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INTRODUCCION

A comunidade educativa do CEIP Plurilinglie de Silleda, esta integrada por todas as persoas
que participan na tarefa educativa: profesorado, alumnado, pais, nais, titores legais e persoal non
docente. O presente regulamento establece as normas de funcionamento da vida académica do noso
colexio, asi como a relacion entre os distintos elementos que compofien a comunidade educativa.

As ensinanzas impartidas no centro axustaranse &s disposicions xerais da Conselleria de
Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria da Xunta de Galicia, asi como ¢ presente NOF.

Estas ensinanzas iran encamifiadas a conseguir que o alumno acade unha formacion integral,
adaptandose no posible &s capacidades e aptitudes de cada un deles e delas. Para isto, propofiemos
desenvolver:

a) As suas capacidades intelectuais e creativas, fomentando habitos de estudo e traballo persoal.

b) As stas capacidades fisicas e adquisicion de actividades psicomotrices, fomentando habitos
de orde, limpeza e deportividade...

c) Actitudes para a convivencia, fomentando habitos de cooperacion e respecto, conservacion e
mellora do medio ambiente.

Pretendemos, coa colaboracion de todas as partes implicadas, acadar un marco de convivencia e
responsabilidade. Cando fose preciso empregar medidas disciplinarias, as correccions deberan ter un
caracter educativo e contribuir ao proceso xeral de formacion e recuperacion do alumno e/ou alumna.

Para a elaboracion deste NOF tivose en conta, entre outra lexislacion:

L.O.E. e demais leis que a desenvolve.

Lei 9/2003 da Funcién Publica de Galicia.

R.D. 732/1995 (B.O.E. 2-6-1995) dos dereitos e deberes dos alumnos.

Decreto 374/1996 polo que se aproba o R.O.C.

Orde do 22 de Xullo de 1997 (DOG 2-9-1997) que regula aspectos da organizacion e

funcionamento dos CEIP.

Lei de convivencia4/2011, do 30 de xufio

e Lei de atencion & diversidade.

e Decreto 8/2015 de convivencia e participaciéon da comunidade educativa en materia de
convivencia escolar.
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Titulo 1: ORGANIZACION PRACTICA DA PARTICIPACION DE TODOLOS MEMBROS
DA COMUNIDADE EDUCATIVA.
CAP. I: ORGANOS DE GOBERNO E REPRESENTACION.

O centro escolar organizarase a través dos 6rganos unipersoais e colexiados.
Art. 1: Organos unipersoais.

Son drganos unipersoais o/a Director/a, o/a Xefe de Estudos e o/a Secretario/a.
Os seus nomeamentos, mandatos, funcidns e ceses son os establecidos pola Conselleria de
Cultura, Educacion e O.U. da Xunta de Galicia.
Art. 2: Competencias dos 6rganos unipersoais:

2.1. Director/a:

1. Representar oficialmente a Administracion educativa no centro, sen
prexuizo das atribucions das demais autoridades educativas.

2. Representar ao Centro.

3. Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, cara & consecucion
do proxecto educativo e de acordo coas disposicions vixentes, sen prexuizo das competencias do
Consello Escolar e o Claustro.

4. Visar as certificacions e documentos oficiais do centro.

5. Designar, de ser o caso, o/a xefe/a de estudos e o/a secretario/a, e
propofier 0 seu nomeamento e destitucion. Nomear o/a coordinador/ado ciclo de El,os/as
responsables de nivel,o/a coordinador/a do equipo da Dinamizacion da lingua galega, o/a da
biblioteca, o/a de actividades complementarias e extraescolares, o/a de tic e os/as titores/as, de
acordo co establecido neste NOF.

6. Executar os acordos dos organos colexiados no ambito da sla

competencia.

7. Coordinar a elaboracion do Proxecto Educativo do Centro, Proxecto
Curricular e Programacion Xeral Anual, de acordo coas directrices establecidas pola
Administracion educativa e polo Consello Escolar, e coas propostas formuladas polo claustro e
outros 6rganos de participacion, responsabilizandose co equipo directivo da sua redaccion e
velando pola sta correcta aplicacion.

8. Convocar e presidir os actos académicos, o Consello Escolar, o
Claustro, a CCP do centro, a Comision Economica do C.E. e cantas outras se constitGan
regulamentariamente, podendo delegar a presidencia dalgunha destas comisiéns noutros membros
do equipo directivo ou do claustro.

9. Cumprir e facer cumprir as leis e demais disposicions vixentes.

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

11. Favorecer a convivencia do centro e impofier as correcciéns que
corresponda, de acordo coa normativa vixente, co regulamento de réxime interior e cos criterios
establecidos polo Consello Escolar.

12. Garantir o dereito de reunion de mestres/as, alumnos/as, pais/nais
de alumnos/as e persoal da administracion e de servizos, de acordo co disposto na lexislacion
vixente.

13. Colaborar coa inspeccion educativa na valoracion da funcion
publica docente e, en xeral, nos plans de avaliacion do centro.

14. Xestionar os medios humanos e materiais do centro, dinamizando
os distintos sectores da comunidade educativa, especialmente os restantes membros do equipo
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directivo e coordinadores de ciclo e normalizacién lingistica, canalizando apartacions e intereses
e buscando canles de comunicacién e colaboracion.

15. Resolver os conflitos e impofier todas as medidas disciplinarias que
correspondan ao alumnado.

16. Promover e impulsar as relacions do centro coas institucions do seu
contorno.

17. Trasladarlle ao Delegado Provincial da Conselleria de Cultura,
Educacion e O.U. a memoria anual sobre as actividades e situacion xeral do centro, asi como, no
seu caso, as propostas de solucion aos problemas existentes.

18. Facilitar a adecuada coordinacion con outros servizos educativos da
zona.

19. Coordinar e fomentar a participacion dos distintos sectores da
comunidade escolar e procurar os medios precisos para a mais eficaz execucién das suas
respectivas competencias.

20. Proporcionar a informacién que lle sexa requirida polas autoridades
educativas competentes e colaborar en todo o relativo ao logro dos obxectivos educativos do
centro.

21. Facilitar a informacion sobre a vida do centro aos distintos sectores
da comunidade escolar.

22. Autorizar os gastos de acordo co orzamento do centro e ordenar 0s
pagamentos.

23. Realizar as contratacions de servizos e subministracions de acordo
co que regulamentariamente se estableza.

24. Calquera outra que lle sexa encomendada pola Administracion
educativa.

2.2. Xefe/a de estudos:

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

2. Substituir ao director/a en caso de ausencia, enfermidade ou
suspension de funcidns.

3. Coordinar e velar pola execucién das actividades de caracter
académico e de orientacion de profesores/as e alumnos/as, en relacion co proxecto educativo do
centro, 0s proxectos curriculares de etapa e a programacion xeral anual.

4. Elaborar, en colaboracién cos restantes drganos unipersoais, 0S
horarios académicos de alumnos/as e profesores/as de acordo cos criterios aprobados polo
claustro e co horario xeral incluido na Programacion Xeral Anual, asi como velar polo seu estrito
cumprimento.

5. Coordinar a actividade dos coordinadores/as de ciclo e responsables
de nivel.

6. Coordinar e orientar a accion dos titores/as de acordo co Plan de
Accion Titorial.

7. Coordinar a participacion do profesorado nas actividades de
perfeccionamento, asi como planificar e organizar as actividades de formacion de profesores/as
realizadas polo centro.

8. Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencion aos
procesos de avaliacion, adaptacion curricular e actividades de recuperacion, reforzo e ampliacion.

9. Facilitar a organizacion do alumnado e impulsar a sua participacion
no centro.
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10. Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do
profesorado, atencion a alumnos/as accidentados ou calquera eventualidade que incida no normal
funcionamento do centro.

11. Organizar a atencién do alumnado nos periodos de lecer.

12. Calquera outra funcion que poida ser encomendada polo director/a
dentro do &mbito da sia competencia.

2.3. Ol/a Secretario/a

1. Ordenar o réxime administrativo do centro, de conformidade coas
directrices do director/a.

2. Actuar como secretario/a dos 6rganos colexiados de goberno do
centro, levantar acta das sesions e dar fe dos acordos co visto e prace do director/a.

3. Custodiar os libros e arquivos do centro coa colaboracion dos
coordinadores de ciclo e responsables de nivel.

4. Expedir as certificacions que soliciten as autoridades e o0s
interesados.

5. Realizar o inventario xeral do centro e mantelo actualizado.

6. Custodiar e dispofier a utilizacion dos medios audiovisuais, material
didactico, mobiliario ou calquera material inventariable.

7. Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacién do director/a, a
actividade e funcionamento do persoal de administracién e servizos adscritos ao centro.

8. Elaborar o anteproxecto de orzamento do centro de acordo coas
directrices do Consello Escolar e oida a comisién econémica.

9. Ordenar o réxime econdémico do centro, de conformidade coas
instruciéns do director/a, realizar a contabilidade e render contas ante o Consello Escolar e as
autoridades correspondentes.

10. Velar polo mantemento material do centro en todolos seus aspectos,
de acordo coas indicaciéns do director/a.

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

12. Presidir, se é o caso, e, por delegacién do director/a a Comision
Econdmica.

13. Calquera outra funcién que lle encomende o director/a dentro do
seu &mbito de competencia.

Art. 3: Organos colexiados:

1. Son 6rganos colexiados o Claustro e o Consello Escolar.
2. O Claustro de profesores/as esta constituido pola totalidade do profesorado do centro.
3. Competencias do Claustro:
a) Elevar ao equipo directivo propostas para a elaboracion do proxecto educativo do
centro e a Programacion Xeral Anual.
b) Aprobar e avaliar os proxectos curriculares e os aspectos docentes da Programacion
Xeral Anual, conforme ao Proxecto Educativo do Centro.
c) Coordinar as funcions referentes & orientacion, titoria, avaliacion e recuperacién do
alumnado.
d) Promover iniciativas no ambito da experimentacion e da investigacion pedagdxica e
na formacion do profesorado.
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e) Determinar cal é a lingua materna predominante entre os alumnos/as, asi como a lingua
ambiental, co fin de que o profesorado de EI e primeiro e segundo nivel de primaria a
use na clase coidando & sua vez que adquiran de forma oral e escrita o cofiecemento
da outra lingua oficial de Galicia, dentro dos limites propios da correspondente etapa
ou ciclo ou nivel.

f) Aprobar o procedemento que permita determinar de xeito individualizado o
cofiecemento da lingua materna dos alumnos/as co fin de que sexan atendidos
adecuadamente.

g) Elixir os seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na seleccion
do director/a.

h) Propofier todo tipo de iniciativas encamifiadas a mellorar o funcionamento do centro
en calquera dos seus aspectos.

i) Aprobar os criterios pedagoxicos para a elaboracion dos horarios dos alumnos/as.

j) Aprobar a planificacion xeral das sesions de avaliacion e cualificacion.

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

I) Cofiecer as candidaturas & direccion e os programas presentados polos directores/as.

m) Coordinar as funcions referentes & orientacion, titoria, avaliacion e recuperacion dos
alumnos/as.

n) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucion do rendemento escolar
e os resultados das avaliacions internas e externas nas que o centro participe.

0) Informar sobre as normas de organizacion e funcionamento do centro.

p) Cofiecer a resolucién de conflitos disciplinarios e a imposicion de sanciéns e velar
porgue estas se atefian a normativa vixente.

q) Promover medidas e iniciativas que favorezan a convivencia do centro.

r) Colaborar coa inspeccion educativa nos plans de avaliacién do centro.

O Consello Escolar esta constituido por: o/a director/a, que é o Presidente do Consello,

o/a xefe/a de estudos, o/a secretario/a do centro con voz pero sen voto, 5 mestres/as, 5

pais/nais ou titores legais dos que un pode ser designado/a pola ANPA, un/unha

representante do Concello e un/unha representante do persoal de administracion e

Servizos.

Dentro do CE funcionaran as seguintes comisions:

- Comision do comedor: Art. 11, pt. 3 da Orde do 21 de Febreiro de 2007.

- Comision economica: art. 44 do Decreto 374/1996, do 17 de outubro.

- Observatorio de convivencia: Art. 7 do Decreto 85/2007, do 12 de Abril e a Lei 4/2011,
do 30 de Xufio e Instrucions do 17 de Outubro de 2007

- Comision de biblioteca: Orde do 26 de Abril de 2012.

Competencias do Consello Escolar:

a) Aprobar e avaliar o Proxecto Educativo e o Proxecto de Xestion, asi como as normas
de organizacion e funcionamento do centro.

b) Coriecer a resolucion de conflitos disciplinarios e a imposicion de sanciéns e velar
porque estas se atefian a lexislacion vixente.

c) Propor medidas e iniciativas que favorezan a convivencia.

d) Decidir sobre a admision de alumnos/as, con suxeicion ao establecido na lexislacion
vixente.

e) Cofiecer as candidaturas & direccion e os proxectos de direccién presentados.

f) Participar na seleccion do director/a do centro e ser informado do nomeamento e cese
dos demais membros do equipo directivo.

( 1
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Aprobar e modificar o NOF do centro.

Proporier as medidas pedagoxicas correctoras a hora de condutas graves e moi graves
do alumnado.

Aprobar o proxecto de orzamento do centro e a execucion do mesmo.

Aprobar e avaliar a Programacion Xeral Anual do centro, respectando, en todo caso,
0s aspectos docentes que competen ao claustro.

Aprobar a programacion das actividades extraescolares e complementarias e avaliar o
seu desenvolvemento.

Establecer as directrices para a participacion do centro en actividades culturais,
deportivas e recreativas.

Establecer os criterios de colaboracion con outros centros, entidades ou organismos.
Promover a renovacion das instalacions e equipamento do centro, e vixiar pola sta
conservacion.

Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucion do rendemento escolar
e os resultados da avaliaciéon que do centro realice a Administracion educativa.
Colaborar coa inspeccién educativa nos plans de avaliacion de centro, nos termos que
a Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria estableza.

Regular o procedemento de autorizacién das saidas voluntarias entre clase ou en
periodos de lecer do alumnado do centro

Art. 4:Funcionamento dos Organos Colexiados

1. Reuniranse preceptivamente unha vez ao trimestre e sempre que o solicite un terzo
dos seus membros. En todo caso reuniranse ao principio e final de cada curso.

2. A convocatoria ordinaria dos érganos colexiados debera ser acordada e notificada
cunha antelacion minima de sete dias naturais. As convocatorias extraordinarias
seran acordadas cunha antelacion de 48 horas, e as de caracter urxente pddense
celebrar no mesmo dia.

3. A orde do dia seréa fixada no momento da sta notificacion as/aos compofientes do
Claustro e do Consello.

4. A orde do dia seréa fixada polo director/a — presidente/a tendo en conta as peticiéns
dos demais membros que teran opcion a engadir algun punto.

5. Calquera representante dun 6rgano colexiado pode solicitar a inclusién dalgun
punto na orde do dia, sempre que se faga con 24 horas de antelacién, para ser
comunicado ao resto dos compofientes.

6. Sempre que sexa posible e necesario, antes de cada reunion do Consello Escolar,
reunirase o Claustro.

7. Con posterioridade & reunién do Consello Escolar, informarase puntualmente ao
Claustro dos acordos acadados.

8. O quérum para a valida constitucion destes 6rganos a efectos da celebracion de
sesions, deliberacions e toma de acordos, requirira a presenza do presidente e o
secretario, 0 no seu caso, de quen os substitla e a metade, polo menos, dos seus
membros; se non existira quérum o 0Organo reunirase en 22 convocatoria no
seguinte dia lectivo, no mesmo lugar e & mesma hora e chegara coa presenza dun
terzo dos membros e, en todo caso, un numero non inferior a tres, sen prexuizo da
presenza do presidente e 0 secretario ou persoas que 0s substittan.

9. Non podera ser obxecto de acordo ningin asunto que non se atope na orde do dia,
salvo que a totalidade dos membros reunidos decida en votacion que é un asunto
urxente.
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10. As actas serdn asinadas polo/a secretario/a co visto e prace do director/a-
presidente/a.

11. A aprobacién ou non das actas farase na seguinte sesion, agas aquelas que rematen
cun ciclo de representantes que poidan ser substituidos/as por outros novos/as.

12. Cando se someta a votacidn un tema, sera aprobado se o ratifica a maioria absoluta.
Nunha segunda votacion aceptariase a maioria simple.

13. Cando deba someterse algun asunto a decisién, calquera integrante do 6rgano
podera pedir que se faga baixo votacion secreta.

14. A asistencia &s reunions dos 6rganos colexiados é obrigatoria para o profesorado.

II: ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE, COMISIONS E

Art. 1: Comision de Coordinacion Pedagdxica(CCP)

1. Estara constituida de acordo co establecido legalmente: o/a director/a, como presidente,
o/a xefe/a de estudos,o/a coordinador/a de El, os/as responsables de nivel, o/a profesor/a
de apoio a atencion de alumnos con N.E.A.E. e o/a coordinador/a do Equipo de
Normalizacion Linguistica. Actuara como secretario/a un membro da comision, designado
polo/a director/a, oidos os restantes membros.

Competencias:

3.

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
j)
K)

Elevar propostas ao claustro co fin de establecer os criterios para a elaboracion dos
Proxectos Curriculares.

Velar para que a elaboracion dos Proxectos Curriculares de Etapa e o Plan de Accidn
Titorial se realice conforme aos criterios establecidos polo claustro.

Asegurar a coherencia entre o Proxecto Educativo do Centro, 0s Proxectos
Curriculares de Etapa e a Programacion Xeral Anual.

Establecer as directrices xerais para a elaboracién das programaciéns didacticas dos
equipos de ciclo/nivel e do Plan de Accién Titorial, asi como das adaptaciéns
curriculares e dos programas de diversificacion curricular incluidos no Proxecto
Curricular.

Propofier ao claustro de profesores/as os Proxectos Curriculares para a sta aprobacion.
Velar polo cumprimento e posterior avaliacion dos Proxectos Curriculares de Etapa.
Canalizar as necesidades de formacién do profesorado cara o centro de Formacion
continuada do Profesorado.

Realizar, de ser o caso, a proposta ao/a xefe/a de estudos co fin de que se designe o/a
responsable do equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares.

Propofier os/as profesores/as que han formar parte do Equipo de Normalizacion
Linglistica.

Decidir a escolarizacién definitiva do alumnado procedente do estranxeiro, vistos 0s
datos da avaliacion efectuada.

Informar a conveniencia ou non do cambio de aula de alumnado con problemas graves
de relacion e integracion na aula e do que sufra acoso.

Reunirase unha vez ao mes, e sempre que o tema sexa urxente, a proposta dunha maioria
das/dos integrantes e/ou a peticion do equipo directivo
4. Levantarase acta de cada reunion.
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Art. 2: Departamento de Orientacién

1. Estara constituido por: orientador/a que sera o/a xefe/a do departamento, mestre/a de
Pedagoxia Terapéutica,e mestre/a de Audicion e Linguaxe, o/a coordinador/a de EI e os/as
responsables de nivel.

2. Funcions do departamento:

a)
b)

9)

h)

)
k)

Valorar as necesidades educativas, no &mbito da orientacion, dos alumnos e alumnas do
seu contorno e desefiar, desenvolver e avaliar programas especificos de intervencion.

De acordo coas directrices establecidas no plan de orientacion desefiado en coordinacion
co centro de secundaria e da CCP do centro, elaborar as propostas do Plan de Orientacion
Académica e do Plan de Accion Titorial, incidindo no desenvolvemento persoal, social e
cognitivo do alumnado e ofrecerlle ao profesorado o soporte técnico para o
desenvolvemento deste plan.

Participar na elaboracion, seguimento e avaliacion dos Proxectos Educativos e Curricular
do Centro, incidindo nos criterios de caréacter organizativo e pedagdxico para a atencién &
diversidade e nos principios de avaliacion formativa e, cando cumpra, na adecuacion dos
criterios de promocion.

Desefiar accions encamifiadas a atencidon temperd e & prevencion de dificultades ou
problemas de desenvolvemento ou aprendizaxe derivadas tanto de condiciéns
desfavorables como de sobredotacidn que presenten os alumnos e alumnas.

Participar na avaliacion psicopedagdxica conforme & normativa ao respecto e participar
no desefio e desenvolvemento de medidas de atencion a diversidade.

Facilitarlle & comunidade educativa os apoios e 0 asesoramento necesarios para que 0
alumnado poida afrontar adecuadamente os momentos escolares mais decisivos ou de
maior dificultade, como o ingreso no centro, o cambio de ciclo ou de etapa ou a resolucion
de conflitos de relacion interpersoal.

Impulsar a participacion do profesorado en programas de investigacion e innovacion
educativa nos ambitos relativos a habitos de traballo intelectual, programas de ensinar a
pensar, habilidades sociais, técnicas de dindmica de grupos ou en calquera outro
relacionado co seu &mbito de actuacion.

Cooperar cos membros dos equipos de orientacion especificos no desefio,
desenvolvemento e avaliacion de programas de intervencion.

Co obxecto de potenciar estratexias de actuacion conxuntas, promover a cooperacion entre
0 centro e as familias, implicandoas no proceso educativo dos seus fillos e fillas:
estimulacion da motivacion e intereses; adquisicion de habitos de hixiene e de autonomia;
desenvolvemento motriz e da linguaxe; relacions interpersoais e aqueloutros aspectos que
favorezan o desenvolvemento evolutivo do alumnado.

Establecer canles de comunicacion cos diferentes servizos ou institucions no ambito das
sllas competencias.

Agueloutras que a Administracion educativa lle puidese encomendar no ambito das suas
funcions.

3. Funcions da Xefatura de Departamento.

a)
b)

c)
d)

Dirixir e coordinar as actividades e actuacions propias do departamento de orientacion
Responsabilizarse da redaccion do plan anual de actividades do departamento, velar polo
seu cumprimento e elaborar a memoria final de curso.

Representar o departamento na comisién de coordinacion pedagoxica.

Convocar e presidir as reunions ordinarias do departamento e as que con caracter
extraordinario fose preciso celebrar, levantando a correspondente acta.
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e) Asistir &s reunions convocadas polo xefe/a do departamento de orientacion do instituto de

educacion secundaria adscrito.

f) Velar pola confidencialidade dos documentos, se é o caso.

g) Coordinar a organizacién de espazos e instalaciéns para orientacion, asi como a
adquisicion de material e de equipamento especifico, velando polo seu uso correcto e
conservacion.

h) Realizar as avaliacions psicopedagoxicas, no caso de estar en posesion das seguintes
titulacions: doutor ou licenciado en psicopedagoxia, en psicoloxia, filosofia ou ciencias
da educacién (especialidade de psicoloxia ou ciencias da educacion) ou en filosofia e letras
(especialidade de pedagoxia ou psicoloxia) e asesorar no desefio, desenvolvemento e
avaliacion das medidas de atencion & diversidade conforme ao procedemento e aos
criterios establecidos no proxecto curricular do centro e responsabilizarse da elaboracién
do informe psicopedagoxico.

i) Coordinar, en colaboraciéon cos profesores/as de apoio, a atencion do alumnado con
N.E.A.E, elevando ao Xefe de Estudos, cando cumpra, a proposta de organizaciéon de
docencia para ese alumnado.

j) Participar nas sesions de avaliacion para o desefio, desenvolvemento e avaliacion de
actuacidns conxuntas que permitan a coherencia das respostas educativas.

k) Aqueloutras funcions que a Administracion educativa lle poida asignar referidas &
orientacion.

4. Reuniranse unha vez ao mes.

5. Levantarase acta de cada reunion.

Art. 3: Equipo de Dinamizacidn da Lingua Galega.

1. Composicion: estara formado por un mestre/a de cada ciclo/nivel nomeado/a polo director/a
a proposta da CCP; o coordinador serd nomeado pola/a director/a a proposta dos integrantes
do equipo e por un periodo minimo de 2 anos preferentemente.

2. Competencias do Equipo:

a) Presentar, a través do claustro, propostas ao equipo directivo para a fixacion dos
obxectivos de normalizacion lingiistica que se incluiran no proxecto educativo.

b) Propofier & CCP , para a sua inclusion no proxecto curricular, o plan xeral para o uso do
idioma, no cal se debera especificar, cando menos:

- Medidas para potenciar o uso da lingua galega nas actividades do centro.
- Proxectos tendentes a lograr unha valoracion positiva do uso da lingua propia e a
mellorar a competencia linguistica dos membros da comunidade educativa.

c) Propofierlle & CCP para a sua inclusion no proxecto curricular, o plan especifico para
potenciar a presenza da realidade galega, cultura, historia, xeografia, economia,
etnografia, lingua, literatura, arte, folclore e outras analogas no ensino.

d) Elaborar e dinamizar un plan anual de actividades tendentes & consecucion dos obxectivos
incluidos nos plans anteriores.

e) Presentar para a sta aprobacién no Consello Escolar o orzamento de investimento dos
recursos dispofibles para estes fins.

f) Aqueloutras funciéns que a Conselleria de Cultura, Educacion e O.U. prevexa na sla
normativa especifica.

3. Competencias do/da coordinador/a:

a) Colaborar na elaboracion dos proxectos curriculares de etapa.

b) Responsabilizarse da redaccion dos plans que han ser propostos a CCP

c) Convocar e presidir as reunions do equipo.
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d) Responsabilizarse da redaccion das actas de reunion, asi como da redaccion da memoria
final de curso, na que se fara unha avaliacion das actividades realizadas que se incluiran
na memoria do centro.

e) Proporcionarlle aos membros da comunidade educativa informacion sobre as actividades
do equipo e de todos aqueles actos culturais relacionados coa realidade galega.

Reuniranse como minimo, unha vez ao mes.

Levantarase acta de cada reunion.

Art. 4: Equipo de actividades complementarias e extraescolares.

Composicion: un xefe/a nomeado polo director/a a proposta do/a xefe/a de estudos, oida a

C.C.P. e, para cada actividade concreta, polo profesorado que participe nela.

Funcions do/a xefe/a do equipo:

a) Elaborar o programa anual destas actividades para o que se teran en conta as propostas
dos equipos de ciclo, de profesores/as, dos pais/nais, do claustro e da C.C.P.

b) Programar cada unha das actividades especificando obxectivos, responsables, momento e
lugar de realizacion, repercusions economicas e forma de participacion do alumnado.

c) Proporcionarlles ao alumnado e pais/nais a informacion relativa s actividades do equipo.

d) Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracion co claustro, a
C.C.P., os equipos de ciclo e a asociacion de nais/pais.

e) Coordinar a organizacion dos intercambios escolares e calquera tipo de viaxes que se
realicen co alumnado.

f) Elaborar unha memoria final de curso coa avaliacion das actividades realizadas que se
incluira na memoria do centro.

g) Presentar propostas ao equipo directivo para a realizacion e intercambio de actividades
cos centros do seu contorno.

Nas saidas extraescolares e complementarias iran como minimo 1 mestres/as por grupo-clase.

Habera unha reunion no mes de setembro e, unha como minimo en cada un dos trimestres

restantes e as necesarias, previa convocatoria do/da xefe/a do equipo.

Levantarase acta de cada reunion.

Art. 5: Equipos de ciclo e responsables de nivel

Composicion: estard constituido por un coordinador/a, nomeado polo director/a do centro,

oido o equipo de ciclo/nivel, e todos os mestres/as que imparten docencia nese ciclo/nivel.

O profesorado especialista adscribirase a aquel ciclo/nivel no que tefia maior nimero de horas

de docencia, procurando equilibrio nos distintos ciclos.

Competencias do equipo de ciclo/nivel:

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

b) Formular propostas & comision de coordinacion pedagodxica relativas a elaboracion de
proxectos curriculares de etapa ou a modificacion deles.

c) Manter actualizada a metodoloxia didéactica.

d) Elaborar a programacion didactica das ensinanzas que ten encomendadas, seguindo as
directrices xerais establecidas pola comision de coordinacion pedagoxica.

e) Planificar, de maneira conxunta, as actividades docentes complementarias e
extraescolares, no marco do proxecto curricular.

