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I. INTRODUCCION

O obxectivo que persegue este documento que regula as normas de organizacion e funcionamento
do Centro (NOFC) é o de acadar, coa colaboracién de tédolos sectores da comunidade educativa, un
marco de convivencia e responsabilidade dentro do marco da lexislaciéon vixente. En todo caso,
cando estas se apliquen, deberdn ter un cardcter educativo, e contribuir 6 proceso xeral de
formacidn e recuperacion do alumnado, e seguir tanto o espirito como a lifia de accidon que marca a
Lei; en especial aquelas que regulan a convivencia nos centros educativos e as que regulan o seu
funcionamento: Lei 4/2011 da convivencia escolar e o Decreto que a regula 8/2015, Lei Orgénica
8/2013 (LOMCE).

As normas de convivencia do centro, regulando os dereitos e deberes dos/as alumnos/as e demais
membros da comunidade educativa, buscan propiciar un clima de responsabilidade, de traballo e
esforzo, asi como o respecto mutuo que permita que todos eles obtefian os mellores resultados do
proceso educativo e adquiran os hdbitos e actitudes recollidos na Lexislacion en vigor do Sistema
Educativo.

Asemade, busca a procura dunha educacién baseada no respecto dos dereitos e liberdades
fundamentais, na igualdade de dereitos e oportunidades entre homes e mulleres e na igualdade de
trato e non discriminacion das persoas.

Desde esta concepcién é necesario que tédolos membros da comunidade educativa perciban que as
normas de convivencia non son alleas 6 centro, e deben ser adoptadas polo conxunto da
comunidade educativa en beneficio da mesma.

Tratase, en definitiva, de conseguir a formacién no respecto ds dereitos e deberes baseados na
convivencia e nas liberdades democraticas, e de prepararse para participar activa e criticamente na
vida social e cultural.

Ambito de aplicacién do NOFC.

As normas de funcionamento do centro seran de aplicacidn a téddolos membros da comunidade
escolar (profesorado, alumnado, pais, nais e persoal non docente) e cantas persoas ou institucions
alleas utilicen as suas instalacions e servizos.

As normas aplicaranse en tddalas actuacidéns que tefian lugar no recinto escolar ou féra del no curso
de tédalas actividades, académicas ou non, propias do Centro.

Tamén estan suxeitos ao disposto nesta normativa os actos producidos féra da vida escolar
(motivados directamente ou indirectamente relacionados con ela) cando sexan producidos por un
membro da comunidade educativa e afecten a outros membros desta. As disposicidns, instrucions e
medidas que adopten as diferentes instancias do Centro dentro da sia competencia axustaranse ao
disposto nesta Normativa.

Il. PARTICIPACION E GOBERNO
2.1.Profesorado. (art. 91 Lomce)
1. As funcidns do profesorado son, entre outras, as seguintes:

a) A programacion e a ensinanza das areas, materias e médulos que tefian encomendados.
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b) A avaliacién do proceso de aprendizaxe del alumnado, asi como la avaliacién de los procesos de
ensinanza

c) A titoria dos alumnos, a direccion e a orientacion do seu aprendizaxe e o apoio no seu proceso
educativo, en colaboracion coas familias.

d) A orientacién educativa, académica e profesional dos alumnos, en colaboracién, no seu caso, cos
servizos ou departamentos especializados.

e) A atencién ao desenvolvemento intelectual, afectivo, psicomotriz, social e moral do alumnado.

f) La promocidn, organizacién y participacién en las actividades complementarias, dentro o fora do
recinto escolar programadas por los centros.

g) A contribucién a que as actividades do centro se desenvolvan nun clima de respecto, de tolerancia,
de participacion e de liberdade para fomentar nos alumnos os valores da cidadania democratica.

h) A informacién periddica as familias sobre o proceso de aprendizaxe dos seus fillos e fillas, asi como
a orientacién para su cooperacién no mesmo.

i) A coordinacién das actividades docentes, de xestidon e de direccién que lles sexan encomendadas.
[) A participacidn na actividade xeneral do centro.

m) A participacién nos plans de avaliacién que determinen as Administracidons educativas ou os
propios centros.

n) A investigacién, a experimentacion e a mellora continua dos procesos de ensinanza
correspondente.

2. Os profesores realizaran as funciones expresadas no apartado anterior baixo o principio de
colaboracidn e traballo en equipo.

2.2. Equipo directivo  (Artigo 131 da LOMCE, 8/2013 de 9 de decembro (BOE, 10 de dec.)

Directora: Dna. Ana Villar Lopez

Xefe de Est.: Dna. Rosario Villar Rodriguez
Secretaria: Dna. Belén Casal Pernas
Funciéns:

1. O equipo directivo, érgano executivo de goberno dos centros publicos, estard integrado polo
director, o xefe de estudos, o secretario e cantos determinen as Administracidns educativas.

2. O equipo directivo traballara de forma coordinada no desempefio das suas funcions, conforme as
instruciéns do director e das funcions especificas legalmente establecidas.

3. O director, previa comunicacion ao Claustro de profesores e ao Consello Escolar, formulara
propostas de nomeamento e cese & Administracién educativa dos cargos de xefe/a de estudios e
secretario/a de entre los profesores con destino definitivo no dito centro.

4. Todos os membros do equipo directivo cesaran nas suas funciones ao termino do seu mandato o
cando se produza o cese do director.

5. As Administracions educativas favoreceran o exercicio da funcion directiva nos centros docentes,
mediante a adopcidon de medidas que permitan mellorar a actuacidon dos equipos directivos en

6
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relacidon co persoal e os recursos materiais e mediante a organizacion de programas e cursos de
formacién.

a) Directora.
Son competencias do director:

a) Ostentar a representacién do centro, representar 4 administracion educativa no mesmo e facer
chegar a esta os plantexamentos, aspiracions e necesidades da comunidade educativa.

b) Dirixir e coordinar tddalas actividades do centro, sen prexuizo de las competencias atribuidas ao
profesorado e ao Consello Escolar.

c) Exercer a direccion pedagdxica, promover a innovaciéon educativa e impulsar plans para a
consecucién dos obxectivos do proxecto educativo do centro.

d) Garantir o cumprimento das leis e demais disposicidns vixentes.
e) Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.

f) Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacion na resolucion dos conflitos e impofier as
medidas disciplinarias que correspondan aos alumnas/os, en cumprimento da normativa sen
prexuizo das competencias atribuidas ao Consello Escolar no artigo 127 desta Lei organica. A tal fin,
promoverase a axilizacidon dos procedementos para a resolucidn dos conflitos nos centros.

g) Impulsar a colaboracién coas familias, con institucidns e con organismos que faciliten a relacién do
centro coa contorna, e fomentar un clima escolar que favoreza o estudo no desenvolvemento de
cantas actuacions propicien una formacidn integral en cofiecementos e valores dos alumnos e
alumnas.

h) Impulsar as avaliaciéons internas do centro e colaborar nas avaliacidns externas e na avaliacién do
profesorado.

i) Convocar e presidir os actos académicos e as sesions do Consello Escolar e do Claustro do
profesorado, executar os acordos adoptados, no ambito das stias competencias.

[) Realizar as contratacions de obras, servizos e subministracidénss, asi como autorizar os gastos de
acordo co presuposto do centro, ordenar os pagos e visar as certificacions e documentos oficiais do
centro, todo elo de acordo co que establezan as administracions educativas.

m) Propor & Administracién educativa o nomeamento e cese dos membros do equipo directivo,
previa informacion ao Claustro do profesorado e ao Consello Escolar.

n) Aprobar os proxectos e as normas aos que se refire o Capitulo Il del Titulo V da Lei Orgénica
8/2013.

i) Aprobar a programacién xeral anual do centro, sen prexuizo das competencias do claustro do
profesorado en relacién coa planificacion e organizacion docente.

o) Decidir sobre a admisidon de a cordo ao establecido nesta Lei Organica e disposiciéns que a
desenvolven.

p) Aprobar a obtencion de recursos complementarios de acordo co establecido no artigo 122.3.

g) Fixar as directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais, coas Administracions
locais, con outros centros, entidades e organismos.
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r) Calquera outras que lle sexan encomendadas pola Administracién educativa.
Ademais das que lle otorga a Lei Orgéanica 8/2013 ten outras funcions:

- Garantir as condicidns para que exista no Centro un axeitado clima escolar que favoreza a
aprendizaxe e a participacion do alumnado.

- Garantir o exercicio da mediacién, a imposicién de medidas correctoras e o desenvolvemento dos
procesos e procedementos que se establecen no Decreto 8/2015 polo que se desenvolve a Lei
4/2011.

- Velar polo cumprimento das medidas correctoras por parte do alumnado.
b) Xefe Estudos. (art. 34, Dec. 374/96)
E competencia do Xefe de Estudos:

a) Exercer, por delegacion do director e baixo a sua autoridade, a xefatura do persoal docente en
todo o relativo 6 réxime académico.

b) Substituir 6 director en caso de ausencia, enfermidade ou suspension de funcién.

c) Coordinar e velar pola execuciéon das actividades de caracter académico e de orientacion de
profesores e alumnos, en relacién co proxecto educativo do centro, os proxectos curriculares de
etapa e a programacion xeral anual.

d) Elaborar, en colaboracién cos restantes érganos unipersoais, os horarios académicos de alumnos e
profesores de acordo cos criterios aprobados polo claustro e co horario xeral incluido na
programacion xeral anual, asi como velar polo seu estrito cumprimento.

e) Coordinar a actividade dos coordinadores de ciclo e nivel realizadas polo centro.

f) Custodiar e dispofier a utilizacion dos medios audiovisuais, material didactico, mobiliario ou
calquera material inventariable

g) Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacién do director, a actividade e funcionamento do
persoal de administracién e de servizos adscrito 6 centro

h) Coordina a actividade docente do centro, con especial atenciéon &és procesos de avaliacion,
adaptacion curricular e actividades de recuperacién, reforzo e ampliacién.

i) Facilitala organizacion dos alumnos e impulsa a sUa participacion no centro.

I) Establece os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profesorado, atencién a alumnos
accidentados ou calquera eventualidade que incida no normal funcionamento do centro.

m) Organizar a atencién dos alumnos nos periodos de lecer.

n) Calquera outra funcién que lle poida ser encomendada polo director dentro do ambito da sua
competencia

Ademais das que lle otorga a Lei Organica 8/2013 ten outras funciéns:
- Coordinar e dirixir as actuacions establecidas no Plan de Convivencia e nas hormas de convivencia.

- Velar polo desenvolvemento coordinado e coherente das actuacions relativas @ mellora da
convivencia reflectidas no respectivos plans de accidn titorial e de atencién 4 diversidade do Centro.

- Promover o exercicio da mediacidn que se leve a cabo no Centro.
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- Organizar a atencién educativa ao alumnado ao que se lle suspendese o dereito da asistencia 4
clase, no marco do disposto nas normas de organizacion e funcionamento do centro.

c) Secretaria. (art.35, Dec. 374/96)
E competencia do secretaria:
a) Ordenar o réxime administrativo do centro, de conformidade coas directrices do director.

b) Actuar como secretario dos drganos colexiados de goberno do centro, levantar acta das sesions e
dar fe dos acordos co visto e prace do director.

c) Custodiar os libros e arquivos do centro coa colaboracidn dos coordinadores de nivel.
d) Expedir as certificacidns que soliciten as autoridades e os interesados.
e) Realizar o inventario xeral do centro e mantelo actualizado.

f) Custodiar e dispofiela utilizacion dos medios audiovisuais, material didactico, mobiliario ou
calquera material inventariable.

g) Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacién do director, a actividade e funcionamento do
persoal de administracién e de servizos adscrito 6 centro.

h) Elaborar o anteproxecto de orzamento do centro de acordo coas directrices do consello escolar e
oida a comisidon econémica.

i) Ordenar o réxime econdmico do centro, de conformidade coas instrucidons do director, realizala
contabilidade e render contas ante o consello escolar e as autoridades correspondentes.

[) Velar polo mantemento material do centro en tdédolos seus aspectos, de acordo coas indicaciéns do
director.

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

n) Presidir, se é o caso, e, por delegacién do director, a comisién econdmica.

f) Calquera outra funcion que lle encomende o director dentro do seu dmbito de competencia.
2.3 Organos colexiados de goberno.

a) Claustro de profesores: (art. 128 da LOMCE)

1. O Claustro de Profesores é o drgano propio de participacion dos profesores no goberno do centro
e ten a responsabilidade de planificar, coordinar, informar e,

No seu caso, decidir sobre tddolos aspectos educativos do centro.

2. O Claustro sera presidido polo director e estara integrado pola totalidade dos profesores que
presten servizo no centro.

Competencias.
O Claustro de Profesores tera as seguintes competencias:

a) Formular ao equipo directivo e ao Consello Escolar propostas para a elaboracidn dos proxectos do
centro e da programacién xeneral anual.
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b) Aprobar e avaliar a concrecién do curriculo e todos os aspectos educativos dos proxectos e da
programacion xeneral anual.

c) Fixar os criterios referentes & orientacion, titoria, avaliacidn e recuperacién dos alumnos.

d) Promover iniciativas no ambito da experimentacién e da investigacion pedagéxica e na formacién
do profesorado do centro.

e) Elixir os seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na seleccién do director
nos termos establecidos pola presente Lei.

f) Cofiecer as candidaturas a direccidn e aos proxectos de direccién presentados por los candidatos.

g) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucién do rendemento escolar e os
resultados das avaliacidns internas e externas nas que participe o centro.

h) Informar as normas de organizacién e funcionamento do centro.

i) Cofiecer a resolucién de conflitos disciplinarios e a imposicion de sancidns e velar por que estas se
atefian 4 normativa vixente.

I) Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.

m) Calquera outras que lle sexan atribuidas por la Administracion educativa ou polas respectivas
normas de organizacion e funcionamento.

Ademais das que lle otorga a Lei Orgéanica 8/2013 ten outras funciéns:

- Realizar propostas para a elaboracion do Plan de Convivencia e das normas de convivencia do
Centro.

- Participar na avaliacion periédica da convivencia no Centro, incidindo especialmente no
desenvolvemento do Plan de Convivencia.

- Propofier actuacidns de caracter educativo, especialmente as relacionadas coa resolucién pacifica
de conflitos.

b) Consello Escolar: (arts. 126/127 LOMCE)
Composicion:

a)A Directora que actuara como presidenta.

b) A Xefa de Estudios.

c) Un concelleiro ou representante do Concello.

d) Un n? de profesores e profesoras non inferior a un terzo do total dos compofientes do Consello,
elixidos polo Claustro e en representacién do mesmo.

e) Un n2 de pais e nais de alumno@s non inferior a un terzo do total dos compofientes do Consello,
elixidos entre eles.

f) Un representante do persoal da administracidn e servizos do centro.
g) A secretaria do centro que actuara como secretario do Consello, con voz e sen voto.
Competencias:
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a) Avaliar los proxectos e as normas aos que se refire el Capitulo Il del Titulo V de la presente lei.

b) Avaliar a programacion xeneral anual del centro, sen prexuizo das competencias do Claustro de
profesores en relacidn coa planificacién e organizacién docente.

c) Cofiecer as candidaturas & direccidn e os proxectos da direccidén presentados polos candidatos.

d) Participar na seleccion do director do centro, nos termos que la presente Lei Organica establece.
Ser informado do nomeamento e cese dos demais membros do equipo directivo. No seu caso, previo
acordo dos seus membros, adoptado por maioria de dous terzos, propofier a revogaciéon do
nomeamento do director.

e) Informar sobre a admisidon de alumnos e alumnas con suxeicidn ao establecido nesta Lei Orgdnica
e disposicidns que a desenvolven.

f) Cofiecer a resoluciéon de conflitos disciplinarios e velar que se atefian @ normativa vixente. Cando as
medidas disciplinarias adoptadas polo director correspondan a condutas do alumnado que
prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o Consello Escolar, a instancia de pais, nais ou
titores legais, podera revisar a decision adoptada e proponfer, no seu caso, as medidas oportunas.

g) Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, la igualdade entre home e
mulleres, a igualdade de trato e a non discriminacidn por as causas a que se refire o artigo 84.3 da
presente Lei Orgdnica, a resolucién pacifica de conflitos, e a prevencion da violencia de xénero.

h) Promover a conservacidon e renovacion de instalacions e do equipo escolar e informar da
obtencidn de recursos complementarios, de acordo co establecido en el artigo 122.3.

i) Informar as directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais, coas Administracions
locais, con outros centros, entidades e organismos.

[) Analizar e valorar o funcionamento xeneral do centro, a evolucién do rendemento escolar e os
resultados de las avaliacidns internas e externas nas que participe o Centro.

m) Elaborar propostas e informes, a iniciativa propia ou a peticion da Administracién competente,
sobre o funcionamento do Centro e a mellora da calidade da xestidn, asi como sobre aqueles outros
aspectos relacionados coa calidade da mesma.

n) Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracion educativa.
Ademais das que lle otorga a Lei Organica 8/2013 ten outras funcidns:
- Elixir os representantes da Comision de Convivencia.

- Establecer directrices para a elaboracién do Plan de Convivencia e das normas de convivencia do
centro.

- Aprobar o Plan de Convivencia e as normas de convivencia do centro.

- Realizar anualmente o seguimento e avaliacién do Plan de Convivencia e das normas de
convivencia do centro.

-Propoiier actuaciéns en relacién coa convivencia para todos os sectores da comunidade educativa
especialmente as relacionadas coa resolucions pacifica de conflitos .

Comisions:
No seo do Consello Escolar constituiranse as seguintes comisions:
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e Comision econdmica
e Comision de convivencia.

e Persoa encargada de desempeiar a funcion de desenvolver os programas e iniciativas de
coeducacion.

2.4.- Organos de coordinacion docente.

1. No centro existiran os seguintes drganos de coordinacion docente: equipos docentes de nivel,
departamento de orientacién, comisidn de coordinacién pedagdxica, equipo de dinamizacién da
lingua galega, equipo da biblioteca, equipo de novas tecnoloxias, equipo de dinamizacién convivencia
e equipo de actividades extraescolares e complementarias.

2. Cada equipo é dirixido por un coordinador/a, elixido no claustro por un curso académico e
designado polo director. Deben ser profesores/as preferentemente con destino definitivo no Centro.
Cando cese antes de finalizar o prazo para o que foi nomeado, o director nomeara quen o substitua
ata o 30 de xufio. E preceptiva unha reunién mensual, e as reuniéns extraordinarias de comezo e
remate de curso.

a) Titorias:
Cada grupo de alumnos terd un mestre/a titor/a.
1. A titoria e orientacion dos alumnos formard parte da funcidon docente.

2. Cada grupo de alumnos tera un mestre titor que sera designado polo director a proposta do
xefe de estudios.

3. Na etapa de educacién infantil farase un periodo de adaptacion. O centro programara o periodo
de adaptaciéon para facilitar a incorporacion do novo alumnado de educacidn infantil ao Centro.
Antes do inicio do curso convocarase unha reunion coas familias para explicarlles, entre outros
temas, o procedemento a seguir neste periodo de adaptacién. Sempre se axustard este plan ao
estipulado na lexislacidn vixente (O. de 22 de xullo de 1997; O. de 25 de xufio de 2009, Instrucidéns
oficiais (calendario escolar anual)

4. O Xefe de Estudos coordinara o traballo dos titores se manterd as reunién periddicas necesarias
para o bo funcionamento da accidn titorial.

a.1) Acciodn tutorial:
Funciodns:

- Participar no desenvolvemento do plan de accion titorial e nas actividades de orientacidn, baixo a
coordinaciéon do xefe de estudios.

- Proporcionar no principio de curso, aos alumnos e aos pais, informacion documental ou, no seu
defecto, indicar onde poden consultar todo o referente a calendario escolar, horarios, horas de
titoria, actividades extraescolares e complementarias previstas, programas escolares e criterios
de avaliacién do grupo.

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

- Cofiecer os aspectos da situacion familiar e escolar que repercuten no rendemento académico de
cada alumno.
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- Efectuar un seguimento global dos procesos de ensinanza aprendizaxe dos alumnos para
detectar dificultades e necesidades especiais, co obxecto de buscalas respostas educativas
adecuadas e solicitalos oportunos asesoramentos e apoios.

- Coordinar as adaptacidns curriculares necesarias para alumnos do seu grupo.

- Facilitar a integracion do alumnado no grupo e fomentara sua participacion nas actividades
do centro.

- Orientar os alumnos dunha maneira directa e inmediata no seu proceso formativo.

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

- Coordinar ao axuste das diferentes metodoloxias e principios de avaliacién programados para o
mesmo grupo de alumnos.

