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Anexos



A composicion, eleccion e funcions dos citados 6rganos estan regulados na
lexislacion vixente. (Anexo I).

1.1.- ORGANOS UNIPERSOAIS

Equipo Directivo

Estda formado polo director/a, xefe/a de estudos e secretario/a. As slas
competencias estan determinadas nos artigos 132 da LOE e no 34 e 35 do
Decreto 374/1996. O horario de dedicacidn a direccion recollerase cada curso
na Programacién Xeral Anual (PXA).

1.2.- ORGANOS COLEXIADOS

1.2.1.- Consello Escolar

A composicion do Consello Escolar do CEIP Mosteiro-Bembrive e a seguinte:
director/a, xefe/a de estudos, secretario/a (con voz e sen voto), un
representante municipal, cinco representantes do profesorado e cinco
representantes das familias.

A sua composicion e competencias vefien reguladas polo Decreto 374/1996 e
pola Orde do 22 de xullo de 1997. O proceso para a eleccion e renovacién dos
seus compofientes regUlarase no disposto na lexislacidn vixente.

No Consello Escolar estan constituidas as seguintes comisions:

1.- Comision Econdmica: integrada polo director/a, unha persoa docente, unha
familia do alumnado e secretario/a, conforme ao disposto na lexislacién
vixente. Reunirase preceptivamente unha vez anualmente e sempre que os
convoque o/a seu presidente/aou o solicite un terzo dos membros. En todo
caso, ao inicio e ao remate do curso.

2.- Comision de convivencia: Integrada por: o/a director/, representantes do
profesorado, representantes de familias e un representante do persoal de
administracion e servizos.

A Comisién de Convivencia ten as seguintes funcidns:

e Elaborar o plan de convivencia do centro e dinamizar tddolos
sectores da comunidade educativa, incorporando iniciativas e
aportacions no procedemento de elaboracién, desenvolvemento e
seguimento do citado plan.



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

e Impulsar accion dirixidas @ promocién da convivencia, especialmente
o fomento de actitudes para garantir a igualdade entre homes e
mulleres, a igualdade de trato de tédolos membros da comunidade
educativa e a resolucién pacifica de conflitos.

e Propor ao Consello Escolar as medidas que considere oportunas para
a mellora da convivencia, asi como dar conta a este, ao menos duas
veces ao longo do curso, das actuacions desenvolvidas e de
correccions e medidas disciplinarias impostas.

e Proporlle, no seu caso, a persoa titular da direcciéon do centro,
persoas que poidan formar parte do equipo de mediacion.

e Cofiecer o cumprimento efectivo das correccions e medidas
correctoras nos termos en que fose imposta e informar ao Consello
Escolar sobre o grao de cumprimento da normativa vixente.

e Realizar o sequimento dos compromisos de convivencia subscritos
no centro.

e Elaborar unha memoria anual sobre o analise de la convivencia e
conflitividade no centro, no que se reflictan as iniciativas no ambito
do centro sobre a materia. Este informe sera trasladado ao Consello
Escolar do centro e ao correspondente servizo territorial de
Inspeccion Educativa.

e Aquelas outras que lle sexan encomendadas polo Consello Escolar
do centro docente ou polo érgano da Administracidn educativa con
competencias na materia.

Para o exercicio dos seus cometidos, a Comision de Convivencia reunese
regularmente ao longo do curso, como minimo unha vez ao trimestre e,
excepcionalmente, se as circunstancias o requiren, por convocatoria da
direccion.

3.-Comision de horto e patios: Integrada polo director, un representante
do profesorado e un representante das familias. Ten como obxectivo velar
polo mantemento das areas verdes do centro e o impulso de iniciativas para
o seu desenvolvemento.

Ademais dentro do consello escolar poderanse constituir outras comisions
para asuntos especificos, e que poderan modificarse segun o curso escolar.
Nestas comision estaran presentes polo menos, un representante dos
mestres, e un representante das familias.



1.2.2.- Claustro de profesores

Estd integrado pola totalidade do profesorado que presta servizo no CEIP
Mosteiro-Bembrive e esta presidido polo/a director/a. As stas funcions veren
reguladas no Decreto 374/1996 e na LOMCE.

Reunese preceptivamente unha vez por trimestre e sempre que o convoque o/a
director/a ou o solicite un terzo dos membros. En todo caso, reinese ao inicio
e ao remate do curso.

1.3.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
A composicion e funcidns destes 6rganos vefien dadas polo Decreto 374/1996
e pola Orde do 22 de xullo de 1997.

1.3.1.- Comision de biblioteca: o0 noso centro forma parte de PLAMBE, debido
a Orde que regula o PLAMBE existira unha comisién de biblioteca no seo do
Consello Escolar formada por: un representante da direccién do centro, un
representante do profesorado, un representante de familias, un representante
do concello, o responsable da biblioteca publica mais proxima e o/a
coordinador/a da biblioteca escolar. Esta comisidn reunirase una vez ao
trimestre.

A comision de biblioteca ten as seguintes funcién:

e Analizar as necesidades da biblioteca escolar referidas a infraestrutura,
equipamento, mantemento en horario lectivo e extraescolar.

e Realizar propostas ao consello escolar para as melloras necesarias.

e Xestionar a apertura da biblioteca en horario extraescolar, procurando as
necesarias colaboracions e garantindo que todas as intervencions se
realizan seguindo os criterios establecidos polo equipo de apoio e o
responsable da biblioteca escolar.

e Propofier estratexias de colaboracidn entre a biblioteca escolar e a
biblioteca publica mais proxima.

e Promover actividades de sensibilizacion e dinamizacion cultural entre
toda a comunidade escolar.

e Realizar propostas para a adquisicion de fondos e equipamento, co
correspondente proxecto orzamentario, que se remitiran ao consello
escolar.

e Realizar xestiéns cos xectores culturais, educativos, sociais e econdmicos
do entorno do centro educativo que poidan colaborar coa biblioteca
escolar e os seus obxectivos.

1.3.2.- Departamento de Orientacion



A composicion e funcions estan recollidas no Decreto 229/2011, no Decreto
120/1998 e na Orde do 24 de xullo de 1998.

O Departamento de Orientacion é o encargado de elaborar o Plan de
Orientacidn que se concreta cada curso na PXA.

O Departamento estd composto por: o/a xefe/a do Departamento, profesorado
de AL e PT e un representante de ciclo e/ou nivel.

Os membros do departamento reunirase polo menos unha vez ao mes.

Ao inicio de cada curso lectivo ten lugar unha reuniéon do departamento cos
distintos titores/as e especialistas para falar do alumnado con Necesidades
Especificas de Apoio Educativo (NEAE).

1.3.3.- Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares
Constituido por un/unha coordinador/a nomeado/a polo/a director/a a
proposta do/a xefe de estudos, oida a CCP e para cada actividade concreta,
polo profesorado que participe nesta. (Artigos 69-79 do Decreto 374/1996).
As suas competencias estan recollidas no Decreto 374/1996.

Reunese cunha periodicidade mensual e realiza unha sesidn extraordinaria ao
comezar o curso e outra ao finalizar este, asi como cantas outras se consideren
necesarias en funcion das conmemoraciéns e actividades programadas
segundo a planificacion das mesmas. O/a coordinador/a dispora dunha hora
semanal para dinamizar.

1.3.4.- Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega
O EDLG ¢é o encargado de potenciar as actividades que no eido da normalizacion
se consideren mais idoneas (Artigos 63-68 do Decreto 374/1996) e Decreto
79/2010 art. 15.
Forma parte do mesmo un/unha mestre/a de cada ciclo e/ou nivel, nomeado
polo/a director/a a proposta da CCP. Pédense incluir no citado equipo, ademais
dos anteriores, aquel profesorado que o desexe. A coordinacion do EDLG é
desempefiada por un profesor/a do centro preferentemente con destino
definitivo nomeado polo/a director/a do centro a proposta dos compofientes
do equipo. O/a coordinador/a desempeiia as suas funciéns durante dous cursos
e dispdn de unha hora de coordinacion semanal.
Competencias:
e Propor a CCP para a sua inclusién no PCC, o plan para o uso do idioma.
e Propor a CCP paraasuainclusién no PCC, o plan especifico para potenciar
a presenza da realidade galega no ensino.
e Elaborar e dinamizar un plan anual de actividades tendentes a
consecucion dos obxectivos incluidos nos plans anteriores.
Relnese unha vez ao mes cunha sesidn extraordinaria ao comezo e final de



curso, asi como as que se consideren necesarias.
1.3.5.- Equipo de Biblioteca
Composicidn: mestres dos diferentes ciclos e/ou niveis do centro. De entre os
seus membros designase un/unha coordinador/a nomeado/a polo/a directora
a proposta do/a xefe de estudos, oida a CCP. Os seus membros dispofien dunha
hora semanal para dinamizar xunto ao responsable da biblioteca escolar, que
coordina as reunions. A dispofibilidade horaria do/a coordinador/a depende do
horario dispofiible.
Competencias: as bibliotecas escolares contriblen a fomentar a lectura e a
que o alumno acceda a informacion e outros recursos para a aprendizaxe das
demais dreas e materias e poida formarse no seu uso critico. Igualmente,
contribue a facer efectivo o disposto nos artigos 19.3 e 26.2 da LOE.
e Elaborar propostas relativas ao fomento do habito lector, & formacidn
de docentes e alumnado como usuarios e a utilizacion da biblioteca
Como recurso para o estudo e para o desenvolvemento de estratexias
relacionadas con aprender a aprender.
e Canalizar as necesidades para a adquisicion de materiais propios da
biblioteca.
e Realizar o tratamento técnico dos fondos.
e Elaboracion das normas de utilizacion da biblioteca.
Reunidns: reunese cunha periodicidade mensual e realiza unha sesion
extraordinaria ao comezar o curso e outra ao finalizar este, asi como cantas
outras se consideren necesarias en funcién das conmemoracidns e actividades
a celebrar segundo a planificacién das mesmas.

1.3.6.- Equipo TIC

Composicidon: mestres dos diferentes ciclos do centro. De entre os seus
membros designase un/unha coordinador/a nomeado polo/a director/a a
proposta do/a xefe de estudos, oida a CCP por un periodo de dous cursos, ten
disposicion horaria para dinamizar, sequndo as necesidades, e desenvolve as
seguintes funciéns:

e Xestion de incidencias e comunicacion 8 UAC (Unidade de Atencidn a
Centros) daquelas que requiran intervencion externa. Coordinar as
reparacidons dos equipos por persoal alleo ao centro.

e Instalacion de programas.

e Coordinar o uso dos recursos TIC con criterios pedagoxicos, asi como
elaborar normas do uso do material TIC.

e Promover e dinamizar o uso das TIC no centro, coordinando as
actividades relacionadas coas tecnoloxias.

e Dinamizar e coordinar o uso da aula STEAM do centro.



e Canalizar as necesidades para adquisicion de materiais relacionados coa
tecnoloxia.
e Actualizacion da web e publicacion de contidos nas redes sociais do
centro. Coordinado co equipo directivo do centro.
e Recoller as necesidades de formacion en TIC dos/das compafieiros/as
do centro e promover a sua participacion en actividades de formacion.
e Servir de soporte e apoio aos membros do claustro que requiran axuda
no uso das TIC.
e Difusién do Plan Dixital no centro.
e Innovar e investigar novas liflas de actuacion e posibilidades educativas
coas ferramentas informaticas.
Reunions: unha vez ao mes. Ao principio e ao final de curso, ademais das veces
que se considere oportuno ao longo do mesmo.

1.3.7.- Titores/as

Cada grupo de alumnos/as tera un/unha titor/a que sera designado polo/a
director/a por proposta do/a xefe de estudios de acordo co establecido no
D.374/96 do 17 de outubro.

O/a mestre/a titor/a, ademais da sua tarefa especifica como docente,
responsabilizarase da accidn titorial do seu grupo.

Funcions:

e Participar no desenvolvemento do plan de accidn titorial baixo a
coordinacién do/a xefe de estudos e coa colaboracion do orientador/a
do centro.

e Coordinar o proceso de avaliacion do seu grupo e adoptar a decision
que proceda respecto a promocién do alumnado dun ciclo a outro,
previa audiencia dos/as pais, nais ou titores legais.

e Atender as dificultades de aprendizaxe do alumnado para proceder &
adecuacion persoal do curriculo.

e Facilitar a integracion do alumnado no grupo e fomentar a
participacion nas actividades do centro.

e Traballar a autoestima do seu alumnado, detectar as posibles
deficiencias e buscar a correccién das mesmas.

e Informar as familias, mestres/as, do grupo de todo o que lles afecte
en relacidn coas actividades docentes e o rendemento académico.

e Facilitar a cooperacion educativa entre familias e profesorado.

e Atender ao alumnado, xunto co resto do profesorado do centro,
durante os periodos de recreo e noutras actividades complementarias.

e Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnado.
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1.3.8.- Equipos de ciclo e/ou nivel

Composicidn: profesorado que imparte docencia nel. Son os 6rganos basicos
encargados de organizar e desenvolver as ensinanzas propias do ciclo e/ou
nivel baixo a supervision do/a xefe/a de estudos (Artigos 54 - 60 do Decreto
374/1996).

Competencias do equipo:

Formular propostas ao Equipo Directivo e ao Claustro relativas a
elaboracion do PEC e PXA.

Formular propostas @ Comision de Coordinacion Pedagdxica relativas os
proxectos curriculares de etapa.

Manter actualizada a metodoloxia didactica.

Propor o/a coordinador/a do equipo de actividades complementarias e
extraescolares o programa de actividades para o ciclo.

Propor o material didactico en funcién do proxecto curricular. Elaborar
as programacions didacticas das ensinanzas que ten encomendadas,
segundo as directrices xerais elaboradas pola CCP:

Cada equipo de ciclo estara dirixido por un/unha coordinador/a, nomeado
polo/a director/a, oido o equipo de ciclo. Desempefiara o seu cargo durante
dous cursos.

Competencias do coordinador/coordinadora:

Dirixir e coordinar as actividades académicas do equipo de ciclo ou nivel.
Convocar e presidir as reuniéns do equipo de ciclo ou nivel.

Participar na elaboracion do proxecto curricular de etapa e elevar a
Comisién de Coordinacion Pedagoxica as propostas formuladas a este
respecto polo equipo de ciclo ou nivel.

Coordinar as funciéns de titoria dos alumnos de ciclo ou nivel.
Coordinar a ensinanza no correspondente ciclo ou nivel de acordo co
proxecto curricular de etapa.

Responsabilizarse da redaccién da programacion didactica do ciclo ou
nivel na aplicacién PROENS.

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

Coordinar a organizacion de espazos e instalacions e velar pola correcta
conservacién do equipamento especifico do equipo.

Aqueloutras funcions que lle encomende o xefe ou xefa de estudos na
area da sua competencia, especialmente as relativas ao reforzo
educativo, adaptacion curricular e actividades complementarias.

Reunidns: ao menos unha vez cada mes.
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No ciclo de Educacién Infantil hai un mestre de apoio por cada 3 unidades
como recolle a normativa. Establécese que ditos mestres apoian ao
profesorado na aula, nas actividades que se desenvolvan nela.

PERSOAL NON DOCENTE
O noso centro conta con:
e 1 conserxe, con perfil laboral & espera de definicién por parte do
Concello.
e 2 persoas responsables da limpeza en horario de tarde.

2.1.- ORGANOS DE GOBERNO

2.1.1.-EQUIPO DIRECTIVO

No centro contamos coas tres figuras do Equipo Directivo: director, xefa de
estudos e secretaria.

Para unha mellor coordinacién das funciéns atribuidas ao Equipo Directivo,
estas manteran unha reuniéon semanal e puntualmente sempre que as
circunstancias o requiran.

Os membros do Equipo Directivo tentaran estar presentes nas reunions que
leven a cabo os distintos Organos de Coordinacién Docente.

As funcions de cada membro estdn recollidas na lexislacidn vixente ainda que
no centro compartimos tarefas sen que haxa compartimentos estanco e asi
sacar adiante todo o traballo en equipo.

2.1.2.- CONSELLO ESCOLAR

O Consello Escolar do centro esta composto por: director, xefa de estudos,
secretaria, cinco representantes do profesorado, cinco representantes de
pais/nais, un representante do Concello e un representante da ANPA do
centro.

As convocatorias para as reunidons do Consello Escolar fanse como minimo
cunha semana de antelacién, si se trata de sesién ordinaria, e de tratarse
dunha sesién extraordinaria, con 48 horas de antelacion.

A forma de convocar aos distintos membros do Consello Escolar é a través do
correo electrénico corporativo.
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2.2.-ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

2.21.- CCP

A CCP do noso centro esta formada integrada polo/a director/a que sera o/a
presidente, o/a xefe de estudos, o/a xefe/a do Departamento de Orientacion,
profesorado de Pedagoxia Terapéutica (PT) e de Audicidn e Linguaxe (AL), os/as
representantes de nivel, o/a coordinador/a do 2° ciclo de infantil, o/a
coordinador/a do equipo de Dinamizacion da Lingua Galega (EDLG),
coordinador/a do equipo de Tecnoloxias da Informaciéon e Comunicaciéon (TIC) e
o responsable do equipo de dinamizacion da biblioteca.

A CCP relnese unha vez ao mes, o 3° martes de cada mes

2.2.2.-CLAUSTRO DO PROFESORADO

O Claustro do centro estd formado por todo o profesorado do centro.

As convocatorias para as reunions do Claustro fanse como minimo cunha
semana de antelacion si se trata de sesion ordinaria e de tratarse dunha sesién
extraordinaria con 48 horas de antelacién. A convocatoria ao profesorado
realizase a través do correo electrdnico corporativo.

2.2.3.-EQUIPOS DE CICLO/NIVEIS
Os equipos de ciclos/niveis estan formados polo profesorado titor dos mesmos
(que se reune semanalmente) e o profesorado especialista que imparte
docencia nos mesmos.
A organizacién no noso centro sera:

e Reuniodns de ciclo de Educacién Infantil.

e Reunion de 1° e 2° nivel de Educacién Primaria.

e Reunion de 3° e 4° nivel de Educacion Primaria.

e Reunidns de 5° e 6° nivel de Educacion Primaria.
O equipo de ciclo e nivel reunirdnse unha vez o mes, 1° martes de cada mes.

2.3.- ORGANOS DE PARTICIPACION DO ALUMNADO

Durante o curso 2023/24 constituirase no noso centro o Consello Escolar da
Infancia coa finalidade de darlle voz ao alumnado do centro. O consello estard
formado por dous representantes de cada nivel de ambas etapas que se renova
cada curso. A presidencia e a secretaria son exercidas polo alumnado de 6° de
Educacién Primaria. A organizacion é responsabilidade do Equipo de
Convivencia.

Reunense un dia de cada mes na sala do profesorado co seguimento de dous
mestres/as do Equipo de Convivencia.
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2.4.- ORGANOS DE PARTICIPACION DAS FAMILIAS

As familias tefien a sUa representacion no centro mediante o Consello
Escolar. No noso centro os representantes das familias son cinco, catro
elixidos a través de votacidns e un como representante da ANPA.

A ANPA é o érgano de representacion do colectivo das familias que son parte
da comunidade escolar. O centro pora a disposicién da mesma espazos para as
suas reunidons e prestara a sua colaboracidon para o desenvolvemento de
actividades programadas por esta.

A asociacion de nais e pais do alumnado € un organismo auténomo dentro do
organigrama do centro. A ANPA constitue o espazo por excelencia para a
participacion das familias na vida do centro. A pertenza a ANPA exercerase
mediante a libre decision individual e conforme ao establecido nos
correspondentes estatutos. A colaboracion coa ANPA constitue un deber para
0 equipo directivo. As suas atribucions vefien determinadas polo disposto no
artigo 105 do Regulamento Organico das escolas de Educacion Infantil e dos
Colexios de Educaciéon Primaria. Tendo en conta o indicado nesa lexislacién, a
ANPA BENE-VIVERE, podera:

e Elevar propostas ao Consello Escolar para a elaboracién do proxecto
educativo e ao equipo directivo para a elaboracion da programacién
xeral anual.

e Informar ao Consello Escolar daqueles aspectos da marcha do centro
que consideren oportunos.

e Informar aos asociados/as das suas actividades.

e Recibir informacién, a través do seu representante no Consello Escolar,
sobre os temas tratados nel.

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

e Elaborar propostas de modificacion do NOF.

e Formular propostas para a realizacion de actividades complementarias
e extraescolares que, unha vez aceptadas, deberan figurar na
programacion xeral anual.

e Recibir un exemplar da programaciéon xeral anual, do proxecto
educativo, dos proxectos curriculares da etapa e das suas modificacions.

e Recibir informacién sobre os libros de texto e os materiais didacticos
adoptados polo centro.

e Fomentar a colaboracion entre todos os membros da comunidade
educativa.

e Facer uso das instalaciéns do centro nos termos que estableza o
Consello Escolar de acordo coa lexislacion vixente.
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INTERCONECTAD@®S.- Realizaranse reunidns periddicas por parte do equipo
directivo coa directiva da ANPA, esta reunion estard aberta a todas as familias
que desexen participar. O equipo directivo informara do estado do centro e dos
proxectos levados a cabo, resolveranse dubidas a diferentes cuestidns
plantexadas polas familias.

COMISIONS FAMILIA-ESCOLA, tritase de comisiéns mixtas de pais/nais e
profesorado que ofrece un servizo ou aportacién ao colexio, estds comision
seran flexibles dependendo das necesidades do centro. Actualmente no centro
contamos coas seguintes comisidns:

1.- Comision de aniversarios:

Esta comision organiza o ultimo venres de cada mes a celebracién dos
aniversarios de todos os nenos/as de infantil do mes. A celebracién consiste
nunha merenda con torta seguido dunha actuacion teatral, contacontos...
preparada e protagonizada polos pais e nais dos alumnos/as.

2.- Comision de biblioteca:

Esta comision pretende contribuir a potenciar na comunidade educativa o
gusto pola lectura, achegar suxestiéns que fomenten os bos habitos lectores,
propostas de actividades e contacontos, enfermeria de libros...

3.-Comision de horta e patios:
Esta comision colabora co centro nas actuacions levadas a cabo na horta
escolar e nos espazos verdes, na planificacion e actividades realizadas.

2.5.- OUTROS/AS COORDINADORES /AS

Coordinadores/as de PFPP: podera coordinar os PFPP o profesorado
voluntario do centro que estea interesado na proposta da actividade,
preferentemente con destino definitivo no centro. Os/as coordinadores/as
terdn que organizar as actividades, buscar informacién, coordinar os
relatorios e actividades, levar un seguimento de asistencia, cubrir a
documentacion relativa aos PFPP, etc.

Coordinadores de comisions familia-escola: poderdn coordinar estas

comisiéons o profesorado voluntario do centro que esté interesado,
preferentemente con destino definitivo no centro. Os/as coordinadores terdn
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que coordinar as actividades e presidir as reunions.
2.6.- OUTROS RECURSOS HUMANOS DO CENTRO
No centro contase con outros recursos humanos.

1.- PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

O persoal non docente do centro esta formado polo conserxe e polo persoal
de limpeza. O persoal de administracién e servizos esta coordinado pola
secretaria do centro.

O horario e funciéns de conserxeria e servizo de limpeza esta estipulado polo
Concello.