Funcions do coordinador de ciclo/responsable de nivel:

a) Dirixir e coordinar as actividades académicas do equipo de ciclo/nivel.

b) Convocar e presidir as reunions do equipo de ciclo/nivel
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c) Participar na elaboracion do proxecto curricular de etapa e elevar & comision de
coordinacion pedagodxica as propostas formuladas a este respecto polo equipo de ciclo.

d) Coordinar as funcions de titoria dos alumnos/as de ciclo/nivel.

e) Coordinar a ensinanza no correspondente ciclo/nivel de acordo co proxecto curricular de
etapa.

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

g) Responsabilizarse da redaccion da programacion didactica do ciclo.

h) Coordinar a organizacion de espazos e instalacions e velar pola correcta conservacion do
equipamento especifico do equipo/nivel.

i) Agqueloutras funcions que lle encomende o/a xefe/a de estudos na &rea da sia competencia,
especialmente as relativas ao reforzo educativo, adaptacion curricular e actividades
complementarias.

j) Representar ao ciclo/nivel no Departamento de Orientacion.

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

Reunirase, cando menos, unha vez ao mes e sempre gque o tema sexa urxente, a proposta dunha

maioria das/dos integrantes e/ou peticion do equipo directivo.

Levantarase acta de cada reunion.

ANEXO:

As actas levantadas de cada sesion, tanto dos drganos colexiados como dos diferentes drganos de
coordinacion docente especificaran necesariamente os asistentes, a orde do dia da reunion, as
circunstancias do lugar e a duracion, os puntos principais das deliberacions, asi como o contido dos
acordos adoptados.

Art.6: Equipo de biblioteca

Funcidns do responsable da biblioteca escolar:

Elaborar a programacion anual de biblioteca escolar, atendendo aos proxectos curriculares do
centro e unha memoria final.

Coordinar o proxecto anual que se levard a cabo no centro, coas achegas e suxestions do
claustro, segundo consta recollido no PEC

Colaborar no desefio e posta en practica do Proxecto Lector do Centro, coordinandoo se € 0
caso.

Realizar o tratamento técnico de fondos (seleccionar, organizar, clasificar e catalogar).
Informar ao Claustro das actividades da biblioteca e integrar as suas suxestions.

Difundir os fondos existentes e as suas posibilidades de consulta entre toda a comunidade
escolar.

Definir os criterios para o préstamo e atender ao servizo xunto co equipo de apoio.

Asesorar ao profesorado en técnicas de animacion a lectura, estratexias de dinamizacion,
formacion de usuarios e traballo documental, seleccionando e elaborando materiais, xunto co
resto do profesorado, para a formacion do alumnado nestes aspectos e a dinamizacion cultural
do centro.

Coordinar o equipo de apoio a biblioteca escolar.

Presentar ao equipo directivo as necesidades materiais, de caracter educativo, necesarias para
a dinamizacion deste espazo.

Cada curso escolar asignaraselle ao coordinador duas horas de dinamizacion, sempre que a
liberacion horaria asi o permita.
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Funcions dos integrantes do equipo de biblioteca.

Apoiar ao responsable da biblioteca na organizacion e dinamizacion desta.

Compilar informacions, materiais e recursos necesarios para o bo funcionamento do servizo,
co fin de facilitarllelos aos usuarios da biblioteca escolar.

Cooperar no desefio, organizacion e posta e marcha das actividades programadas.

Establecer criterios para a adquisicion e actualizacion dos fondos da biblioteca.

Recoller propostas e suxestions do profesorado e o alumnado co fin de mellorar as
intervencions e colaborar no desenvolvemento da competencia lectora, o habito lector e as
habilidades de traballo intelectual.

Art.7: Equipo de dinamizaciéon TIC

Funcions do coordinador:

Convocar as reunions.

Levantar acta de cada reunion.

Redactar a memoria final.

Coordinar as actividades que se desenvolvan relacionadas coas TIC

Colaborar coa secretaria do centro na elaboracion do inventario do material TIC e a sUa
actualizacion.

Presentar un proxecto coas directrices basicas que se incluird na PXA.

Redactar unha memoria final cos obxectivos acadados, plans de mellora e atrancos que non
permitiron desenvolver con normalidade a programacion.

Funcidns do equipo.

Elaborar propostas relativas ao fomento do uso das TIC entre o profesorado e o alumnado e
para a integracién das TIC no desenvolvemento habitual das tarefas escolares.

Coordinar o mantemento dos equipos informaticos.

Dar soporte ao resto do claustro no uso didactico do equipamento informatico.

Elaborar o plan de integracion das TIC

Velar polo cumprimento das normas do uso das ferramentas TIC

Fomentar e promover a formacion do profesorado no eido das TIC

Colaborar nas tarefas de organizacién e mantemento.

Colaborar na actualizacién da paxina web do colexio.

Desenvolver e marcar as directrices de traballo da comunidade educativa no espazo web do
centro.

CAP. 1ll: OUTROS MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA

Art.1: Alumnado:

A admision do alumnado non podera establecer ningunha discriminacion por razon

ideoloxica, relixiosa, moral, de raza, sexo, nacemento ou calquera outra circunstancia de caracter
persoal ou social.

marzo

Para a admision de alumnos na EIl e EP terase en conta o disposto no D. 87/1995, do 16 de
e na O. do 5 de Abril de 1995 que regula o procedemento para a admision de alumnos, asi

como as ordes e instrucions que cada curso escolar achegue a Conselleria.
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Os alumnos procedentes do estranxeiro incorporaranse ao curso que lle corresponda pola sua
idade, sen prexuizo das homologacions e validacions de estudos estranxeiros recollidas na lexislacion
vixente.

O agrupamento de alumnos sera mixto e flexible e favorecera a coeducacion e a aprendizaxe
cooperativa evitando calquera tipo de discriminacion.

Na formacion dos grupos de alumnos evitarase calquera clasificacion deles polos seus
cofiecementos, nivel intelectual ou rendemento, asi como grupos estables de recuperacion, de
repetidores ou alumnos avantaxados.

Atendendo a estas premisas bésicas, establecemos unha serie de criterios para a formacion dos
grupo-clase, asi como para a modificacién dos mesmos.

Habitualmente formaranse os grupos atendendo & orde alfabética, non obstante poderanse ter
en conta os seguintes criterios:

- Equilibrio entre as ratios dos diferentes grupos, procurando que non haxa mais de dous
alumnos/as de diferenza.

- Cando se adscriba un alumno/a con NEAE a un grupo, sempre gque 0S recursos o
permitan, reducirase o numero de escolares da aula que acolla a este neno/a.

- Ao inicio de cada curso de EP distribuiranse equitativamente entre as aulas do nivel
correspondente o alumnado con NEAE que conte co informe psicopedagoxico e o que
repita curso.

- Cando exista un desequilibrio no numero de alumnos/as, 0s/as que se incorporen ao
centro, seran escolarizados nos grupos de menor nimero.

- Polo que respecta aos cambios de grupo- clase, poderan cambiarse de grupo, de forma
excepcional, aqueles alumnos e/ou alumnas que continuamente entren en conflitos
persoais entre si e xeren malestar constante nos grupos nos que se atopan
escolarizados, logo de esgotarse as medidas organizativas e metodoloxicas a nivel de
aula como a ubicacién en sitios diferentes ou a posta en marcha de actividades de
cohesion grupal sen obter os resultados esperados, € a nivel de centro como sanciéns
ou a intervencion do Departamento de Orientacidn no tocante ao desenvolvemento de
Plans de Modificacién de Conduta e outros.

Sera necesario para o cambio, reflectir esta problematica nos documentos redactados
ao longo do curso presente e/ou dos cursos anteriores e analise e valoracién positiva
da medida por parte dos mestres e mestras que lle imparten docencia e/ou lla
impartiron nos cursos anteriores.

En base a isto, cambiard de grupo o alumno/a ou alumnos/as que se valore poden
adaptarse mellor ao novo grupo, tendo en conta as caracteristicas e necesidades deste,
e logo de ser comunicada esta medida as familias implicadas.

- O alumnado de novo ingreso procedente de centros ubicados dentro do territorio
espafiol, asignarase ao grupo que corresponda segundo a normativa vixente.

- En calquera momento do curso podera ser cambiado de clase o alumnado tal e como
recolle a lei de convivencia.

- Preferentemente os irmans seran escolarizados en aulas diferentes, co consentimento
dos pais.

- O alumnado repetidor sera distribuido equitativamente entre as aulas do nivel tendo
en conta os criterios pedagoxicos que os favorezan.

Art.2: Os pais/nais ou titores legais:

Poderan existir as asociacions de nais/pais de alumnos/as que a lexislacion autorice.
Estas asociacions poderan:
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Elevarlle propostas ao CE para a elaboracion do Proxecto Educativo e ao Equipo Directivo
para a elaboracion da PXA

Informar aos asociados da sUa actividade.

Recibir informacidn, a traves dos seus representantes no CE sobre os temas tratados nel.
Elaborar informes para o CE a iniciativa propia ou a peticion deste.

Contar cun representante de entre os seus asociados no CE, sempre que sexa a asociacion mais
representativa do centro.

Formular propostas para a realizacion de actividades complementarias e extraescolares que,
de ser aceptadas, deberan figurar na PXA

Recibir un exemplar da PXA, e do NOF

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

Facer uso das instalacions do centro nos termos que estableza a Direccion do centro de acordo
coa lexislacion vixente.

Asumir os gastos que se puideran derivar do uso das instalaciéns e do material do centro
(fotocopias, teléfono, calefaccion e outras analogas), asi como os desperfectos e roturas
ocasionadas nas instalacions do centro derivados do uso do mesmo por parte da asociacion).

Art.3: Persoal non docente:

O secretario do centro, dentro das stas competencias e segundo se determina no artigo 35,

apartado g) do Regulamento orgéanico das escolas de El e dos colexios de EP, organizara a xornada
laboral do persoal de administracidn e servizos en funcion das necesidades organizativas do centro,
velara polo seu cumprimento e pofiera en cofiecemento inmediato do director calquera incidencia que
altere o normal funcionamento do centro. Enténdese por persoal non docente os coidadores/as,
conserxes, persoal de limpeza e cocifieiras.

Funciodns dos coidadores/as.

Atencion na ruta escolar dos escolares con NEAE

Atencidn na sta limpeza e aseo.

Atencion durante a permanencia do alumno no comedor e demais necesidades anéalogas.
Colaborar nos cambios de aulas ou servizos dos escolares.

Responsabilizarse da vixilancia persoal destes alumnos na clase durante a ausencia do
profesor.

Colaborar co profesorado na vixilancia dos recreos, excursions e saidas que se realicen.
Todas aquelas funciéns propias do cargo e establecidas na lexislacién vixente.

Funcions do conserxe:

Abrir e pechar as portas do centro segundo o horario establecido.

Custodiar o mobiliario, maquinas, instalacions e locais.

Vixiar nas stias operaciéns ao persoal encargado da limpeza.

Controlar a entrada de persoas alleas ao centro, recibir as suas peticions e indicarlles a quen
debe dirixirse.

Custodiar as chaves dos despachos e aulas.

Recibir, conservar e distribuir os documentos, obxectos e correspondencia que chegue ao
centro.
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Realizar, dentro do recinto escolar, os traslados de material, mobiliario e enseres que fosen
necesarios.

Realizar os encargos relacionados co servizo que se lle encomende, dentro ou fora do edificio.
Manexar méaquinas reprodutoras, multicopistas, fotocopiadoras, encadernadoras e outras
analogas.

Realizar pequenos arranxos dentro do recinto escolar e vixiar o mantemento das instalacions,
en xeral, e do mobiliario,

Limpeza e coidado do patio escolar: vaciado frecuente de papeleiras, limpeza de follas no
porche,....

E en xeral, calquera outra tarefa de caracter analogo que por razén do servizo se lle
encomende.

Recoller, anotar e comunicar avisos ao profesorado e alumnado do centro.

Atender o teléfono do centro.

Atencion aos toques de timbre para as entradas ,saidas e cambio de sesion.

Acender e apagar a calefaccion.

Funcions do persoal de limpeza

Manter limpas as instalacions do centro.

Fregado diario das dependencias.

Limpeza do mobiliario.

Baleirado das papeleiras.

Limpeza diaria de chans, pezas e accesorios nos servizos de aseos e lavabos.
Limpeza xeral de todas as instalacions incluindo chans, portas, fiestras, paredes, etc.
Limpeza mensual de portas e fiestras.

Limpeza anual de persianas.

Todas aquelas outras funciéns propias do seu cargo.

Funcions das traballadoras da cocifia.

Sera competencia do persoal laboral do servizo de comedor as seguintes funcions, acordes coa

sua categoria profesional, nos termos que estableza o convenio colectivo de aplicacidon, e que a titulo
indicativo se sinalan:

Elaboracion de comidas segundo o menu aprobado polo Consello Escolar.

Velar pola calidade e conservacion dos alimentos, cumprindo as normas de sanidade e de
hixiene.

Servizo de atencion &s mesas dos usuarios.

Limpeza das instalacions e equipos do servizo de comedor escolar, coidando o uso e
conservacion.

Informar ao encargado/a do servizo de comedor escolar de aquelas outras cuestiéns que
afecten ao funcionamento do servizo.

Colaborar no seguimento dos protocolos de seguridade e hixiene e de riscos laborais.

Asistir, se € 0 caso, & actividades especificas programadas dentro do plan de formacion
continuada.
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Titulo 2: COORDINACION ENTRE OS MEMBROS DO EQUIPO DIRECTIVO, OS
COORDINADOES DE CICLO/NIVEL, TITORES E DEMAIS EQUIPOS.

e O Equipo Directivo desenvolvera a sta coordinacion de forma constante e establecera unha
sesion semanal asignada na PXA correspondente.

e Nesta sesion de coordinacion desenvolverd e concretard acordos e posturas conxuntas nos
plantexamentos dos asuntos a tratar ante a comunidade educativa pero fundamentalmente ante
0 Claustro e o Consello Escolar do centro.

e O Equipo directivo ten a obriga de fomentar un clima de dialogo e entendemento entre todos
0s sectores da comunidade escolar mediando entre eles se fora necesario.

e O Equipo directivo actuard como motivador das actividades escolares.

e Os membros do Equipo Directivo tefien que ser capaces de flexibilizar as sGas posturas
buscando sempre o entendemento e o bo clima entre os membros do claustro.

e Todos os Equipos incentivaran a celebracion das diferentes conmemoracions, aportando ideas
e planificando as actividades para que todo se desenvolva nun clima pacifico; aportando todos
os medios materiais necesarios e realizando as Xxestions oportunas para que as
conmemoracions se desenvolvan con normalidade pensando sempre no progreso educativo
do alumno/a e mantendo a coherencia coas programacions de ciclo, aula e a PXA

e O Equipo Directivo mantera unha constante comunicacion con todos os responsables dos
cursos, dado que é,a través deles, como se canalizan propostas para: confeccion de
programacions, proxecto lector, proxecto linglistico, PXA, NOF, PEC, organizacion de
bibliotecas de aula, das necesidades educativas que ten cada nivel e a posta en funcionamento
de apoios, asi como determinar as necesidades materiais, as formas de intercambio e propostas
de adquisicion. Dar saida &s actividades extraescolares propostas, atendendo as demandas, e
proporcionando os medios. Avaliar os diferentes documentos e plan de mellora nas eivas que
se atopen. Colaborar co secretario/a do centro para levar a cabo o rexistro do material
inventariable.

e As titorias manterdn unha comunicacion permanente coa Xefatura de Estudos para expofier
aqueles atrancos cos que se atopen e tratar de buscar unha solucion o mais axeitada posible.

e A Xefatura de Estudos estard atenta e preguntara pola evolucién do alumnado, en especial
daqueles que tefien problemas de aprendizaxe, atencion, e outras dificultades e manterase
unha coordinacion permanente co DO para buscar respostas a estes problemas, tentando
sempre de dar a mellor solucién.

e Os cursos deberan ter as programacions referidas a todas as areas e unha copia sera entregada
en Xefatura para disposicion da comunidade educativa.

e Entre os niveis tratarase de coordinar procurando desenvolver 0os mesmos contidos e
obxectivos, tendo en conta as particularidades de cada aula.

e Os/as titores/as expofieran a sta problematica nas reunions de Nivel e posteriormente
coordinaranse todos nas reunions da CCP ou directamente coa Xefatura de Estudos ou coa
Direccidn, sen obviar a posibilidade de transmitirllelas ao Claustro.

e Os titores consultaran regularmente, co profesor especialista, a evolucion educativa dos
alumnos.

e Astitorias e profesorado especialista prestaran atencion a pais/nais ou titores legais, 0os martes
de 15:30 a 16:30 horas.

e As titorias teran unha reunion inicial de curso cos pais do seu alumnado para dar pautas de
actuacion e seguimento, explicar os obxectivos de curso, as normas do centro, habitos, e
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calquera outra circunstancia que sexa de interese para a correcta convivencia no centro
escolar.
e Astitorias poderan solicitar axuda s familias para que colaboren en determinadas actividades.
e Todas as actividades de Dinamizacién de Lingua Galega, relativas & conmemoracions,
planificaranse e levaranse a cabo en coordinacion co Equipo de AACCEE e co Equipo de
Biblioteca.
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Titulo 3: NORMAS DE CONVIVENCIA QUE FAVORECEN AS RELACIONS ENTRE OS
DISTINTOS MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA.

CAP. I: Dereitos e deberes

Art. 1: Profesorado

- DEREITOS

Ao profesorado, dentro do marco legal establecido no ambito da convivencia escolar,
recofiécenselle os seguintes dereitos:

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

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

A participar e recibir a colaboracion necesaria para a mellora da convivencia escolar e da
educacion integral do alumnado.

A que se lle recofiezan as facultades precisas para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e 0s servizos complementarios e extraescolares.
A proteccion xuridica adecuada & stia funcion docente.

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

Acceder & formacion necesaria na atencion & diversidade e na conflitividade escolar e recibir
os estimulos mais axeitados para promover a implicacion do profesorado en actividades e
experiencias pedagoxicas de innovacion educativa relacionadas coa convivencia e a
mediacion.

- DEBERES

Son deberes do profesorado:

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

Adoptar as decisions oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e 0s 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 prevencién, deteccién e erradicacion das condutas contrarias a
convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

Informar as nais e pais ou as titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e integracion
socio-educativa 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
alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacion e as
circunstancias persoais e familiares do alumnado.
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Art. 2: Alumnado

- DEREITOS

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

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 proteccidn integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as situacions
de acoso escolar.

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

- DEBERES

Son deberes do alumnado:

Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucién dun adecuado clima
de estudo no centro, respectando o dereito dos seus compafieiros ou compafieiras & educacion.
Respectar a dignidade e as funcions e orientacions do profesorado no exercicio das suas
competencias, recofiecéendoo como autoridade educativa do centro.

Respectar a liberdade de conciencia, as conviccions 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 un bo uso das instalacions e dos materiais do centro.

Seguir as directrices do profesorado respecto da sta educacion e aprendizaxe.

Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

Art. 3: Pais, nais, titores leqgais.

- DEREITOS

As nais e pais ou as titoras ou titores, en relaciéon coa educacion dos seus fillos ou fillas , son
titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participacion, sen prexuizo dos establecidos nas leis
orgéanicas de educacion:

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

A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracién socio-educativa dos seus
fillos ou fillas , para o que se lles facilitara o acceso ao profesorado e aos membros do equipo
directivo dos centros docentes.

A recibir informacion sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros docentes.
A ser oidos, nos termos previstos na lei de convivencia, nos procedementos disciplinarios para
a imposicion de medidas correctoras de condutas contrarias a convivencia dos seus fillos ou
fillas, pupilos ou pupilas.

A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de
participacion directa que estableza a Administracion educativa.
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Asi mesmo, como primeiros responsables da educacion dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou
pupilas, tefien os seguintes deberes:

Cofiecer, participar e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en colaboracion co
profesorado e co centro docente.

Cofiecer as normas establecidas polo centro docente, respectalas e facelas respectar, asi como
respectar e facer respectar a autoridade e as indicaciéns ou orientacions educativas do
profesorado no exercicio das sias competencias.

Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

Colaborar co centro docente na prevencion e correccion das condutas contrarias as normas de
convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

Art. 4: Persoal non docente

- DEREITOS

Ao persoal de administracion e de servizos dos centros docentes, dentro do marco legal
establecido e no &mbito da convivencia escolar, recofiécenselle os seguintes dereitos:

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

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

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

A proteccion xuridica adecuada as suas funcions.

A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei de Convivencia.

- DEBERES

Son deberes do persoal de administracion e de servizos:

CAP. |

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

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

Informar aos responsables do centro docente e, de ser o0 caso, a Administracion educativa das
alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacion e as
circunstancias persoais e familiares do alumnado.

Gardar segredo e confidencialidade respecto das actuacidns relacionadas co &mbito educativo
das que tefia cofiecemento.

I: Faltas, sancions e medidas disciplinarias

Art. 1: Disciplina. Aspecto xerais.
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O centro escolar ten unha funcion educativa. Por este motivo, no centro é necesario arbitrar

medidas de tipo preventivo que eviten chegar a situacions nas que as sancions parezan o Unico recurso
para conseguir a correccion das condutas inadecuadas.

Tales medidas estaran encadradas no marco da accion orientativa e de titoria e irdn

encamifiadas a:

Consensuar as normas de funcionamento na clase e no colexio.

Adquirir estratexias de resolucion de conflitos.

Potenciar a capacidade individual de asumir responsabilidades relacionadas coa convivencia.
Facilitar que cada neno e nena se sinta ben acollido/a no grupo de iguais.

Tendo en conta todo isto:

1.
2.

3.

11.

As correccions deber ter un caracter educativo e recuperador.

Non poderan impofierse correccions contrarias & integridade fisica e & dignidade persoal do
alumno/a.

As imposicions das correccions previstas respectaran a proporcionalidade coas condutas non
permitidas en que incorrera 0 alumno/a e deberan contribuir & mellora do seu proceso
educativo.

Os d6rganos competentes para a instrucion do expediente ou para a imposicion de correccions
deberén ter en conta a idade do alumno/a, tanto no momento de decidir a sua incoacion ou o
sobresemento coma a efectos de graduar a aplicacion da sancion cando proceda.

Teranse en conta as circunstancias persoais, familiares e sociais do alumno/a antes de resolver
0 procedemento corrector. A estes efectos, poderanse solicitar os informes que se estimen
necesarios sobre as aludidas circunstancias.

Calquera persoa que, individual ou colectivamente, cause danos de forma intencionada ou por
neglixencia as instalacions do centro ou ao seu material quedan obrigados a reparar os danos
causados ou facerse cargo do custe economico da sUa reparacion. Igualmente, os alumnos/as
que substraesen bens do centro deberan restituir o substraido. En todo caso, 0 pai € nai ou
representantes legais seran os responsables civis nos termos previstos nas leis.

Considérase mobiliario e material do centro a tédolos efectos o material dos lugares obxecto
de visitas escolares.

A falta a clase de modo reiterado pode provocar a imposibilidade da aplicacion correcta de
criterios xerais da avaliacion e da propia avaliacién continua.

Nos casos en que se detecte absentismo escolar procederase ao inicio do protocolo establecido
ao efecto.

. A efectos da gradacion das correccions consideraranse:

Circunstancias paliativas:
- O recofiecemento espontaneo da sua conduta incorrecta.
- A falta de intencionalidade.
Circunstancias agravantes:
- A premeditacion e reiteracion.
- Causar dano, inxuria ou ofensa aos/as compafieiros/as de menor idade ou aos/as recen
incorporados ao Centro.
- Calqguera acto que atente contra os dereitos de non discriminacion por razon de raza,
sexo, nivel social, conviccions politicas, morais ou relixiosas.
Poderan corrixirse os actos contrarios as normas de convivencia do Centro realizados polos
alumnos e alumnas no recinto escolar ou durante o desenvolvemento de actividades
complementarias e extraescolares.
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12. A nai e/ou pai ou representantes legais do alumno/a poderan presentar unha reclamacion no
prazo de 10 dias lectivos perante o Consello Escolar contra as correccions impostas.

Art. 2: Faltas

As faltas clasificaranse en leves e graves. Cando calquera membro da comunidade educativa
entendera que os feitos poden ser constitutivos de delito ou falta, tera que comunicarllo & direccion
do centro para a sta remision a Administracion educativa e ao Ministerio Fiscal, sen prexuizo de
tomar as medidas cautelares oportunas.

Considéranse FALTAS GRAVES as tipificadas como tales no artigo 15 da lei 4/2011, do 30
de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa no que atinxe a convivencia.

a) As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccions
contra os demais membros da comunidade educativa.

b) Os actos de discriminacidén grave contra membros da comunidade educativa por razon de
nacemento, raza, sexo, orientacion sexual, capacidade econdmica, nivel social, conviccions
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera
outra condicion ou circunstancia persoal ou social.

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

d) A gravacion, manipulacion e difusion por calquera medio de imaxes ou informacions que
atenten contra o dereito ao honor, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e &
propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

e) As actuacions que constitian acoso escolar con arranxo ao establecido polo artigo 28 da lei
de convivencia.

f) A suplantaciéon de personalidade en actos da vida docente e a falsificacién, alteracion ou
substracion de documentos académicos.

g) Os danos graves causados de forma intencionada, ou por neglixencia grave, as instalacions e
materiais dos centros docentes, incluidos os equipos informaticos e o software, ou aos bens
de outros membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sta substracion.

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

i) As actuacions gravemente prexudiciais para a satde e integridade persoal dos membros da
comunidade educativa do centro, ou a incitacion & mesmas.

k) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a salde ou
integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase
indisciplina grave a resistencia ou negativa a entregar 0s obxectos aos que se refire o artigo
11 da lei de convivencia (o profesorado esta facultado para requirir ao alumnado, dentro do
recinto escolar e tamen durante a realizacion de actividades complementarias e extraescolares,
a entrega de calquera obxecto, substancia ou produto que porte e que estea expresamente
prohibido polas normas do centro, resulte perigoso para a sta satde ou integridade persoal ou
a dos demais membros da comunidade educativa ou que poida perturbar o normal
desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou extraescolares. O
requirimento previsto neste apartado obriga ao alumno/a requirido & inmediata entrega do
obxecto, que sera depositado polo profesorado na direccion do centro coas debidas garantias,
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quedando a disposicién da nai ou pai ou da titora ou titor, todo elo sen prexuizo das
correccions disciplinarias que puideran corresponder) cando se lle require a elo polo
profesorado.

A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a convivencia mais de
tres veces.

m) O incumprimento das sancidns impostas.

Ademais considerarase FALTA GRAVE:

n)
0)

P)

A entrada nas aulas en periodos non lectivos, se hai reincidencia ou dano.

A entrada noutras dependencias do colexio sen a debida autorizacion, se hai reincidencia ou
dano.

O incumprimento doutras normas de organizacion interna recollidas neste documento, que
poida perturbar o normal desenvolvemento das actividades do Centro, se hai reiteracion.

Considéranse FALTAS LEVES as tipificadas como tales no artigo 16 da Lei 4/2011, do 30 de xufio,
de convivencia e participacién da comunidade educativa no que atinxe & convivencia.

a)

b)

c)
d)

e)
f)

As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na lifia a), os actos de discriminacién
da lifia b), os actos de indisciplina da lifia c), os danos da lifia g), os actos inxustificados da
lifa h) e as actuacions prexudiciais descritas na lifia i) das condutas gravemente prexudicial
gue non alcancen a gravidade requirida no devandito precepto.

Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas normas do
centro, perigoso para a salde ou a integridade persoal do alumnado ou dos demais membros
da comunidade educativa ou que perturbe o normal desenvolvemento das actividades
docentes, complementarias ou extraescolares, cando non constitia conduta gravemente
prexudicial para a convivencia de acordo coa lifia das condutas gravemente prexudiciais.

A non asistencia inxustificada & clase, a partir do 6° dia.

As faltas reiteradas de puntualidade, ata un maximo de tres.

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

As demais condutas que se tipifiquen como tales nas normas de convivencia do centro.

