manifestando
cal é o motivo da discrepancia na correccion ou nota do citado exame.

Tras do punto anterior, e en caso de persistir a esixencia da copia,
deberd ser solicitada ante a Direcciéon do centro, mediante escrito



entregado con rexistro de entrada, expofiendo os motivos de dita
solicitude de xeito razoado.

Este proceso sera obrigado para cada unha das copias que se soliciten,
sendo negada calquera solicitude que non cumpra os dous pasos
previos.

Tras da recepcion por parte do escrito, a Direccion do centro convocara
no prazo dunha semana a unha reunion 6 responsable do escrito, para
resolver calquera dubida sobre o exposto no escrito e explicar que non
é un procedemento habitual dita solicitude.

En caso de que se mantefia a peticidn de copia, a Direccion facilitara no
prazo dunha semana a citada copia con rexistro de saida, e acompafada
dun escrito que debera asinar o solicitante no que se comprometa a
manter a privacidade de dita copia e facer uso dela unicamente de xeito
privado.

A copia entregada, ird modificada coa presencia dunha marca de auga,
selo ou similar, para que poida ser identificada en caso de exposicién
publica ou uso non axeitado.

As copias de exame entregaranse preferentemente por medios dixitais.
Os prazos reducense a 48 horas cando a peticidén sexa coa intencion de
facer unha reclamacion na avaliacién final, a fin de poder cumprir os

prazos establecidos na ORDE do 2 de marzo de 2021 que regula o
dereito do alumnado a unha avaliacidn obxectiva.

8.2. DEBERES DOS PAIS/NAIS E TITORES/AS DOS ALUMNOS.

» Compartir cos profesores/as a responsabilidade da educacion dos
seus fillos/as.

* Intentar transmitir unha actitude de respecto pola comunidade
educativa.

» Acudir a cantas chamadas lles fagan os profesores/as, xefes/as de
estudos ou director/a, relativas & evolucidn escolar dos seus
fillos/as.

» Enviar tédolos dias aos seus fillos/as ao centro con puntualidade, co
material escolar e a vestimenta e hixiene persoal necesaria.

» Solicitar cita previa para entrevistarse co titor/a ou profesor/a
evitando calquera interrupcién durante os periodos lectivos.

» |Informarse con asiduidade do proceso de aprendizaxe dos seus
fillos/as e da sua evolucion nas clases.

» Informar ao profesorado sobre as posibles necesidades especificas
dos seus fillos/as con algunha diversidade funcional e colaborar na
adopcion das medidas de atencion pertinentes.



» Respectar e facer respectar as normas e as indicacidns ou
orientacions establecidas polo centro, asi como respectar e facer
respectar a autoridade e as indicacions ou orientacidéns educativas
do profesorado no exercicio das stias competencias.

» Participar de maneira activa nas actividades que se propofian en
virtude dos compromisos educativos que o centro estableza coas
familias, para mellorar o rendemento dos seus fillos/as.

= Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade
educativa.

= Colaborar cos centros docentes na prevencidn e correccion das
condutas contrarias 4s normas de convivencia dos seus fillos/as ou
pupilos/as.

9. FUNCIONAMENTO XERAL DO CENTRO

9.1. HORARIO.

» As horas de entrada e saida serdn as que anualmente figuren na PXA do
centro:

» De 09:00 a14:00 horas para o alumnado de Educacidn Infantil e Primaria

= De 08:55 a 14:00 horas para o alumnado da ESO.

= Polas tardes, o alumnado de secundaria acudira ao centro nas sesiéons
lectivas do luns, de 16:30 a 18:10 horas e os meércores acudird o
alumnado de pendentes de 16:30 a 18:10 horas.

» O profesorado de Educacién Infantil e Primaria acudird ao centro os
mércores de 16:30 a 18:30 horas para organizar e programar as suas
sesions e titorias coas familias (de 16:30 a 17:30 horas)

» Todo o persoal docente e non docente, esta obrigado a cumprir o
horario establecido. As faltas do profesorado e do persoal non docente
seran comunicadas ante a Delegacion Provincial de Educacion e
Ordenacion Universitaria ou ao Concello, segundo proceda.

» As entradas e saidas faranse con absoluta puntualidade. A chegada dez
minutos tarde da hora sinalada xa se considerara falta de asistencia
e/ou puntualidade.

» Os cambios de clases faranse coa maxima puntualidade para evitar que
a aulas queden sen profesor/a e garantir que cada grupo poida dispor
do tempo establecido para cada sesion.

» Durante os cambios de clase, o alumnado non podera sair das aulas sen
autorizacién expresa dun profesor/a.

» Ao comezo do curso, E. Infantil de 3 anos, podera establecer un horario
flexible en funcién da adaptacién do alumnado.

9.2. ENTRADAS E SAIDAS.

» As portas de acceso ao edificio escolar abriranse as 08:45 horas.

» Como norma xeral, os pais/nais ou titores acompafaran aos seus
fillos/as s6 ata as portas de entrada ao edificio, sen interromper a
entrada do alumnado e persoal de centro.



» Pararecoller aos alumnos/as, esperarase na entrada ao edificio. No caso
de ausencia do conserxe, os pais deberan acudir a sala de profesores a
buscar ao profesor de garda ou ben a Direccién.

» As filas de Educacion Primaria faranse no patio cuberto e as de
Educacién Infantil no corredor principal. Educacion Secundaria situarase
na porta principal de acceso ao centro e non podera acceder a outras
areas do recinto escolar neste tempo de espera.

» Na entrada principal, respectaranse os lugares de paso de alumnado e
profesorado. Para ese fin, marcaranse os lugares de paso con lifias no
chan.

* Ao toque do timbre de Educacion Secundaria, Educacion Primaria e
Infantil formard as suas filas nos seus lugares respectivos a fin de
axilizar a entrada.

As 09:00 horas entrarén en filas ata as suas aulas, comezando por
infantil e seguindo polos cursos de primaria en orde dende 1° ata 6°
curso.

» O alumnado que chegue tarde esperara ao final de todas as filas para
incorporarse a entrada as aulas.

» Cinco minutos despois da hora de entrada, o conserxe encargarase de
pechar todas as portas de entrada ao recinto escolar. Os alumnos/as
que cheguen mais tarde deste horario, chamaran ao timbre e asinaran
no libro de rexistro de entradas da conserxeria acreditando xustificante
da causa do retraso.

Este alumnado serd acompafado polo conserxe ou profesorado de
garda a sua aula, nunca polos pais/nais ou titores/as.

» Ao remate da xornada, en Educacion Secundaria, os profesores seran os
ultimos en abandonar as aulas, comprobando que todo quede en orde.
En Educacién Primaria e Infantil, sairan diante da sua fila para evitar as
carreiras polos corredores realizando o encargado/a da aula as tarefas
de apagar a luz e pechar as portas.

» As saidas de Infantil e Primaria realizaranse 10 minutos antes do toque
do timbre para Infantil e 5 minutos para Primaria. O alumnado ira
sempre acompafiado dun profesor. Educacién Secundaria saird cando
toque o timbre.

» Os profesores encargaranse de que as aulas queden pechadas coas
luces e aparatos electrénicos apagados.

» As portas do edificio permaneceran pechadas durante todo o periodo
lectivo e s6 se abrirdn por causas xustificadas.

» Ningun alumno/a podera sair da clase antes das horas establecidas ou
permanecer nos corredores, patios, etc. sen acompafamento ou
permiso dun profesor.

» Tanto as entradas como as saidas, ao igual que nos recreos, seran
vixiadas pola quenda de profesores/as designada para tal fin.

» Procurarase, na medida do posible, deixar o aparcamento libre para os
traballadores do centro.

9.2.1. Entradas nas aulas.




» As horas de entrada seran anunciadas polo timbre.

» O alumnado de Educacién Infantil vira acompafiado polos seus pais/nais,
titores ou persoas responsables ata a porta do edificio e seran recibidos
polos profesores de garda. Para recoller aos alumnos/as, o lugar de
espera serd a entrada principal ao edificio.

No mes de setembro, poderase establecer un réxime de entradas e
saidas diferente en Educacién Infantil de 3 anos debido ao periodo de
adaptacion do alumnado.

* O alumnado de Educacidn Primaria colocarase ordenadamente no patio
cuberto, sendo supervisada a sta entrada no edificio polo profesorado
de garda de transporte.

» O alumnado de ESO entrard ordenadamente no edificio dende a entrada
principal. A sta entrada serd supervisada polo profesorado de garda de
transporte.

» Antes da hora de entrada, e despois da hora de saida, ningin alumno/a
poderda permanecer dentro dos edificios do centro sen controle
presenza dun profesor/a.

» Os profesores/as, agas os de garda, esperaran ao alumnado na entrada
de diante do edificio no caso de secundaria e na entrada de atras do
edificio no caso de Educacion Primaria e Infantil e acompafiaran as filas
ata a aula correspondente.

» Os profesores/as especialistas ou cando se realice algun
desdobre/apoio, seran os encargados de ir a buscar ao alumnado 4 sua
aula e de acompafialos de novo @ mesma ao finalizar a sesién.

9.2.2. Saidas.

» As saidas realizaranse do xeito madis ordenado posible, en silencio e con
fluidez pero nunca correndo.

» Calquera desprazamento colectivo farase sempre baixo a supervisién
dun profesor/a.

» No caso de que un pai/nai ou titor/a vefia a acompafar ou a recoller a
un alumno/a dentro do horario lectivo, dirixirase a conserxeria, nunca as
aulas nin a outras dependencias do mesmo, e serda o conserxe quen
acompafie/avise ao alumno/a. Nestes casos, o pai/nai ou titor/a, debera
firmar un permiso de recollida ou de entrega na conserxeria.

» Os profesores permaneceran na aula co grupo ata a chegada do
seguinte profesor. No caso de que o profesor tefia que realizar unha
substitucién, unha garda ou tefa clase, avisarase ao profesor da clase
contigua para a vixilancia do alumnado ata que chegue o seguinte.

» Sempre que sexa posible, as titorias coas familias faranse no horario
designado para as mesmas. En casos excepcionais acordarase co titor/a
a hora de visita. Neste ultimo caso, as titorias realizaranse na sala anexa
a conserxeria do centro, nunca na aula.

» Cando un alumno/a enferme durante o periodo lectivo, o profesor que
imparta clase na aula comunicarao ao profesor de garda, que estard na
sala de profesores, para que vefia a substituilo mentres chama a familia.
En Educacion Infantil e Primaria, de non haber profesorado de garda



libre, avisarase ao profesor da clase contigua para a vixilancia do grupo
mentres se fai a chamada.

» Cando os pais/nais dalgin alumno/a non acudan a recollelo ao finalizar
as sesion lectivas e, pasados 15 minutos, non se poida localizar a ningun
dos pais/nais ou titores legais, os profesores responsables ou membros
do equipo directivo poranse en contacto coa Policia Local do Concello
De Naron para dar conta do sucedido e que sexa a mesma a que toma
as medidas oportunas neses casos.

= No caso de separacion dos pais ou calquera tipo de incidencia legal,
deberdn comunicalo e xustificalo en xefatura de estudos ou aos
titores/as correspondentes para que se controle especificamente a
entrega dese alumno/a. Sera deber do titor/a comunicar a situacion ao
resto de profesorado que entre en contacto co devandito alumno/a.

9.3. RECREOS.

Atendendo ao horario xeral do centro, o alumnado tera un tempo de descanso
que sera de 30 minutos en Educacion Infantil e Primaria e de 20 minutos en
Educacion Secundaria.

O recreo de Educacién Secundaria non coincidira con Educaciéon Primaria nin
con Infantil. Estes dous ultimos si coincidiran nos tempos de recreo. Educacion
Infantil utilizard o espazo delimitado para o ciclo no patio.

As gardas de recreo realizaranse coa maior puntualidade posible e do seguinte
xeito:

» Educacién Infantil: Realizaran gardas rotativas os titores/as xunto cos
especialistas ou outros profesores de Educacién Primaria.

» Educacién Primaria: Realizaran quendas rotativas os titores/as e mailos
especialistas dos diversos cursos.

» Biblioteca: Realizaran gardas permanentes tres profesores de
educacion primaria ou infantil, a poder ser pertencentes ao grupo de
biblioteca, para supervisar o servizo de préstamo e outras actividades
relacionadas coa mesma.

» ESO: Haberd en tddolos recreos unha persoa de garda na biblioteca e
dias ou tres persoas cubrindo o patio. Na entrada principal
permanecera un membro do equipo directivo.

» En Educacién Primaria e na ESO habera zonas delimitadas no patio para
a vixilancia de cada profesor de garda.

» Os dias de choiva, o0 alumnado de Educacién Infantil utilizard o pavillon
de primaria. Eses dias, o alumnado debera tomar a merenda nas aulas
antes de sair ao pavillon para evitar que quede lixo no mesmo e
entorpeza as clases posteriores.

» Educacién Primaria e Educacion Secundaria utilizara o patio cuberto e
no caso de permanecer nas aulas, farao sempre coa supervisién dun
profesor/a.

» O alumnado de Educaciéon Primaria, unha vez no patio cuberto, sé
podera utilizar a porta do corredor de Infantil e Primaria para sair do
mesmo, nunca a porta do corredor de Educacion Secundaria.



» O alumnado intentara tirar os envoltorios das merendas antes de baixar
ao patio, de non ser asi, o lixo depositarase nos contenedores e
papeleiras do patio.

» No caso dalgun incidente durante o recreo, o alumnado debera dirixirse
ao profesorado de garda.

» Os profesores que tefian clase cun grupo na hora anterior ou posterior
ao recreo, seran os encargados de supervisar a baixada e subida das
filas. No caso da ESO, os profesores da 4% hora desaloxaran as clases
antes de baixar.

» O alumnado podera circular Llibremente polas zonas de recreo
delimitadas, respectando as instalacions do centro.