As funcion da conserxeria estipuladas polo concello son as seguintes:

e Coidado e mantemento xeral das instalacidons do centro, que inclue
as zonas axardinadas e de arboreda, o valado e peche do centro,
aramados, limpeza de canos e canetas, etc.

e Avisar 0 director ou directora do centro dos desperfectos que se
observen no inmoble, instalacidns, xardins, etc.

e Efectuar pequenas reparacions, do tipo bricolaxe: persianas,
cisternas, pechaduras, portas, ventds, colocacion de cristais,
albaiiileria, carpinteria, pintura, fontaneria, etc.

e Efectua-los traballos de mantemento preventivo nos colexios que
poida realizar unha soa persoa: substitucidon de tramos de aramado,
pintado de columnas e estructuras metalicas, etc. No caso de
traballos que non poida realizar, notificar a direccion do centro os
traballos concretos de mantemento preventivo que € necesario
acometer.

e Todas aquelas tarefas que, nunha interpretacion racional, non
poidan ser realizadas por unha soa persoa, ou que precisen dunha
capacitacion técnica que o porteiro-vixiante non posua, deberan ser
afrontadas polo Departamento de Educaciéon ou polo sistema de
autoxestion, sequndo proceda.

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

As actuacions que se levan a cabo no centro son informadas aos distintos
organos, tanto de goberno como de coordinacidn docente.

As decisiéns que impliquen ao profesorado seran expostas, valoradas e
decididas polo claustro para que todo o profesorado poida expofier e decidir.
Posteriormente, estas decisiéns seran informadas no consello escolar, de ser
preciso.
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As familias poderan facer as suas achegas a través dos seus representantes
no Consello Escolar e ANPA. Ademais poderanse resolver dubidas ou
aclaraciéns nas sesion de reunion mensuais de INTERCONECTAD@S.

Asi mesmo, as familias seran informadas daquelas cuestiéns do seu interese a
través de circulares, correos electronicos, paxina web, AbalarMdbil e RRSS.

O equipo directivo debe estar informados de calquera reunién dos 6rganos de
coordinacion docente e poderan participar nas ditas reunidns.

Os 6rganos de coordinacién docente deben informar e solicitar asesoramento
ao equipo directivo de calquera cuestion que consideren, puidendo solicitar
destes a sua asistencia a aquelas reunidns que consideren oportunas.

O equipo directivo forma parte da composicidon dos distintos érganos de
coordinacién docente participando de forma activa nas mesmas. As reuniéns
destes érganos son mensuais.

A informacién mais detallada sobre este apartado pode consultarse no plan
de convivencia do centro.
4.1.-Normas de convivencia

e Tratar con respecto a todo integrante da comunidade educativa, ter un
vocabulario correcto co profesorado e os companieiros e compafieiras.

e Seguir e cumprir as orientaciéns do profesorado no exercicio das suas
funcions.

e Os alumnos/as do centro tefien o dereito e a obriga de aprender e deixar
que os demais aprendan.

e Respectar, coidar, utilizar correctamente o material, libros de texto e
instalacions do centro.

e Asistencia e puntualidade: o alumnado debe respectar con exactitude os
horarios de entrada, permitindose sé retrasos xustificados: ou ben a
través dun escrito (pode ser a axenda) firmado polo pai/nai/titor/titora
ou presenza fisica dalgun deles ou ben mediante xustificante médico.

e Respectar a orde nas entradas e saidas, non correr nin empurrar aos
compafieiros/as polas escaleiras.

e Respectar as normas establecidas na clase.

e SO se permitiran saidas, en horas de clase, coa presenza de algun dos pais
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4.2.-

ou titores.

Durante as horas de clase non se podera pasear ou estacionarse nos
corredores.

O uso de lavabos, durante as clases, débese realizar en caso de
necesidade e en eles débense observar normas basicas de hixiene como
tirar da cisterna, arroxar os papeis a papeleira...

Respectar e contribuir & limpeza xeral do centro non arroxando papeis ou
calquera outro elemento nos corredores, patios, servizos, etc.

Nos corredores manteran unha actitude de orde e respecto.

Nos recreos os alumnos e alumnas deben xogar ou pasear respectando
os demais.

Evitar xogos violentos ou perigosos.

Ningun alumno permanecera na clase durante o recreo sen a compaiia
dun profesor ou profesora.

Durante o tempo de recreo o alumnado fara uso dos servizos do patio.
Os servizos non poderan ser utilizados para xogar ou permanecer neles
mais ala do tempo estritamente necesario.

Deberan utilizarse as papeleiras de reciclaxe do patio para tirar os
desperdicios da merenda.

O alumnado de comedor e actividades extraescolares respectara sempre
as normas xerais de convivencia.

Normas xerais de entradas e saidas:
As entradas e saidas faranse sempre de forma ordenada, sen correr,
berrar, empurrar nin quedar nos corredores.
O alumnado permanecerad fora do edificio ata que toque a musica do
timbre.
O profesorado esperara os alumnos e alumnas na entrada e subira con
eles ata a clase correspondente.
Na saida, o profesorado, unha vez que o timbre soe, acompafiard os seus
alumnos/as ata a porta de saida.
Nas entradas e saidas os pais/nais/titores/titoras que vefan a
acompanar 6s alumnos e recollelos, esperaran na entrada sen
entorpecer a entrada ou saida dos alumnos/as.
Ningun pai/nai/titor/titora do alumnado debera subir as clases para
falar co profesorado ou cos seus fillos/as, sen previa cita. Debera acudir
a secretaria.
O alumnado de infantil agardara na entrada do centro.
Na entrada do recreo o alumnado esperard a que o profesorado de garda
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abra as portas e o resto do profesorado subird a sua clase.

4.3.- Normas para o profesorado:

e Cumprir o seu horario, asistindo con puntualidade as clases e reunions.

e Colaborar co Equipo Directivo ante a ausencia dalgun profesor/a.

e Programar e preparar o traballo de clase.

e Velar pola correcta escolarizacion do alumnado 6 seu cargo, con
especial atencion o absentismo segundo as directrices elaboradas polo
centro.

e Cumprir e colaborar en levar a cabo o cumprimento dos acordos e
normas aprobadas polo Claustro e Consello Escolar, de acordo coa
normativa vixente.

4.4.- Normas para as familias:

e Acudir ao centro en horario de titoria cando sexa citado/a polo titor/a
ou equipo directivo.

e Que o alumnado acuda 6 centro en correctas condicions de vestiario,
alimentacion e co material necesario para a sua participacion en clase.

e Xustificar tanto as faltas de puntualidade dos seus fillos/as como as de
asistencia.

e Non mandar os seus fillos/as enfermos o colexio, polo ben da sadde
persoal dos seus fillos/as e a dos demais.

e Para falar co titor/a utilizara o horario establecido ou o acordado co
titor/a.

4.5.- Asistencia e puntualidade.
Os titores/as deberan controlar a asistencia do alumnado a clase diariamente.
As faltas de puntualidade tamén se controlaran e reflectiran nas listas de
control de asistencia.
As faltas de asistencia do alumnado deberan xustificalas mediante unha das
seguintes féormulas:

e Xustificacion médica.

e Xustificacion por parte do pai/nai ou responsable legal do alumno/a.
As faltas seran xustificadas a través da axenda escolar, mediante unha nota
escrita, correo electrénico ou Abalarmobil.
O profesor/a titor/a deberd indicar a relacion das faltas dos seus alumnos na
aplicaciéon XADE.
No caso de non suceder ningunha das situacidns anteriormente mencionadas,
considerarase a falta como non xustificada.
Debido a consideracion da Educacion Infantil como ensinanza non obrigatoria,
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as faltas, nesta etapa, non terdn que xustificarse. Ainda asi, as profesoras de
dito etapa levaran control diario da asistencia do alumnado a fin de posuir
datos que poidamos necesitar e comunicarlle a familia da necesidade de que o
seu fillo/a acuda regularmente 4 clase.

Cando un alumno sume 5 faltas mensuais de asistencia non xustificadas, o titor
procedera a citar a familia co fin de tratar o asunto.

Si se produce reincidencia, o seguinte paso o equipo directivo falara coa familia
e se isto non se soluciona determinaranse medidas extraordinarias.

Os titores, a principios de curso, deberan informar os pais e nais de todo o
relacionado coas faltas, o seu modo de xustificacién e consecuencias.

4.6.- Absentismo escolar.
O absentismo escolar, considerado como non asistencia e/ou falta de
puntualidade reiterada e non xustificada, constitie unha das causas graves,
totalmente obxectivable, do fracaso escolar, coas funestas consecuencias que
diso se derivan. O acceso & educacion basica, de forma sistematica e digna, é
un dos dereitos-deberes fundamentais recollidos na Constitucién Espafiola de
1978 para os/as menores espafiois. A normativa vixente obriga os diferentes
organismos a loitar pola prevencion e correccion do absentismo escolar, como
unha lacra invalidante da nosa sociedade.
4.6.1.- Inicio do expediente.
Cando o profesorado titor verifique que un alumno ou alumna presenta un
numero de faltas de asistencia a clase sen xustificar superior ao 10% do
horario lectivo dun determinado mes (mais de 10 sesions mensuais ou de
2 dias lectivos sen xustificar) propora, co visto e prace da Direccién, o inicio
dun expediente de absentismo e comunicara a situacion & Xefatura de Estudos.
O inicio dese expediente debe realizarse, como maximo, dentro dos sete dias
naturais seguintes a data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar
superaron o 10% do horario lectivo mensual. (Anexo /Il do protocolo de
absentismo).
4.6.2.-Tramitacion do expediente.
Corresponde a Xefatura de Estudos recoller informacion de todos os
profesionais que realizan algunha actuacién e incorporala ao rexistro de
contactos. (Anexo IV do protocolo de absentismo)
e Posteriormente o titor/a convocara a nai/pai/titor/a legal do alumnado
a unha reunion coa finalidade de resolver a situacién. Se , de resultas
desa reunidn, se reconducise a situacion, o proceso quedara paralizado
e o0 expediente arquivado. En caso contrario, se a situacion persiste, sera
a Xefatura de Estudos quen convoque a familia ou responsables do
alumnado para tratar de buscar unha solucion.
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e O xefe/a de estudos cubrird o rexistro de cumprimento das distintas
actuacions establecidas no expediente de absentismo (Anexo /X). De non
producirse o arquivo do expediente nalgunha das actuacidns anteriores,
a Direccién do centro notificara esta circunstancia ao Servizo Territorial
de Inspeccion Educativa e ao Concello de Vigo no prazo dos trinta dias
naturais desde o inicio do expediente do absentismo.

e Esta notificacion (4nexo X) ira acompafiada da listaxe de faltas non
xustificadas e do rexistro de cumprimento das actuacions, asi como dos
prazos nas que se desenvolveron.

Ante a chegada de novo profesorado, resulta fundamental desenvolver un
proceso de acollida que favoreza a sua adaptacién ao novo centro de
traballo de xeito progresivo, rapido e cdmodo. O Equipo directivo sera o
encargado de recibir ao novo profesorado, iniciando un proceso de acollida
estruturado nunha serie de fases, tendo presente que na sla primeira
sesion o novo profesorado non se incorporara a aula.

Os pasos do proceso son o0s seguintes:

1. Acollida do novo profesorado e presentacion do Equipo directivo.

2. Proceso administrativo de toma de posesion.

3. Proceso organizativo de entrega de horarios e documentacidn. Para
isto, a Secretaria do centro preparara unha carpeta docente con toda
a informacion e documentacién relevante e necesaria referida aos
diferentes grupos que serd entregada ao novo profesorado para
favorecer a sua ubicacion dentro do grupo (calendario escolar,
normas xerais do centro, horario docente, horario do grupo, listaxes
de alumnado, resumo dos documentos de centro relevantes...). Ditas
carpetas seran organizadas no mes de xullo para ser entregadas en
setembro ao profesorado e aos substitutos segundo chegan ao
centro.

4. Visita guiada polo centro para presentar as instalacions.

5. Explicacion da documentacion recollida nos taboleiros da sala de
mestres para favorecer e facilitar a comprensién do
desenvolvemento diario da actividade do centro.

6. Visita a aula e presentacion do alumnado.

Rematado dito proceso de acollida, desenvolveranse dias fases moi
relevantes:
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e Actuacién do coordinador de ciclo, achegando ao novo profesorado toda
a informacion relativa ao ciclo que se considere necesaria.

e Actuacién do departamento de orientacion, informando sobre o Plan de
Accion Titorial, concretando o traballo a realizar nas titorias; o Plan
Xeral de Atencion & Diversidade, incidindo nas caracteristicas
especificas do seu grupo asi como pautas de actuacidns xerais co grupo
e co alumnado con necesidades que poda estar presente na aula; e o
Plan de Convivencia do centro (normas de convivencia, entradas e
saidas, patios, etc.).

6.1.- PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DO ALUMNADO DE NOVA
INCORPORACIéN, EN CIRCUNSTANCIAS NORMAIS
6.1.1.- Alumnado de Educacion Infantil

e No periodo de admision.

o O Equipo Directivo recibe as familias durante o periodo de reserva
de praza, realizando unha funcién informativa basica acerca da
escola e respondendo a&s preguntas que se susciten.
Anticipaselles que no mes de xuifo seran convocadas a unha
primeira xuntanza co profesorado sen a presenza do alumnado
para cofiecer a escola e todo o relativo ao proceso de
incorporacién destes.

e Na primeira quincena de xufio:

o 0 equipo docente de Educacion Infantil analiza os datos do novo
alumnado admitido. Se houbese nenos con NEAE o Departamento
de Orientaciéon terd un primeiro contacto coas familias para
recadar informacién sobre o alumnado. Posteriormente
determinaranse, se fose o caso, as actuaciéns pertinentes.

o Realizarase una xornada de portas abertas para o alumnado de
nova incorporacion.

e Durante a primeira quincena de setembro:

o O equipo de educacion infantil fai unha xuntanza informativa
xeral coas familias coordinada pola coordinadora de Educacidn
Infantil. Sobre todo, é importante que as familias reciban nesta
primeira reunién toda a informacién practica relativa 4 vida da
escola e & permanencia nela do seu fillo/a e sexan conscientes da
necesidade de colaboracidn.

o Estuda a realidade do novo alumnado matriculado.
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o Realiza a entrevista persoal as familias co obxecto de recompilar
datos sobre o alumnado.

e Periodo de adaptacion a xornada escolar:

o Ao alumnado que se incorpora por primeira vez ao centro en tres
anos faiselle un periodo de adaptacién para que de xeito
progresivo se adapten ao mesmo.

o Nas reunidns previas que se realicen coas familias explicaraselle
o motivo de dito periodo e o horario do mesmo. Tamén se lle
explican as normas xerais do centro e o funcionamento da aula.

6.1.2.- Alumnado de Educacién Infantil e Educacion Primaria

O alumnado que se incorpore por primeira vez ao centro pddeselle facer un
pequeno periodo de adaptacion, cunha duracion maxima de 10 dias lectivos
(excepcionalmente o DO e a persoa titora poden valorar casos individuais).

6.1.3.- Alumnado procedente doutros centros
No momento da solicitude de admisién e/ou matricula o Equipo Directivo
informa as familias acerca da escola e responde as preguntas que se susciten.

6.2.-PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DO ALUMNADO DE NOVA
INCORPORACION, EN CIRCUNSTANCIAS ESPECIAIS.
6.2.1.- Alumnado inmigrante

6.2.1.1.- Sensibilizacion da comunidade nunha educacién intercultural

O Programa de Acollida afecta a toda a comunidade educativa e non sé ao
alumnado que se incorpora. Sera necesario potenciar competencias
interculturais a fin de desterrar estereotipos e prexuizos que condicionan a
nosa actitude e a dos demais e desenvolver actitudes e habilidades para a
interaccion e o intercambio (de normas, de valores, crenzas, estilos) para
chegar a convivencia no marco duns valores esenciais compartidos.

Esta labor levase a cabo con:

e Oalumnado, a través da titoria e de todas as areas do curriculo por medio
de actividades que favorezan a asuncién dos valores das sociedades
democraticas e o desenvolvemento de habilidades e competencias
sociais e de resolucion pacifica de conflitos.

e As familias, mediante actuacidons encamifiadas a ter unha visién positiva
das persoas doutras culturas que se incorporan a comunidade educativa.

e O profesorado, a través de iniciativas e medidas de atencion educativa
que favorezan a boa integracién de todos os alumnos/as.

23



6.2.1.2.- Acollida & familia no centro

Recibimento:

Debemos coidar e dar a importancia debida ao primeiro contacto do alumnado
e familias que se incorporan ao centro coas persoas que os reciben. Este debe
ser acolledor; a relacidn entre as familias e o centro serda mais fluida se
perciben unha actitude de axuda e colaboracién. E esencial transmitirlles
tranquilidade e a confianza de que os seus fillos estaran atendidos
debidamente e facerlles saber que se lles mantera informados do seu proceso
de escolarizacion.

Se non cofiece o idioma, pddese recorrer a algunha familia que fale o seu
idioma ou facilitaraselles informacion por escrito traducida.

Informacion achegada polo centro:
O membro do Equipo Directivo que reciba aos pais ademais de explicarlles cal
é a documentacion necesaria para formalizar a matricula, aportaralles
informacién acerca de cuestiéns como:
e Sistema educativo espafiol.
e Estrutura e elementos basicos da etapa educativa @ que se incorpora 6
alumno; divisién en cursos, sistema de avaliacidn, promocion, etc.
e O funcionamento do centro: quen somos, que facemos e que obxectivos
pretendemos.
e Documentos e normas do centro.
e Calendario escolar.
e Horario xeral do centro. Horario do alumno.
e Canles de participacién na vida do centro.
e Procedemento e horario de atencién as familias, do profesorado e
equipo directivo.
e Obriga de asistencia e procedemento de xustificacion das faltas.
e Lugares de entrada e saida do alumnado.
e Instalacidons do centro: aulas, ximnasio, recreo, biblioteca, etc.
e Material escolar necesario.
e Actividades complementarias e extraescolares: saidas, visitas, etc.
Pediraselles a pertinente autorizacién asinada.
e Informacién sobre as axudas 4s que poden ter acceso.
e Servizos fora da escola aos que pode acudir: servizos sociais do
Concello, da Xunta de Galicia, etc.
e Informacién sobre as funciéons e actividades da ANPA.
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Documentacion solicitada:

Ademais dos documentos necesarios que deberan de achegar para formalizar
a matricula é conveniente que a familia aporte a documentacion relativa a
sua historia escolar: expediente académico e datos da escolarizacidn previa.

Avaliacion inicial e adscricion:

Con caracter xeral, o alumnado que se incorpora ao noso sistema educativo,
escolarizase no curso que lle corresponde pola sua idade.

Na Educacién Primaria, se presenta un desfase na competencia curricular de
mais de dous anos poderase escolarizar nun curso inferior. No caso de superar
o desfase incorporarase ao curso que lle corresponda por idade (Decreto
105/2014). Se isto ocorre, habera de facerse a proposta, razoada e por escrito,
do profesorado que lle da clase, e elevarase a xefatura de estudos, que decidird
sobre a pertinencia da mesma.

Asi mesmo, dentro da idade obrigatoria, o curso de incorporacion pertencera
a ensinanza basica agas no caso do alumnado con NEE (disposicion adicional
terceira da Orde do 20 de febreiro de 2004).

Acollida do alumnado na aula
e Actividades de presentacidn e cofiecemento mutuo:

o Of/a titor/a, que posue todos os datos do alumno/a novo,
preparara ao grupo clase. O dia da sua incorporacion sera
presentado aos companieiros/as e tamén ao resto do profesorado.
Indicara o seu nome, o pais de procedencia e outros datos de
interese que considere oportunos. Pode ser interesante que estes
datos se acompafien dalgun mapa.

o Para facilitar o cofiecemento do alumnado entre si pddese
recorrer a xogos, actividades grupais ou outras estratexias que
permitan unha boa acollida na aula.

Alumnado titor:

e O/a profesor/a titor/a pode solicitar a colaboracion dalgun compaiieiro/a
que axude, oriente e acompafe ao novo alumno/a, sobre todo nas
primeiras semanas, e mais ainda se descofiece o idioma.

e Debe ser unha persoa ben predisposta, acolledora e comunicativa. Pode
ser fixo ou ir variando entre todos os da clase.

e Estes alumnos/as colocaranse a sua beira en clase, acompafaranlle ao
recreo, e procuraran que se sinta aceptado.

e Potenciarase ao mesmo tempo a cooperacion e a implicacidon do grupo no
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seu proceso de adaptacion.
As principais tarefas do alumnado titor son as seguintes:
e Facilitar a integracion do alumnado estranxeiro, evitando o seu illamento
inicial ou nos tempos de lecer.
e Presentalo a outros companfeiros e companeiras, profesorado, persoal
non docente, etc.
e Tratar de resolver as dificultades iniciais de comunicacidn.
e Axudarlle a entender as tarefas escolares que debe realizar.
e Orientalo sobre o funcionamento do centro: horarios, material de
traballo, dependencias e espazos.
e Colaborar co titor/a comunicandolle as dificultades que detecte.
e OQutras lifias de actuacion na aula.
Convén, entre outras cousas, destacar as habilidades persoais do novo
alumno/a co fin de mellorar a sua autoestima e a consideracién dos
compafieiros/as mediante a aprendizaxe cooperativa, o traballo en pequenos
grupos e recorrendo a actividades que favorezan a sua inclusiéon. Coémpre
tamén impulsar a sla participacion nas responsabilidades compartidas da
clase e preparalo para as novas actividades ou situacions escolares que poden
resultarlle estrafias.

Medidas de acceso ao curriculo organizativas e de funcionamento
Cos resultados da avaliacion inicial e, se é o caso, da avaliacidon
psicopedagodxica, estableceranse as medidas de atencién a diversidade mais
axeitadas en cada caso concreto entre as que o centro desenvolve con caracter
xeral conforme ao establecido no PXAD Ademais, deberan desenvolverse:
e Medidas de coordinacion:
o Para conseguir un traballo organizado, sistematico e con
resultados positivos a xefatura de estudos deberd prever os
momentos e tempos de coordinacion para compartir a
informacién sobre os alumnos/as e a toma de decisions sobre a
intervencién. Para iso faise aconsellable determinar reunidns
periddicas co titor/a, o profesorado de apoio, os profesores de
area e a xefatura do Departamento de Orientacién. Este
seguimento facilita moito o cofiecemento da marcha do
alumnado e as suas posibilidades reais de integracidn no centro.
e Actividades extraescolares:
o O centro actua como un elemento de socializacién fundamental
e debe favorecela propiciando a participacién en actividades
enmarcadas fora do horario escolar: xogos, actividades
deportivas, actividades ludicas, etc., que con caracter voluntario o
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centro, a ANPA ou outras entidades ou institucions locais

puidesen organizar.

e Colaboracion con outras entidades:
o O propio tecido social, as suas institucidns, organizaciéns de
voluntarios, asociacidns etc., ofrecen recursos moi valiosos para
a socializacion e inclusiéon do alumnado inmigrante na sociedade

cuxas potencialidades se deben aproveitar.

Desde o centro escolar colaborarase con estas entidades e institucidns e
daranse a cofiecer ao colectivo emigrante os servizos que lles ofrecen.
Neste sentido, a Delegacién do Goberno, os Servizos Sociais do Concello, a
Rede Galega de Atencidn ao Inmigrante e ao Emigrante Retornado, asi como
as asociaciéns que traballan neste ambito, prestan un servizo de gran
utilidade.

Desenvolvemento de competencias interculturais

Desde a consideracién de todos os alumnos/as como cidadans activos
dunha sociedade caracterizada pola sua pluralidade, a escola debera
contemplar a formacion en competencias interculturais. Algunhas das
accions a realizar poden ser:

Cofiecemento das diferentes culturas presentes no centro.