Xunto as mesmas, tamén se consideran faltas leves:

9)
h)

i)
)

A falta reiterada de atencidn as explicacions do profesorado e previa advertencia.

A falta reiterada de hixiene persoal, previa advertencia.

O incumprimento doutras normas recollidas no NOF, que poida perturbar o normal
desenvolvemento das actividades do centro.

O incumprimento das normas de orde e limpeza nas entradas e saidas do colexio, aulas,
recreos e instalacions comuns.

Portar e usar o teléfono mabil no centro.

O uso de calquera prenda de vestir que cubra a cara e/o a cabeza dentro das aulas, por unha
cuestion social, de educacion e de comodidade; permitese 0 uso de viseiras ou similares nas
horas do recreo ou en actividades do exterior.

Entrar nas aulas sen permiso do profesor de garda.
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Art. 3: Medidas correctoras:

e PARA AS FALTAS GRAVES:

w

6.
7.
8.

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

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

Cambio de grupo

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

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

Realizacion de actividades durante o tempo de lecer.

Reparacion, reposicion ou pago dos desperfectos efectuados.

e PARA AS FALTAS LEVES

1.

2.
3.
4

9.

Amoestacion privada ou por escrito.

Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos.

Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan & mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro.

Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias por
un periodo de ata ddas semanas.

Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

Suspension do dereito a asistencia a determinadas clases por un periodo de ata tres dias
lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os deberes
ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo.
Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres dias
lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado deberé realizar os deberes
ou traballos que se determinen para evitar a interrupcidn no proceso formativo.

Retirada dos obxectos que supofien a falta, se fose o caso, e que deberan ser recollidos
pola nai, pai ou titor/a legal do alumno/a na direccion do centro.

10. Realizacion de actividades durante o tempo de lecer.
11. Reparacidn, reposicién ou pago dos desperfectos efectuados.

Art. 4: Organos de aplicacién

Para as faltas graves sera necesario a incoacion dun expediente disciplinario (Anexo 1), que
podera ser acordado pola direccion do centro, por propia iniciativa, por peticion motivada do
profesorado ou titor/a do alumna/o ou da persoa que ocupe a xefatura de estudos, ou logo da denuncia
doutros membros da comunidade educativa.
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FASE OU ACTO

ORGANO - PERSOA

PRAZO - DURACION

Recollida de informacion

Xefe de Estudos — Director

3 dias dende o cofiecemento dos
feitos

Acordo de incoacion e | Xefe de Estudos — Director O anterior

comunicacion (1)

Designacion INSTRUTOR/A e | Xefe de Estudos - Director O anterior

comunicacion (1)

Instrucion do expediente Instrutor/a 7 dias

Adopcidén de medidas provisionais | Director (decision propia ou | Ao principio ou durante a
2 proposta do instrutor) tramitacion

Audiencia (3)

Instrutor/a.

Rematada a instrucion

Resolucion (4)

Director/a

12 dias dende a iniciacion

(1) Esta comunicacion farase & nai ou pai ou 4 titora ou titor da alumna ou alumno, con
indicacion da conduta que o motiva, as correccidns que poden corresponder e 0 nome da
profesora ou profesor que actuard como persoa instrutora. Asi mesmo, comunicarase &

inspeccion educativa.

(2) No propio acordo de incoacion ou en calquera momento da tramitacion do procedemento,
a persoa titular da direccién do centro pode adoptar motivadamente, por iniciativa propia

ou por instancia do instrutor/a, como medidas provisionais:

- Cambio temporal de grupo
- Suspension do dereito de asistencia ao centro, a determinadas clases ou actividades

por un periodo non superior a 5 dias lectivos.
Circunstancia que lle serd comunicada & nai ou pai ou & titora ou titor da alumna ou

alumno.

(3) Unha vez rematada a instrucion os pais ou titores legais seran convocados a unha
comparecencia en horario lectivo,de atencion a pais,onde se lle explicaran todas as
actuacions levadas a cabo. No caso de incomparecencia inxustificada, o trdmite de

audiencia terase por realizado para todos os efectos legais.

(4) A resolucion notificarase aos pais ou titores legais do alumno/a e & inspeccion educativa.

A resolucion da persoa titular da direccion do centro pon fin a via administrativa e sera
inmediatamente executiva. Contra esta resolucién cabe instar a revision ante o Consello Escolar no
prazo de dez dias lectivos nos termos previstos na lifia f) do artigo 127 da Lei organica 2/2006, do

3 de maio, de educacion.

As medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros
docentes prescriben ao ano da firmeza en via administrativa da resolucion que as impon.

No caso de faltas leves os 6rganos encargados da aplicacion seran os seguintes:

MEDIDA CORRECTORA

SERAN COMPETENTES

1,2,3,9e10

O profesorado do alumno/a, oido este e dando
conta & persoa que ocupe a Xefatura de Estudos

1,2,3,4,9e10

A titora ou titor da alumna/o, oido este e dando
conta & persoa que ocupe a Xefatura de Estudos.
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1,3,4,56,9, 10,11 A persoa que ocupe a Xefatura de Estudos ou a
persoa titular da direccion do centro, oidos a
alumna ou alumno e a sta profesora ou profesor
ou titora ou titor.

A persoa titular da direccion do centro, oidos a
alumna ou alumno e a sua profesora ou profesor
ou titora ou titor. A imposicién destas medidas
correctoras comunicarase & nai ou pai ou a titora
ou titor legal do alumno/a antes de que se fagan
efectivas, asi como ao Observatorio de

Convivencia Escolar do Centro.

7,8,11

As resolucions que impofien as medidas correctoras das faltas leves pofien fin & via
administrativa e son inmediatamente executivas.

As medidas correctoras das condutas leves contrarias & convivencia prescriben aos catro
meses da sta imposicion.

As incidencias durante a xornada escolar seran recollidas no pertinente modelo (Anexo 2)e
unha copia ser& remitida &s familias.

Art. 5:Procedemento conciliado

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

Requisitos:
* gue o alumno/a responsable dalgunha das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
recofieza a gravidade da sUa conduta, estea disposto/a a reparar o dano material ou moral causado e
se comprometa a cumprir as medidas correctoras que correspondan.
* no caso de que haxa outros membros da comunidade educativa afectados pola sGa conduta, que
estes mostren a stia conformidade a acollerse a dito procedemento.
* cando non se aprecie que a conduta presenta unha especial e notoria gravidade.
* cando a persoa agraviada ou 0s proxenitores comuniquen a sta disposicién a acollerse ao
procedemento conciliado.
* cando o/a alumno/a autor/a ou proxenitores comuniquen a sta disposicion para acollerse ao
procedemento conciliado.
* non haber feito uso deste procedemento de correccién durante 0 mesmo curso escolar, coa mesma
alumna/o, para corrixir unha conduta semellante.

FASE OU ACTO

ORGANO - PERSOA

PRAZO — DURACION

Reunién direccion, instrutor

alumnado afectado. (1)

e

Xefe de estudios — director

1 dia dende o remate do prazo para
a comunicacién da opcion elixida

Acordo de medida correctora (2)

Persoas participantes na reunion

O anterior
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Ratificacion do acordo | director O anterior
consensuado

(1) Nesta reunidon recordaselle aos afectados que se someten voluntariamente ao

procedemento conciliado e que iso supdén acatar o acordo que derive deste. E que as
declaracions que se realicen formaran parte do expediente do procedemento corrector no
suposto de que non se alcance a conciliacion.

A persoa instrutora valorard e expord a conduta que é obxecto de correccion facendo
fincapé nas consecuencias que tivo para a convivencia escolar e para os demais membros
da comunidade educativa e, oidas todas as partes, propora algunha das medidas correctoras
para aquela conduta.

A continuacion daraselle a palabra & alumno/a e &s persoas convocadas para que
manifesten as suas opinions sobre a conduta que se pretende corrixir e realicen as
consideracidns oportunas sobre a sua correccion.

(2) Deixarase constancia escrita da conformidade coas medidas correctoras fixadas.

O incumprimento por parte do alumno/a das medidas correctoras acordadas dara lugar a
correccion da sta conduta mediante o procedemento coman.

O procedemento conciliado finalizara unha vez obtido o acordo entre as partes. Se non se
logra o acordo, continuarase a correccion polo procedemento coman.

Actuara unha persoa mediadora que colaborara co instrutor/a para lograr o achegamento
entre as persoas afectadas e 0 seu consenso na medida correctora a aplicar.
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Titulo 4: DESENO PROCEDIMENTAL DAS SESIONS DE AVALIACION

A tarefa educativa seguira as indicacidns reflectidas na Orde do 9 de xufio do2016 pola que
ser regula a avaliacion e a promocidn do alumnado que cursa educacion primaria e na Orde do 25 de
xufio de 2009 pola que se regula a implantacién, o desenvolvemento e a avaliacién do segundo ciclo
de educacion infantil.

As sesions de avaliacion serén fixadas pola CCP tendo en conta os criterios do ciclo/niveis e
sera realizada tanto en Educacion Primaria como en Educacion Infantil.

A avaliacion do alumnado sera continua, global, formativa e integradora, tendo en conta o
conxunto de todas as areas do curriculo.

Os titores, a0 comezo de curso, levaran a cabo unha avaliacion inicial para adecuar as
ensinanzas ao alumnado e facilitar a progresion da aprendizaxe recadando informacion sobre o grao
de desenvolvemento das competencias clave. Esta avaliacion inicial serd cuberta en XADE, e serd o
punto de arranque das programacions de aula adoptando medidas de apoio, reforzo, recuperacion e
ampliacion a cada alumno/a individualmente tentando acadar os obxectivos minimos nas diferentes
areas do curriculo.Estas medidas tomaranse, en todo caso, tan pronto como se detecte a necesidade
das mesmas.

Ao longo do curso levaranse a cabo tres sesions de avaliacion, presididas polo titor/a e & que
asistiran os especialistas que impartan algunha area ao grupo, a especialista de PT, AL e orientadora
(se traballan con algun alumno do nivel) e a Xefatura de Estudos; levantando acta de avaliacion o
titor/a correspondente no libro de avaliacions.

Deste xeito permitira realizar unha avaliacion do grupo, establecendo medidas de reforzo para
un desenvolvemento coherente das aprendizaxes e das competencias clave.

As actividades de reforzo para o alumnado que non acade os obxectivos marcados seran
prestados na aula prioritariamente tanto polo titor/a,como polo persoal do DO.

Ao remate de cada curso o titor/a cubrird en XADE a avaliacion final logo de que o equipo de
mestres que impartan areas no mesmo decida sobre a promocién ou non do alumno/a.A decision sera
adoptada de forma colexiada, tendo en conta os criterios de promocion e tomando especialmente en
consideracion a informacion e o criterio do profesorado titor, tal e como recolle no artigo 6, punto 1
da ORDE do 9 de xufio de 2016 pola que se regula a avaliacion e a promocion do alumnado que cursa
educacién primaria na Comunidade Auténoma de Galicia.

Haberd unha informacion as familias sobre a evolucién do alumnado especialmente con
aqueles que non avanzan de forma axeitada. Se se observa que os obxectivos minimos non se acadan
remitirase aos titores legais un impreso de advertencia de non promocion ao finalizar o segundo
trimestre(Anexo 3)e se finalmente se decide a sua non promocion comunicaraselle por escrito aos
pais ou titores legais (Anexo 4).

1 Procedementos de avaliacion

Instrumentos de avaliacidon: os instrumentos que nos axudaran a decidir a pertinencia de adoptar
medidas de apoio, reforzo e recuperacion que se consideren oportunas para cada alumno/a son:
- Aavaliacién inicial como punto de referencia.
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- As tres sesions de avaliacion na que se obtefien as cualificacions nas distintas areas e
0 grao de desenvolvemento das competencias basicas de cada alumno/a.
- Nasesion final de avaliacion o alumnado que non promocione ao seguinte ciclo/nivel.
- Traballo diario de aula.
As medidas de reforzo e recuperacion van dende a mais ordinaria (reforzo sen apoio) ata a mais
extraordinaria (adaptacion curricular).

2 Criterios de avaliacién

Os contidos que marcaran a avaliacion positiva ou negativa do alumnado seran os minimos
establecidos.

Nesta avaliacion reflectirase a actitude, o traballo diario, o esforzo, a participacion na aula e
as probas de control (segundo o establecido por ciclo/niveis).

Os pais dos alumnos poderan reclamar contra as cualificacions outorgadas , baseandose na
inadecuacion das probas propostas ao alumno en relacion cos obxectivos ou na incorrecta aplicacion
dos criterios de avaliacion establecidos.

Os pais que non estean de acordo coa cualificacion asignada ao seu fillo poderan presentar no
prazo de cinco dias unha reclamacion por escrito ante o director/a na que expliquen as razéns nas que
fundamenta a sUa solicitude. (Art. 11 da Orde do 22 de xullo de 1997)

Atenderase aos criterios de avaliacion establecidos no centro e reflectidos nas programacion
didacticas de cada curso escolar.
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Titulo 5: PROCEDEMENTO DE ATENCION AOS ALUMNOS ACCIDENTADOS.

De acordo co Capitulo 1V, apartado 12 da orde do 22 de xullo de 1997 (DOG n° 68 do 2 de
setembro), co obxectivo de facilitar a asistencia sanitaria en urxencias aos escolares que sufran algun
tipo de accidente durante a xornada escolar, solicitarase, a cada un dos proxenitores titulares da tarxeta
sanitaria, na que estean inscritos os alumnos, unha fotocopia da mesma. Con elas elaborarase un
ficheiro que estara a disposicion do titor/a na secretaria do centro.

Cando se produza un accidente o adulto debera trasladar ao alumno/a ata o botiquin do centro
se é posible; en caso contrario manterase inmobilizado ata que cheguen o0s equipos sanitarios que
serén avisados urxentemente.

Porase de inmediato en cofiecemento da familia o accidente ocorrido. No suposto de que a
familia non puidese facerse cargo do alumno accidentado ou indisposto e requira ser recofiecido en
urxencias no centro sanitario, ird acompafiado polo seu titor/a ou por un membro do equipo directivo.

O persoal de garda ou o equipo directivo atendera ao ferido determinando a sta gravidade e
valorando a necesidade de chamar ao 112.

No caso de que o accidente revista gravidade, avisarase ao servizo de urxencias e & familia de
forma inmediata e procederase segundo indicaciéns do 112.

En caso de accidentes leves, lavarase con auga e aplicaranse vendaxes sinxelas, bolsas de xeo
e sempre se evitara o emprego de farmacos que poidan enmascarar a ferida, se fose o caso.

Habera un botiquin de uso exclusivo do centro, debidamente provisto.
O centro informara do Programa de Alerta Escolar as familias.

O centro non subministrara nin gardard medicamentos prescritos polos médicos para 0s
domicilios salvo casos excepcionais e previas indicacions do 112, atendendo ao informe da Asesoria
Xuridica da Conselleria de Educacion do 24 de setembro de 2003, sobre deberes do profesorado,
alumnos con enfermidades e actuaciéns en caso de crise de que foron previamente informados 0s
profesores. En caso da citada excepcionalidade, eses medicamentos estardn baixo control nos
botiquins do centro (infantil, edificio de primaria e pavilldn), existindo unha dose por botiquin.

Ao principio de curso solicitarase informacion aos pais sobre posibles problemas de satde dos
alumnos.

Calquera incidencia neste apartado, sera rexistrada no libro de incidencias indicando o lugar
do accidente, o que ocorreu, presenza do colaborador/a ou profesor/a e modo en que se actuou.

Resumindo:
- Accidente grave (cando non se pode mover ao accidentado ou esta inconsciente):
1. Chamar a urxencias 112 e seguir instrucions.
Avisar as familias
3. Reflectir o acontecido e as medidas adoptadas no libro de incidencias.

no
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- Accidente leve (non reviste gravidade):

1. Aviso as familias.
2. Reflectir o acontecido e as medidas adoptadas no libro de incidencias.

- Pequenas lesions:
Atencidn no propio centro polo persoal docente.
Aviso as familias, se procede.
3. Reflectir o acontecido e as medidas adoptadas no libro de incidencias, se procede.

N e
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Titulo 6: PROCEDEMENTOS DE ACTUACION DO CONSELLO ESCOLAR E DAS SUAS
COMISIONS.

Véxase o Titulo 1, Cap. I art. 3, 4.

Non se contempla a participacion do alumnado no Consello Escolar e no seu seno existiran as

seguintes comisions:

COMISION ECONOMICA: estara integrada polo director/a, un mestre, un pai de alumno e
0 secretario.

Reunirase unha vez ao trimestre previa a convocatoria do Consello Escolar.

Seré necesaria a reunion da xunta econémica para a aprobacion de gastos extraordinarios non
contemplados nos presupostos xerais.

A Xunta Econémica sera convocada pola direccion do centro cunha antelacién de minimo 48
horas e 0s seus membros disporan da documentacion suficiente para a sta anélise.

O Consello Escolar pode propofier a xuntanza da comisién se asi o cre oportuno.

COMISION DO COMEDOR ESCOLAR: 0s seus integrantes seran 0s mesmos que para a
Comision Econdmica, pero estara, ademais, a persoa encargada do servizo de comedor.
Reunirase unha vez ao trimestre e sempre a0 comezo de curso.
Entre as stas funcions estan:
- Elaborar o borrador de anteproxecto do orzamento do servizo de comedor escolar.
- Colaborar co equipo directivo e o encargado do servizo de comedor, se fora o caso, na
xestién econdmico-administrativa dos fondos do servizo de comedor.
- Propofier ao Consello Escolar os menus, de acordo cun programa de alimentacién sa
e equilibrada.
- Seguimento do servizo de comedor, formulando propostas de mellora, se é o caso, ante
o0 Consello Escolar.
- Velar polo cumprimento das normas vixentes sobre sanidade e hixiene.
- Calquera outra funcién necesaria para o correcto desenvolvemento do servizo.

COMISION DE CONVIVENCIA: estara integrada polo director ou directora, a quen lle
correspondera a presidencia, o xefe ou xefa de estudios, a quen lle corresponderd a
vicepresidencia, tres membros do profesorado integrantes do Consello Escolar, o orientador
ou orientadora do centro, unha persoa da asociacion de pais e nais con mais representatividade
no centro integrante do Consello Escolar, unha persoa representante do persoal non docente
integrante do Consello Escolar. Unha das persoas anteditas, con destino no centro educativo,
actuara como secretario e levantara acta.
Estaran abertos a participacion do profesorado titor relacionado co tema que se analice e dos
profesionais de sanidade, dos servizos sociais e das asociacions que sexan susceptibles de
colaborar na mellora da convivencia escolar.
Correspondelle & presidencia as seguintes funcions:

- Arepresentacion do observatorio, actuando como o seu voceiro.

- Acordar a convocatoria das sesions ordinarias e extraordinarias, asi como a fixacion

da orde do dia.
- Presidir &s reunions e moderar o desenvolvemento destas.
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- Garantir o cumprimento das disposicions legais establecidas no decreto 85/2007, do
12 de abril.

As funcidns da vicepresidencia son:

- Substituir & presidencia no caso de vacante, enfermidade, ausencia e outras causas de
imposibilidade.

- Cantas funcions lle sexan delegadas pola presidencia.

As funcions dos membros do observatorio de convivencia seran:

- Ausistir &s reunions e participar nos debates, expofiendo a sta opinion e formulando as
propostas que consideren convenientes.

- Propofierlle & presidencia, a través da secretaria, a inclusion de puntos na orde do dia
das sesions ordinarias e formular rogos e preguntas. Cando a proposta de inclusion na
orde do dia sexa presentada por un terzo dos membros, o tema incluirase na devandita
orde.

O nomeamento dos membros correspondelle ao director por proposta dos colectivos
representados. Este sera por un periodo de dous anos renovable por outros dous.

Manteran tres reunions anuais de caracter ordinario, unha por trimestre, e con caracter
extraordinario cantas veces sexa convocado pola sGa presidencia, por iniciativa propia ou por
proposta de, polo menos, unha terceira parte dos seus membros.

e COMISION DE BIBLIOTECA: tera a seguinte composicion: por parte do Consello Escolar,
un profesor/a, un pai/nai, o representante do Concello, un representante da direccion, un
representante da Asociacion de Nais e Pais. Por parte da biblioteca publica mais proxima, o/a
responsable; o responsable da biblioteca escolar que actuard coma secretario/a.

A comision reunirase unha vez ao trimestre, presidida pola xefatura de estudos ou o director/a.
As funcions desta comision son:

- Analizar as necesidades da biblioteca escolar referidas a infraestrutura, equipamento,
mantemento e atencién no horario lectivo e no horario extraescolar.

- Realizar proposta ao Consello Escolar para as melloras necesarias.

- Xestionar a apertura da biblioteca no horario extraescolar, procurando as necesarias
colaboracions e garantindo que todas as intervencions se realicen atendendo aos
criterios establecidos polo equipo de apoio e o responsable da biblioteca escolar.

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

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

- Realizar propostas para a adquisicion de fondos e equipamento, co correspondente
proxecto presupostario, que se remitiran ao Consello Escolar.

- Realizar xestions cos sectores culturais, educativos, sociais e econémicos da contorna
do centro educativo que poidan colaborar coa biblioteca escolar e 0s seus obxectivos.
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Titulo 7: NORMAS PARA A UTILIZACION DAS INSTALACIONS, RECURSOS E
SERVIZOS EDUCATIVOS DO CENTRO.

CAP. I: Organizacion dos espazos comuns.

Art. 1: Biblioteca e ludoteca

A biblioteca escolar debe ser entendida como un espazo organizador e dinamizador dos distintos
recursos para a innovacion pedagoxica; serve ademais de canle para a integracion nos centros
educativos das tecnoloxias da comunicacion e, polo tanto, é un espazo educativo que a
comunidade educativa debe organizar e dinamizar.Por este motivo faise imprescindible establecer
unhas normas bésicas de uso que fagan da biblioteca un espazo privilexiado para o achegamento
a lectura de textos literarios e informativos e para a adquisicion paulatina do habito lector. As
normas da biblioteca deben ser respectadas sempre.

Procurarase crear un clima axeitado durante as horas de lectura e estudo e naquelas actividades
que requiran concentracion.
Cando se colle un libro hai que mirar ben onde se atopaba para logo volvelo ao seu lugar. Se
non se sabe con certeza onde se colleu, débese pofier no lugar destinado a libros sen colocar
para que o encargado da biblioteca o faga.
As novidades estaran en expositores ben sinalados e en lugares visibles durante un mes como
minimo.
Os alumnos estaran sempre acompafiados por un profesor na biblioteca.
Esta prohibido comer nestes espazos.
Os libros tratanse ben: non se escribe neles, non se dobran nin se sinalan con gravados.
Se vemos un libro en mal estado, apartarémolo para a caixa destinada a tal fin para que poida
ser reparado.
Os libros da biblioteca e ludoteca tefien un distintivo por cores correspondentes as idades e
para facilitar a sua organizacion que hai que respectar.
Os préstamos do material bibliotecario, levaranse a cabo cunha asignacion de tempo que esta
establecida do seguinte xeito:

- Educacion Infantil e 1° ciclo de Educacion Primaria teran que devolvelo ao cabo dunha

semana.
- 2°e 3°ciclo de Educacion Primaria a devolucion farase ao cabo de duas semanas.
- Todo o alumnado tera a posibilidade de prorrogar unha semana mais o préstamo, sen
necesidade de traelo para renovalo.

Todas estas normas seran de aplicacion para todos 0s usuarios/as deste espazo e teran que
acatalas.
Cando se utiliza a biblioteca/ludoteca, os servizos a usar son os da planta baixa. No horario
de tarde, as saidas aos bafios, debido a que estas dependencias estan situadas fora da
biblioteca/ludoteca e tendo en conta 0 perigo que pode entrafiar que 0s nenos circulen
libremente polo colexio sen a vixilancia dun adulto, € necesario regulamentalas do seguinte
xeito: o alumnado ir4 ao bafio antes de entrar na biblioteca e durante o uso da mesma non
poderan ir, salvo casos de urxencia que asi considere o0 responsable que nese momento estea
na biblioteca.
O espazo da ludoteca no horario de tarde sera de uso exclusivamente para os alumnos/as de
infantil e 1° e 2° de Primaria. Polo tanto 3°, 4°5° e 6°de primaria tefien coma espazo, unica e
exclusivamente, a zona da biblioteca propiamente dita para traballo, lectura e uso de
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ordenadores; estes Ultimos serdn empregados para algun traballo escolar supervisados polo
responsable da biblioteca e s se permite un ordenador por alumno/a.

No horario en que se leva a cabo a apertura do espazo polas tardes non esta permitido o uso
doDVD nina TV.

Non se distribuirdn folios nin se poderan facer impresions ao alumnado.

O alumnado non podera subir as clases durante o periodo da tarde, excepcionalmente
poderano facer en compafiia dun mestre.

A biblioteca/ludoteca abrirase &s 15:30 horas, nos outros periodos as portas permaneceran
pechadas para impedir a entrada de estrafios no patio e/ou no edificio. Do mesmo xeito as
horas para a recollida do alumnado serd &s 16:30 ou &s 17:30, hora na que pechara a
biblioteca/ludoteca.

O alumnado debera contar coa preceptiva autorizacion para poder sair da biblioteca sen a
compafia dun adulto & hora de marchar para a casa e do mesmo Xeito os responsables da
recollida.

Ao inicio de curso establecerase un horario de tal xeito que cada aula dispofia dunha sesién
semanal para o uso da biblioteca/ludoteca. Se algun profesor/a precisa da mesma en horario
non predeterminado debera pofierse de acordo co profesor/a quen lle corresponda o seu uso,
se fose 0 caso.

O horario establecido ao inicio de curso sera respectado sempre e cando non se precisen as
dependencias para actividades complementarias que non € posible realizar noutro espazo.
Non se permite retirar ningiin material sen o preceptivo rexistro informatico.

Cada mestre/a titor/a é responsable do seu grupo de alumnos/as e velard para que o material
se deixe no seu lugar correspondente.

A biblioteca permanecera activa para o empréstito de libros dende o mes de outubro ata 0 mes
de maio incluidos.

- FUNCIONS DOS MESTRES ENCARGADOS DA BIBLIOTECA EN HORARIO
DE TARDE
Tomar nota dos alumnos que asisten ese dia a biblioteca, anotando a hora de saida.
Custodiar aos alumnos asistentes.
Garantir o silencio para unha adecuada realizacion das actividades.
Aclarar dubidas con respecto as tarefas escolares, de maneira puntual.
Nunca a funcion do mestre € a de axudar a facer os deberes ou converter a hora de biblioteca
en clases particulares.
Rexistrar o incumprimento das normas.

- SANCIONS NO HORARIO DE TARDE
Informarase aos pais e ao alumnado das normas do uso da Biblioteca. Os mestres deberan

rexistrar 0 incumprimento das normas (Anexo 5) e no caso de reiteracion procederase do seguinte
xeito: enviaraselle aos pais copia do parte de advertencia indicando as consecuencias da reiteracion
no comportamento, a saber:

3 partes de sancions: 1 semana de privacion do uso da biblioteca no horario de tarde.

4 partes de sancions: 1 mes sen facer uso do servizo.

5 partes de sancion: non se fard uso do trimestre correspondente.

6 partes de sancion: non podera facer uso da biblioteca en horario de tarde durante o curso
escolar
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Art. 2: Aula de informética

As normas que rexen este espazo son:

O alumnado debera estar acompafiado dun profesor/a responsable.

Non se poderan instalar aplicacions sen o permiso do equipo de tics.

Acenderanse 0s equipos s6 cando o profesor/a responsable o indique.

As aulas rexeranse polo horario establecido ao inicio de cada curso, de tal xeito que todas as
aulas contaran, como minimo, cunha sesién semanal. Se algun profesor/a precisa da mesma
en horario non predeterminado debera pofierse de acordo co profesor a quen corresponda o
seu uso se fose o caso.

O horario establecido ao inicio de curso seré respectado sempre e cando non se precisen as
dependencias para actividades complementarias que non € posible realizar noutro espazo.

A aula que lle toque a Ultima sesidn sera a encargada de deixar 0s equipos apagados
correctamente: CPU e monitores.