- De ser o caso, organizar e presidir as sesions de avaliacidn, coordinar o proceso de avaliacion

dos alumnos do seu grupo e adoptar a decisidon que proceda referente 4 promocién dos alumnos
dun nivel a outro, logo de audiencia dos seus pais ou titores legais.

- Atender, xunto co resto do profesorado, os alumnos e alumnas mentres estes permanecen no
centro nos periodos de lecer.

- Colaborar co equipo de orientaciéon educativa e profesional do sector nos termos que estableza
o mesmo e a xefatura de estudios.

- Colaborar cos demais titores no marco dos proxectos educativo e curricular do centro.

- Orientar as demandas e inquedanzas dos alumnos e mediar ante o resto de profesores, alumnado e
equipo directivo nos problemas que se presenten.

- Informar aos alumnos do grupo, os pais e os profesores de todo aquilo que lles afecte en relacién
coas actividades docentes e o rendemento académico, con especial atencién aos aspectos e
medidas tendentes a facilitala competencia linglistica dos alumnos e alumnas nas duas linguas
oficiais.

- Facilitar a cooperacién educativa entre os profesores e os pais dos alumnos.

- Exercer, de acordo co proxecto curricular, a coordinacidn entre os demais profesores do grupo.

- Controlar a falta de asistencia ou puntualidade dos alumnos, e ter informados os pais ou
titores e o xefe de estudios.

- Fomentar a colaboracion das familias nas actividades de apoio 4 aprendizaxe e orientacion dos
seus fillos, facilitando a conexidn entre o centro e a familia.

- Fomentar no grupo de alumnos o desenvolvemento de actitudes participativas no seu contorno
sociocultural e natural.
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- Favorecer no alumno o cofiecemento e a aceptacién dun mesmo, asi como a autoestima, cando
esta se vexa diminuida por fracasos escolares ou doutro xénero.

- Mediar con cofiecemento de causa en posibles situaciéns de conflito entre alumnos e profesores e
informar debidamente as familias.

- Canalizar a participacion daquelas entidades publicas ou privadas que colaboran nos procesos de
escolarizacién e de atencidon educativa a aqueles alumnos que proceden de contextos sociais ou
culturais marxinados.

- Aqueloutras que se lle puidesen encomendar para o mellor desenvolvemento da accion titorial:
Documentacion que tera que cubrir o titor/a:

Parte faltas asistencia.

Rexistro de incidencias na aula.

Inventario do material.

Rexistro do libro de recollida e entrega de alumnos en horario escolar.

Boletin informativo as familias.

Elaboracién de informes ao final de etapa.*

Rexistro alumnos/non promocionados.

NSANENENENENEN

*Tera que cubrir as actas de avaliacidn, e os informes de avaliacién finais de cada nivel e arquivalos
nas carpetas correspondentes custodiadas en secretaria.

Os titores e titoras teran os seguintes cometidos para desenvolver a stia funcién como titores :
1-Exploracién inicial dos alumnos/as e seguimento do seu proceso escolar.

2-Integracidn educativa dos alumnos de nova escolaridade.

3-Tratamento das dificultades e trastornos da aprendizaxe educativa.

4- Fomentar a adquisicién de habilidades, métodos de estudo e aprendizaxe escolar.

Actividades e ferramentas empregadas para acadar os cometidos anteriores :
1. Para a “exploracion inicial dos alumnos/as e sequimento do seu proceso escolar”.
v" Andlise e estudo dos expedientes.
v" Entrevistas individuais e grupais cos pais/nais para orientar a marcha do proceso de
aprendizaxe-educativo.
Reunidén cos profesores/as especialistas para coordinar o traballo e seguimento da aula.
Observacion das tarefas diarias.
Sesions de avaliacidn
Cubrir boletins informativos para as familias.
Elaborar informe final ao final de etapa ou por traslado a outro centro.
Cubrir outros documentos psicopedagdxicos requiridos.
2. Para a “integracion educativa dos alumnos de nova escolaridade”
v Actividades de dindmica de grupos.
v' Debate das normas do RRI entre os alumnos/as
v’ Distribucién de tarefas entre os alumnos/as para conseguir un ambiente de participacion e
autonomia.

ASANENENENRN

3. Para o “Tratamento das dificultades e trastornos da aprendizaxe educativa”.
v" Tratamento das dificultades e trastornos da aprendizaxe:
v' Establecemento de pautas de intervencién a diversidade.
v" Estudo das dificultades de aprendizaxe de cada alumno exploradas na avaliacidn inicial coa
colaboracidn do Dpto. de Orientacion na avaliacion psicopedagoxica.
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v' Elaboracién de programas de reforzo educativo e ACIS coa colaboracién dos demais
especialistas e Departamento de Orientacion.

v Avaliacién das medidas de atencidn a diversidade.

v" Realizacién do informe individualizado das medidas adoptadas ao final de cada nivel, coa
colaboracién dos mestres especialistas Dpto. orientacidn. Decisién de promocién ao nivel
seguinte ou de permanecer un ano mais no presente ciclo.

4. Para “Fomentar a adquisicion de habilidades, métodos de estudo e aprendizaxe escolar”

v" Seleccionar propostas en cada nivel entre o equipo de titores.

v" Consensuar cos mestres/as de cada nivel o programa de actuacidn para desenvolver
actividades e estratexias de aprendizaxe, con especial atencién na comprensién lectora e
técnicas de estudo.

v" Asesoramento co Dpto. de orientacidn e seguimento do resultado das técnicas empregadas.

5. Para a “participacion coas familias”
Reuniodns periddicas.
Intercambio de informacidn. Explicacion da programacion.
Informar sobre o proceso de avaliacidn e comentar os resultados. Organizacién do traballo
persoal dos seus fillos.
Tempo libre e descanso.
Colaboracién en actividades extraescolares.
Excursiéns.
Festas.
Entrevistas individuais.

ASANEN

ANENENENEN

b) Comisidn de Coordinacion Pedagdxica.

1. A comisién de coordinacion pedagoxica estara integrada polo Director/a como presidente; nos
centros onde exista, o xefe de estudios; o profesorado de apoio & atencién de alumnos con
necesidades educativas especiais; o coordinador da Biblioteca Escolar; o coordinador do equipo de
normalizacion lingliistica e o orientador/a do Centro. Actuard como secretario un membro da
comision, designado polo director, oidos os restantes membros.

2. A comisidn de coordinacion pedagdxica terd, en relacién co réxime de funcionamento regulado no
titulo IV deste regulamento, as seguintes competencias:

a) Elevar propostas 6 claustro co fin de establecelos criterios para a elaboracion dos proxectos
curriculares.

b) Velar para que a elaboracidn dos proxectos curriculares de etapa e o plan de accién titorial se
realice conforme os criterios establecidos polo claustro.

c) Asegurar a coherencia entre o proxecto educativo do centro, os proxectos curriculares de etapa e
nivel a programacion xeral anual.

d) Establecer as directrices xerais para a elaboracién das programaciéns didacticas dos equipos de
ciclo e do plan de accidn titorial, asi como das adaptacions curriculares.

e) Propoiier 6 Claustro de Profesores os proxectos curriculares para a sua aprobacion.

g) Canalizar as necesidades de formacidn do profesorado cara 6 centro de Formacion Continuada do
Profesorado.

h) Realizar, de selo caso, a proposta 6 xefe de estudios co fin de que se designe o responsable do
equipo de actividades complementarias e extraescolares.
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i) Propofier os profesores que han de formar parte do equipo de normalizacidn linglistica.
c) Departamento de Orientacidn.
1. Servir de apoio tanto ao Equipo Directivo como ao Claustro, alumnado e familias.

2. Coordinar a atencién ao alumnado con necesidade especifica de apoio educativo xunto co xefe de
estudios e o profesorado de apoio.

3. Detectar e avaliar as necesidades especificas de apoio educativo no alumnado.
4. Realizar a Avaliacién Psicopedagdxica.
5. Participar no desefio e desenvolvemento de medidas de atencidn 4 diversidade.

6. Asesorar na elaboracion de programas dirixidos ao desenvolvemento integral do alumnado e
ofrecerlle ao profesorado o soporte técnico para o desenvolvemento dos mesmos.

7. Asesorar na toma de decisidons sobre medidas de atencién a diversidade para o alumnado con
necesidades especificas de apoio educativo.

8. Favorecer a posta en practica das medidas organizativas e curriculares de atencién a diversidade
gue precise o alumnado.

9. Desefiar, en colaboracién co profesorado involucrado, medidas que favorezan o desenvolvemento
integral do alumnado.

10. Establecer relaciéons estables de coordinacién entre profesorado titor, profesorado especialista e
profesorado de apoio as necesidades educativas especiais.

11. Participar na elaboracion, seguimento e avaliacion dos proxectos educativo e curricular do
centro, incidindo nos criterios de caracter organizativo e pedagdxico para a atencidn a diversidade.

12. Desefar accidéns encamifiadas a atencién tempera e 4 prevencién de dificultades ou problemas
de desenvolvemento ou de aprendizaxe derivadas tanto de condiciéns desfavorables como de
sobredotacién que presente o alumnado.

13. Organizar espazos e instalaciéns para a orientacién, asi como adquirir material e equipamento
especifico, velando polo seu correcto uso e conservacion.

14. Establecer canles de informacion cos diferentes servizos ou institucions no ambito das suas
competencias.

15. Cooperar cos membros do Equipo de Orientacidon Especifico no desefio, desenvolvemento e
avaliacion de programas de intervencion.

d) Departamento de Actividades Extraescolares e Complementarias.

1. Os membros deste departamento relnense unha vez ao mes para programar e organizar as
actividades que son aprobadas en Claustro, engadidas na PXA de cada curso académico.

2. O Departamento de Actividades Extraescolares e Complementarias propofiera ao resto dos
equipos docentes, en especial aos equipos de Dinamizacidn da Lingua e do Equipo de Biblioteca as
sllas propostas para traballar conxuntamente ao longo do curso, as cales terdn que quedar
reflectidas no Plan xeral Anual.

3. A sua actividade, organizacidn e funciéns estan reguladas no decreto 374/1996 do 17 de outubro.
Capitulo IV, artigos 69 ao 79.
16




Normas de Organizacion e Funcionamento do Ceip Flavia-Padrén
e) Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega.

1. Os membros deste departamento relnense unha vez ao mes para programar e organizar as
actividades que son aprobadas en Claustro.

2. A sua actividade, organizacion e funcidns estan reguladas no Decreto 374/1996 do 17 de
outubro. Capitulo I, artigos 63 ao 68.

3. Na primeira reunién de curso o EDL presentan propostas de traballo para programar ao longo do
curso que logo son engadidas na PXA.

4. O EDL propofiera ao resto dos equipos docentes, en especial aos equipos de actividades
complementarias e extraescolares e do Equipo de Biblioteca as sUas propostas para traballar
conxuntamente ao longo do curso, as cales teran que quedar reflectidas no Plan xeral Anual.

f) Equipo Docente de Nivel.

1. Agrupara a tédolos mestres e mestras que impartan docencia no mesmo nivel educativo, son os
drganos basicos encargados de organizar e desenvolver, baixo a supervision do xefe de estudios, as
ensinanzas propias do nivel.

Son competencias do equipo docente de nivel:

a) Formular propostas 6 equipo directivo e 6 claustro relativas a elaboracién do proxecto educativo e
programacion xeral anual.

b) Formular propostas 4 comisiéon de coordinacién pedagdxica relativas @ elaboracidon dos proxectos
curriculares de etapa ou a modificacion deles.

c) Manter actualizada a metodoloxia did4ctica.

d) Elaborar a programacién didactica das ensinanzas que ten encomendadas, seguindo as directrices
xerais establecidas pola comisién de coordinacién pedagdxica.

2. Cada equipo docente estara dirixido por un coordinador.

3. Os coordinadores desempefiaran o seu cargo durante o curso académico e seran designados polo
director, oido o equipo docente de nivel.

4.Corresponde 6 coordinador as seguintes funcidns:
a) Dirixir e coordinar as actividades académicas do equipo docente de nivel.
b) Convocar e presidir as reuniéns.

7

c) Participar na elaboracién do proxecto curricular de nivel e elevar & comisién de coordinacion
pedagdxica as propostas formuladas a este respecto.

d) Coordinar as funcions de titoria dos alumnos.
e) Coordinar a ensinanza no correspondente nivel de acordo co proxecto curricular de etapa.
f) Responsabilizarse da redaccion da programacién didactica de nivel.

g) Responsabilizarse de que se levante acta das reunions e de que se elabore a memoria final de
curso.
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h) Coordinar a organizacion de espazos e instalaciéons e velar pola correcta conservacion do
equipamento especifico do nivel.

i) Aqueloutras funcidns que lle encomende o xefe de estudios na drea da sua competencia,
especialmente as relativas 6 reforzo educativo, adaptacion curricular e actividades complementarias.

[) Colaborar co secretario ou secretaria na elaboracion e actualizacion do inventario do centro.

4. Os coordinadores do equipo docente de nivel cesaran nas suas funciéns ao remate do curso
académico ou 6 producirse algunha das causas seguintes:

a) Renuncia motivada aceptada polo director, oido o equipo docente de nivel.

b) Revogacion polo director por proposta do equipo mediante informe razoado, con audiencia do
interesado.

5. Cando cese alguin coordinador antes de finalizalo prazo para o que foi nhomeado, o director
nomeara un profesor que o substitla ata o 30 de xufio.

g) Equipo de Biblioteca.

A organizacidn e funcionamento da Biblioteca Escolar do centro esta regulada conforme as
instrucions de 1 de setembro de 2014, da Direccion Xeral de Centros e Recursos Humanos.

1. O equipo de traballo da Biblioteca escolar esta formado por un n? determinado de mestres e
mestras colaboradores designados en claustro a principio de curso, dos cales un cumprira funcidns
de coordinador/a, aos cales lle seran asignadas horas de coordinacién e colaboracién en funcién do
cadro horario dispofiible.

2. A biblioteca escolar permanecerd aberta durante todo o horario lectivo para satisfacer as
necesidades e inquietudes de alumnado e profesorado en canto a préstamo de fondos, actividades
de lectura, formacidon de usuarios, consulta e outros tipos de traballos.

3. Cada titor contara ademais cunha hora semanal 4 sua disposicion para levar a cabo aquelas tarefas
que consideren oportunas. A maiores, habera horas dedicadas tamén ao préstamo na que algun
membro do equipo de biblioteca estara presente.

4. En horario de tarde, os luns, mércores, xoves e venres habera un servizo do centro cun horario de
15:45 a 17:00horas.

5.0 horario de atencién e dedicacién para os membros do equipo de biblioteca establecerase en
funcién da dispoiibilidade horaria de cada curso académico.

h) Equipo encargado de TICS.

1. O equipo das tics do centro esta composto por catro persoas e a sua funcién esta regulada no
anexo V do Decreto 130/2007 que establece o curriculo da educacion primaria na Comunidade
Auténoma de Galicia.

2. O Centro conta co Proxecto Tics cuxa funcidn principal é a dinamizacion, formacion e integracion
das novas tecnoloxias na funcién docente.

3. O equipo Tics relnese unha vez ao mes para programar actividades, informar de cursos de
formacién e levar a cabo labores de mantemento e administracidon do Blog do Centro.

5. E 0 encargado de manter en bo estado tédolos equipos informéaticos de uso comuin asi como de
avisar das avarias a persoa contratada polo Centro.
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6. Mantera ao profesorado informado dos cursos de formacidn que poidan convocarse con respecto
as novas tecnoloxias.

I1l. ORGANOS DE PARTICIPACION, REPRESENTACION E COLABORACION SOCIAL.
3.1. Asociacidn de nais e pais.
Finalidades das ANPAs.

1.Asistir aos pais, nais ou titores/as legais en todo o que atinxe & educacion dos seus fillos
e fillas.

2. Promover a participacion das familias no exercicio do seu dereito a intervir no funcionamento do
Centro e facilitar a sda representacion no Consello Escolar.

3. Colaborar nas actividades educativas e, particularmente, na promocién e apoio das extraescolares
e complementarias.

Atribucions das ANPAS.
1. Elevar informes e propostas ao Consello Escolar para a elaboracién ou modificacion do PE

(Proxecto Educativo), do ROF (Regulamento de Organizacion e Funcionamento) e da P.X.A.
(Programacion Xeral Anual).

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

3. Recibir un exemplar da Programaciéon Anual, do Proxecto Educativo e demais documentos de
xestion, asi como a informacién dos libros de texto e material didactico adoptados polo centro.

4. Cofiecer os resultados académicos do centro e a sta valoracion por parte do Consello Escolar.

5. Facer uso das instalacions do centro nos termos que establece a Programacion Xeral Anual e de
acordo coa a planificacion anual aprobada polo Consello Escolar.

6. Xestionar e responsabilizarse do persoal e dos espazos durante os horarios de funcionamento de
comedor e das actividades extraescolares, da sta organizacidén ou responsabilidade.

3.2 .Organos de colaboracién social.

1. O centro colaborara con todas aquelas actividades que oferte o Concello de Padrén sempre que
tefian un cardcter formativo e pedagdxico e sexan adaptadas as ao nivel educativo do alumnado do
centro.

2. Na medida do posible as actividades deben ser ofertadas a principios de curso para que poidan ser
engadidas na PXA.

3. O Centro coordinarase activamente cos Servizos Sociais do Concello a través do Departamento de
Orientacion.

IV. REXIME DE FUNCIONAMENTO (organizacién funcional do Centro)
4.1. Profesorado
a) Horarios

1. O horario do profesorado e as actividades do mesmo vefien determinadas no punto 2 do capitulo
V do anexo & Orde do 22 de xullo de 1997 (DOG 2/9/97).
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2. A concrecién do horario docente sera elaborado como estipula a Orde do 22 de xullo de 1997 e
tendo en conta a dispoiibilidade de profesorado, as pautas do P.E.C., os grupos de clase, as dareas,
etc. Darase a cofiecer 6 profesorado na primeira quincena de setembro.

b) Adscricion funcional.

1. A asignacidn dos grupos de clase (titorias) e areas que cada mestre ten que impartir é un aspecto
basico no funcionamento dun centro e as situacions que se deriven desa asignacidén van repercutir
dun xeito moi importante na formacién dos alumnos, no respecto s seus dereitos, na organizacidn
do centro, no grao de satisfaccidén profesional e na implicacidn do profesorado na marcha do colexio,
etc.

2. A adscricidn funcional do profesorado no centro ven recollida na orde do 22 de xullo de 1997 pola
que se regulan determinados aspectos de organizacion e funcionamento dos centros educativos e
atendendo &s premisas que marca a citada orde no seu capitulo V, habera que ter moi en conta
como prestarlle a mellor atencion posible as necesidades do alumnado do centro, rentabilizar o
capital humano dispofiible e consensuar as propostas que se realicen.

3. Levarase a cabo no primeiro claustro do curso e seguindo as normas establecidas no capitulo V do
anexo 4 Orde do 22 de xullo de 1997, e tendo en conta os seguintes criterios aprobados polo
Consello Escolar do Centro no curso 2006-2007:

v" A adscricién realizarase dentro do respecto 4 legalidade vixente en cada momento.

v" En primeiro lugar adscribirase 6s mestres definitivos no centro e por ultimo ds provisionais.

v" A adscricion do profesorado xeneralista é unha adscriciéon a titorias. De ser necesaria a
adscricion dun ou mais especialistas ou titores a algunha titoria ou impartir algunha materia,
esta corresponderialle & mestre que menos horas imparta. En caso de que varios
especialistas tefian o mesmo numero de horas, elixird en primeiro lugar o mais antigo no
Centro, e en caso de empate o mais antigo no corpo de mestres.

4. Atendendo a prioridade que se lle quere dar & atencién a diversidade e para potenciar o traballo
dos mestres cos alumnos e grupos con maior problematica, tratarase (na medida do posible) de que:

v" Aquelas unidades que escolaricen algiin alumno de adaptacién curricular (agas casos de
sobredotacion) e/ou un ndmero significativo de alumnos con n.e.e. (cognitivas, de conduta,
etc.) previo informe do xefe do departamento de orientacion ou do xefe de estudos, conten
cun mestre titor que sexa definitivo no centro.

v' Os mestres que estean adscritos a unha titoria que tefia alumnos con A.C.l. ou un nimero
significativo con n.e.e. dispoian no seu horario de 1 a 3 sesiéns semanais sen docencia que
non computen tampouco para as substituciéns. A concrecién dese horario corresponde 6
xefe de estudos, que terd en conta, se é o caso, un informe previo do xefe do departamento
de orientacién.

v" Contaran con menor n2 de alumnos que o outro curso do mesmo nivel

c) Titorias.