Utilizar na aula informacién e recursos actualizados que recollan
diferentes perspectivas sobre cada tema tratado.

Recorrer a contidos que reflictan a diversidade cultural.

Pofier en marcha iniciativas que requiran relacionarse coa
comunidade ou contornos externos a escola.

Promover un clima da clase que favoreza o intercambio construtivo
de experiencias ou puntos de vista desde as diferentes culturas
representadas polo alumnado.

Educacion en valores e promocion e control da convivencia

No marco das actuacidns establecidas no Plan de Convivencia incidirase na
formacion dos alumnos/as nos valores das sociedades democraticas e dos
dereitos humanos e na resolucion pacifica de conflitos.

Estratexias metodolodxicas:

Incidirase no uso de estratexias de aprendizaxe que desenvolvan nos
alumnos/as habilidades interpersoais e de traballo en equipo como:

O dialogo construtivo.

A aprendizaxe cooperativa.

A escoita activa e a negociacion.
A valoracion da diversidade.
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e A responsabilidade persoal xunto co compromiso e as relacidns
solidarias.

e Titorizacién por parte de alumnado e familias.

e Colaboracion con entidades e persoal que traballan co alumnado
inmigrante e as suas familias.

NORMAS XERAIS DO CENTRO
A informacién mais detallada sobre este apartado pode consultarse no Plan
de convivencia do centro.

7.1.- Establecemento das conductas contrarias a convivencia e das
correccions que correspondan ao seu incumprimento

1.- CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA (cap. lll Decreto 8/2015)
FALTAS (art. 42) MEDIDAS CORRECTORAS
(art. 43)

e Agresion fisica ou verbal, inxuria ou ofensa de pouca L1
gravidade.

e Actos de discriminacion de pouca gravidade por razén de
raza, sexo, orientacion e identidade sexual, capacidade
econdémica, nivel social, conviccions politicas, morais ou L1, L2, L3
relixiosas, discapacidade fisica-sensorial-psiquica ou
calquera outra.

e Desafio individual ou colectivo de pouca gravidade &
autoridade do profesorado ou persoal da administracion L1
e servizos

e Danos causados de xeito intencionado ou por neglixencia
grave as instalaciéns e materiais do centro o bens
doutros membros da comunidade educativa, terceiros ou
sustracions de pouca gravidade.

e Actos inxustificados de pouca gravidade que pertu rben
o normal desenvolvemento das actividades do centro, L1, L3
incluidas as de caracter complementario u extraescolar.

L1, L2, L3, L10, L11

e Actuacions perxudiciais de pouca gravidade para a saude
e integridade persoal dos membros da comunidade L1, L3
educativa ou incitacion a elas.

. Portar obxectos, sustancias ou produtos expresamente

prohibidos ou perigosos para a saude ou integridade L1, L12
persoal dos membros da comunidade educativa.
e Faltas de asistencia ou puntualidade inxustificadas. L1
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e Ocasional asistencia ao centro sen o material e

equipamento precisos para participar activamente nas L1
clases.

e Non gardar orde nas entradas e saidas. L1

e Sair de clase sen permiso do mestre/a de maneira L1
repetida.

e Uso indebido do chat ou outro medio dixital en L1
actividades lectivas.

e Interrumpir ocasionalmente a marcha xeral da clase. L1

e Uso de dispositivos mobiles acesos ou uso non

) L1, L12

autorizado dos mesmos.

TIPO DE CONDUTAS PRAZO DE PRESCRICION

e Condutas leves contrarias & e Un mes da sua comision
convivencia

e Condutas graves contrarias 3@ e Catro meses da stda comision
convivencia

e Condutas continuadas e O prazo non empeza a computarse

mentras non cesen

2.- CONDUTAS GRAVEMENTE PERXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA (cap. Il Decreto 8/2015)
FALTAS (art. 38) MEDIDAS CORRECTORAS (art. 39)
e Agresion f|5|ca.ou verbal, inxuria ou G1, G2, G3
ofensa de gravidade.
Act i titd
* ctuacions que constituan acoso G1, apertura protocolo acoso, G9
escolar
e Suplantacién de personalidade en
actos da vida docente ou falsificacion,
alteracion ou sustraccion de

documentos académicos.

G1, G11

e Actos de discriminacién de gravidade
por razén de raza, sexo, orientacién e
identidade sexual, capacidade
economica, nivel social, conviccidns G1, G3, G4, G11
politicas, morais ou relixiosas,
discapacidade fisica-sensorial-psiquica
ou calquera outra.
e Desafio individual ou colectivo de
gravidade & autoridade do profesorado G1, G3, G7, G11
ou persoal da administracion e servizos
e Danos causados de xeito intencionado
ou por neglixencia grave &s instalacions G1, G4, G12, G13
e materiais do centro o bens doutros
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membros da comunidade educativa,
terceiros ou sustracions de gravidade.

Actos inxustificados de gravidade que
perturben o normal desenvolvemento

das actividades do centro, incluidas as G1, G3, G4, G5, G6
de caracter complementario u
extraescolar.

Actuacions perxudiciais de gravidade
para a saude e integridade persoal dos
membros da comunidade educativa ou
incitacion a elas.

G1, G3, G4, G6, G11

Portar  obxectos, sustancias ou
produtos expresamente prohibidos ou
perigosos para a saude ou integridade
persoal dos membros da comunidade
educativa. Resistencia a entregalos
cando se lle requira.

G1, G2, G14

f:altas. fje a5|stenC|.a ou. punElleEet G1, apertura protocolo absentismo, G15
inxustificadas de xeito reiterado (%).
Reiterada asistencia ao centro sen o
material e equipamento precisos para G1, G15
participar activamente nas clases.

Non gardar orde nas entradas e saidas

G1
de xeito reiterado.
Sair de clase s<.en permiso do mestre/a 61, G2
de forma repetida.
Ut|l|z?r 'f:hsposmvos mobiles sen G1, 614
autorizacion.
Reltera?lon de condutas leves G1, G2, G3, G7
contrarias (tres) no espazo dun mes.
Interrumpir constantemente a marcha 61, G3, G7

xeral da clase.

Uso do chat ou calquera medio dixital .
. q G1, G3, apertura protocolo ciberacoso, G8, G9

para acosar, insultar...

Grabacién, manipulacién e difusién de

imaxes ou informaciéns que atenten

contra o honor, dignidade e intimidade.

G1, G3, G8, G9, G11, G12, G15, apertura
protocolo acoso

Incumplimento das sancidéns impostas G8, G9
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7.2.- Medidas de correccion das condutas leves contrarias a convivencia

(art. 43)

CcODIGO
L1
L2
L3

L4

L5
L6

L7

L8
L9

L10

L11
L12

MEDIDA CORRECTORA

Amonestacidn privada ou por escrito. Notificacion as familias

Comparecencia inmediata ante a xefatura de estudos.

Realizacion de traballos especificos en horario lectivo

Realizacion en horario non lectivo de tarefas que contribltan & mellora e
desenvolvemento das actividades do centro

Suspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias
por un periodo de ata duas (2) semanas

Cambio de grupo (de ser posible) por un periodo ata unha (1) semana

Suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata tres
(3) dias lectivos. Durante ese tempo o alumno/a realizard os deberes/traballos
necesarios para evitar a interrupcién do seu periodo formativo

Derivacién & aula de convivencia

Rectificacion publica cando proceda dos danos morais causados

Reparacion dos danos materiais causados, de forma intencionada ou por descuido, das
instalacions e materiais do centro, incluidos os equipos informaticos e software e os
bens doutros membros da comunidade, con obriga de facerse cargo do custo econémico
da reparacion.

Obriga de devolver o sustraido ou indemnizar polo seu valor
Custodia do obxecto. Recollida polos proxenitores/titores

Solicitude de revision e execucion das medidas (art. 45)

Os pais/proxenitores poderan amosar o seu desacordo coa aplicacion das
medidas adoptadas no prazo de dous (2) dias lectivos, mediante escrito a
direccién do centro que valorard as alegacions e ratificard ou rectificara as
medidas correctoras.
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7.3.- Medidas correctoras das condutas gravemente perxudiciais para a
convivencia (art. 39)

cODIGO MEDIDA CORRECTORA

G1 Comparecencia ante a xefatura de estudos. Comunicacién a familia

G2 Realizacion, dentro do horario lectivo, de tarefas dirixidas a mellora das actividades
do centro

G3 Derivacién 4 aula de convivencia
Realizacion de tarefas en horario non lectivo (16:00h a 18:00). Estas tarefas estaran

G4 relacionadas coa convivencia no centro. O alumno/a sera atendido polos profesores/as
de garda. Periodo maximo cinco dias

G5 Suspensién do dereito a participar en actividades extraescolares ou complementarias
por un periodo entre duas semanas e un mes

G6 Cambio de clase ou grupo
Suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre

G7 catro dias lectivos e duas semanas. Durante o tempo que dure a suspension, o
alumnado realizard as tarefas ou traballos que se determinen para evitar a
interrupcién no proceso formativo
Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre catro
dias e un mes. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado realizara as

c8 tarefas ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso
formativo

G9 Cambio de centro
Aquellas condutas que atenten contra a dignidade persoal de outros membros da
comunidade educativa que tefian como orixe ou consecuencia unha discriminacion ou
acoso basado no xénero, orientacidn o identidade sexual, ou unha orixe racial, étnico,

G10 relixioso, de creencias ou de discapacidade, ou que se realicen contra o alumnado mais
vulnerable polas caracteristicas persoais, socais ou educativas tenrdn a calificacion de
condutas gravemente perxudiciales e levaran asociadas como medidas correctoras a
non asistencia ao centro ou cambio de centro

G11 Rectificacion publica cando proceda dos danos morais causados
Reparacion dos danos materiais ou morais causados, de forma intencionada ou por

612 descuido, das instalacidns e materiais do centro, incluidos os equipos informaticos e
software e os bens doutros membros da comunidade, con obriga de facerse cargo do
custo econémico da reparacion

G13 Obriga de devolver o sustraido ou indemnizar polo seu valor

G14 Custodia do obxecto. Recollida por parte dos proxenitores/titores

G15 Derivacion a instancias externas (Asuntos Sociais, Policia Nacional, etc.)

A proposta de cambio de centro (art. 40):

Tera un caracter excepcional.

Cando a persoa instrutora do procedemento corrector propofa a
direccion a medida do cambio de centro a direccidn debera comprobar
que se cumplen os requisitos establecidos. Logo da comprobacién
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comunicara de inmediato a proposta a xefatura territorial, aportando o
expediente do procedemento corrector.

e A xefatura territorial analizard o caso e, previo informe da inspeccién
educativa, autorizara a aplicacion da medida. No caso de non ser
autorizada a direccion deberda modificala e aplicar outras medidas.

Aplicacion das medidas correctoras (art. 41):

e Un alumno/a podera ser readmitido nas clases ou no centro antes de
cumprir todo o tempo de suspensidn se a direccién constata un cambio
positivo na actitude e conduta. Consignarase por escrito no expediente
as razons e motivos que permiten apreciar ese cambio.

7.4.- Procedemento para a aplicacion de medidas correctoras de condutas
leves contrarias a convivencia
A imposicion das medidas correctoras comunicarase aos pais/titores do
alumno/a antes de que se fagan efectivas, asi como 4 comisién de convivencia
do centro.
Cubrirase o parte de incidencia e condutas contrarias & convivencia, con copia a
direccion e titoria.
En funcion das condutas obxecto de sancion:
e Arbitrarase a rectificacion publica, se procede.
e A reparacién ou retribucion dun ben deteriorado intencionalmente ou
por neglixencia.
e A practica de estratexias reactivas para a convivencia (practicas
restaurativas).

Responsables da aplicacion das medidas correctoras (art. 44)
A imposicion das medidas correctoras de condutas leves contrarias a
convivencia levarase a cabo por:
e O profesorado do alumno/a, oido este e dando conta a xefatura de
estudios no caso de aplicar as seguintes medidas:
o Amonestacion privada ou por escrito.
o Comparecencia inmediata ante a xefatura de estudos.
o Realizacién de traballos especificos en horario lectivo.
e O titor/a do alumno/a, oido este e dando conta a xefatura de estudios
no caso de aplicar as seguintes medidas:
o Amonestacion privada ou por escrito.
o Comparecencia inmediata ante a xefatura de estudos.
o Realizacién de traballos especificos en horario lectivo.
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Q-

o Realizacién en horario non lectivo de tarefas que contribuian

mellora e desenvolvemento do centro.
A xefatura de estudios ou a direccidon do centro, oidos o alumno/a e o
seo profesor/a, titor/a no caso de aplicar as seguintes medidas:
Amonestacion privada ou por escrito.
Realizacidn de traballos especificos en horario lectivo.
Realizaciéon en horario non lectivo de tarefas que contriblan
mellora e desenvolvemento do centro.

o Suspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares
ou complementarias por un periodo de ata dous (2) semanas.

o Cambio de grupo por un periodo de ata unha (1) semana.

o Derivacion a aula de convivencia.

A direccién do centro, oidos o alumno/a e o seo profesor/a, titor/a no
caso de aplicar as seguintes medidas:

o Suspensidn do dereito de asistencia a determinadas clases por un
periodo de ata tres (3) dias lectivos. Durante ese tempo o
alumno/a realizara deberes e traballos que se determinen para
non interrumpir o proceso formativo.

o Suspension temporal de asistencia ao centro por un periodo de
ata tres (3) dias lectivos. Durante ese tempo o alumno/a realizara
deberes o traballos que se determinen para non interrumpir o
proceso formativo.

Q-

A imposicion das medidas correctoras deben comunicarse ao pai/nai, titor/a,
asi como ao Observatorio da Convivencia Escolar do centro.

Estas resoluciéns que impofien as medidas correctoras pofien fin a via
administrativa e son inmediatamente executivas.

7.5.- Procedemento para a aplicacion de medidas correctoras de condutas
gravemente perxudiciais para a convivencia

Base legal: Decreto 8/2015 que desenvolve a Lei 4/2011 de convivencia e
participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar.

As medidas correctoras de condutas gravemente perxudiciais para a
convivencia so poden imporerse previa tramitacion do procedemento
disciplinario.
Quen incoa o procedemento? A direccion do centro por:
o Iniciativa propia
o Peticion motivada do profesorado, titor/a, xefatura de estudos.
o Previa denuncia doutros membros da comunidade educativa.
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O documento de constatacion dos feitos debe incluir (art. 37):

e Lugar, data e hora da comisiéon da accion/omisién que da lugar ao
procedemento.

e Descricion da accion/omision que determina a incoaciéon do
procedemento.

e A norma que se estima infrixida.

e Nome, apelidos, direccion e datos académicos do alumno/a incurso/a no
procedemento. Datos identificativos dos pais/representantes legais.

e No seu caso identificacion das persoas que presenciaran a
accién/omisién ou que puideran aportar datos de interese para a
comprobacion dos feitos.

e Identificacién e sinatura da persoa docente que elabora o documento.

Procedemento (art. 37):

1.- O procedemento notificarase ao pai/nai/titor/a con indicaciéon da conduta
que o motiva, as correccions que puideran corresponder e o nome do
profesor/a que actuard como persoa instrutora.

2.- As citaciéns ao alumnado e proxenitores/representantes legais realizarase
por calquera medio que permita deixar constancia de terse realizado e da data.
3.- Darase comunicacion do mesmo a inspeccion educativa.

4.- En calquera momento da tramitacién a direccion, por iniciativa propia ou a
instancia do instrutor, pode adoptar como medida provisional o cambio
temporal de grupo ou suspensién do dereito de asistencia ao centro ou a
determinadas clases ou actividades por un periodo non superior a cinco dias
lectivos. A adopcion de medidas provisionais serd notificada ao pai/nai/titor/a.
5.- Finalizada a instrucién do procedemento o instrutor formulara proposta de
resolucion e dara audiencia ao alumno, pai/nai/titor/a en horario lectivo e con
levantamento de acta.

6.- Cumplido o tramite de audiencia a direccion dictara resolucion motivada
que se pronunciara sobre a conduta do alumno/a e impora unha correccion, asi
como a obriga de reparacion dos danos causados. A resolucion notificarase ao
pai/nai/titor/a e a@ inspeccién educativa nun prazo maximo de doce (12) dias
lectivos desde que se tivo cofiecemento dos feitos que dan lugar & incoacién
do procedemento.

7.- A resolucién da direccién por fin & via administrativa e sera de execucién
inmediata. Contra esa resolucién podese recurrir ante o consello escolar no
prazo de dez dias lectivos.
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PROCEDEMENTOS DE CORRECCION (art. 46)
A correccion de condutas gravemente perxudiciais para o centro requiren
instrucion dun procedemento corrector que pode realizarse de duas formas:
e Procedemento conciliado
e Procedemento comun
Corresponde a direccion do centro decidir instrucion e tipo de procedemento.

DETERMINACION DO PROCEDEMENTO DE CORRECCION (art. 47)

1.- A direccién, unha vez coifecidos os feitos que van ser correxidos, podera
acordar apertura dun periodo de informacion previa para cofecer as
circunstancias concretas nas que se produciu a conduta. Esta informacion
debera ser realizada no prazo maximo de dous (2) dias lectivos desde que se
tivo cofiecemento dos feitos.

2.- A direccion, asesorada pola xefa do Dpto. de orientacion e polo profesor/a
titor/a valorara a conduta tendo en conta os condicionantes (idade,
circunstancias persoais, familiares/sociais, antecedentes, etc.).

3.- Ao iniciarse a instrucion a direccidon poderd, a vista das repercusions da
conduta do alumno/a, adoptar as medidas correctoras provisionais
consideradas convintes. Estas poderan consistir en cambio temporal de grupo
ou suspensidn do dereito de asistencia a determinadas clases, actividades ou
ao centro por un periodo non superior a tres (3) dias.

4.- A vista das conclusiéns a direcciéon determinard o procedemento de
correccidon mais axeitado. Sempre que se poida propiciarase a correccion de
condutas polo procedemento conciliado e tentarase a conciliacién entre o
alumno/a e o/os membro/s da comunidade educativa que foron perxudicados
e a reparacion voluntaria dos danos materiais ou morais producidos.

INICIO DO PROCEDEMENTO DE CORRECCION (art. 48)

1.- No prazo de tres (3) dias lectivos desde que se tivo cofiecemento da conduta
merecedora de correccidn a direccion notificara por escrito aos pais/titores do
alumno/a. Se se cumpren os requisitos dara a posibilidade de correxir a
conduta polo procedemento conciliado. Noutro caso notificarase a utilizacion
do procedemento comun para a correccion.

2.- No caso de ofrecer o procedemento conciliado os titores/proxenitores
comunicaran por escrito & direccion do centro a aceptacion ou non dese
procedemento no prazo dun (1) dia lectivo seguinte a recepcion da notificacion.
De non comunicarse nada aplicarase o procedemento comun.

3.- Independentemente do procedemento utilizado a direccion designara a un
docente para que actie como instrutor/a do procedemento corrector.
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4.- Funcidéns da persoa instrutora:

Practicar as dilixencias necesarias para a comprobacion da conduta do
alumno/a e determinar gravidade e grao de responsabilidade.
Custodiar os documentos e efectos postos a disposicion durante a
instrucion.

Propofier & direccién do centro a adopcion de medidas provisionais
consideradas pertinentes, as medidas correctoras e, se procede, as
medidas educativas reparadoras referidas no art. 35 (reparaciéon de
danos causados, restitucion do sustraido ou indemnizacion equivalente,
reparacion de danos morais e recofiecemento da responsabilidade en
publico ou privado, segundo corresponda pola natureza dos feitos).
Propofier a direccidn o arquivo das actuacidns se logo das indagacions
se estime que non procede correxir a conduta.

A incoacién do procedemento e resolucién notificarase de acordo ao
previsto no art. 37.

TIPOS DE PROCEDEMENTO

1.- PROCEDEMENTO CONCILIADO (art. 49)

Pretende favorecer o compromiso do alumno/a e posibilitar o acordo nas
medidas correctoras e a inmediatez da correcidn educativa.

Requisitos para a aplicacién do procedemento conciliado:

Que o alumno/a recoieza a gravidade da sua conduta, esté disposto/a a
reparar o dano material ou moral causado e se comprometa a cumprir
as medidas correctoras que correspondan.

Que os membros da comunidade educativa afectados pola conduta
amosen a sua conformidade a acollerse a este procedemento.

O procedemento conciliado non procedera:

Cando se aprecie na conduta unha especial e notoria gravidade.

Cando a persoa agraviada ou 0s seus proxenitores non comuniquen a
disposicion a acollerse ao procedemento conciliado.

Cando xa se fixera uso dese procedemento de correcciéon durante o
mesmo curso escolar co mesmo alumno/a para correxir unha conduta
semellante.

DESENVOLVEMENTO DO PROCEDEMENTO CONCILIADO (art. 50)

Cando os proxenitores/titores opten polo procedemento conciliado a
direccion convocara ao docente designado como instrutor/a do
procedemento corrector e s persoas afectadas a unha reunién no prazo
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de un (1) dia lectivo desde geu finalice o prazo para a comunicacién da
opcion escollida.

Na reunién o instrutor/a recordara aos afectados que estan a participar
nun procedemento conciliado voluntariamente, e que deben acatar o
acordo que se derive do mesmo. Advertira ao alumno/a e
representantes que as declaracions realizadas formaran parte do
expediente do procedemento corrector no caso de que non se acade
conciliacion.

A persoa instrutora expora e valorara a conduta obxecto de correccion,
facendo fincapé nas consecuencias. Oidas as partes propora unha
medida correctora. A continuacion dara a palabra ao alumno/a e aos
convocados para que manifesten as suas opinidns sobre a conduta que
se esta a correxir e fagan as consideraciéns oportunas sobre a sua
correccion.

A peticién de disculpas por parte do alumno/a sera tomada en conta
como circunstancia que condiciona a sua responsabilidade & hora de
determinar unha medida correctora.

As persoas participantes deberan acordar a medida correctora mais
axeitada e, se procede, as medidas educativas reparadoras (art. 35).
Deberd constar por escrito a conformidade coas medidas correctoras
por parte do alumno/a e os seus proxenitores/titores.

Ese acordo das partes sera ratificado pola direcciéon do centro.

O incumprimento das medidas correctoras dara lugar a correccion da
conduta mediante o procedemento comun.

O procedemento conciliado rematara unha vez obtido acordo entre as
partes. No caso de non haber acordo continuarase a correccion
mediante o procedemento comun.

Intervencion dunha persoa mediadora (art. 51)

No procedemento conciliado podera actuar unha persoa mediadora
segundo se recolla nas NOF do centro.
O mediador/a non substitie ao instrutor, colabora para acadar o
achegamento entre os afectados e o consenso na medida correctora
que se aplique.
As suas funcions seran:

o Contribuir ao proceso de conciliacion.

o Axudar a que todos os afectados comprendan cales son os

intereses, necesidades e aspiracions das outras partes.
o Apoiar o cumprimento do acordado no procedemento conciliado.
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2.- PROCEDEMENTO COMUN (art. 52)

Utilizarase cando os proxenitores do alumno/a opten por el ou non sexa
posible o procedemento conciliado. Requerira a instrucién dun procedemento
corrector.

DESENVOLVEMENTO DO PROCEDEMENTO COMUN (art. 53)

O responsable da tramitacién do procedemento corrector sera un/ha
docente designada como instrutor/a.

O instrutor/a debera precisar no expediente o tipo de conduta do
alumno/a, asi como a correccidn que corresponde en funcién dos feitos,
das circunstancias concorrentes e do grao de responsabilidade.