Os alumnos/as non poderan estar na zona de invernadoiro e
aparcadoiro, comedor, pavillon de Secundaria e, no caso de alumnado
da ESO, entre as aulas e nos corredores de Educacion Infantil e Primaria,
para non entorpecer o desenrolo das sulas actividades lectivas.

O alumnado de Educacion Primaria non podera estar na zona dianteira
do recinto.

» Non se permitiran actividades que conleven un perigo para as
instalacions do centro ou para o alumnado e profesorado.

» O alumnado non podera acceder a outras instalacions que non sexan o
patio do recreo sen autorizacién dun profesor nin sair do recinto escolar.

» Durante os periodos de recreo, Educacién Primaria e Secundaria
utilizara os aseos do patio cuberto, nunca os dos corredores das aulas.
Educacion Infantil usara os aseos do seu corredor.

» O alumnado debera coidar o material deportivo do centro prestado para
0s x0gos no recreo. En caso de que un balén saia féra do recinto ou
calquera incidencia, avisarase aos profesores/as de garda.

= Non se poderan pasar alimentos ou calquera tipo de obxecto ou
sustancia a través do enreixado nin achegarse a el para comunicarse con
persoas situada no exterior. Tampouco se poderan tomar fotos dende
féra do recinto escolar ao alumnado que esta no patio.

9.4. TRANSPORTE ESCOLAR.

= As condicidns do transporte regularanse segundo a lexislacion vixente.

* No noso centro contamos con 11 lifias de transporte que contan coa
presenza dun acompanante para o alumnado de Educacién Primaria e
Infantil, coas funciéns atribuidas segundo a lexislacion vixente.

» Os acompafiantes dos autobuses acompafiaran ao alumnado de
Educacion Infantil, e 1° ciclo se fose necesario, ata a porta do centro
onde seran recibidos polos profesores de garda.

As saidas, os acompafiantes esperaran ao alumnado de Educacién
Infantil, e 1° ciclo se fose necesario, na porta de entrada para
acompafalos aos diferentes autobuses.

» O alumnado transportado estara atendido en todo momento polo
profesorado de garda de transporte dende o momento da entrada ao
edificio ata a entrada as aulas.



» Nas saidas, o alumnado transportado serd atendido polo profesorado
ata a sua saida do centro.

* O alumnado debera ter un comportamento correcto e respectuoso co
persoal do transporte escolar (choferes e acompafantes) e viceversa.

» Qs autobuses aparcaran nas zonas habilitadas para tal fin, deixando
libre a entrada do aparcadoiro. Evitarase o estacionamento doutro tipo
de vehiculos que entorpezan a chegada e saida de autobuses nesas
zonas.

9.5. FALTAS DE ASISTENCIA.

9.5.1. De profesores/as.

= Atendendo a Orde 7/2008 que regula permisos e licenzas, as ausencias
do profesorado por causas previsibles deberan ser solicitadas 5 dias
antes da data da ausencia cubrindo o impreso que a tal efecto se
custodia na secretaria do centro. O xefe/a de estudos serd o 1° en ter
constancia da ausencia para poder dispofier as substituciéns con
antelacion.

» No caso de ausencias imprevistas, o director/a podera aceptar un
maximo de 24 horas lectivas durante o curso escolar. Nestes casos
intentarase avisar ao centro o antes posible para adoptar as medidas
necesarias.

» Evitarase ausentarse das aulas durante as sesions. Se fose inevitable
facelo, avisarase ao profesorado de garda e, de non habelo, ao
profesor/a da aula contigua para a vixilancia do alumnado durante a
ausencia. Nunca se deixara ao alumnado sen custodia na aula.

» A xefatura de estudos enviara cada mes a Inspeccién Educativa o parte
de faltas do profesorado e ao Servizo de Persoal non docente o parte de
faltas de persoal laboral e colgarase unha copia no taboleiro da sala de
profesores. As faltas deberan xustificarse debidamente segundo o
disposto na orde 7/2008.

* Intentarase deixar, sempre que a ausencia sexa previsible, na xefatura
de estudos, traballo para o grupo a cubrir.

En Educacién Secundaria, cando falte un profesor/a, sempre que sexa
previsible, deixard traballo, xunto ao libro de gardas na sala de
profesores, para o grupo de alumnado co que tera clase.

= A hora de cubrir a un mestre/a ausente en Educacién Primaria, a
xefatura de estudos encargarase de xestionar as gardas seguindo a
seguinte prioridade:

1. Mestres de garda.

2. Mestres que quedaron libres porque o curso co que tifia clase non
esta.

3. Coordinacions.

4. Apoios.

5. Equipo directivo.



En Educacién Infantil, intentarase, dentro da medida do posible, que as
gardas as cubran ou ben o profesorado de apoio de educaciéon infantil
ou algun mestre/a que imparta clase na etapa.

En Educacion Secundaria, a prioridade da xestion de gardas sera a
seqguinte:

1. Profesores/as de garda.

2. Profesores/as que quedaron libres porque o curso co que tifian clase
non esta (gardas complementarias).

3. Horas de xefatura de departamento.

4. Dinamizacions.

5. Titorias (sempre que non haxa familias).

6. Unir clases.

7. Equipo directivo.

9.5.2. Do alumnado.

Todos os profesores/as levaran control da asistencia dos seu alumnado nas
suas clases.

e EnE.l eE.P. O titor/a serd o encargado de controlar a asistencia
do alumnado. Os profesores/as especialistas comunicaran ao
mesmo as ausencias detectadas durante as suas sesions.

e Na ESO. En cada aula hai un parte para anotar as faltas de
asistencia do alumnado. Nese parte débense anotar tamén as
incidencias e saidas ao bafo (puntualizando a hora para levar
control ante posibles problemas). Ao final da xornada, o
profesor/a que tefia a Ultima sesidn co grupo, debe depositar este
parte na bandexa do titor/a situada na sala de profesores.

» Qs titores/as encargaranse, a comezos de curso, de informar as
familias de todo o relacionado coas faltas de asistencia e da sua
xustificacién e consecuencias.

» En Educacién Infantil e Primaria, levarase un seguimento das faltas
do alumnado esixindo a xustificacion das mesmas 4as familias.
Trimestralmente, nos boletins, comunicaranse todas estas
ausencias e, de ser o caso, as consecuencias das mesmas.

= Na ESO, no caso de que a ausencia sexa previsible, o alumno/a
solicitard ao titor/a o impreso de xustificacion para que a familia o
cubra & fin de xustificar a falta.

Se é un imprevisto, o dia da sua incorporacion, o alumno/a solicitara
o impreso e entregarallo ao titor/a o antes posible. En caso de que
no prazo dunha semana non entregue a xustificacion, o titor/a
avisara a familia para cofiecer o motivo da ausencia.

Se o titor/a sospeita que a falta é inxustificable, avisarase de
inmediato & familia.

O titor/a deberd cargar a relacidn de faltas no XADE para poder
enviar mensualmente dende o centro as faltas de asistencia de cada
alumno/a as familias.



A falta de asistencia a clase, continuada e non xustificada, nunha porcentaxe
superior ao 10% dos dias lectivos, levara consigo a perda do dereito a
avaliacién continua.
= Nos casos reiterados de faltas de asistencia sen xustificar, a
direccion do centro pofierao en cofiecemento do Concello e da
Inspeccion Educativa.

CONTROL DE ASISTENCIA DO ALUMNADO E PROTOCOLO DE ABSENTISMO
ESCOLAR

Atendemos neste punto as Instruciéns dadas pola Direccion Xeral de
Educacién no “Protocolo educativo para a prevenciéon e o control do
absentismo escolar en Galicia” (31-xaneiro-2014).

Destacamos estes aspectos de dito protocolo:

e Xustificacidn das faltas de asistencia a clase do alumnado.
A xustificacidn 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 inexcusables, presentacién
a exames ou morte de familiares de primeiro ou sequndo graos.

3. Calquera outro documento acreditativo da circunstancia que xustifique
a ausencia.

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

Inicio do expediente

Cando o profesor titor verifique que unha alumna ou un alumno
presenta un numero de faltas de asistencia a clase sen xustificar
superior ao dez por cento (10%) do horario lectivo dun determinado mes
propora, co visto e prace da direccidén do centro educativo, o inicio dun
expediente de absentismo e comunicara a situaciéon & xefatura de
estudos.

9.5.3. Do persoal non docente.

A xornada de traballo, permisos e vacacions do persoal administrativo seran
os establecidos no seu convenio colectivo.



Conforme a normativa vixente, serd o secretario/a do centro o que velara polo
correcto cumprimento da xornada do persoal de administracién e servizos
pofiendo en cofiecemento inmediato do director/a de calquera incidente.

9.6. ORGANIZACION DAS GARDAS.

9.6.1. Gardas de transporte.

Estas gardas realizaranse dende as 08:45 ata as 09:00 horas para o
profesorado de Educacién infantil e Primaria e dende as 08:45 ata as 08:55
horas para o profesorado de ESO.

As gardas de transporte realizaranse seguindo as quendas rotativas e lugares
estipulados nos taboleiros informativos. O profesorado a cargo das mesmas
realizard tarefas de vixilancia e custodia do alumnado ademais de vixiar que o
alumnado que vefia acompafiado dos seus pai/nai ou titor/a, entre pola porta
principal ao recinto e non pola porta do aparcadoiro, para facilitar a entrada
dos coches ao mesmo sen ningun risco para o alumnado.

Sera deber do profesorado de garda de transporte vixiar activamente durante
ese periodo de tempo.

9.6.2. Gardas de patio.

En Educacion Infantil e Primaria, realizaranse quendas rotatorias para a
vixilancia do patio no recreo. Para un mellor desenrolo das mesmas habera
varias zonas de vixilancia para cada mestre/a:

» Zona 1: Porta de entrada e saida ao patio.

= Zona 2: Pista nova.

» Zona 3: Pista vella.

» Zona 4: Parque infantil.

» Zona 5: Biblioteca Escolar.

En ESO, haberda un profesor/a na biblioteca escolar e dous ou tres
profesores/as no patio vixiando en quendas rotatorias.

Sera deber do profesorado de garda de recreo vixiar activamente durante ese
tempo.

9.6.3. Gardas de clase.

Antes do toque do timbre de entrada, no taboleiro de Educacion Infantil e
Primaria, colgaranse as ausencias previstas para ese dia e os mestres/as
designados para cubrir as mesmas. E necesario que tédolos mestres/as revisen
as gardas do dia para axilizar os cambios de clase e substituciéns.

No caso de ausencias imprevistas, si se producisen xusto antes da entrada,
intentaranse colgar ou comunicar o antes posible e, se 0 mestre/a se ausenta
durante as horas lectivas, o xefe/a de estudos, avisara ao mestre/a de garda
na sala de profesores para que realice a substitucidn o antes posible.



En Educacion Secundaria, na sala de profesores, estard exposto o cadro de
gardas. Tratarase en todo momento que haxa dous profesores/as de garda por
sesién que se coordinaran para realizar as seguintes funcidns:
= Consultar o libro de gardas para cubrir ausencias de companieiros/as (é
importante que o profesorado que falta deixe tarefa para os seus
grupos).
= Percorrer as tres plantas do pavillon de Secundaria para cubrir posibles
retrasos ou imprevistos.
* Firmar o libro de gardas e anotar calquera incidencia ocorrida nesa
sesion.
= Atender aos alumnos/as que tefian unha indisposicion e aos que son
expulsados da aula.
» Se o profesorado de garda non fose suficiente para cubrir as ausencias,
e non houbese profesorado de garda complementaria, reclamarase o
respaldo do Equipo Directivo.

9.6.4. Gardas complementarias.

Ainda que non se recollen no horario de cada profesor/a, as seguintes
circunstancias considéranse como horas de garda:
» Profesores/as que tefien clase con alumnos/as que estan realizando
actividades/saidas extraescolares ou complementarias.

9.7. ASISTENCIA SANITARIA.

O noso centro participa do Programa de Alerta Escolar. Este programa
pretende facilitar a atencion inmediata e eficiente dos nenos/as escolarizados
que tefien unha patoloxia crénica e poden desenvolver en calquera momento
unha crise.
Para entrar no programa, as familias do alumnado deberdn presentar no
centro un informe médico co diagndstico e recomendacions asistenciais.
Ademais, cubrirdn un formulario, asinado coa declaracion de conformidade de
rexistro en arquivos informaticos, dos datos do alumno/a.
Posteriormente, o centro tramitara o expediente a Urxencias Sanitarias 061.
Dende Urxencias Sanitarias 061 recibirase confirmacién do rexistro de
expediente do alumno/a.
Se fose necesaria a disposicion no centro dalgunha especialidade
farmacéutica, debera ser achegada pola familia o alumno/a, rotulada co nome
e renovada cada curso.
En caso de ocorrer algunha crise, o procedemento a seguir sera o seguinte:

= Comunicar co 061.

» Facilitar o estado do alumno/a

= Segquir as indicacions do persoal de Urxencias Sanitarias ata a chegada

dos mesmos.

Para o resto de incidencias ou asistencias sanitarias no centro, o protocolo a
seguir sera o seguinte:



A hora de formalizar a matricula, as familias deberan presentar
fotocopia da tarxeta sanitaria do alumno/a para facilitar a asistencia
aos escolares do centro en caso de necesidade.

» Nos sobres de matricula de nova incorporacién ao centro axuntarase un
cuestionario de saude escolar onde as familias exporan as patoloxias
cronicas ou enfermidades do alumnado. No caso de que alumnado xa
pertencente ao centro experimente algun tipo de patoloxia ou
enfermidade crdénica unha vez matriculado, as familias deberan
comunicalo ao centro o antes posible.

» Unha vez rematado o prazo de matricula, os cuestionarios de saude
incluiranse dentro dos expedientes de cada alumno/a, custodiados en
secretaria.

= Os titores/as de curso seran os encargados de comunicar ao resto de
profesores/as das caracteristicas de cada alumno/a.