Tentarase que haxa un ordenador fixo por alumno/a, en caso de dispoiiibilidade; e como
minimo, un para cada dous alumnos/as.

Cando se detecte un erro ou fallo nalgin dos postos informaticos deberase recoller tal
incidencia no caderno correspondente, que estara situado na mesma sa de informatica.
Despois de ser utilizadas estas dependencias deberan quedar limpas e ordenadas.

Os alumnos/as que individual ou colectivamente causen danos de forma intencionada ou por
neglixencia nas instalaciéns ou no material, quedan obrigados a reparar o dano causado ou
facerse cargo do custo econdémico da sUa reparacion. Igualmente, os alumnos/as que
substraesen bens deberan restituir o substraido. En todo caso, os pais ou representantes legais
dos alumnos/as seran responsables civis nos termos previstos nas leis. Este apartado faise
extensible a calquera dependencia do centro.

Sera responsabilidade do mestre/a titor/a a utilizacién dos medios informaticos de acordo as
normas de utilizacion dos mesmos.

O equipo Tics podera elaborar unha normativa especifica de uso e mantemento desta aula,
cuxo cumprimento sera preceptivo.

Para garantir a sia operatividade, a aula de informatica seré utilizada polo profesorado e polo
alumnado do centro. Para usos extraordinarios deberd contarse coa conformidade do
coordinador de Ticse/ou a do director do centro.

CAP. Il: Servizos complementarios.

Art. 1: Comedor.

O comedor escolar ¢ ante todo un servizo educativo complementario, compensatorio e social,

especialmente destinado a garantir a efectividade da educacion obrigatoria dentro dos principios de
igualdade e solidariedade.

O centro educativo debe ter, entre outros, coma obxectivo no PEC, que o alumnado sexa capaz

de sentirse un axente activo da sta propia saude. Para conseguilo, é basico e fundamental promover
un ambiente cheo de mensaxes saudables, que pouco a pouco afiancen condutas adecuadas e
modifique as menos saudables.
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A idade escolar coincide co maximo desenvolvemento do neno/a, tanto nos aspectos fisicos
coma psiquicos e por esta causa a alimentacion ocupa un lugar determinante. O comedor escolar,
como parte do centro educativo e como lugar educativo € un excelente &mbito para o
desenvolvemento dunha axeitada educacion para a saude.

O centro escolar non pode perder de vista os compofientes educativos do comedor entendendo
que o seu funcionamento afecta & vida do centro e o seu emprego por parte dos alumnos/as non pode
considerarse algo alleo aos valores que se ensinan nas aulas.

Como servizo educativo, o comedor escolar debe tender a consecucion dos seguintes

obxectivos:

e Desenvolver habitos e actitudes saudables no alumnado en relacién coa nutricidn,garante
dunha dieta sa e equilibrada.
Favorecer a saude no proceso de crecemento do alumnado.
Promover a adaptacion do alumnado a unha diversidade de menus.
Desenvolver habitos no uso axeitado de instrumentos e normas relacionados coa comida.
Fomentar o compafieirismo e as actitudes de respecto e tolerancia.
Potenciar a integracion de colectivos socialmente desfavorecidos, asi coma do alumnado con
necesidades educativas especiais.
e Interesar as familias nos beneficios que poden obterse dunha colaboracién conxunta cos

responsables do comedor escolar, tanto no referido & saude como na stia educacion nutricional.
e Concienciar & familia nos patréns de conduta adquiridos no comedor do centro educativo.

O servizo do comedor escolar regularase polo disposto no Decreto 132/2013, do 1 de agosto, polo
que se regulan os comedores escolares dos centro docentes publicos non universitarios e pola Orde
do 21 de febreiro de 2007, modificada pola Orde do 13 de Xufio de 2008. Os aspectos mais concretos
do seu funcionamento seran os que aparezan regulados nas instrucions anuais emitidas pola Secretaria
Xeral Técnica da Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria.

Segundo o disposto nestes documentos o comedor deste centro € de tipo D (entre 250 e 350
comensais), polo que lle corresponden 10 persoas colaboradoras, 1 oficial de cocifia e 3 axudantes de
cocifia. Existe ademais un encargado de comedor.

O horario do persoal de cocifia é de 9:00 horas as 16:30 horas todos os dias que inclue, a
maiores, un tempo de descanso retribuido de 30 minutos. Tefien a obriga de incorporarse 4 dias antes
de iniciar as clases e rematar o0 seu traballo 4 dias despois de rematadas as clases, para deixar as
dependencias en perfecto estado de limpeza. Son persoal laboral da Xunta de Galicia e, como tal,
réxense polo V Convenio Colectivo Unico, resolucion do 20 de outubro de 2008 (DOG 3 de
novembro de 2008).

NORMAS:
E especialmente importante que o profesorado, cada pouco tempo, lembre as normas de
comedor para que 0 Seu Uso sexa 0 correcto.

- Respectar aos comparieiros e a todo o persoal de comedor (colaboradores, cocifieiras,
encargado de comedor).

- Entrar sen facer ruido, no comedor e ocupar o lugar que lle asigne o encargado de
comedor.
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- Falarase en voz baixa de forma que poidan escoitar as consignas das colaboradoras.

- Usar de forma correcta os utiles de comer (culler, garfo, coitelo, pano de mesa, pratos,
Vasos)

- Non se xogara coa comida.

- Non se tirard comida ao chan nin aos compafieiros.

- Os alimentos son para ser tomados no comedor, non podendo extraerse para o patio
nin levar para as casas.

- Solicitar a comida adecuada & sta idade porque € obrigatorio comer todo o que se bote
no prato, xa que se lle botara a cada alumno a cantidade de comida que se considere
adecuada & sUa idade, quedando, polo tanto, prohibido paséarllela aos compafieiros/as.

- Todos os comensais comeran 0 menu establecido para cada dia, exceptuando casos de
intolerancias e/ou alerxias que precisaran dun certificado médico e da aprobacion do
Consello Escolar para a elaboracion dun menu especial adaptado & casuistica.

- Estéd terminantemente prohibido realizar cambios nos sitios previamente asignados
polo encargado de comedor.

- Os comensais deberan acudir ao comedor limpos e coas mans lavadas.

- Os profesores/as e/ou especialistas faran especial fincapé en lembrar que vaian ao bafio
antes de entrar no comedor, porque esta prohibido ir ao bafio salvo casos de
indisposicion e previa autorizacion do encargado de comedor. Esta norma non sera
aplicada ao alumnado de infantil que si podera ir ao bafio pero nunca antes de que se
remate co primeiro prato.

- Rematada a comida sairase de forma ordenada sen ruidos nin alborotos na orde que
indique o encargado de comedor.

- As mochilas deixaranse nos corredores da planta baixa, perfectamente ordenadas,sen
amontoalas, e deixando espazo suficiente para poder transitar polo corredor.

Ningun pai/nai ou titor/a legal pode entrar no comedor durante a hora do xantar, tampouco se lles
permitira a vixilancia dos cativos a traves das fiestras superiores.

Os portaléns de entrada ao centro permaneceran pechados dende as 14:05 ata instantes antes de
gue comecen a sair os alumnos/as que serdn abertos polas propias colaboradoras encargadas da
vixilancia de ditas entradas. Por cuestions organizativas do centro, non se permitird o acceso dos pais
ao patio para recoller os nenos.

1.
2.

As correccions deber ter un caracter educativo e recuperador.
Non poderan impofierse correccions contrarias & integridade fisica e & dignidade persoal do
alumno/a.
As imposicidns das correccions previstas respectaran a proporcionalidade coas condutas non
permitidas en que incorrera 0 alumno/a e deberan contribuir & mellora do seu proceso
educativo.
Os dérganos competentes para a instrucion do expediente ou para a imposicion de correccions
deberan ter en conta a idade do alumno/a, tanto no momento de decidir a sta incoacion ou o
sobresemento coma a efectos de graduar a aplicacion da sancion cando proceda.
Teranse en conta as circunstancias persoais, familiares e sociais do alumno/a antes de resolver
0 procedemento corrector. A estes efectos, poderanse solicitar os informes que se estimen
necesarios sobre as aludidas circunstancias.
Calquera persoa que individual ou colectivamente cause danos de forma intencionada ou por
neglixencia &s instalaciéns do centro ou o seu material quedan obrigados a reparar os danos
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causados ou facerse cargo do custe econdmico da sUa reparacion. Igualmente, os alumnos/as
que subtraesen bens do centro deberan restituir o subtraido. En todo caso, 0 pai e nai ou
representantes legais seran os responsables civis nos termos previstos nas leis.
Considérase mobiliario e material do centro a tddolos efectos o material dos lugares obxecto
de visitas escolares.
A efectos da gradacion das correccions consideraranse:
Circunstancias paliativas:
- O recofiecemento espontaneo da stia conduta incorrecta.
- A falta de intencionalidade.
Circunstancias agravantes:
- A premeditacion e reiteracion.
- Causar dano, inxuria ou ofensa aos/as compafieiros/as de menor idade ou aos/as recen
incorporados ¢ Centro.
- Calquera acto que atente contra os dereitos de non discriminacion por razon de raza,
sexo, nivel social, conviccidns politicas, morais ou relixiosas.
A nai e/ou pai ou representantes legais do alumno/a poderan presentar unha reclamacion no
prazo de 10 dias lectivos perante o Consello Escolar contra as correccidns impostas.

Serén consideradas FALTAS GRAVES no comedor escolar:

Os actos de indisciplina, inxuria ou ofensas graves contra os membros da Comunidade
Educativa.

A reiteracion (3 ou mais), nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias as normas
do comedor escolar

A agresion e/ou vexacion grave fisica e/ou moral contra os demais membros da Comunidade
Educativa.

Os danos graves causados por uso indebido ou intencionado no comedor, bafios ou nos bens
doutros membros da Comunidade Educativa.

Os actos inxustificados que perturben o normal desenvolvemento da hora de xantar.

As actuacions prexudiciais para a sla salde e a integridade persoal dos membros da
Comunidade Educativa, asi como a sUa incitacion.

Introducir ou consumir alcol ou calquera droga no Centro (compra, venda, manipulacion ou
posesion).

Levar calquera obxecto que se considere arma e poida servir para atacar ou intimidar a
calquera membro da Comunidade Educativa.

Non entrar de forma correcta, alborotar e berrar no comedor reiteradamente (ata 3 partes de
incidencias)

Continuar sentado de forma incorrecta, a pesar do aviso por parte das colaboradoras e/ou
encargado de comedor (ata 3 partes de incidencias).

Facer un uso incorrecto premeditadamente dos utensilios da mesa: culler, garfo, coitelo, vasos,
pratos, panos de mesa, fontes e xerras.

Negarse a probar algn dos alimentos servidos.

Tirar, estragar ou esconder a comida.

Incumprimento das sanciéns impostas.

Asistir ao comedor sen asistir &s clases dese dia.

O incumprimento doutras normas de organizacion interna recollidas neste documento,

Subir as aulas durante o xantar ou na saida sen a oportuna autorizacién do encargado de
comedor, se hai reincidencia (ata 3 amoestacions) ou danos.
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Considéranse FALTAS LEVES:

Actos de indisciplina ou ofensas leves a calquera membro da Comunidade Educativa.
Agresions leves sen premeditacion.

Danos leves ao mobiliario ou materiais do Centro ou dos compafieiros/as.
Incumprimento de actividades ou tarefas encargadas polos adultos responsables.
Actos ou actitudes que impidan comer aos demais.

Falta de hixiene persoal no habito de comer.

Incumprimento das normas de orde e limpeza nas entradas e saidas do colexio, patio e
instalacions comuns.

A entrada nas aulas na hora de comer.

A tenencia e/ou uso do teléfono mobil no Comedor.

Incumprimento dunha sancién das consideradas leves recollidas neste NOF.

Sera de aplicacién, ademais, as faltas tipificadas como tal nas paxinas 27 e 28 deste documento e
asque non estean expresamente recollidas neste apartado pero poidan ser obxecto de medidas
correctoras e asi estean expresadas neste NOF.

MEDIDAS CORRECTORAS

PARA AS FALTAS GRAVES:

1. Realizacion, dentro ou fora de tarefas que contribtian & mellora e ao desenvolvemento da
hora de comer ( recoller o lixo do patio, recoller o lixo do comedor ou axudar a pofier as
mesas do comedor durante o recreo).

2. Reparacion, reposicion ou pago dos desperfectos efectuados.

3. Suspension do dereito de servizo de comedor por un periodo de entre 4 dias e 1 mes.

PARA AS FALTAS LEVES:

1. Amoestacién privada ou por escrito.

2. Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a direccién ou o encargado de comedor.

3. Realizacidn de traballos especificos que contribtan a resarcir o dano causado.

4. Suspension temporal do dereito de asistencia ao comedor por un periodo de ata tres dias
lectivos.

5. Retirada dos obxectos que supofien a falta e que deberan ser recollidos polo nai, pai ou
titor/a legal do alumno/a na direccion do centro.

6. Reparacion, reposicion ou pago dos desperfectos efectuados.

7. Separacién do grupo de referencia ou da sua mesa de comedor, ata o0 remate do curso.

8. Comer illado dos compafieiros de 1 a 5 dias.

Poderanse aplicar varias medidas correctoras de xeito simultaneo.

ORGANOS DE APLICACION

Para as faltas graves sera necesario cubrir un parte de incidencias de faltas graves (Anexo 6),

que poderéa ser acordado pola direccion do centro, por propia iniciativa, por peticién motivada do
persoal colaborador ou da persoa encargada de comedor, ou logo da denuncia doutros membros da
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comunidade educativa. O modelo de incoacion do expediente disciplinario seré similar ao do Anexo

1.

FASE OU ACTO

ORGANO - PERSOA

PRAZO - DURACION

Recollida de informacion

Encargado comedor — Director

3 dias dende o coflecemento dos
feitos

Acordo de incoacion e | Encargado comedor — Director O anterior

comunicacion (1)

Designacion INSTRUTOR/A (que | Comision comedores O anterior

sera membro da comision de

comedores) e comunicacion (1)

Instrucién do expediente Instrutor/a 7 dias

Adopcion de medidas provisionais | Director (decision propia ou | Ao principio ou durante a
@) proposta do instrutor) tramitacion

Audiencia (3)

Comision de comedores

Rematada a instrucion

Resolucién (4)

Comision de comedores

12 dias dende a iniciacion

(1) Esta comunicacion considerarase feita coa remision da copia do parte de incidencias
(Anexo 6). Asi mesmo, comunicarase & inspeccion educativa.

(2) No propio acordo de incoacion ou en calquera momento da tramitacion do procedemento,
a persoa titular da direccién do centro pode adoptar motivadamente, por iniciativa propia

ou por instancia do instrutor/a, como medidas provisionais:

- Realizar o xantar no comedor do profesorado.
- Suspension do dereito de asistencia ao comedor por un periodo non superior a 5 dias

lectivos.

Circunstancia que lle serd comunicada & nai ou pai ou & titora ou titor da alumna ou

alumno.

(3) Unha vez rematada a instrucion os pais ou titores legais seran convocados a unha
comparecencia en horario lectivo onde se lle explicaran todas as actuacions levadas a cabo.
No caso de incomparecencia inxustificada, o tramite de audiencia terase por realizado para

todos os efectos legais.

(4) A resolucion notificarase aos pais ou titores legais do alumno/a e & inspeccion educativa.

A resolucion do centro pon fin a via administrativa e sera inmediatamente executiva. Contra
esta resolucion cabe instar a revision ante o Consello Escolar no prazo de dez dias lectivos nos
termos previstos na lifia f) do artigo 127 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

As medidas correctoras das condutas graves prescriben ao ano da firmeza en via
administrativa da resolucion que as impén.

No caso de faltas leves os 6rganos encargados da aplicacion seran os seguintes:

MEDIDA CORRECTORA

SERAN COMPETENTES

1,5

O colaborador/a do comedor escolar, oido ao alumno e dando conta
a persoa que desempefie as funciéns de encargado de comedor.
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1,2,3,5,7,8 O encargado do comedor, oido ao alumno e dando conta & persoa
que ocupe a direccion do centro.
1,2,3,5,6,7,8 A persoa titular da direccion do centro, oidos a alumna ou alumno e
ao colaborador e/ou encargado de comedor.
34 A Comisién de comedor, oidos a alumna ou alumno e a o

colaborador/a e/ou encargado do comedor. A imposicion destas
medidas correctoras comunicarase & nai ou pai ou 4 titora ou titor
legal do alumno/a antes de que se fagan efectivas, asi como ao
Observatorio de Convivencia Escolar do centro.

Cubrirase para o efecto o parte pertinente de incidencias durante o horario de comedor (Anexo
7) e unha copia seralle remitida aos pais ou titores legais.

As resolucions que impofien as medidas correctoras de faltas leves pofien fin & via
administrativa e son inmediatamente executivas.

As medidas correctoras das condutas leves contrarias as normas de comedor escolar
prescriben aos catro meses da sua imposicion.

ORGANIZACION:

En Educacion Infantil as colaboradoras de comedor irdn buscar os nenos as aulas 10 minutos
antes de que toque o timbre para que cando os alumnos/as de primaria baixen, 0s pequenos xa estean
colocados nas cadeiras e empecen a comer, xa que a eles Iévalles mais tempo.

En educacion Primaria tocara o timbre dUas veces. A primeira vez para que baixen os nenos/as
usuarios de comedor e o segundo timbre para que marchen para a casa 0s alumnos/as non usuarios de
comedor.

Para acudir ao comedor o alumnado baixara por niveis, de forma organizada, sen correr nin
berrar. O profesorado permanecera nos corredores vixiando que as baixadas se fagan en orde e
silencio e abaixo as colaboradoras de comedor aseguraranse de que a entrada no mesmo se realice en
orde.

O persoal colaborador desenvolvera o seu labor educativo dende as 13:30 horas ata as 15:30
horas.

Os alumnos/as de 6° seran os encargados de recoller os pratos e 0s Vvasos, transportar a
bandexa do segundo prato e limpar as mesas.

No comedor hai 9 mesas que estaran distribuidas do seguinte xeito:

e Mesas 1 e 2 sera onde coma o alumnado de Educacion Infantil, contara con 2 colaboradoras
para cada mesa.

e Mesa 3 estan destinadas a nenos/as de infantil 1° de Educacién Primaria. Contara con 2
colaboradoras.

e Mesa 4 estan destinadas a nenos/as de 2° e 3° de Educacion Primaria. Contara con 1
colaboradora.

e Mesa 5 estan destinadas a nenos/as de 3° e 4° de Educacion Primaria. Contara con 1
colaboradora.
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e Mesa 6 estan destinadas a nenos/as de 5° de Educacién Primaria. Contara con 1 colaboradora.

e Mesa 7 estan destinadas a nenos/as de 6° de Educacién Primaria. Contara con 1 colaboradora.

e Mesa 8 estan destinadas a nenos/as intolerantes a algun alimento e con algin alumno de
primaria. Atendida polo encargado/a de comedor.

O alumnado non dispon de posto fixo no comedor ainda que se procurara que os alumnos de
Infantil fagan os menos cambios posibles. O encargado de comedor serd a persoa que indique que
posto ten que ocupar cada alumno/a cando 0s nenos/as baixan ao comedor.

Ao comezo de curso farase unha listaxe do alumnado que € usuario do servizo de comedor na que
se recollera: nome do alumno/a, curso, nome da persoa que recollerd ao alumno/a no centro e o
permiso asinado polos pais ou titores legais para que o alumno/a vaia s6 comer a casa, en caso de
cursar 5° ou 6° de educacion primaria.

Ao inicio de cada curso o encargado/a de comedor e a direccion do centro faran unha
distribucion das funciéns das colaboradoras en canto &s encargadas de recoller aos alumnos/as de
Educacion Infantil, distribucién das mesas e das zonas do patio a vixiar, encargadas de ir enchendo
0S Vasos coa auga mentres non chegan os alumnos/as e vixilancia para a orde das entradas e saidas e
dos corredores da planta baixa para que ningin neno/a usuario de comedor poida sair ao patio as
13:55 horas e a forma de contabilizar os alumnos usuarios diarios se é o caso. Este planning anual
podera ser modificado en calquera momento polo encargado de comedor e a direccion para optimizar
os recursos e/ou mellorar o funcionamento interno do servizo. Este protocolo de funcionamento sera
aprobado polo Consello Escolar e formara parte da PXA

A saida do comedor farase por orde do encargado do comedor e farase entre as 14:50 e 15:00
horas tendo en conta factores diversos: a comida do dia (comidas que levan mais tempo ca outras), 0
tempo meteoroléxico (os dias de choiva alongarase un pouco mais o tempo de permanencia no
comedor para evitar estar & intemperie), 0 comportamento dos nenos/as (ata que haxa silencio
absoluto non se procede a saida).

Os mends elaboraranse de xeito que proporcionen ao alumnado unha dieta equilibrada,
adaptada as necesidades nutricionais de cada grupo de idade, contribuindo ao seu mellor
desenvolvemento fisico, e favorecendo a vez, a adquisicion de habitos alimentarios saudables.

O menu seré Unico para todos os usuarios do comedor escolar, agas nos casos de alumnos/as
que padezan calquera tipo de intolerancia ou alerxia alimentaria, xustificada mediante certificado
médico. Nestes casos, 0 Consello Escolar autorizard menus adaptados as stas necesidades.

O menu constara de primeiro prato, segundo prato e sobremesa. Cando os alumnos/as cheguen
ao comedor, en cada prato habera un anaco de pan que sera reposto unha vez se comece co segundo
prato a aqueles alumnos/as que asi o soliciten e non se volvera a repartir pan. Poderase repetir unha
soa vez do primeiro prato sempre que en cocifia tefian suficiente (potaxes, sopas, ensaladas, caldo,
cremas) cousa que non sucederd cos segundos ni coa sobremesa, xa que estos son pratos nos que é
posible contabilizar de maneira méais axustada as racions, de tal xeito que se fan tantas coma
comensais hai ese dia, na procura de non desperdiciar a comida e facer unha xestion mais éptima dos
recursos.
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En caso de indisposicion ou accidente dun alumno procederase segundo o protocolo de
actuacion recollido neste NOF no Titulo 5.

Se un alumno/a, por calquera motivo, precisa ser cambiado, chamarase aos pais ou titores
legais para que veiian facelo.

O alumnado que faga uso do comedor escolar e tefia que aboar o servizo, debera facelo, tal e
como recollen as instrucions enviadas pola Conselleria.

En caso de existir mais solicitudes que prazas, o alumnado que falte ao comedor durante mais
de 20 dias, sen causa xustificada e debidamente documentada, perdera automaticamente a sta praza
no comedor, beneficiandose o primeiro alumno/a que se atope na lista de espera. O alumnado que
perdera a sUa praza de comedor por este motivo pasara a lista de espera en ultimo lugar,
independentemente do seu baremo de acceso.

Os usuarios deberan comunicarlles obrigatoriamente ao centro de ensino os dias que non vaian
facer uso do comedor antes das 9:45 h de cada dia se queren que eses dias non sexan tidos en
consideracién nos pagamentos

Os pais ou titores legais que desexen dar de baixa ao alumno/a no servizo de comedor teran
que facelo en secretaria cubrindo o documento indicado para tal fin.

COLABORADORAS

e DEREITOS:

- A cofiecer o regulamento de comedor.

- A ser respectadas por todos os membros da comunidade educativa.

- A ser escoitadas nas suas queixas e a obter resposta 4s mesmas.

- A comer no comedor do centro, sempre e cando se preste servizo de colaboracion ese
dia.

- Facer suxestions para mellorar o desenvolvemento do servizo.

- A percibir unha compensacién economica polos gastos de dedicacion e
desprazamentos xerados pola colaboracién por dia de asistencia efectiva ao comedor.

- A proporcionarlle a vestimenta axeitada para a realizacion das suas tarefas.

- A cofiecer o protocolo de organizacion anual.

- Aunha seleccion e baremacién xusta e obxectiva das candidaturas preseleccionadas.

e DEBERES/FUNCIONS:
- Cofiecer as normas de comedor, respectalas, cumprilas e facelas cumprir.
- Escoitar ao resto das colaboradoras e, en especial, aos monitores.
- Respecto a todo o persoal implicado no comedor escolar.
- Servir a todos os usuarios todo o menu do dia correspondente.
- O seu traballo é educativo e non haberd ningun trato de favoritismo nin
discriminatorio.
- Respectar o ritmo de comida dos usuarios.
- Trasladar ao encargado de comedor calquera tipo de problema que xorda.
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- Non permitir ningln tipo de coaccion, insulto, agresion nin calquera outro tipo de
vexacion ou falta.

- Cumprir a tarefa encomendada prevista no protocolo de organizacion anual.

- Tratar a todo o alumnado con respecto e afecto, pero con disciplina e nunca, baixo
ningun concepto, usar insultos.

- Educar aos comensais nas normas basicas de comportamento na mesa: non porier 0s
cdbados na mesa, non falar coa boca chea, pechar a boca ao mastigar sen facer ruidos,
evitar beber antes de ter tragado a comida, utilizar sempre 0 pano de mesa antes de
beber e cando sexa necesario, cortar os alimentos con coidado, utilizar correctamente
0s cubertos, non empufiar nin xesticular cos cubertos, non facer ruido con eles
golpeando pratos, vasos e mesa, non levar o coitelo & boca, colocar adecuadamente o0s
cubertos encima do prato, unha vez rematada a comida.

- Cubrir o parte de incidencias correspondente cando sexa necesario.

- Informar a direccion de calquera anomalia detectada.

- As funcidns sinaladas no artigo 8.5 da Orde do 21 de Febreiro de 2007.

O incumprimento dalgln dos deberes, funcidns e normas, aqui sinalados suporé o apercibimento
por parte da direccion e/ou encargado de comedor. Tras 3 apercibimentos procederase a prescindir
dos servizos da colaboradora que non podera volver a solicitar ser colaboradora no centro.

e CRITERIOS DE SELECCION

Debido & importancia que ten no bo funcionamento do servizo de comedor escolar, as funcions
que desempefian as colaboradoras é preciso establecer criterios de seleccion que fagan posible
determinar, entre os posibles candidatos/as, o perfil mais idéneo para desempefiar esas tarefas.

Para optar a colaborar no comedor escolar é necesario que os/as interesados/as cubran o
documento elaborado a tal fin (Anexo 8) e entregalo, xunto coa documentacion requirida na secretaria
do centro nos prazos indicados segundo as instruciéns que cada ano achegue a Conselleria.

De tddalas solicitudes presentadas, dende o inicio do proceso ata que se estableza a listaxe
definitiva de colaboradoras, farase un estudio pormenorizado por parte do Claustro, descartando
aquelas que, a criterio do Claustro (motivos pedagoxicos/educativos, relacions familia/escola e
ambiente familiar entre outros criterios), non relina os requisitos necesarios para levar a cabo esta
labor educativa. Circunstancia que se lle serd notificada a interesada baixo o epigrafe de que a sta
solicitude foi rexeitada por non posuir o perfil adecuado, tendo en conta o ideario do centro. A
decision do Claustro sera firme e non procedera reclamacion.

Se, a criterio do Claustro, ningun dos aspirantes reline os requisitos buscados procederase segundo
o Decreto 132/2013, do 1 de Agosto, art. 8.4: “cando as circunstancias de feito existentes nos centros
que presten servizo de comedor escolar o determinen poderase recorrer a contratacion dos labores de
atencion do alumnado comensal con empresas de servizo”. E a Orde do 21 de febreiro de 2007; art.
8.1: “Nas tarefas de atencion ao alumnado que utiliza o servizo de comedor escolar poderan participar
o persoal docente ................ podendo prestarse este servizo mediante outras formas de xestion”.

Unha vez realizado este primeiro descarte de aspirantes, sera 0 Consello Escolar o que proceda &
baremacién das solicitudes restantes baixo esta orde:
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1° Escollerase ao persoal docente. Se hai mais solicitudes que prazas procederase a baremacion

atendendo aos seguintes criterios:

e Antiguidade no centro (1 punto por ano)

e Antigutidade no corpo (1 punto por ano)

e Colaborador en anos anteriores (1 punto por ano)

e Cursos relacionados con comedores escolares e atencion a menores: manipulador de
alimentos, primeiros auxilios, cursos de saide e alimentacion, cursos relacionados coa
educacion e a pedagoxia (1 punto por curso)

e En caso de empate, procederase a un sorteo ante o Consello Escolar.