O instrutor/a dispora de cinco (5) dias lectivos para a instruciéon do
procedemento, contados a partir da sua designacion.

Finalizada a instrucién o instrutor/a formulara proposta de resolucion e
dara audiencia ao alumno/a e aos proxenitores/titores, convocados a
unha comparecencia que tera lugar no prazo maximo de tres (3) dias
lectivos a partir da recepcion da citacion.

Nesa comparecencia podera accederse a todo o actuado e levantarase
acta.

RESOLUCION DO PROCEDEMENTO DE CORRECCION (art. 54)

A vista da proposta do instrutor/a, a direccién do centro dictard a
resolucion escrita do procedemento de correccion que considerara:
o Os feitos probados.
o As circunstancias que reduzan ou acentuen a responsabilidade.
o Medidas correctoras que se van aplicar.
o Posibilidade de solicitar ante o consello escolar, no prazo de dous
(2) dias lectivos desde a recepcion da resolucion, a revision da
medida correctora imposta.
A direccién notificard por escrito aos proxenitores/titores a resolucion
adoptada, no prazo de un (1) dia lectivo a partir da recepcion da proposta
da persoa instrutora. Remitirase a xefatura territorial.
As correccions impostas pola direccion do centro poderan ser revisadas
polo consello escolar a instancia dos proxenitores/titores.
Arbitraranse medidas para o seguimento dos causantes de situacions
de acoso que impidan a continuacién de eventuais condutas acosadoras.
As correccions impostas por este procedemento seran de inmediata
execucion.
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COMPROMISOS EDUCATIVOS PARA A CONVIVENCIA (art. 55)

En todos os casos de condutas contrarias a convivencia poderase
suspender a aplicacién de medidas correctoras se os
proxenitores/titores do alumno/a asinan un compromiso educativo para
a convivencia.

No compromiso educativo debe figurar de xeito claro e detallado a que
se compromete o alumno/a e as actuacions de formacién para a
convivencia, prevencion e modificacion de condutas que se
compromenten a levar a cabo en persoa ou coa intervencidon de
institucions e outros. Deberan constar os mecanismos de comunicacién
e coordinacion co centro.

A falta de cumprimento dos compromisos por parte do alumno/a ou os
seus proxenitores/titores determinara a aplicacion inmediata das
medidas correctoras suspendidas.

O procedemento de acordo sera elaborado polo centro de acordo as
suas NOF.

PRESCRICION DE CONDUTAS E CORRECCIONS (art. 56)

7.6.-

As condutas leves contrarias & convivencia prescriben ao mes da sua
comision.

As condutas gravemente perxudiciais prescriben aos catro meses.

O prazo comezara a contar desde o dia no que se exerza a conduta. No
caso dunha conduta continuada non empezara a computarse mentres
non cese.

As medidas correctoras para condutas leves contrarias a convivencia
prescriben aos catro meses da sua imposicion.

As medidas correctoras para as condutas gravemente perxudiciais
prescriben ao ano.

PROCEDEMENTO DE COMUNICACION ENTRE OS DIFERENTES

MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA

Comunicacions internas:

Canles formais: no Claustro e Comision de Cordinacién Pedagoxica, en
ambos 6érganos informarase de aspectos xerais e pedagdxicos e
organizacion académica do centro. O correo electronico corporativo
sera a via de comunicacién principal coa administracion educativa, coas
familias e con axentes externos. Tamén se empregara como medio de
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comunicacion co claustro para enviar convocatorias de reunidns dos
6rganos colexiados, resumos de acordos, informacién recibida no correo
do colexio, etc.

e Canles informais: reunién informais de profesorado, taboleiro da sala de
Mestres a modo recordatorio, comuniacciéns por WhatsApp para avisos
informais que non requiren reunién, comuniaccions de notas por escrito.

Comunicacion externa: é a informacién dirixida a persoas ou institucions
externas ao centro (profesorado e persoal non docente). Os receptores
esperados son as familias, outros docentes ou centros educativos, as diversas
instancias da administracion educativa, entidades da contorna, etc. Os medios
empregados para a comunicacion con instancias externas seran mais formais
e a linguaxe apropiada a representacion do centro (paxina web, AbalarMobil,
E-dixgal para 5° e 6° primaria, comunicacidéns e notas, axenda escolar, blogues
e redes sociais, teléfono e correo ordinario, reunion de aula e titorias).

A continuacion se detallan na seguinte taboa un resumo das mensaxes mais
frecuentes asi como a sua canle de difusién:

MENSAXE TIPO COMUNICACION CANLE RESPONSABLE
Avisos xerais sobre
tramites (fondolibros, Externa Paxina web ED
admision, etc.)
Avisos sobre actividades
de todo o centro Externa Paxina web, abalarMébil ED
(festival, desfiles, etc.)
Difusion de imaxes e Blogue
videos de actos Externa 9 . Responsable blogues
. extraescolares/Musica
colectivos
Comunicados de centro Externa abalarMaébil ED
Comunicados de aula Externa abalarMaébil Titoras/es
Notas e recordatorios Externa abalarMaébil Titoras/es
Informacion sobre
CISHRTCELS . Externa abalarMébil/Blogue Titoras/es
complementarias e
extraescolares de aula
Difusion de actividades
concretas dun equipo ou Externa Blogue do equipo Coordinador/responsable
programa
Datas de exames Externa Axenda Mestre da area
Les'°f" enfermidade, Externa Teléfono Titor/a
cambio de roupa, etc.
Inform’acmn 48 TR Interna Claustro Secretaria
de caracter relevante
Informacion de centro
de caracter menos Interna Reunién profesorado Secretaria
formal
Inform,ac.:lon de caracter Interna ccp XE
pedagoxico
Coordinacion de
actividades Interna Reunion profesorado Coordinador/ED

complementarias e
extraescolares de
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centro

Participacion en
programas de centro
Charlas e actividades de
aula

Saidas e excursions

Participacion en
programas no nivel de
aula

Aviso de altas ou baixas
do alumnado

Aviso de altas ou baixas
do alumnado
Convocatoria de
claustro e CCP

Charlas e docencias
(PFPP)

Outras charlas e
docencias

Convocatoria Consello
Escolar

Interna

Interna

Interna

Interna

Interna

Interna

Interna

Interna

Interna

Interna e Externa

Reunion profesorado
Whatsapp/taboleiro
Taboleiro

Whatsapp, reunién
profesorado, claustro

Comunicacion directa
Comunicacion directa
Correo electrdnico

Reunion, taboleiro

Whatsapp, sala de
mestres

Correo electrdnico

Organizador
Responsable de nivel

Titor/responsable de
nivel

XE (ao titor/a)

Titor/a ao resto de
especialistas

Director
Cooordinador PFPP
O que tefa a informacion

ED

7.7.- ORGANIZACION DOS AGRUPAMENTOS

Criterios de agrupamento do alumnado:
Os criterios para distribuir o alumnado nos cursos de nova creacién
(desdobres) seran os seguintes:

Orde alfabética (criterio xeral). Este criterio
flexibilidade. En Educacién Infantil este criterio complementarase co
equilibrio entre nenos e nenas.
A flexibilidade do criterio anterior permitenos facer agrupamentos
alternativos
psicopedagoxicos. A saber:

o Necesidades educativas especiais: cando no centro se atope

empregarase con

basedandonos, fundamentalmente, en criterios

matriculado un alumno ou alumna con n.e.e permanentes,
asignaraselle o grupo que o D.O considere unha vez valoradas as
distintas posibilidades de agrupamento baixando a ratio
profesor/alumno dentro dese grupo. Cando os alumnos/as con
n.e.a.e permanentes sexan varios equilibraranse en ambos
grupos.

Conduta: o agrupamento flexible permitenos a movilidade dos
alumnos con condutas disruptivas dentro dun mesmo nivel.
Deste xeito, cando se considere oportuno e, seguindo sempre
criterios pedagoxicos, un alumno ou alumna pode pasar o outro
grupo de xeito temporal ou permanente.

o Estranxeiros: o seu agrupamento dependerd da valoracion feita

polo D.O. Tendo en conta as distintas variables que inciden no
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desenvolvemento do alumno/a.

o Dificultades de aprendizaxe: podemos facer uso deste criterio
introducindo pequenos cambios motivados e fundamentados
excepcionalmente.

o Data nacemento: este criterio rexirase polo desenvolvemento
madurativo e tendo en conta as caracteristicas do grupo.
Xénero: buscarase un equilibrio nos grupos.

Xemelgos: valorarase cada caso individualmente, tendo en conta

criterios psicopedagoxicos a hora de asignalos a grupos.
Manteranse os grupos dentro do ciclo. Poderanse introducir pequenos
cambios, motivados e fundamentados. Na asignacion dun curso dos
alumnos/as que se incorporen ao longo do curso, ponderaranse as
caracteristicas do alumno/a e do curso.

7.8.- PROTECCION DE DATOS

e Sempre que se matricule un alumno no centro xunto coa documentacién
pertinente a familia ten que cubrir unha autorizacion de imaxe dando o
seu consentimento ou non para o uso de fotos e videos.

e alumnado do que non se tefia autorizacion aparecera pixelado nas
imaxes publicas do centro.

e Cada curso escolar rendvase dita autorizacion.

e Toda a informacién audiovisual relativa ao alumnado ten que estar
obrigatoriamente vencellada a paxina web do centro.

e En canto & xestion de datos persoais tense especial coidado no seu
tratamento. No caso de mandar informes do alumnado a outras
institucions pofiense as iniciais do nome e apelido. Non se recollen datos
susceptibles e os informes do DO levan o selo de confidencialidade.

e Séguese o estipulado no protocolo de proteccion de datos da Xunta.

7.9.- ENTRADAS E SAIDAS DO CENTRO

A xornada escolar organizarase en sesion unica de mana de 9:00 a 14:00h, cun
tempo de lecer ao aire libre de 11.30 a 12:00h.
Co obxectivo de que as entradas e saidas estén ben organizadas, establecense
as seguintes normas:
e O persoal do centro, alumnado e profesorado, estara no centro a hora
de comezo da xornada lectiva. As portas do centro abriranse as 8:45 h.
e O centro realiza entradas amables. Un tramo horario de dez minutos, de
8:50 a 9:00 h. que ofrece flexibilidade 4 hora de incorporarse a clase.
e Os pais/nais que acomparfien os seus fillos ao centro, os deixaran e os
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recollen no recinto escolar. Os pais do alumnado de E. Infantil podera
acompafar aos nenos ata a porta principal do edificio central por onde
entran a aula sin entorpecer a entrada do resto de alumnado.

Os pais e nais non deberan acceder aos corredores nin as aulas sen a
debida autorizacién.

Ao sonar a musica do timbre de entrada, o alumnado colocarase no
lugar destinado para proceder a entrar no centro.

As mestras titoras de infantil recibiran ao seu alumnado na porta
principal para entrar a aula.

A entrada realizarase dunha forma ordenada, sen carreiras, sen gritos e
sen empuxar.

As saidas do centro realizaranse do mesmo xeito de forma ordenada. O
profesor ou profesora que esté impartindo clase na ultima sesidn
encargarase da saida do alumnado. O alumnado de E. Infantil sera
entregado aos seus pais, nais ou persoa autorizada na porta do edificio.
Ningun alumno podera sair sé do centro antes da hora de saida sen a
autorizacién escrita dos seus familiares e sen unha persoa responsable
que vefia a recollelos. Cando se tefia que recoller a un alumno/a durante
a xornada escolar, a persoa que o recolla (sempre previa identificacion)
deberan asinar na conxerseria do centro.

Para evitar a interrupcion da actividade escolar nas aulas, evitarase a
circulacién polo centro de persoas alleas ao mesmo durante a xornada
escolar.

As portas do recinto escolar pecharan 75 minutos despois da hora de
comezar as clases e so se abriran por causas xustificadas.

Se un alumno/a accede ao centro despois de iniciada a actividade escolar
da sua aula, considérase unha falta de puntualidade.

7.10.- RECREOS

O tempo do recreo e o mesmo para El e EP, e 0 seu horario establecerase
cada principio de curso escolar (horario de 11.30 a 12:00 h). Os alumnos
de El terdn o seu espazo de recreo no parque infantil, e os de EP no patio
de futbol, no patio cuberto e na pista vermella.

Ao inicio do Curso escolar estableceranse quendas de vixiancia de recreo
polo profesorado, horario organizado pola xefa de estudios, 3 mestres
en infantil e 3 mestres en primaria.

O profesorado de garda encargaranse de que se cumpran as normas
sobre os recreos, recollidas no plan de convivencia do centro.

A saida o recreo realizarase en orden e sen carreiras para evitar
tropezons polas escaleiras. Non se podera comer ou beber nas
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escaleiras e corredores de transito hacia os lugares destinados ao
recreo.

e Durante os recreos ningun alumno permanecera na aula a non ser
acompafado por un profesor/a. Tampouco se poderda estar nas
escaleiras ou corredores.

e Evitaranse os xogos violentos e todas aquelas acciéns (colgarse das
porterias e canastras, trepar a os muros, lanzar obxetos...) que poidan
pofier en perigo a integridade fisica dos alumnos.

e Nos dias que, ou ben por orden da Conselleria o ben por acordo do
centro, non sexa aconsellable sair ao recreo polas inclemencias
metereoldxicas, o alumnado permanerd nas aulas disfrutando deste
tempo de lecer e sera o profesorado de garda dese turno de recreo quen
exerza a vixilancia. Serd o profesorado da quenda de recreo o que
determine a organizacion de dito tempo (xogos na aula, proxeccion de
peliculas, etc.)

e Sise da a situacion de dubida sobre sair ou non (dias nos que o tempo
esta inestable), sera o equipo directivo o que o decida e procedera a
comunicar ao resto do profesorado a sta decisidn para evitar situacidons
de descoordinacion.

7.11.- ORGANIZACION DAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES

O centro conta cun Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares,
formado por parte do Claustro, no que se delega a organizacidn e planificacion
destas actividades.

Lévanse a cabo as conmemoracidéns recollidas no calendario escolar. Asi
mesmo, a PXA recolle aquelas celebracions a ter en conta no curso escolar.

7.12.-.- ORGANIZACION DOS SERVIZOS COMPLEMENTARIOS: COMEDOR
ESCOLAR

A xestion do comedor escolar do centro é indirecta, a organizacion e
funcionamento son responabilidade da ANPA.

7.13.- ORGANIZACION DOS TEMPOS
O Horario xeral do centro é de luns a venres de 9:00 as 14:00 horas.
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Horario lectivo:

HORA
12 SESION 09:00 - 09:50
22 SESION 09:50 - 10:40
32 SESION 10:40 - 11:30
LECER 11:30 - 12:00
HORA DE LER 12:00 - 12:30
52 SESION 12:30 - 13:15
6 2 SESION 13:15 - 14:00

Horario de apertura e peche.

O centro abrira as 08.45h para evitar aglomeraciéns na rda ou mollarse
en dias de choiva, pero as familias faranse responsables do coidado do
alumnado ata que se abren as portas que sinalan a entrada as clases. O
portal da entrada péchase as 9.10 horas. O alumnado que chegue
despois das 9.10 considérase falta de puntualidade, titores/as
informaran & xefatura de estudos se a falta de puntualidade é habitual.
O horario de saida é as 14.00h. A apertura do portal sera as 13:40h. O
alumnado de Educacién Infantil saira as 13.50h e serd entregado aos
seus proxenitores, o alumnado de comedor sera recollido polo persoal
responsable de comedor.

Nas saidas cada profesor/a encargase da entrega do alumnado ao que
impartiu clase. O mestre correspondente non pode marchar ata que
vefian a buscar a todo o alumnado ao seu cargo (tanto como titor/a,
substituto/a ou especialista).

O alumnado de 5° e 6° de Educacién Primaria pode sair s6 ao remate do
horario lectivo sempre que conte coa autorizacion correspondente.

No caso puntual de imposibilidade de recollida por parte da persoa
habitual ou persoas autorizadas, deberase comunicar, a través dunha
nota ou persoalmente, ao titor/a 0 nome da persoa que vai recollelo. Se
esta situacion se converte en reiterada as familias deben presentar o
titor/a un escrito no que figuren os datos persoais (nome, apelidos e
DNI), da/s persoa/s autorizadas para levar a cabo a recollida do
alumnado implicado. De non facelo asi, recaerd sobre eles/as a
responsabilidade da saida incorrecta do alumnado do centro.

No caso de que a persoa encargada de recoller ao alumnado non chegue
nun tempo prudencial (10 minutos) chamarase por teléfono as familias.
Asi mesmo, avisarase a direccién do centro. No caso de retrasos

46



reiterados e sen xustificacion na recollida do alumnado tomaranse as
medidas oportunas.

O centro pecha as portas as 14:10h. O horario de recollida do alumnado
do comedor sera as 16:00h.

O centro abrira as 15:50h e pechara as 18:10h, o horario de tarde sera
para realizar as actividades extraescolares e habra profesorado de
garda no centro.

Horario de atencion ao publico

O horario de atencién as familias por parte do profesorado é os martes
18:00 a 19:00 horas.

O horario de atencion ao publico por parte do equipo directivo sera
informado as familias ao comezo do curso lectivo. Intentarase que haxa
disponibilidade dalgun membro a primeira hora da mafa e a ultima para
atender a aquelas familias ou outros membros da comunidade educativa
que o precisen. Na medida do posible, prégase que avisen con
anterioridade para unha mellor organizacion.

Horario de veran

O equipo directivo esta en horario de 9.30 a 13.30 horas dende o 1 de
xullo ata mediados do mes. Na ultima quincena deste mes o teléfono do
centro esta desviado aos mobiles dos membros do Equipo directivo, que
acudiran ao centros as veces que sexa preciso.

No mes de agosto o centro permanecera pechado.

Horario de Biblioteca

A biblioteca permanecera aberta de 16:00 a 18:00 horas.
Estara atendida polo profesorado do centro, nas quendas establecidas
para tal fin.

Horario das actividades complementarias e extraescolares

A ANPA oferta as actividades extraescolares do centro. Estas
desenvélvense polas tardes e o horario das mesmas é informado as
familias a finais do mes de setembro. Ditas actividades dan comezo no
mes de outubro e rematna no mes de maio. O horario das actividades
sera de 16:00 a 18:00 h.

As actividades complementarias organizadas polo centro seran en
horario de mafa salvo actividades excepcionais que poden abarcar parte
da tarde. Ditas actividades son informadas as familias e solicitase
autorizacion escrita as mesmas para que o alumnado poida asistir ao
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inicio de curso. Informardse sempre as familias da realizacion das
actividades féra do centro.

Horario dos servizos complementarios:
Estes servizos estan xestionados pola ANPA
e Horario madrugadores: de 7:45 a 9:00h.
e Horario aula medio dia: de 13:50 a 14:45h.
e Horario comedor: de 14:00 a 16:00h.
e Horario actividades extraescolares: de 16:00 a 18:00h.

Horario do profesorado
O horario do profesorado corresponde co establecido na Orde do 23 de xufio
de 2011.

Artigo 3. Xornada semanal do persoal funcionario e persoal laboral que imparte
as ensinanzas de educacion infantil e primaria e educacion especial.

A xornada semanal do persoal funcionario docente e persoal laboral que
imparte as ensinanzas de educacion infantil, educacién primaria e educacion
especial sera de trinta e sete horas e media, das cales adicaranse trinta horas
as actividades do centro con presenza no mesmo. Das ditas horas, 25 teran
caracter lectivo, a razon de cinco horas diarias, de luns a venres.

Computaran como horario lectivo as gardas, as gardas de recreo e as gardas
para custodiar ao alumnado no periodo de tempo que transcorre desde a
chegada do alumnado transportado e o inicio da actividade lectiva e desde que
rematan as actividades escolares ata a saida do transporte escolar.

A nivel de transporte escolar o numero de persoal docente de garda sera de
un por cada cincuenta alumnos ou fraccion.

Nos periodos de lecer as ratios seran as establecidas na Orde do 22 de xullo de
1997, pola que se regulan determinados aspectos de organizaciéon e
funcionamento das escolas de educacion infantil e primaria dependentes da
Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria. A razén de 1 profesor por
cada 50 alumnos en educacién primaria e 1 profesor por cada 25 alumnos en
educacion infantil.

Nos meses de setembro e xufo, cando non hai alumnado no centro, o
profesorado permanecera en horario de 9.00 a 14.00, e sera preciso xustificar
as faltas de puntualidade e de asistencia.

Artigo 6. Horario non lectivo.
e O horario de dedicacion directa ao centro que non corresponda a tarefas
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lectivas destinarase, entre outras, a actividades relacionadas coas
titorias e orientacion do alumnado, titorias de pais e nais, gardas cando
non tefian o caracter de lectivas, reuniéns de equipos de nivel,
departamentos, sesions de avaliacion, dinamizacions, participacion en
reunions de drganos colexiados e reunidon para a elaboracion ou
modificacion de documentos de planificacién e para a sua avaliacién.

e O dia de permanencia conxunta do profesorado no centro sera todos os
martes de 16.00h. a 19.00 h. Asi mesmo, todos os dias permanecera no
centro profesorado distribuido en quendas para atender ao
funcionamento da biblioteca escolar. Estableceranse as quendas de
cada trimestre ao principio do mesmo. O horario de apertura da
biblioteca polas tardes é de 16.00 a 18.00 horas.

As actividades a realizar nas horas sen docencia directa adicaranse as
coordinacidns dos distintos equipos, departamentos, gardas para substituir as
ausencias do profesorado e apoios ao alumnado.

Organizacién do horario de permanencia no centro os martes pola tarde:

16:00-18:00 h. 18:00-19:00 h.
Reunid -
1° MARTES eunién de equipos de Atencion as familias
ciclo
Reunid
2° MARTES eunién de grupos de Atencion as familias
traballo.
3° MARTES Reuniéon de CCP Atencion as familias
4° MARTES Reunion de DO Atencion as familias

Artigo 7. Horario semanal de non obrigada permanencia no centro.

O resto da xornada semanal, sete horas e media, de non obrigada permanencia
no centro, destinarase ao perfeccionamento e a formacidn, 4 preparacién de
actividades docentes e 4 atencidn doutras actividades inherentes a funcién
docente.

NORMAS DE REALIZACION DAS GARDAS
Procedemento en caso de ausencia do profesorado:
e Para a xustificacidon de faltas de asistencia por parte do profesorado
seguirase o recollido na Orde do 29 de xaneiro de 2016.
e O profesorado ten que cubrir e entregar na xefatura de estudos o anexo
de solicitude de permiso debidamente cumprimentado asi como o
xustificante pertinente. A concesién dos dias realizarase seguindo a
orde de entrega do anexo de solicitude 4 xefatura de estudos.
e Nos tres primeiros dias de cada mes exponse no taboleiro da sala do
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profesorado o parte mensual de faltas. Ante calquera erro que poida
aparecer avisarase na xefatura de estudos para subsanalo. O dia cinco é
enviado a Inspeccién Educativa.

Criterios a seguir para cubrir as substitucions do profesorado:

Profesorado de garda.
Profesorado en coordinacién.
Profesorado de garda de sala.
Profesorado de apoio.

Equipo Directivo.

E responsabilidade do profesorado consultar o estadillo de sustituciéns na
sala do profesorado a primeira hora da mafia ou na suda hora de non docencia
directa.

Procedemento para as vixiancias do recreo:

Ao inicio do Curso escolar estableceranse quendas de vixiancia de recreo
polo profesorado, horario organizado pola xefa de estudios, 3 mestres
en infantil e 3 mestres en primaria.