“Cada grupo de alumnos terd un titor, designado polo director a proposta do xefe de estudios. O
mestre titor, ademais da sua tarefa especifica como docente, responsabilizarase da accidn titorial do
seu grupo.”
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1. As titorias seran asignadas en primeiro lugar a aqueles profesores que non estean adscritos a
ningunha especialidade e logo, en caso de necesidade, 6s especialistas. En calquera caso terase en
conta o numero de horas que cada profesor imparte nun grupo. (punto 3 adscricion funcional)

2. Co fin de manter unha relacidn fluida e proveitosa entre profesores e pais, que non interfira no
normal desenvolvemento das clases, reuniéns do profesorado, etc., o xefe de estudios establecerd na
P.X.A. o horario de atencidén 6és pais.

3. Seran os propios profesores titores quen, a principios de curso, informen por escrito 6s pais dos
seus alumnos do devandito horario.

4.Tédolos mestres estaran integrados nun Equipo docente ou xunta de profesores por nivel e nalgun
dos equipos de coordinacién docente.

5. A composicion e nomeamento destes equipos, asi como dos seus coordinadores, axustarase &
normativa vixente, podendo crearse mais equipos ou grupos de traballo acordes coas pautas
marcadas na P.X.A. ou nos Proxectos Educativos de Centro e aprobados polo Claustro ou Consello
Escolar.

6. O xefe de estudios establecera a principio de curso un calendario de reunidns para tédolos equipos
docentes e os titores de grupos, co fin de coordinar tdédalas actuaciéns dos mesmos. Este calendario
incluirase na Programacién Xeral Anual.

7. Ademais das reuniéns previstas, poderanse celebrar outras de caracter extraordinario, convocadas
en tempo e forma, a peticiéon do Equipo Directivo, do coordinador do equipo ou do 50% dos
membros do equipo.

8. O coordinador de cada equipo tera o desconto horario lectivo que marca a lei e debera cumprir as
funcidns que determinan os artigos 55, 56, 59 e 60 do Regulamento Organico das Escolas de
Educacion Infantil e Primaria.

d) Mestres Funcionarios en Practicas.

Todo o proceso referente aos mestres en fase de practicas ( designaciéon dun titor, memoria,
avaliacion,... ) levarase a cabo dentro do marco lexislativo vixente .

Con caracter xeral:

» Aos Mestres funcionarios en practicas asignaraselles un titor no Centro.

> Este nomeamento recaera entre o persoal de mestres/as funcionarios de carreira do Centro,
con habilitacion na especialidade en que o funcionario en practicas superara o proceso
selectivo ou desenvolva as suas practicas.

» Asemade terase en conta para o nomeamento o interese por levar a cabo este labor, é dicir,
de xeito voluntario .

» No caso en que os titores interesados superen en nimero aos funcionarios en practicas, a
eleccién farase seguindo os mesmos criterios de adscricién do profesorado a titorias ao inicio
de curso; pero debe ser rotatorio seguindo a listaxe de peticidns e cos criterios anteriores.

» Se durante a fase de practicas se produce algunha circunstancia que impida o
desenvolvemento da titoria asignada, a direccion propofierd a outro titor de practicas da
acordo cos criterios recollidos anteriormente.
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» A direccion do Centro fard efectiva a designacién do titor de practicas e en casos
excepcionais podera variar estes criterios sempre e cando sexa debidamente xustificado..

4.2. Persoal non docente.

1. O persoal non docente do Centro (conserxe, persoal de limpeza e de cocifia) debera cumprila
normativa xeral do Colexio exposta no presente regulamento e nos distintos proxectos de xestion,
sen prexuizo do cumprimento doutras disposiciéns especificas encomendadas polos drganos
competentes e polos seus propios contratos e convenios.

a) Funcions
1. En xeral, os deberes basicos do persoal non docente, pddense resumir en:

v" Cumprir as funciéns que se lle encomenden a principio de curso e que estaran recollidas na
P.X.A.

v' Atender as peticiéns do profesorado nos asuntos relacionados co mantemento e necesidades
da labor docente.

v" Coidar do material, mobiliario e dependencias do centro, comunicando & Direccién calquera
anomalia ou dano no mesmo, para proceder ao seu arranxo, reposicion ou baixa no
inventario.

v" Atender con correccidn e respecto 6s membros da Comunidade Educativa e a calquera
persoa que se relacione co Centro nun determinado momento.

v" En xeral, a colaborar coa boa marcha do Centro.

v" Aquelas outras funcidns especificadas nas disposicidns vixentes ou laborais propias do seu
cargo ou posto de traballo.

4. Por outra banda, os dereitos fundamentais deste colectivo recd

lense nestes apartados:

v Levar a cabo o seu traballo nunhas condiciéns axeitadas de dignidade, hixiene,
seguridade e habitabilidade.

v Participar no Consello Escolar do Centro.

v Recibir informacién sobre a marcha do Centro, no referente as sias competencias.

4 Ser tratados con correccidn e respecto pola Comunidade Escolar.

b) Horarios e plan de traballo

1. O plan e horario de traballo, polos que se guiard cada curso o persoal non docente, estaran
incluidos na P.X.A. e serdn os que concreten as suas funcions.

2. Velar polo cumprimento deste plan ou calquera outra circunstancia relativa ¢ traballo do persoal
non docente serd competencia do secretario do centro (como coordinador do persoal de
administracién e servizos), do director (como xefe de persoal do Centro) e dos drganos superiores
competentes.

4.3. Alumnado.
a) Admision de alumnos.

“A admision de alumnos nos centros sostidos con fondos publicos non poderd establecer ningunha
discriminacion por razon ideoldxica, relixiosa, moral, de raza, sexo, nacemento ou calquera outra
circunstancia de cardcter persoal ou social.”

1. Para a admision de alumnado no Centro observarase o establecido na lexislacidn vixente.
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2. As datas de todo o proceso de admision e matricula faranse publicas de acordo aos prazos que
estableza a normativa vixente.

b) Agrupamento do alumnado.
1. Criterios xerais:

1.1. A adscricién do alumnado aos diferentes grupos de cada nivel educativo (naqueles casos nos que
haxa mais dun grupo por nivel) realizarase conforme estableza a lexislacidn vixente.

1.2. O sistema de agrupamento ao comezo de cada curso e de cara a formacién dos diferentes
grupo-aula sera tendente a distribuilos por orde alfabética dos apelidos.

No caso de xemelgos, mellizos ou asimilables, serdn os pais ou titores legais os que decidiran
separalos ou non, no momento de formalizar a matricula no centro.

2. Criterios especificos. Atendendo a todo anterior teremos en conta o seguinte:

Co fin de ter uns grupos de clase heteroxéneos e que non se xunten nunha mesma aula moitos
alumnos con problematicas moi concretas (de conduta, NEAE, etc.), a adscricién aos diferentes
grupos de cada nivel educativo (naqueles casos nos que haxa mais dun grupo por nivel) realizarase
atendendo aos seguintes consideracions:

2.1. Manterase a igualdade nas ratios dos grupos, agas os casos de NEAE

Os grupos nos que haxa alumnos con A.C.s e/ou un nimero significativo con NEAE, teran (na medida
do posible) unha reducién da ratio entre un 10% e 20% (de 4 a 10 alumnos menos que as outras
aulas do mesmo nivel). A concrecidn desta ratio correspdndelle 4 Xefatura de Estudos, tendo en
conta, se é o caso, a xustificacion da Xefa do Departamento de Orientacién.

2.2. Aquel alumnado que vaia repetir curso, serd redistribuido equitativamente entre os distintos
grupos do mesmo nivel, atendendo aos criterios xenéricos establecidos neste apartado.

2.3. No caso dunha desproporcidn extrema por sexos (mais do 80%), tratarase de compensar con
alumnos ou alumnas do outro grupo.

3. De non haber variacions no numero de unidades, o alumnado do 12 nivel de E.P. continuara
xunto nos seguintes niveis educativos. No caso contrario, poderan facerse novos agrupamentos ao
inicio de 12,32 ou 52 de E.P.

4. Os alumnos que se matriculen ao longo do curso seran incluidos inicialmente no grupo  menos
numeroso e se non, no que lles corresponda segundo os criterios xerais.

5. Os alumnos que se incorporen doutro Centro poderan ser a excepcidon as normas anteriores e
quedar incluidos en calquera grupo, de forma que non provoquen o desprazamento doutros alumnos
dos grupos aos que pertencian (dereito a continuar co grupo e titor) ou supofian unha
descompensacién no nimero de nenos por aula.

6. Todos estes criterios de adscricion dos alumnos poderdn ser variados cando se trate dun caso
extraordinario dun alumno cunha problematica especifica e debidamente xustificada a sua adscricién
polo Departamento de Orientacidn ou a Xefatura de Estudos.

c) Alumnado de Educacion Infantil.

Sendo esta unha etapa de ensino non obrigatorio e tendo en conta que se potencia a autonomia
persoal, o coidado dun mesmo, o respecto aos demais... cremos importante que o alumnado que
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accede a esta etapa debe ter acadado o control de esfinteres, salvo, aqueles casos que presenten
algun tipo de necesidade educativa especifica de apoio educativo e requiran dun coidador ou
coidadora. Esta situacion estara debidamente documentada polas familias.

No caso de que algln alumno ou alumna que nun momento determinado necesite ser cambiado, o
centro procedera a chamar a familia.

4, Pais de alumnos

1. Os pais de alumnos do Centro e as Asociaciéns legalmente constituidas que os representan
asumirdn tamén as normas xerais do Colexio expostas neste regulamento e nos distintos proxectos
de xestidn, sen prexuizo do cumprimento doutras disposicidns especificas referidas ds seus dereitos
e deberes.

2.As funcidns e os dereitos das A.P.A.s estan recollidos no Decreto 374/1996, de 17 de outubro e na
Orde do 22 de xullo de 1997.

3. As relacions no eido educativo entre pais e profesores, concretadas en numerosas disposicions
legais, deberan aterse nos aspectos organizativos ¢ determinado polo Centro en canto a reuniéns
informativas, horario de atencién a pais, etc. Os pais ou titores legais dos alumnos recibirdn a
principios de curso informacion detallada sobre estas cuestiéns.

4. Como deberes basicos dos pais estan:

v Favorecer a educacidn dos seus fillos, nun ambiente de colaboraciéon cos demais
membros da Comunidade Educativa.

v Fomentar o cumprimento das obrigas propias dos seus fillos respecto é Centro:
puntualidade, orde, aseo, habitos de traballo, ...

v Facilitar os datos persoais que se soliciten desde o Centro, previa indicacion da sua
finalidade.

v Advertir & Direccién ou 6 profesor titor sobre calquera problema fisico ou psiquico dos

seus fillos de cara a evitar situacidons incomodas ou de risco: enfermidades crénicas (asma,
desviacion de columna, etc.), alerxia a comidas ou medicinas, tratamentos médicos, fobias,

v Atender as citacions do profesorado, equipo directivo ou Consello Escolar.

v Comunicar os cambios de domicilio ou teléfono, para a sua localizacién.Cumprir as
normas que se establezan para o mellor funcionamento do Colexio.

v Atender con correccién e respecto aos demais membros da Comunidade Escolar.

4 Colaborar coa boa marcha do Centro.

Os pais e titores legais dos alumnos terdn dereito, ademais do que lle recofieza a lexislacion vixente,
a:

Ser informados sobre rendemento, conduta e outras situacions escolares dos seus fillos.

Formar parte das asociacidns de pais, de acordo cos seus estatutos e regulamentos.

Ser membros do Consello Escolar.

Recibir informacion sobre a marcha do Centro, na medida das stias competencias.

Ser tratados con correccidn e respecto pola Comunidade Escolar.

Levar a cabo as suas funciéns no Centro nunhas condiciéns axeitadas de dignidade,
hixiene, seguridade e habitabilidade.

A que sexa respectada a sUa intimidade e situacién familiar, asi como os datos que o

Centro posUa ou cofieza sobre eles mesmos, os seus fillo ou a sta familia.

ASANENENENEN

<\

4.5 Alumnos en practicas
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1. Os alumnos en practicas, procedentes de Escolas de Maxisterio, Facultades Universitarias, etc.
seran considerados membros da Comunidade Educativa durante o periodo de tempo que estean
matriculados no Centro.

2 .Para ser aceptados como alumnos en practicas os aspirantes deberan reunir os requisitos
seguintes:

v" Ser estudantes universitarios, en activo no momento de facer as practicas.

v" Axuntar unha carta de presentacion ou documento similar da institucion educativa @ que
pertence, indicando o motivo e duracién das practicas, a persoa responsable das mesmas, ...

v" Presentar, a ser posible, unhas normas ou pautas do Centro de procedencia, nas que se
indiquen tarefas, responsabilidades, etc. que deberia asumir o alumno; asi como os
documentos sobre avaliacion, rendemento, asistencia ou outras consideraciéns que tefia que
remitir este Colexio.

v" Aceptar as normas do Centro como membro da Comunidade Escolar.

3. Os alumnos en practicas deberdn cumprir:

v Cumprir coas pautas que lle indiquen no seu Centro de procedencia.

v Axustarse as normas e horarios que determine o Colexio.

v Asistir ds clases e seguir as indicacions do profesor titor ou dos profesores que o
integren na sua aula en determinadas sesiéns.

v Entregar na Direccién do Colexio, para o seu arquivo, unha copia da Memoria que

presente no seu Centro de procedencia, avalada polo profesor titor das practicas. A Direccion
dara o visto e prace a esa Memoria.

v Atender con correccién e respecto ds demais membros da Comunidade Escolar.

v Colaborar coa boa marcha do Centro.

4. Como membros da Comunidade Escolar teran dereito a:

4 Ser titorados por un profesor do Centro.

4 Recibir informacién ou asesoramento polo seu titor ou polo equipo directivo sobre
asuntos da slia competencia e interese.

v Participar nas actividades docentes no eido das sias competencias.

v Ser tratados con correccidn e respecto pola Comunidade Escolar.

v Levar a cabo as suas funciéns no Centro nunhas condicidns axeitadas de dignidade,

hixiene, seguridade e habitabilidade.

V. PROCEDEMENTOS DE ACTUACION.
5.1 Atencién ao alumnado accidentado.
a) Atencion a alumnos/as accidentados ou indispostos.

1. Os pais/nais ou titores legais comunicaran ao titor/a do seu fillo/a calquera enfermidade ou
situaciéon médica que padeza o alumno/a e que consideren deba estar en cofiecemento do Centro
(asma, alerxias). Asi poderase prever o “Plan de prevencidn de riscos”.

2. Cando a situacién médica dun alumno/a sexa comunicada unicamente de xeito verbal ao titor/a
entenderase que os pais/nais ou titores legais a valoran como leve e sen importancia, non requirindo
ningunha atencién especial por parte do centro.
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3. O/a titor/a ante unha comunicacién verbal serd quen decida a sta anotacidén para que forme
parte dos datos do seu alumno/a.

4. Cando a situacion médica dun alumno/a sexa valorada como importante ou de certa
gravidade e que poida requirir de atencidon especial, esixe a presentacion dun certificado
médico, que debe ser entregado polos pais/nais ou titores legais ao titor/a.

5. Cada titor/a quedarase cunha fotocopia dos certificados médicos da sua titoria e
entregard os orixinais ao Equipo Directivo.

6. Os certificados médicos orixinais seran arquivados xunto co expediente do alumno/a.

7. Os datos médicos, igual que os demais datos de cada alumno/a, son confidenciais e como tales s
terdn acceso a eles o titor/a e o equipo directivo.

8. O equipo directivo informara das situaciéns médicas certificadas aos demais profesores/as que lle
imparten clases aos alumnos/as afectados.

9. A comunicacién dentro ou féra do Centro dos datos médicos dun alumno/a terd como unico
obxectivo e fin protexer e velar pola sta integridade fisica e/ou mental.

10. A manifestacion de informacién sobre datos dun alumno/a, féra do ambito estritamente
educativo ou médico, por parte do persoal do Centro, docente ou non docente, deberd ser
considerada como unha decisién persoal e baixo a sta Unica e total responsabilidade.

11. As medidas sanitarias bdsicas no propio centro serdn as seguintes:

v" Desinfeccién de rozaduras e pequenas feridas superficiais cos seguintes elementos: auga e
xabén, “betadine” e colocacidon dunha venda adhesiva ou gasa e esparadrapo.

v" Aplicacién dunha almofadifia de xeo ou xel frio en caso de golpes sen ferida.

v" Cando o golpe sexa na cabeza, ainda sen ferida, comunicaraselle & familia para que decida se
deixalo/a no centro ou recollelo/a para levalo/a a un exame médico.

12. Os pais/nais ou titores legais que non queiran que se adopten co seu fillo/a as medidas
anteriores, deberan comunicalo por escrito e asinado ante a direccién do centro.

13. Nos casos de comunicacién expresa dos pais/nais ou titores legais para que non se adopten as
medidas basicas relacionadas co seu fillo/a, o Centro chamara & familia en caso de calquera lesion.

14. A administracién ou aplicacién doutros medicamentos ou medidas a un alumno/a tefien que ser
administradas polos pais/nais ou titores legais. Os alumnos e alumnas non poden traer ao centro
ningun tipo de medicamento.

15. O colexio s6 podera ser depositario de medicacién imprescindible para unha pronta intervencion
sanitaria en casos de emerxencia como estar incluidos no Plan de Emerxencia Sanitaria ou a
administracién de “ventoline” nas clases de Educacién fisica e baixo o control do profesor
especialista. Asemade as familias poderan acudir ao centro a subministrar, segundo prescricidn
facultativa, a dose de medicamento, sempre que sexa imprescindible. Sera de responsabilidade
familiar & reposicidn e control de caducidade da medicacién.

b) Procedemento para a atencién aos alumnos indispostos ou accidentados.

1. Cando un alumno/a se atope indisposto ou accidentado avisarase aos pais/nais ou
titores legais para que pasen polo Colexio para facerse cargo del.
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2. Se o accidente ou indisposicibn revestise gravidade avisaranse o0s servizos de
urxencia 112 e comunicaraselle & familia. Neste caso acompafiara o/a alumno/a o
profesor/a titor/a ou outro profesor/a do centro mentres non cheguen os seus familiares.

3. En ningun caso o centro escolar decidird o traslado dun alumno/a sen instrucidns dos servizos de
emerxencias (112)

4. Os pais/nais, titores/as facilitaran 6 Centro unha fotocopia da Cartilla de asistencia sanitaria asi
como un teléfono de contacto para estes casos que estardan na Secretaria.

5.2. Gardas e vixilancias do profesorado.

1.Todos os profesores terdn asignados un ou varios “dias de garda” nos que, seguindo as normas
establecidas, se encargaran de :

e A organizacidon de entradas e saidas dos alumnos: pola mafia e no recreo.

e A atencidn ds nenos no tempo e espazos de recreo.

e Aquelas outras funciéns que lle encomende a Direccidn co fin de garantir a seguridade dos
nenos e o bo funcionamento do Centro.

2. Os profesores de garda do recreo distribuiranse polos diferentes espazos do patio de acordo ao
establecido na P.X.A.

3. As quendas de garda e a relacidn dos profesores responsables de cada quenda seran dados a
cofiecer 6 profesorado a principios de curso e deberdn incluirse na P.X.A. As quendas de garda
asignadas pertencen ao recreo, plan lector e a biblioteca polas tardes, excepto o martes.

4. Os dias que se supriman os recreos a causa dun adverso meteoroldxico, ou por calquera outra
circunstancia, estes profesores de garda quedardn liberados desa atenciéon 6s nenos, debendo
facerse cargo cada titor do seu grupo, ben sexa na aula ou nos espazos asignados a tal efecto.

5.3. Faltas e substitucions do profesorado

1. O rexistro de faltas de asistencia e puntualidade do profesorado, as solicitudes e xustificacions de
permisos, partes de faltas e demais documentos ou actuacidns relacionados con estes asuntos
axustaranse ¢ estipulado na lexislacion vixente.

2. A solicitude e xustificacion de faltas 6 director farase utilizando o modelo que establecido pola
Conselleria de Educacion.

3. O director do Centro solicitara os permisos que correspondan ao Servizo de Inspeccién.

4. As faltas do profesorado poderan ser xustificadas polos seguintes motivos: por permiso, por
enfermidade e por outras causas.

5. As situacions que poden dar lugar a estas ausencias, os tipos de xustificacién e as aclaracions
pertinentes vefien recollidas na Orde do 7 de abril de 2008 (D.O.G. 23/4/2008).

6. O director enviara a primeiros de mes un parte de incidencias a Inspeccién Educativa. Dito parte
sera exposto con 3 dias de antelacién na sala de profesores para posibles reclamacions.