2° Escollerase ao persoal non docente. Se hai mais solicitudes que prazas procederase a

baremacion atendendo aos seguintes criterios:

e Antiguidade no centro (1 punto por ano)

e Colaborador en anos anteriores (1 punto por ano)

e Cursos relacionados con comedores escolares e atencion a menores: manipulador de
alimentos, primeiros auxilios, cursos de salde e alimentacion, cursos relacionados coa
educacion e a pedagoxia (1 punto por curso)

e En caso de empate, procederase a un sorteo ante o Consello Escolar.

3° Escollerase aos pais, nais e/ou titores legais de alumnos/as que cursan estudios no centro. En
caso de mais solicitudes que prazas procederase a baremacion:

e Fillos en 5° e 6° (3 puntos)

e Fillos en 3° e 4° (2 puntos)

e Fillosen 1° e 2° (1 punto)

Neste caso so se contabilizara o fillo de mais idade e seran rexeitadas todas as solicitudes de pais,
nais, titores legais ou acolledores familiares que tefian fillos matriculados en E.I., por razéns de indole
pedagdxico-organizativas. Ademais, tal e como recolle o decreto, as nais que colaboraron mais de 36
dias no curso anterior non poderan optar a colaborar no presente curso, sempre e cando existan
solicitudes suficientes para cubrir toda a demanda.

e Cursos relacionados con comedores escolares e atencion a menores: manipulador de
alimentos, primeiros auxilios, cursos de saude e alimentacion, cursos relacionados coa
educacion e a pedagoxia (1 punto por curso)

e Colaborador en anos anteriores (1 punto por ano). Neste caso non se contabilizara o ano
inmediatamente anterior ao presente.

e En caso de empate, procederase a un sorteo ante o Consello Escolar.

Para determinar o posto de encargado de comedor, s6 se teran en conta as solicitudes do persoal
docente e non docente e os criterios de seleccién serdn os mesmos que para a seleccion de
colaboradores. No caso de non presentarse ningunha solicitude, a direccion asumira ese posto.

Os aspirantes non seleccionados formaran parte dunha listaxe de suplentes que seran a referencia
para a substitucion no caso de ausencia dalgunha colaboradora ou baixa dalgunha das titulares.

ENCARGADO DE COMEDOR

e DEREITOS:
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A cofiecer o regulamento de comedor.

A ser respectadas por todos os membros da comunidade educativa.

A ser escoitadas nas suas queixas e a obter resposta &s mesmas.

A comer a partir das 15:00 horas, sempre e cando se preste servizo de colaboracion
ese dia.

Facer suxestions para mellorar o desenvolvemento do servizo.

A percibir unha compensacion econdmica polos gastos de dedicacion e
desprazamentos xerados pola colaboracion, por dia de asistencia efectiva ao comedor.
A proporcionarlle a vestimenta axeitada para a realizacion das sUas tarefas.

A cofiecer o protocolo de organizacion anual.

A unha seleccion e baremacion xusta e obxectiva das candidaturas preseleccionadas.

e DEBERES/FUNCIONS:

Coordinar un plan de actividades que permita o desenvolvemento de aspectos e normas
relacionadas co habito de saber comer, e de relacion social no contorno do servizo de
comedor escolar.

Executar as tarefas propias de coordinacion e supervision necesarias para o
funcionamento do servizo de comedor.

Organizar o funcionamento do servizo de comidas de mediodia.

Elaborar a actualizacion periddica do inventario do equipamento do servizo de
comedor e a stia reposicion.

Elevar & direccion do centro propostas sobre o control e mellora de menas, asi como a
distribucion do orzamento e control do gasto, a través da Comision do servizo de
comedor escolar.

Facer os pedidos aos proveedores, segundo as peticions da xefa de cocifia, sempre e
cando o encargado sexa un membro do claustro ou de persoal de servizos.

Cubrir o parte de incidencias correspondente cando sexa necesario.

Informar & direccion do centro sobre anomalias detectadas.

Para lograr unha mellor planificacion e seguimento das stas funciéns, a persoa encargada
do servizo de comedor asumiraas para todo o curso escolar, salvo circunstancias excepcionais, logo
de xustificacion e autorizacion da direccion do centro.

ATRIBUCIONS DO CONSELLO ESCOLAR

Aprobar dentro da normativa vixente un protocolo propio que recollera as directrices
de organizacion e funcionamento do servizo do comedor, asi como o seu seguimento
e avaliacion durante o curso escolar.

Aprobar o proxecto de orzamento de ingresos e gastos do servizo, como parte anual
do orzamento do centro. Asi mesmo, aprobara a sua xustificacion de gastos.

Decidir sobre a admisién do alumnado usuario, de acordo cos criterios establecidos
pola orde de comedores.

Aprobar a creacién da Comision do servizo de comedor escolar.

Aprobar 0s menus de acordo coas necesidades de alimentacion do alumnado, por
proposta da Comisién do servizo de comedor escolar.

Propofier a relacion de alumnado beneficiario, total ou parcialmente, do servizo de
comedor escolar, de acordo cos criterios establecidos para tal fin.

Calquera outra funcidon que estea recollida neste documento como atribucion ao
Consello Escolar.
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FUNCIONS DA COMISION DO SERVIZO DE COMEDOR

Ver pax. 36

FUNCIONS DO DIRECTOR/A

- Elaborar co equipo directivo, e de acordo coa Comision do servizo de comedor, 0
protocolo de funcionamento do servizo de comedor, como parte integrante da PXA

- Dirixir e coordinar o servizo de comedor e designar o persoal docente que
voluntariamente participe nas tarefas de atencion ao alumnado.

- Supervisar o correcto funcionamento do servizo de comedor prestado polo centro.

- Estudar e elaborar o proxecto de orzamento do servizo de comedor escolar.

- Autorizar os gastos e ordenar 0s pagamentos necesarios para o seu bo funcionamento.

- Facer as contratacions de subministracion, se fora o caso, de acordo coa lexislacion
vixente.

- Coordinar as tarefas do persoal que preste servizos no comedor escolar.

- Presidir a Comision do servizo de comedor escolar.

- Velar polo cumprimento das normas sobre sanidade e hixiene, de acordo cos
protocolos que, para o efecto, remite a Conselleria.

- Calquera outra funcidn necesaria para o correcto funcionamento do servizo.

Art. 2: Transporte escolar.

A sUa organizacion esta supeditada ao convenio asinado entre a Conselleria de Educacion e
as empresas de transportes. A folla de ruta é o documento oficial onde quedan rexistradas as paradas
autorizadas para cada autobus e actualizase cada ano coas peticidéns de paradas en ruta, de variante
ou de ramal, que poidan facer os usuarios do transporte, no prazo destinado para elo.

Os alumnos/as deberan viaxar na ruta que lle corresponde e baixarse e subirse na parada
correspondente. Calquera cambio nestas circunstancias serd responsabilidade da empresa de
transportes e, en particular, do condutor e da acompariante contratada para as viaxes.

Cada alumno/a sera recollido, na parada asignada, polos seu pai/nai/titor legal ou calquera outra
persoa autorizada para tal fin, para elo os pai/nai/titor legal deberd cumplimentar, a principio de
curso, 0 anexo 9 que aparece do Plan de Accidn Titorial do centro.

Os pais ou titores legais que decidan recoller os seus fillos no centro escolar, deberan avisar e cubrir
na Xefatura de Estudos un escrito no que conste que baixo a sta responsabilidade ese dia o alumno/a
non fara uso do transporte escolar as 15:00 horas.

A Direccidn do centro exerce a custodia do alumnado ata que as/os acompafantes do autobus

recollen aos nenos/as na entrada do centro; a partir dese momento e ata que lle é entregado o alumno/a
ao pai/nai ou titor/a legal na parada correspondente, o responsable é a empresa de transportes, a través

54

——
| —



XUNTA DE GALICIA Rua da estacion, 2¢ 36540 SILLEDA (Pontevedra)
‘I‘

CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Telf. B86 151 596 Eax 886 151 705
E ORDENACION UNIVERSITARIA
Correc-e: ceip.silleda@edu.xunta.es

CEIP Plurili ngi’le de Silleda Web: htto://www.edu.xunta.es/centros/ceipsilleda/

CEIP DE SILLEDA

do/a acompafiante contratado. Polo tanto, o alumnado deberd respectar ao condutor e ao acompafante,
pero non sera de aplicacion este NOF para as situacions que se dean dentro do bus escolar.

No caso de detectar deficiencias no servizo de transporte e/ou da persoa acompafante, a
direccion do centro comunicarallas verbalmente 4 empresa para a stia correccion, sen prexuizo da sta
notificacion por escrito ao Servizo Provincial de Recursos Educativos Complementarios. Estas
deficiencias poderan ser detectadas tanto polo centro, como polo/pola acompafiante, o alumnado ou
polas stas familias. No centro habilitarase un documento onde se poidan rexistrar as posibles
incidencias. Este documento sera custodiado pola direccion do centro.

Conforme ao Manual de acompafiante do transporte escolar editado pola Conselleria de
Educacion as suas funcions son:

- Recoller e acompanar ao alumnado dende e ata o recinto escolar.

- Prestar especial atencion durante a subida e baixada dos/das menores ao vehiculo.

- Descender do vehiculo mentres se realizan estas operacions.

- Controlar e vixiar os/as nenos/as en todo momento.

- Evitar que os/as nenos/as molesten o/a condutor/a.

- Evitar que os/as nenos/as crucen sen comprobar que non vefien vehiculos.

- Revisar a adecuada colocacion das mochilas.

- Atender a calquera neno ou nena que sofra algunha indisposicion.

- Revisar, unha vez finalizado o transporte, o interior do autobUs para asegurarse de que
non queda ningun escolar e non existen obxectos abandonados dentro do vehiculo.

- Comprobar que ninguén vaia de pé.

- Comprobar que non viaxan mais nenos/as que prazas ten o vehiculo. Cada neno/a debe
ocupar unha praza.

- O/a acompafiante debe ir preto da porta central ou traseira; nunca a carén do/da
condutor/a.

- Comprobar se falta algin rapaz/a e comunicalo ao centro escolar.

- Encaso de calquera incidencia, facer un parte de comunicacion ao centro escolar.

CAP. IllI: Utilizacion das instalacions

Seguirase a normativa establecida no D. 374/1996, Orde do 22 de Xullo de 1997.

“Para a utilizacion das instalacions dun centro publico por parte de entidades ou persoas alleas
a comunidade escolar do centro, presentarase a solicitude ante a direccidn do centro, que solicitara
do Consello Escolar o preceptivo informe para a sta posterior tramitacion & Delegacion Provincial
de Educacion, que resolvera o que proceda, logo do informe da inspeccion educativa.

Para un uso ocasional e con caracter excepcional, o director podera autorizar o uso das
instalaciéns sempre que non se altere o normal desenvolvemento das actividades docentes.

A utilizacién das instalaciéns por parte das asociacions de pais de alumnos, asociacions de
antigos alumnos e as stas respectivas federacions, sindicatos, movementos de renovacion
pedagdxica e grupos de profesores, sé require a solicitude previa ao director do centro, cunha
antelacion minima de tres dias, quen concedera a autorizacion, no marco das directrices fixadas

( 1
| % )



CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Telf. 886 151 6968 Eax 886 151 705

XUNTA DE GALICIA Rua da estacién, 2 36540 SILLEDA (Pontevedra)
+ +*
T E ORDENACION UNIVERSITARIA

Correc-e: ceip.silleda@edu.xunta.es
CEIP Plurili ngue de Silleda Web: htto://www.edu.xunta.es/centros/ceipsilleda/

CEIP DE SILLEDA

polo Consello Escolar, se o seu destino ¢ a finalidade propia das ditas institucions, sempre que
non se altere o normal funcionamento do centro.

As instalacions dos centros poranse sempre a disposicién da Administracion para a formacion
do profesorado, cursos para a educacion de adultos, presencial ou a distancia.”

Queda prohibido o acceso ao centro e a utilizacién das instalacions do mesmo sen permiso
expreso da direccion do centro.

Tal e como se recolle no Titulo 1, cap. Il art. 7 deste NOF,para garantir a sua operatividade, a
aula de informatica serd utilizada polo profesorado e polo alumnado do centro. Para usos
extraordinarios debera contarse coa conformidade do coordinador Tic e a do director do centro.

Para o uso das instalacions recollidas neste apartado o solicitante debera cubrir o modelo
correspondente ao ANEXO 9.

Titulo 8: XUSTIFICACION DAS FALTAS DE ASISTENCIA.

CAP. I: Alumnado.

Tendo en conta as instrucions do 31 de xaneiro de 2014 da Direccion Xeral de
Educacién, Formacién Profesional e Innovacion Educativa polas que se traslada o protocolo
educativo para a prevencion e o control do absentismo escolar en Galicia, o control de asistencia
diario as clases sera feito polo titor/a ou especialista que esta co grupo de alumnos, recollendo as
faltas por sesions.

Considérase absentismo a ausencia inxustificada do 10% ou mais do horario lectivo
mensual dun alumno/a. O profesor titor a través da aplicacion de XADE rexistrard as faltas dos seus
tutorandos nos 5 primeiros dias do mes, tanto as xustificadas como as inxustificadas.

Consideraranse faltas xustificadas, debidamente documentadas:
Citacions de deber inescusable.
Tramitacion de documentos oficiais.
Morte ou enfermidade grave dun familiar.
Indisposicions ata un maximo de 5 dias (febre, vomitos, diarrea, etc.).
Enfermidade con prescricion médica.
Imprevistos (méx. 2 dias).
Permisos (segundo o modelo do Anexo 10).
No caso dos dous Ultimos supostos o titor/a determinara xunto co Equipo Directivo a sua
pertinencia ou non de falta xustificable.

No resto dos casos, que non estan recollidos nos puntos anteriores, seran consideradas
faltas inxustificadas e asi se reflectiran na aplicacion.

Ante faltas de puntualidade reiteradas (mais de 5 ao mes) sen xustificacion documental
aceptada polo titor/a, a Direccion ou a Xefatura de Estudos amoestara verbalmente & familia. De
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persistir a falta de puntualidade, a familia serd& amoestada por escrito. De non corrixirse a
impuntualidade, a situacion pofierase en cofiecemento dos servizos sociais e da inspeccion educativa.

PLAN DE ACTUACION en caso de ausencias inxustificadas (>10% do horario lectivo

dun mes).
1. Convocatoria do titor/a dunha reunién cos pais (Anexo 11)
2. O titor/a levantara acta da reunion (Anexo 12)
Se os pais xustifican adecuadamente as faltas (ver QUE E FALTA XUSTIFICABLE) dase por
rematado o tramite.
3. Apertura do EXPEDIENTE de ABSENTISMO por parte do titor/a logo do V.P da direccion
e previa comunicacién & Xefatura de Estudos (Anexo 13). O prazo é de 7 dias naturais dende
a superacion do 10% de faltas inxustificadas.
4. A Xefatura recada os datos (Anexo 14).
5. O titor/a mantén reunion cos pais (Anexo 15) e levanta acta (Anexo 16). Desta reunion
informase & Xefatura de Estudos.
Se despois destas actuacions se reconduce a situacion, paralizase a instrucion e procédese ao arquivo
do expediente.
6. A Xefatura de Estudos convoca aos pais (Anexo 17) e levanta acta (Anexo 18).
7. A Xefatura de Estudos cumprimenta o rexistro de actuacions (Anexo 19).

Se despois destas actuacions se reconduce a situacion, paralizase a instrucion e procédese ao arquivo
do expediente.

8. Notificacion ao Servizo Territorial de Inspeccion e ao Concello (Anexo 20).

Entre o paso 3 e 0 8 non poden mediar mais de 30 dias naturais.

CAP. Il: Profesorado.

Os directores dos centros deberdn enviar & inspeccién de educacion e publicar no taboleiro de
anuncias da sa do profesorado, antes do 5 de cada mes, os partes de faltas relativos ao mes anterior.
Os xustificantes e as solicitudes debidamente cubertas e asinadas quedaran arquivadas no centro a
disposicién da Inspeccion Educativa.

Con independencia do anterior, todas as faltas de asistencia ou puntualidade non xustificadas
seran comunicadas polo director do centro, no prazo de sete dias de producirse, & Xefatura territorial
co fin de proceder & oportuna deducién de haberes, logo da audiencia do interesado. De dita
comunicacion darase conta por escrito simultaneamente ao interesado.

Nos casos de ausencia ao traballo cando a direccion do centro considere que non esta
suficientemente xustificada, actuarase do seguinte xeito:
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1. Tramite de audiencia: O director/a, no prazo de sete dias seguintes a ausencia non xustificada,
deberé efectuar o tramite de audiencia presentando ao interesado o documento que se achega
como ANEXO 21(para ausencias dun ou varios dias completos) ou 0 ANEXO 22 ( para
ausencias dun determinado nimero de horas sen chegar a un dia completo). Nos citados
anexos concédeselle un prazo de dez dias para que presente as alegacioéns que considere
oportunas.

2. Remision de documentacion: Transcorrido o prazo de alegaciéns do interesado, a direccion
do centro docente remitird & Xefatura Territorial da Conselleria de Cultura, Educacion e
Ordenacion Universitaria a informacion do dia/s ou horas nas que o/a profesor/a non
xustificou a ausencia ao posto de traballo, xunto co documento ANEXO 21 ou 22, segundo
proceda, e as alegacidons formuladas pola interesada ou interesado. No caso de que o
profesor/a afectado non presente alegacions, remitirase 0 ANEXO 23 no que se certifica que
non se presentaron alegacions.

Neste apartado terase en conta o Decreto lexislativo 1/2008, do 13 de marzo, a Orde do 7 de abril
de 2008 e as medidas temporais de emprego: lei 1/2012 e R.D. 20/2012.

Dentro dos permisos que concede a direccion do centro, non serdn aceptados 0s
correspondentes ao artigo 14 (por asuntos persoais sen xustificacion) durante a xornada de folga.

CAP. IlI: Persoal non docente

Aterase ao disposto no Decreto lexislativo 1/2008, do 13 de marzo, polo que se aproba o texto
refundido da Lei da funcion Publica de Galicia. Real Decreto lexislativo 1/1995, do 24 de marzo,
polo que se aproba o texto refundido da lei do Estatuto dos Traballadores (actualizado ao mes de
xaneiro de 2011) e o VV Convenio colectivo Unico para o persoal laboral da Xunta de Galicia publicado
no DOG n° 213, do 3 de novembro de 2008.
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Titulo 9: ORGANIZACION E REPARTO DE RESPONSABILIDADES NON DEFINIDAS
NA NORMATIVA VIXENTE.

CAP. I: Funcionamento do centro.
Art. 1: Entradas e saidas.

O horario que rexera durante o curso escolar sera de 8:55 horas as 13:55.

Os mestres/as titores dos alumnos de 4° de Educacién Infantil desefiaran un periodo de adaptacion
para 0 mes de setembro que incluira modificacions nos horarios de entrada e saida que os pais deberan
respectar en todo momento para o correcto desenvolvemento deste momento tan especial na
escolarizacion do alumno/a.

O profesorado permanecera no Centro todos os martes de 15:30 horas ata as 18:30, asi como 0s
dias que lle corresponda acudir pola tarde en horario de 15:30 a 17:30.

O calendario escolar oficial publicado pola Conselleria de Educacidn estara exposto no taboleiro
de anuncios do Centro, co fin de que poida ser consultado polo profesorado, alumnos/as, pais/nais e
persoal non docente.

A entrada do alumnado ao recinto escolar non se fara antes das 8:35 horas, momento no que chega
0 primeiro autobUs e sera 0 momento tameén no que se abran as portas do centro, e tendo en conta que
xa desde 0 mesmo momento da apertura das portas do centro habera no patio os correspondentes
profesores de garda. Non se permitird a entrada dos pais no recinto escolar. Todo o alumnado do
centro accedera pola porta principal ou pola porta situada xunto ao edificio da Galifia Azul,asi mesmo
os alumnos/as de infantil poderan acceder pola porta pequena situada 6 lado do edificio de infantil.
O alumnado situarase na sua fila coa maior celeridade posible cando soe o timbre.O alumnado debera
chegar ao colexio con puntualidade e entrara ordenadamente sen correr nin dar berros.

Dende que soa o timbre ata que todos 0s nenos/as estan nas stas correspondentes aulas non se
abriran as portas para trdmites administrativos, dibidas e calquera outra xestion que 0s pais queiran
facer dentro do centro.

Os pais deberan empregar para o acceso ao edificio a porta situada no lado esquerdo e deberan
pasar por conserxeria/administracion; sera o conserxe ou 0 administrativo o encargado de derivar aos
pais ao lugar correspondente para seren atendidos. Baixo ningln concepto se permite aos pais subir
as aulas en horario lectivo xa que impiden o normal funcionamento escolar do centro. As portas do
edificio de infantil permaneceran pechadas durante a xornada lectiva e serd o conserxe, profesorado
de garda ou o equipo directivo o encargado de acompafar algin neno/a que chegue tarde.

No momento en que soa o timbre para a entrada, 8:55 horas, procederase ao peche das portas de
acceso ao recinto. Se algin neno/a chega tarde os pais ou acompafantes deberan asinar o
correspondente parte de chegada con retraso.Os alumnos accederan as aulas colocados en filas por
curso, situandose na porta dereita ou esquerda, segundo a ubicacion da sua aula; a orde para subir
serd dos cursos mais altos aos mais baixos.O alumnado subira pola escaleira arrimado a varanda
deixando libre a sta dereita ou esquerda segundo a porta de acceso para non impedir a circulacion
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doutras persoas. Todo o profesorado, exceptuando o de garda e custodia, colaborara para a correcta
entrada dos alumnos/as situdndose nos rellanos correspondentes ao das suas aulas.

ORDE DAS FILAS PARA A ENTRADA NAS AULAS|
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INFANTIL GRUPO 2

ENTRADA

ENTRADA .
COCINA
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Ningun alumno/a podera sair do centro ata a hora de remate da actividade escolar ou do comedor
se é 0 caso, agas que o recolla persoalmente o pai/nai ou persoa autorizada, logo de asinar o
correspondente rexistro de saida.

O timbre tocara as 13:50 horas para que os alumno/as usuarios de comedor baixen e 5 minutos
despois soara outra vez o timbre para que procedan a baixar 0s alumnos que marchan para a casa. Se
algan alumno non é recollido sera subido a direccion polo persoal de garda e custodia e dende ali
procederase a chamar aos pais/nais ou titores/as legais.

A principio de curso cada titor/a fard unha listaxe do alumnado que non é usuario de comedor que
recollerd: nome do alumno/a, curso, a persoa que o recollerd no centro ou o permiso asinado polos
titores legais para que o alumno/a vaia s6 comer a casa, circunstancia esta que s seravélida para 0s
alumnos de 5° e 6° curso.

O alumnado de educacion infantil usuario do comedor escolar sera recollido polas colaboradoras
asignadas e os demais seran entregados ao adulto correspondente pola profesora que tefia clase con
eles a ultima hora.

Se algun alumno, usuario de comedor, non vai facer uso do servizo é necesario que o adulto que
se fai cargo do mesmo suba & Administracion ou a Xefatura de Estudos para asinar o correspondente
rexistro de saida, independentemente de que non conste na listaxe de comensais dese dia.

As nais/pais, titores legais, ou persoa en que estes deleguen, responsabilizaranse de recoller ao
alumnado con puntualidade e dentro do horario establecido. Se isto non acontece, a Direccion do
centro esperard 10 minutos para que o alumno/a sexa recollido, despois dos cales avisara & policia
local e/ou garda civil para que se faga cargo da custodia do alumno/a. No caso de incumprimento
reiterado aplicarase o mesmo protocolo que para o absentismo escolar.
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Art. 2: Desenvolvemento das clases.

Durante o desenvolvemento das clases procurarase que os alumnos/as non estean sos nas aulas,
agas que o mestre ou mestra precise sair por motivo xustificado. Aqueles profesores/as que tefian que
cambiar de aula procuraran facelo puntualmente. Os profesores-titores/as que non tefian outra
actividade en aula distinta & que estan nese momento, deberan esperar co alumnado ata que chegue o
profesor ou profesora que vai impartir clase nesa aula.

No caso de ausencia dalgun profesor/a, o/a que tefia que substituir deberao facer ao mesmo tempo
que se lle correspondese.

Non se permitird o consumo de lambetadas ou calquera outro alimento nas aulas, agas en
actividades programadas polos docentes que corresponda.

Durante o desenvolvemento das clases ningin alumno ou alumna entorpecera o labor do
profesorado nin o dos seus compafieiros e compafieiras. Cada alumno/a é responsable do mobiliario
e material de clase e calquera desperfecto deberallo comunicar ao/a seu/sua profesor/a.

Durante as clases, e segundo as idades dos nenos e nenas, iranse reducindo gradualmente as saidas
ao0s servizos.

O alumnado absterase de se asomar polas ventas, asi como de tirar papeis ou calquera outro tipo
de obxectos a través delas.

O alumnado non podera traer ao centro nin teléfonos mébiles nin outros dispositivos electronicos
sen a autorizacion expresa do profesorado.

Art. 3: Recreos

Os momentos de recreo representan un momento de lecer moi necesario para o alumnado e polo
tanto deberase respectar. S6 por causas excepcionais poderan quedar na aula e, sempre que 0
alumnado tefia que facer uso desta instalacion durante o recreo, terd que estar acompafiado dun
profesor/a responsable da actividade a realizar.

O persoal de garda debera acudir con absoluta prioridade as gardas de recreo segundo a quenda
asignada e aos lugares de vixilancia acordados.

Ao soar o timbre final do recreo significa que debemos rematar a actividade, recoller o material
deportivo e de xogo empregado e depositalo nos lugares indicados para acudir inmediatamente &s
aulas de forma ordenada.

Habera dous recreos diferenciados, un para Educacién Primaria de 11:25 horas a 11:55 horas € 0
recreo de Educacion Infantil de 12:10 a 12:40.
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As entradas faranse con orde, sen correr, sen berrar, sen empurrar e con axilidade, pero sen présas;
empregando a marxe que queda mais preto da varanda. O alumnado dirixirase directamente & sla
aula, onde os esperara o profesor correspondente para iniciar a actividade escolar.

O coidado e limpeza de todo o recinto escolar é responsabilidade de toda a comunidade educativa
e, en consecuencia, estd prohibido realizar pintadas, tirar papeis ou outro tipo de desperdicios, agas
nas papeleiras destinadas a tal fin. Se algin alumno incumpre isto tera que reparar o dano limpando
o lixado.

O patio esta distribuido de tal xeito que cada zona ten asignada un tipo de actividade concreta e
os profesores de garda terdn que velar polo cumprimento desa norma en particular. Esta distribucion
farase ao inicio de cada curso coa colaboracion do profesorado de Educacion Fisica. Deste xeito a
zona A e diante do edificio de infantil esta destinado para 0s xogos tradicionais; a zona B, ao xogo
do brilé e a zona D é a adicada a deportes (baloncesto e futbol) de tal xeito que nesta zona s6 poderan
estar xogando o alumnado establecido nas quendas expostas no taboleiro de anuncios e unicamente
practicando o deporte indicado para cada pista. Os bambans s6 poderan ser empregados polo
alumnado de Educacion Infantil e 1° de Primaria.

O alumnado respectard o entorno do patio, quedando terminantemente prohibido subirse aos
valados do centro. Non estd permitido que os alumnos traian material deportivo da sua casa xa que
este sera facilitado polo centro a quen lles corresponda nesa xornada o uso das pistas deportivas.

Todo alumno/a lesionado acudird ao profesor/a de garda, quen intervira de acordo co establecido
no protocolo de emerxencia e co establecido no apartado relativo & asistencia ao alumnado
accidentado.