O profesorado de garda encargarase de que se cumpran as normas
sobre os recreos, recollidas no plan de convivencia do centro.

Autorizacion de saida anticipada e entrada tardia.

Ningun alumno podera sair sé do centro antes da hora de saida sen a
autorizacidn escrita dos seus familiares e sen unha persoa responsable
que veia a recollelos.

Cando se tefa que recoller a un alumno/a durante a xornada escolar, a
persoa que o recolla (sempre previa identificacion) deberan asinar na
conxerseria do centro.

Cando un alumno chega tarde debe avisar ao profesorado de garda de
sala da entrada tardia.

Se un alumno/a accede ao centro despois de iniciada a actividade escolar
da sua aula, considérase unha falta de puntualidade. Se a falta de
puntualidade é reiterada a persoa titora do alumno debe comunicalo a
xefatura de estudios que chamara a familia para intentar solucionalo.

7.14.- ORGANIZACION DE ESPAZOS, INSTALACIONS ERECURSOS

Procedemento para a solicitude de utilizacion de aulas:
Correspondelle ao Equipo Directivo a organizacion e distribucién dos espazos
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do centro. A organizacidn de espazos do centro figurara na PXA.

O comezo de cada curso, cada grupo-clase presentara a8 CCP un plan detallado
das suas necesidades de utilizacion das instalacions do centro, incluindo
horario e datas.

Analizadas ditas peticions pola C.C.P e oido o informe da mesma, sera a
xefatura de estudios quen asigne a utilizaciéon dos espazos.

Criterios de autorizacion de utilizacion de espazos en horario lectivo:
Os criterios que priman para a asignacion de espacios solicitados por mais
dunha persoa ou grupo son os seguintes:

e Preferencia das actividades de caracter xeral, fronte as especificas ou
esporadicas.

e Preferencia por aquelas actividades directamente relacionadas co
contido xeral dun area determinada, fronte a aspectos parciais e
particulares.

e Preferencia polas actividades que requiran concurrencia de cursos
completos, fronte a grupos mais reducidos.

Todas as dependencias de uso comun, disporan do correspondente horario de
utilizacion que se elaborara a principio de curso, xunto co horario xeral do
centro, en funcion das necesidades plantexadas por cada un dos cursos,
buscando na C.C.P. criterios de aproximacién cando haxa duplicidades de
utilizacion. Unha vez asignado, con caracter xeral, o uso dos espazos, calquera
alteracién debe ser comunicada a xefatura de estudos. O horario de cada unha
das dependencias estara presente na porta das mesmas e na sala de
profesorado A organizacion xeral de espazos sera recollido todos os anos na
PXA.

Criterios de autorizacion de utilizacion de espazos féra do horario lectivo:
Seguindo o disposto na normativa vixente, para utilizar as instalaciéns por
parte da administraciéon municipal asi como os diversos sectores da
comunidade educativa, ANPA e profesorado, se requirira a solicitude previa por
escrito ao director/a do centro cunha antelacion minima de tres dias, quen
aprobara ou denegara.

Utilizacion das instalacions por parte de entidades alleas a comunidade
escolar:

Para o uso de entidades ou persoas alleas @8 comunidade educativa solicitarase
ao/a director/ado centro que, tralo informe do Consello Escolar, tramitara esta
peticion & Xefatura Territorial que resolvera o que proceda. Puntualmente a
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direccion pode conceder permisos de uso de instalacions coa conseguinte
notificacion na primeira reunion do Consello Escolar, posterior a dita
autorizacion.

En todo caso, a actividade destas entidades non poden interferir nas tarefas
pedagdxicas e deben facerse cargo dos posibles desperfectos derivados do seu
uso co correspondente seguro de responsabilidade civil.

A utilizacion das instalacions necesarias nas actividades, asi como a
responsabilidade de danos que pudieran derivarse para as persoas ou bens
durante o seu uso, as persoas solicitantes deberan acreditar la suscripcién de
unha poliza de seguros que cubra posibles danos sobre as persoas e bens
durante o seu uso. Ademais, esta norma establece que a autorizacion estara
condicionada ao bo uso e funcionamento das dependencias do centro e que se
podera anular no momento que se tefia cofiecemento de que a actividade
desenvolvida non sexa a solicitada no seu momento.. En todo caso, as
actividades deberan preservar o caracter educativo do centro.

Todas as instalacions, mobiliario e material do centro deberd ser
coidadosamente usado pola comunidade educativa. Cando algun membro
desta cause danos intencionadamente ao mobiliario, material ou instalacions
do centro queda obrigado a reparar o dano causado ou facerse cargo do custo
econdmico da sua reparacion ou reposicion.

Actividades prohibidas e/ou restrinxidas:

e Todas as actividades deben preservar o caracter educativo do centro.
Non se realizardan actividades que entrafien un risco fisico para as
persoas que participen nas actividades.

e Queda prohibido o uso das instalacién para actividades cun fin lucrativo.

e Queda prohibido o consumo de alcohol, tabaco e estupefacientes dentro
do recinto escolar.

Criterios para regular a entrada ao centro de membros da comunidade
educativa en horarios non habituais:
e O centro permanecera aberto de 7:30 a 18:00h, no resto do horario
permanecera pechado.
e Cando un membro da comunidade educativa necesite entrar nas
instalacions do centro en horario non habitual debe pedir autorizacién
a direccioén do centro.
e A direccion do centro establecera o mecanismo para o acceso as
instalacion a través da entrega de chaves ou apertura do centro por
parte dun membro do equipo directivo ou conserxe.
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Espazos do centro:

Os espazos do centro quedan distribuidos do seguinte xeito:

1° ANDAR:

Despacho de direccién

Xefatura de estudos e secretaria
Aula de convivencia e radio escolar
Aula de musica

Sala de mestres

Aulas (2) de E. Infantil

2° ANDAR:

Aula (1) de E. Infantil

Aulas (4) de e. Primaria

Aula STEAM

Aula de Pedagoxia Terapéutica
Titoria

Aula multisensorial

3° ANDAR

Aulas (4) de E. Primaria

Aula de Inglés

Despacho do Dpto. de orientacion
Aula de Audicién e Linguaxe
Biblioteca Escolar

Aula de Relixion

ZONA EXTERIOR

Parque axardinado con patio infantil
Pista polideportiva secundaria
Pista polideportiva principal

Pista polideportiva cuberta
Ximnasio

Comedor escolar

Despacho ANPA

Invernadoiro

Aparcadoiro

Zonas verdes

Rocédromo e instalacions (lomba)
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O CEIP MOSTEIRO BEMBRIVE atépase nun momento de transformacion dos
seus espazos educativos, esta transformacién estd basada na necesidade de
centrar a aprendizaxe no alumnado, na importancia da colaboracién docente,
potenciar un clima escolar positivo, integrar a tecnoloxia como ferramenta
fundamental de aprendizaxe, camifiar cara una organizacién horaria flexible e
potenciar a relacién co medio ambiente, a comunidade e a rede global. Todo
espazo educativo é un ecosistema.

A distribucion das aulas corresponde ao equipo directivo, oido o claustro.

Entrada e corredores

A entrada do centro debe acoller ao alumnado, familias e visitantes,
sera un lugar coidado e que proporcione una experiencia social positiva
e de pertenza ao centro. Serd un saudo afable de benvida.

Os corredores do centro deben ser considerados espazos educativos en
si mesmos, espazos cunha coidada estética que propicie no alumnado
calma, tranquilidade, un bo clima de convivencia asi como pequenas
zonas que inspiren curiosidade no noso alumnado. Para facer esto
realidade habilitaranse no centro pequenos recunchos de relax,
encontro, zonas de lectura, ambientes de natureza, bioloxia, zooloxia,
xeografia ou astronomia.

Os corredores tamén seran os espazos por excelencia de exposicidon da
vida do centro con traballos realizados polos alumnos/as.

Biblioteca

A biblioteca do centro atdpase na planta alta do centro.

A biblioteca debe ser o motor do centro e o centro de recursos. Os libros
do centro deben estar inventariados e rexistrados informaticamente
(Programa Meiga).

Correspondelle ao Equipo da Biblioteca a organizacién do seu
funcionamento, asi como o fomento da participaciéon do alumnado na
mesma.

A biblioteca do centro contara cun horario establecido a principio de
curso para que acudan todos os cursos a realizar actividades de
formacién de usuarios, animacioén a lectura, investigacion, préstamo de
libros...

Aula STEAM

A aula STEAM do centro atépase no 1° andar.
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e Estaaulaconcibese como un espazo que potencia a ciencia, a tecnoloxia,
a arte e as matematicas.

e A aula STEAM contara cun horario establecido a principio de curso para
que acudan todos os cursos a realizar diversas actividades.

Aula de musica

A aula de musica atdpase na planta baixa, tratase dunha aula ampla con zona
instrumental e zona de movemento. A aula contara cun horario establecido a
principio de curso para que todos os cursos acudan a realizar actividades
musicais acompafados do mestre/a especialista en educacién musical.

Aula de inglés
e A auladeinglés atopase no 2° andar.
e Esta aula concibese como un espazo de ensino das linguas extranseiras
por excelencia dotada de pizarra dixital interactiva.
e A aula contara cun horario establecido a principio de curso para que
acudan todos os cursos a realizar actividades en lingua extranxeira, o
alumnado sera atendido polas mestras especialistas en lingua inglesa.

Ximnaxio/salén de actos

e O ximnasio atopase na zona exterior do centro, tratase dun espazo
dotado de materiais necesarios para potenciar a psicomotricidade, o
movemento e o deporte, asi como habitos de vida saudables.

e O ximnasio contara cun horario establecido a principio de curso para que
todos os cursos realicen actividades de psicomotricidade e educacion
fisica.

e O ximnasio comparte espazo co saldn de actos onde se organizaran as
celebracion colectivas.

Comedor
O comedor atdépase ao lado do ximanasio, espazo dotado de mesas, sillas, e
material necesario para as comidas do alumnado.

Local da ANPA

Pequeno espazo ao lado do comedor destinado a asociacion de pais/nais do
alumnado. Local pequeno que conta co necesario para organizar e xestionar os
servizos complementarios do centro: plan madruga, comedor, aula medio dia
e actividades extraescolares.
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Sala de profesorado

Estancia dotada e preparada para que o profesorado desenvolva o seu traballo
individual e de grupo sin presencia de alumnado tamén é lugar de convivencia
e de relacidéns formais e informais entre o profesorado.

Nesta dependencia realizanse algunhas reuniéns de profesorado (de
avaliacion, EDLG, Claustro, Consello Escolar..) Este espazo, debe ir
encamifiado a potenciar a colaboracion docente, ofrecer ao profesorado o
encontro e a posibilidade de traballar en equipo. A sala de mestres é un espazo
de encontro.

Zona de administrativa:

Esta situada na planta baixa, nesta zona atopamos os despachos de direccion
e a secretaria e mais a conserxeria.

Na zona de secretaria se arquivan os expedientes do alumnado, libros de actas,
libros de contabilidade, etc.

Na zona de xefatura de estudios se arquivan os documentos e plans
organizativos do centro.

Aseos
O centro conta con aseos para os alumnos/as na zona exterior e en cada planta.
Tamén conta cun aseo para adultos na planta baixa do centro.

Ascensor
O centro conta cun ascensor, posto novamente en servizo desde o curso
2022/23 que da servizo as necesidades de transporte de material e persoal.

Patios/zonas de xogo

O patio estd nun momento de transicién en colaboracién con diferentes
entidades e ANPA. Camifiamos cara un modelo de patio como espazo vivo de
aprendizaxe onde atopar diferentes espazos ou propostas: espazo de relax,
asamblea exterior, aula exterior, espazo das artes (musica, teatro, mimica,
baile, circo...) espazo de xogo simbdlico e imitacion, zona de area e auga, zonas
de movento, zona de parque vial, xogos tradicionais, espazos de creacién e
potenciacion de propostas verdes e ecoloxicas.

Aparcadoiro

Zona de acceso e estacionamento aos vehiculos dos traballadores do centro.
Non se permite a entrada de vehiculos ao centro salvo: traballadores do
centro, catering, ambulancia, bombeiros, obras e servizos.
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No aparcadoiro deben ser respetadas as sinalizacidns pintadas no chan para
facilitar o correcto acceso de vehiculos de urxencia e catering.

Horta/invernadoiro
O centro conta cunha zona de horta e invernadoiro para efectuar experiencias
de cultivo por parte do alumnado. Esta en activo durante todo o curso escolar.

Espazos non fisicos: paxina web
O centro conta con paxina web:

http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipmosteirobembrive/
O contido da paxina é informativo e contén diferentes enlaces aos
blogues do centro e redes sociais.
A paxina da informacion dos servizos prestados no centro, aporta
informacién de interese para as familias e reflexa a actividade e vida
docentro.
A paxina web do centro debe estar actualizada sendo responsabilidade
do equipo TICS e direccién do centro.

Conservacion e seguridade das instalacion

Correspdndelle ao Equipo Directivo a supervision da conservaciéon e
seguridade das instalacion e espazos do centro.

A adquisicidon de novo mobiliario, materiais e equipamento debe cumplir
a normativa de seguridade vixente.

As instalaciéns do centro estaran en perfectas condicidns de limpeza e
respectaran as debidas garantias de hixiene. De dar conta de
incidencias, desperfectos... encargarase o conserxe e o persoal de
limpeza asi como o profesorado que comunicaran a direcciéon do centro
calquera anomalia.

Todas as instalacidns, mobiliario e material do centro debera ser
coidadosamente usado pola comunidade educativa. Cando algun
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 reparacion ou reposicion.

Aulas E-Dixgal:

A dotacion do material dixital de e-dixgal € empregada co alumnado de
5° e 6° de Educacion Primaria.

O alumnado recibe en réxime de cesidn os equipos e convirtese en
responsable do seu bo uso.
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O/a coordinador/a supervisa estes equipos e encargase de contactar coa
UAC (Unidade de Atencidon a Centros) da Conselleria no caso de avaria
dalgun dos elementos do equipo.

Cada titor/a e profesor/a que imparta docencia nestes grupos é
responsable do cumprimento das normas establecidas asi como do
control do uso adecuado do equipo por parte do alumnado.

Botiquin:

A caixa de urxencia basica xeral, botiquin do centro, atépase no armario
laranxa enfrente a sala de mestres. Ademais da caixa de urxencia basica
xeral, temos outras caixas de emerxencia no ximnasio e no comedor e
un botiquin trasportable para as actividades complementarias que se
realicen fora do centro.

A xefa de estudios serd a encargada de revisarlo e repofier
periddicamente os productos gastados ou caducados. Na porta do
mueble do botiquin haberd unha folla de rexistro para notificar que non
hai existencia de algun elemento. (Anexo IV do protocolo de
emerxencias).

No botiquin atoparemos unha caixa diferente para a medicacién de
alerta escolar que contén a imaxe e a medicacion dos alumnos de alerta
escolar asi como unha carpeta vermella ca documentacion necesaria.

O acceso estd restrinxido, sen excepcién algunha, ao profesorado do
centro que seran os encargados de proceder no caso de lesion.
Periodicamente revisarase o contido do botiquin pola perosa
responsable, designada anualmente e que figurard na PXA e na
concrecidn do protocolo de emerxencias sanitarias do noso centro.

ORGANIZACION E VIXILANCIA DOS RECREOS

Responsables:

Todo o profesorado do centro realizara garda de recreo seguindo as quendas
de vixilancia establecidas no horario de inicio de curso. As gardas de vixilancia
de recreo son organizadas pola xefatura de estudos tendo en conta as ratios
de alumnado por profesor. Dita organizacién recéllese na PXA.

Normas de vixilancia de recreos:

Cando falte unhas das persoas encargadas da vixilancia de recreo, a
xefatura de estudos designara a outra que a substitua seguindo o cadro
de gardas e sustitucions.
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Os tres docentes asignados a garda de Educacion Primaria estaran na
zona correspondente: pista vermella, patio cuberto e patio traseiro. Os
tres docentes que fan garda no espazo de Educacion Infantil estaran nas
inmediaciéns do patio infantil de area, prestando especial atencién a
zona de setos.

O profesorado de garda encargaranse de que se cumpran as normas
sobre os recreos recollidas neste Regulamento.

Durante os recreos ningun alumno permanecera na aula a non ser
acompafado por un profesor/a. Tampouco se poderda estar nas
escaleiras ou corredores.

Evitaranse os xogos violentos e todas aquelas accions (colgarse das
porterias e canastras, trepar a os muros, lanzar obxetos...) que poidan
pofier en perigo a integridade fisica dos alumnos.

Nos dias que, ou ben por orden da Conselleria o ben por acordo do
centro, non sexa aconsellable sair ao recreo polas inclemencias
metereoldxicas, o alumnado permanerd nas aulas disfrutando deste
tempo de lecer e serd o profesorado de garda dese turno de recreo o
que o vixie. Sera o profesorado da quenda de recreo o que determine a
organizacion de dito tempo (xogos na aula, proxeccidn de peliculas, etc.)
Si se da a situacion de dubida sobre sair ou non (dias nos que o tempo
esta inestable), sera o equipo directivo o que o decida e comunicarallo
ao resto do profesorado para evitar situacidons de descoordinacién.

ORGANIZACION DAS ENTRADAS E SAIDAS

A xornada escolar organizarase en sesion unica de mana de 9:00 a 14:00h, cun
tempo de lecer ao aire libre de 11.30 a 12:00h. As portas do recinto escolar
abriranse as 8:45h, pecharan 15 minutos despois da hora de comezar as clases
e s6 se abriran por causas xustificadas.

Responsables:

Todo o profesorado do centro realizara garda de entradas e saidas
seguindo as quendas de vixiancia establecidas no horario de inicio de
curso. As gardas de vixiancia de entradas e saidas son organizadas pola
xefatura de estudos tendo en conta as ratios de alumnado por profesor.
Dita organizacion recéllese na PXA.

Cando falte unhas das persoas encargadas da vixianza de entradas e
saidas, a xefatura de estudos designarda a outra que a substitia
seguindo o cadro de gardas e susutitucions.
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Para evitar a interrupcion da actividade escolar nas aulas, evitarase a
circulacién polo centro de persoas alleas ao mesmo durante a xornada
escolar.

Se un alumno/a accede ao centro despois de iniciada a actividade escolar
da sua aula, considérase unha falta de puntualidade.

Control de acceso

Os pais/nais poden acompafir os/as seus fillos/as ao centro, deixaran e
recolleran os nenos/as no recinto escolar. Os pais do alumnado de E.
Infantil poderd acompafar aos nenos ata a porta principal do edificio
central por onde entran a aula sin entorpecer a entrada do resto de
alumnado.

Os pais e nais non deberan acceder aos corredores nin as aulas sen a
debida autorizacién.

Durante a xornada escolar as portas ao recinto escolar permaneceran
pechadas, se podera acceder ao centro coa autorizacion pertinente a
través do video-porteiro.

Posuiran chave do centro o Equipo Directivo, o persoal de conserxeria,
limpeza e persoal de mantemento de Concello. Cada un dispora do
codigo de activacidn/desactivacion da alarma, para acceder ao centro.
Os membros do persoal do centro que precisen acceder as dependencias
féra das horas de actividade, por causa motivada e relativa a funcions
ou cometidos relacionados coa actividade académica, deberan
asegurarse do mantemento das medidas de seguridade.

Persoas autorizadas:

Como norma xeral, o0 acceso, estancia e uso do recinto e das instalacidns
estan reservados @ comunidade educativa.

Poderdn ademais acceder ao edificio as persoas que precisen realizar
tramites ou xestidons no centro. Estas deberan dirixirse @ zona de
administraciéon, na cal dardn conta da finalidade da sua presenza.
Deberan segquir a indicacion do conserxe, equipo directivo ou
profesorado de garda, asi como acreditar a sua identidade cando sexan
requiridos.

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

Se algunha familia precisa darlle algo ao alumnado ird a sala de mestres
e sera o profesorado de garda, quen se encargara de levalo a clase que
corresponde.
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8.1.- PROCEDEMENTO DE ATENCION AO ALUMNADO EN CASO DE
ACCIDENTE

A diario nos centros poden suceder situacions, accidentes ou enfermidades
repentinas que obrigan a actuar rapidamente. As pautas basicas de actuacion
quedan recollidas no protocolo de emerxencias sanitarias e enfermidade
crénica.

e De xeito xeral cando un alumno/a se atope indisposto ou accidentado
avisarase as familias para que pasen polo centro para recollelo/a.

e Se o accidente ou indisposicion revestise gravidade avisaranse aos
servizos de urxencia 112 ou 061 e comunicaraselle a familia. Neste caso
acompafard ao alumno o profesor/a titor/a ou outro profesor/a do
centro mentres non cheguen os seus familiares.

e En ningun caso o centro escolar decidird o traslado dun alumno/a sen
instrucidons dos servizos de emerxencias (112 ou 061).

e Asfamilias facilitaran ao centro unha fotocopia da cartilla de asistencia
sanitaria asi como un teléfono de contacto de urxencia, que estaran na
sala de mestres, na secretaria e na titoria para utilizarse en caso de
urxencia ou indisposicién. A principio de curso as familias actualizaran
os datos facendo constar os teléfonos dispofiibles.

e Se 0 accidente se produce nas actividades extraescolares en horario de
tarde o profesorado de garda asistira aos monitores das actividades no
que lles sexa necesario.

A caixa de urxencia basica xeral, botiquin do centro, atdpase no armario
laranxa enfrente a sala de mestres. Ademais da caixa de urxencia basica xeral,
temos outras caixas de emerxencia no ximnasio e no comedor e un botiquin
trasportable para as actividades complementarias que se realicen fora do
centro.

No botiquin atoparemos unha caixa diferente para a medicacion de alerta
escolar que contén a imaxe e a medicacion dos alumnos de alerta escolar asi
como unha carpeta vermella ca documentacion necesaria.

O acceso estd restrinxido, sen excepcién algunha, ao profesorado do centro
que seran os encargados de proceder no caso de lesion. Periodicamente
revisarase o contido do botiquin pola perosa responsable, designada
anualmente e que figurard na PXA e na concrecidn do protocolo de
emerxencias sanitarias do noso centro.
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No botiquin atépnse as fichas de actuacién en caso accidentes (Anexo | do
protocolo de emerxencias):

SITUACIONS CONTEMPLADAS

Accidentes por electricidade Contusions

Alteracidns da temperatura corporal Corpos extrafios

Amputacions Dor de cabeza, dental, toracica ou abdominal
Crises asmaticas Hemorraxias nasais

Crises convulsivas (ALERTA ESCOLAR) Feridas

Crises diabéticas (ALERTA ESCOLAR) Hemorraxias

Crises psiquiatricas Fracturas

Insolacién ou golpe de calor Intoxicaciéns

Lipotimias, sincopes ou shocks Obstrucion das vias aéreas

Picaduras e trabadas Queimaduras

Trastornos gastrointestinais (vomito, diarrea, etc.) Traumatismos bucodentais

As familias seran informadas puntualmente de todas as urxencias.

Nas urxencias de gravidade a prioridade é contactar cos servizos de
urxencia, paralelamente a familia serd informada telefénicamente.

Nas urxencias menos graves, avisarase a familia para que tome as
medidas oportunas. En caso de incidencias que non requieran o aviso
inmediato notificarse por escrito (Anexo Il do protocolo de emerxencias)
ou via abalarMoébil.

Sempre, ao rematar a atencidn debe cubrirse o Rexistro de actuacions
en emerxencias e incidencias (Anexo Ill do protocolo de emerxencias)
que estara a disposicion do profesorado na sala de mestres.