7. As substitucions do profesorado, nos casos nos que a Administracion non envia un profesor
substituto, realizaranse de xeito equitativo e equilibrado de acordo coas horas de garda de cada
profesor.
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Coa idea de prexudicar o menos posible 6 alumnado e facilitar a tarefa 6s profesores que realizan as
substitucidns, os mestres que falten a clase deberdn, na medida das posibilidades, deixar planificado
o traballo para os nenos durante a sua ausencia.

5.4. Claustro de Profesores e Consello Escolar.

1. A composicién e funcidns destes érganos colexiados seran as que determine a lexislacidn vixente
en cada momento.

2. As convocatorias de reunién do Claustro e do Consello Escolar seran entregadas 0s seus
compofientes cunha antelacion minima de 48 horas no caso de reuniéns ordinarias e de 24 horas
cando se trate de reunidns extraordinarias. Nestas convocatorias debera figurar como minimo a
data, hora, lugar da reunién e orde do dia, e estrara asinada pola persoa que a convoque.

3. As reuniéns do Consello Escolar celebraranse en dia e hora que posibiliten a asistencia de tddolos
membros.

4. As reunions de Claustro teran lugar os martes a partir das 18 horas. E excepcionalmente calquera
outro dia, sé asi as circunstancias o requiren.

5. Os profesores pertencentes s érganos colexiados estan obrigados a asistir as stas reunions.

6 .No caso de ter que producirse votacidns serdn de cardcter aberto, salvo as excepciéns previstas na
lexislacion vixente ou que algun compofiente solicite votacidn secreta.

5.5. Avaliacion

A avaliaciéon do alumnado terd como marco referencial o establecido na lexislacion actual Lei
Organica 8/2013 (LOMCE).

Nos seus aspectos organizativos e funcionais o proceso de avaliacién levarase a cabo de acordo cos
seguintes criterios:

1. As sesidns de avaliacidon deberdn celebrarse antes do Nadal, Semana Santa e fin de curso, seguindo
as datas establecidas na P.X.A.

2. Nestas sesidns deberan participar todos os mestres que impartan clase no grupo que se vai avaliar
e seran coordinadas polo titor correspondente.

3. Os acordos dos equipos de avaliacion serdn tomados de maneira colexiada e conforme cos
criterios establecidos no P.E.C.

4. Ao remate de cada sesion de avaliacidn os titores elaboraran as actas que seran firmadas polos
mestres asistentes que participen na actividade docente, e demais documentos relativos ao seu
grupo; e fardn chegar a informacion pertinente aos pais, empregando para elo os modelos que lles
facilite o Centro.

5. “ A decision sobre a promocion de cada alumno serd adoptado polo mestre titor tendo en conta os
informes do equipo de profesores e os resultados da avaliacion.

No suposto de que a decision sexa negativa serd preceptivo o tramite de audiencia previa dos pais ou
titores do alumno por parte do mestre titor.”

6.“ A decision sobre promocion que se adopte no caso de alumnos que non superen a totalidade dos
criterios programados ird acompafiada da indicacion das medidas educativas complementarias
encamifiadas a contribuir ¢ consecucion dos devanditos obxectivos, medidas que se fardn constar no
informe de avaliacion individualizado.”
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a) Reclamacidns contra as cualificacions.

e ORDE do 25 de xaneiro de 2022 pola que se actualiza a normativa de avaliacion nas
ensinanzas de educacion primaria no sistema educativo de Galicia.

e ORDE do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado d obxectividade na
avaliacion.

Ver apartado ANEXO VII.

b) Avaliacion da practica docente, do proceso educativo e do grao de cumprimento da P.X.A.,
seguira o seguinte proceso.

1. Os coordinadores de cada equipo docente e departamento elaboraran unha memoria do curso de
acordo cos datos e apartacions dos seus compofientes e seguindo as pautas recollidas no P.E.C.

2. O equipo directivo confeccionard unha Memoria de Fin de Curso na que reflicta os datos e
valoracions aportados polos diferentes coordinadores nos seus informes asi como un balance
econdmico realizado polo secretario.

3. O Claustro de Profesores, na ultima sesidon do curso, estudara a Memoria Final achegando as
suxestidns e consideracidns que coide oportunas, emitindo o preceptivo informe que se incorporara
a esta memoria.

4. As A.N.P.A.s poderdn presentarlle 6 equipo directivo un informe das actividades desenvolvidas e
cantas achegas consideren oportunas sobre elas. Este informe serd incluido como anexo @ Memoria
Final do Centro.

5. A Memoria Final resultante presentardselle 6 Consello Escolar na ultima sesién do curso para o
seu estudio e informe.

6. Unha vez informada polo Claustro e o Consello Escolar, a Direccion do Centro remitiralle unha
copia da mesma a Inspeccion Educativa.

5.6. Actividades complementarias, visitas, saidas, etc.

1. Tefien a consideracion de actividades complementarias as actividades didacticas que
se realizan en horario lectivo e que, formando parte da programacién, tefien caracter
diferenciado polo momento, espazo e recursos que utilizan.

2. Considéranse actividades extraescolares aquelas organizadas polo Centro ou por
outras entidades que, formando parte da Programacion Xeral Anual, se realizan fdéra do
horario lectivo.

a) Planificacién das actividades.

1. Corresponde ao Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares promover e facilitar
este tipo de actividades en colaboracién cos Equipos de Biblioteca e e de Dinamizacion da Lingua
galega. Correspdndelle a cada titor/a en colaboracion co Equipo de Actividades Complementarias e
Extraescolares, a organizacion das saidas e actividades complementarias do seu alumnado.

2. Elaboraran o programa anual das actividades que se incorporard @ Programacién Xeral Anual e
coordinaran a organizacién de todo tipo de saidas que se fagan co alumnado.

3. A planificacidn contera os datos fundamentais de cada actividade: titulo e breve descricion,
participantes ou asistentes, ciclos ou cursos implicados, responsables, duracién e datas, custo e
financiamento previstos. Antes da realizacion de cada actividade informarase as familias.
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4. Os distintos colectivos do centro, a través dos seus drganos representativos, asi como as
entidades ou administracidons que se autoricen, poderan promover actividades nas tardes, sempre
que tefan unha finalidade educativa ou formativa. Estas actividades deberan figurar na
Programacion Xeral Anual. No caso de xurdir ao longo do curso deberan contar coa autorizaciéon do
centro, aprobacion do Consello Escolar e si é o caso co permiso da Xefatura Territorial. Deberan ser
engadidas na seguinte revision do PXA.

5. Para o caso de existiren obrigas contractuais coas persoas encargadas de realizar actividades,
estas seran da responsabilidade plena e exclusiva da entidade que as promove.

b) Aprobacion das actividades.

1. A aprobacion das actividades complementarias e extraescolares corresponde ao
Consello Escolar e deberan incluirse na Programacién Xeral Anual.

2. Deberd ser tamén aprobada polo Consello Escolar calquera outra actividade que, por se ter
formulado con posterioridade, non se tefia recollida na Programacion Xeral Anual.

3. Non obstante, a Direccion do centro poderad aprobar aquelas actividades que tefian unha
duracion non superior a 1 dia, debéndolle ser presentada coa antelacion e a informacidn suficiente.
A Direccién do centro dara conta desta aprobacién ao Consello escolar na primeira reunién que se
celebre. ( acordo do Consello escolar).

c¢) Autorizacion familiar.

1. Pedirase unha Unica autorizacion aos pais/nais ou titores legais para toda a escolarizacion dos seus
fillos/fillas para saidas dentro do Concello de Padrén. Asi mesmo informarase sobre cada unha das
saidas(horario, itinerario, visitas previstas, custo do transporte e/ou visitas ...)

2. Féra do horario lectivo ou de actividades extraescolares o alumnado non podera
permanecer no recinto escolar. Se asi o fixesen serd baixo a responsabilidade dos seus
pais/nais, titores/as legais. Durante as actividades extraescolares s6 poderan permanecer
no recinto escolar aqueles alumnos/as que participan nela.

d) Voluntariedade.

1. E obrigatoria a asistencia a aquelas actividades complementarias que tefian lugar no horario
lectivo e dentro do recinto escolar.

2. A asistencia as actividades extraescolares, asi como ds complementarias que supofian un custo
para o alumnado, tefien caracter voluntario.

e) Participacion e exclusion.

1. O profesorado deberd acompafiar ao alumnado co que tivese clase cando a actividade
se desenvolva dentro do centro e afecte a todo o grupo.

2. O alumnado ten dereito a participar nas actividades que se organicen féra do centro,
agas nos seguintes casos:

a) Cando tefia sido sancionado coa privacién de participar nas actividades por conduta contraria as
normas de convivencia.

b) Cando por ter acreditada unha conduta incivica ou irrespectuosa cos responsabeis
da actividade, o profesorado serd autorizado a denegarlle a sua participacion. Cando
esta conduta tefia lugar no momento do comezo da actividade, comunicarase con
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caracter de urxencia & direccion que dispora o que proceda para a atencion deste
alumnado no centro.

f) Participacidn de persoas alleas ao Centro en actividades non programadas en tempo lectivo.

O profesorado ou os niveis poderan promover a participacion de terceiros en actividades non
programadas que se vaian desenvolver en tempo lectivo nas seguintes condicions:

1. A actividade debe ser previamente solicitada e autorizada pola Direccidn, se trata dunha
actividade puntual.

2. As persoas alleas deberdn actuar sempre en presenza e baixo a supervision e a
responsabilidade do profesor ou profesora correspondente, ou de quen delegue a Direccién do
centro.

g) Actividades extraescolares das tardes.

1. Estas actividades poderan realizarse durante o horario de conserxeria. Os pais/nais, titores/as
permanecerdn cos alumnos/as ata que o monitor proceda a recoller os participantes na sua
actividade. Ao remate da mesma serd o monitor quen entregue os alumnos/as aos seus pais/nais ou
titores/as. Os alumnos que comen no comedor esperaran a ser recollidos polo monitor ou persoa
encargada da actividade.

2. Non esta permitida a permanencia de persoas no recinto escolar que non estean participando
nalgunha actividade.

3. Os/as alumnos/as non tefien permitido acceder a ningunha outra dependencia do centro mais que
a aquela na que se estea desenvolvendo a actividade na que participa e aos aseos.

5. Este tipo de actividades so esta permitido realizalas en espazos adaptados para o seu fin e que non
sexan as aulas de titoria. Unha vez rematadas as actividades diarias todo ten que quedar recollido e
en perfecto estado.

5.7. Uso da imaxe dos alumnos e alumnas no centro.

1.0s pais poden autorizar ou non, mediante un documento firmado que se entregard coa
formalizacién da matricula, o uso daimaxe dos seus fillos por parte do centro como consecuencia da
programacion de actividades extraescolares e complementarias, que ao longo da suas etapas de
escolarizacidn no centro (infantil e primaria) se poidan organizar.

2. Todas aquelas persoas que tomen fotos ou videos dentro do recinto escolar de maneira particular
faranse responsables do uso que poidan facer e as consecuencias que puideran derivar.

5.8. Uso das instalacions escolares. Organizacion de espazos e instalacions.

Correspdndelle ao Equipo Directivo a organizacién e distribucion dos espazos do centro. A
organizacidn de espazos figurard na Programacién Xeral Anual.

a) Uso das instalacions e equipamento do centro.

1.Todas as instalaciéns, mobiliario e material do centro deberda ser coidadosamente usado
pola comunidade educativa. Cando algin membro desta cause danos intencionadamente
ao mobiliario, material ou instalaciéns do centro queda obrigado a reparar o dano causado
ou facerse cargo do custo econdmico da sUa reparacidén ou reposicion.
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2. A utilizacion dos medios do centro (fotocopiadoras, impresoras, ordenadores,...) estard
limitado a aspectos docentes, de caracter educativo ou administrativo. Non estd permitido o
uso de caracter persoal e/ou con finalidade non educativa.

b) Tenencia e uso das chaves dos accesos.

1. Os membros do persoal do centro que precisen acceder as dependencias féra das horas de
actividade, por causa motivada e relativa a funcidns ou cometidos relacionados coa actividade
académica, poderan dispor de chaves de acceso.

2. Tamén poderan dispor de chaves aqueles responsables de servizos complementarios e/ou
actividades a realizar féra do horario lectivo sempre a cando sexan autorizados pola direccién do
centro. A tal efecto quedara constancia por escrito de dita recepcién e de ter en conta o prescrito no
punto 42 deste artigo.

3. As chaves solicitaranse 4 Xefatura de estudos. Debe quedar constancia por escrito do motivo de
acceso ao centro, da recepcidon das chaves e da sUa devolucidn cando sexa o caso. Asemade
procederase do mesmo xeito co mando a distancia do portalén do aparcadoiro.

4. O interesado, ao recibir as chaves, constitlese a todos os efectos no seu depositario, e adquire a
obriga de non cedelas a terceiros, non facer copias delas, comunicar o seu extravio, se fose o caso, e
a devolvelas no seu momento.

5. Ao facer uso da chave, a porta debe quedar pechada. En caso contrario o usuario incorre en
responsabilidade polos feitos que se puidesen derivar.

c) Persoas autorizadas.

1. Como norma xeral, o acceso, estancia e uso do recinto e das instalaciéons estan reservados ao
persoal e alumnado do Centro.

2. Poderan ademais acceder ao edificio as persoas que precisen realizar tramites ou xestiéns no
Centro. Estas deberan dirixirse & conserxeria, na cal dardn conta da finalidade da sua presenza.
Deberan seguir a indicacion do/a conserxe e acreditar a sia identidade cando sexan requiridos.

3. En ningun caso estas persoas poderan acceder aos corredores, servizos, salas e aulas sen mediar a
oportuna autorizacion.

4. Asemade, ninguén poderd acceder aos espazos didactico-pedagoxicos, incluidos os corredores,
durante as horas de clase sen a debida autorizacidn. Segundo vén marcado pola ordenanza que
regula os centros de Educacidn Infantil e Primaria.

d) Hixiene e sanidade.

1. As instalacidns do centro estaran en perfectas condicidns de limpeza e respectaran as debidas
garantias de hixiene. Da sUa inspeccién encargarase o/a conserxe e o persoal de limpeza que
comunicaran 4 direccion do centro calquera anomalia.

2. Extremaranse as medidas preventivas con produtos que poidan ser téxicos ou perigosos,
permanecendo sempre féra do alcance do alumnado. Cando se estean efectuando labores de
limpeza deberase pofer especial coidado cos produtos utilizados para que non estean ao alcance dos
nenos/as.

e) Uso das instalacions do centro por parte da comunidade educativa.
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1. Para utilizar as instalacidns por parte da administracion municipal asi como os diversos sectores da
comunidade educativa: pais de alumnos, grupos de profesores,... requirirase solicitude previa por
escrito ao Director/a do centro cunha antelacion minima de unha semana.

2. Para o uso de entidades ou persoas alleas 4 comunidade educativa solicitarase ao Director/a do
centro que, tras o informe previo do Consello Escolar, tramitara esta peticidon & Xefatura Provincial
que resolvera o que proceda. Puntualmente a direccidn poderda conceder permisos de uso e
instalacion coa conseguinte notificacién na primeira reuniéon do Consello Escolar, posterior a dita
autorizacion.

f) Zona de aulas, zonas comtins e corredores. Desprazamentos no centro.

1. Os alumnos desprazaranse polo centro sen correr e en silencio para non interromper o
normal desenvolvemento das actividades lectivas.

2. Evitarase que os/as alumnos/as anden polos corredores nas horas de clase. Controlaranse as
saidas aos aseos que serdn s6 nos casos precisos. Dita xestion e control serd de responsabilidade do
profesorado e persoal docente en horarios lectivos e dos monitores perante as actividades
extraescolares.

3. Cando en horas de clase os alumnos dun grupo tefian que trasladarse a algunha dependencia do
colexio farano en silencio para non molestar 4s outras aulas.

4. Unha vez que se sae das aulas ao finalizar a xornada escolar, estas quedaran pechadas e non se
poderd acceder a elas.

5. Os/as alumnos/as deberan manter unhas normas de orde, limpeza e coidado coas instalaciéns e
materiais do centro.

g) Organizacion dos patios nos recreos.

O alumnado de Educacidn Infantil fardn uso do seu propio patio. Este patio conta cun areeiro, para
gue os nenos e nenas poidan traballar a motricidade grosa e o xogo simbdlico; tobogan, casiiia e
balancins asi como diversos xogos pintados no chan como labirintos, tres en raia e mariola. O
profesorado de garda vixiard que o alumnado non saia do recinto destinado para esta etapa, asi,
como as normas de convivencia establecidas no centro mediando nos posibles conflitos que poidan
xurdir quedando constancia de estes no libro de incidencias que estara a disposicidon do profesorado
na xefatura de estudos.

O alumnado de Educacién Primaria distribuirase entre o patio pequeno para 12 e 22 de Educacién
Primaria onde contan cunha serie de xogos pintados no chan como son o tres en raia, saltos,
mariola, circuito, diana, unha zona natural onde se atopan diferentes especies de arbores como
Moreira, palmeiras, laranxeira ... o que favorece un patio mais inclusivo onde o futbol perde
importancia fronte a outros xogos que se integran no dia a dia.

O profesorado de garda deste patio vixiard que o alumnado cumpra as normas de convivencia
establecidas no centro mediando nos posibles conflitos que poidan xurdir quedando constancia de
estes no libro de incidencias que estara a disposicién do profesorado na xefatura de estudos.

O alumnado de 39, 49, 52 e 62 de Educacién Primaria ocupara o patio grande ( Patio de Abaixo ). Este
espazo queda divido en unha zona de rocédromo ao fondo do patio, unha zona delimitada para o
futbol, unha para o baloncesto e unha para o brilé. Ademais de xogos pintados no chan como o
twister, tres en raia, saltos e mariola.
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Para o uso dos espazos con baldn establécense quendas onde o alumnado do mesmo nivel ou do
nivel superior poden compartir xogos. Deste xeito preténdese establecer vinculos de convivencia
entre alumnado do mesmo ou diferente nivel. Cada nivel tera tres dias para xogo con balén, sendo o
venres o dia sen baldns.

O profesorado garda destes patios vixiara que o alumnado cumpra as quendas establecidas, asi como
as normas de convivencia establecidas no centro mediando nos posibles conflitos que poidan xurdir
guedando constancia de estes no libro de incidencias que estard a disposicion do profesorado na
xefatura de estudos.

Durante os recreos o alumnado distribuido por ciclos ou niveis pode facer uso da biblioteca escolar
na zona de ludoteca, informatica ou lectura. Un mestre/a vixiara o correcto uso desta instalaciéon. O
numero maximo de alumnos/as sera de 25.

Os dias de choiva, o alumnado distribuirase do seguinte xeito:
» Ximnasio: Educacion Infantil.

> Planta baixa e zona exterior situada na porta de entrada ao centro do alumnado de
Educacidn Primaria dentro do recinto escolar: 12 e 22 Educacién Primaria.

> Porche exterior: 32, 42, 52 e 62

Os dias de choiva seran dias sen baléon no patio, os xogos deberan ser o mais tranquilos posibles
para evitar accidentes.

2. Cando se active unha alerta meteoroléxica e se prohiba facer actividades ao aire libre ou
instalacion deportiva, o alumnado permanecera na aula vixiado polo titor/a e especialistas asignados
a cada ciclo/nivel durante o tempo que dure o recreo. Tamén quedaran suspendidas as clases que se
puideran realizar no pavillén polideportivo.

h) Custodia dos accesos e zonas comlins.
1. Corresponde ao conserxe custodiar os accesos e vixiar o uso regulamentario das zonas comuns.

2. Asemade, o profesorado, cando detecte algin problema de custodia ou accesos, debe
comunicalo ao Equipo Directivo coa maxima urxencia.

3. Sera responsabilidade de todo o persoal do centro, docente e non docente, que as portas estean
habitualmente pechadas para evitar saidas involuntarias do alumnado e evitar perdas enerxéticas de
calefaccion.

i) Biblioteca.

1. A biblioteca tera unhas normas propias que regulen o seu funcionamento. Estas normas  seran
propostas polo Equipo da Biblioteca e aprobadas polo Consello Escolar.

2. Todo o profesorado é responsable de que este espazo se conserve en bo estado. E labor de cada
titor ou mestre especialista vixiar aos seus alumnos para que se comporten e cumpran as normas de
funcionamento da biblioteca escolar.

j) Uso do servizo da biblioteca polas tardes
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1. No mes de setembro mandaraselle as familias informacion para o uso da biblioteca como espazo
de traballo persoal durante as tardes.