» Os titores/as dos alumnos afectados pofieranse en contacto coas

familias, no caso de patoloxias de gravidade, para expofierlles a

posibilidade de entrar dentro do Plan de Alerta Escolar.

No caso de accidente:

= Se non reviste gravidade, o responsable do alumno/a nese momento,
acompaifarao hasta conserxeria, onde estda o botiquin de primeiros
auxilios, e realizaralle as curas que procedan. Posteriormente, se fose
necesario, avisarase a familia do incidente.

» No caso de enfermidade ou accidente grave, si se considera necesaria a
atencion médica, chamarase ao 112 ou ao 061 e seguiranse as
instrucions. Posteriormente avisarase a familia.

» Os desprazamentos que se realicen aos centros sanitarios faranse
sempre nun vehiculo publico, ambulancia ou taxi, nunca en vehiculos
privados. Nin o centro nin o persoal docente correran cos gastos do
mesmo debendo responsabilizarse dos mesmos a familia do
accidentado. O que si se podera facer dende o centro é un anticipo dos
mesmos.

Non se podera administrar ningun tipo de medicacién aos alumnos/as durante
as horas lectivas salvo en casos xustificados documentalmente.

No caso de alerxias alimentarias nas aulas:

Nas titorias nas que exista alumnado con alerxias alimentarias graves
xustificadas documentalmente con informe médico, o equipo docente podera
decidir evitar o consumo de alimentos que conteflan substancias con
alérxenos, co fin de garantir a seguridade do alumnado afectado e minimizar
posibles inxestions accidentais, favorecendo unha contorna segura que
permita a inclusion de todo o alumnado por igual nas actividades diarias,
obviando os aspectos emocionais negativos que implica vivir cunha alerxia.
Esta medida cando sexa o caso, sera comunicada a todas as familias do grupo
afectado, tendo as mesmas a obriga de cumprila.



A medida serd modificada sempre e cando a familia doa alumno/a afectado
pola alerxia, alegue que xa non existe perigo e aporte a documentacion
sanitaria que o acredite.(XA APROBADO EN CONSELLO)

9.8. USO DOS ESPAZOS ESPECIFICOS.

Todas as instalacidns do centro estaran a disposicion de toda a comunidade
educativa, sendo responsabilidade dos usuarios/as o bo uso e conservacion das
mesmas.

Calquera deterioro ou dano ocasionado nas instalacions por un uso inadecuado
das mesmas, sera reparado polo causante do estrago.

Todas as dependencias de uso comun, teran un horario de utilizacion
elaborado a comezos de curso. Este horario estara colgado na porta de acceso
as mesmas ou no taboleiro da sala de profesores.

O uso das instalaciéns do centro por entidades alleas ao mesmo durante os
periodos non lectivos, require dunha solicitude previa que tera que ser
aprobada en Consello Escolar e tramitada a Inspeccién Educativa

9.8.1. Titorias.

Na conserxeria, haberad un espazo reservado para a atencidén de pais/nais de
alumnado de Secundaria.

As familias acudiran con cita previa ao centro e esperaran diante de
conserxeria a chegada do titor/a do alumno/a.

En Educacién Infantil e Primaria, as familias seran recibidas na aula
correspondente no horario designado para tal fin.

Cando as familias acudan ao centro para unha titoria co mestre/a
correspondente ou calquera tipo de actividade, non se permitird que os
nenos/as estean polos corredores ou outras dependencias do centro sen
supervisién. Deberan quedar cos pais/nais ou titores dentro da aula onde se
realiza a reunién.

Se as titorias de Educacién Infantil e Primaria, por motivos xustificados, se
realizasen durante o horario da man3d, as devanditas reunions realizaranse na
estancia anexa 4 conserxeria, nunca nas aulas.

Os pais/nais e titores legais do alumnado, nestes casos, agardaran polos
titores diante da conserxeria.

9.8.2. Laboratorio.

Os encargados/as do laboratorio serdn os profesores/as que impartan as areas
de Fisica e Quimica ou Ciencias Naturais.

- Este espazo sé poderad ser usado por alumnado en presenza dun profesor/a
que sera o primeiro en entrar e o ultimo en sair da aula, asegurandose que
todo quede ordenado e apagado.

- Manterase actualizado o inventario de todo o material existente que estara
a disposicién de tédolos usuarios do mesmo na Secretaria do centro.

- O horario de uso do laboratorio marcarase a comezos de curso e colgarase
na porta de acceso ao mesmo.



- Na realizacién das actividades de practicas, os alumnos/as deberan seguir as
normas de seguridade para estar no laboratorio.

9.8.3. Pavilléns.

As clases de Educacidn Fisica, tanto en Educacion Infantil e Primaria como na
ESO desenvolveranse nos distintos pavillons.

O profesor/a recollerd ao alumnado na sua aula e acompaiarao de volta a
mesma ao finalizar as sesions.

O alumnado usara os aseos do pavillén durante as sesions.

Unha vez rematada a clase, o material quedara recollido e ordenado para
facilitarlle a utilizacién do mesmo ao profesor/a seguinte.

O control do alumnado durante o uso dos pavillons sera responsabilidade do
profesor/a acompafante do grupo.

Os pavilléns poderan utilizarse para a realizacién doutro tipo de actividades
dentro do horario lectivo, ensaios, actividades complementarias, etc asi como
espazo de recreo nos dias de choiva.

O alumnado estara sempre custodiado por un ou varios profesores/as
responsables, nunca poderd estar sen supervision no mesmo.

9.8.4. Aula de Tecnoloxia.

1. O horario de uso do taller quedara establecido ao comezo de cada curso
e colgarase na porta de acceso ao mesmo. Calquera profesor/a podera
utilizar o taller féra do horario ocupado por Tecnoloxia, sempre que o
comunique ao departamento e cumpra coas presentes normas.

2. O taller permanecera pechado con chave mentres non haxa ninguén no
interior.

3. Non poderd haber alumnado no taller sen a presenza dun profesor/a
responsable.

4. Os alumnos/as non poderan entrar non taller con mochilas ou similares.

5. O acceso a vitrinas e estantes por parte do alumnado estara sempre
supervisado por un profesor/a.

O almacén e o seu cuarto de bafio podera ser de uso para o alumnado
sempre con autorizacion previa.

6. Durante as clases, é deber do alumnos/as:

- Respectar as normas de seguridade especificas de cada
actividade.

- Minimizar todo o posible a xeracion de ruidos que poidan
perturbar o desenvolvemento das demais actividades do Centro.

7. Cando remate a clase, o taller debera recuperar o aspecto que tifa ao
comezo. E deber do alumnado:

Ao principio da clase.
» Informar se detectan algunha anomalia no estado das instalacions, da
ferramenta ou dos seus traballos, a fin de localizar a orixe da incidencia



de acordo co horario e tomar as medidas correctoras que sexan
necesarias.

Ao final da clase.

Deixar as ferramentas dos paneis no seu sitio.

Entregar ao profesor/a outro tipo de utensilios que deban ser gardados.
Gardar os traballos semielaborados no lugar que o profesor/a indique.
Limpar e ordenar a area de traballo.

Pofer os asentos enriba das mesas, no caso de tratarse da ultima clase
do dia.

O departamento pon a disposicion de toda a comunidade educativa os
utensilios e ferramentas do taller, tamén para ser utilizados noutras
estancias do centro. As Unicas condicidns son que se rexistre a sua saida
no caderno que hai para tal efecto na mesa do profesor e que o
alumnado non entre sen supervision dun profesor/a para recoller o
material.

9.8.5. Aulas de Informatica.

Os alumnos/as permanecerdan na aula coa presenza do profesor/a
correspondente. O profesor/a encargarase de recoller e entregar a
chave da aula.

O profesorado que precise a utilizacion da aula nas horas libres, debera
apuntarse no horario que na porta da aula se colgara para tal fin.

Ao comezo do curso, colgarase na porta o horario de uso da aula. Todos
os profesores/as que desexen utilizar a aula de informatica,
apuntaranse nas horas libres do mesmo.

Os alumnos/as teran cada un a sUa conta de usuario e serd responsable
do contido das suas carpetas. Ningin alumno/a podera acceder a
arquivos doutros alumnos ou doutras clases.

O alumnado que faga uso esporadico da aula, accedera aos ordenadores
coa “conta de invitado”.

Cada alumno/a farase responsable do material que leve a aula para o
desenvolvemento das sesidons (memorias USB, CD-ROM....)

O profesor/a que detecte algunha anomalia no funcionamento dun
aparato, sinalarao cun cartel para avisar aos seguintes usuarios da aula
e, posteriormente, porase en contacto coa persoa responsable para que
subsane o erro.

Se algun alumno/a observa algunha anomalia no funcionamento do seu
ordenador, debe comunicalo inmediatamente ao profesor/a, quen o
transmitird ao encargado da aula de informatica.

Os alumnos/as non poderdn instalar ningin programa nin baixar
arquivos da rede salvo por indicacion expresa do profesor/a
correspondente. Se algun profesor/a desexa instalar algun programa,
debera notificarllo ao encargado da aula.



10. O alumnado s6 poderd utilizar as impresoras, escaner e outros
periféricos semellantes por indicacion expresa do profesor/a
responsable.

11. Os alumnos/as que, por un uso indebido do material, causen danos aos
equipos, deberan asumir os custes de reparacion dos mesmos.

12. Queda expresamente prohibido ou acceso a webs con contidos
violentos, pornograficos, xenéfobos ou para adultos.

13. Ao remate de cada sesidn, o profesor/a encargarase de que todos os
aparatos queden apagados e de desconectar a corrente eléctrica a
altima hora da mafa.

9.8.6. Aulas.

1. O alumnado e profesorado intentara manter a aula limpa e ordenada,
utilizando as papeleiras e coidando o mobiliario e material.

2. Calquera deterioro causado por un uso indebido do material ou mobiliario
da aula debera ser abonado polo alumno/a que realice o dano ou a sida familia.
3. O titor/a serd o supervisor do material da sta clase comunicando ao equipo
directivo os danos que se produzan ou as necesidades detectadas.

4. Ningun alumno/a podera permanecer sé na aula sen supervision dun
profesor/a.

5. Non se pode comer nin beber nas aulas durante os periodos lectivos.

6. Non se pode ter acendido ningun aparello electrénico persoal como teléfono
mobil, mp3, etc.,

7. Non se podera tirar nada polas fiestras, utilizaranse as papeleiras de aula.
8. Soamente se podera abandonar a aula co permiso do profesor/a.

9. Procurarase que o ton de voz na clase sexa normal, evitando berros, golpes
e outros sons molestos.

10. Serase respectuoso cos profesores/as, compafieiros/as e demais persoal do
centro.

11. Coidarase o aseo, a hixiene e a limpeza para favorecer a convivencia na aula.
12. Se un alumno/a ten unha enfermidade infecto-contaxiosa ou parasitos,
permanecera na casa ata que esta desapareza. A familia avisard ao centro para
xustificar a ausencia do alumno/a en cuestidn.

13. Os pais/nais ou titores legais deben vir a cambiar aos seus fillos/as en caso
de incontinencia. Cando se observe que non hai control de esfinteres de xeito
continuado, o neno/a permanecera na casa ata acadar ese control, ;
exceptuando aqueles alumnos/as que presenten necesidades especificas de
apoio educativo ou enfermidades permanentes ou temporais debidamente
xustificadas.

14. Os obxectos extraviados atopados nas aulas, levaranse 4 conserxeria. Sera
ali onde o alumnado poida atopalos.

9.8.7. Corredores.

- Os corredores son zonas de transito dunhas dependencias a outras e non
zonas de x0go.



- Estard prohibido, polo tanto a utilizacién de xoguetes polos corredores do
centro. Intentarase circular polos mesmos con orde, sen berrar e/ou empurrar.
- Non se pode ter acendido ninguin aparello electrénico persoal como teléfono
mobil, mp3, etc.,

- O alumnado non poderd permanecer nos corredores durante os cambios de
clase. Calquera desprazamento colectivo debe ser supervisado por un
profesor/a.

- O alumnado da ESO non podera acceder aos corredores de Educacién Infantil
e Primaria salvo por indicacién expresa dalgun profesor/a.

9.8.8. Aseos.

O centro conta con aseos para o alumnado en cada planta do edificio, nos dous
pavilléns e no patio cuberto, tanto en Educacién Infantil e Primaria como na
ESO.

- Os alumnos/as deberan empregar os aseos do alumnado que estan situados
na planta das aulas onde estean a recibir clase.

- Queda prohibido reunirse neles con outros compafeiros/as, esconderse,
pintalos ou deterioralos.

- Calquera deterioro causado por un mal uso dos mesmos sera abonado polo
alumno/a que realice o dano ou a sua familia.

- Como norma xeral, sé se permitira a saida aos aseos en horas de clase, nos
casos de necesidade entendida e autorizada polo profesor/a. E importante que
as saidas aos aseos se realicen sempre de un en un.

- O alumnado intentara, na medida do posible, esperar ao tempo do recreo ou
aos cambios de clase para ir ao bafio, sempre autorizados por un profesor/a.
- Nos tempos de recreo, o alumnado utilizard os aseos situados no patio
cuberto agds o alumnado de Educacion Infantil que usara os situados no seu
corredor.

- O alumnado non poderd acceder aos aseos destinados a uso de profesorado
agas en ocasidéns de urxencia inmediata.

- Non se pode ter acendido ningun aparello electrénico persoal como teléfono
mobil, mp3, etc.,

9.8.9. Biblioteca Escolar.

No noso centro contamos con duas bibliotecas, a de Educacion Secundaria e a
de Educacién Infantil e Primaria.

e A comezos de curso, establecerase un horario de utilizacion da mesma
que se reflectird na PXA e se exhibird nas portas das mesmas.

e Intentarase que a Biblioteca se utilice para actividades relacionadas coa
animacion a lectura ou habitos lectores. Excepcionalmente, cando as
aulas de audiovisuais estean ocupadas, poderase utilizar como aula
complementaria de audiovisuais.

e Ao remate do curso, durante o mes de xuio, tédolos libros prestados
devolveranse 4 biblioteca.

e A Biblioteca debe quedar en perfecto estado de uso cando acabe a
sesion, sendo o profesor/a que a emprega o responsable.