8.2.-PROCEDEMENTO PARA AATENCION AO ALUMNADO ENFERMO

As familias tefien a obriga de comunicar & persoa titora calquera
enfermidade ou situacion médica que padeza o alumnado e que
consideren deba estar en cofiecemento do centro (alerxias, asma...).
Cando a situacion médica dun alumno/a sexa valorada como de certa
gravidade e que poida requirir de atencion especial, esixe a presentacion
dun certificado médico, que debe ser entregado polas familias ao titor/a
ou Equipo Directivo. Cada titor/a entregard o citado certificado ao
Equipo Directivo no caso de ser el/ela o/a receptor/a. Os certificados
medicos orixinais seran arquivados xunto co expediente do alumno/a,
asi como no DO cando o diagndstico o requira.

Os datos médicos, igual que os demais datos de cada alumno/a, son
confidenciais e como tales sé teran acceso a eles o titor/a, o Equipo
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Directivo e o orientador/a do centro.

e O Equipo Directivo informara das situacions médicas certificadas aos
demais profesores/as que lle imparten clases ao alumnado afectados, e
de ser o caso e a gravidade da enfermidade ou situacién o require a todo
o profesorado de centro.

e A comunicacion dos datos médicos dun alumno/a teran como unico
obxectivo e fin protexer e velar pola sua integridade fisica e/ou mental.
Para tratar informacién do alumnado con persoal externo ao centro se
require autorizacion expresa das familias do alumnado.

e Ainformacion sobre datos do alumnado que posue o persoal docente e
non docente é estritamente confidencial

e Si algun alumno/a necesitase tomar algunha medicacién as familias
deberan achegarse ao centro para darlla. O persoal docente e non
docente non posie competencias para a administracion de
medicacidns.

e Sioalumnado padecera algunha enfermidade contaxiosa a familia debe
avisar ao centro por si fose necesario informar da situacién ao resto de
familias do centro e dito alumno/a quedard na casa ata que estea
recuperado/a, e evitar asi o contaxio ao resto do alumnado.

As actuacions en urxencias sanitarias e a atencidn nos procesos e condicidns
de saude que afectan ao alumnado por un tempo prolongado ou ao longo de
toda a sua vida, son claves na construcion dun clima escolar pacifico, positivo
e respectuoso coa diversidade. No marco da Estratexia Galega para a
Convivencia Escolar, ponse a disposicion da comunidade educativa galega un
Protocolo bdsico que serd paulatinamente complementado por diferentes
Addendas.

e Protocolo de Urxencias Sanitarias e enfermidade crénica.

e Anexos do protocolo de atencion a urxencias sanitarias e enfermidade

croénica.

e Addenda de Diabete.

e Anexos da Addenda de atencion a diabete.
Cando un/unha alumno/a por padecer algunha enfermidade prolongada no
tempo non poida asistir a clase, dende o centro educativo porase en marcha o
procedemento de peticidn de escolarizacion domiciliaria (alumnado
convalecente no domicilio 1 mes) ou hospitalaria (alumnado hospitalizado 15
dias)
A familia debera entregar no centro un informe médico que acredite esta
situacién e tramitarase a solicitude a Xefatura Territorial.
Aqueles alumnos que se axusten aos requisitos establecidos no protocolo de
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urxencias sanitarias e enfermidades cronicas seran incluidos no programa
Alerta Escolar do 061.
O programa de Alerta Escolar esta pensado para a atencion alumnado de O a
16 anos con patoloxia crénica: crises alérxicas (anafilaxia), crises comiciais
(epilepsia), crises diabéticas.
Tratase dun programa de coordinacién entre profesorado e Galicia-061, o
centro da a alerta, o 061 tras recibir a alerta, idéntificase ao alumno e o
profesorado estara dirixido en todo momento por un médico.
As familias facilitan toda a informacién relevante recollida en informes
meédicos e asinara as correspondentes autorizacions.
No mes de setembro se convocara unha reunién plenaria de todo o
profesorado, persoal non docente e persoal de comedor, de ser o caso, para
informar das peculiaridades da enfermidade, atencién ao alumnado en caso de
urxencia. O centro contactara co Servizo de Saude para recibir o asesoramento
pertinente.
Nas aulas onde exista un alumno/a de alerta escolar serd identificado cunha
cruz vermella na mesa do profesorado. No caixén da mesa estara sempre unha
carpeta vermella coas pautas de actuacién do alumno/a (lembrar o deber de
sixilo e a proteccion de datos).
No botiquin do centro atoparase unha caixa de alerta escolar que contén a
imaxe e a medicacion dos alumnos destes alumnos/as, asi como unha carpeta
vermella ca documentacidn necesaria e pautas de actuacion.
No arquivo do centro disporase un apartado de alerta escolar co plan de
atencion individualizado de cada alumno/a, carpetas colgantes vermellas coa
seguinte documentacion:

e Ficha con fotografia, protocolo de emerxencia (sinais de alarma e

actuacions), teléfonos de referencia.

e Autorizaciéns da familia.

e Alta en alerta escolar.

e Informe médico e pautas correspondentes.

e Formularios complementarios se proceden, follas de control, etc.

8.3.- ATENCION AALUMNADO EN AUSENCIA DO PROFESORADO
Na situacidon de que algun profesor/a se retrase por algun imprevisto debera
avisar ao centro o antes posible.

e Cando un profesor saiba que vai a faltar ao seu posto de traballo debera
avisar na xefatura de estudos coa antelacién suficiente para poder
organizar a xornada. Debera cubrir e entregar o anexo correspondente,
e posteriormente entregar o xustificante da falta, de ser o caso.
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e No caso de ausencia ou sustitucion curta de algun membro do Claustro,
no que a Administraciéon non nomease sustituto, é competencia da
Xefatura de Estudos elaborar unha planificacion para cubrir as horas de
dito docente no desenvolvemento das clases de ese dia ou dias.

e Se algun/a profesor/a cofiece de anteman esa ausencia, deixara a tarefa
que tifa prevista abordar co alumnado, para asegurar a continuidade da
aprendizaxe.

e Se a ausencia do docente se prolonga no tempo, e non foi sustituido
pola Conselleria, o profesorado que intervefia no curso terd que deixar,
por escrito, o que se fixo na clase , para levar unha continuidade. Na
medida do posible, o profesorado do mesmo nivel facilitara o seu plan
de traballo para unha boa coordinacion dos niveis.

e En caso de faltar o profesorado especialista en Educacion Fisica, e por
motivos de seguridade e integridade persoal, o profesorado de garda
non podera asumir o desenvolvemento das sesions, ainda que si podera
ir ao ximnasio ou pistas deportivas a realizar exercicio fisico que non
require cofiecementos especificos.

Dende a direccion do centro terase en conta & hora de facer os horarios que
ten que haber minimo unha persoa de garda en cada sesion da mafa para
poder cubrir as ausencias do profesorado. O profesorado de garda sequird as
instrucidons que deixou o profesor ausente, e encargarase de que o alumnado
realice o traballo.

No caso de que haxa moito profesorado ausente, primarase a atencion do
alumnado nas suas aulas, é dicir, que cada aula estea a cargo dun profesor,
polo que si fose necesario non haberia as sesiéns de apoios, especialistas, PT,
AL... quedando o profesorado especialista a cargo dunha aula por necesidades
do centro.

En caso de convocatoria de folga do profesorado, este esta no seu dereito de
asistir 8 mesma, e no centro estableceranse os servizos minimos establecidos
na lexislacion.

Procedemento para o control de faltas:
e O profesorado titor levara un rexistro de asistencia do alumnado, que
sera reflectido na aplicacion de xestidn académica XADE.
e No caso de faltas de puntualidade ou de asistencia reiteradas nun
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mesmo dia serdan comunicadas a xefatura de estudos, quen se pofiera
en contacto coas familias, actuando conforme ao protocolo de
absentismo escolar.

As faltas reiteradas, sen xustificacién oficial, poden provocar a
imposibilidade da aplicacién correcta dos criterios de avaliacién;
podendo, asemade, repercutir na avaliacidn final.

Nos casos nos que as faltas de asistencia superen un 10% do horario
lectivo, levarase a cabo o protocolo de absentismo que establece a
Conselleria. A xefatura de estudos enviara as familias a correspondente
carta de faltas que proporciona o XADE deixando constancia no rexistro
de saida; asi como unha citacion para entrevista co titor/a en presenza
do/a xefe/a de estudos.

Procedemento para a notificacion de ausencias:

As familias recibirdn a notificacién das ausencias a través da aplicacion
Abalar Movil una vez que profesorado titor rexistra a ausencia do
alumnado na aplicacién de xestidn académica XADE.
As faltas, tanto xustificadas como inxustificadas, deberan figurar nos
boletins informativos as familias de cada avaliacion.

Procedementos e requisitos para a xustificacion de faltas:

En canto 4 xustificacidn das faltas, o alumnado que falte ao colexio un ou
varios dias debera xustificar a citada falta perante o seu titor/a a través
da axenda, abalarMobil ou correo electrdnico.

Se o alumnado se vai ausentar durante un periodo de tempo
prolongado, por circunstancias varias (viaxe, problemas familiares...) a
familia ten a obriga de cubrir e asinar en secretaria un documento de
ausencia prolongada (anexo II).

Seguimento do progreso académico:

Durante o mes de setembro e inicios de outubro realizaranse as
avaliacidns iniciais do alumnado, os datos obtidos serviran de referencia
para planificar o curso cos apoios e recursos necesarios.

O profesorado do grupo realizara sesions trimestrais ou sempre que se
considere necesario para facer un seguimento do progreso académico
do alumnado e das suas necesidades.

Rematadas as reunidns de avaliacidén o profesorado titor levantara acta
onde recollera os aspectos tratados nas reunidns.

A direccion envia un modelo unificado para que todo o profesorado trate
a mesma informacién.

66



O profesorado, dentro do respecto & Constitucién, as leis e ao presente
regulamento, ten garantida a liberdade de ensino. O exercicio desta liberdade
debera orientarse a unha formacién integral dos alumnos, que contribla a
formar a sua conciencia moral e civica de xeito respectuoso coa liberdade e
dignidade persoal dos mesmos.

Forma a plantilla do centro todo aquel profesor/a que con caracter definitivo,
provisional, interino ou substituto sexa destinado ao mesmo pola Conselleria
de Educacion e Orientacién Universitaria, e terd dereito a voz e voto nos
Claustros e reunions. Son titulares dos dereitos e deberes establecidos no
artigo 8 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa.

Dereitos

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

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

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

e A desenvolver o seu labor educativo nas condicions axeitadas.

e A proteccién xuridica adecuada s suas funciéns docentes.

e A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado
pola Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei
4/2011, do 30 de Xufio.

e Acceder & formacion necesaria na atencién & diversidade e na
conflitividade escolar e recibir os estimulos madis axeitados para
promover a implicacién do profesorado en actividades e experiencias
pedagdxicas de innovacion educativa relacionadas coa convivencia e a
mediacion.

e A serinformado a todo ¢ relativo ao funcionamento do centro.

e A desenvolver opinions, suxestions, queixas...diante dos drganos de
goberno do centro.

e A percibir dietas por participar voluntariamente en actividades
extraescolares que se desenvolvan féra do horario lectivo, segundo se
recolle na resolucién do 29 de decembro de 2005 (Dog 30/12/ 2005)
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Ademais disto o artigo 11 da Lei 4/2011, do 30 de xuio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa establece a condicién de autoridade
publica do profesorado.

No exercicio das funcidns directivas e organizativas, docentes e de
correccion disciplinaria, o profesorado ten a condiciéon de autoridade
publica e goza da proteccidon recoiecida a tal condicién polo
ordenamento xuridico.

No exercicio das funciéns de correccidon disciplinaria, os feitos
constatados polo profesorado e que se formalicen por escrito en
documento que conte cos requisitos establecidos regulamentariamente
tefien presuncion de veracidade, sen prexuizo das probas que na sua
defensa poida sinalar ou achegar o alumnado ou os seus representantes
legais cando sexa menor de idade.

O profesorado estd facultado para requirir ao alumnado, dentro do
recinto escolar e tamén durante a realizacién de actividades
extraescolares e complementarias, a entrega de calquera obxecto,
substancia ou produto que porte e estea expresamente prohibido polas
normas do centro, resulte perigoso para a sua saude ou integridade
persoal ou a dos demais membros/as da comunidade educativa ou poida
perturbar o normal desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou extraescolares.

Deberes

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

Manter en todo momento unha actitude de respecto cara o lugar e
persoas coas que se esta traballando, amosando correccion nas formas
e habilidades sociais & hora de confrontar os posibles problemas que
xurdan.

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

Colaborar activamente na prevencion, deteccién e erradicacion das
condutas contrarias a convivencia e, en particular, das situacions de
acoso escolar.
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Informar as nais e pais ou as titoras ou titores sobre o progreso da
aprendizaxe e integracién socioeducativa dos seus fillos ou fillas,
cumprindo as obrigas de dispofiibilidade dentro do horario establecido
no centro para a atencion a aqueles que lle impofia a normativa
aplicable.

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

Asistir puntualmente a tddalas actividades escolares. As ausencias
comunicaranse antes a xefatura de estudos, e de non preveelas
notificaranse o antes posible co fin de organizar a situacion pertinente.
O profesorado deixara traballo cando non poida asistir.

Acatar os acordos do Claustro tomados por maioria.

Facer as programaciéns correspondentes das areas que imparte.
Colaborar nas actividades do centro segundo as conmemoracions que
marca o calendario escolar e o equipo de actividades extraescolares e
complementarias.

Estar presente e asistir as actividades tanto escolares como
complementarias, organizadas dentro do horario lectivo,
responsabilizandose do alumnado.

No caso de alumnos/as con necesidades educativas, que asiste a clases
de apoio, deben coordinarse co profesor de apoio que imparte docencia.
O profesorado fara gardas de custodia e recreo como se recolle na Orde
do 23 de Xufio de 2011 (Dog 30/06/2011) polo que se regula a xornada de
traballo do persoal funcionario e laboral docente.

Os mestres titores/as cumpriran coas actuacions que lles asinan na
normativa vixente. (Decreto 374/1996 do 17 de Outubro).

Normas xerais para o profesorado

O profesorado, naqueles aspectos que lle afecte, rexerase polo establecido na
lexislacidn xeral vixente, especialmente polo Capitulo V da Orde do 22 de xullo
de 1997, modificado pola Orde do 28 de xufio do 2010, asi como pola normativa
especifica establecida no presente NOF.

Algunhas das normas xerais do profesorado son:

Respectar aos compaieiros e compafeiras, alumnado, persoal non
docente, familias e publico en xeral, sen discriminacién por razén de
sexo, idade, raza ou conviccidons ideoldxicas.

Asistir puntualmente a todas as actividades escolares que lle son
propias.
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Xustificar as suas faltas de asistencia ou puntualidade en prazo e
maneira regulamentados ao xefe de estudos.

Velar pola boa convivencia entre todos os/as compofientes do Centro e
manter a orde nas aulas.

De dispor de horas non docentes, substituir as ausencias de
compafieiros/as de acordd coas instrucions da xefatura de estudios e co
establecido na Programacion Xeral Anual.

Controlar a asistencia e puntualidade do alumnado &s clases
comunicando, cun estadillo de faltas as incidencias detectadas &
xefatura de estudios.

Comunicar as familias dos seus/stias alumnos/as os criterios de
ensinanza-aprendizaxe e de avaliacion a seguir na clase.

Cumprimentar o expediente do seu alumnado e informar as familias dos
resultados da avaliacidn.

Motivar e favorecer a asistencia do alumnado 4&s actividades
complementarias e extraescolares.

Informar ao profesor/a-titor/a, de ser o caso, de todos os aspectos e
incidencias que se poidan observar e cofiecer do seu alumnado.

Asistencia e puntualidade, permisos e licenzas

O profesorado ten a obriga de asistir ao seu posto de traballo todos os
dias e con puntualidade. O incumprimento desta norma pode motivar
unha sancién pola Administracién Educativa.

No caso de que por calquera motivo o profesorado non chegue a tempo
ao seu posto de traballo debe comunicalo en canto lle sexa posible e
dende a xefatura de estudos organizaranse as substitucidn/s
pertinente/s.

Os permisos de licenzas aos que pode acollerse o profesorado estan
regulados pola Orde do 29 de xaneiro do 2016.

O profesorado ten que cubrir e entregar na xefatura de estudos o anexo
de solicitude de permiso debidamente cumprimentado asi como o
xustificante da ausencia pertinente.

Durante o periodo con alumnado, o permiso por asuntos persoais
concedese como maximo a duas persoas no mesmo dia, sempre e cando
algun do profesorado itinerante estea presente no centro. A concesién
dos dias realizarase seguindo a orde de entrega do anexo de solicitude
a xefatura de estudos. Durante o periodo sen alumnado concedese ao
profesorado que o solicite previa aprobacion da direccién (tendo en
conta convocatorias de Claustro, reuniéns...).

Nos tres primeiros dias de cada mes exponse no taboleiro da sala do
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profesorado o parte mensual de faltas. Ante calquera erro que poida
aparecer avisarase na xefatura de estudos para subsanalo. O dia cinco é
enviado a Inspeccién Educativa.

Adscricion funcional:

A adscricién do profesorado rexirase segundo a O. do 28 de xufio de 2010 pola
que se modifican parcialmente as ordes do 1 de agosto de 1997, pola que se
ditan instruciéns para o desenvolvemento do Decreto 374/1996, polo que se
aproba o regulamento organico dos institutos de educacién secundaria e se
establece a sUa organizacion e funcionamento, de 22 de xullo de 1997, pola que
se regulan determinados aspectos de organizaciéon e funcionamento das
escolas de educacidn infantil, dos colexios de educacion primaria e dos colexios
de educacion infantil e primaria dependentes da Conselleria de
EducacionOrdenacion Universitaria, e do 3 de outubro de 2000, pola que se
ditan instrucions para o desenvolvemento do Decreto 7/1999, polo que se
implantan e regulan os centros publicos integrados de ensinanzas non
universitarias.

A direccién por proposta motivada da xefatura de estudios, no primeiro
claustro do curso e unha vez oido este, asignaralle ciclo, curso e grupo de
alumnos/as a cada un dos/as mestres/as do centro.

A proposta do/a xefe de estudos construirase sobre as tres premisas
seguintes:

e Prestarlle a mellor atencidén posible as necesidades do alumnado do
centro.

e Rendibilizar ao maximo o capital humano dispofible, actualizando o
potencial creativo do grupo de persoal docente do centro.

e Consensuar a proposta facilitando o contraste de pareceres e a
concorrencia de capacidades e esforzos.

A prioridade na eleccién limitarase aos grupos mencionados neste paragrafo
e cando existan varias persoas que reunan os requisitos, seguirase a orde de
prioridade establecida nos puntos e apartados seguintes.

Nos restantes grupos, no caso de non conseguir o consenso do profesorado, a
xefatura de estudos fara a proposta sobre os seguintes criterios:

e Respectar, en todo caso, o posto e traballo e/ou a especialidade que
cada persoal docente do corpo do profesorado tefa asignado pola sua
adscricion ao centro.

e Respectar que cada grupo de alumnos e alumnas mantefia o mesmo
titor durante o 2° ciclo da educacién infantil e respectar o dereito de
cada grupo de alumnos e alumnas a manter o mesmo titor durante dous
cursos da educacién primaria (1° e 2° curso, 3° e 4° curso e 5° e 6° curso).
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Cumpridos os criterios anteriores, no suposto de que haxa varios profesores
ou profesoras aspirantes ao mesmo curso, a proposta de adscricidn farase de
acordo co seguinte orde de prioridades:

e Maior antigiidade ininterrompida, con destino definitivo, no centro.

e Maior nimero de anos de servizos efectivos como persoal docente de
carreira do corpo de mestres.

e Promocion de ingreso mais antiga.

e Maior puntuacién obtida no procedemento selectivo de ingreso ao
corpo.

e Excepcionalmente, cando a xuizo do Equipo Directivo existisen razéns
pedagdxicas suficientes para obviar o criterio de permanencia co
mesmo grupo de alumnos no ciclo, ademais das previstas
anteriormente, a direccion dispora a asignacion do persoal docente
afectado a outro curso, area ou actividade docente, oido o persoal
interesado e o Claustro, e coa conformidade da Inspeccion Educativa.

O centro realizaran os axustes horarios necesarios e tera en conta a estrutura
fisica do centro para facilitar a sincronizacién nos cambios de clase e 0 menor
desprazamento do profesorado. Cando as instalacidns do centro o permitan,
pode terse en conta a posibilidade de que as especialidades se impartan nunha
dependencia determinada.

A direccion enviara ao servizo de Inspeccion, no prazo maximo de cinco dias,
copia da acta do Claustro no que se realice a adscricion.

A aprobacion provisional dos horarios do persoal docente corresponde a
direccion do centro. O persoal interesado podera reclamar ante a Inspeccién
de educacidn no prazo de dez dias naturais. A aprobacién definitiva
corresponde a Inspeccidén de Educacién. A Inspeccion educativa resolvera no
prazo de vinte dias a partir da recepcidén dos horarios e, se é o caso, propora a
xefatura territorial a adopcion das medidas oportunas.

Contra a resolucién da Inspeccion Educativa, o persoal docente do corpo de
mestres podera interpor recurso de alzada diante da xefatura territorial
correspondente no prazo dun mes contado desde o dia seguinte ao da
adscricién. A resolucion da Xefatura Territorial pora fin & via administrativa. A
interposicidon do recurso non paralizara a execucion da resolucion impugnada.

Criterios na elaboracion de horarios:
Na elaboracién dos horarios teranse moi en conta os seguintes criterios (25
horas lectivas):
e Preferencia na distribuciéon horaria do Equipo Directivo, para poder
atender as distintas necesidades que poidan xurdir na comunidade
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educativa.

e Funcions coordinacions.

e Dinamizaciéns de equipos de biblioteca, complementarias, galego e
TICs.

e Horas de garda. Que o numero de profesorado de gardas sexa suficiente
en todas as horas.

e Procurar que o numero de profesores que inciden nun grupo sexa o
menor posible e poder realizar apoios estables.

e Repartir ao longo da semana a docencia de especialistas tratando de
evitar a coincidencia de varios nun mesmo dia, sempre e cando sexa
posible.

Criterios nas substitucion do profesorado:

No caso de ausencia ou sustitucion curta de algun membro do Claustro, no que
a Administracién non nomease sustituto, é competencia da Xefatura de
Estudos elaborar unha planificaciéon para cubrir as horas de dito docente no
desenvolvemento das clases de ese dia ou dias.

Dende a direccion do centro terase en conta & hora de facer os horarios que
ten que haber minimo unha persoa de garda en cada sesion da mafa para
poder cubrir as ausencias do profesorado. O profesorado de garda seguird as
instrucidons que deixou o profesor ausente, e encargarase de que o alumnado
realice o traballo.

No caso de que haxa moito profesorado ausente, primarase a atencion do
alumnado nas suas aulas, é dicir, que cada aula estea a cargo dun profesor,
polo que si fose necesario non haberia as sesiéns de apoios, especialistas, PT,
AL, etc. quedando o profesorado especialista a cargo dunha aula por
necesidades do centro.

Para organizar as substitucions terase en conta:

Profesorado de garda.

Profesorado en coordinacién.

Profesorado de apoio.

Equipo Directivo.

E responsabilidade do profesorado consultar o listado de sustituciéns na sala
do profesorado a primeira hora da mana.