2. Estard vixiada en quendas de dous profesores.

3. O seu horario é de 15:45 a 17:00 horas, todos os dias excepto os martes que non haberd este
servizo.

4. Si un usuario deixa deixara de asistir durante quince dias continuados sen causa xustificada, o
centro poderao dar de baixa.

5. Deben ser os responsables legais dos alumnos/as usuarias os encargados de recollelos a saida, ou
outra persoa debidamente autorizada por escrito.

6. Os alumnos/as usuarios de biblioteca poderan sair do centro sen acompafiante si asi o autorizan
por escrito os seus titores legais, facéndose plenamente responsables e excluindo ao centro de toda
responsabilidade.

k) Sala de usos miiltiples /informatica.

1. Esta aula estd situada no segundo andar. Actualmente é usada maioritariamente como aula de
desdobre para a materia de atencidn educativa e actividades complementarias.

2. Os aparellos que hai no almacén do laboratorio tan sé poderan ser utilizados baixo a supervision
dun profesor/a.

3. Non estda permitido deixar ningun aparello en funcionamento sen presenza do
profesorado.

4. A principios de curso determinarase un horario de uso de estas instalacion que debera figurar na
P.X.A. De tddalas formas este horario poderase complementar ou modificar en funciéon das
necesidades diddactico pedagdxicas de uso. E sempre que se tefia prevista algin uso puntual do salén
deberase sinalar a través dunha nota informativa na porta para xeral cofiecemento e para unha
mellor organizacién e aproveitamento.

5.9. Programa de gratuidade dos libros de texto ( Fondolibros ).

As normas respecto a gratuidade dos libros quedara suxeita & normativa vixente (Orde 8 de maio de
2014).

Coa implantacién obrigatoria do banco de libros, os pais de alumnos de 32, 42, 52 e 62 de Educacion
Primaria tefien a obriga de asinar os impresos que o centro lles entregard xunto cos libros de texto ao
inicio de curso. Asemade deberdn devolver en xufio todos os libros que recibiron do Fondo da
Conselleria de Educacién, en perfecto estado de conservacion para que poidan ser incorporados a
dito banco.

Ao remate de curso as familias poderan quedarse cos libros que non foron adquiridos co cheque de
libros.

a) Banco de libros.
1. Os equipos docentes de nivel serdn os encargados de supervisar os libros que quedan no banco.

2. Todos aqueles libros que se considere que estan nun estado que non permita ser reutilizados por
outros alumnos no curso seguinte teran que ser repostos polas familias.
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b) Criterios de conservacion dos libros.

A filosofia principal destes criterios é que os libros sirvan para ser usados con normalidade polos
alumnos do curso seguinte.

1. Para considerar que os textos son validos atenderase basicamente a:

v" Que tefian todas as follas e tapas.
v" Que non tefian exercicios escritos, anotacidns, pintadas, etc.
v" Que estean forrados con pldstico, como se lles indicara cada principio de curso.

2. Se non se dan as condiciéns anteriores o Centro determinarad a validez ou non do libro para o
seguinte curso.

¢) Comisidén de seguimento do proceso.

1. As funcidns desta Comisidn serdn as de supervisar o desenvolvemento do Programa, sobre todo no
referente ao uso, devolucion e estado de conservacion dos libros; aténdose en todo momento as
determinaciéns do Consello Escolar e a lexislacion vixente.

A Comision estara formada por:

-2 representantes da A.N.P.A.

-2 pais ou nais por grupo de alumnos, elixidos por sorteo.
-1 mestre titor por cada nivel implicado no programa.

2. A Comisién constituirase no primeiro trimestre do curso e nomeard de entre os seus membros
pertencentes 6 Consello Escolar un coordinador.

3. As funcidéns basicas do coordinador da Comisidn serdn as de convocar as reunions, levantar acta
das mesmas, notificar os acordos a Direcciéon do Centro, asi como calquera outra que determine o
Consello Escolar no ambito das stias competencias.

d) Procedementos de actuacion:

v" Os libros serdn asignados aos alumnos facendo coincidir o nimero do lote dos textos co
numero da lista de clase, si é posible. En caso de reposicién de libros, ao alumno que lle
falte algun daraselle o nUmero mais baixo dos que quedan sen repartir.

v" Todos os alumnos e pais de alumnos deberan ser informados das circunstancias nas que
se lles entregan os libros de texto, da propiedade dos mesmos, das actuacions que deben
desenvolver para mantelos en bo estado e dos criterios e procedementos para a sua
revisién e reposicion se fose o caso.

v" Os libros seran devoltos na penultima semana de clase, segundo o criterio dos equipos
docentes, e recollidos polo titor. O prazo limite para a devolucién serd o venres desa
semana.

v" Cada equipo docente, revisard nun primeiro momento os textos que lle correspondan,
notificando 6 titor aqueles que presenten irregularidades.

1. Unha vez rematado o proceso de revisién o equipo de docente entregara na Direcciéon do Centro
unha relacién dos alumnos que non devolveron libros ou os devolveron defectuosos. Se non se
producise ningun destes casos asi se lle comunicard tamén 4 Direccion.

2. A Direccién do Centro comunicard aos pais dos alumnos da lista anterior as circunstancias expostas
pola Comisidn, asi como as opcidns e prazos de reposicidon dos textos.
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3. De non producirse a reposicion dos textos por parte da familia do alumno, a Direccion do Centro
procedera cos pasos establecidos neste Regulamento.

4. Aos alumnos que causen baixa no Centro antes de rematar o curso, pedirdselles a previa
devolucidn dos libros; quedando os procedementos propios da revision e notificacion a cargo do
titor/a.

5. De producirse a devolucion de textos inservibles a criterio do Centro ou de non devolucién
ofreceraselles aos pais dos alumnos duas opcidns para a reposicion dos mesmos:

v Entregar no colexio un exemplar novo do libro.
v" Pagar o importe do libro, de acordo coa factura emitida no seu momento.

6. En caso de incumprimento desta obriga de repofier ou aboar o importe do libro, a Direccién do
Centro podera:

v" Cando se trate de menos do 50% dos libros prestados, denegar a gratuidade para o curso
seguinte do libro ou libros da mesma area que os non repostos no seu momento.

v" Cando se trate do 50% ou mais dos libros prestados, denegar a totalidade dos libros para o
curso seguinte.

v" En caso de alumnos que abandonen o centro, comunicarase esta situacién 6 novo Centro de
destino propofiéndose que adopten esta mesma sancién ou as estipuladas no seu caso. Isto
sera comunicado tamén & Inspeccidn Educativa para que adopte as medidas oportunas.

5.10. Pais separados ou divorciados.

1. O pai ou a nai separados ou divorciados que non tefian asignada a garda ou custodia legal dos seus
fillos/as e desexen recibir informacidn sobre o proceso de avaliacién dos mesmos, deberan solicitala
ao centro, dirixindose por escrito & Direccidn, escrito que acompafiaran de copia legalizada da
sentenza xudicial de separacién, divorcio ou nulidade.

2. Se o veredicto xudicial de separacion, divorcio ou nulidade fixese unha declaracién expresa sobre o
particular, o centro aterase estritamente ao que nela se dispofia.

3. Se a sentenza non inclie declaracion sobre o particular, o centro remitird informacion sobre o
rendemento escolar do/a fillo/a ao proxenitor que non tefia encomendada a custodia, sempre que
non estea privado da patria potestade. O centro non entregard as notas ao conxuxe privado ou
excluido de patria potestade, salvo por orden xudicial.

4. No suposto de que o centro recibise unha solicitude para facilitar informaciéon directa ao
proxenitor que non tefia a garda legal, nos termos e circunstancias que se especifican nos puntos
anteriores, o colexio comunicaralle ao pai ou nai que tefia a custodia, a pretension do/a solicitante e
concederalle un prazo de 5 dias para que poida formular as alegacidons que estime pertinentes.
Indicaraselle que pode ter cofiecemento da copia da sentenza aportada polo outro/a proxenitor/a
para contrastar se é a ultima ditada e, por iso, a vdlida. Unha vez que transcorreu o prazo sen que se
tefian formulado alegacidéns ou cando estas non aporten ningln elemento que aconselle variar o
procedemento que para estes casos se establece nas presentes instrucidns, o centro achegaralle
simultaneamente ao proxenitor solicitante unha copia de cantas informaciéns documentais se lle
entreguen & persoa que tefia a custodia do alumno/a. Asi mesmo, o profesor/a titor/a e o outro
profesorado poderan facilitarlle a informacion verbal que estimen oportuna. A situacién asi definida
prolongarase automaticamente salvo que algun dos proxenitores aportase novos elementos en
relacion con modificaciéns en canto 4 potestade, garda ou custodia. Se o documento informativo
prevé a devolucion cun "recibido" do proxenitor ao que vai destinado, este estara obrigado a cubrilo
e garantir a sua devolucién ao centro. No caso de que se reitere o incumprimento desta formalidade
o centro non estara obrigado a continuar coa remisién de ditos documentos informativos.
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5. Asemade o pai/nai que tefia a tutela terd que comunicar por escrito a prohibicién de que o outro
conxuxe recolla o neno/a, axuntando a resolucion xudicial necesaria. Tamén sempre que calquera
dos titores legais, que tefian a patria potestade en pleno dereito, desexen que algunha outra persoa
recolla puntual ou habitualmente o seu fillo/a deberan de solicitalo por escrito 4 direccidn do centro.

VI. NORMAS DE CONVIVENCIA.

6.1. Normas relativas ao profesorado.

A LOE-LOMCE recofiece dereitos como a liberdade de cdtedra, o dereito de reunidn, respecto ideoléxico,
participacién no control e xestién do Centro. Outros

Dereitos.

- A de ser respectado na sua dignidade persoal e profesional.

- Tédolos dereitos laborais e sindicais recofiecidos.

- A reivindicar un colexio coa mellor infraestrutura posible e ben dotado.

- A participar activamente na xestién do Centro persoalmente ou a través dos seus representantes.

- A asistir o Claustro con voz e voto e a elixir representantes para os érganos de goberno do Centro.
- A participar activamente nas reuniéns dos 6rganos dos que forma parte

- A liberdade de cédtedra sempre que se respecte o PEC.

- A ser informado de tédalas actividades do Centro e das cuestions que lle atinxen directamente.

- A libre expresién e autonomia para decidir sobre temas laborais, reivindicativos, pedagdxicos, etc.
- A que se lle ofrezan actividades de perfeccionamento que contribla na stiia formacidon permanente.

Deberes

- Formarse e actualizarse para mellorar a eficacia da sua labor pedagodxica.

- Manter unha actitude respectuosa e solidaria co resto dos compafeiros, creando un ambiente
agradable de traballo.

- Respecto a dignidade, intimidade e o traballo dos demais compafieiros e do resto das persoas que
forman a comunidade escolar e persoas relacionadas con esta.

- Asistir puntualmente as reunidns e participar activamente nas mesmas, e cumprir os acordos ali
tomados.

- Manter unha postura respectuosa cara o alumnado, axudarlle a solucionar problemas e crear un
ambiente de traballo agradable.

- Recoller a informacidn necesaria que contriblda a mellora da stda educacion.

- Ofrecer diferentes estratexias de aprendizaxe que respondan a diversidade do alumnado presente na
aula.

- Orientar ao alumno en todo o seu proceso educativo.

- Fomentar o alumnado condutas de responsabilidade e esforzo.

- Levar o control de asistencias e faltas de puntualidade.

- Desenrolar a avaliacion continua, dando conta dos resultados e corrixir os problemas e dificultades cos
gue se atopa o alumno/a para acadar os obxectivos.

- Proporcionar axuda e apoio os alumnos que por enfermidade ou accidente non lle baixe o seu
rendemento.

- Procurar que todo o alumnado participe en tédalas saidas de caracter pedagdxico.

- Atender ao alumno/a durante os tempos de ocio durante o periodo lectivo.

- Respectar a lifa pedagdéxica do Centro establecida no PEC

- Respectar a normativa para a Convivencia.

- Programar o traballo escolar para facer posible unha tarefa docente eficaz.
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- Cooperar no mantemento e bo uso das instalaciéns e material do Centro.

- Asistir puntualmente as clases e as reunidns e respectar o calendario e horario laboral.

- Comunicar con antelacion, se fose posible a ausencia ao traballo

- Facilitar as familias todo tipo de informacion sobre o comportamento e rendemento dos fillos/as.

- Informar os pais e titores da avaliacién continua.

- Manter unha actitude respectuosa e amable cara as familias, fomentando a sua participacion no
Centro.

- Manter a debida confidencialidade respecto o expediente e outro tipo de informacién persoal do
alumnado.

6.2. Normas relativas aos pais.
Dereitos

- A ser informados de calquera aspecto relacionado coa educacién do seu fillo.

- A colaborar na labor educativa dos seus fillos ou fillas.

- A colaborar na labor educativa do Centro.

- A ser electores e electoras, e elixibles para a representacion de pais e nais no Consello.

- Escolar e a participar activamente nos érganos colexiados para os que sexan elixidos.

- Formar asociacidns de nais e pais no ambito educativo e dispor dun espazo de traballo no
Centro sempre que este llo poida proporcionar.

Deberes

- Estimular o respecto as normas de Convivencia do Colexio por parte dos seus fillos.

- Participar no tempo libre dos seus fillos e orientalos no proceso de crecemento persoal.

- Fomentar nos fillos o respecto os demais: compafieiros/as, mestres e mestras, persoal non docente e a
sociedade en xeral.

- Procurar aos seus fillos o material e recursos necesarios para o traballo educativo sen caer no vicio de
gastos innecesarios.

- Acudir 6 Centro sempre que sexa requirido polo titor/a ou calquera outro mestre do Centro.

- Facilitar o titor/a a informacion relevante dos seus fillos para axudar no seu proceso de aprendizaxe.

- Xustificar as faltas de asistencia do seu fillo/a.

- Coiiecer o PEC e a Normativa da Convivencia.

-Asistir as reunions que sexa convocado polo Centro ou polo titor/a relacionados coa educacién dos seus
fillos/as.

- Vixiar e completar no fogar a dedicacion a educacion dos seu fillos/as.

- Recoller do Centro, durante o horario lectivo, 6s fillos/as de xeito persoal ou mediante unha persoa
autorizada e xustificar por escrito a sua recollida.

- Estimular os fillos/as ao coidado dos libros de texto, sobre todo os que son distribuidos de xeito
gratuito: utilizdndoos de xeito adecuado, coidandoos e manténdoos en perfecto estado.

- Comprometerse a cumprir as normas do programa de gratuidade dos libros de texto.

6.3. Normas relativas aos alumnos.

Os dereitos e deberes dos alumnos vefien recollidos nos seus aspectos mais xerais nos TITULOS Il e Il
do Real Decreto 732/1995, de 5 de maio, e de xeito explicito no punto | deste documento, asumindo
ademais todos aqueles dereitos e deberes legalmente establecidos (O.N.U., Constitucion, Codigos
Civil e Penal, etc.)

O feito de estar matriculado neste Colexio supdn unha aceptacién deste documento, o cal estara a
disposicion do alumnado na Direccidon do Centro. Asi mesmo, a propia Direccidon tomara as medidas
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oportunas para que todos os alumnos e alumnas cofiezan aqueles apartados que lles afecten
directamente.

» Asistir as clases coa cabeza descuberta. Unha vez se entra na aula é necesario descubrir a cabeza a
non ser que existan causas de forza maior como consecuencia de enfermidade, lesion ou de hixiene.
(Aprobado en Claustro Ordinario o 30 de xufio de 2011).

» O alumnado non poderd entrar no recinto escolar con teléfono maébil, nin con outro tipo de
dispositivo electrénico do tipo: SMART WATCH, PSP, DS, MP3 ou similares.

» 0 alumnado non pode permanecer nas aulas sen presencia do profesorado responsable durante os
recreos.

Dereitos

- A recibir unha educacién e unha ensinanza digna e de calidade, facilitdndolle a labor de desenvolver as
suas capacidades e autonomia persoal.

- A participar na vida do Centro, recibindo todo tipo de informacion e expresando libremente cantas
iniciativas, suxestidns e reclamacions que estime necesario.

- A que se respecte a suUa dignidade persoal: a que as actividades escolares se adapten &s suas
capacidades fisicas e intelectuais.

- A non recibir maltrato fisico, moral, e psicoldxico, nin sanciéns humillantes nin outro tipo de castigos
degradantes.

- A reivindicar un colexio coa mellor infraestrutura posible. A utilizar o material, instalaciéns e servizos
coa maxima garantia de seguridade, hixiene e calidade.

- A que nos casos de accidente ou enfermidade prolongada tefia a axuda e medios necesarios e non
supoia detrimento no seu rendemento escolar.

Deberes

- Asistir diariamente a clase e respectar os horarios e puntualidade.

- Acudir o centro aseado/a e cumprir as normas de hixiene bésicas (mans lavadas antes de comer,
cepillado de dentes)

- Manter as stas cousas en orden.

- Traer o material necesario.

- Responsabilizarse das tarefas propias de estudante.

- Seguir as orientacions do seu titor/a respecto o seu aprendizaxe.

-Ser amables, afectivos e manter unha actitude solidaria, tratando de atopar solucidns pacificas e
dialogantes ante ds problemas que se plantexan.

- Manter actitudes respectuosas ante mestres e mestras e o resto da comunidade.

- Respectar a dignidade de todas as persoas que estan no Centro e fora del.

- Colaborar e compartir cos compafieiros e compafieiras en xogos e tarefas grupais.

- Colaborar na tarefa do coidado de conservacién do medio ambiente e do patrimonio cultural.

- Respectar o edificio, instalaciéns e material cumprindo a normativa referida a estes.

- Informar dos danos do Centro ou de lugares onde existe perigo potencial de accidente.

- Respectar as normas do servizo de comedor e transporte.

- Evitar xogos violentos ou que xeren violencia e perturben a convivencia do Centro.

- Non sair do recinto escolar sen ser acompafiados/as por persoas autorizadas.

6.3.1 Normas de comportamento nas aulas. (“Manual de boas practicas”)
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- Saudar o entrar e sair da clase: animar, estimular ao alumnado mais cativo a practicar estas costumes
dende a escolarizacion.

- Respectar o quenda de palabra: vivenciar, dramatizar con xogos o que pode pasar se todos falamos a
vez. Non dar a palabra se non se levanta a man ou se pide permiso.

- Compartir materiais e xoguetes: Guialos par ver como se pode sentir o neno o nena que non ten ou
guedou sen xoguete. Estimular a compartir.

- Coidado e orden dos materiais: vivenciar como seria ou é unha clase desordenada e con xoguetes rotos.

- Non pelexar na fila: recordar como se debe entrar e sair da aula e do colexio. Fomentar o habito de
guenda nos sitios da fila.

-Non excluir a ningtiin compafieiro/a nos xogos espontdneos.

- Pedir as cousas por favor e dar as grazas: recordar de modo amable esta norma de urbanidade. Por
imitacidon os nenos empezaran a facelo inconscientemente.

- Respectar o traballo do compafieiro/a no traballo colectivo e individual: dialogar cando un
compafieiro/a estraga algun traballo dos demais, facerlle ver o mal que se sentiria se fora o seu.

- Non acusar.

- Cofiece e usa as normas de cortesia: sauda sempre, pide as cousas por favor e da as grazas, cede o paso
0s/as companieiros/as e adultos.

- Participar nas actividades da clase activamente, cada un na medida das suas posibilidades.

- Tratar con respecto e cordialidade aos comparieiros/as. Non agredir nin verbal nin fisicamente 6s
compafieiros.

Os alcumes tefien que ser consentidos polo compafieiro/a.

-Respectar a quenda de palabra e respectar o que din os demais compafieiros/as en publico.

-Resolver os conflitos de xeito dialogado.

- Tratar con respecto a aula e os materiais, compartilos: manter en bo estado os materias colectivos e
individuais e deixalos no seu sitio cando se deixan de usar; cando os volvamos a precisar non temos que
perder o tempo buscando por eles. .

- Respectar un bo clima de traballo: non molestar nin distraer os companieiros que estan traballando.

- Non provocar balbordo. Comprobar con “exercicios de silencio” como eses momentos amosan ser
relaxantes. Usar un ton de voz suave, que non moleste és demais.

- Nos cambios de aula non correr nin dar gritos polos andares: e mais doado para todos e imos chegar a
tempo.

- Evitar xestos e palabras que poidan malestar a outras persoas.
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- Facer amigos e amigas polas suas afinidades pero sen excluir nin rexeitar a ninguén. Axudar a integrar
no grupo os compafeiros e companeiras que tefen problemas para relacionarse.

- Respectar as opinions e a forma de ser dos demais.