O alumnado non poderad estar sen supervision dun profesor/a na
Biblioteca.

Designarase un profesor/a responsable da Biblioteca Escolar. Este
profesor/a dispora de horas, dentro do seu horario, de tempo dedicado
a mesma.

Asemade nomearanse, preferentemente dentro do profesorado que
manifeste o seu interese, profesores/as colaboradores que apoiaran nas
tarefas de atencién a biblioteca como:

- Asegurar a organizacion, mantemento e axeitada utilizacién dos
recursos documentais da biblioteca.

- Atender ao alumnado que empregue a biblioteca durante os tempos
de recreo.

- Realizar o servizo de préstamo nos tempos de recreo.

- Actualizar, revisar e xestionar a catalogacion de exemplares das
bibliotecas.

- Difundir entre o profesorado e alumnado informacién pedagdxica e
cultural.

- Colaborar na animacion a lectura e habitos lectores entre o alumnado.
- Recoller propostas de compra ou reposicion de materiais e/ou fondos
bibliograficos para as bibliotecas.

Respectarase a biblioteca como lugar de lectura e/ou estudo, polo que
sera importante gardar silencio durante a utilizacion da mesma.

Se un alumno/a non garda silencio ou 0 seu comportamento non é o
correcto, serd expulsado da mesma. Se a sua conduta segue de xeito
reiterado, non podera acceder a biblioteca durante o trimestre.

Non se podera utilizar a Biblioteca como lugar de castigo nin como aula
de xogos. Excepcionalmente, en educacién secundaria, si se podera
empregar como espazo complementario para atender a varios grupos
nas gardas por ausencia de profesorado. O seu uso como lugar de
charlas, representacidns... sera habitual, dado que é un dos espazos
apropiados para tal fin.

O servizo de préstamo farase Unica e exclusivamente durante os recreos
de Educacion Infantil, Primaria e Secundaria.

O alumnado que utilice a biblioteca durante o recreo sera o responsable
de deixar as cadeiras, mesas, ordenadores e exemplares en orde ao
remate do mesmo.

Se faltasen os profesores responsables/colaboradores da biblioteca,
non se realizard o servizo de préstamo.

Os usuarios/as de servizo de préstamo s6 poderan levar un exemplar da
biblioteca de Educacidon Primaria e Infantil e tres exemplares da
biblioteca de Secundaria. Teran quince dias para a sua devolucién e, no
caso de Educacion Secundaria, deberan traer consigo o carné de usuario.
Os libros que non fosen devoltos durante todo un curso escolar, ao final
do mesmo, deberan ser abonados ou repostos pola familia do alumno/a
responsable dos mesmos.

Non se pode acceder a biblioteca con comida ou bebida.

Na biblioteca de Educacion Secundaria, o alumnado podera reservar os
postos informaticos e, se estan libres, ocupalos durante o recreo,



anotandose sempre no rexistro correspondente. Ese alumnado sera o
responsable do uso apropiado dos equipos informaticos.

No caso do profesorado, consideraranse condiciéns mais flexibles & hora
do préstamo, para facilitar o desenvolvemento do seu traballo nas aulas
co material que precisen.

9.9. USO DE MATERIAIS ESPECIFICOS.

Como norma xeral e, salvo excepcions, non se permitira o uso de luvas
e gorras dentro do edificio.

Se algun alumno/a acudise ao centro con algun xoguete ou obxecto en
particular para utilizar nos periodos de recreo, o responsable da
custodia dese obxecto sera o propio alumno/a. Os mestres/as non se
fardn responsables dos mesmos en caso de extravio.

Exceptuando na sala de profesorado e despachos, non se podera utilizar
o teléfono mébil en ningunha aula. Esta norma sera de aplicacién para
o profesorado, persoal non docente e alumnado.

Queda prohibido facer fotos ou gravar imaxes/audio sen permiso dun
adulto tanto dentro do edificio como no recinto escolar. No caso dos
festivais e actividades extraescolares/complementarias, dende o
centro, habera un responsable de gravar en video ou sacar fotografias
que serdn colgadas na web do centro ou enviadas a toda familia de
alumnado que o requira. Dito responsable estard sempre informado de
que alumnos/as non tefien permiso de uso de imaxe dentro das
actividades do centro.

O material de uso comun estara situado, principalmente, na conserxeria
do centro. Intentarase darlle un bo uso e coidado.

O alumnado esta obrigado a traer o material necesario para a
realizacién das actividades docentes. A repetida falta de material sen
causa que o xustifique considerarase unha falta e como tal podera ser
sancionada.

9.9.1. Uso da fotocopiadora.

As fotocopiadoras de uso comun estdn situadas na conserxeria do centro. A
comezos de curso, cada profesor/a contara cunha clave persoal para o seu uso.
Evitarase, na medida do posible, realizar fotocopias de caracter persoal.

9.9.2. Uso de material audiovisual.

O material audiovisual destinado para uso de profesorado situarase nas aulas
ou nas dependencias habilitadas para tal fin.

Para a sua utilizacién cubrirase unha folla situada nas mesmas dependencias
onde esta o material audiovisual.

O profesor/a encargarase de recoller ese material e devolvelo en perfecto
estado.



Existen departamentos, aulas e ciclos que posuen material audiovisual propio
da aula. Os profesores/as desas aulas serdn os responsables do seu estado e
conservacion.

Intentarase que as camaras de fotos, video e ordenadores portdtiles de uso
comun permanezan custodiados na Secretaria do centro.

9.9.3. Uso do teléfono/fax.

» O uso do teléfono e o fax por parte do profesorado sera, salvo
emerxencias ou casos excepcionais, para uso profesional, nunca persoal.

» Ningun alumno/a poderd usar o teléfono/fax, excepto baixo a
supervision dun profesor/a.

» Existen varios teléfonos a disposicion do profesorado en varias
dependencias do centro. O fax para uso de profesorado situarase en
Secretaria.

» Custodiado en secretaria estara un teléfono mobil para as saidas
extraescolares do alumnado e profesorado. De ser necesario,
requirirase a algin membro do equipo directivo.

O profesorado responsable da saida sera tamén o responsable do bo uso
e custodia do teléfono mabil.

» Calquera compra de telefonia mobil para uso de ciclos ou
departamentos debera ser confirmada/supervisada polo equipo
directivo do centro.

O profesorado responsable da saida sera tamén o responsable do bo uso
e custodia do teléfono mébil.

9.9.4. Uso e mantemento de material informatico.

A xestion, regulaciéon e potenciacién do uso e mantemento do material
informatico quedara a cargo do/a responsable da dinamizacion das TIC do noso
centro.

9.9.5. Uso de teléfonos mobiles e outros aparellos electronicos (mp3,
camaras de fotos e video, auriculares, smartwatches etc.). Orde de 4 de
xaneiro de 2024 da Conselleria de Cultura, Educacion, Formacion Profesional e
Universidades sobre o uso dos teléfonos mabiles e dispositivos electrénicos nos
centros educativos, pola que se aproba o protocolo sobre o uso dos teléfonos
mobiles e dispositivos electrénicos nos centros docentes de niveis non
universitarios sostidos con fondos publicos da Comunidade Auténoma de Galicia.

a) O uso de teléfonos mdbiles e outros aparellos electronicos non estd
permitido dentro do edificio do CPl do Feal. Esta norma afecta a todos os
membros da Comunidade Educativa (alumnos/as, profesores/as, persoal
laboral do Centro e pais/nais), agas nos seguintes espazos: Oficina de
Administraciéon, Direccion e Xefatura de Estudos, Sala do Profesorado e
Conserxeria.



Os teléfonos e demais aparellos deberdn estar apagados e féra da vista, é dicir,
gardados nas suas mochilas, nos petos ou nas caixas que se coloquen
nalgunhas aulas enriba da mesa do profesor, co fin de depositalos nelas ao
principio da clase e recollelos ao rematar a mesma. O feito de ter o teléfono
mobil a vista, podera ser motivo de sancidén. A norma é vixente durante toda a
xornada lectiva (incluidos cambios de clases, desprazamentos, comedor etc).

Como excepcidn contemplase que algin alumno necesite ter o telefono activo
por algunha causa excepcional (problema médico ou outros debidamente
xustificado), situacion que debera solicitar por escrito a direccion do centro.

b) Féra do edificio, igual que dentro, os teléfonos deberadn estar apagados e
féora da vista durante toda a xornada lectiva (incluido o comedor escolar).
Contemplandose a mesma excepcién que no punto anterior.

c) O Centro Escolar non se responsabiliza no caso de perda, roubo ou deterioro
de calquera destes aparellos, tanto se o incidente ocorre no autobus escolar,
no Centro ou en actividades Complementarias ou Extraescolares.

d) O profesor/a da materia podera autorizar o uso do teléfono mébil ou outros
aparellos en determinadas sesidns lectivas e sempre con fins pedagoxicos.
Neste caso, os alumnos deberdn estar en todo momento baixo a supervisién
directa do profesor/a correspondente. Non se podera permitir o uso do mébil
para escoitar musica na aula ou como modo de entretemento.

e) No caso de uso indebido do teléfono mobil ou outros aparellos electrénicos,
o profesor/a podera sancionar ao alumno/a coa retirada do mesmo, seguindo
o seguinte protocolo:

- Retirada do teléfono mobil ou aparello electrénico (ordenador, camara, etc.)
que sera custodiado pola direccion do centro, e entregado a familia do
alumno/a.

- Como xa consta no apartado de normas de convivencia, o incumprimento da
normativa de uso do teléfono modbil e outros aparellos electronicos,
constitien unha falta leve.

En Ed. Primaria, os alumnos tefien prohibido traer o teléfono mébil ao centro.
Os profesores e coidadores de Ed. Infantil e Primaria, poderan, tendo en conta
as especiais caracteristicas desta etapa, utilizar o teléfono moébil para
contactar cos pais dos alumnos ou para atender puntualmente chamadas de
caracter urxente.

9.10. INVENTARIOS E XESTION DE ORZAMENTO.

A finais de cada curso actualizaranse os inventarios de cada aula e
dependencias do centro.

Os titores/as, especialistas e xefes/as de departamento seran os responsables
de revisar e entregar o inventario actualizado en secretaria.

XESTION DE ORZAMENTO




A comezos de cada ano, o secretario/a do centro realizard a xustificacion de
gastos pertencente ao ano anterior que sera aprobado polo Consello Escolar
dentro das datas habilitadas para tal fin, remitido & Xefatura Territorial da
Conselleria de Educacidn e presentado en claustro na seguinte sesion.

As partidas finalistas requirirdn unha xustificacién individual.

As subvencidéns do FSE tamén van incluidas nesta xustificacion e, ademais,
realizarase unha xustificacion individual das mesmas de acordo co manual
operativo para a xustificacion de gastos cofinanciados polo FSE que sera
remitida & Direccion Xeral de Educacién, Formacion Profesional e Formacion
Permanente.

No primeiro trimestre de ano, en canto se cofieza o importe asignado para os
gastos de funcionamento dese ano por parte da Conselleria, o secretario/a do
centro realizard un proxecto de orzamento que debera ser aprobado en
Consello Escolar e remitido a Xefatura Territorial da Conselleria de Educacion
dentro dos prazos habilitados para tal fin.

Posteriormente, na seguinte sesion de claustro, presentarase ao mesmo xunto
coa xestidn de orzamento por ciclos e departamentos.

Na reunién da CCP do 11 de novembro de 2007, aprobouse a seguinte proposta
de limitacion do aforro nos equipos de ciclo e departamento:

Como norma xeral, o 1 de xaneiro de cada ano, un equipo ou departamento
poderd engadir o seu difieiro aforrado o ano anterior a cantidade que lle asigne
0 centro nos presupostos dese ano.

Saldo Inicial = Aforro + Presuposto Novo

Sen embargo, este aforro non podera superar o orzamento asignado para o
equipo ou departamento do ano anterior. A cantidade que sobrepase este limite
quedara disponible inmediatamente para os gastos xerais do centro.

Aforro < ou = que o orzamento asignado no ano anterior

Para aplicar esta norma, non se teran en conta as subvencions recibidas de
organismos externos, as cales poderdn ser gastadas dentro dos prazos que
permitan as suas propias normativas.

APORTACION DO ALUMNADO AS SAIDAS EXTRAESCOLARES.

A hora de realizar saidas extraescolares, o alumnado debera aportar para as
mesmas as seguintes cantidades en concepto de pagamento de autobus:

»  Saidas @ Coruna...cencurercerenennenens 4€
»  Saidas a Santiago.....eeereecerecrrenenncs 5€
»  Saidas @ Lugo.....cceeecerencerecercnnecneennes 5€



*  Saidas @ Vig0...eeeneeernineneneneeeenens 8€
B NArON=-Ferrolu et 1€

10. NORMAS DE CONVIVENCIA

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, sera o marco de referencia legal a seguir
adaptando o mesmo as caracteristicas do centro.

As normas de convivencia do noso centro atenden a unha concrecion das
finalidades educativas e, as medidas correctoras aplicadas &s mesmas terdn
un caracter educativo e recuperador, respectando os dereitos de toda a
comunidade educativa e fomentando a convivencia entre tddolos membros.

Serdn obxecto de sancion e/ou correccidn as faltas contrarias as normas de
convivencia cometidas polo alumnado durante o horario lectivo en calquera
das dependencias do centro ou no desenrolo das actividades extraescolares
féra do mesmo asi como durante a prestacion dos servizos de comedor e
transporte escolar.