Art. 4: Servizos hixiénicos

Non esta permitido ir aos bafios cando os alumnos/as suban do recreo, dado que € labor educativo
que o alumnado acuda a estes no tempo de lecer para tratar de facelos responsables e de que cada
tempo ten o seu cometido. Durante o recreo de primaria, os bafios da planta baixa estaran abertos para
que poidan ser utilizados polos alumnos/as. Os servizos son para asearse, non para xogar nin
refuxiarse neles. O uso indebido dos aseos do centro provocara a sancion correspondente.

Porase especial coidado en manter limpos os servizos hixiénicos e deberanse manter en bo estado
as pezas e accesorios.

O uso indebido e/ou incorrecto que se faga do papel hixiénico, das toallifias das mans e/ou do
xabdn, levara o conseguinte apercibimento por incumprimento das normas de convivencia.

Art. 5: Titorias e outros aspectos docentes

As funcions do profesorado titor/a son:

e Participar no desenvolvemento do Plan de Accion Titorial e nas actividades de orientacion,
baixo a coordinacion do Xefe de Estudos.

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

e Coriecer as caracteristicas persoais de cada alumno e alumna a través da analise do seu
expediente persoal e doutros instrumentos validos para conseguir ese cofiecemento.

e Cofiecer os aspectos da situacion familiar e escolar que repercuten no rendemento académico
de cada alumno/a.

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

e Coordinar as adaptacions curriculares necesarias para 0s alumnos/as do seu grupo.

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

e Orientar aos alumnos/as dunha maneira directa e inmediata no proceso formativo.

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

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

e De ser 0 caso, organizar e presidir as sesions de avaliacion.

e Coordinar o proceso de avaliacion dos alumnos/as do seu grupo e adoptar a decisiéon que
proceda referente & promocién dos alumnos/as dun nivel ao outro, logo de audiencia dos seus
pais ou titores legais.

e Atender, xunto co resto do profesorado, os alumnos/as mentres estes/as permanezan no centro
nos periodos de lecer.

e Colaborar co equipo de orientacion educativa e profesional do sector nos termos que estableza
0 mesmo e a Xefatura de Estudos.

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

e Orientar as demandas e inquedanzas dos alumnos/as e mediar ante o resto do profesorado,
alumnado e equipo directivo nos problemas que se presenten.

e Informar ao alumnos e alumnas do grupo, ao pai e nai e aos profesores/as de todo aquilo que
lles afecte en relacion coas actividades docentes e 0 rendemento académico, con especial
atencion aos aspectos e medidas tendentes a facilitar a competencia linglistica dos alumnos/as
nas dudas linguas oficiais.

e Facilitar a cooperacion educativa entre o profesorado e os pais e nais do alumnado.

e Exercer, de acordo co proxecto curricular, a coordinacion entre os demais profesores e
profesoras do grupo.

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

e Controlar a falta de asistencia ou puntualidade dos alumnos/as, e ter informados ao pai e & nai
ou titores/as legais e ao Xefe/a de Estudos.

e Fomentar a colaboracion das familias nas actividades de apoio & aprendizaxe e orientacion
dos seus fillos/as.

e Aqueloutras que se lle puidesen encomendar para o mellor desenvolvemento da accion titorial.

A adscricion do profesorado as titorias farase de acordo coa lexislacion vixente, procurando que
prevaleza sempre o bo funcionamento do centro. Procurarase asignar de maneira provisional astitorias
no claustro final do curso anterior sempre e cando a distribucién do alumnado e a asignacién do
profesorado o permita, ainda que a adscricion definitiva se faga no mes de setembro.
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O profesorado terd unha hora semanal adicada a titoria cos pais e que se levara a cabo todos 0s
martes de 15:30 horas &s 16:30 horas, en casos puntuais poderase establecer outro horario para a
xuntanza, pero serd sempre o profesor/a titor/a quen decida reunirse cos pais/nais ou titores noutro
momento.

Os pais deberan pedir, con antelacidn, cita cos titores, de tal xeito que o titor tefia tempo de recadar
toda a informacion do alumno/a incluida a dos especialistas. E de ser o caso, para evitar chegar a
titoria e que non os poida atender.

O profesorado podera solicitar a colaboracion das familias para a realizacion conxunta de
actividades na aula.

CRITERIOS PARA O ESTABLECEMENTO E DESENVOLVEMENTO DAS GARDAS

- Tentarase que a suma das sesions lectivas e gardas igual e nas sesions de traballo do
profesorado.

- Na medida do posible respectarase a hora de compensacion de garda e custodia de
transporte elixida por cada mestre/a; de non ser posible, primaré a antigtiidade no centro.

- Procurarase que en todas as sesions haxa, polo menos, dous profesores de garda.

- Todo o profesorado do centro fara gardas, incluindo o equipo de orientacion e o0 equipo
directivo, agas o director/a.

- As ausencias dos profesores especialistas serdn cubertas polo profesor de garda
correspondente.

- Nas aulas onde haxa alumnado con deficiencias motrices e/ou psiquicas, en ausencia
do titor/a haberé o profesor de apoio designado ao efecto e un profesor de garda.

- No caso do alumnado que precise de coidador e este non estivese, comunicaraselle &
familia para que sexa ela quen se encargue do aseo preciso.

- No caso de que un profesor/a de primaria cubra a terceira sesion en Educacién Infantil,
debera cubrir tamén o tempo do recreo de primaria, sempre e cando as mestras de apoio de educacion
infantil non tefian libre. Se tivera garda de recreo de primaria serd a Xefatura de Estudos quen
determine como se cubre a zona que tifia asignada.

- O profesor/a titor/a ten a obriga de deixar programada a sesion laboral sempre que a
falta sexa previsible. O profesor/a de garda determinara a pertinencia ou non de desenvolver as
indicacions deixadas polo profesor/a titor/a.

- Se a ausencia do profesorado é prolongada, de tal xeito que faga falta que a
administracién nomee un substituto, € obrigatorio que o profesor/a deixe a disposicion do substituto
a carpeta do profesorado.

- O criterio para realizar substitucions é:

1° Profesor de garda.

2° Profesorado de dinamizacions.

3° Segundas coordinacions.

4° Primeiras coordinacions.

5° Orientacion.

5° Equipo directivo.

CRITERIOS PARA A DISTRIBUCION DE AULAS
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- As aulas do centro non estaran previamente asignadas para toda a escolarizacion aun
determinado profesor/a.

- Procurarase asignar aula no ultimo claustro do curso anterior, se a distribucion do
alumnado o permite.

- Na distribucion de aula primaran as caracteristicas, condicions fisicas e persoais do
alumnado e do profesorado.

- No caso de necesitar habilitar unha aula por ampliacion de unidades farase na seguinte
orde: audiovisuais, aula de inglés niveis superiores, aula de inglés primeiros ciclos e musica. De tal
xeito que, de chegar o caso, 0s especialistas de inglés terian que compartir aula e en Gltimo caso dar
clase na aula do grupo; o mesmo sucederia coa aula de musica que teria que dar a materia na aula do
grupo correspondente.

Art. 6: Actividades extraescolares e complementarias.

Son actividades complementarias extraescolares aquelas que se mencionan no D. 374/1996, do
17 de outubro.

As actividades complementarias e extraescolares organizadas polo centro deberan figurar na PXA
aprobada polo Consello Escolar.No caso de non figurar, a direccion do centro debera autorizala e
informar no seguinte Consello Escolar da mesma. En cada actividade participara o profesorado que
se considere necesario, procurando garantir a0 maximo a seguridade e bo funcionamento das
actividades planificadas.

As saidas para actividades fora do centro estaran baixo a directa responsabilidade do profesor/a
que organizase a actividade. Na planificacion, organizacion e posta en marcha das actividades
participara, ademais do profesor/a que propon a saida, o xefe de AACCEE.

Ao comezo de curso todas as titorias se aseguraran de dispor do permiso de saidas
complementarias que se realizan dentro do termo municipal e que sera valido para todo o curso
académico ou para toda a escolarizacion (Anexo 24). Dito permiso sera custodiado na Secretaria do
centro (Expediente académico). Estes permiso poderan cambialos nos 10 primeiros dias de setembro.

Cando as saidas sexan fora do municipio, comunicaraselle &s familias por escrito o lugar de
destino, as horas de duracion e sera o titor/a, ou responsable da saida, o0 encargado de custodiar as
autorizacions asinadas (Anexo 25), sen a cal ningin alumno/a podera acudir a esta actividade.

No caso de que o mestre titor/a non desexe asistir co seu grupo a unha saida programada, podera
ser substituido voluntariamente, por algun outro profesor/a que se faga responsable desa saida. Se
non houbese voluntarios, ese grupo de alumnos non podera realizar a saida. O mestre que quede no
centro tera que cubrir as actividades académicas e organizativas do mestre que o substituiu na saida.

Como norma xeral, en cada saida ou viaxe programado, participara o responsable ou titor do
grupo. Naqueles casos en que se determine a necesidade de levar un apoio mais, serd de modo
voluntario o ofrecemento.

Nos desprazamentos e nos lugares onde se celebren as actividades propostas seguiran vixentes
todas as normas de convivencia e as medidas disciplinarias descritas no NOF. Todo o alumnado ten
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dereito a participar nas actividades complementarias e extraescolares coa autorizacion paterna
correspondente, agas que, por razéns disciplinarias, estea privado da participacion nas mesmas.

No caso de saidas que supofian ampliacion do horario mais ala das 13:55 horas teran que ser
acordadas ao inicio de curso e incluilas na PXA e a participacion do profesorado nelas sera voluntaria
a tddolos efectos, de tal xeito que de non haber voluntarios non se poderan levar a cabo.

A programacion da excursion de final de curso para o alumnado de 6° Primaria terd que estar
recollida na PXA, tralo acordo maioritario do Claustro de levala a cabo. Se o acordo maioritario é
favorable, nesa mesma PXA debera quedar recollido o nome de 3 profesores voluntarios para
organizala e acomparfiar aos alumnos/as e 0 nome de 3 profesores voluntarios de reserva e a sua orde
na lista, como minimo.

Art. 7:0Outras normas non contempladas nos titulos anteriores.

O alumnado de Educacion de Infantil no momento da escolarizacién debera ter adquirido o
control de esfinteres diurno; no caso de que isto non sexa asi, non poderan asistir ao centro
con cueiro, salvo casos de alumnos/as con NEAE que faga imprescindible o seu uso. En caso
de ter que cambiar a algun alumno/a avisarase as familias para que vefian facelo.

Non estd permitida a entrada ao recinto escolar de vehiculos de particulares, salvo
autorizacion expresa da direccion do centro. Os unicos vehiculos autorizados son os de carga
e descarga dos provedores do servizo de cocifia e 0 seu labor terd que facerse no horario de
9:30 a 11:00 horas como tope maximo; noutro tramo de horario farase a descarga féra do
recinto escolar, salvo permiso da direccion do centro.

Os obxectos perdidos estaran nunha caixa, situada na planta baixa do edificio principal, a
disposicion dos pais/nais, titores legais e alumnado ata o 30 de xufio de cada ano, data na que
seran entregados aos Servizos Sociais do Concello ou algunha ONG para que proceda a darlle
0 uso social que consideren oportuno.

O tope maximo do que dispofien os pais/nais e titores legais para modificar a opcion de ensino
da relixion catdlica ou alternativa serd dende o 1 de setembro ata 0 10 de setembro, momento
no que se pecharan as listas para proceder & distribucién equitativa do alumnado e &
confeccion dos grupos.

Os informes, a peticién de avogados en caso de separacions, divorcios ou similares que se
soliciten sobre datos do alumnado non seran tramitados. O centro e/ou o profesorado sé
certificara a escolarizacion do alumno/a, salvo que a peticion de informes sexa requirida polo
Xulgado, Garda Civil, Servizos Sociais ou analogos.

O uso da fotocopiadora € exclusivamente para uso interno, as fotocopias a particulares ou as
realizadas para pais, ANPA, Concello ou calquera outra persoa fisica/xuridica teran un custe
de 0,10 euros por fotocopia tamafio A4 e 0,15 euros, tamafio A3 en branco e negro e de 0,20
euros as de cor en tamafio A4 e 0,25 euros, en cor, tamafio A3.

E obrigatorio que o alumnado dispofia da correspondente autorizacion para 0 uso e 0
tratamento da imaxe (Anexo 26), no caso de que se fagan fotografias, videos ou similares que
teran dnica e exclusivamente un fin didactico no ambito escolar. As imaxes tomadas do
menor, sempre no ambito escolar e como resultado das actividades académicas que se realicen
poderan ser usadas na web do CEIP Plurilingie de Silleda, prensa, outros medios de
comunicacion, blogues relacionados co ambito educativo e/ou para actividades similares.
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CAP. II: Normas xerais, documentos de referencia.

Comportamento e Respecto

Este NOF establece o respecto como base fundamental do funcionamento do centro: respecto as
normas do centro, ao traballo nas aulas, ao alumnado, ao profesorado, &s familias e a calquera outro
membro da comunidade educativa. Consideramos que para garantir un adecuado clima de
convivencia no centro, é obrigado o cumprimento das normas elementais de comportamento e de
respecto entre todos os membros da comunidade educativa.

Coidado de equipamento e materiais

Toda a comunidade educativa ten a obriga de coidar as instalacions do centro, o mobiliario, o
equipamento e os materiais didacticos do mesmo.

Orde

Velaremos para que toda a comunidade educativa mantefia a orde axeitada en todas as actividades
do centro: entradas e saidas, cambios de aula, recreos, transporte, actividades complementarias e
extraescolares. Consideramos tamén necesario crear un clima de respectuoso silencio que facilite as
tarefas do traballo docente e as actividades de aula.

Este NOF fara referencia sempre aos seguintes documentos:

e Proxecto Educativo de centro

e Programacion Xeral Anual correspondente.

e Plan de Convivencia.

e Proxecto Lingistico.

e Plan de Accion Titorial

e Plan de Autoproteccion

e Plan de Atencién & Diversidade

e Regulamento Comedor Escolar.

e Plan de Atencién ao Alumnado Estranxeiro

e Plan Lector

e Normas puntuais de direccién

e Normas da aula

O NOF estéa supeditado a lexislacion vixente, de tal xeito que ante dibidas ou incompatibilidades no
mesmo sempre prevalecera o ditado na lexislacion.

NORMAS INCLUSION E COMPORTAMENTO EN PROGRAMA PROA

Os alumnos/as que participen no programa PROA seran designados a criterios dos titores e do
Departamento de Orientacién, coa autorizacién firmada dos pais.

Para permanecer no programa os alumnos/as deberan ter un comportamento e unha actitude
positiva, de non ser asi, 0 mestre/a designada anotara no seu caderno as actitudes negativas. Tras
acadar tres amoestacions o alumno/a quedara privado deste servizo durante unha semana, previa
comunicacion aos pais/titores legais (Anexo 27).

En caso de repetirse 0 comportamento negativo deberan abandonar o programa PROA.
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Titulo 10: DIVULGACION E APLICACION

CAP. I: Divulgacion e revision

Darase a cofiecer a tdédolos sectores da comunidade educativa a través dos representantes do
Consello Escolar. O profesorado titor ademais sera quen se encargue de dar unha maior difusion deste
Regulamento entre o alumnado e, tamén, entre as familias nas reunidns de principios de curso.

Aqueles membros da comunidade educativa que desexen facer propostas e/ou modificacions a
este Regulamento deberan canalizalas a traves dos seus representantes no Consello Escolar e
estudaranse polo Claustro e polo Consello Escolar no mes de xufio de cada curso.

Este NOF entrara en vigor ao dia seguinte da sta aprobacion polo Consello Escolar.

CAP. II: Informe do Claustro

En cumprimento do artigo 97° do Decreto 374, do 17 de Outubro de 1996 polo que se aproba o
regulamento das Escolas de Educacion Infantil e dos Colexios de Educacién Primaria, estas Normas
de Organizacion e funcionamento, foron informadas polo Claustro de Profesores nas Sesions
Ordinarias celebradas o dia 22 de xaneiro de 2019

CAP. Ill: Certificacion do Consello Escolar

En reunion ordinaria do Consello Escolar do Centro, celebrada o dia 22 de xaneiro de 2019,
quedaron aprobadas as Normas de Organizacion e funcionamento do Centro (NOF) que figura
nas paxinas anteriores a esta certificacion.

En Silleda a 22 de xaneiro de 2019

O Equipo Directivo.

A Xefa de Estudios A Directora O Secretario

Asdo.M? José Cao Lopez Asdo.Maria Consuelo Rodriguez Costoyas Asdo. Miguel Vilarifio Torres
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ADDENDAS:

* ADDENDA AO TITULO 4 “DESENO PROCEDIMENTAL DAS SESIONS DE
AVALIACION"

- No anexo 28 incldese o0 modelo de solicitude dunha copia da proba escrita ante o CEIP
Plurilinglie de Silleda, que poderan solicitar os pais do alumno/a ou os seus titores legais.

* ADDENDA AO TITULO 7, CAP. I: ORGANIZACION DE ESPAZOS COMUNS
introducese o artigo 3: ASCENSOR , co seguinte texto:
NORMAS DO ASCENSOR

e Hai 7 chaves do ascensor.

e Unha chave estara en secretaria e usaraa o persoal coidador polas marfias e o persoal de

limpeza polas tardes.

e Dentro do ascensor hai un cartel coas normas de uso do mesmo.

e O alumado que precise do ascensor debe traer un xustificante médico.

e Os nenos/as non poden ir sos No ascensor.

Como norma xeral un membro do equipo directivo acompafiard ao alumnado que precise usar 0
ascensor, en caso de non poder farao un mestre/a do centro.

* ADDENDA AO TITULO 7, CAP. IIl: SERVIZOS COMPLEMENTARIOS, ART. 1:
COMEDOR APARTADO CRITERIOS DE SELECCION DAS COLABORADORAS

-E preciso modificar co seguinte texto:

3° Escollerase aos pais, nais e/ou titores legais de alumnos/as que cursan estudios no centro. En caso de
mais solicitudes que prazas procederase & baremacion:

"I Fillos en 5° e 6° (3 puntos)

"I Fillos en 3° e 4° (2 puntos)

"I Fillos en Educacién Infantil, 1°e 2° (1 punto)

Neste caso s se contabilizara o fillo de mais idade. Ademais, tal e como recolle o decreto, as nais que
colaboraron mais de 36 dias no curso anterior non poderan optar a colaborar no presente curso, sempre e
cando existan solicitudes suficientes para cubrir toda a demanda.

O resto do apartado continuara igual.

ADDENDA REFERENTE AO ENSINO TELEMATICO.

Introducioén:

Coma calquera proceso de ensino-aprendizaxe a docencia virtual debe de estar sometida
baixo as normas de convivencia que rexen as relacions entre os distintos membros da comunidade
educativa.
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As faltas clasificaranse en leves e graves. Cando calquera membro da comunidade
educativa entendera que os feitos poden ser constitutivos de delito ou falta, terd que comunicarllo
a direccion do centro para a sGa remision & Administracion educativa e ao Ministerio Fiscal, sen
prexuizo de tomar as medidas provisorias oportunas.

Considéranse FALTAS GRAVES as seguintes:

m) As agresions psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccions contra
os demais membros da comunidade educativa durante a teledocencia.

n) Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, sexo, orientacién sexual, capacidade econdmica, nivel social,
conviccions politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas,
ou calquera outra condicion ou circunstancia persoal ou social.

0) A gravacion, manipulacion e difusién por calquera medio de imaxes ou informacions que
atenten contra o dereito ao honor, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e
a propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

p) As actuacions que constitla ciberacoso.

q) A suplantacion de personalidade durante a teledocencia.

r) Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das
actividades telematicas.

h) A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias & convivencia mais

de tres veces.

i) O incumprimento das sancions impostas.

Considéranse FALTAS LEVES as tipificadas como tales no artigo 16 da Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa no que atinxe & convivencia.

a) As faltas reiteradas de puntualidade no momento da conexion por videochamada ou calquera
outro medio telematico, ata un maximo de tres.

b) A falta reiterada de atencion as explicacions do profesorado e previa advertencia durante a
teledocencia.

c) Portar e usar o teléfono maobil durante as videochamada, agds que este sexa o medio de
comunicacion da mesma.

d) A falta reiterada de hixiene persoal e uso de roupa inadecuada , previa advertencia.

e) Perturbar a comunicacion con condutas disruptivas como pode ser facer ruido, e interromper a
quen tefia a palabra durante as videochamadas.

) Gravar ou facer capturas de pantalla durante as videochamadas ou calquera medio telematico.
g) Comer durante as videochamadas.

h) Ningunha persoa allea a reunion virtual pode ser invitada nin participar nesta, agas o propio

alumnado.
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i) O incumprimento doutras normas recollidas no NOF, que poida perturbar o normal

desenvolvemento da docencia virtual.

NORMAS PARA A UTILIZACION DOS EQUIPOS EN PRESTAMO

Ante unha situacion de confinamento ou corentena do alumnado no seu domicilio (ben casos
illados , ben a totalidade dun grupo, ou a totalidade do centro), o profesorado e 0 ED debera
identificar o alumnado que necesita un equipo e/ou a conexion a Internet, para poder seguir dende
0 seu domicilio a actividade educativa (dado que non dispon del no seu fogar, e non ten
posibilidade de obtelo).

a) En caso de cesion de equipamento informéatico por parte da Xunta de Galicia O/a
alumno/a e a sua familia non poderan realizar manipulacions no ordenador nin no software nel
instalado.

b) Dado que se trata dunha ferramenta proporcionada pola Administracion, o persoal
técnico da Xunta de Galicia poderd requirir o ordenador para desenvolver actividades de
administracion ou mantemento.

c) O ordenador e o Kit de conexion deberan ser entregados (nas stias embalaxes orixinais)
no centro educativo a méxima brevidade e sempre no prazo maximo de 3 dias da reincorporacion
do alumno/a ao centro escolar unha vez rematado o periodo de estancia domiciliaria.

d) Responsabilizarse do correcto coidado e uso do ordenador e do kit de conexidn,
respondendo da perda deste ou do seu mal uso. Isto non inclle as avarias que poidan
producirse na utilizacion diaria dos equipos e estean contempladas na stia garantia.

e) Non se podera utilizar o citado equipo para ningln outro uso persoal ou profesional.
Ademais non podera cederse a terceiras persoas.

f) No caso de que se observe calquera desperfecto no equipo, debera informar ao/a titor/a
do curso e notificalo @ Unidade de Atencion a Centros (UAC) no menor prazo posible.

g) No caso de que non se devolvera todo o equipamento, ou este non se devolvera en
correcto estado, o centro debera recoller no documento do acordo ditas circunstancias,

indicando os elementos non devoltos, ou as incidencias sobre ditos elementos.
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ASISTENCIA DO ALUMNADO

Levarase un control de asistencia igual ca na clase presencial e de ser faltas non
xustificadas aplicarase o protocolo de absentismo escolar.
Tamén se rexistraran as faltas de puntualidade non xustificadas nas conexions.

DEBERES DO ALUMNADO NO ENSINO NON PRESENCIAL

Teflen que cumprir estritamente co horario establecido que se lle enviara mediante
abalarMabil e tamén estara na paxina web do centro.

Durante as conexions manteran unha orde: levantaran a man cando queiran intervir,
respectaran a quenda de palabra, estaran atentos respectando a opinion dos demais, non
interromperan as explicacions dos mestres/as, faran todas as preguntas e consultas
precisas para aclarar dibidas, desconectaranse cando llo indique o mestre/a...

No tempo de realizacion das tarefas farano individualmente e nas seguintes conexions
corrixiranse e aclararanse dubidas, levando sempre o mestre/a un rexistro da realizacion
das mesmas.

Revisaran a aula virtual, abalarMobil, correo electronico... e fardn as tarefas propostas.

DEREITOS DO ALUMNADO

Dispofier de equipos informaticos para a realizacion de tarefas e conexion.

Terien dereito a que previamente se lle explicara 0 manexo da aula virtual e se fixese
algunha tarefa para practicar.

O profesorado cumpra estritamente o horario.

Proporcionarlle axuda tanto a nivel curricular como a nivel emotivo.

Facilitarlle o mais posible este tipo de ensino non presencial.

Que o DO atenda ao alumnado que presenta necesidades educativas especiais segundo
0 horario establecido.

Que as familias se poidan comunicar cos titores os martes de 15.30 a 16.30 e co centro
cando o precisen ben por teléfono ou correo electrénico en horario de 9.00 &s 14.00 h
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MEDIDAS ANTE O INCUMPRIMENTO DAS NORMAS

- Apertura do expediente de absentismo escolar

- Se non se conectan e non hai xustificacion considerase como falta non xustificada.

- Sedurante a conexion tefien condutas prexudiciais para o desenrolo da clase, na primeira
vez avisaraselle ao alumno/a, na segunda vez comunicaraselle as familias e a terceira
vez non participara durante tres dias pero enviaranselle tarefas para que as realice
mentres 0s demais estan conectados.

- Se se observa que estdn facendo un mal uso do ordenador ou outros dispositivos
pofierase tamén en cofiecemento das familias e podera limitarse o uso durante tres dias.

- Se non realizan as tarefas propostas 0 mestre/a rexistrarao no seu caderno e terase en
conta nos criterios de cualificacion establecidos nas distintas programacions.

- Ante conductas disruptivas o profesorado podera desactivar o micréfono.

( Addenda aprobada no Consello Escolar celebrado o 12 de novembro do 2020)

* ADDENDA AO TITULO 7, CAP. Il: SERVIZOS COMPLEMENTARIOS art. 1 COMEDOR.
FUNCINAMENTO E ORDE PRIORIDADE EN CASO DE DUAS QUENDAS DE
COMEDOR.

Nos casos en que sexa necesario facer duas quendas no servizo de comedor e por cuestions
pedagodxicas a orde de prioridade sera a seguinte:

.- Na primeira quenda os niveis de 1° e 2° de ed. primaria e ed. Infantil, sempre e cando este
alumnado non sexa transportado nin usuario do servido ludico-educativo do Concello de
Silleda. As familias deberan recollelos as 13:55.

.- Na segunda quenda os niveis de 3°, 4°, 5° e 6° de ed. primaria e mais o alumnado
transportado e os usuarios do servizo-ludico educativo do Concello de Silleda que pertenzan

ao 1° e 2° nivel de primaria ou a ed. Infantil.

( Addenda aprobada no Consello Escolar celebrado 0 29 de Xufio de 2021)
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* ADDENDA AO TITULO 7 ORGANIZACION E REPARTO DE RESPONSABILIDADES
NON DEFINIDAS NA NORMATIVA VIXENTE. Art. 7: Outras normas non contempladas
nos titulos anteriores.

Co fin de adaptarnos plenamente ¢ proceso de desenvolvemento madurativo do alumnado,
admitirase a stia entrada en educacion infantil con cueiro.

Dado que no centro non dispofiemos de persoal para poder limpar és nenos e nenas que non
tefian adquirido o control de esfinteres, sera a familia a que se faga cargo de tal funcion.
Dende o centro procederase Unicamente a informar telefonicamente cada vez que sexa

necesario.

( Addenda aprobada no Consello Escolar celebrado 0 29 de Xufio de 2021)

*Addenda ao titulo 8, capitulo Il referente ao horario do auxiliar administrativo.

No Consello Escolar celebrado o dia 28 de xufio de 2022 acdrdase e aprobase que o horario do
auxiliar administrativo seré o seguinte:
.- Todos os dias de 8:00 as 15:00 de maneira ininterrompida.

( Addenda aprobada no Consello Escolar celebrado o 28 de Xufio de 2022)

* Addenda ao Titulo 7: Normas para a utilizacion das instalacions, recursos e servizos
educativos do centro. Art. 2 Transporte escolar.

Perda da condicion de persoa usuaria con dereito.

Os/as usuarios/as con dereito a transporte escolar ou do integrado que non fagan uso do transporte
escolar de xeito continuado perderan dita condicion de usuario/a con dereito, e, conseguintemente,
non teran acceso preferente ao comedor escolar; para tal efecto, considerarase como continuada a
non utilizacion do servizo cando esta se produza, sen causa xustificada, 5 dias nun periodo de 30
dias naturais consecutivos. As direccidns dos centros seran responsables de supervisar a correcta
utilizacién dos servizos e da xestion das baixas daqueles usuarios que non cumpran a anterior
obriga.