- Non acusar

6.4 . Persoal de administracion e de servizos.
Dereitos:

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

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

3. A participar, no exercicio das suas funciéns, na mellora da convivencia escolar.

4. A proteccién xuridica adecuada as stas funcions.

6.5. Norma xerais.

a) Entrada e saida do recinto escolar.

1. Os momentos de entrada e saida do Colexio estardn indicados polo son dun timbre ou dunha sirena.

2. As entradas e saidas do recinto escolar realizaranse pola porta pequena do patio de arriba, non polo
aparcadoiro.

3. Tanto as entradas como as saidas levaranse a cabo en orde, sen correr, saltar, gritar ou molestar 6s
compafieiros polos andares ou escaleiras. Deberase ter o maximo coidado cos mais pequenos

Entrada ao centro:
1. As portas do Centro abriranse as 09:35, hora de entrada para os alumnos transportados.

2. Os alumnos e alumnas entrardn sos desde a cancela de entrada. Hai catro profesores de atencién aos
alumnos transportados que atenderdn calquera incidencia que puidera xurdir.

3. Os alumnos de infantil poden ir acompafiados dos seus pais ou acompafiantes ata a porta do ximnasio
onde os deixardn a cargo dos mestres de garda.

4. Unha vez iniciada a xornada escolar, pecharanse as portas que dan a rda e volveranse a abrir no
momento da saida.

5. O horario de clase deberd cumprirse coa mdaxima puntualidade, evitando os casos de retraso
sistematico nas entradas na aula. A porta de acceso as aulas pecharase as 9:55 h.

6. Os alumnos e alumnas que chegan tarde 4@ primeira hora irdn para a biblioteca ou outro espazo do
centro, ao cargo do profesorado de garda, a esperar mentres non comece a segunda sesién de clase. No
caso de que o retraso sexa por causa xustificada poderan acceder a aula.
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7. No momento de subir as clases dende o patio cuberto formaranse seis filas, de acordo cos criterios
gue se establezan a principios de curso.

8. O lugar de espera para os alumnos antes de entrar 4s aulas é féra do edificio, non nos andares,
escaleiras ou ximnasio.

9. Os pais que tefan que subir ao edificio deben esperar a que o alumnado suba as aulas.

10. Nas saidas, os alumnos farano de maneira ordenada sen carreiras nin gritos. Os alumnos que utilizan
o servizo de comedor formaran as filas no patio para entrar a comer e os restantes seran recollidos polos
seus acompafiantes.

Saida do centro:

1. Ao rematar a ultima sesién de clase hai que deixar as cadeiras subidas enriba das mesas.

2. Durante o horario da xornada escolar (incluidos o recreo da mafid e o de comedor) esta totalmente
prohibido para os alumnos e alumnas sair do recinto do Colexio sen autorizacién expresa dun profesor.

3. No caso de ter que sair do Centro antes de rematar a xornada, debera acudir un familiar maior de
idade a recoller 6 alumno e firmar no libro de rexistro, cumprimentando a hora de recollida e a de

entrega, se é o caso, asi como o motivo da sua recollida.

6. Non estd permitida a entrega de un/unha alumno/a a un dos cdnxuxes cando haxa sentencia de
separacion na que non hai custodia compartida.

7. Non estan permitidas as visitas ds alumnos durante o horario escolar, salvo causa xustificada e previa
peticidon 4 Direccion do Centro.

8. Unha vez que se sae da clase e esta queda pechada e sen vixianza non se pode subir.

9. Os alumnos que non usan o transporte escolar deberdn sair acompanados do centro polos seus pais,
titores legais ou acompanantes debidamente autorizados.

10. Para que un alumno poida sair do centro sen custodia, os titores legais deberan deberan autorizalo
por escrito e facerse plenamente responsables.

b) Asistencia a clase: horarios e puntualidade. Xustificacion das faltas.

1. Todos os alumnos e alumnas tefien o deber de asistir a clase durante toda a xornada escolar,
respectando o horario establecido.

2. Os titores, a principios de curso, deberan informar 6s pais de todo o relacionado coas faltas, o seu
modo de xustificacion e as consecuencias das mesmas.

3. Os mestres titores levaran un rexistro diario das faltas de asistencia ou puntualidade dos alumnos,
esixindo a sua xustificacién por parte dos pais.

4. As faltas de puntualidade ou de asistencia reiteradas e sen xustificacion seran comunicadas polo

profesor titor 6 xefe de estudios, quen adoptard as medidas oportunas acordes con este regulamento e
coa lexislacion vixente.
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5. A xustificacién das faltas podera levarse a cabo de dous xeitos:
a) Por explicacion verbal directa do pai, nai ou titor legal do alumno 6 mestre titor.

b) Mediante nota escrita e asinada polo pai, nai ou titor legal do alumno, na que conste o nome do
alumno, o motivo da falta, os dias de ausencia e a data na que se firma

c) Normas de comedor e transporte escolar.

Os alumnos e alumnas que utilizan o servizo de comedor ou transporte escolar deberan cumprir as
normas xerais establecidas para tédalas situacidons escolares, debendo acatar ademais estas que se
indican como especificas destes servizos:

c.1) Comedor escolar

1. -A entrada 6 comedor realizarase en filas e co horario que determine a principio de curso a profesora
encargada do comedor.

2. Os alumnos deberdn manter a orde no momento da entrada, da saida e durante toda a estancia no
comedor, sen alborotar, xogar ou molestar és comparieiros, profesores ou persoal da cocifia.

3. Deberan respectar e obedecer 6s profesores de garda, colaboradoras e 6s alumnos responsables de
cada mesa. Calquera incidente que se produza deberd comunicarselle s encargados de mesa e en caso
de reincidencia és profesores encargados .

4. A comida é para comer, non para xogar con ela, molestar, etc.

Entradas e saidas do comedor:

1. Luns, mércores, xoves e venres: 0s alumnos permaneceran no centro de 14:45-15:45

2. Martes: os alumnos permaneceran no centro de 14:45-16:15.

3. A entrada ao comedor realizarase unha vez que sairon os alumnos que non utilizan este servizo.

4. Unha vez rematado o xantar e recollidas as mesas, saen os alumnos/as do transporte ordenados en
filas correspondentes a cada lifia de transporte.

5. Despois de que salgan os autobuses da ddrsena entregaranselle aos pais ou titores legais os
alumnos/as que non son transportados.

6. Excepcion do martes: Por incompatibilidade horaria co servizo de transporte os alumnos/as deben
permanecer no centro ata as 16:15.

7. Durante o horario deste dia tddolos alumnos, sen excepcidén, deben permanecer no centro ata a hora
sinalada de saida. So se podera sair por causa maior debidamente xustificada.

8.-0 incumprimento das normas estipuladas para o comedor escolar dard lugar 6s mesmos procesos e
sancions aplicados 6 comportamento xeral no Centro.

c.2) Transporte escolar.
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1. O servizo de transporte escolar é s6 para os alumnos e alumnas que determine a lexislacién vixente,
estando totalmente prohibido o seu uso por parte de particulares ou alumnos que non lle corresponda.

2. No autobus, como en todas partes, hai que comportarse educadamente, respectando 6 condutor,
acompafiantes e 6s demais compafieiros.

3. Hai que evitar en todo momento distraer 6 condutor, gritar, andar de pé, provocar 6s compaiieiros,
etc. Neste caso, o alboroto e o desorde en xeral, ademais das molestias habituais, poden provocar un
accidente con consecuencias moi desagradables.

4. Calquera problema no transporte escolar hai que dicirllo 6 acompafiante do autobus e si este non o
pode resolver, comunicalo 6 chegar 6 colexio.

5. En canto o autobus chega 6 colexio hai que baixar e entrar inmediatamente no recinto escolar. Se na
saida, falta algun autobus ou non estd totalmente parado e coas portas abertas, os alumnos esperaran
dentro do recinto escolar ata que se lle indique que poden sair.O incumprimento das normas estipuladas
para o transporte escolar dard lugar 6s mesmos procesos e sancions aplicados 6 comportamento xeral
no Centro.

Recollida dos alumnos e alumnas nas paradas:

- Os pais ou titores legais tefien a obriga de esperar nas paradas para recoller aos seu fillos e fillas. Si non
houbera ninguén esperando polos alumnos/as nas paradas, os responsables do autobus procederan
segundo o recollido na Instrucién 9/2017 da Secretaria Técnica e da Direccién de centros e Recursos
Humanos. “ Nos supostos de escolares non recollidos nas paradas correspondentes polos seus
responsables , os acompafiantes escolares ou encargados das empresas chamaran aos teléfonos
facilitados polas familias para que acudan a seguinte parada en ruta ou ben os recollan nas dependencias
das empresas , nas que permaneceran ao seu coidado . Se chegada a hora do peche das instalacions da
empresa, as persoas responsables do alumno non se presentaran a recollelo, os encargados das empresas
levaran as dependencias da Policia Municipal ou Cartel da Garda Civil, onde se seguiran as actuacions
gue procedan, incluida a posibilidade de informar ao Servizo provincial de Menores ... <

- Se os alumnos son recollidos por outra persoa que non sexan os titores legais, tefien que autorizalo por
escrito.

d) Normas de convivencia relativas a hixiene, proteccion e seguridade.

1. O Centro e a comunidade educativa en xeral debe potenciar e pofier tédolos medios para promover
un estilo de vida saudable, con actividades e actuaciéon que incidan no deporte, na alimentacidén, na
prevencion contra a drogodependencia...

2. O centro debe incidir nas seguintes medidas preventivas:

v" Rutina diaria do aseo persoal ( lavar as mans antes de comer, os dentes...)

v Elaboracidn de U. D. relacionadas co coidado e a hixiene.

v" Prevencién de riscos no servizo de comedor da escola. Rexido, no que respecta o seu control
polo “Manual de andlise de perigos e puntos de control critico”.

3. Proteccion e seguridade:
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A realidade fisica e material do Centro e o entorno que o rodea obriga a adoptar un plan propio de
autoproteccion, que se debe complementar con exercicios de evacuacién.

Tamén é necesario potenciar nos nenos/as condutas de coidado de se mesmos, prevencién de
accidentes durante a sia actividade no Centro (aulas e patio), e que 6 longo repercuta na sua vida cotia.

4. Prevencion de accidentes persoais:

Ensinar 0s nenos e nenas a evitar riscos innecesarios nos xogos.

Estimular cara os xogos non violentos.

Utilizar e organizar os espazos de xogo co fin de evitar accidentes.

Non subirse a sitio sen proteccion.

Nos dias de choiva, cando o espazo é mais reducido, motivar 6s nenos/as a xogar de xeito mais
calmado, sen utilizar pelotas nin andar correndo polo medio dos compafieiros e compafieiras.
Ensinar a utilizar correctamente os materiais sensibeis de producir accidentes.

Saida ordeada do Centro.

ANENENENEN

AR

5. O Centro conta cun Plan de Autoproteccion
Este Plan pretende cubrir o s seguintes obxectivos:

- Desenrolar as bases regulamentarias que permitan dispor dunhas condicidns minimas de seguridade
nos edificios e instalaciéns dos centros docentes.

- Estimular o interese dos distintos sectores educativos na elaboracion e establecemento do seu propio
plan de autoproteccidn.

- Propiciar programas de formacién dirixidos a alumnos/as e profesores/as, pais e nais para a
adquisicion de cofiecementos, habitos e destrezas en materia de autoproteccién, que constituian un
compofiente mais na educacion dos seu fillos e fillas.

- Realizar simulacros, que permitan o cofiecemento por parte dos Centros das condicidns reais do seu
Centro en materia de seguridade.

- Implantar exercicios practicos de evacuacién de emerxencia nos centros docentes, como parte das
practicas habituais no campo da seguridade e autoproteccién.

VIl. CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA ESCOLAR E MEDIDAS DE CORRECCION.

1. Principios xerais.

1. O centro pora especial énfase na prevencion das condutas contrarias @ convivencia mediante o
desenvolvemento de actuacidns e medidas incluidas no seu plan de convivencia e no seu protocolo
para a prevencién, deteccidon e tratamento das situacions de acoso escolar.

2. Os procesos de correccion das condutas do alumnado contrarias @ convivencia escolar forman
parte do seu proceso educativo, polo que as correccidns que se apliquen polo incumprimento das
normas de convivencia deben reunir os seguintes requisitos:
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a) Ter caracter educativo e recuperador.

b) Garantir o respecto dos dereitos de todo o alumnado e procurar a mellora da convivencia no
centro docente.

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

d) Ser proporcionais a gravidade da conduta corrixida.

3. O didlogo e a conciliacidon seran as estratexias habituais e preferentes para a resolucién de
conflitos no ambito escolar.

4. Nos casos en que fose necesario, realizarase a oportuna asistencia e orientacién psicopedagéxica
as vitimas e as persoas agresoras.

5. Garantiraselle ao alumnado vitima de situaciéns de acoso escolar a proteccién da sua integridade e
dignidade persoais e do seu dereito a educacion, e debera primar sempre o interese da vitima sobre
calquera outra consideracién no tratamento destas situacidns. Esta proteccidn garantirase mediante
medidas cautelares que impidan a ameaza, o control ou o contacto entre vitima e causantes da
situacion de acoso.

6. O incumprimento das normas de convivencia serd valorado antes da imposicion da correccién
tendo presente a idade e as circunstancias persoais, familiares ou sociais do alumnado corrixido.

7. Ningunha alumna ou alumno podera ser privada/o do exercicio do seu dereito & educaciéon nin,
para o caso da educacién obrigatoria, do seu dereito a escolaridade.

Non poderan imporse correccidns contrarias a integridade fisica e 4 dignidade persoal do alumnado.

9. Para o caso de alumnado menor de idade non emancipado/a, as persoas proxenitoras ou
representantes legais deste deberan ter puntual informacién sobre as correccions de condutas que
lles afecten, nos termos previstos no Decreto 8/2015 e nas normas de organizacion e funcionamento
do noso centro educativo.

2. Clases de condutas contrarias @ convivencia.

1. As condutas contrarias @ convivencia, tipificadas como faltas, clasificanse nas seguintes:
a) Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

b) Condutas leves contrarias a convivencia.

2. De acordo co establecido no artigo 28 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, considérase acoso escolar
calquera forma de vexacidon ou malos tratos continuados no tempo dun alumno ou alumna por outro
ou outra ou outros, xa sexa de caracter verbal, fisico ou psicoléxico, incluido o illamento ou baleiro
social, con independencia do lugar onde se produza. Teran a mesma consideracién as condutas
realizadas a través de medios electrénicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefian causa nunha
relacion que xurda no ambito escolar. O acoso escolar tera a consideracion de conduta gravemente
prexudicial para a convivencia, consonte o establecido no artigo 38 do Decreto 8/2015

3. Para o caso de comisién de condutas que deriven en actos que puidesen ser constitutivos de delito
ou falta penal, a direccidon do centro, por instancia propia ou de calquera membro da comunidade
educativa, deberao pér en cofiecemento da Administracion educativa e dos corpos de seguridade
correspondentes, ou do Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas preventivas oportunas.
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O modelo e o procedemento para trasladar esa informacion e coordinar as actuacién pertinentes
facilitarase de conformidade co establecido no artigo 28.2 do Decreto 8/2015

3. Gradacion das medidas correctoras.

Para a gradacién das medidas correctoras previstas nos artigos 39 (medidas correctoras das condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia) e 43 (medidas correctoras) do Decreto 8/2015
tomaranse en consideracion especialmente os seguintes criterios:

a) O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, de ser o caso, o cumprimento
igualmente espontdneo da obriga de reparar os danos producidos.

b) A existencia de intencionalidade ou reiteracién nas condutas.

c) A difusién por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou tecnoldxicos, da conduta,
as suas imaxes ou a ofensa.

d) A natureza dos prexuizos causados.

e) O cardcter especialmente vulnerable da vitima da conduta, de tratarse dunha alumna ou dun
alumno, en razén da sua idade, da recente incorporacion ao centro ou calquera outra circunstancia
que se considere propiciadora desta vulnerabilidade.

4. Reparacion de danos causados.

1. O alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de forma
intencionada ou por neglixencia, as instalaciéns e materiais dos centros, incluidos os equipamentos
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 fose posible, a indemnizar o seu valor. As nais e pais ou as titoras ou titores legais serdn
responsables civis nos termos previstos pola lexislacién vixente.

2. Cando se incorra en condutas tipificadas como agresions fisicas ou morais, debera repararse 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 determine a resolucién que impofia a correccién da conduta.

3. O réxime de responsabilidade e reparacidn de danos establecidos nos dous pardgrafos anteriores é
compatible coas correccidns disciplinarias que, de ser o caso, correspondan.

5. Ambito de correccién.

1. Deben corrixirse as condutas do alumnado contrarias & convivencia escolar que se produzan en
calquera tipo de actividade que se desenvolva dentro do recinto escolar ou durante a realizacién de
actividades complementarias e extraescolares que se desenvolvan féra do citado recinto, asi como
durante a prestacion dos servizos de comedor e transporte escolar.

2. Asi mesmo, poderan corrixirse as condutas do alumnado producidas féra do recinto escolar que
estean directamente relacionadas coa vida escolar e afecten outros membros da comunidade
educativa.

6. Aspectos formais dos procedementos correctores.

1. No exercicio das funcidns de correccion de condutas contrarias & convivencia, a constatacion de
feitos constitutivos de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia reguladas no artigo 38
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(condutas gravemente prexudiciais para a convivencia) do Decreto 8/2015 deberdn formalizarse por
escrito, logo da tramitacién dos procedementos de correccién regulados no capitulo IV do Decreto
8/2015.

2. O documento de constatacion dos feitos elaborado polo profesorado considérase, agds proba en
contrario, acreditacién suficiente deles e, polo tanto, contara coa presuncidon de veracidade de
acordo co establecido no artigo 11.2 da Lei 4/2011, de convivencia e participacién da comunidade
educativa, e deberd conter como minimo os seguintes datos:

a) Lugar, data e hora da comisién da accidn ou omisién que dd lugar ao procedemento.
b) Descricidn da acciéon ou omisidon que determina a incoacién do procedemento.

c) A norma que se considere infrinxida, sen que esta mencién implique a cualificacidn definitiva da
accién ou omision que dd lugar ao procedemento.

d) Nome, apelidos, enderezo e datos académicos da alumna ou do alumno incurso/a no
procedemento, e se non fose maior de idade, tamén os datos identificativos das persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e.

e) De ser o caso, identificacién das persoas que presenciasen a accién ou omisidon que dd lugar ao
procedemento ou que puidesen achegar datos de interese para a comprobacidn dos feitos.

f) Identificacidn e sinatura da persoa docente que elabore o documento.

3. A incoacién do procedemento notificarase & nai ou ao pai, 4 titora ou ao titor legal da alumna ou
do alumno, ou a este, se fose maior de idade, con indicacién da conduta que o motiva, as correccions
qgue puidesen corresponder e o nome da persoa docente instrutora. Asi mesmo, comunicarase a
Inspeccién Educativa.

4. As citacidns as alumnas ou aos alumnos ou, se fosen menores de idade non emancipadas/os,
tamén as persoas proxenitoras ou representantes legais delas/es, realizaranse por calquera medio de
comunicacion inmediata que permita deixar constancia fidedigna de terse realizado e da sua data.

5. A non comparecencia sen causa xustificada das alumnas ou dos alumnos ou, de ser o caso, das
persoas proxenitoras ou representantes legais delas/es, ou ben a negativa a recibir comunicacions ou
notificaciéns, non impedird a continuacién do proceso de correccion.

6. As audiencias e comparecencias das nais e pais ou das titoras ou titores legais do alumnado menor
de idade nos procedementos regulados no capitulo IV do Decreto 8/2015 son obrigatorias para elas e
eles, e a sua desatencidn reiterada e inxustificada serd comunicada as autoridades competentes,
para os efectos da sua posible consideracidn como incumprimento dos deberes inherentes a patria
potestade ou 4 tutela.

7. A resolucion do procedemento notificarase @ nai ou ao pai, a titora ou ao titor legal da alumna ou
do alumno, ou & propia alumna ou alumno se fose maior de idade, nun prazo maximo de doce dias
lectivos desde que se tivo cofiecemento dos feitos que deron lugar & incoacién do procedemento, e
comunicarase igualmente a Inspeccidn Educativa.

7. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

Son condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes as que se enumeran
a continuacion:

a) As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccions contra
os demais membros da comunidade educativa.
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b) Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, sexo, orientacidn e identidade sexual, capacidade econdmica, nivel social,
conviccidns politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera
outra condicidn ou circunstancia persoal ou social.

c) Os actos individuais ou colectivos de desafio a autoridade do profesorado e ao persoal de
administraciéon e de servizos que constituan unha indisciplina grave.