Dispoiibilidade horaria dos especialistas:

O profesorado especialista con dispoiiibilidade horaria impartira docencia na
etapa de Educacién Infantil. No centro como norma xeral todos os
especialistas imparten clase da sua especialidade correspondente no ciclo de

73



infantil (E.F., inglés, musica e relixion)
A mestra de apoio de Educacién Infantil, na sua dispofibilidade horaria,
realizara os apoios na sua propia etapa.

Protocolo de recepcion profesorado de nova incorporacion:
O profesorado novo sera recibido polo equipo directivo que sera o encargado
de:
e Ensinarlle as instalacions e dependencias do centro.
e Explicarlle o funcionamento xeral do centro.
e Presentarlle o resto do profesorado e persoal do centro, especialmente
aos do seu nivel.
e A orientadora explicaralle as caracteristicas do curso onde vai impartir
docencia.
e Os compaiieiros/as de nivel informaranlle da programacion que se esta
a seguir e do que se esta traballando nese momento.
e Entregarlle todo o material necesario para facilitar a sua integracion.
e Aclararlle todas as dubidas que poida ter.
O Equipo directivo entregaralle, ao comezo do curso, aos mestres/as novos/as,
asi como ao resto dos docentes unha carpeta con toda a documentacién
relacionada co alumnado do centro e que contén o seguinte:
e Calendario de reunidns anuais.
e Horarios.
e Tarxeta do centro cos datos.
e Para os profesores/as titores/as: impresos de alerxias.
e Formacion dos grupos de gardas de recreo e de tardes do
profesorado.
e Lista do alumnado de cada grupo cos datos persoais, teléfonos e
direccion.

Asignacion de reforzos e atencion a diversidade:

O profesorado de PT e AL atenderd ao alumnado con NEAE do centro,
priorizando ao alumnado con NEE.

Para establecer esta atencidn, a principios de curso a xefa do DO mantera unha
xuntanza cos especialistas anteriormente mencionados e valoraran as
necesidades do alumnado a atender e organizaran o horario de atencién ao
alumnado.

O apoio do profesorado con dispoiiibilidade horaria realizarase sobre aqueles
alumnos ou alumnas que determine o DO despois da avaliacién inicial e en
coordinacién coa xefatura de estudos.

Os criterios a seguir son 0s seguintes:
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Alumnado con Adaptacién Curricular.

Alumnado con informe psicopedagoxico.

Alumnado repetidor.

Alumnado dos niveis mais baixos.

Continuidade, na medida do posible, do mesmo docente que realizou
apoio o curso anterior.

Poderanse reestruturar ditos apoios ao longo do curso en funcién das
avaliaciéns e das necesidades que vaian aparecendo. A xefa do DO fara un
seguimento das mesmas e propora as reestruturacions pertinentes.

Dereitos do alumnado:
Son titulares dos dereitos e deberes establecidos no artigo 7 da Lei 4/2011.

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

A que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais.
A proteccién integral contra toda agresiéon fisica ou moral, e en
particular contra as situacions de acoso escolar.

A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado
pola Administracion educativa, nos termos previstos no artigo IV da Lei
4/2011)

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

Ademais todos os membros/as da comunidade educativa estan obrigados/as a
respectar os dereitos que se establecen no Real Decreto 732/1995 no cal se
basea a enumeracion dos seguintes dereitos:

A unha xornada de traballo escolar acomodada a sua idade e a unha
planificacidn equilibrada das suas actividades de estudo.

A non discriminacién por razéns de nacemento, raza, sexo, capacidade
econdmica, nivel social ou conviccidns politicas, morais ou relixiosas.

A non discriminaciéon por razén de discapacidade fisica, sensorial e
psiquica ou calquera outra condicidn ou circunstancia persoal ou social.
Ao establecemento de medidas compensatorias que garantan a
igualdade real e efectiva de oportunidades.

A valoracién obxectiva do seu rendemento escolar, para isto faranse
publicos os criterios xerais que se aplicaran para a avaliacion e a
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promocién do alumnado.

A reclamar contra as decisidns e cualificacions que, como resultado do
proceso de avaliacién, se adopten ao rematar un ciclo ou curso de forma
motivada, nos 5 dias seguintes a data de avaliacion.

A recibir orientacién escolar e profesional para conseguir o maximo
desenvolvemento persoal, social e profesional, segundo as suas
capacidades, aspiracidns e intereses, e nestas basearase unicamente
dita orientacion e excluirase toda posible diferenciacién por razén de
sexo.

A que a sua actividade académica se desenvolva nas debidas condicidns
de seguridade e hixiene.

A informacioén, antes de formalizar a matricula, sobre o PE ou sobre o
caracter propio do centro.

A eleccidn por parte dos pais/nais ou titores/as legais da formacion
relixiosa ou moral que resulte acorde coas suas crenzas ou conviccions.
A que se garanta a reserva sobre toda aquela informacion de que se
dispofia no centro acerca das suas circunstancias persoais e familiares.
A liberdade de expresion sen prexuizo dos dereitos de todos os
membros da comunidade educativa e o respecto que merecen as
institucidns.

En caso de accidente ou enfermidade prolongada, o alumnado tera
dereito & axuda precisa para que o accidente ou enfermidade non
supofia detrimento no seu rendemento escolar.

Deberes do alumnado:

Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na
consecucion dun adecuado clima de estudo no centro, respectando o
dereito dos seus compafieiros ou companieiras a educacion.

Respectar a dignidade e as funciéns e orientacions do profesorado no
exercicio das suas competencias, recofecéndoo como autoridade
educativa do centro.

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

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

Conservar e facer bo uso das instalaciéns e dos materiais do centro.
Intervir, a través de canles regulamentarias, en todo aquelo que afecte
a convivencia dos seus respectivos centros docentes.
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e Sequir as directrices do profesorado respecto da sua educacion e
aprendizaxe.
e Asistir a clase con puntualidade e participar nas actividades orientadas
ao desenvolvemento dos plans de estudo.
Ademais todos os membros da Comunidade Educativa estan obrigados ao
respecto dos deberes que se establecen no Real Decreto 732/1995 no cal se
basea a enumeracion dos seguintes deberes:
e Respectar o dereito ao estudo dos seus compafieiros/as.
e Respectar o proxecto educativo e o caracter propio do centro, de acordo
coa lexislacién vixente.
e Participar na vida e funcionamento do centro.

Asistencia e puntualidade do alumnado. Absentismo.
Ver o recollido anteriormente no apartado 7. Organizacion Xeral do centro e
no apartado 8.4. Procedementos especificos de sequimento do alumnado.

Normas para a eleccion de delegado: PENDENTE
Xunta de delegados: PENDENTE

Dereito de Folga:

O alumnado das etapas de Educacion Infantil e Primaria non se encadran
dentro da etapa con dereito a folga. No caso de ausencia ao centro, as familias
teran que xustificar dita falta de asistencia.

A asociacion de nais e pais do alumnado € un organismo auténomo dentro do
organigrama do centro. A ANPA constitue o espazo por excelencia para a
participacion das familias na vida do centro. A pertenza a ANPA exercerase
mediante a libre decision individual e conforme ao establecido nos
correspondentes estatutos. Ver apartado 2.4. Organos de participacién das
familias.

A sUa participacion no centro axustarase ao establecido na normativa vixente.

Relacions coa mesma:

A colaboracién coa ANPA constitue un deber para o equipo directivo.

O representante da ANPA acudira as sesion do consello escolar.

Realizaranse reunion de INTERCONECTAD@S, reunidéns periddicas
(mensualmente) por parte do equipo directivo coa directiva da ANPA e, esta
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aberta a todas as familias que desexen participar. O equipo directivo informara
do estado do centro e dos proxectos levados a cabo, resolveranse dubidas a
diferentes cuestién plantexadas polas familias.

O equipo directivo acudira as reunion da ANPA sempre que esta o solicite.

Uso das instalacions:
A ANPA é o0 6rgano de representacién do colectivo das familias que son parte da
comunidade escolar. O centro conta cun pequeio local anexo ao comedor e
ximnasio onde a ANPA ten a sua documentacion. Ademais o centro pon a
disposicion da ANPA espazos necesarios para as suas reunions e prestara a sua
colaboracidén para o desenvolvemento de actividades programadas por esta.
O uso das instalacion do centro require a solicitude previa ao director/a, cunha
antelacion minima de tres dias, quen concedera a autorizaciéon, no marco das
directrices fixadas polo consello escolar, se o seu destino é a finalidade propia
de ditas institucions, sempre que non altere o normal funcionamento do
centro.
En todo caso, sexa a direccidén do centro ou o Consello escolar, para aprobar a
utilizacién das dependencias e espazos do centro féra do horario lectivo o
organo que o autorice debera ter cofiecemento, cubrindo o respectivo anexo
de:

e Tipo de actividade

e Horario, datas...

e Persoa adulta responsable, que sera a Unica a quen poidan esixirlle

responsabilidades a tdédolos efectos: sobre persoas, materiais e
instalacions que queden ao seu cargo.

Protocolo proteccion de datos:

A ANPA ¢é independiente do centro escolar, ten autonomia e organiza as
suas actividades. Si na realizacion de actividades deben tratar datos de
caracter persoal, en ningun caso lle deben ser subministrados polo colexio.
Debe ser a propia ANPA a que recade os datos necesarios dos seus titulares
e creen os seus propios ficheiros independientes dos ficheiros da
Conselleria. Cuestién distinta é que o colexio poida facilitar, na medida do
posible, a comunicacién entre a ANPA e os demais afectados.

13.1.- Dereitos das familias: (artigo 6 da Lei 4/2011)
Os/as pais/nais, en relacién coa educaciéon dos seus/suas fillos/as tefien os
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seguintes dereitos:

A que os seus fillos e fillas reciban unha educacién conforme os fins
establecidos na Constitucion e nas leis.

A libre eleccién de centro.

A que os seus fillos e fillas reciban unha formacién relixiosa e moral que
estea de acordo coas suas propias conviccions.

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

A estar informados sobre o progreso de aprendizaxe e integracion
socio-educativa dos seus fillos e fillas para o que se lles facilitard o
acceso ao profesorado e aos membros dos equipos directivos do centro.
A participar na xestion e organizacién do centro nos termos
establecidos nas leis.

A ser informados polo titor/a sobre a actividade educativa do seu fillo/a.
A presentar propostas e queixas razoadas para ser tratadas polo
Consello Escolar ou por outros érganos de goberno a través dos seus
representantes.

A ser recibidos, previa solicitude no horario ao efecto, polo titor/a dos
seus fillos e fillas.

A ser informados da programacion xeral anual e das actividades
extraescolares.

A recibir informacion sobre as normas que regulamentan a convivencia
no centro e ser informados e oidos sobre as faltas, as posibles sanciéns
e decisiéns que afecten aos seus fillos e fillas.

A propofier a modificacion destas normas por medio dos seus 6rganos
de representacion.

13.2.- Deberes das familias:
Os/as pais/nais ou titores son os primeiros responsables da educacion dos seus
fillos. Deste feito se desprenden as suas obrigas co centro:

Adoptar as medidas precisas, ou solicitar axuda en caso de dificultade,
para que os seus fillos e fillas cursen os niveis obrigatorios da educacién
e asistan regularmente as clases.

Estimular aos seus fillos e fillas para que leven a cabo as actividades de
estudos que se lles encomenden.

Confecer e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en colaboracién
cos profesores e o centro.

Respectar os horarios establecidos e que o seus fillos asistan con
puntualidade todos os dias ao colexio e en perfecto estado de aseo.
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e Xustificar as faltas de asistencia, asi como as saidas en horas lectivas.

e Respectar e facer respectar as normas establecidas polo centro.

e Fomentar o respecto por todos os compofientes da comunidade
educativa.

e Proporcionar aos fillos e as fillas o material escolar necesario.
Contemplaranse aqueles casos nos que a familia careza de recursos.

e Acudir ao centro cando sexa requirido.

e Informar ao profesorado sobre as posibles deficiencias fisicas ou
psiquicas do seu fillo/a e colaborar na adopcién das medidas
pertinentes.

13.3.- Reunions das familias cos profesores e titores:

O Plan de Accidn Tutorial recollera as accions que se realicen no centro para
fomentar a participacion activa das nais e os pais na vida do centro e no
proceso educativo dos seus fillos e fillas e que se concretaran cada curso
escolar na PXA.

As titorias poderan ser de dous tipos: individualizadas para os asuntos persoais
de cada alumno ou alumna, e colectivas para os asuntos xerais de organizacion,
funcionamento e seguimento do grupo que incidan no proceso educativo e no
rendemento escolar.

Co fin de facilitar a relacién do profesorado coas familias do alumnado,
fixarase na PXA o horario de atencion do profesorado as familias, dentro do
horario non lectivo de obrigada permanencia do profesorado no centro
(martes tarde). Estas datas poderan ser modificadas por razéns xustificadas.

e Se a familia non pode acceder & titoria en horario de tarde, tamén
podera ser atendida, excepcionalmente en horario de mafia, previa cita
concertada co titor ou titora no horario que dispdn o profesorado.

e O lugar da visita sera na aula do alumno/a previa peticion de hora ou de
xeito telematico a través da aplicacion CISCO WEBEX.

e As familias recibiran informacién escrita trimestralmente a través da
aplicacion abalarMébil. As familias tamén poden recibir informacién
complementaria do centro, escrita ou telefénica, sempre que se
produza calquera necesidade no proceso de ensinanza-aprendizaxe ou
do funcionamento do centro.

e Durante o horario lectivo prohibese o acceso as aulas das familias e
persoal alleo ao centro. De ser necesaria unha entrevista urxente cun
profesor/a, pedirdselle cita e serd atendido en canto sexa posible.
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13.4.- Sesions de avaliacion

Baseandonos na Orde do 25 de xufio de 2009 e na Orde do 9 de xufio de 2016,
cada nivel celebra a sua sesion de avaliacion trimestralmente. A esta sesion,
ademais dos profesores titores, asistirdn todos os profesores especialistas
que impartan docencia nese nivel, asi como o DO.

e (Cada nivel establecera uns criterios minimos, claros e precisos, de
avaliacion e promocion.

e Cada trimestre os/as titores/as redactan unha acta de avaliacion, na que
aparecen tanto aspectos cualitativos coma curriculares sobre cada
alumno/a. Nesta acta tamén ten que constar a asistencia do
profesorado, aportacidns e acordos sobre os temas falados. A sesion de
avaliacién é presidida polo/a xefe/a de estudos.

e As sesions de avaliacions son establecidas co dia e hora pola direccion
do centro con suficiente antelacién e posibilitaran a asistencia dos
profesores especialistas as mesmas. Tamén se fixaran na PXA as datas
de entrega dos boletins informativos as familias do alumnado.

e Cando un/ha alumno/a se traslade de centro ou un profesor/a non
remate o ciclo co grupo de alumnado, farase un informe extraordinario
de avaliacion.

13.5.- Reclamacions contra as cualificacions

As familias que non estean conformes coas cualificacidns asignadas ao seu
fillo/a ao final do nivel poderdn presentar no prazo de cinco dias desde a entrega
das mesmas unha reclamacion por escrito ante o director/a na que expliquen
as razons nas que fundamenten a sua solicitude.

e A direccidn do centro nomeard unha comisién presidida polo xefe/a de
estudos e integrada polo coordinador/a do ciclo ou nivel e todos os
profesores do correspondente equipo de avaliacion que, no prazo de
tres dias desde a presentacion da reclamacién, debera adoptar a
correspondente decisidn, que sera comunicada de inmediato ao
reclamante.

e No caso de que persista a desconformidade contaran cun prazo de dez
dias para presentar recurso ante o/a Xefe/a Territorial (Pontevedra) da
Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria.

e Cando unha reclamacion ou recurso sexa estimado procederase a
rectificar a cualificacion mediante dilixencia do secretario/a co visto e
prace do director/a, facendo referencia & resolucién adoptada.
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13.6.-

Consideracions particulares sobre os proxenitores non unidos

legalmente por vinculo matrimonial ou analogo

Cando os proxenitores non estean unidos por vinculo matrimonial ou
como parella de feito esta situacién non afecta a patria potestade polo
que ambos proxenitores tefien dereito a recibir informaciéon sobre o
proceso educativo do seu fillo/a.

No caso de que un dos proxenitores non posua a garda e custodia debera
solicitar por escrito a informaciéon ao centro, acompafiando a esta
solicitude, se o centro non contase con ela, copia fidedigna da resolucién
xudicial na que se recolla que se posue a patria potestade xunto cunha
declaracion responsable de que non se produciron modificacions da
devandita resolucion.

Os proxenitores deberan comunicarlle ao centro calquera modificacién
das medidas xudiciais que afecten & patria potestade ou custodia do
menor, coa menor brevidade posible.

O dereito de acceso a informacion sobre os menores ven determinado
pola patria potestade. Non se lle facilitara ningun tipo de informacién
relativa aos menores as persoas privadas xudicialmente da patria
potestade sobre o menor.

Non esta permitido dar informacidn a familiares ou persoas que poidan
intervir no coidado do alumno/a como familiares ou novas parellas dos
proxenitores salvo autorizacion (por escrito) do proxenitor.

Exemplo de informacions que se pode subministrar a ambos proxenitores
(sempre que aquel que non ten a garda e custodia pero si a patria potestade
tefia manifestado a sua vontade de ser informado):

1. Cualificacions escolares trimestrais e finais.

2. Informe psicopedagoxico.

3. Convocatorias xerais e individuais a reunions de titoria.

4. Calendario escolar, programa de actividades complementarias e
extraescolares.

Urxencias médicas de caracter grave (que requiran atencion
sanitaria) acaecidas ao alumno/a en horario escolar.

Ausencias, e o seu caracter de xustificadas ou non para o centro.
Inscricion no servizo de comedor e transporte.

Menu do comedor.

Calendario de eleccions ao Consello Escolar

o

© o N o

A informacion sé se refire ao seu fillo/a, pero calquera dato (teléfono,
enderezo, lugar de traballo..) do outro proxenitor que figure na
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documentacién do centro, debera eliminarse na copia que se entregue para
garantir o pleno respecto a proteccién de datos de caracter persoal do outro
proxenitor

e Mentres non se dicte sentencia xudicial, si existen discrepancias en
relacidén ao centro escolar deberase intentar o acordo, si non é posible
darallese preferencia con quen conviva.

e Sin que conste autorizacion de quen ten a guarda e custodia non debe
autorizarse a visita ao centro do pai/nai que non ten a guarda e custodia
xa que pode ser motivo de queixa no xuzgado que dictou as medidas.

e Non debe autorizarse a saida do centro do alumno/a por ninguén
incluido o pai/nai que non ten a custodia salvo autorizacion por escrito
do proxenitor que tefia a guarda e custodia.

e Identificacién dos funcionarios ou persoas que solicitan informacién

e Non ofrecer informacién de ningin alumno por via telefénica nin e-mail
a persoas alleas.

e Si non existe documento xudicial e si existen solicitudes (orais ou
escritas) por partes do pai/nai, avogados e terceiras persoas, seguirase
mantendo a situacion que habia antes destas solicitudes por carecer
estas de valor para o centro.

Para a comunicacién coas familias establécense varias canles: entradas e
saidas para informacién puntual e informal, axenda escolar, reuniéns grupais
de aula, entrevistas persoais, notificacidons (escritas ou telefdnicas) e a
aplicacion de mensaxeria abalarMobil asi como o correo corporativo. A paxina
web do centro e redes sociais tamén proporcionan informacién da actividade
do centro.

O profesorado titor é o punto de unién fundamental na comunicacién que se
establece entre os equipos de profesorado, o alumnado e as familias. Durante
o curso informara de todo aquilo que afecte ao alumnado en relacién coas
actividades docentes, o rendemento académico, aspectos emocionais e as
faltas de disciplina.

e Tal e como establece a lexislacidn vixente realizaranse duas reunions
informativas do profesorado titor coas familias do seu alumnado ao
principio e o final do curso.

e O profesorado que o considere oportuno, poderd realizar reuniéns
conxuntas coas familias de xeito trimestral e/ou de forma excepcional,
se fose preciso.
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e Nas primeiras semanas de curso levarase a cabo unha reunién
informativas de caracter xeral, seran reunions coas familias de cada
grupo/ciclo de alumnos, convocadas polos titores, para tratar temas
xerais de organizacién e funcionamento do centro e aspectos
pedagdxicos das aulas. O Equipo Directivo facilitard ao profesorado un
guidon coa relacion de aspectos que como minimo deben tratar nas
reuniéns a maiores da informacion que lles desexen transmitir.

e Ao final de curso realizarase outra reunidn informativa para informar
de aspectos xerais do curso, recomendacions de veran e expectativas
para o vindeiro curso.

e O horario de atencion as familias por parte do profesorado serd o
establecido na PXA a comezos de curso e sera comunicado as familias a
través da aplicacién abalarMobil, do taboleiro da entrada ao centro e
das xuntanzas de inicios de curso.

e No caso daquelas familias as que non lle resulte posible as xuntanzas
co profesorado no horario establecido, pofieranse en contacto co
mesmo por notificacion escrita ou por teléfono para fixar outro posible
momento dentro do horario de permanencia no centro do profesorado.

e As familias teran acceso a direccion, xefatura de estudos e secretaria
cando o soliciten, previa cita ou no horario de atencion as familias de
cada un dos cargos establecido na PXA a principio de curso.

e Asimesmo, as familias poden ver o boletin de informacién trimestral dos
seus fillos/as trimestralmente a través da aplicacion AbalarMébil.

Propiciase as reunidn de pais cos seus representantes no Consello Escolar.

O centro podera establecer relacions de colaboracion con entidades que o
soliciten sempre que sexa posible e poida enriquecer o proceso de ensinanza-
aprendizaxe do alumnado. As solicitudes de colaboraciéon que se fagan son
valoradas polo Equipo Directivo e o equipo de actividades complementarias asi
como cos titores ou especialistas dos niveis implicados.
Algunhas das institucidns e entidades coas que colaboramos son:
e Concello.
e Entidade menor de Bembrive
e Servizos sociais do Concello, tratase de colaboraciéons puntuais cando
no centro estea matriculado alumnado en seguimento por este servizo
ou dende o centro se estime oportuna a comunicacion co mesmo.
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e Servizos sanitarios: a xefa do Departamento de Orientacién colaborara
cos servizos sanitarios cando demanden a realizacién dun informe, ou
cando a orientadora considere oportuno derivar a unalumno/a.

e Administracién: facilitarase aquela informacion que sexa requirida.

e Asociacidéns nas que pode estar o alumnado por prestar algun tipo de
servizo relacionado coas suas necesidades especificas.

e Qutros centros da zona.

o ANPA.

15.1.- COORDINACION COS CENTROS ADSCRITOS

O centro esta adscrito ao IES Ricardo Mella.

O Decreto 229/2011, no articulo 41.3. establece: O plan xeral de atencion a
diversidade deberd especificar os mecanismos de coordinacion entre as distintas
etapas e entre os centros educativos implicados.

Asi, coa finalidade de facilitar o intercambio da informacidn mais relevante
sobre o alumnado que finaliza a etapa de Educacién Primaria estabeceranse
varias reunions entre os euipos de orientacién.

Nesta reunion ntentase analizar a traxectoria educativa de cada alumno/a
incidindo fundamentalmente en:

e Principais logros e dificultades educativas.

e Circunstancias que poden afectar ao rendemento escolar: absentismo,
pasividade, cumprimento das normas, responsabilidade, autocontrol,
motivacion, sociabilidade, etc.