Prestarase tamén atencion a todas esas condutas realizadas polo alumnado
féra do recinto escolar que estean directamente relacionadas coa vida escolar
e afecten a outros membros da comunidade educativa.

10.1 CONDICION DE AUTORIDADE PUBLICA DO PROFESORADO.

» O profesorado posue a condicion de autoridade publica no exercicio das
suas funciéns directivas e organizativas, docentes e de correccién
disciplinaria e goza de proteccién recoifiecida a tal condicion polo
ordenamento xuridico.

» Nas funciéns de correccion disciplinaria, os feitos constatados polo
profesorado que se formalicen por escrito en documento oficial tefien
presuncion de veracidade, sen prexuizo das probas que na sia defensa
poida sinalar ou achegar o alumnado ou representantes do mesmo no
caso de ser menor de idade.

» O profesorado estd autorizado a requirir ao alumnado, dentro do
recinto escolar e tamén durante a realizacion de actividades
complementarias e extraescolares, a entrega de calquera obxecto,
substancia ou produto que porte e que, presumiblemente, vaia contra
as normas do centro.

Este requirimento obriga ao alumno/a a inmediata entrega do obxecto que
sera custodiado na direccién ou secretaria do centro quedando & disposicién
do pai/nai ou titor/a legal, se o alumno/a é menor de idade, ou do propio
alumno/a, quen, de ser maior de idade, recollerao ao final do periodo lectivo,
sen prexuizo das correccidns disciplinarias que poidan corresponder.



10.2 INCUMPRIMENTO DAS NORMAS DE CONVIVENCIA

1. Seran obxecto de correccion disciplinaria as condutas contrarias as normas
de convivencia realizadas polo alumnado dentro do recinto escolar ou durante
o desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares, asi
como durante a prestacion dos servizos de comedor e transporte escolar.

2. Asi mesmo, poderan corrixirse disciplinariamente as condutas do alumnado
que, ainda que realizadas féra do recinto escolar, estean motivadas ou
directamente relacionadas coa vida escolar e afecten aos seus compafieiros ou
companieiras ou a outros membros da comunidade educativa e, en particular,
as actuaciéns que constituan acoso escolar consonte o establecido polo artigo
28.

As posibles condutas contrarias as normas de convivencia realizadas mediante
o uso de medios electrdnicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefian conexidén
coa actividade escolar considéranse incluidas no ambito de aplicacién desta
lei.

10.3 RESPONSABILIDADE E REPARACION DE DANOS

O alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou
colectivamente, de forma intencionada ou por neglixencia, as instalaciéns e
aos materiais dos centros docentes, incluidos os equipos informaticos e o
software, e aos bens doutros membros da comunidade educativa, ou a facerse
cargo do custo econdmico da sua reparacion. Asi mesmo, esta obrigado a
restituir o subtraido ou, se non for posible, a indemnizar o seu valor. As nais e
pais ou as titoras ou titores seran responsables civis nos termos previstos pola
lexislacion vixente.

2. Cando se incorra en condutas tipificadas como agresién fisica ou moral,
deberase reparar o dano moral causado mediante a presentacién de escusas e
o recofiecemento da responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado,
segundo corresponda pola natureza dos feitos e de acordo co que, de ser o
caso, determine a resolucién que impofa a correccién da conduta.

3. O réxime de responsabilidade e reparacién de danos establecido neste artigo
é compatible coas correccidns disciplinarias que, de ser o caso, correspondan.

10.4 CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA.

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

2. Cando calquera membro da comunidade educativa entenda que os feitos
poden ser constitutivos de delito ou falta, deberd comunicarllo & direccién do
centro educativo para a sua remision & Administracion educativa e ao
Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas cautelares oportunas.

10.4.1 Condutas leves contrarias a convivencia.




» Deterioro leve, pero intencionado do material ou instalacions do Centro
ou de particulares. Non se permitira pintar nas mesas, cadeiras,
paredes, taboleiros, portas, etc...

» Contestar indebidamente de obra ou de palabra.

= Permanecer nos corredores, escaleiras ou patio despois de que
empezara a clase correspondente.

» Falta de atencidn, participacion e interese na clase de xeito que esta
actitude impida o normal desenvolvemento da clase.

= Comer e beber nas aulas, talleres, laboratorio, biblioteca, audiovisuais,
ximnasio...etc.

= Comer pipas e bebidas enerxéticas no centro.

» Tirar o lixo deliberadamente féra das papeleiras en calquera zona do
recinto escolar e cuspir en calquera dependencia do centro.

» Asomarse e berrar polas fiestras e corredores.

» Permanecer en aulas alleas sen autorizacion.

= Alterar o desenrolo das sesidns con actitudes ou xestos que distraian a
clase.

» Levar cuberta a cabeza ou o rostro con gorras, sombreiros, capuchas e
gafas de sol durante as actividades docentes.

= Non usar unha vestimenta axeitada para o uso nun centro escolar.

= Non facer os exercicios e traballos na clase.

* Non traer o material necesario, nin as tarefas realizadas de xeito
reiterado. Neste punto incluirase tamén o feito de que o alumnado non
acuda ao centro coa vestimenta e calzado axeitado para o desenrolo das
sesions de Educacion Fisica.

= Permanecer nas dependencias reservadas para o profesorado sen
permiso do mesmo.

» Expresarse de forma vulgar no centro usando palabras ou un ton
inadecuado.

= Desenvolver xogos no centro que poidan pofer en perigo a integridade
fisica dos membros da comunidade educativa.

» Ser intolerante coas opiniéns alleas, faltando e ao respecto persoal.

» Usar videoxogos, reprodutores de musica ou similares dentro das
dependencias do centro incluido o patio de recreo.

» Uso do teléfono mobil en todo o recinto escolar.

» Usar punteiros con laser.

» Faltas de asistencia e de puntualidade reiteradas sen xustificacion.

» Desobedecer as indicacién do plan de proteccion.

» Perturbar o desenrolo das clases dende o exterior das aulas.

» Manexar aparellos audiovisuais do centro sen a supervision dun
profesor/a.

» Manexar chaves de dependencias do centro sen permiso da direccion,
profesorado e/ou conserxe.

10.4.2 Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.




Os actos de indisciplina, inxurias, ofensas graves contra os membros da
comunidade educativa incluindo discriminacions por razon de
nacemento, sexo, raza, nivel social, ideoloxia, relixién, lingua, asi como
deficiencias fisicas, psiquicas, sensoriais ou calquera outra circunstancia
persoal ou social.

Quedan incluido neste punto o feito de non acatar as ordes ou
amoestacions do profesorado en distintas situaciéns producidas no
centro ou féra do centro dentro da realizacion de actividades
extraescolares.

A reiteracién, dentro dun mesmo curso escolar, de condutas leves
contrarias as normas de convivencia.

O incumprimento das sancidéns impostas.

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

A suplantacion de personalidade nos actos da vida docente asi como a
falsificaciéon de documentos académicos.

Consumir e introducir tabaco, bebidas alcohélicas ou calquera tipo de
droga no recinto e instalacions do centro e/ou no desenrolo das
actividades complementarias e extraescolares organizadas dende o
mesmo.

Realizar ou Incitar a actuaciéns gravemente prexudiciais para a saude
ou integridade fisica ou moral da comunidade educativa.

Abandonar o recinto escolar en horario lectivo sen autorizacién.

Tirar calquera tipo de obxectos polas fiestras.

Traer ao centro obxectos cortantes e agresivos que poidan causar dano
a calquera membro da comunidade escolar.

Adoptar comportamentos incivicos no autobus escolar, actividades
complementarias, actividades extraescolares ou calquera outra saida
organizada polo centro.

Subtraccién efou danos graves causados nos espazos interiores e
exteriores do recinto, en documentos do centro ou nos bens de calquera
membro da comunidade educativa.

Tomar fotos/videos nas dependencias do centro e do desenrolo das
actividades complementarias e extraescolares e/ou colgalas en redes
sociais sen permiso dun profesor/a.

Traer obxectos, substancias ou produtos que ocasionen molestias ou
danos @ comunidade educativa.

Amosar actitudes de insolencia e falta de respecto ao profesorado, asi
como mentir e non acatar as suas ordes en distintas situacions
producidas no centro.

Os danos graves causados por uso indebido ou malintencionado de
locais, material ou documentacién do centro ou nos bens doutros
membros da comunidade educativa.

Calquera outra falta que a comisién de convivencia considere como falta
grave.



» Os actos individuais ou colectivos de desafio & autoridade do
profesorado e ao persoal de administracién e de servizos que constitdan
unha indisciplina grave.

= As actuacions que constituan acoso escolar consonte ao establecido
polo artigo 28 da lei de convivencia 4/2011 do 30de xufio.

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

10.4 PRESCRIPCION DAS CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA.

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros
docentes tipificadas nesta seccién prescriben aos catro meses da suda comisién
e as condutas leves contrarias @ convivencia, ao mes.

2. O prazo de prescricion comezard a contarse desde o dia en que a conduta se
leve a cabo, salvo cando se trate dunha conduta continuada, caso no que o
prazo de prescricién non se empezard a computar mentres aquela non cese.
3. No caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia,
interromperd a prescricion a iniciacion, con cofiecemento do interesado ou da
interesada, do procedemento para a correccion da conduta, e continuarase o
computo do prazo de prescricion para o caso de producirse a caducidade do
procedemento.

11. MEDIDAS CORRECTORAS

Considerarase o didlogo como o primeiro medio para a resolucion de conflitos.

Non poderdn imporse correccidns que atenten contra a integridade fisica e
dignidade persoal do alumnado.

A hora de impofier medidas sancionadoras de calquera tipo, terase sempre en
conta a idade e circunstancias persoais, familiares ou sociais do alumnado.

Ninguin alumno/a podera ser privado do exercicio do seu dereito @ educacién,
nin, no caso da educacion obrigatoria, do seu dereito a escolaridade. Para estes
efectos, non se entendera como privacion do dereito a educacién a imposicion
das correccions previstas que supofien a suspension da asistencia as clases ou
o cambio de centro.

As medidas adoptadas deberan contribuir @ mellora do seu proceso educativo.

11.1 CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES E AGRAVANTES.

A hora de impofer unha correccién de conduta ao alumnado, consideraranse
circunstancias atenuantes da mesma:

» O recoflecemento espontdneo da conduta incorrecta realizada.

» A peticién de escusas, publicas ou en privado, estimadas como
suficientes polos afectados, que en ningln caso podera supofier un acto
de humillacion ou vexatorio da persoa implicada.



» A falta de intencionalidade.
Consideraranse, por outra banda, circunstancias agravantes:

= A premeditacion e reiteracidon de condutas contrarias as normas.

» Aincitacion ou estimulo a unha conduta irregular.

» Calquera acto discriminatorio por razéns de sexo, raza, nacemento,
capacidade economica, nivel social, conviccions politicas, morais ou
relixiosas asi como discapacidades fisicas ou psiquicas, ou calquera
outra circunstancia persoal ou social.

» O incumprimento dunha sancion previa imposta por unha conduta
irregular grave.

» A concorrencia da circunstancia de violencia nos actos infractores.

= A concorrencia da circunstancia de persoal docente, laboral ou de
servizos nos agredidos fisica ou verbalmente.

11.2 PROGRAMAS E ACTUACIONS COMPLEMENTARIAS AS MEDIDAS
CORRECTORAS.

Como complemento das medidas correctoras, o departamento de orientacién,
en colaboracién co profesorado titor e/ou servizos sociais de ser o caso,
elaborara e desenvolverd un programa de habilidades sociais dirixido ao
alumnado con condutas irregulares reiteradas, coa finalidade de mellorar a
sua integracion no centro. Asi mesmo, elaborara e desenvolvera un programa
de habilidades sociais para aquel alumnado que, como consecuencia da
imposicion das medidas correctoras, se vexa temporalmente privado do seu
dereito de asistencia ao centro.

Procurarase que as familias se impliquen para acadar un desenvolvemento
axeitado do proceso educativo e das accions propostas.

Intentarase crear, dentro das posibilidades do centro, as aulas de convivencia
inclusiva, non estables e con vocacidn de substituir o tempo de expulsién, con
apoios e formacion especifica, que busquen reincorporar ao alumnado a sua
propia aula no menor tempo posible.

11.3 CORRECCION DAS CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA.

11.3.1 Rexistro e comunicacion.

As condutas leves contrarias a convivencia, deberan ser recollidas no modelo
oficial de parte leve do centro, facilitando unha copia & Xefatura de Estudos e
rexistrando a mesma no Xade.

O profesor que rexistra a conduta debera comunicar a familia a falta cometida
polo alumno/a; por Abalar, teléfono ou carta, cando non se consiga contactar
polos medios anteriores

11.3.2 Medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia.




MEDIDA

Docente

Titor /a

Xef.
Estudos

Direccion

1. Amoestacion privada ou por escrito ao
alumno/a.

2. Amoestacion privada ou por escrito a
familia do alumno/a

3. Realizacion de tarefas en horario
lectivo/non lectivo. Nos periodos de
lecer poderan asignarselle tarefas para
correxir a stia conducta.

4. Comparecencia inmediata ante a
persoa que ocupe a xefatura de Estudos.

5. Realizacién, en horario non lectivo, de
tarefas que contribian @ mellora e ao
desenvolvemento das actividades do
centro.

6. Suspension do dereito a participar na
seguinte actividade extraescolar ou en
complementarias do centro por un
periodo de ata dias semanas.

7. Cambio de grupo por un periodo de ata
unha semana, oidos os profesores/as
titores/as implicados.

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

9. Suspension temporal do dereito de
asistencia ao centro por un periodo de
ata tres dias lectivos. 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.

Protocolo das medidas correctoras a aplicar cando o alumnado ten partes

por condutas leves.

1° Parte: O profesor/a, titor/a xunto coa xefa de estudos, decidird entre as

medidas do 1 ao 7 a mais axeitada.