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

e) As actuacidns que constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da Lei 4/2011.

f) A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteracién ou
subtraccion de documentos académicos.

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

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

i) As actuaciéns gravemente prexudiciais para a saude e integridade persoal dos membros da
comunidade educativa do centro ou a incitacion a elas.

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou integridade
persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase indisciplina grave a
resistencia ou negativa a entregar os obxectos a que se refire o punto terceiro do artigo 11 da Lei
4/2011 cando é requirido para iso polo profesorado.

k) A reiteracidn, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias 4 convivencia.
[) O incumprimento das sancidéns impostas.
7.1. Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais.

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes poden ser
corrixidas coas seguintes medidas:

a) Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contriblan 4 mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro.

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

c) Cambio de grupo.

d) Suspensidén do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre catro dias
lectivos e dlas semanas. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado debera realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

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

50




Normas de Organizacion e Funcionamento do Ceip Flavia-Padrén

f) Cambio de centro.

2. Aquelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da comunidade
educativa que tefian como orixe ou consecuencia unha discriminacién ou acoso baseado no xénero,
orientacion ou identidade sexual, ou unha orixe racial, étnica, relixiosa, de crenzas ou de
discapacidade, ou que se realicen contra o alumnado madis vulnerable polas suas caracteristicas
persoais, sociais ou educativas, teran a cualificacién de condutas gravemente prexudiciais e levaran
asociadas como medidas correctoras as establecidas nas alineas e) ou f) do punto primeiro deste
artigo.

7.1.1. A proposta de cambio de centro.
1. A medida correctora de cambio de centro tera caracter excepcional.

2. Esta medida correctora non podera proporse ao alumnado que curse a ensinanza obrigatoria
cando na localidade onde se sitla o seu centro ou na sua localidade de residencia non exista outro
centro docente que imparta as ensinanzas que curse.

3. A proposta de cambio de centro poderd supor o cambio de réxime, de modalidade ou de materia.

4. Cando a persoa instrutora dun procedemento corrector propofia a persoa responsable da
direccion do centro a imposicidon a unha alumna ou a un alumno da medida correctora de cambio de
centro, a direccion deberd comprobar que se cumpren os requisitos establecidos nos puntos
precedentes deste artigo e, logo da comprobacién de tales circunstancias, comunicara
inmediatamente a proposta a xefatura territorial correspondente, con achega do expediente do dito
procedemento corrector.

5. A xefa ou o xefe territorial correspondente, logo de analizar o caso e tendo en conta o informe da
Inspeccidon Educativa, autorizara, de ser o caso, mediante resolucion, a aplicacion da medida
correctora de cambio de centro. No caso de non ser autorizada a proposta, a direccidon do centro
deberd modificala e aplicar outras medidas correctoras.

7.2. Aplicacion das medidas correctoras.

1. A direccién do centro, por proposta da persoa que instriia o procedemento corrector, impora as
correccions de conformidade cos procedementos.

2. Unha alumna ou un alumno podera ser readmitida/o nas clases ou no centro antes de cumprir
todo o tempo de suspension se a direcciéon constata que se produciu un cambio positivo na sua
actitude e na sua conduta, para o cal consignara por escrito no correspondente expediente as razdéns
ou motivos que permitiron apreciar o antedito cambio na sua actitude e na sua conduta.

8. Condutas leves contrarias a convivencia.

Son condutas leves contrarias 4 convivencia as que se enumeran a continuacién:

a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na alinea a), os actos de discriminacion
da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c), os danos da alinea g), os actos inxustificados da
alinea h) e as actuacidns prexudiciais descritas na alinea i) do artigo 15 da Lei 4/2011 que non
alcancen a gravidade requirida no dito precepto.

b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas normas do centro
gue sexa perigoso para a saude ou integridade persoal do alumnado ou dos demais membros da
comunidade educativa, ou que perturbe o normal desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou extraescolares, cando non constitia conduta gravemente prexudicial para a
convivencia de acordo coa alinea j) do artigo 15 da Lei 4/2011. (“Imputarase indisciplina grave a
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resistencia ou negativa a entregar os obxectos a que se refire o punto 3 do artigo 11”: “O profesorado
estd facultado para 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 estea expresamente prohibido polas normas do centro, resulte perigoso para a sua
saude ou integridade persoal ou a dos demais membros da comunidade educativa ou poida perturbar
o normal desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou extraescolares.”)

c) A falta de asistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos
establecidos polas normas de convivencia de cada centro.

d) A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento precisos para participar
activamente no desenvolvemento das clases.

e) As demais condutas que se tipifiguen como tales nas normas de convivencia de cada centro
docente.

8.1. Medidas correctoras.

As condutas leves contrarias & convivencia poderan ser corrixidas coas medidas correctoras que se
enumeran a continuacion:

a) Amoestacién privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa que exerza
funciéns equivalentes nos centros concertados.

c) Realizacidn de traballos especificos en horario lectivo.

d) Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan @ mellora e desenvolvemento das
actividades do centro.

e) Suspensidn do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do centro
por un periodo de ata duas semanas.

f) Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

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

h) Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres dias lectivos.
Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado deberd realizar os deberes ou traballos que se
determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

8.1.1. Responsables da aplicacion das medidas correctoras.
1. A imposicidn das medidas correctoras de condutas leves contrarias a convivencia levaraa a cabo:

a) O profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta a persoa que ocupe a xefatura de
estudos, no caso das medidas previstas nas alineas a), b) e c¢) do artigo 43 do decreto 8/2015

b) A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que ocupe a xefatura de
estudos no caso das medidas previstas nas alineas a), b), c) e d) do artigo 43 do decreto 8/2015.

c) A persoa que ocupe a xefatura de estudos, ou a persoa titular da direccién do centro, oidos a
alumna ou alumno, e a sua profesora ou profesor ou titora ou titor, no caso das medidas previstas
nas alineas a), c), d), e) e f) do artigo 43 do decreto 8/2015.
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d) A persoa titular da direccidon do centro, oidos a alumna ou alumno e a sua profesora ou profesor
ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nas alineas g) e h) do artigo 43 do decreto 8/2015.

A imposicién destas medidas correctoras comunicarase 4 nai ou ao pai ou 3 titora ou titor legal da
alumna ou alumno antes de que estas se fagan efectivas, asi como 4 comisién de convivencia do
centro.

8.1.1. Responsables da aplicacion das medidas correctoras.

1. As alumnas ou os alumnos &s/aos cales se lles apliquen as medidas correctoras dunha conduta
contraria as normas de convivencia recollidas nas alineas g) e h) do artigo 43 do decreto 8/2015 ou,
de ser o caso, se fosen menores non emancipadas ou emancipados, as persoas proxenitoras ou
representantes legais destas/es poderdan mostrar o seu desacordo coa sua aplicacién, no prazo de
dous dias lectivos, mediante escrito dirixido a direccién do centro que, logo de analizar e valorar as
alegacidns presentadas, ratificara ou rectificard a medida correctora.

2. A resolucién que impoia algunha das medidas correctoras, pon fin & via administrativa e sera
inmediatamente executiva.

9. Procedementos de correccion das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do
centro.

1. A correccién de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro require a
instrucion dun procedemento corrector e poderd realizarse mediante dous procedementos
diferentes: conciliado ou comun.

2. Utilizarase un ou outro procedemento dependendo das caracteristicas concretas da conduta que
se vaia corrixir, das circunstancias en que se produza e da idade, as circunstancias persoais, familiares
ou sociais do alumnado e os seus antecedentes en relacion coa convivencia escolar.

3. Correspondelle a direccién do centro decidir a instrucién e o procedemento que se vai seguir en
cada caso, logo da recollida da necesaria informacién.

4. A direccién do centro informarad o profesorado titor/a da alumna ou alumno corrixida/o e ao
consello escolar das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia que fosen corrixidas.

5. No centro docente quedara constancia da correccidn das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia coa finalidade de apreciar a reincidencia de condutas, de ser o caso.

9.1. Determinacion do procedemento de correccion.

1. A direccidon do centro, unha vez que tefia cofiecemento dos feitos ou condutas que vaian ser
corrixidos, se o considera necesario, podera acordar a apertura dun periodo de informacion previa,
co fin de cofiecer con mdis exactitude as circunstancias concretas en que se produciu a conduta que
se vai corrixir e a oportunidade ou non de aplicar o procedemento conciliado. Esta informacion
previa debera estar realizada no prazo mdaximo de dous dias lectivos desde que se tivo
cofiecemento dos feitos.

2. A direccién do centro, asesorado, de ser o caso, pola persoa que exerza a xefatura do
departamento de orientacién e polo profesorado titor/a da alumna ou do alumno a que se vai
corrixir, analizarad e valorara a conduta producida tendo en conta como se produciu, a idade e as
circunstancias persoais, familiares ou sociais da/o alumna/o e os seus antecedentes en relacién coa
convivencia escolar.
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3. Ao iniciarse o procedemento ou en calquera momento da sua instrucion, a direccidn, a vista das
repercusions que a conduta da alumna ou do alumno puidese ter na convivencia escolar, podera
adoptar as medidas correctoras provisionais que considere convenientes. As medidas provisionais
poderdn consistir no cambio temporal de grupo ou na suspensién do dereito de asistencia a
determinadas clases, actividades ou ao centro por un periodo gue non serd superior a tres dias
lectivos.

4. A vista das conclusiéns obtidas na valoracién, a direccién do centro determinard o procedemento
de correccion mais adecuado para cada caso, tendo presente que, sempre que concorran as
circunstancias necesarias, se propiciara a correccidon das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia mediante o procedemento conciliado. Asi mesmo, sempre que sexa posible, debera
intentarse a conciliacion entre a alumna ou o alumno e os outros membros da comunidade educativa
que fosen lesionados os seus dereitos, e a reparacion voluntaria dos danos materiais ou morais
producidos.

9.2. Inicio do procedemento de correccion.

1. No prazo de tres dias lectivos, contados desde que se tivo cofilecemento da conduta merecedora
de correccion, a direccidn do centro notificaralle esta por escrito @ alumna ou ao alumno ou, de ser
menor non emancipada/o, s persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e, e se cumpren
0s requisitos esixidos para iso daralles a posibilidade de corrixila _mediante o procedemento
conciliado, informandoos das suas peculiaridades e das obrigas que comporta. Noutro caso,
notificaraselles a utilizaciéon do procedemento comun para a sta correccion.

2. Nos casos en que se lles ofrecese @ alumna ou ao alumno ou 3as persoas proxenitoras ou
representantes legais desta/e a posibilidade de correccion da conduta mediante o procedemento
conciliado, estes comunicardn por escrito 4 direccién do centro a aceptacion ou non deste
procedemento no prazo dun dia lectivo seguinte & recepcién da notificacion. De non comunicarselle
nada a direccién do centro nese prazo, aplicardselle o procedemento comun.

3. Independentemente do procedemento de correccién que se vaia utilizar, a direccidon do centro
educativo designara unha persoa docente para que actie como instrutora ou instrutor do
procedemento corrector.

4. A direccién do centro educativo encomendara a instrucién dos procedementos correctores ao
profesor/a que atenda aos seguintes criterios:

v" Que tefia un bo coflecemento do centro e da sia comunidade educativa.
v' Que tefia experiencia ou formacién en convivencia escolar, mediacidn e resolucién de
conflitos no ambito escolar.

5. A persoa instrutora elexida terd as seguintes funcions:

a) Practicar cantas dilixencias considere pertinentes para a comprobacion da conduta do alumnado e
para determinar a sUa gravidade e o seu grao de responsabilidade.

b) Custodiar os documentos e efectos postos a sta disposicidon durante a instrucion.

c) Propor a direcciéon do centro a adopcion das medidas provisionais que considere pertinentes, as
medidas correctoras que se vaian aplicar e, se proceden, as medidas educativas reparadoras
referidas no artigo 35 deste decreto.

d) Propor a direccién do centro o arquivo das actuacidns se logo das indagacidns realizadas considera
gue non procede corrixir a conduta.
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6. A incoacién do procedemento, asi como a sua resolucidn, notificaranse na forma prevista polo
decreto 8/2015 no artigo 37, nimeros 3 (“A incoacién do procedemento notificarase ¢ nai ou ao pai,
d titora ou ao titor legal da alumna ou do alumno, ou a este, se fose maior de idade, con indicacion
da conduta que o motiva, as correccions que puidesen corresponder e o nome da persoa docente
instrutora. Asi mesmo, comunicarase d Inspeccion Educativa”.)

e numero 7, (“A resolucion do procedemento notificarase d nai ou ao pai, d titora ou ao titor legal
da alumna ou do alumno, ou d propia alumna ou alumno se fose maior de idade, nun prazo madximo
de doce dias lectivos desde que se tivo cofiecemento dos feitos que deron lugar & incoacion do
procedemento, e comunicarase igualmente d Inspeccion Educativa”.) e tamén comunicardselle a
Inspeccién Educativa.

9.3. Procedemento conciliado.

1. O procedemento conciliado pretende favorecer a implicacion e o compromiso do alumno ou
alumna corrixido/a e da sua familia, ofrecer a posibilidade de que a persoa agraviada se sinta
valorada, axudar a consensuar as medidas correctoras e facilitar a inmediatez da correccion
educativa.

2. O procedemento conciliado podera aplicarse de se cumpriren os seguintes requisitos:

a) Que a alumna ou o alumno responsable dalgunha das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia recofieza a gravidade da suUa conduta, estea disposta ou disposto a reparar o dano
material ou moral causado e se comprometa a cumprir as medidas correctoras que correspondan.

b) No caso de que haxa outros membros da comunidade educativa afectados pola sua conduta, que
estes mostren a sua conformidade a acollerse ao dito procedemento.

3. 0 procedemento conciliado non procederd nos seguintes casos:
a) Cando se aprecie que a conduta presenta unha especial e notoria gravidade.

b) Cando a persoa agraviada ou, para o caso de alumnado menor de idade non emancipado/a, as
persoas proxenitoras ou representantes legais deste non comuniquen a sua disposiciéon a acollerse
ao procedemento conciliado.

c¢) Cando a alumna autora ou o alumno autor da conduta ou, de ser menor de idade non
emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e non comuniquen a sua
disposicidn para acollerse ao procedemento conciliado.

d) Cando xa se fixese uso deste procedemento de correcciéon durante o mesmo curso escolar, coa
mesma alumna ou co mesmo alumno, para corrixir unha conduta semellante.

4. O procedemento conciliado require da instrucién dun procedemento corrector.
9.3.1.Desenvolvemento do procedemento conciliado.

1. Cando a alumna ou o alumno ou, de ser menor non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou
representantes legais desta/e opten por corrixir a conduta polo procedemento conciliado, a
direccidn convocara a persoa docente designada como instrutor/a do procedemento corrector e as
persoas afectadas a unha reunidn, no prazo maximo dun dia lectivo contado desde o remate do
prazo para a comunicacion da opcidn elixida.

2. Na reunion, a persoa instrutora recordaralles as afectadas e aos afectados ou, de ser menor non
emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es que estan a participar nun
procedemento conciliado a que se someteron voluntariamente, e que iso supdn acatar o acordo que
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derive deste. Tamén advertird a alumna ou o alumno e, de ser o caso, as persoas ou representantes
legais desta/e que as declaracidns que se realicen formaran parte do expediente do procedemento
corrector no suposto de que non se alcance a conciliacién.

3. Posteriormente, a persoa instrutora expord e valorard a conduta que é obxecto de correccién
facendo fincapé nas consecuencias que tivo para a convivencia escolar e para os demais membros da
comunidade educativa e, oidas as partes, propora algunha das medidas correctoras para aquela
conduta. A continuacién, a persoa instrutora dara a palabra & alumna ou ao alumno e as persoas
convocadas para que manifesten as suas opinidns sobre a conduta que se pretende corrixir e realicen
as consideracions oportunas sobre a sua correccién.

4. A peticidn de desculpas por parte da alumna ou do alumno sera tida en conta como circunstancia
gue condiciona a suUa responsabilidade, 4 hora de determinar a medida correctora que se vaia
adoptar.

5. Finalmente, as persoas participantes no procedemento deberdn acordar a medida correctora que
consideren mais adecuada para a conduta da alumna ou do alumno e, se procede, as medidas
educativas reparadoras referidas no artigo 35 do decreto 8/2014. Debera quedar constancia escrita
da conformidade coas medidas correctoras fixadas por parte do alumno ou da alumna autor/a da
conduta e da persoa agraviada ou, de ser menor non emancipado/a, das persoas proxenitoras ou
representantes legais deste/a.

O acordo consensuado polas partes sera ratificado pola persoa que exerza a direcciéon do centro.

6. O incumprimento por parte da alumna ou do alumno das medidas correctoras acordadas dara
lugar 4 correccién da sta conduta mediante o procedemento comun.

7. O procedemento conciliado finalizara unha vez obtido o acordo entre as partes. No caso de que
non se logre o acordo, continuarase a correccién polo procedemento comun desenvolvido conforme
o previsto no artigo 53 deste decreto.

Intervencién dunha persoa mediadora no procedemento conciliado.

1. No procedemento conciliado actuard unha persoa mediadora na forma que se estableza nas
normas de organizacion e funcionamento do centro.

2. A persoa mediadora non substituira a instrutora do procedemento, senén que colaborard con ela
para lograr o achegamento entre as persoas afectadas e o seu consenso na medida correctora que se
vaia aplicar.

3. As funcidns que poderd desempefiar a persoa mediadora neste procedemento seran as seguintes:
a) Contribuir ao proceso de conciliacion.

b) Axudar a que cada unha das persoas afectadas comprenda cales son os intereses, necesidades e
aspiracions das outras partes para chegar ao entendemento.

c) Apoiar o adecuado cumprimento do acordado no procedemento conciliado.
9.4. Procedemento comtin.

1. O procedemento comun de correccidén de condutas gravemente prexudiciais par a convivencia do
centro utilizarase cando a alumna ou o alumno ou, de ser o caso, as persoas proxenitoras ou
representantes legais desta/e opten por el, ou cando non sexa posible desenvolver o procedemento
conciliado.
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2. O procedemento comun require da instrucion dun procedemento corrector de acordo co previsto
no decreto 8/2015.

9.4.1.Desenvolvemento do procedemento comun.

1. A persoa responsable da tramitacidon deste procedemento corrector sera unha persoa docente do
centro designada como persoa instrutora.

2. A persoa instrutora debera precisar no expediente o tipo de conduta da alumna ou do alumno, asi
como a correccidn que corresponde en funcidn dos feitos probados, das circunstancias concorrentes
e do seu grao de responsabilidade.

A persoa instrutora dispora de cinco dias lectivos para a instrucion do procedemento corrector,
contados a partir da sua designacion.

3. Finalizada a instrucién do procedemento, a persoa instrutora formulard a proposta de resolucion e
dard audiencia @ alumna ou ao alumno e, se fose menor de idade non emancipada/o, as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e, convocandoos a unha comparecencia que tera lugar
no prazo maximo de tres dias lectivos contados a partir da recepcidon da citacion. Na referida
comparecencia poderdn acceder a todo o actuado e do resultado expedirase acta.

9.5. Terminacién do proceso.
Resolucion do procedemento de correccion, reclamacidns e execucion de medidas

1. A vista da proposta da persoa instrutora, a direccién do centro ditard a resolucién escrita do
procedemento de correccién, que considerard polo menos os seguintes contidos:

a) Feitos probados.
b) De ser o caso, circunstancias que reduzan ou acentlen a responsabilidade.
c) Medidas correctoras que se vaian aplicar.

d) Posibilidade de solicitar ante o consello escolar, no prazo de dous dias lectivos desde a recepcién
da resolucién, a revision da medida correctora imposta.

2. A direccion do centro notificaralle por escrito @ alumna ou ao alumno ou, de ser menor de idade
non emancipada/o, s persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e a resolucion adoptada
no prazo dun dia lectivo a partir da recepcién da proposta da instrutora ou do instrutor, e remitiraa a
xefatura territorial correspondente.

3. As correccidons que se imponan por parte da direccién do centro en relacién coas condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia poderan ser revisadas polo consello escolar por instancia
das alumnas ou dos alumnos ou, de ser o caso, das persoas proxenitoras ou representantes legais
destas/es, de acordo co establecido no artigo 127.f) da Lei organica 2/2006, para os centros publicos.

Articulo 127: Competencias del Consejo Escolar. El Consejo Escolar del centro tendrd las siguientes
competencias:

“ f) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa
vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a conductas del
alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de
padres, madres o tutores legales, podrd revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las
medidas oportunas.”
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4. Arbitraranse medidas para o seguimento dos causantes da situacion de acoso que impidan a
continuacién de eventuais condutas acosadoras.