¢ Nivel de competencia, especialmente nas areas instrumentais.

e Medidas de atencidn a diversidade aplicadas e a eficacia das mesmas.

Ao longo do 3° Trimestre, o alumnado acudira & xornada de portas abertas que
organiza o IES en horario de mafid, e as familias o poden facer en horario de
tarde.

Realizaranse reunidons de coordinacion trimestrais coa orientadora do centro
adscrito.

15.2.- COORDINACION CON OUTROS SERVIZOS

O centro porase en contacto con outros servizos como, centros logopédicos,
centros de psicoloxia externos... que atenden a alumnado do centro, condicidon
necesaria para unha boa coordinacion entre todos os participantes no proceso
educativo.
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e Considéranse 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.

e Considéranse actividades extraescolares aquelas organizadas polo
centro ou por outras entidades que, formando parte da PXA, se realizan
foéra do horario lectivo e que, formando parte da programacion, tefien
caracter diferenciado polo momento, espazo ou recursos que utilizan.
Asi cabe considerar as visitas, traballo de campo, viaxes de estudio,
conmemoracions e outras semellantes.

Programacion das actividades

Corresponde ao Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares
promover e facilitar este tipo de actividades coa cooperacién dos niveis e
profesorado implicado nelas. Correspondelle a cada titor/a en colaboracién co
Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares, a organizacién das
saidas e actividades complementarias do seu alumnado.

O Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares elabora, na
medida do posible, o programa anual das actividades que se incorpora a PXA e
coordina a organizacién das saidas que se fan co alumnado.

A planificacion conten os datos fundamentais de cada actividade: titulo e breve
descricion, participantes ou asistentes, cursos implicados, responsables,
duracién e datas, custo e financiamento previstos. Antes da realizacion de cada
actividade informase as familias. Se implica modificaciéns do horario lectivo
requiriran autorizacion previa do delegado provincial, emitido o informe
favorable a Inspeccién Educativa.

Todo o profesorado participa e colabora nas actividades organizadas no
centro, tal e como se recolle no artigo 91 da LOE.

Os distintos colectivos do centro, a través dos seus 6rganos representativos,
asi como as entidades ou administracidns que se autoricen, poden promover
actividades nas tardes, sempre que tefian unha finalidade educativa ou
formativa. Estas actividades deben figurar na PXA.

O centro achegara unha cantidade de difieiro para axudar a costear as saidas do
alumnado. Tal cantidade serd determinada cada curso en funciéon das
previsions de orzamento e gastos. Asi mesmo, tamén se poderan costear
outras actividades, tanto realizadas no propio centro coma féra, co orzamento
de diferentes proxectos ou co propio orzamento do centro se se considera
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oportuno pola relevancia da actividade, o seu elevado custo ou calquera outra
circunstancia.

Por outra banda as actividades extraescolares seran organizadas pola ANPA
do centro, seran actividades que se realicen féra do horario lectivo.

Aprobacion das actividades:

A aprobacion das actividades complementarias e extraescolares corresponde
ao Consello Escolar e deben incluirse na PXA.

Debe ser tamén aprobada polo Consello Escolar calquera outra actividade que,
por se ter formulado con posterioridade, non se tefia recollida na PXA.

Non obstante, a direccién do centro pode aprobar aquelas actividades que
tefan unha duracién non superior a 1 dia, debéndoselle presentar coa
antelacion e informacién suficiente. A direccidén do centro debe dar conta desta
aprobacion ao Consello Escolar na primeira reunion que se celebre.

Organizacion e desenvolvemento:

Cando se vaia realizar unha actividade complementaria (saida escolar) a persoa
que a organiza (o profesor/a do nivel) ten que comunicar a xefatura de estudos
a realizacion de dita actividade (data, alumnos, profesorado acompanante...)
En todas as saidas ira polo menos un profesor por cada grupo de 20
alumnos/as (Artigo 76 do Regulamento Organico das Escolas de E.l. e dos
colexios de E.P. D.O.G. 21/10/96). Sempre iran polo menos dous profesores cun
grupo de alumnado.

Seran acompafantes nas saidas escolares preferentemente os titores, o
profesorado do mesmo nivel, ou os especialistas que incidan no mesmo.

O profesorado podera promover a participacién de terceiros en actividades
non programadas que se vaian desenvolver en tempo lectivo ou pola tarde nas
seguintes condicidns:

e A actividade debe ser previamente solicitada e autorizada pola
Direccidn, si se trata dunha actividade puntual ou varios dias.

e As persoas alleas deberan actuar sempre en presencia e baixo a
supervision e a responsabilidade do profesor ou profesora
correspondente.

e Nas actividades extraescolares as familias permanecen co alumnado ata
que o/a monitor/a recolla aos participantes da sua actividade. Ao
remate da mesma sera o/a monitor/a quen entregue ao alumnado as
familias.

e O alumnado non ten 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. Non esta permitido utilizar o material das
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aulas nin do alumnado escolarizado nelas. As aulas deben quedar
recollidas despois do seu uso. No caso de precisarse algun recurso do
centro ten que ser solicitado a direccion e contar coa aprobacion de uso.

Seguridade:
As actividades planificadas deben ser seguras para o alumnado non poiiendo
en risco a sua integridade.

Participacion e exclusion:

O profesorado debe acompafiar e vixiar ao alumnado co que tefia clase
cando a actividade se desenvolva dentro do centro e afecte a todo o
grupo. O profesorado que non tefla docencia fard labores de apoio
segundo dispofia a xefatura de estudos e tendo en conta o tipo de
actividade.

O alumnado pode non participar nas actividades que se organicen no
centro cando amose unha conduta contraria as normas de convivencia
ou cando por ter acreditada unha conduta incivica ou irrespectuosa cos
responsables da actividade, o profesorado debe informar ao Equipo
Directivo que tomara unha decisién xunto co DO.

Non pode utilizarse a non participacion en actividades complementarias
ou extraescolares como consecuencia de non facer ou rematar tarefas
escolares.

A asistencia as actividades extraescolares, asi como as
complementarias que supofan un custo para o alumnado, tefen
caracter voluntario.

O alumnado participa naquelas actividades complementarias que tefian
lugar no horario lectivo e dentro do recinto escolar, sen custo.

Todo o profesorado participa e colabora nas actividades organizadas no
centro.

Financiacion: a participacién do alumnado nas actividades complementarias e
extraescolares requirira pago previo por parte das familias para axudar na
financiacién da actividade e transporte.

Autorizacion familiar:

A participacion do alumnado nas actividades complemtarias e
extraescolares requirirda autorizacion previa por escrito dos pais ou
titores/as .

Non podera sair do centro, baixo ningun concepto, un alumno ou alumna
que non tefia a autorizacion firmada para realizar a saida.
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e A principio de curso as familias cubrirdn unha autorizacion, que deberan
firmar os pais/nais ou titores, para poder realizar as saidas ao entorno
que se realicen dentro do horario escolar.

e Se as saidas non son ao entorno ou necesitan unha modificacién do
horario escolar deberase realizar unha autorizacién para cada unha
delas.

e Asimesmo, con antelacion a cada saida, informase as familias sobre cada
unha delas (horario, itinerario, visitas previstas, custo do transporte
e/ou Vvisitas,..), datos que normalmente se fai referencia nas
autorizacions do alumnado.

Atencion ao alumnado que non participe nas actividades:

Se un/unha alumno/a, por razéns xustificadas, non participa nas actividades
complementarias, a familia debe xustificar a non asistencia. Este alumnado é
atendido e queda custodiado polo profesorado que se asigne dende a xefatura
de estudos o tempo que dure a actividade. Cando a actividade tefia un dia ou
mais de duracién o alumnado pode ser integrado noutro nivel, inferior ou
superior ao seu, si se considera oportuno.

Responsabilidade civil e patrimonial:
As empresas que se contraten para desenvolver as actividades co alumnado
deben ter ao dia o seguro de responsabilidade civil.

Gastos de funcionamento:

No seo do Consello Escolar esta constituida a Comisién Econdmica que
supervisa o réxime econdmico do centro. Dentro do orzamento para gastos
xerais de funcionamento o centro achega unha cantidade de difieiro para cada
titoria e especialidade co fin de mercar material didactico. Esta cantidade é
determinada cada curso en funcidn das previsions de orzamento e gastos.

Responsable de compras:

O material didactico, agas aquel que se encarga directamente desde a
secretaria, mércase polo profesorado responsable do seu uso e debe entregar
a factura na secretaria para o seu asento na contabilidade do centro. A factura
debera levar o CIF e os datos do centro. Dende a secretaria do centro
xestionase a compra do material funxible necesario (cartolinas, xices,
rotuladores, tinta das impresoras...).
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Ademais, cada nivel aporta unha cantidade estipulada de folios por alumno/a
para cubrir o gasto de folios da fotocopiadora.

Orzamento:

Ao comezo de cada ano natural presentaranse as contas da xestién do
orzamento do centro, tanto de partidas xerais como finalistas, ao claustro e
consello. Ademais tamén se fara unha previsidn de ingresos e gastos do
orzamento xeral para o ano seguinte, no que se recollan os apartados
habituais de gastos de funcionamento necesarios no centro e aqueles outros
aspectos nos que se considera prioritario investir.

Equipamento:
Cada curso escolar todo o profesorado debe actualizar o inventario da sua aula
e transmitir esa informacién a secretaria do centro.

Material funxible:

O material funxible alamacenarase na sala de mestres e secretaria. Habera un
listado de necesidades onde o profesorado anotard todo o que precise
necesario e desde a secretaria procederase a realizar a compra (cartolinas,
xices, rotuladores, tinta das impresoras...).

Recoméndase un uso responsable do material. O proceso de adxudicacion de
compras prevé a solicitude de tres presupostos a tres empresas diferentes no
caso de que a contia supere 0s 1000 euros. O centro conta con varias empresas
de proveedores para realizar o suministro de material habitual. A eleccién
dunha ou outra variara en funcién das necesidades do centro e das ventaxas
que aporte a contratacién.

Normas de uso da fotocopiadora

O servizo de fotocopiadoras do centro estd centralizado. As tres
fotocopiadoras en uso atdpanse na secretaria (Konica 360, destinada a uso
administrativo), na sala de profesores (Konica 454, para uso do profesorado) e
na titoria da primeira planta (Konica C-3551, para uso do profesorado). Cada
ciclo ou departamento conta cunha clave de acceso a fotocopiadora para levar
un rexistro e control do nimero de fotocopias realizadas.

O profesorado debera utilizar este recurso con mesura, non facendo un uso
innecesario do mesmo. Preferiblemente realizardnse fotocopias en branco e
negro, as fotocopias en cor seran as minimas polo custo que supén para o
centro.

No caso de que o profesorado se exceda no uso de fotocopias poderase
restrinxir o acceso pofiendo unha clave a cada mestre/a. Esta medida sera
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notificada previamente.

NOTA: O desenvolvemento da normativa de uso dos ordenadores do programa

E-Dixgal esta incluido no Protocolo especifico.

1. A utilizacion non permitida do equipo sera recollida como conduta

10.

contraria @ convivencia nas normas de organizacion, funcionamento e
convivencia.

O alumnado debera manipular os equipos con precaucion, con
prohibicion expresa de calquera accidén que poida producirlle danos por
descuido ou maltrato.

O alumnado non podera acceder aos contidos da rede sen autorizacién
do mestre responsable da aula.

Cando non se estea utilizando o equipo debera estar pechado.

Non se prendera o equipo ata que o mestre/a dea a orde para facelo.
Non se podera sacar o ordenador da aula, agads que o/a profesor/a o
autorice.

Cada alumno sera responsable de gardar o traballo e de apagar
correctamente o portatil ao finalizar a clase.

Cando algun ordenador presente algunha incidencia o alumno/a debera
comunicala canto antes ao mestre/a e este ao coordinador E-Dixgal para
xestionala canto antes.

Os representantes legais do alumno/a responsabilizanse do correcto
coidado e uso do ordenador e responderan da perda del, dos danos
producidos no equipo ou do seu mal uso. Iso non inclie as avarias que
se poidan producir na utilizacién diaria do equipo e estean incluidas na
sua garantia.

O ordenador sera utilizado para as tarefas encargadas polo seu

profesorado. Non se podera utilizar o citado equipo para ningin outro
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uso persoal ou profesional sen expresa autorizacion do centro. O
ordenador non podera ser cedido a terceiras persoas.

11. O alumno/a e a sua familia non poderan realizar manipulaciéns no
ordenador nin no software nel instalado. Debera informarse ao titor/a
de calquera desperfecto observado no equipo no menor prazo posible.

12. As incidencias relacionadas cun comportamento inapropiado ou
maltrato dos equipos seran atendidas en primeira instancia polo titor/a.
De considerarse necesario pola sua gravidade se dara parte ao equipo
directivo. Estas faltas seran tipificadas como condutas contrarias a

convivencia no centro.

Estas NOF entraran en vigor ao dia seguinte da sua aprobacion despois de ser
informados o Claustro e Consello Escolar.

As Normas de Organizacion e Funcionamento son de obrigado cumprimento
por parte de todos os membros da comunidade escolar deste centro.

Faranse revisions periodicas que se consideren oportunas para adaptar as NOF
as novas circunstancias ou as modificacidns lexislativas vixentes.

Poderanse realizar revisions e modificacions que se consideren oportunas por
iniciativa do Equipo Directivo, do Claustro ou do Consello Escolar. Estas
modificacions deberdn estar consensuadas e acordadas nas diferentes
reunions dos 6rganos colexiados de gobernd e 6rganos de coordinacion.

As familias, o profesorado, o persoal de administracion e servizos e o
alumnado poderdn facer as suxestions e achegas de modificacién que
consideren oportunas a este documento a través das canles establecidas de

participacion na vida escolar do centro.

MEDIDAS PARA A DIFUSION DESTAS NORMAS
e O centro divulgard este documento por diferentes medios entre a
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comunidade educativa, facilitando o seu cofiecemento por parte de
todos.

Na Secretaria do centro estara arquivado un exemplar do documento
que regula as NOF.

O documento se enviard ao profesorado do centro e o persoal de
administracidn e servicios mediante o correo electrénico corporativo,
para a sua lectura e o seu cofiecemento.

Asi mesmo, enviarase o documento das NOF a presidencia da ANPA e
aos membros do Consello Escolar.

Daraselle difusidén en reunidns tanto do profesorado como de familias
xa que seran de aplicacion para todos eles.

A través das titorias informarase ao alumnado das normas de
organizacion e funcionemento do centro.

Tamén estara presente na paxina web do centro e outras canles que se

consideren oportunas.
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ANEXOS

FUNDAMENTACION LEXISLATIVA

Constitucion espafiola

Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion (LOE).

Lei Organica 8/2013, do 9 de decembro, para a Mellora da Calidade
Educativa (LOMCE).

Decretos e Ordes que a desenvolven:

(@)

Real Decreto 126/2014, do 28 de febreiro, polo que se establece
o curriculo basico da Educacion Primaria.

Real Decreto 1630/2006, do 29 de decembro, polo que se
establecen as ensinanzas minimas do segundo ciclo da Educacién
Infantil en Galicia.

Decreto 155/2022, do 15 de setembro, polo que se establecen a
ordenacion e o curriculo da Educacién Primaria na Comunidade
Autonoma de Galicia.

Decreto 150/2022, do 8 de setembro, polo que se establece a
ordenacién e o curriculo da Educacion Infantil na Comunidade
Autonoma de Galicia.

Orde do 25 de xaneiro de 2022 pola que se actualiza a normativa
de avaliacién nas ensinanzas de educacion primaria, de educacion
secundaria obrigatoria e de bacharelato no sistema educativo de
Galicia.

Orde do 26 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto
155/2022, do 15 de setembro, polo que se establecen a ordenacién
e o curriculo da educacién primaria na Comunidade Auténoma de
Galicia e se regula a avaliacion nesa etapa educativa.

Orde do 30 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto
150/2022, do 8 de setembro, polo que se establece a ordenacién
e o curriculo da educacion infantil na Comunidade Auténoma de
Galicia e se regula a avaliacion nesa etapa educativa.

Resoluciéon do 6 de xufio de 2023, da Direccion Xeral de
Ordenacién e Innovacion Educativa, pola que se ditan instrucidns
para o desenvolvimento das ensinanzas de educacion infantil,
educacion primaria, educacion secundaria obligatoria e
bacharelato no curso académico 2023/24.

Decreto 124/2007, do 28 de xuiio polo que se regula o uso e
promocion do galego no sistema educativo.

Orde do 25 de xaneiro de 2022 pola que se actualiza a normativa
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de avaliacién nas ensinanzas de educacion primaria, de educacion
secundaria obrigatoria e de bacharelato no sistema educativo de
Galicia.

o Orde do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do
alumnado & obxectividade na avaliacion e se establece o
procedemento de reclamacién das cualificacidons obtidas e das
decisiéns de promocion e obtencidon do titulo académico que
corresponda, en educaciéon infantil, educacién primaria,
educacion secundaria obrigatoria e bacharelato.

ROC e normas que o desenvolven:

Decreto 374/1996, do 17 de outubro, polo que se aproba o regulamento
organico dos centro de Educacién Infantil e de Educacién Primaria.
Decreto 92/1988, do 28 de abril, polo que se regulan os érganos de
goberno dos centros publicos non universitarios

Orde do 28 de xufio de 2010 que modifica o capitulo V, punto 1 da Orde
do 22 de xullo de 1997.

Orde do 22 de xullo de 1997 pola que se regulan determinados aspectos
de organizacién e funcionamento dos das escolas de Educacion Infantil,
dos colexios de Educacién Primaria e dos colexios de Educacién Infantil
e Primaria dependentes da Conselleria de Educacion e Ordenacién
Universitaria.

Convivencia:

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

Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011.
Instrucions do 31 de xaneiro de 2014 da Direccion Xeral de Educacién,
Formacion Profesional e Innovacién Educativa polas que se traslada o
protocolo educativo para a prevencion e o control do absentismo
escolar en Galicia.

Orde do 23 de agosto de 2023 pola que se establece a figura da persoa
coordinadora de benestar e convivencia nos centros docentes de Galicia.

Admision de alumnado e catalogo de postos de traballo:

Decreto 13/2022, do 3 de febreiro, polo que se regula a admisién do
alumnado en centros docentes sostidos con fondos publicos que
imparten ensinanzas de segundo ciclo de educacién infantil, de
educacion primaria, de educacion secundaria obrigatoria e de
bacharelato reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de
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educacién.

Orde do 21 de outubro de 2022 pola que se desenvolve o Decreto
13/2022, do 3 de febreiro, e se regula o procedemento de admisién do
alumnado nos centros docentes sostidos con fondos publicos que
imparten ensinanzas de segundo ciclo de educacion infantil, de
educacion primaria, de educacion secundaria obrigatoria e de
bacharelato reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de
educacién.

Dereitos e deberes:

Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa. Lei Organica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do dereito a
educacion.

Real Decreto 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto
refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico.

Real Decreto 732/1995, de 5 de maio, polo que se establecen os dereitos
e deberes dos/as alumnos/as e as normas de convivencia nos centros.

Horario:

Orde do 29 de maio do 2008 pola que se establece o procedemento para
a implantacion da xornada lectiva en sesidn Unica de mafa ou mixta.
Orde do 3 de maio de 2023 pola que se aproba o calendario escolar para
o curso 2023/24 nos centros docentes sostidos con fondos publicos na
Comunidade Auténoma de Galicia.

Instrucidén conxunta 9/2017 da Secretaria Xeral Técnica e da Direccién
de Centros e Recursos Humanos, pola que se establecen
recomendacions sobre a saida dos alumnos escolarizados nos centros
educativos publicos da CCAA galega ao remate do horario lectivo e
sobre a recollida deles nas paradas establecidas no transporte escolar.

Xornada laboral:

Orde do 29 de xaneiro do 2016 pola que se regula o réxime de permisos,
licenzas e vacacions do persoal docente que imparte as ensinanzas
reguladas na LOE.

Orde do 23 de xufio do 2011 pola que se regula a xornada de traballo do
persoal funcionario e laboral docentes que imparten nas ensinanzas
reguladas na LOE.

V Convenio colectivo unico para o persoal laboral da Xunta de Galicia.
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Plurilingliismo:

Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o plurilinglismo no ensino non
universitario de Galicia.

Accesibilidade

Lei 10/2014, do 3 de decembro, de accesibilidade.

Decreto 74/2013, do 18 de abril, polo que se modifica o Decreto 35/2000,
do 28 de xaneiro, polo que se aproba o Regulamento de
desenvolvemento e execucion da Lei de accesibilidade e supresion de
barreiras na comunidade Auténoma de Galicia.

Atencion a diversidade e Orientacion:

Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion a
diversidade do alumnado dos centros docentes da Comunidade
Autdénoma de Galicia nos que se imparten as ensinanzas establecidas na
LOE.

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

Decreto 120/1998, do 23 de abril polo que se regula a orientacién
educativa e profesional na Comunidade Auténoma de Galicia.

Orde do 16 de febreiro do 2009 pola que se regula o desenvolvemento
da avaliacion diagnostica na Comunidade Auténoma de Galicia.

Orde do 20 de febreiro do 2004 pola que se establecen as medidas de
atencidn especifica ao alumnado procedente do estranxeiro.

Orde do 27 de decembro do 2002 pola que se establecen as condicidns
e criterios para a escolarizaciéon, en centros sostidos con fondos
publicos, do alumnado de ensino non universitario con Necesidades
Educativas Especiais.

Orde do 24 de xullo de 1998 pola que se establece a organizacion e
funcionamento da orientacion educativa e profesional na Comunidade
Autdénoma de Galicia regulada polo Decreto 120/1998.

Orde do 31 de outubro de 1996 pola que se regula a avaliacion
psicopedagodxica dos alumnos e alumnas con necesidades educativas
especiais que cursan as ensinanzas de réxime xeral e se establece o
procedemento e o0s criterios para a realizacion do ditame de
escolarizacion.

Orde do 28 de outubro de 1996 pola que se regulan as condiciéns e o
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procedemento para flexibilizar a duracién do periodo de escolarizacion
obrigatoria do alumnado con Necesidades Educativas Especiais
asociadas a condicidns persoais de sobredotacion intelectual.

Orde do 6 de outubro de 1995 pola que se regulan as adaptacions do
curriculo na ensinanzas de réxime xeral.

Protocolos da Conselleria de Educacidon, Universidade e Formacion
Profesional

Protocolo para a atencion educativa ao alumnado con altas capacidades
intelectuais. Protocolo para a atencién educativa ao alumnado con
discapacidade auditiva.

Protocolo para atencidn educativa do alumnado con Sindrome de Down
e/ou discapacidade intelectual. Protocolo de Tratamento Educativo do
Alumnado con Trastorno do Espectro do Autismo.

Protocolo de consenso sobre TDAH na infancia e na adolescencia nos
ambitos educativos e sanitarios. Protocolo de coordinacion,
intervencidn e derivacion interinstitucional en Atencién Tempera.
Protocolo educativo para a prevencion e o control do absentismo
escolar. Procedemento corrector de condutas contrarias ds normas de
convivencia. Protocolo de Atencidn Educativa Domiciliaria.

Protocolo de prevencion, deteccion e tratamento do acoso escolar e
ciberacoso. Protocolo de Urxencias Sanitarias e Enfermidades Crénicas.
Protocolo de Proteccién de Datos.

Pais/nais separados:

Circular 1/1997, do 3 de marzo, da Direccion Xeral de Centros e
Inspeccion Educativa do 29 de xaneiro de 1997 sobre informacién aos
pais separados ou divorciados dos resultados da avaliacion dos seus
fillos.
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