(Addenda aprobada no Consello Escolar celebrado o 4 de setembro de 2023)
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* ADDENDA AO TIiTULO 9, ORGANIZACION E REPARTO DE RESPONSABILIDADES
NON DEFINIDAS NA NORMATIVA VIXENTE. ARTIGO 7: Outras normas non

contempladas nos titulos anteriores. Solicitude copias de probas escritas.

Solicitude copia probas escritas
ENTREGA DE COPIAS DE PROBAS ESCRITAS AS FAMILIAS

Como facer a solicitude de copias de probas escritas.

A nai/pailtitor legal do alumno/a solicitara por escrito copia das probas escritas que desexe
revisar, relacionando en dito escrito a area ou areas e datas das probas das que solicita
copia. EN NINGUN CASO SE ACEPTARA UNHA PETICION MASIVA.

Prazo de solicitude e resposta.

A nai/pailtitor legal do alumno/a entregara a solicitude por escrito cunha antelacion de cinco
dias lectivos.

Onde facer a solicitude.

A nai/pailtitor legal do alumno/a entregara a solicitude por escrito na secretaria do centro,
dentro do horario de atencion ao publico establecido.

Cantas solicitudes se poden facer.

A nai/pailtitor legal do alumno/a podera facer unha Unica solicitude por trimestre, podendo
solicitar copias do trimestre anterior.

De cada exame so6 se entregara unha Unica copia.

Formato das copias.

A nai/pailtitor legal do alumno/a recibira fotocopia do orixinal da proba solicitada en formato
papel tamafio DIN-A4. E debera aboar a cantidade de 0,05€ por cada carilla fotocopiada.

Lugar de recollida das copias.

A nai/pailtitor legal do alumno/a que asinara a solicitude presentada podera recoller as
copias solicitadas, transcorrido o periodo establecido, na secretaria do centro dentro do
horario de atencion ao publico da secretaria/o do centro. Debera aboar previamente a
cantidade establecida e asinar a recollida das copias.

(Addenda aprobada no Consello Escolar celebrado o 30 de xaneiro de 2024)
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* ADDENDA AO TITULO 3: NORMAS DE CONVIVENCIA QUE FAVORECEN AS
RELACIONS ENTRE OS DISTINTOS MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA.
Capitulo Il Faltas, sancions e medidas disciplinarias. AULA DE ATENCION EDUCATIVA
E CONVIVENCIA.

AULA DE ATENCION EDUCATIVA E CONVIVENCIA

Aula de Convivencia € unha estratexia organizativa de xestion pacifica dos conflitos.
Baséase, pois, nunha vision positiva do conflito, entendéndoo como unha oportunidade
para a reflexion, para a integracion democratica das normas e para a mellora persoal e da
institucion escolar. Podémola enfocar dende duas modalidades:

>

>

A aula de convivencia como aula de reflexion. Onde o profesorado tratara de
axudar ao alumno/a a analizar as stas condutas disruptivas e se compromete ao
cambio. As aulas de atencidn educativa e convivencia son aquelas nas que se
atende, temporalmente, o alumnado que, pola sta conduta inadecuada, impida o
normal desenvolvemento do traballo dunha sesion lectiva do seu grupo-clase, tal
como recolle o artigo 47 da Orde do 8 de setembro de 2021.

A aula de convivencia como aula de traballo onde o alumno/a ser& atendido
en vez de cumprir a sancion no seu domicilio. Teré que facer tanto traballos
curriculares como de modificacion de conduta e habilidades sociais. Artigo 25 do
Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de
convivencia escolar.

1. Obxectivos da Aula de Atencion Educativa e Convivencia

v

Habilitar un espazo que proporcione ao alumnado as condiciébns necesarias para
reflexionar sobre a suUa conducta contraria 4s normas de convivencia, 0 seu
comportamento en determinados conflitos e sobre como afecta todo elo ao desenrolo
das clases.

Posibilitar que aprendan a responsabilizarse das slUas propias accions,
pensamentos, sentimentos e comunicacions cos demais. 3. Contribuir a desenrolar
actitudes cooperativas, solidarias e de respecto. 4. Reconstruir e favorecer a slta
autoestima e

Posibilitar que aprendan a responsabilizarse das slUas propias accions,
pensamentos, sentimentos e comunicacions cos demais.

Contribuir a desenrolar actitudes cooperativas, solidarias e de respecto.

Posibilitar que a alumna ou alumno sintase competente dende o punto de vista
emocional e na realizacion de certas tarefas.

Reconstruir e favorecer a stia autoestima e autocontrol.

Axudarlle a adquirir unha boa disposicion cara as tarefas escolares.

( 1
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v" Resolver os conflitos de xeito pacifico dende o didlogo e a reflexion.
v' Compensar as deficiencias que impiden a algins alumnos o alumnas sUa integracion
escolar. Educar para a vida, potenciando as relacions interpersoais de cada alumna
o alumno, e dicir, para a sua integracion satisfactoria na comunidade.
v" Mellorar a vida académica e persoal da alumna ou alumno.
En definitiva preténdese mellorar o clima de convivencia da aula e do centro en todos os
espazos escolares: aulas, corredores, patio, etc.

2. Profesorado que atendera educativamente a aula de atencion educativa
econvivencia

A aula serd atendida polo profesorado de garda, dentro do seu horario regular de obrigada

permanencia no centro, en colaboracion co Departamento de Orientacion. En todo caso,

correspdndelle ao profesorado encargado da aula de convivencia inclusiva supervisar as

medidas e actuacions propostas para o alumnado.

A direccion do centro sera o 6rgano competente para ditar a resolucion pola que se acorda
gue un alumno ou alumna sexa atendido o atendida na aula de convivencia inclusiva,
garantizando, en todo caso, o tramite de audiencia aos pais, nai, titores ou titoras, se fose
menor de idade non emancipado/a.

A xefatura de estudos levara un rexistro do alumnado derivado, o profesorado que o deriva
€ 0S motivos.

3. Criterios e condicions para que unha alumna ou alumno sexa atendido na Aula de
Atencion Educativa e Convivencia
Diferenciaremos duas situacions:

3.1 Derivacion de alumnado por IMPOSIBILITAR o nhormal desenvolvemento
da clase.

O profesor/a podera derivar ao alumnado & aula de convivencia sempre e cando
IMPOSIBILITEN O NORMAL DESENVOLVEMENTO DA CLASE e persista na mesma
conduta, de maneira que non sexa posible continuar coas actividades lectivas realizadas
nese momento.

Non se enviaran ningunha alumna nin ningun alumno a unha aula de atencién educativa e
convivencia sen tarefas para realizar durante a sGa permanencia nela, que non excedera
do tempo que dure a sesion lectiva na que se producise a conduta inadecuada.
Correspondelle ao profesorado que remita alumnado a esa aula proporcionar as tarefas
gue cada alumna ou cada alumno deban realizar, asi como corrixilas e avalialas.

PRIMEIRO_ O profesor/a debera rexistrar a conduta contraria a convivencia e a
correspondente derivacion & aula.

SEGUNDO _ O profesor/a indicaralle ao alumno/a as tarefas que debera realizar na aula.
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TERCEIRO_ Partindo de que a ACI ten unha finalidade reeducadora e non so
sancionadora, o profesorado de garda tratara de que o alumno/a reflexione sobre a sua
conduta axudandolle a realizar o documento de reflexion (ANEXO 28), o cal se atopa na
aula. Unha vez cuberto o documento de reflexion, o alumno/a debera realizar as tarefas
que lle foron encomendadas polo profesor/a que o derivou & aula.

CUARTO__ Ao finalizar a garda, o profesorado de garda de aula de convivencia cubrira
unha ficha de seguimento do alumnado (ANEXO 29). Xunto coa ficha de seguimento
arquivara o documento de reflexion e a tarefa realizada polo alumno/a e depositara todo
na bandexa habilitada na mesa do profesor.

QUINTO_ A persoa coordinadora de benestar e convivencia recollerd os anexos e 0s
presentara nas reunions de equipo docente para realizar un seguimento do alumno/a.

SEXTO_ En caso de que nun determinado momento houbera mais de dous alumnos/as na
aula, o profesor derivara a estes alumnos/as ao despacho dun membro da direccién.

SEPTIMO__ As nais, 0s pais ou as persoas titoras legais do alumnado remitido a esta aula
seran informadas DEIXANDO CONSTANCIA (ABALAR, NOTA), cada vez que asistan a
referida aula, e indicaraselles o motivo desa remision, por parte do profesor.

3.2Recepcidén de alumnado gue conta cunha medida correctora consistente en
traballo fora do horario lectivo.

A Aula de Convivencia é un espazo educativo onde o alumnado podera acudir cando se

vexa privado do seu dereito a participar no normal desenrolo das actividades lectivas como

consecuencia da imposicion dunha correccion ou medida disciplinaria por algunha das

condutas tipificadas nos artigos 14 e seguintes da LEIl 4/2011, do 30 de xufio, de

convivencia e participacion.

PRIMEIRO_ MEDIDAS CORRECTORAS- Podera ser derivado & esta aula pola Direccion
do centro, aquel alumnado que fora sancionado con algunha das seguintes medidas
correctoras:

a) Realizaciéon de traballos especificos en horario lectivo (esta medida tamén pode ser
adoptada polo profesorado directamente).

b) Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contribban a mellora e
desenvolvemento das actividades do centro (esta medida tamén pode ser adoptada polo
profesorado directamente).

c) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias
do centro.

d) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases.
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e) Suspension do dereito de asistencia ao centro educativo.

SEGUNDO__ A persoa coordinadora de benestar e convivencia cubrira no ANEXO 30 o
nome do alumnado que cumprira a medida correctora, o horario de asistencia e tarefa/s a
realizar.

TERCEIRO_ O profesor/a de garda indicara se o alumno/a asistiu e se realizou as tarefas
encomendadas no Anexo Il segundo a sua presencia na aula de convivencia.

CUARTO _ Finalizada a duracidon da medida correctora, o alumno entregara ao profesor de garda a tarefa
realizada e, xunto co Anexo lll, a depositara na bandexa habilitada na mesa do profesor.

QUINTO_ A persoa coordinadora de benestar e convivencia recollerd as tarefas realizadas polo alumnado e
as presentara nas reunions de equipo docente para realizar un seguimento do alumno/a.

SEXTO_As nais, 0s pais ou as persoas titoras legais do alumnado remitido a esta aula
seran informadas, segundo o procedemento establecido nas NOF do centro, cada vez que
asistan a referida aula, e indicaraselles o motivo desa remision.

4. Horario, localizacién, instalaciéns e material didactico
4.1 Horario de funcionamento

A aula funcionara de luns a venres, durante o periodo lectivo no seguinte horario:
* De 08:54 a 13:55 horas.
4.2 Instalacions e material

A aula de convivencia inclusiva estara situada na segunda planta (titoria de 5°). Estara
dotada do seguinte material:

a) Diferente bibliografia relacionada coa resolucion de conflitos, habilidades sociais.
b) Arquivador.

c) Boligrafos e folios.

d) Documentos de reflexion.

e) Documentos de seguimento.

(Addenda aprobada no Consello Escolar celebrado o 30 de xaneiro de 2024)
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ANEXO 1: MODELO INCOACION EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

DOCUMENTO N° 1
Asunto: Expediente Disciplinario N°..../ANO ACADEMICO................

.................................................................. , director/a do CEIP Plurilingue de Silleda de
Silleda (Pontevedra), informado da conduta do alumno de ...... curso, Qrupo ....... ,
D D@, e , € considerando que dita conduta
pode ser gravemente prexudicial para a convivencia no Centro, de acordo co establecido no artigo
25.1da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa, en uso
das atribucidns que lle confire o artigo 25.2 da citada lei, acorda iniciar a instrucion dun expediente

disciplinario ao devandito alumno/a.

Silleda, ............. de ..., de ..............

O/A director/a,

Asdo.:
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NOTA: Este documento é o Anexo | ao que se refiren os documentos 3, 4 e 5.
DOCUMENTO N° 2
Asunto: Expediente Disciplinario N°..../ANO ACADEMICO................
.................................................................. , director/a do CEIP Plurilinglie de Silleda de

Silleda (Pontevedra),de acordo co establecido no artigo 54.1 do Real Decreto 732/1995, do 5 de maio,

polo gue se establecen os dereitos e deberes dos alumnos e as normas de convivencia nos centros,

designa a0 profesor D./Dna............ooiiiiiiiii e como
instrutor do Expediente Disciplinario N°...... IANO ACADEMICO ................... incoado a
DLIDN@. ..ot

Silleda, ............. de ..ol de ...l

O/A director/a,

Asdo.:
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INSTRUTOR: D/DNa.. .ottt

DOCUMENTO N°3

Asunto: Expediente Disciplinario N°..../ANO ACADEMICO................

Comunicolle, para o seu cofiecemento e demais efectos, que pola sta conduta incéaselle
expediente no dia da data nos termos que se citan no Anexo | a esta comunicacion e que foi designado
INSTIULOT D/ ettt e e e , designacién
que pode recusar ante o/a director/a de conformidade co establecido no artigo 54.2 do Real Decreto
732/1995, do 5 de maio, polo que se establecen os dereitos e deberes dos alumnos e as normas de

convivencia nos centros.

Silleda, ............. de ..o, de ...l

O/A director/a,

Asdo.:
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ALUMNO/A EXPEDIENTADO/A: D/DNA. ..o
DOCUMENTO N° 4

Asunto: Expediente Disciplinario N°..../ANO ACADEMICO................

De acordo co establecido no artigo 54.1 do Real Decreto 732/1995, do 5 de maio, polo que se
establecen os dereitos e deberes dos alumnos e as normas de convivencia nos centros, comunicaselle
a incoacion de expediente disciplinario ao seu fillo/la e alumno/a deste centro
DL/DNA. .. , acordado nos termos que
se citan no Anexo | a esta comunicacion, sendo designado instrutor o profesor/a
Dl DN, , designacion que pode
recusar ante o/a director/a de conformidade co establecido no artigo 54.2 do Real Decreto 732/1995,
do 5 de maio, polo que se establecen os dereitos e deberes dos alumnos e as normas de convivencia

nos centros.

Silleda, ............. de ..oooiiiiiiiii. de.oooooeell

O/A director/a,

Asdo.:
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PAI DO ALUMNO EXPEDIENTADO: D....ooniiiiii i

NAI DO ALUMNO EXPEDIENTADO: DNa.....c.ouiniitiiiiiii e

DOCUMENTO N°5

De acordo co establecido no artigo 55.3 do Real Decreto 732/1995, do 5 de maio, polo que se establecen
os dereitos e deberes dos alumnos e as normas de convivencia nos centros, comunicolle a incoacion do

Expediente Disciplinario N°..../ANO ACADEMICO................ , acordado nos termos que se citan no

Anexo | que figura no sobre que se xunta, sendo designado Instrutor o/a profesor/a

O/A director/a,

Asdo.:
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Sr./Sra. Inspector/a D./Dna. .........c.coiieiiiiriiiiiiiiii i do CEIP Plurilingiie DE
SILLEDA de SILLEDA

Servizo Provincial de Inspeccién Educativa de Pontevedra

Delegacion Provincial da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria

Avda. Fernandez Ladreda, 43 72 pl.
36003-PONTEVEDRA

NOTA.- No sobre ird 0 mesmo enderezo que no pé deste oficio e en sitio visible, con tinta vermella a expresion
CONFIDENCIAL, dentro deste ird unha copia do Documento n° 1.

DOCUMENTO N° 6

Pola presente citaselle para prestar declaracion diante deste instrutor o dia .......... de
........................ de ................, @ .................. horas, na Sala de reunions do CEIP
Plurilinglie de  Silleda, en relacion co Expediente Disciplinario N°..../ANO
ACADEMICO................ :

Silleda, ............. de ..ol de..............

O instrutor,

Asdo.:
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ALUMNO/A EXPEDIENTADO/AD./DNa.... ettt
DOCUMENTO N° 7

Pola presente citaselle para prestar declaracion diante deste instrutor o dia .......... de
........................ de ................, as .................. horas, na Sala de reuniéns do CEIP
Plurilinglie de  Silleda, en relacion co Expediente Disciplinario N°..../ANO
ACADEMICO................ :

Silleda, ............. de oo, de..............

O instrutor,

Asdo.:
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TESTEMUNAD./DNA. ... e
DOCUMENTO N° 8
No dia de de ... : o/a alumno/a
D/DIA. e comparece para declarar respecto
do Expediente Disciplinario N°.../ANO ACADEMICO.................

Este é 0 momento no que o Instrutor debe utilizar a sta capacidade para levar o interrogatorio
como considere mais conveniente, tendo en conta as dificultades do caso.

O sistema pode valer para as restantes testemufas, implicados, vitimas, etc.

Sen outro comentario e para que asi conste asinan o presente escrito o/a alumno/a e o/a

instrutor/a.

Silleda, ............. de ..o, de .............
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Ol/a comparecente, Ola instrutor/a,

NOTA: O instrutor pode solicitar por escrito dos profesores, do xefe de estudos, do titor, etc. Os informes que
considere oportunos que se engadiran ao expediente.

Se se considera oportuno nas declaracions poden estar presentes 0s pais ou representantes legais dos menores
de idade.

DOCUMENTO N°9

Asunto: Expediente Disciplinario N°..../ANO ACADEMICO................

Practicadas as dilixencias correspondentes na instrucion do Expediente Disciplinario N°..../ANO
ACADEMICO................. INCOAAOD 8 D./DNa.....ueiiitiie e e :
alumno/a do CEIP Plurilingiie DE SILLEDA e tendo en conta os seguintes:

FEITOS

Primeiro.- Ao abeiro do establecido no artigo 25.2 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa, o/a director/a do devandito centro resolveu, o dia ...... de
..................... de ..............., incoar expediente ao citado alumno/a por considerar que a sla
conduta podia ser gravemente prexudicial para a convivencia no centro, de conformidade co
establecido nos apartados ....................... do artigo 15da Lei 4/2011, do 30 de xufio.

Segundo.- Ofa director/a designou, o dia ....... de .o de ........... , instrutor/a do
expediente & persoa que subscribe, séndolle notificada a resolucion precedente ao citado alumno/a e
aos seus pais.

Terceiro.- O/s instrutor/a realizou dilixencias de proba consistentes na declaracién do/da alumno/a,
das LS MU S oottt ,
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FUNDAMENTOS DE DEREITO

Primeiro.- Os feitos declarados probados constitien unha conduta gravemente prexudicial para a

convivencia no centro prevista nos apartados .................. do artigo 15da Lei 4/2011, do 30 de
Xufio.
Segundo.- A dita conduta podeselle aplicar o previsto no apartado ............. do artigo 21 do

anteditalei 4/2011, do 30 de Xufio.

(De ser o caso) Terceiro.- A efectos de gradacion da correccion, estimase que o

= AlLei4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa
= Qs artigos correspondentes ao N.O.F.
O/a que subscribe, como instrutor/a do Expediente Disciplinario N°..../ANO
ACADEMICO................. , FORMULA ao Director/a do centro a seguinte PROPOSTA DE
RESOLUCION:

1. Que se declare @ D./Dna.........ccouiueiniiniitii i responsable
dunha conduta gravemente prexudicial para a convivencia no centro, a corrixir coa seguinte
correccion:

Silleda, ............. de ..oooiiiiiiiii. de.oooooeell

O/a instrutor/a,
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Sr./Sra. Director/a do CEIP Plurilinglie de SILLEDA

DOCUMENTO N° 10

De conformidade co establecido no artigo 25.5 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa, citaselle diante deste/a instrutor/a o dia ........ de
................... de.........,&............. horas, na sala de xuntanzas do CEIP Plurilinglie de Silleda,
para informalo/a da Proposta de Resolucion do Expediente Disciplinario N°..../ANO
ACADEMICO..................

Silleda, ............. de ..ol de..............

Ol/a instrutor/a,
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ALUMNO/A: D/DNA. c.ee e e e
PAI DO ALUMNO EXPEDIENTADO: D....outitiiii e

NAI DO ALUMNO EXPEDIENTADO: DNa.......ouiiiitiiiiie e

DOCUMENTO N° 11

Asunto: Expediente Disciplinario N°..../ANO ACADEMICO................
EnSilleda,a.....de .................... de.......... sante D/DNa.. ..o,
................................................... , instrutor/a do Expediente Disciplinario N°..../ANO
ACADEMICO................ , comparecen o/a alumno/a D. /Dna..........c.ceviiiniiniiiniiiiiienannn.
......................................... € 0SSEUS PAIS D...vviiiiii el €
DA, o , aos que se lles exhibe a proposta de

resolucion e a todos os documentos da actuacion. Preguntaselles se desexan facer algunha alegacion,

respondendo que consideran que

E sen nada mais que engadir, dase por rematado o acto, asinando todos 0s presentes, 0 que como

Instrutor/a certifico.

Silleda, ............. de ..ooooviiiiiii. de ..............
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Of/a instrutor/a, O/a alumno/a,
ASUO.. oo ASUO.:
O Pai, A nai,
ASUO.. oo ASO.: o
DOCUMENTO N° 12
Asunto: Expediente Disciplinario N°..../ANO ACADEMICO................

O/a director/a do CEIP Plurilingtie de Silleda, examinado o Expediente disciplinario N°..../ANO
ACADEMICO................ que se lle seguiu ao alumno/a de ......... CURSO, grupo ....,
D/DMA. .. polo seu
comportamento, considerado como unha conduta gravemente prexudicial para a convivencia no

Centro,

RESOLVE:

Impofierlle a correccidn, prevista no artigo 21 apartado ........ da Lei 4/2011, do 30 de

xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa, de

................................................................................................. ,nos
QUE TEIA QUE TEAIIZAN .. ...\t e e
............................................................................... , que cumprira entre 0s
dias......de............ €.innnn de.......eei de ..o , ambolos dous inclusive.

Contra a presente resolucion que pon fin a via administrativa e serd inmediatamente executiva
poderase interporier recurso de revision ante o Consello Escolar no prazo de dez dias lectivos, contado
dende o dia seguinte a sua recepcion, conforme ao disposto na lifia f) do artigo 127 da Lei Orgéanica

2/2006, do 3 de maio, de educacion.
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Silleda, ............. de ..o,

O/a director/a,

Rua da estacion, 2 36540 SILLEDA (Pontevedra)
Telf. B86 151 696 Fax 886 151 705
Correc-e: ceip.silleda@edu.xunta.es

Web: htto://www.edu.xunta.es/centros/ceipsilleda/

CEIP DE SILLEDA

NOTA.- A presente resolucion estenderase por duplicado, arquivandose un orixinal co resto da
documentacion do expediente e remitindo o outro ao alumno e aos seus pais, mediante correo
certificado con aviso de recibo ou facéndolle entrega no centro, asinando neste caso nunha copia da
resolucion, na que se fara constar a data da entrega.

DOCUMENTO N° 13

De acordo co establecido no artigo 25.7 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e

participacion da comunidade educativa, remitolle copia da Resolucién do Expediente Disciplinario

N°..../ANO ACADEMICO..........

Silleda, ............. de ...l

O/a director/a,
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Sr./Sra. Inspector/a D./Dna. ..........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee do CEIP Plurilingie DE
SILLEDA

Servizo Provincial de Inspeccion Educativa de Pontevedra
Delegacion Provincial da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria

Avda. Fernandez Ladreda, 43 72 pl.
36003 — PONTEVEDRA

NOTA.- No sobre ira 0 mesmo enderezo que no pé deste oficio e en sitio visible, con tinta vermella a expresion
CONFIDENCIAL, dentro deste ira unha copia do Documento n®9, 11 e 12.
ANEXO 2: MODELO INCIDENCIAS DURANTE A XORNADA ESCOLAR.

Feito que orixina a falta de conduta:

CONDUTAS LEVES CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA DO CENTRO
Retrasos reiterados de puntualidade

Faltas inxustificadas a clase

Actos de indisciplina ou ofensas leves a calquera membro da Comunidade Educativa.
Agresions leves sen premeditacion

Danos leves ao mobiliario ou materiais do centro ou dos comparieiros.
Incumprimento de actividades ou tarefas encargadas polo profesorado.

Actos ou actitudes que impidan o traballo dos demais.

Falta de hixiene persoal.

Incumprimento das normas de orde e limpeza nas entradas e saidas, aulas, recreos, ...
A entrada nas aulas en periodos non lectivos.

A asistencia & clase sen o material escolar preciso sen xustificacion suficiente.

Uso do teléfono maobil no centro

Incumprimento dunha sancidn das consideradas leves.

Uso de prendas de vestir non permitidas no NOF

Outras:

MEDIDAS CORRECTIVAS AS FALTAS LEVES DE CONDUTA

Amoestacion privada ou por escrito

Comparecencia inmediata ante a xefatura de estudos.

Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

Realizacion en horario non lectivo de tarefas.

Suspensiodn do dereito a participar nas actividades complementarias e/ou extraescolares.
Cambio do grupo/clase por un prazo maximo dunha semana.
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Suspension do dereito de asistencia as clases de por un prazo maximo de tres dias.
O alumnado realizara os traballos formativos oportunos.

Suspension do dereito a asistencia ao centro durante un periodo maximo de tres dias.
Retirada do obxecto non permitido.

Realizacion de actividades durante o periodo de lecer.

Reparacidn, reposicion ou pago dos desperfectos efectuados.

Observacions:

Profesor/a: O/A Xefe de estudos: O/A Director/a:

Asdo.: Asdo.: Asdo.:
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Feito que orixina a falta de conduta:

CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA DO CENTRO
A agresion, inxuria e/ou ofensa grave, ameazas e/ou coaccions.

Acto de discriminacion grave ante calquera diferenza.

Acto de desafio & autoridade.

Gravacion, manipulacion e/ou difusion de imaxes ou informaciéns non permitidas.
Acoso escolar.

Suplantacion da personalidade, falsificacion, alteracién e/ou substracion de documentos.
Danos graves intencionados ou por neglixencia.

Actos inxustificados que perturben gravemente o desenvolvemento da actividade
Actuacions graves para a salde e integridade persoal ou incitacion as mesmas.

Portar calquera obxecto non permitido.

A reiteracion de condutas leves contrarias & convivencia.

Incumprimento dunha sancién imposta.

A entrada nas dependencias do colexio sen autorizacion.

Outras:

MEDIDAS CORRECTIVAS AS FALTAS GRAVES DE CONDUTA
Realizacion dentro do horario lectivo de tarefas.
Realizacion féra do horario lectivo de tarefas.

Cambio de grupo.

Suspension do dereito de asistencia as clases de por un prazo maximo
de............ dias/semanas. O alumnado realizard os traballos formativos oportunos.
Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por ............ dias/mes.

Suspensidn do dereito a participar en actividades complementarias e/ou extraescolares.
Cambio de centro.

Realizacion de actividades durante o periodo de lecer.

Reparacion, reposicion ou pago dos desperfectos efectuados.

Observacions:

Profesor/a: O/A Xefe de estudos: O/A Director/a:

Asdo.: Asdo.: Asdo.:
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ANEXO 3: MODELO DE INFORMACION AS FAMILIAS SOBRE A POSIBILIDADE DE
NON PROMOCION DO ALUMNO/A
| COMUNICACION POSIBILIDADE DE NON PROMOCION |

C.E.l.P. PLURILINGUE DE SILLEDA ANO ACADEMICO: ....coocvvieieeen.
Profesor/a titor/a D(B): ....ooiei et
Curso: ...ccceveeennen. Grupo: .....cccoeeen.

A MESTRA TITORA COMUNICALLE:

e Que, tendo en conta os datos que figuran nas actas da segunda avaliacion os resultados obtidos
POI0 SBU FIHIO/A ..o non acadan,
nesta data, o nivel minimo de desenvolvemento das competencias basicas e/ou dos obxectivos do
...... nivel da Educacion Primaria.