Cando o suxeito do parte de incidencia sexa o delegado/a da clase, este sera
destituido nas suas funcidns sendo substituido polo subdelegado/a durante o

resto do curso escolar

2° Parte: O profesor/a, titor/a xunto coa xefa de estudos, decidird entre as

medidas da 14 7 a mais axeitada.




3° Parte: Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un
periodo de ata tres dias lectivos. 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.

Actuacion do profesorado:

Cando un profesor/a considere que un alumno/a debe correxir a sua
conduta debera seguir os seguintes pasos:

1. Sacar ao alumno/a da aula, e mandalo & sala de profesores
(preferiblemente acompafado polo delegado/a ou outro alumno/a
responsable) con algun traballo. En Educacién Infantil e Primaria, os
mestres/as levaran ao alumno/a & Xefatura de Estudos e, dende ali,
enviarase co mestre/a de garda no caso de estar libre. Para tal fin,
avisarase ao mestre/a da aula contigua quen custodiara o grupo
mentres o mestre acompafa ao alumno/a & Xefatura de Estudos.

2. EnESO, o alumno/a debe comunicar ao profesor/a de garda o incidente.
Se non hai profesor/a de garda na sala, o alumno/a debe comunicalo en
Direccién.

3. O alumno/a debe cubrir a folla de reflexion e realizar a tarefa que lle
marcou o profesor (o profesor de garda debe facer copia da folla de
reflexidn para XE e titor/a). En Educacion Primaria e Infantil, o profesor
de garda realizara unha reflexion oral ou escrita, sequndo proceda, co
alumno/a sobre a sua conduta.

4. O profesor debe redactar o parte de incidencia correspondente e
entregar copia ao titor/a e xefe/a de estudos no prazo maximo de un
dia lectivo dende o incidente que motiva o parte. O parte estara
redactado no modelo oficial do centro, e deixar constancia en Xade.

5. O profesor/a que redacta un parte de incidencia, debe contactar por
Abalar, telefonicamente ou por carta cando non se consigue polos
medios anteriores, coa familia, para explicar o motivo, nun prazo non
superior a tres dias lectivos, incluido o dia da incidencia.

11.4 CORRECCION DAS CONDUTAS GRAVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA.

11.4.1 Rexistro e comunicacion.

As condutas leves contrarias a convivencia, deberan ser recollidas no modelo
oficial de parte grave do centro, facilitando unha copia a Xefatura de Estudos
e rexistrando a mesma no Xade.

11.4.2 Medidas correctoras das condutas graves contrarias a convivencia.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes
poden ser corrixidas coas seguintes medidas:



Realizacidn, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribtan
a mellora e ao desenvolvemento das actividades do centro ou a
reparacion dos danos causados.

Suspension do dereito a participar na seguinte actividade extraescolar
ou en actividades complementarias do centro por un periodo de entre
duas semanas e un mes.

Cambio de grupo, de acordo, ou oidos os profesores/as do novo grupo.
Suspension 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 debera realizar os deberes ou
traballos que determine o profesor/a sancionador/a para evitar a
interrupcion no proceso formativo.

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.

Cambio de centro.

Cando un alumno/a manifeste unha conduta grave para a convivencia do
centro, unha vez valorada a gravidade, para o cal poderase establecer por
parte da direccion un periodo de dous dias para facer pescudas previas,
decidirase iniciar un procedemento conciliado ou ben incoar un expediente
disciplinario.

11.4.3 Procedementos conciliados de resolucion de conflitos.

A) Casos susceptibles de procedementos conciliados.

Que a alumna ou o alumno responsable dalgunha das condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia recofieza a gravidade da
sua conduta, estea disposta ou disposto a reparar o dano material ou
moral causado e se comprometa a cumprir as medidas correctoras que
correspondan.

No caso de que haxa outros membros da comunidade educativa
afectados pola sta conduta, que estes mostren a sua conformidade a
acollerse ao devandito procedemento.

B) Casos nos que non procede o procedemento conciliado.

Cando se aprecie que a conduta presenta unha especial e notoria
gravidade.

Cando a persoa agraviada ou, para o caso de alumnado menor de idade
non emancipado, as persoas proxenitoras ou representantes legais
deste non comuniquen a suda disposicidn a acollerse ao procedemento
conciliado.

Cando a alumna autora ou o alumno autor da conduta ou, de ser menor
de idade non emancipado, as persoas proxenitoras ou representantes



legais desta/e non comuniquen a sua disposicion para acollerse ao
procedemento conciliado.

Cando xa se fixese uso deste procedemento de correccién durante o
mesmo curso escolar, coa mesma alumna ou co mesmo alumno, para
corrixir unha conduta semellante.

D) Aceptacion do procedemento conciliado.

Este procedemento, que sé podera proporse cando se dean os requisitos
previstos, debera ser expresamente aceptado pola persoa cuxa conduta
€, presuntamente, obxecto de correccidn ou polos seus representantes
legais se procede.

Cando existan diferentes partes implicadas, o procedemento debera ser
expresamente aceptado por todas elas (ou representantes legais
segundo proceda), no prazo maximo dun dia lectivo, de acordo co
establecido no artigo 48 do decreto.

Débese ter en conta que, para cada persoa presunta agresora, se
sequira un procedemento separado polo que é posible que, existindo,
por exemplo, diferentes persoas presuntas agresoras, nuns casos se
chegue a acordo sobre a utilizacion do procedemento conciliado,
mentres que noutros se faga uso do procedemento comun. A aceptacion
das diferentes partes refirese, polo tanto, a cada un dos procedementos
abertos.

De non pronunciarse expresamente por escrito algunha das partes ou
ben de non aceptar o procedemento conciliado, a correccién da conduta
tramitarase mediante o procedemento comun.

E) Protocolo para desenvolver o procedemento conciliado.

Unha vez que as partes acepten por escrito a posible conciliacién:

1)

2)

3)

4)

5)

A direccién nomeara ao instrutor/a. O elixido/a sera por orde alfabético
o primeiro dos quen non instruira ningun expediente disciplinario e que
non imparta docencia a ningun dos afectados.

No mesmo momento que o anterior nomearase un mediador/a. O
mediador/a serd un membro do Equipo Directivo ou Departamento de
Orientacion.

Nun prazo maximo de 24 horas, a direcciéon convocara ao instrutor/a,
mediador/a e as partes, para establecer a conciliacion seguindo o
recollido no Decreto de Convivencia.

Finalmente, as persoas participantes no procedemento deberan acordar
a medida correctora que consideren mais adecuada para a conduta da
alumna ou do alumno, das recollidas no punto 11.4.2 deste documento.
Debera quedar constancia escrita da conformidade coas medidas
correctoras fixadas por parte do alumno ou da alumna autor/a da



6)

7)

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 sera ratificado pola persoa que
exerza a direccién do centro na propia acta da reunion.

No caso de que non se logre o acordo, continuarase a correccion polo
procedemento comun.

11.4.4 Procedemento comun

Protocolo para desenvolver o procedemento comun.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

A incoacidn do procedemento notificarase a nai ou pai ou a titora ou
titor da alumna ou alumno, ou a este se é maior de idade, con indicacién
da conduta que o motiva, as correccidns que poden corresponder e o
nome da profesora ou profesor que actuara como persoa instrutora. Asi
mesmo, comunicarase a inspeccién educativa. O prazo de incoacion sera
de 3 dias como maximo, dende que se é cofiecedor da conduta.

Para o nomeamento do instrutor, o director, nomeara a un profesor que
non tefa docencia co implicado/a, sequindo a orde alfabética dos que
non foran instrutores de ningun expediente.

No propio acordo de incoacién ou en calquera momento da tramitacion
do procedemento, a persoa titular da direccion do centro pode adoptar
motivadamente, por iniciativa propia ou por instancia do instrutor,
como medidas provisionais o cambio temporal de grupo da alumna ou
alumno ou a suspensidon do dereito de asistencia ao centro ou a
determinadas clases ou actividades, por un periodo non superior a cinco
dias lectivos. A adopcién de medidas provisionais notificarase 4 nai ou
pai ou a titora ou titor da alumna ou alumno, ou a este se é maior de
idade.

Finalizada a instrucion do procedemento, a persoa instrutora formulara
proposta de resolucion e dara audiencia a alumna ou alumno e, se é
menor de idade, & nai ou pai ou a titora ou titor, convocandoos a unha
comparecencia en horario lectivo na que poderdn acceder a todo o
actuado e da cal se estenderd acta. No caso de incomparecencia
inxustificada, o tramite de audiencia terase por realizado para todos os
efectos legais, sen prexuizo do previsto no artigo 27 do decreto.

6. Realizado o tramite de audiencia, a persoa titular da direccion do
centro ditara resolucion motivada que se pronunciard sobre a conduta
da alumna ou alumno e impofera, se é o caso, a correspondente



correccion, asi como a obriga de reparar os danos producidos nos
termos previstos polo artigo 13 da lei de convivencia.

7) 7. A resolucién notificarase a nai ou pai ou 3 titora ou titor da alumna
ou alumno, ou a este se é maior de idade, nun prazo maximo de doce
dias lectivos desde que se tivo coflecemento dos feitos que deron lugar
a incoacion do procedemento, e comunicarase a inspeccion educativa.

8) A resolucion da persoa titular da direcciéon do centro pon fin & via
administrativa e sera inmediatamente executiva. Contra a resolucién da
persoa titular da direccion do centro cabe instar a revision ante o
Consello Escolar no prazo de dez dias lectivos nos termos previstos na
alinea f) do artigo 127 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de
educacion.

11.5 PRESCRICION DAS MEDIDAS CORRECTORAS.

As medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia nos centros docentes previstas nesta seccion prescriben ao ano da
firmeza en via administrativa da resolucion que as impdn. As medidas
correctoras das condutas leves contrarias a convivencia prescriben aos catro
meses da sua imposicion.

11.6 PREVENCION E TRATAMENTO DAS SITUACIONS DE ACOSO ESCOLAR.

Seguirase o establecido na Lei 4/2011, do 30 de xuifo, de convivencia e
participacion da comunidade educativa e no 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, asi
como o recollido no novo Protocolo educativo

para a prevencion, a deteccidn e o tratamento do acoso e do ciberacoso
escolar, publicado o 09/01/2024.

11.7 MEDIDAS CORRECTORAS PARA O PROFESORADO.

O posible incumprimento do deber por parte do profesorado serd notificado a
Direccion do Centro e quedara suxeito as medidas correctivas que a Inspeccién
Educativa estime convenientes.

12. APERTURA DO CENTRO A OUTRAS ACTIVIDADES

Para o uso das dependencias escolares nas actividades que non entren dentro
das programadas polo centro na PXA dese curso, deberase presentar unha
solicitude na secretaria do centro.

Posteriormente esa solicitude debera ser aprobada polo Consello Escolar,
segundo se recolle na lexislacién vixente, e, de ser aprobada, enviada a
delegacion provincial de Educacion, quen finalmente dara o seu visto bo.

As solicitudes presentaranse cunha antelacién minima de trinta dias antes da
data na que se espere poder facer uso das mesmas.



13. PROTOCOLO DE ACTUACIéN EN CASO DE:
13.1 RECEPCION DE ALUMNADO NOVO NO CENTRO.
13.1.1 Alumnado de 3 anos.

A finais do curso escolar, o profesorado de infantil reuniranse coas familias do
alumnado de 3 anos que comezard en setembro no centro para informalas de
aspectos comuns de funcionamento do centro, horario, dependencias,
entradas e saidas, etc.

Ao comezo do curso realizarase outra reunion onde se lles explicara as familias
como se organizara o periodo de adaptacién do alumnado.

13.1.2 Alumnado procedente do CRA de Nardn.

A finais do terceiro trimestre de cada curso, o departamento de orientacién do
centro, organizard, en colaboracion co CRA de Naron, unha visita do alumnado
do CRA que se incorporara o seguinte curso ao noso centro, en horario lectivo
e acompanados dos profesores correspondentes.

Ao comezo de cada curso, os profesores/as titores/as realizaran unha reunion
de todas as familias do curso para a presentaciéon do mesmo e a informacién
de varios aspectos organizativos e funcionamento do centro.

13.1.3 Alumnado procedente doutro centro.

Cando un neno/a se incorpore ao curso escolar procedente doutro centro,
dende a secretaria, procederase a solicitude do expediente o mais axifa
posible para cofiecer as suas caracteristicas.

Unha vez obtido o mesmo, dende xefatura de estudos, comunicaraselle ao
titor/a e ao profesorado do grupo a nova alta.

Antes da sua incorporacion a aula, a familia do alumno/a manterd unha
entrevista co xefe de estudos de primaria e infantil e o titor/a do grupo onde
se lles informara das normas de funcionamento do centro. Do mesmo xeito, a
familia deberd comunicar na devandita entrevista aspectos importantes sobre
o alumno/a que os membros da comunidade educativa deban cofiecer.

Unha vez integrado na aula, o titor/a e profesores especialistas traballaran co
grupo-clase actividades que favorezan a sua integracion dentro do mesmo e
realizarase o seguimento do alumno/a do mesmo xeito que se fai co resto de
alumnado.

13.1.4 Alumnado procedente do estranxeiro.

De acordo co orde do 20 de febreiro de 2004 pola que se establecen as
medidas de atencién especifica ao alumnado procedente do estranxeiro, estes
alumnos/as escolarizaranse de cordo co procedemento xeral de admision,
establecido na Orde do 16 de marzo do 2001, agas nos seguintes aspectos:



» No caso de idades de escolarizacion obrigatoria, no que non se esperara
ao inicio dun novo curso, escolarizando ao alumno/a no momento da sua
chegada a Galicia.

= O curso determinarase tendo en conta a idade do alumno/a asi como o
nivel mais axeitado para dar resposta as suas necesidades educativas.

= En ningun caso se producird a incorporacion do alumno/a nun curso
inferior aos dous anteriores ao que lle corresponderia por idade.