5. As correccidns que se impofian por este procedemento seran inmediatamente executivas.
9.6 Persoa encargada do procedemento de mediacion.

1. A persoa encargada do procedemento de mediacién serd o7a titular do Departamento de
Orientacion.

2. As funcidns que debe desempefiar son

v Contribuir ao proceso de conciliacion

v Axudar a que cada unha das persoas afectadas comprenda cales son os intereses,
necesidades e aspiracions das outras partes para chegar a un entendemento.

v" Apoiar o adecuado cumprimento do acordo no procedemento conciliado.

97. Anexos do proceso tramitador.

Os anexos correspondentes a instrucidon da tramitacién estan engadidos no Plan de Convivencia do
Centro.

VIII. ANEXOS
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ANEXO |

AUTORIZACION DE CARACTER XERAL PARA SAIDAS DENTRO DO CONCELLO DE PADRON

D./DNQ@ e [P, DA, titOr legal do

ATUMINO Q... eeessses st ses e sese s s eseeseseeee nivel ...
matriculado no CEIP FLAVIA de Padrdn, autorizo a que participe en toda as actividades

realizadas dentro do Concello de Padrén 6 longo do curso 20....../20.....

As actividades seran comunicadas o seo debido tempo, tanto o lugar como o horario.
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ANEXO Il

(Cubrir no caso de que se modificaran datos respecto ao curso anterior)

ACTUALIZACION DE DATOS CURSO 2013/14

APELIDOS E NONE ALUMNO/A: CURSO/GRUP
ENDEREZO (rua,piso,n?): LOCALIDADE:
Tif. DOMICILIO: MOBIL PAI: MOBIL NAI:
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ANEXO llI

AUTORIZACION DO USO DA IMAXE DO ALUMNO/A PARA A DIVULGACION DE
ACTIVIDADES ESCOLARES

AUTORIZO

NON AUTORIZO

Ao CEIP. FLAVIA de PADRON para que a imaxe do alumno/a poida aparece publicadar no material
grafico e audiovisual que se difunda desde o centro escolar a través dos recursos educativos (paxinas
web, blogs, revistas e outras publicacions ) como consecuencia da programacion de actividades
escolares e extraescolares deste centro.

Os recursos educativos mencionados son de caracter universal, gratuito e aberto, e estan suxeitos
exclusivamente a un uso educativo e non comercial. As accidns, os produtos e as utilidades derivadas
da sua utilizacidon non poderan, en consecuencia, xerar ningun tipo de lucro.

Esta autorizacion leva consigo o consentimento para que, dada a natureza e o obxecto dos recursos
educativos a que nos estamos a referir, a imaxe do alumno ou alumna poida ser cedida a terceiros
(sempre que a referida cesion se axuste ds condicidns expresadas no paragrafo anterior) incluida a
prensa escrita, dixital ou audiovisual, co Unico fin de difundir e divulgar as actividades escolares.

De non ser revogada por escrito perante a direccién do centro, enténdese que esta autorizacion tera
validez para todos os cursos en que o/a alumno/a estea matriculado neste centro.

LEXISLACION APLICABLE

Artigos 8 e 47 da Lei 3/1997, do 9 de xufio que regula a familia, a infancia e a adolescencia (DOG do
20 de xufio) a da propia imaxe, que non pode ser utilizada sen o permiso expreso dos pais/nais ou
titores legais.

Padrén,a ... de e 201 ...
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ANEXO IV

SOLICITUDE BIBLIOTECA ESCOLAR

Solicito o servizo da biblioteca para 0 meu fillo/a: ...

.......................................................................................... alumno/a do curso ..............

Horario: 15:45 a 17:00 horas (luns, mércores, xoves e venres )

A saida, os pais, nais ou titores legais seran os encargados de recoller aos seus fillos/as, tanto
si son de transporte escolar como si non.

Non pode recoller a un alumno/a ningunha persoa que non sexa pai/titor ou persoa

debidamente autorizada.
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ANEXO V

COMUNICACION DE RECOLLIDA DE ALUMNOS EN HORARIO ESCOLAR

D./Dna. , con D.N.I.
RECOLLO O ALUMNO/A AS oo HORAS
DEIXO O ALUMNO/A AS oo HORAS
como pai/nai do alumno/a do curso

comunicolle que:

CON MOTIVO T8 et vee et ettt e e s e e sss s s essees e setees e ees e s sreses oo esssessssses e
Recollida Entrega
Firma pai/nai Firma pai/nai

Padron,a ... de ..., 20......
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ANEXO VI

ACTA DE REUNION

TITOR /A oo e e CURSO ...
ALUNNOYA ..o et

ASISTENTES :

Padrén , de de 201 _

Titor/a Pai, nai ou titor legal

Asdo Asdo
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Este documento foi elaborado pola Comision da Convivencia, informado O Claustro de
Profesores e O Consello Escolar o 20 de outubro de 2015 .

Aprobado pola Direccion do Centro na mesma data.
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ANEXO VII. RECLAMACION CUALIFICACIONS

Co obxecto establecer as garantias para unha avaliacion do alumnado conforme criterios obxectivos
e o procedemento de reclamacién das cualificacidns, promocién e titulacién recéllese nas normas de
organizacion e funcionamento dos centros docentes (NOFC) as disposiciéns que garantan e faciliten a
comunicacion entre o alumnado, as familias, as persoas docentes titoras, o resto do profesorado e os
drganos de coordinacion diddactica, coa finalidade de atender as incidencias que poidan xurdir ao
longo do curso académico no proceso de valoracién e avaliaciéon da aprendizaxe de cada alumno e
alumna.

MEDIDAS E ACTUACIONS

1. Incorporar ao Proxecto Educativo do Centro a concrecidn do curriculo establecidos pola Administracién
educativa, que corresponde fixar e aprobar ao claustro, asi como o tratamento transversal
nas areas, materias ou ambitos da educacion en valores e outras ensinanzas.

2. Informar ao inicio de cada curso as familias e ao alumnado sobre os obxectivos, contidos,
procedementos, instrumentos e criterios de avaliacién, asi como dos criterios de cualificacidon
das diferentes dreas, materias ou ambitos debendo incluir as materias pendentes de cursos
anteriores, e os procedementos de recuperacion e de apoio previstos. Asi mesmo, informaran
dos criterios de promocién e titulacién.

3. Publicitarainformacién sobre a avaliacién e os seus procesos para que sexa accesible atodaa
comunidade educativa (NOFC)

POSIBLES PROCEDEMENTOS SEGUNDO AS CIRCUNSTANCIAS:

A) SOLICITAR ACLARACIONS SOBRE O PROCESO DE APRENDIZAXE
A persoa docente titora e o profesorado das distintas areas, materias e ambitos manteran unha

comunicacion fluida, no relativo ao proceso de aprendizaxe, co alumnado, as sUas persoas
proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion legal.

B) REVISION NO CENTRO MEDIANTE RECLAMACION ESCRITA FORMAL:

- Abranguera unicamenteascualificacidnsfinaisouadecisiénde nonpromocion.

- A solicitude, debera recolller as alegaciéns que xustifiquen a desconformidade. sendo
tramitada a través da Xefatura de Estudos quen dard traslado ao equipo docente ou o
mestre/a responsable da area, con cuxa cualificacién se manifesta o desacordo. Serd tamén
informada a persoa titora a que pertence o alumno/a.

- O prazo para solicitar a revisidon sera de dous dias lectivos ou habiles a partires do dia
seguinte a aquel que se produciua sia comunicacion.

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

a) Adecuacion dos contidos e criterios de avaliacion sobre os que se levou a cabo a avaliacion

do proceso de aprendizaxe do alumno ou alumna cos recollidos na correspondente

programaciondidactica.

b) Adecuacion dos procedementos e instrumentos de avaliacion aplicados co sinalado na
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programaciondidactica.
c) Correcta aplicacion dos criterios de cualificacion establecidos na programacién didactica
paraasuperacion da area, materia ou ambito.
d) A decision debidamente motivada da ratificacion ou modificacidn da cualificacion
final obxecto derevision.

O equipo docente ou o departamento didactico correspondente trasladara o informe elaborado 3
xefatura de estudos, quen comunicara por escrito como maximo no dia lectivo seguinte, ou se for o
caso, habil, 4s persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion legal, a decision
razoada de ratificacion ou modificacion da cualificacién revisada e informarad desta a persoa
docente titora facéndolle entrega dunha copia do escrito cursado co xustificante de recepcién
pertinente.

A vista do informe elaborado polo equipo docente ou departamento didéctico e en funcidn dos criterios de

promocion e titulacion establecidos con caracter xeral no centro e aplicados ao alumno ou alumna, a

xefatura de estudos e a persoa docente titora, como persoa coordinadora do proceso de avaliacion,

consideraran a pertinencia de reunir en sesidén extraordinaria o equipo docente co fin de que este, en

funcidn dos novos datos achegados ou pola solicitude das persoas proxenitoras ou persoa gue desemperie

a representacion legal, seforo caso,valore anecesidade derevisaras decisions adoptadas.

B.1 DECISION DE PROMOCION OU TITULACION adoptada para un alumno ou alumna.

Celebrarase unha reunidn extraordinaria no prazo maximo de dous dias lectivos, ou se fose o caso
habiles, desde a finalizacidon do periodo de solicitude de revisidon. Na reunidn revisarase o procesode
adopcion da ditamedida 4 vista das alegacions realizadas.

Na acta da sesidn extraordinaria recollerase a descricidn de feitos e actuacidns previas que tivesen lugar, os
puntos principais das deliberaciéns do equipo docente e a ratificacion ou modificacion da decision
obxecto da revisidn, razoada e motivada conforme os criterios para a promocion ou titulacion dos
alumnos e alumnas establecidos con cardcter xeral na proposta curricular

A direccion do centro comunicara por escrito ds slias persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a
representacion legal a ratificacion ou modificacion razoada da decision de promocién ou titulacion, o
que pora finao procedemento de revision.

Se, tras o proceso de revisidn, procedese a modificacion dalgunha cualificacidn final, ou ben da decision de
promociénou titulacién adoptada, a persoa titular da secretaria do centro, co visto e prace da direccidn
do centro, anotara nas actas de avaliacidn e, se é o caso, no expediente e no historial académico, a
oportunadilixencia.

> O exercicio do dereito & revision e reclamacién de cualificacion non pode resolverse
cunha cualificacidn menor da inicialmente obtida.
> As persoas interesadas no procedemento terdn dereito a acceder e a obter unha copia

dos documentos obtidos no expediente, que se lle remitiran en formato dixital .

C. PROCEDEMENTO DE RECLAMACION ANTE AS XEFATURAS TERRITORIAIS

No caso de que, tras o procedemento de revisidn no centro, persista o desacordo coa cualificacion
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final de curso obtida nunha area, materia ou ambito ou coa decisidén sobre a promocién ou titulacién
adoptada polo equipo docente, o alumnado, as suas persoas proxenitoras ou persoa que
desempeiie a representacion legal poderan presentar por escrito a direccidon do centro docente, no
prazo de dous dias habiles a partir do dia seguinte a comunicacion sobre a decisién adoptada, reclamacion
ante a xefatura territorial correspondente da Conselleria de Cultura, Educaciéne Universidade.

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

O Servizo de Inspeccién Educativa analizara o expediente e as alegaciéns que nel se contefian 4 vista da
programacion didactica do equipo docente ou departamento didactico respectivo e da proposta
curricular, e emitira o seu informe favorable ou desfavorable & estimacidn da reclamacién en funcién
dos seguintes criterios:

a. Adecuacion 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 programaciéndidactica.

b. Adecuacién dos procedementos e instrumentos de avaliacién aplicados co
sinalado na programaciondidactica.
C. Correcta aplicacion dos criterios de cualificacidn establecidos na programacion
didactica paraasuperacion da area, materia ou ambito.
d. Cumprimentoporpartedocentrododisposto na presenteorde.
. O Servizo de Inspeccion Educativa poderd solicitar a colaboracién de persoal docente

especialista nas dreas, materias ou ambitos a que faga referencia a reclamacién para a
elaboracion do seu informe, asi como solicitar aqueles documentos que considere
pertinentes para a resolucidon do expediente.

. No prazo de quince dias habiles a partir da recepcidn do expediente, considerando a
proposta incluida no informe que elabore o Servizo de Inspeccién Educativa, a xefatura
territorial adoptard a resolucion pertinente, que sera motivada en todo caso, e que se
comunicara inmediatamente & direccion do centro para a sta aplicacion e traslado & persoa
interesada e que serd consignada nos correspondentes documentos oficiais de avaliacién. A
resolucién da xefaturaterritorial pofiera fin 4 via administrativa.

Se, tras o proceso de revision, procede a modificacién dalgunha cualificacién final e dos consecuentes
efectos de promocidn ou titulacion para o alumno ou alumna, a persoa titular da secretaria do centro, co visto
e prace da direccidn, expedird a correspondente dilixencia nas actas, no expediente académico e, se é o caso,
nos restantes documentos de avaliacion, facendo referencia & resolucidon estimatoria da reclamacion.
Cando, 4 vista daresolucion adoptada pola xefatura territorial, poida ser necesario modificar algunha das
decisidns previasadoptadas, reunirase o equipo docente en sesion extraordinaria.
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RECLAMACION ANTE O CENTRO

RECLAMANTE/S : PROXENITORES/TITORES LEGAIS
OBXECTO DA Aclaracién Reclamacion cualificacion | Reclamacion sobre a promocion
RECLAMACION sobre o final

proceso de

aprendizaxe

TRAMITE Solicitar Reclamacién formal ante a Reclamacidén formal ante a Xefatura de
aclaracions a Xefatura de Estudos Estudos
persoa titora

PROCEDEMENTO - Reunién do Equipo docente. | -Reunidn Extraordinaria do Equipo

» . docente.
- Elaboracion dun informe

L - Elaboracién dun informe
- Remisidn a Xefatura de

Estudos - Remision a Direccion
PRAZO Maximo dous dias habiles
COMUNICACION Xefatura de Estudos enviard a | -A direccion comunicara por escrito aos
persoa titora e aos proxenitores a decision adoptada.

reclamantes o informe no
prazo dun dia

RESOLUCION OPCION 1. Modificacién da cualificacién ou promocién final e
dilixencia nas actas e Expediente Académico e no Historial Académico.

OPCION 2

Ratificacidn da decision obxecto de revision.

RECLAMACION A 2.1. Presentacién por escrito no prazo de 2 dias habiles ante a
XEFATURA direccién do centro, unha reclamacién dirixida a Xefatura
TERRITORIAL Territorial.

Remision do expediente a Xefatura Territorial nun prazo maximo de tres

dias.
PROCEDEMENTO COMUNICACION RESOLUCION
Servizo de Inspeccidn: No prazo de 15 dias Modificacién da decisidn
Andlisedoexpedienteeas | adoptarase a resolucion previamente adoptada e Reunion | Fin da via
alegacions que nel se pertinente que se do Equip-o Dc.)cente en sesion administrativa
> L ., extraordinaria
contefian. comunicara 4 direccién do
centro.
Ratificacién da decision previa
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MODELO DE RECLAMACION ANTE O CENTRO

DATA: Ref.: Reclamacion cualificacion final
ASUNTO: RECLAMACION CUALIFICACIONS FINAIS DESTINATARIO:
DIRECTORA
ALUMNA/O: MATERIA: CURSO:
RECLAMANTE:
DNI:
ENDEREZO:
MOTIVO DA RECLAMACION
[:] Desacordo coa cualificacion final na materia de [ ]

[:] Desacordo coa decisién de non promocion.

ALEGACIONS A RECLAMACION

Da) Non adecuacion da avaliacidn en relacidn aos contidos, aos estandares de aprendizaxe avaliables e os

criterios de avaliacién recollidos na programacion didactica.

C] b) Non adecuacién dos procedementos e instrumentos de avaliacion aplicados segundo recollido na

programacion didactica.

D c) Aplicacion non correcta dos criterios de cualificacion establecidos na programacion didactica para a

superaciéon da drea, materia ou ambito.

Outras alegacidns que se fan constar para que sexan tidas en conta na toma de decisién da

presente reclamacion.

Documentacion que se achega

EN Padron, @ s A€ e de 20........

Asinado:
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INFORME DO EQUIPO DOCENTE

En Padron sendo a@s ... d0 di@ oo A€ e, de 202........ reinense os membros

do Equipo docente coa seguinte orde do dia

1.- Revisién da cualificacién final outorgada polo mestre/a
.na materia de . ao alumna/o
ASISTENTES:
1. 5.
2. 6.
3. 7.
4, 8.

Recibida pola direccién do Centro en prazo e forma, a reclamacién sobre a cualificacién final do
alumna/o anteriormente mencionado, este equipo docente a vista das actuacidns levadas a cabo no
proceso de avaliacién , emite o seguinte informe.

1. Descricidn das actuacidns previas

2. Analizados os diferentes elementos da avaliacidn no proceso de aprendizaxe segundo o
establecido na Programacion Didactica, valora

PROGRAMACION AXEITADO A PROGRAMACION | NON AXEITADO A
PROGRAMACION

e Obxectivos

e Contidos

e C(Criterios de Avaliacion e
Estdndares de Aprendizaxe

e (Criterios de cualificacion

Correctos

» Procedementos e Instrumentos de Avaliacidon Incorrectos
aplicados.

Unha vez concluida a analise e segundo a informacién obtida este Equipo acorda por unanimidade

CUALIFICACION

Ratificar la cualificacidn outorgada

Modificar a cualificacidon outorgada na sesion de avaliacion celebrada o

XEFATURA DE ESTUDOS TITOR/A
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INFORME DO EQUIPO DOCENTE

En Padrén sendo as ... do dia . d€ de 202........ rednense en sesién
extraordinaria os membros do Equipo docente coa seguinte orde do dia

1. Revisién da decisién de non promocién outorgada ao alumna/o :

ASISTENTES:

o N o v

1

2.
3.
4.

Recibida pola direccién do Centro en prazo e forma, a reclamacion sobre a cualificacién final do
alumna/o anteriormente mencionado, este equipo docente a vista das actuaciéns levadas a cabo no
proceso de avaliacién , emite o seguinte informe.

1. Descricion dos feitos e actuacidns previas

2. Analizados os criterios de promocion establecido na Programacion Didactica, conclue:
PROGRAMACION AXEITADO A PROGRAMACION | NON AXEITADO A

PROGRAMACION

e C(Criterios de promocion

Unha vez concluida a analise e segundo a informacién obtida este Equipo acorda por unanimidade

Ratificacion da decisidon

Modificacién da decision obxecto da revision.

EQUIPO DOCENTE TITOR/A

COMUNICACION DA DIRECCION AO RECLAMACION
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DATA: Ref.: Reclamacidn cualificacidn final

ASUNTO: RECLAMACION CUALIFICACIONS FINAIS

ALUMNA/O: MATERIA: CURSO:

RECLAMANTE:

Ante a reclamacion PreSENLAUA PO ... esessessossoe oo esses s
como nai/pai/ titor/a legal do alumno/a perante a direccion do Centro con data

pola cualificacidn final outorgada na materia de ..., NO CUrSO d€ ...oovvvevevrersren
EXPON

COMUNICA

A dECISION dE ..o da cualificacién final obxecto de revisidon, anteriormente
mencionada.

Contra a decision de ratificacion e de persistir o desacordo, poderase presentar por escrito a
direccidon do CEIP FLAVIA reclamaciéon ante a Xefatura Territorial da Conselleria de Educacién e
Universidade de A Coruia, no prazo de dous dias habiles a partires do dia seguinte 8 comunicacidn
sobre a decisién adoptada.

En Padrén, a ........... e s De 202..

A Xefa de Estudos
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DOCUMENTO PARA A ENTREGA DO MOBIL OU APARELLO ELECTRONICO QUE GRAVAR OU
FACER FOTOGRAFIAS.

D/Dna

Con DNI pai/nai de

Curso
Recollo o mébil/aparello electrénico que lle foi requisado por incumprir as normas de

funcionamento do centro.

En Padron a de de

Asinado:
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ADDENDA:

Este documento foi revisado, actualizado e presentado ao Claustro de Profesores e
Consello Escolar o 22 de outubro de 2019 en sendas convocatorias ordinarias.

Aprobado pola Direccién do Centro na mesma data.

/o8 7 s " A DIRECTORA
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Ny & oot i Asdo. ANA VILLAR LOPEZ

ADDENDA:

Este documento foi revisado, actualizado e presentado ao Claustro de Profesores e
Consello Escolar o 26 de abril de 2022 en sendas convocatorias ordinarias.

Aprobado pola Direccion do Centro na mesma data.
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