» Enterceiro e cuarto da ESO, deberase ter en conta tamén o disposto nas
Ordes ministeriais do 30 de abril de 1996 e 3305/2002 do 16 de
decembro. Excepcionalmente, os maiores de quince anos con problemas
graves de adaptacion a educacidén secundaria obrigatoria poderanse
incorporar aos programas de iniciacion profesional establecidos pola Lei
organica 10/2002, do 23 de decembro, da calidade da educacidn.

A sta chegada ao novo centro, realizarase unha avaliacién inicial do alumnado
procedente do estranxeiro para determinar as suas necesidades.
Correspdndelle ao departamento de orientacion do centro a realizacion da
avaliacion psicopedagédxica correspondente.

O centro recollera nos seus plans de orientacion e de accidn titorial actuacions
desefiadas especificamente para este tipo de alumnado procedente do
estranxeiro de acordo coas suas necesidades.

As medidas de atencién ao alumnado sinalado incluirdn, ademais da accién
titorial, as establecidas para a atencidén a diversidade e, en particular, as
seguintes para a atencion as necesidades educativas especificas:

a) De tipo curricular:

» Reforzo Educativo.

» Adaptacions Curriculares.

» Flexibilizacions de idade.

b) De tipo organizativo:

» Grupos de adquisicions das linguas.

» Grupos de adaptacién da competencia curricular.

Estas ultimas medidas desenvolveranse mediante agrupamento flexibles de
caracter temporal e deberan ser autorizados pola delegacion provincial, unha
vez feita a solicitude dende o centro e informe da inspeccién educativa.

Asi mesmo, para que un alumno/a poida pertencer a algun destes
agrupamentos, sera necesario que a stia familia sexa informada previamente.



13.1.5 Alumnado con problemas de adaptacion & escola e que sexa

agresivo cos seus compaiieiros e/ou profesores.

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

)
k)

O departamento de orientacidn, xunto co titor/a elaborara un programa
de modificacién de conduta. Antes da sUa posta en practica,
presentaraselle aos pais, profesores que realicen actividades lectivas
con ese alumno/a e resto de compaiieiros do grupo-clase en cuestion.

Unha vez ao mes reunirase o profesorado implicado para ir avaliando a
conduta do alumno/a e introducir no programa as modificacions
necesarias.

Periodicamente o titor/a e o xefe/a do departamento de orientacion
reunirase tamén coa familia do alumno/a par informala do sequimento
de condutas do seu fillo/a.

O programa de modificacidon de conduta incluird un horario especifico
para que o alumno/a permaneza co grupo as menos horas posibles,
sobre todo naquelas nas que xeralmente sexa mais conflitivo, a fin de
non entorpecer o desenrolo das actividades lectivas para o resto de
companieiros/as.

Cambiarase de grupo o alumno/a de xeito temporal, unha vez oidos os
titores/as implicados e o departamento de orientacion, onde realizard
os traballos que non fixo na sua clase.

Apartarase da clase individual e temporalmente sendo atendido polo
profesorado de garda. Se a sua conduta agresiva continta co devandito
mestre, avisarase ao equipo directivo que tomara as medidas oportunas
ante esa actitude.

O director/a do centro podera proceder a sua expulsién da aula durante
3 dias se as circunstancias o requiren.

O Consello Escolar podera expulsalo do centro, de acordo coa
lexislacion vixente, polo tempo que considere necesario.

Solicitarase a valoracion de dito alumno/a polo Equipo de Orientacién
Especifico.

Solicitarase a intervencion e a axuda de ASPANES.

Solicitarase a intervencion e axuda de persoal especializado ademais de
ASPANES.

13.2 ALUMNADO DE 6° DE E. PRIMARIA QUE CONTINUA ESTUDOS DE ESO NO

CENTRO.



Antes de finalizar o curso, dende o Departamento de Orientacién en
colaboracién cos titores de E. Primaria e ESO, desenvolverase un
programa de informacion sobre a nova etapa educativa: caracteristicas,
asignaturas, cofiecemento dos novos espazos a empregar etc. Nas
actividades informativas, participaran alumnos de 1° de ESO.

Unha vez comezado o curso seguinte, unha vez asignados os grupos e
titorias, haberd unha xuntanza de coordinacidon, entre os titores do
alumnado en 6° de E. Primaria, e os titores que lles correspondan en 1°
ESO. En ausencia dalgun dos titores de 6° de Primaria, serd a Xefa de
Estudos , Orientadora ou Director, quen participe na mesma.

13.3 ATENCION AO ALUMNADO CON NECESIDADES EDUCATIVAS.

Entre as medidas ordinarias de atencion ao alumnado con necesidades
educativas destacan:

Reforzo educativo sen apoio: Medidas que o propio profesorado desefia
e aplica con aqueles alumnos/as que tefien unhas certas dificultades de
seguimento da programacién diaria, ben por exceso ou por defecto
(traballos de recuperacion, de ampliacion....)

Reforzo educativo con apoio por parte de especialistas: medidas que,
ademais das do profesorado ordinario, contemplan o apoio temporal
dun profesor ou profesora especialista en AL e/ou en PT.

Reforzo educativo con apoio por parte do profesorado ordinario:
Medidas de atencién ao alumnado con dificultades de aprendizaxe e
atendidos por profesorado ordinario con horario de apoio. Estes apoios
deberan desefiarse ao comezo de cada curso en colaboracién cos
titores/as do grupo e deberdan evitarse o exceso de horas de privacion
do curriculo ordinario (féra da aula). Terase en conta tamén a asistencia
as materias que favorecen a integracién (aquelas nas que o alumno/a é
tan competente coma o resto de compafieiros ou tefien un caracter
mais ludico como a educacién artistica)

A hora de elaborar o horario do alumnado atendido polo profesorado
especialista en AL/PT, teranse en conta os seguintes criterios:

Atenderase a aquel alumnado que asi o aconselle a correspondente
avaliacién psicopedagodxica.



» Atenderase ao alumnado obxecto dunha adaptacién curricular
individual.

» Continuarase cos apoios realizados no curso anterior, priorizando de 1°
a6°.

» En Educacion Infantil s6 se apoiard en casos graves, determinados no
correspondente informe psicopedagdxico.

» Buscarase un apoio de calidade fronte a un de cantidade.

»= Atenderase primeiro aos RE que repiten curso ca aos que non.

13.4 RECEPCION DE PROFESORADO NOVO.

Ao comezo de cada curso escolar, e en ocasion durante o transcurso do mesmo
cando algun profesor/a sexa substituido, estableceranse as seguintes medidas
para o profesorado que chega novo ao noso centro:

= Recepcion no centro por parte do director/a e, na sla ausencia, algun
membro do equipo directivo quen acompafiard ao mesmo a cofiecer as
instalacions.

» Entrega de documentacion basica para o transcurso das actividades
lectivas: horario, lista de alumnado, chave da aula,...

*» Envio por correo electronico do NOF, PE e lexislacion de interese e
aspectos do centro relevantes.

» Presentacidn do xefe/a de departamento didactico e/ou dos membros
do ciclo correspondente, no caso de Educacién Infantil e Primaria.

*» No caso dos substitutos/as, pasaran pola Secretaria do centro nada
mais chegar ao mesmo para formalizar a sia toma de posesion,
incorporandose ese mesmo dia.

14. ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO DO COMEDOR ESCOLAR

O comedor escolar, de acordo co Decreto 132/2013, do 1 de agosto, polo que se
regulan os comedores escolares dos centros docentes publicos non
universitarios dependentes da Conselleria con competencias en materia de
educacion, é un recurso educativo de caracter complementario, compensatorio
e social, especialmente destinado a garantir a efectividade da educacion basica
obrigatoria dentro dos principios de igualdade e solidariedade.

Entenderase como servizo de comedor os servizos de xantar e de atencidn aos
usuarios nos periodos de tempo libre anterior e posterior nos cales se
fomentaran programas de promocién da saude, habitos alimentarios e
habilidades persoais.



14.1 MODALIDADE.

No CPI do Feal, a modalidade do servizo de comedor escolar, é a de xestion
indirecta da Conselleria competente en materia de educacién, mediante a
contratacion con empresarios individuais ou empresas de restauracion da
elaboracion, nas dependencias do centro ou nas da empresa, dos menus, o seu
transporte, se é 0 caso, asi como o servizo as mesas, a atencion dos alumnos
comensais e a limpeza do comedor e da cocifa.

14.2. CATEGORIA DO COMEDOR ESCOLAR.

Segundo o ndmero de comensais, o comedor é de tipo A: ata 90 comensais,
posto que o numero de prazas adxudicadas é de 139 + 1.

Teran a consideracién de usuarios de comedor, os citados no artigo 4 do
Decreto 132/2013 do 1 de agosto.

14.3 NORMAS BASICAS.

= A inscricion no servizo de comedor escolar ten caracter anual, e
excepcionalmente poderan incorporarse alumnos durante o curso. As
familias cubriran a ficha correspondente con todos os datos, e serd moi
importante especificar os nUmeros de teléfono de contacto.

» No caso de existir ao inicio de curso mais solicitudes de usuarios que
prazas dispoiiibles, sera o Consello Escolar do centro quen determine o
listado final de admisién, sequndo as normativas existentes.

» O servizo de comedor funcionara desde o primeiro ata o derradeiro dia
de clase.

» O prezodo servizo establecerase e comunicarase ao inicio de cada curso.

» As baixas ou modificacidons de utilizacion deste servizo deberanse
notificar 8 Responsable do comedor cunha antelacién de unha semana
para non perturbar o servizo.

» Os alumnos que asistan ao comedor deberan encontrarse ben de saude
debido ao risco de contaxios, que nun servizo deste tipo é bastante alto.

» Todo o persoal que desenvolva as suas funcidons no tempo de comedor
escolar forma parte da Comunidade Educativa, e débeselle respectar

e

como aos demais membros. E a sua responsabilidade o coidado e



atencion xeral de todas e todos os usuarios do mesmo, non asi do
alumnado alleo a este servizo.

» Os pais e nais non accederan as instalaciéns do comedor salvo
indicacion ou requirimento do persoal do comedor.

» Se existise algun tipo de indicacidn especifica sobre as persoas que
poden facerse cargo dun neno ou dunha nena en particular, tras a
utilizacion deste servizo, a familia deberd comunicarllo ao Director e
esta informacion sera posta en cofiecemento do persoal do comedor.

= O cobro do servizo de comedor farase Unica e exclusivamente mediante
domiciliacidon bancaria.

= Os usuarios deberan comunicar aos centros de ensino cunha antelacién
minima dun dia se non van facer uso do servizo de comedor (artigo 15.1
do decreto 132/2013 que regula os comedores escolares). Do mesmo
xeito, os usuarios esporadicos teran que avisar antes das 09:30 do
mesmo dia que van a utilizar o servizo.

14.4 ATENCION AO ALUMNADO USUARIO DO SERVIZO DE COMEDOR.

O persoal de comedor, ademais da imprescindible presenza fisica durante a
prestacidon do servizo no seu conxunto, desenvolverd as seguintes funcidns:

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

b) Coordinar tarefas relativas & educacién para a saude, adquisicion de habitos
sociais e unha correcta utilizacion e conservacién do comedor.

c) Axudar os alumnos e alumnas que, por idade ou necesidades asociadas a
condiciéns persoais especificas de discapacidade, necesiten a colaboracién e
soporte dun adulto nas actividades da alimentacion e aseo.

d) Informar 6 equipo directivo do centro, no modelo de impreso (anexo 1) que
este lles facilitard, de calquera incidencia relacionada co desenvolvemento do
servizo de comedor, para que aquel o pofia en cofiecemento das familias.

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

f) En razoén do caracter educativo do servizo de comedor escolar fomentarase
a colaboracién do alumnado a partir de 5° de primaria, sen que iso supofia, a
ausencia fisica ou substitucién do persoal habitual encargado da atencién no
devandito servizo.



g) Recoller aos alumnos usuarios do comedor pertencentes a Educacion
Infantil na porta de saida do centro.

14.5 PERSOAL LABORAL DO SERVIZO DE COMEDOR ESCOLAR.

= Serd competencia do persoal laboral do servizo de comedor as
seguintes funciéns:

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

= Servizo de atencidon s mesas dos usuarios.

» Limpeza das instalaciéons e equipamentos do servizo de comedor
escolar, coidando o seu uso e conservacion.

» Informar o/a encargado/a do servizo de comedor escolar daquelas
outras cuestions que afecten o funcionamento do servizo.

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

» Levar un control de asistencia do alumnado 6 comedor.
» Recoller as opiniéns do alumnado sobre os menus servidos.

14.6. ORGANIZACION E FUNCIONS: ATRIBUCIONS DO CONSELLO ESCOLAR E
DO EQUIPO DIRECTIVO.

Corresponden aos érganos colexiados e unipersoais do centro, as seguintes
funciéns:

= O consello escolar:

- Aprobar dentro da normativa vixente o presente protocolo que recolle as
directrices de organizacion e funcionamento do servizo de comedor
escolar, asi como o seu seguimento e avaliacion durante o curso escolar.
Este protocolo serd parte integrante do regulamento organico do centro.

- Decidir sobre a admisidon do alumnado usuario, de acordo cos criterios de
prioridade establecidos na normativa vixente.

- Aprobar o plan de actividades educativas e recreativas que desenvolvera
o alumnado que utilice o servizo de comedor escolar.

= Director/a do centro:

- Elaborar co equipo directivo, e de acordo coa comisidn do servizo de
comedor, o protocolo de funcionamento do servizo de comedor escolar,
como parte integrante da programacion xeral anual do centro.

- Dirixir e coordinar o servizo de comedor escolar.



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

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

- Velar polo cumprimento das normas sobre sanidade e hixiene, de acordo
cos protocolos que para o efecto remitird a Conselleria de Educacion e
Ordenacion Universitaria.

- Calquera outra funcién necesaria para o correcto funcionamento do s
servizo.

14.7 NORMATIVA E MEDIDAS DE SEGURANZA E HIXIENE.

Todos os comedores escolares deberan cumprir as exixencias establecidas no
Real decreto 2207/1995, do 28 de decembro, polo que se establecen as normas
de hixiene relativas aos produtos alimenticios, o Real decreto 3484/2000, do
29 de decembro, polo que se establecen as normas de hixiene para a
elaboracion, distribucion e comercio das comidas preparadas, e o Real decreto
202/2000, do 11 de febreiro, sobre manipuladores de alimentos, asi como as
demais disposicions legais vixentes en materia de comedores colectivos.

De acordo coa normativa vixente esta prohibido o consumo de bebidas
alcohdlicas e tabaco nos centros educativos e, polo tanto, nas instalacions
onde se presta o servizo de comedor escolar.

Antes de comezar o curso escolar, o director ou directora do centro dard as
instrucidons oportunas para que se revisen todas as instalacidons de cocifia,
almacenamento, rede eléctrica e tomas de auga e gas, asi como a
desinsectacion e desinfeccidon dos locais e utensilios de cocifia, despensas,
almacén e comedor.

14.8 GRATUIDADE OU AXUDAS DO SERVIZO DE COMEDOR.

Sera beneficiario de axuda establecida para o servizo de comedor escolar o
alumnado escolarizado no centro nos niveis de ensino obrigatorio e segundo
ciclo de educacion infantil detallado nos artigos 11 e 12 do Decreto 132/2013 do
1 de agosto.

14.9.AVALIACION E SEGUIMENTO.

Na memoria final de curso incluirase unha parte sobre o funcionamento do
servizo de comedor escolar, asi como as propostas de mellora que se coiden
convenientes, cunha valoracién economica delas, que sera obxecto de
conecemento e valoracion do consello escolar, e da cal se lle daréa traslado a
Secretaria Xeral da Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria.

14.10 DEBERES E DEREITOS DE USUARIOS DO COMEDOR ESCOLAR.




Dereitos

= A unha alimentacién que proporcione unha dieta equilibrada que
favoreza a adquisicion de habitos dietéticos axeitados.

» A ser atendidos e respectados polo persoal do servizo de comedor
durante as comidas e o tempo libre anterior e posterior as mesmas.

= A formular suxestions relativas 6 funcionamento do servizo de
comedor, menus e outras circunstancias que se produzan.

» A ser informados dos menus mensuais que seran colgados na paxina
web do centro e na porta do comedor.

Deberes

» Entrar ordenadamente no comedor e manter un ton de voz axeitado que
evite molestias 6s demais comensais.

» Qcupar na mesa o lugar fixado coa debida compostura.

= Observar as normas basicas de hixiene ( lavar as mans antes e despois
de comer, comer pausadamente, comer de todo ...) e utilizar de forma
correcta os utensilios de que se dispon para comer.

» Respectar 6 persoal de comedor, compafieiros e instalacions durante o
servizo de comedor.

» Oincumprimento das normas sera notificado polo persoal encargado 6s
xefes de estudos que resolveran considerando as condutas segundo as
normas de disciplina do centro.

14.11 HORARIO DE ATENCION AO ALUMNADO USUARIO DO COMEDOR.

De luns a venres, o horario serd de 14:00 a 16:00 horas. Podera existir outro
horario de atencion és usuarios, sempre que sexa aprobado polo Consello
Escolar do centro.

14.12 ANEXOS A ESTE PROTOCOLO.

Anexo |

Normas complementarias:

1. Coidarase especialmente da orde e compostura dos alumnos/as nas
entradas, estancias e saidas do comedor, asi como da distribucién equitativa e
correcta dos alimentos, utilizacién adecuada de cubertos, vasos, servilletas e
vixiarase que non se faga mal uso dos alimentos.

2. Os espazos ou recintos nos que se encontre o alumnado deben contar en
todo momento coa presenza dun responsable.



3. O alumnado non debe acceder as dependencias do interior do centro a non
ser que o acompaiie un profesor.

4. Como norma xeral, utilizaranse os bafos do comedor.

5. Despois do xantar, os colaboradores organizaran o acceso ds bafios para
facilitar ao alumnado o cepillado de dentes.

6. En caso de mal tempo, o alumnado debera permanecer nas instalaciéns do
comedor sempre coa necesaria presenza dun responsable.

7. Se un alumno se atopa mal ou sufre un accidente informarase
inmediatamente a sua familia e ¢ director / a do centro, se non se pode
localizar & familia, e se a situacion se considera grave chamarase aos teléfonos
061/112.

8. Durante o tempo do recreo e xogos, despois de comer, os usuarios de
comedor NUNCA SAIRAN DO RECINTO DO COLEXIO. Estardn cos seus
monitores xogando ou facendo calquera tipo de actividade lidica: xogos,
concursos, teatro.

9. O persoal de comedor ¢é a autoridade durante esta franxa horaria, por iso
sempre 0s nenos e nenas manteran para eles unha actitude de obediencia e
respecto. Ante calquera incidencia pasaran un informe (Anexo 1) ao director
ou directora para que se tomen as medidas oportunas.

10. Enténdese que o dereito 6 servizo de comedor escolar sera sempre que se
asista as clases no centro, non podendo ser utilizado no caso contrario.

Anexo Il

XUNTA
DE GALICIA

CPI DO FEAL

A atencién do Director / a do centro:

D. / Dna. ,_como
responsable do servizo de comedor do CPI do Feal de Narén, comunicolle que
o dia de de se produciu o sequinte incidente que a

continuacion detallo, durante o servizo de comedor:

En Nardn, a de 20




* Este protocolo de funcionamento foi aprobado o dia 25 de setembro de

2013 polo Consello Escolar do centro.




15. CRITERIOS PEDAGOXICOS A TER EN CONTA NO CASO DE:
15.1. AGRUPAMENTO DE ALUMNADO EN INFANTIL E PRIMARIA.

» Os agrupamentos de alumnado en infantil e primaria faranse por orde
alfabética e tratando de nivelar o nimero de nenos e nenas en cada
unha das aulas.

* Procurarase tamén mesturar o alumnado de relixidn e educacion en
valores na medida do posible e sempre atendendo ao horario da/o
especialista de relixion en cada unha das aulas.

» Terase en conta o alumnado repetidor, no caso de Educacién Primaria,
procurando repartilo equitativamente en cada unha das aulas.

* No caso de alumnado con necesidades educativas especiais, tratarase
de repartir o mesmo equitativamente en cada unha das aulas.

» Calquera cambio de grupo que non atenda aos criterios anteriores,
realizarase baixo criterios pedagdxicos e sempre avalado polo
departamento de Orientacidén do centro.

» Cando exista unha nova incorporacién ao centro durante o curso
escolar, o novo alumno/a incorporarase dentro da aula con menor
numero de alumnado sempre que as caracteristicas do grupo-clase o
aconsellen. Se o numero de alumnado é igual en todas as aulas,
incorporarase por orde alfabética.

15.2. AGRUPAMENTO DE ALUMNADO EN SECUNDARIA.

Os agrupamentos de alumnado de E.S.O. farase seguindo os seguintes
criterios, excluintes entre si, de xeito que o primeiro e asi sucesivamente pesen
sobre os seguintes.

1° Recomendaciéns pedagodxicas dadas pola Xefatura de Estudos e/ou
Departamento de Orientacion.

2° Eleccién de optativas e secciéns bilingues.

3° Procurar cando sexa posible organizativamente que o alumnado exento de
Francés permaneza no mesmo grupo.

4° Orde alfabético.

5° Repartir alumnado repetidor e con N.E.E. cando sexa posible
organizativamente.

15.3. DISTRIBUCION DE AULAS.

A hora de distribuir as aulas das diferentes unidades teranse en conta os
seguintes criterios:

» Os grupos con alumnado e/ou titor/a con mobilidade reducida
situaranse en aulas que favorezan o seu desenvolvemento.



» Tratarase de manter, sempre que sexa posible, a proximidade das aulas
do mesmo nivel e/ou ciclo.

» Os niveis inferiores de Educacién Primaria colocaranse, sempre que sexa
posible, no primeiro piso de Educacién Primaria e infantil permanecera
na planta baixa do edificio.

= As aulas abalar de terceiro ciclo permaneceran no corredor de
Educacion Secundaria, na planta baixa, debido a que as aulas estan
habilitadas para o desenrolo do programa Abalar.

* Intentarase, na medida do posible, que o grupo de alumnado utilice a
mesma aula durante todo o ciclo.

= A hora de realizar un cambio de aula dun grupo de alumnado co seu
titor/a, o mobiliario e equipos de procesamento da informacién
permaneceran na aula a que pertencen. SO se podera cambiar de aula o
material escolar e outros obxectos didacticos como xogos, libros de
lectura, que sexan utiles e necesarios para o seguinte nivel.

Se a aula @ que se move carecese dalgun mobiliario ou equipo de procesamento
da informacién, darase conta da falta ao equipo directivo quen intentara dotar
a aula do material que necesite, na medida do posible.

15.4. DESIGNACION DE COORDINADORES E XEFATURAS DE
DEPARTAMENTO.

As coordinacions de ciclo designaranse por dous cursos escolares e as
xefaturas de departamento por catro. Tédolos cargos anteriores, incluidas a
xefatura do Equipo de Actividades Extraescolares, Departamento de
Orientacion, Fomento da Lingua Galega, Coordinaciéon Abalar, Coordinacion
TIC e Dinamizacion de Bibliotecas Escolares, realizaranse en base aos
seguintes criterios:

» Respectaranse os dous anos de coordinacidn e os catro anos de xefatura
de departamento agas a aquel profesor/a que cambie de ciclo, no caso
de Educacién Infantil e Primaria, que pasase a formar parte do equipo
directivo ou presente durante o curso escolar unha baixa de longa
duracién que repercuta nas funcidéns xerais de xefe de departamento
e/ou coordinacions.

= No resto de casos terase en conta, por orde:

» Profesorado que se presente voluntario para o cargo, comezando
polo mais antigo no centro no caso de existir varios.

» Non poderd acceder a ningln destes cargos e profesor/a que xa
posua un nomeamento de cargo directivo.



» No caso de non haber voluntarios para o cargo, o Xefe/a de Estudos
de Educacion Primaria ou Secundaria, propora a persoa que
considere mais axeitada para o mesmo que sera designada polo
Director do centro.

Das reunions que regularmente se celebren de cada equipo e/ou
departamento, levantarase acta. Os libros de actas de equipos de ciclo
permaneceran custodiados na Secretaria do Centro mentres que os libros de
actas de cada departamento e demais equipos permaneceran custodiados
polos respectivos xefes/as de departamento e/ou coordinadores/as.

15.5 SECCIONS BILINGUES.

Cando nunha seccioén bilingiie haxa mais solicitudes que prazas ofertadas por
motivos de organizacion do centro, a eleccién do alumnado farase atendendo
aos seqguintes criterios:

1° Maior nota en lingua inglesa, no curso anterior.
2° Maior nota media no curso anterior.

3° Maior nota media nas tres linguas no curso anterior.
16. ANPA

No noso centro contamos cunha asociacion de nais e pais de alumnado (ANPA),
chamada “O Buxato” que se comporta como un organismo auténomo dentro
do organigrama do centro.

A ANPA e os representantes de pais/nais de alumnado no Consello Escolar
funcionaran como as principias canles para a participacion das familias na vida
do centro.

A pertenza 4 ANPA corresponde a unha libre decision individual e conforme ao
establecido nos estatutos da mesma.

O equipo directivo colaborara coa ANPA establecendo unha lifia de
comunicacion total para unha mellor xestion e organizacion do centro.

Atendendo &s disposicions reflexadas no decreto 7/1999 do 7 de xaneiro polo
que se implantan e regulan os CPI de ensinanzas non universitarias, a ANPA do
nos centro tera as seqguintes funciéns:

» Elevarlle propostas ao Consello Escolar para a elaboracién do PEC e
NOF e ao equipo directivo para a elaboracién da PXA.

» Informar ao Consello Escolar daqueles aspectos da marcha do centro
que consideren oportuno.



= |nformar aos asociados da sua actividade.

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

» Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por
peticién deste.

» Elaborar propostas de modificacién do NOF,

» Formular propostas para a realizacion de actividades complementarias
que, unha vez aceptadas, deberan figurar na PXA.

= Cofiecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoracidn
que deles realice o Consello Escolar.

= Recibir un exemplar da PXA, do PEC, dos proxectos curriculares de etapa
e das suas modificacions, asi como do NOF.

= Recibir informacion sobre os libros de texto e os materiais didacticos
adoptados polo centro.

= Fomentar a colaboracion entre tdédolos membros da comunidade
educativa.

» Facer uso das instalacions do centro nos termos que, de acordo coa
lexislacidn vixente, sexan establecidas por parte do Consello Escolar.

= Participar no proceso electoral para designar os membros do Consello
Escolar.

* Promover candidaturas para os cargos elixibles.

17. PLAN DE AUTOPROTECCION E EVACUACION DO CENTRO

Anexo

18. APROBACION E MODIFICACIONS DO PRESENTE DOCUMENTO

O NOF sera aprobado en Consello Escolar, unha vez informado o Claustro de
profesorado.

A comezos de cada curso, o equipo directivo e o profesorado titor debera
informar ao alumnado e as familias do disposto neste NOF.

As propostas de modificacién, como resultado da avaliacidn anual, poderan ser
feitas polo equipo directivo, polo claustro de profesores ou por calquera outro
dos sectores representados no Consello Escolar. Unha vez presentada a
proposta, o director fixara un prazo de polo menos un mes para o seu estudio
por tédolos membros do Consello Escolar. A proposta de modificaciéon podera
ser aprobada polo dito Consello no terceiro trimestre do curso e entrara en
vigor ao comezo do curso seguinte.