¢ Que no caso de non superar estes minimos na avaliacion final, a decision de promocion sera
negativa, polo que deberd permanecer un ano mais no nivel, segundo o disposto na ORDE do 25 de
xaneiro de 2022 pola que se actualiza a normativa de avaliacidn nas ensinanzas de educacion

primaria, de educacion secundaria obrigatoria e de bacharelato no sistema educativo de Galicia .

Recoméndolles que soliciten unha entrevista urxente co profesor/a titor/a do seu fillo/a.

Unha vez asinado, o presente comunicado debera ser entregado na Xefatura de Estudos.

Silleda, ............. de v, de .ooveriennn,
A titora Os pais ou titores,
ASUO.: e Y AN:T0 [0 J R
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CEIP DE SILLEDA

ANEXO 4: MODELO DE INFORMACION AS FAMILIAS SOBRE A NON PROMOCION
DO ALUMNO/A

COMUNICACION DE NON PROMOCION

C.E.l1.P. DE SILLEDA ANO ACADEMICO: ..o,
Profesor/a titor/a D(B): ....cov et
Curso: ....cceeennen. Grupo: .....cccoeeen.

COMUNICA :

e Que, tendo en conta os informes do equipo de profesores e 0s resultados da avaliacion
CONEINUA, O/8 AIUMNO/A ...ttt e e ettt e e e e et e e e s e b b e e e s s eabb e e e s sbbbeneeesares non
acada o nivel minimo de desenvolvemento das competencias basicas e/ou dos obxectivos do ......
nivel da Educacion Primaria.

e Que 0 equipo de mestres que lle imparten docencia non considera que tefia un axeitado grao de
madurez para seguir satisfactoriamente un novo nivel.

¢ Que no expediente académico do alumno/a non consta que se adoptase a decision de
permanencia dun ano mais na Educacion Primaria.

e Quecondata ......ccoereririiieieen, cumprese co tramite preceptivo de audiencia previa 0s
pais ou titores legais do alumno/a, na que se lles comunica a decision de NON PROMOCION de
nivel do seu fillo/a, conforme & Orde do 9 de xufio de 2016 (DOG do dia 10) e a orde do 25 de
xaneiro de 2022 pola que se regula a avaliacion e a promocion do alumnado que cursa Educacion
Primaria e 0s criterios de promocidn establecidos no proxecto curricular de centro para o nivel

e Que esta medida é acompafiada dun plan especifico de reforzo e recuperacién co obxectivo de

facilitar a superacion das dificultades de aprendizaxe.

Silleda, ............. o[ R [0 [T

Informado (nai/pai/titor legal) Ola profesor/a titor/a
ASUO. e ASAO. e
DN
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ANEXO 5: MODELO INCIDENCIAS SESION DE TARDE.

CEIP DE SILLEDA

Feito que orixina a falta de conduta:

CONDUCTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE BIBLIOTECA

Incumprimento da norma de manter silencio requerido

Causar desperfectos no material da biblioteca/ludoteca.

Desordenar os volumes.

Empregar o espazo da ludoteca cando por idade non lle corresponda.

Subir &s aulas sen o permiso do profesor/a de garda.

Sacar da biblioteca/ludoteca material.

Incumprimento das normas de orde e limpeza.

Uso do teléfono mobil.

Reiteracion de condutas contrarias as normas.

Outras:

MEDIDAS CORRECTIVAS

Amoestacion privada ou por escrito

Retirada do obxecto non permitido.

Reparacidn, reposicion ou pago dos desperfectos efectuados.

Privacion dunha semana do uso da biblioteca.

Privacion dun mes do uso da biblioteca.

Privacion do uso da biblioteca durante o ........... trimestre.

Privacion durante o curso escolar actual do uso da biblioteca.

Observacions:

Profesor/a: O/A Xefe de estudos:

Asdo.: Asdo.: Asdo.:
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ANEXO 6:MODELO DE INCIDENCIAS DURANTE O HORARIO DE COMEDOR E
FALTAS GRAVES

Feito que orixina a falta de conduta:

CONDUTAS GRAVAMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA DO CENTRO
Actos de indisciplina, inxuria ou ofensas graves contra 0s membros da Comunidade Educativa.
A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves.

Agresion grave fisica ou moral.

Danos graves por uso indebido ou intencionado nos locais, material, bens.

Actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento da hora de comer.
Actuacions prexudiciais para a saude e a integridade e a sua incitacion.

Introducir ou consumir alcohol ou calquera droga no centro de ensino.

Levar obxectos prohibidos no centro.

Non entrar de forma correcta no comedor de forma reiterada.

Sentar de forma incorrecta reiteradamente.

Usar incorrectamente,de xeito premeditado, os utensilios da mesa.

Negarse a probar algtn dos alimentos.

Tirar, estragar ou esconder a comida.

Incumprimento das sancidns impostas.

Asistencia ao comedor sen asistir s clases.

A entrada nas aulas en periodos non lectivos, se hai reincidencia ou danos.

MEDIDAS CORRECTIVAS AS FALTAS LEVES DE CONDUCTA

Realizacion dentro ou fora de tarefas.

Reparacidn, reposicion ou pago dos desperfetos efectuados

Suspension do dereito de servizo de comedor por un periodo de ................. dias.
Suspension do dereito de servizo de comedor por un periodo de 1 mes.

Observacions:

Monitor/a: Encargado/a do comedor: O/A Director/a:

Asdo.: Asdo.: Asdo.:
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CEIP Plurilingiie de Silleda
CEIP DE SILLEDA

ANEXO 7: MODELO DE INCIDENCIAS DURANTE O HORARIO DE COMEDOR E
FALTAS LEVES

Feito que orixina a falta de conduta:

CONDUTAS LEVES CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA DO CENTRO
Actos de indisciplina, inxuria ou ofensas leves contra 0s membros da Comunidade Educativa.
Agresions leves sen premeditacion

Danos leves ao mobiliario ou materiais.

Incumprimento de actividades ou tarefas encargadas polos adultos responsables do comedor.
Actos ou actitudes que impidan comer aos demais.

Falta de hixiene persoal.

Incumprimento das normas de orde e limpeza nas entradas e saidas.

A entrada nas aulas durante a hora de comer.

A tenencia e/ou uso do teléfono maébil no comedor.

Incumprimento dunha sancién leve.

MEDIDAS CORRECTIVAS AS FALTAS LEVES DE CONDUTA
Amoestacion privada ou por escrito.

Comparecencia inmediata ante o encargado/a de comedor

Comparecencia inmediata ante a direccion do centro.

Realizacion de traballos especificos que contriblan a resarcir o dano causado
Suspension temporal do dereito de asistencia ao comedor por un periodo de
Retirada de obxectos prohibidos.

Reparacion, reposicion e/ou pago dos desperfectos efectuados.

Separacion do grupo de referencia ou da slla mesa ata o remate de curso.
Comer illado dos compaiieiros por ................ dias.

Observacions:

Monitor/a: Encargado/a do comedor: O/A Director/a:

Asdo.: Asdo.: Asdo.:
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ANEXO 8:MODELO SOLICITUDE PARA ATENCION E VIXILANCIA DE COMEDOR

SOLICITUDE PARA ATENCION E VIXILANCIA DE COMEDOR
NOME E APELIDOS:
D.N.I.: TLF.:
DOMICILIO:
En calidade de PATI/NAT ou TITOR/A LEGAL dos alumnos/as que abaixo se citan:
creeereene s . CUPSO?
coreemnens . CUPSO
s ees et e s e e a8 e a8 e e e 00 e 0 e e e snsetn e ees s ernsesaeseeenseesesseensscace o« CUMSO
Certifico que xa traballei colaborando no comedor escolar do CEIP Plurilinglie de Silleda
durante os cursos:

E para a baremacion presento a fotocopia dos seguintes cursos:
Carné manipulador de alimentos

Curso primeiros auxilios

o Curso de salde e alimentacion

o Cursos/titulos relacionados coa educacion e a pedagoxia

[m]

O

SOLICITO formar parte do PERSOAL de ATENCION e VIXIANCIA do COMEDOR
ESCOLAR do CEIP Plurilingiie DE SILLEDA para o curso .......=........

En Silleda , a ......... de .........de 20........
FIRMA
( |
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CEIP DE SILLEDA

ANEXO 9:MODELO SOLICITUDE UTILIZACION INSTALACIONS DO COLEXIO

ASUNTO: DESTINATARIO:

SOLICITUDE UTILIZACION INSTALACIONS DO | DIRECCION DO CEIP Plurilingiie DE
COLEXIO, RESPONSABILIZANDOSE DA SUA | SILLEDA

UTILIZACION E DOS DANOS E GASTOS QUE SE
PUIDESEN DERIVAR DA UTILIZACION DAS
MESMAS.

D/DNA:

DN.IL ..o, en representacion da

solicita a utilizacion das seguintes instalacions do

colexio:

1.

2.

Olos dia/s de de en
horario de:

1.

2.

Silleda, de de

Asdo.:
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CEIP DE SILLEDA

ANEXO 10:MODELO XUSTIFICACION AUSENCIA PROLONGADAS DO ALUMNO/A

D./DNA.

pai/nai: titor/a ou representante legal do/a alumno/a

xustifica a ausencia do mesmo os dias

Silleda, de de

Asdo.:
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CEIP DE SILLEDA

ANEXO 11:MODELO CONVOCATORIA DE REUNION ABSENTISMO ESCOLAR

CONVOCATORIA DE REUNION

como profesor/a titor/a do/da alumno/a .............ooiiiiiiiii e

a vista do numero de faltas de asistencia a clase que presenta a referida alumna ou alumno, convocoos
a unha reunion para:

1. Analizar a situacién que se esta a producir polas citadas faltas de asistencia a clase.
2. Buscar unha solucion a esa situacion e evitar, de ser o caso, que se abra expediente de

absentismo.
A reunion tera lugar nas dependencias do CEIP Plurilingiie de Silleda, o dia ............. de
de.oooooviiiinnn LAS i horas
Silleda, de de
O/A profesor/a titor/a, V° e prace,
O/A director/a,
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CEIP DE SILLEDA

ANEXO 12: MODELO ACTA REUNION CONVOCATORIA ABSENTISMO ESCOLAR

ACTA DA REUNION ENTRE O PROFESORADO TITORDE .........oooeiiiiiiiiiiiieeee

Hora de comezo: .......................... Horaderemate: ................................
PERSOAS ASISTENTES: (indicar nome e apelidos e relacién co alumno ou coa alumna)

1. en calidade de

2. en calidade de

De ser o caso:

] Non comparecencia da persoa ou das persoas convocadas polo profesorado titor.

ORDE DO DIA:
1. Analizar a situacion que se esta a producir polas citadas faltas de asistencia a clase.
2. Buscar unha solucién a esa situacion e evitar, de ser o caso, que se abra o expediente de
absentismo.

DELIBERACIONS:
1. Analizar a situacién que se esta a producir polas citadas faltas de asistencia a clase.
2. Buscar unha solucion a esa situacion e evitar, de ser o caso, que se abra o expediente de
absentismo.

ACORDOS:

Sen mais asuntos que tratar, remata a sesion e redactase esta acta.

O/A profesor/a titor/a, Pai/nai ou titor/a legal do alumno

106

——
| —



M XUNTA DE GALICIA Ria da estacién, 28 36540 SILLEDA (Pontevedra)
L] .
‘I: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Telf. 886 151 696 Fax 886 151 705
E ORDENACION UNIVERSITARIA
Correc-e: ceip.silleda@edu.xunta.es

CEIP Plurili ngi’le de Silleda Web: htto://www.edu.xunta.es/centros/ceipsilleda/

CEIP DE SILLEDA

ANEXO 13: MODELO APERTURA DE EXPEDIENTE POR ABSENTISMO ESCOLAR

INFORMO:

1. Quenomesde .......ccooviiniiiiiiiiiinn, de oo a alumna ou o alumno

........................................................................ acumulou un nimero de faltas

de asistencia a clase sen xustificar superior ao 10% do horario lectivo dese mes.

2. Que con anterioridade 4 superacion de ese 10% do horario lectivo do mes de ...................
de oo , € a vista das reiteradas faltas de asistencia & clase que presentaba a
alumna ou o alumno indicado, este/a profesor/a titor/a convocou o pai e a nai da alumna ou

do alumno a unha reunién, que se celebrouodia .................... de .oooviiiiii de

............. (Achégase copias da convocatoria e da acta desa reunion).

Logo de informado, e segundo se establece no protocolo de absentismo,

PROPONO:
Iniciar un expediente de absentismo a alumna ou ao alumno

....................................................... , informando deste feito 4 Xefatura de Estudos e dando
continuidade &s actuaciéns previstas no protocolo de absentismo.

Silleda, de de

O/A profesor/a titor/a, VO e prace,
O/A director/a,
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DON/A. .. Xefe ou Xefa de Estudos
doCEIP Plurilingie de Silleda, a vista do nimero de faltas de asistencia & clase e do expediente de
absentismo iniciad0d/a0 alumNa/O......... .o.ouieinii e, , €
segundo se establece no protocolo de absentismo,

FAGO CONSTAR:

Que desde o centro educativo se mantiveron 0s seguintes contactos coa nai, Co pai Ou coas persoas
titoras legais ou gardadoras da citada alumna ou do citado alumno:

[0 Convocatoria, por parte do profesorado titor, dunha reunién coa nai, co pai ou coas persoas titoras
legais ou gardadoras. Achégase copia da convocatoria.

[0 Reunién do profesorado titor coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais ou gardadoras. Achégase
copia da acta.

0 Convocatoria, por parte do profesorado titor, dunha reunién coa nai, co pai ou coas persoas titoras
legais ou gardadoras unha vez iniciado o expediente de absentismo. Achégase copia da convocatoria.

[0 Reunidn do profesorado titor coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais ou gardadoras unha vez
iniciado o expediente de absentismo. Achégase copia da acta.

[0 Convocatoria, por parte da xefatura de estudos, dunha reunion coa nai, co pai ou coas persoas
titoras legais ou gardadoras. Achégase copia da convocatoria.

[0 Reunidén da Xefatura de Estudos coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais ou gardadoras.
Achégase copia da acta.

OUTROS CONTACTOS
DATA MOTIVO FORMA DE CONTACTO | PERSOA QUE INTERVIU | CONCLUSIONS
Silleda, de de

A/O xefa/e de estudos,
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CEIP DE SILLEDA

ANEXO 15: MODELO CONVOCATORIA 22 REUNION COS PAIS

como profesor/a titor/a do/da alumno/a ............coiiiiiiii e ,
verificando que o nimero de faltas de asistencia & clase sen xustificar da citada alumna ou alumno
duranteomesde ...............oeinnin superou o dez por cento (10%) do horario lectivo dese mes e
segundo se establece no protocolo de absentismo, convdcoos a unha reunién para:

1. Informalos da apertura dun expediente de absentismo a alumna ou o alumno ....................

2. Analizar a situacion que estan a causar as faltas de asistencia a clase sen xustificar.

3. Tratar de buscar unha solucién que permita a paralizacién e arquivo do expediente de

absentismo.
A reunion terd lugar nas dependencias do CEIP Plurilinglie de Silleda, o dia ............. de
de ..ol LAS i horas
Silleda, de de
O/A profesor/a titor/a, V° e prace,
O/A director/a,
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CEIP DE SILLEDA

ANEXO 16:MODELO 22 ACTA DE REUNION ABSENTISMO ESCOLAR
ACTA DA REUNION ENTRE O PROFESORADO TITORDE .........oveiiiiiieiiiiieeeee

Lugar: CEIP Plurilingie de SilledaData: ............ de .ovoviiiii de ..oooiiiiiiinl
Hora de comezo: .......................... Horaderemate: ........................oee
PERSOAS ASISTENTES: (Indicar nome e apelidos e relacion co alumno ou coa alumna)

1. en calidade de

2. en calidade de

De ser o caso:

] Non comparecencia da persoa ou das persoas convocadas polo profesorado titor.

ORDE DO DIA:
1. Informalos da apertura dun expediente de absentismo & alumna ou ao alumno ..................

2. Analizar a situacion que estan a causar as faltas de asistencia a clase sen xustificar.
3. Tratar de buscar unha solucion que permita a paralizacion e arquivo do expediente de
absentismo.

DELIBERACIONS:
1. Informalos da apertura dun expediente de absentismo 4 alumna ou ao alumno ..................

2. Analizar a situacion que estan a causar as faltas de asistencia & clase sen xustificar.
3. Tratar de buscar unha solucion que permita a paralizacion e arquivo do expediente de
absentismo.

ACORDOS:
Desenvolvidos os puntos da orde do dia, como se recolle nas deliberacions, resélvese:

[ Paralizar e arquivar o expediente de absentismo, dado o compromiso do pai e/ou da nai de evitar
as faltas de asistencia & clase sen xustificar do seu fillo ou da sua filla.

[0 Continuar co expediente de absentismo, comunicando o tratado e resolto nesta reunion a Xefatura
de Estudos do centro educativo, por parte do profesor/a titor/a, para o seu cofiecemento aos efectos
oportunos.

Sen mais asuntos que tratar, remata a sesion e redactase esta acta.

O/A profesor/a titor/a, Pai/nai ou titor/a legal do alumno
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CEIP DE SILLEDA

ANEXO 17: MODELO CONVOCATORIA XEFATURA DE ESTUDOS POR
ABSENTISMO

como Xefa ou Xefe de Estudos do CEIP Plurilingtie de Silleda, tendo cofiecemento da apertura dun
expediente

de absentismo a alumna ou 0 alUMNO ........ ... it i
e sendo informada/o, por parte do profesorado titor, de que non se acadou unha solucién que permitise
a paralizacion e arquivo dese expediente na reunion celebrada con vostedes o dia ........... de
............. de..........., e segundo se establece no protocolo de absentismo, convocoos a unha reunion

............................................................................... e informalos do proceso que se
seguiré de non acadar un acordo que permita a sta paralizacion.
2. Tratar de buscar unha solucién que permita a paralizacion e arquivo do citado expediente de

absentismo.
A reunion terd lugar nas dependencias do CEIP Plurilinglie de Silleda, o dia ............. de
de....oooviinnil LAS i, horas
Silleda, de de
O/A xefe/a de estudos, V° e prace,
O/A director/a,
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CEIP DE SILLEDA

ANEXO 18: MODELO ACTA REUNION XEFATURA DE ESTUDOS

ACTA DA REUNION ENTRE A XEFATURA DE ESTUDOS DO CEIP Plurilingiie DE
SILLEDA E O PAI E A NAI DA ALUMNA OU DO ALUMNO

Hora de comezo: .............ccceenenene Horade remate: .............coooveiiininnn
PERSOAS ASISTENTES: (Indicar nome e apelidos e relacion co alumno ou coa alumna)

1. en calidade de

2. en calidade de

De ser 0 caso:

[ Non comparecencia da persoa ou das persoas convocadas polo profesorado titor.

ORDE DO DIA:
1. Analiza o estado do expediente de absentismo aberto a4 alumna ou ao alumno ..................

................................... e informalos do proceso que se seguird de non acadar un acordo que
permita a sua paralizacion.
2. Tratar de buscar unha solucion que permita a paralizacion e arquivo do citado expediente de
absentismo.

DELIBERACIONS:
1. Analiza o estado do expediente de absentismo aberto 4 alumna ou ao alumno ..................

................................... e informalos do proceso que se seguird de non acadar un acordo que
permita a sua paralizacion.
2. Tratar de buscar unha solucién que permita a paralizacion e arquivo do citado expediente de
absentismo.

DECISION ADOPTADA:
Desenvolvidos os puntos da orde do dia, como se recolle nas deliberacions, resélvese:

[ Paralizar e arquivar o expediente de absentismo, dado o compromiso do pai e/ou da nai de evitar
as faltas de asistencia & clase sen xustificar do seu fillo ou da sua filla.

O Continuar co expediente de absentismo, comunicando o tratado e resolto nesta reunion a direccion
do centro educativo por parte da Xefatura de Estudos, para o seu cofiecemento e posterior notificacion

ao Servizo Territorial de Inspeccion Educativa e ao Concello de residencia da alumna ou do alumno.

Sen mais asuntos que tratar, remata a sesion e redactase esta acta.

O/A xefe/a de estudos
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............................................................................. ,Xefa ou Xefe de Estudos do
Plurilinglie de Silleda, & vista do numero de faltas de asistencia a clase e do expediente de

absentismo incoado & alumna ou @0 alUMNO ...........ouiniiii e
e segundo se establece no protocolo de absentismo,

CERTIFICO:

1.

3.

Que das actuacions que figuran a continuacién cumprironse as que figuran con X:
O Control diario das faltas de asistencia a clase, por parte do profesorado da area, materia.

[ Rexistro das faltas de asistencia & clase do alumno ou da alumna por parte do profesorado
de area, materia.

O Xustificacion das faltas de asistencia & clase ante o profesorado titor.

[ Rexistro da xustificacion das faltas de asistencia & clase da alumna ou do alumno, por parte
do profesorado titor e na aplicacion informatica de xestion académica (XADE).

0 Comunicacion & nai, ao pai ou &s persoas titoras legais ou gardadoras, por parte do
profesorado titor e con frecuencia mensual, das faltas mensuais de asistencia a clase da
referida alumna ou alumno, diferenciando as xustificadas das non xustificadas.

O Inicio do expediente de absentismo dentro dos sete dias naturais seguintes & data na que as
faltas de asistencia a clase sen xustificar da alumna ou do alumno citado superaron o dez por
cento (10%) do horario lectivodomes .............ccoeiiiiiinnn.

Que as faltas de asistencia & clase sen xustificar superaron o dez por cento (10%) do horario
lectivo mensual odia ............... de .o de ......ooeenl.

Que a apertura do expediente de absentismo produciuse o dia ...... de.............. de.........

De ser o caso: DILIXENCIA para informar de que o incumprimento da actuacion ...............c.cccevene..

....................................................................... se debeu 4s seguintes causas:

Silleda, de de

O/A xefe/a de estudos, V° e prace,

O/A director/a,
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ANEXO 20: MODELO NOTIFICACION DO EXPEDIENTE DE ABSENTISMO

1. DATOS SOCIO-FAMILIARES
1.1 Datos da ou do menor

Nome e apelidos: Data de nacemento:

Enderezo: Teléfono:

1.2.Datos familiares

Nome e apelidos do pai:

Nome e apelidos da nai:

Nome e apelidos da persoa titora legal:

Parentesco

No caso de estar baixo a garda ou tutela da Administracion, nome e apelidos da persoa responsable:

N° total de irmans: Lugar que ocupa: N° de membros da unidade familiar:
De ser o0 caso, relacion de irmas ou irmans matriculados no CEIP Plurilingie de Silleda:

Nome: Curso:

Nome: Curso:

Persoas que conviven co alumno ou coa alumna:

2. DATOS ESCOLARES
2.1 Centro escolar

Denominacién: CEIP Plurilingie Silleda

Enderezo: Avd. Estacion N°2 36540 - Silleda

Teléfono: 986-580096 | Director/a:

2.2 Escolarizacion da alumna ou do alumno

Etapa na que se atopa matriculada/o: \ Curso:

Profesor/a titor/a:

De ser o0 caso, indicar outros centros nos que estivo matriculado/a:

Centro: Concello:
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Hai constancia dalgunha problematica da alumna/o neses centros? Si [ Non [
En caso afirmativo, descricion desa problematica:

Repite ou repetiu algun curso? Si O Non O En caso afirmativo, cal? .......

Ten antecedentes cofiecidos de expedientes de absentismo tramitados con anterioridade? Si [J

Non [

2.3 Rendemento escolar

E satisfactorio? Si O Non O

Achega habitualmente o material escolar? Si [J Non [

Participa en actividades extraescolares e/ou deportivas? Si [J Non [

2.4 Relacions cos seus iguais e co profesorado

Ten condutas agresivas co profesorado? Si [ Non O

Ten dificultades de integracion no grupo? Si [ Non O
En caso afirmativo, completar:

00 Mantén unha conduta pasiva [ Mantén unha conduta agresiva [ fllase O illana/o
Outros aspectos que se deben destacar:

2.5 Medidas de atencion & diversidade adoptadas polo centro con este alumno/a

3. OUTROS ASPECTOS RELEVANTES

Silleda, de de

O/A director/a,

De acordo co establecido na Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro, de Proteccion de Datos de Caréacter Persoal, estes datos seran tratados
de xeito confidencial, podendo incorporarse aos ficheiros das instituciéns con competencias ou responsabilidades no control ou tratamento do
absentismo escolar. Todas as persoas que, en razén do seu cargo ou funcién, tefian acceso a eles estan obrigados ao segredo profesional e ao

deber de custodia.

Sr/a. Xefe ou Xefa do Servicio Territorial da Inspeccion Educativa de Pontevedra
Sr./a Alcalde ou Alcaldesa do Concello de Silleda.
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ANEXO 21:MODELO TRAMITE DE AUDIENCIA PROFESORADO DIAS COMPLETOS

Comunicolle que, de conformidade co previsto no artigo 30.1 da Lei 7/2007, do 12 de abril, do
Estatuto Basico do Empregado Publico, debido & ausencia no seu posto de traballo o/s dia/s abaixo
indicados, no caso de non xustificar a devandita ausencia nun prazo de dez dias a partir da sua
recepcion, a Xefatura Territorial da Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria
procedera a descontarlle das stas retribucions a parte correspondente ao/aos devandito/s dia/s.

Dial/s:
.................. SRR o [0 JOUURRRUURRRRRNY o (- NRRUORRR
A DIRECCION
Recibin:
Data:

Sr/Sra. Don/a.........uuuu....

SR. XEFE TERRITORIAL DA CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION E ORDENACION
UNIVERSITARIA DE PONTEVEDRA

——
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ANEXO 22:MODELO TRAMITE DE AUDIENCIA PROFESORADO FALTAS
INCOMPLETAS

Comunicolle que, de conformidade co previsto no artigo 30.1 da Lei 7/2007, do 12 de abril, do
Estatuto Basico do Empregado Pablico, debido & ausencia no seu posto de traballo durante...........
horas do/s dia/s abaixo indicados, no caso de non xustificar a devandita ausencia nun prazo de dez
dias a partir da sua recepcion, a Xefatura Territorial da Conselleria de Cultura, Educacion e

Ordenacion Universitaria procederd a descontarlle das suas retribucions a parte correspondente ao/aos
devandito/s dia/s.

Dial/s:

A DIRECCION

Recibin:
Data:

Sr/Sra. Don/a........cu.........

SR. XEFE TERRITORIAL DA CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION E ORDENACION
UNIVERSITARIA DE PONTEVEDRA.
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ANEXO 23:MODELO DE NON PRESENTACION DE ALEGACIONS

Comunicolle que a/o funcionaria/o docente dONA/UON...........ccveveierieieiese e ,

CONDNL.ooviiiiieecece s non fixo, dentro do prazo establecido, ningunha alegacion & ausencia
ao seu posto de traballo que lle foi notificada o dia........ domesde......ccoovrurrnnne. do ano............ ,
............. SRR o (- SUOURORURN o (- SSRRR

A DIRECCION DO CENTRO

SR. XEFE TERRITORIAL DA CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION E ORDENACION
UNIVERSITARIA DE PONTEVEDRA.

——
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ANEXO 24: MODELO SAIDAS DENTRO DALOCALIDADE

AUTORIZACION PARA A REALIZACION DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES DENTRO DA LOCALIDADE

Don/Dona ,conDNI | na
mifia condicion de pai/nai ou titor/a legal
do/a alumno/a

| 1ISIAUTORIZO

| I NON AUTORIZO

AUTORIZA a que asista, acompafiado polo profesorado, &s actividades

complementarias e extraescolares organizadas polo centro, dentro da localidade. As

actividades aparecen recollidas na programacion anual aprobada polo Consello

Escolar.

Este permiso pode ser modificado en calquera momento mediante a presentacion dun

impreso igual a este.

Silleda, de de

Asdo.:

——
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ANEXO 25: MODELO SAIDAS COMPLEMENTARIAS FORA DO TERMO MUNICIPAL

Olatitor/ade ................. de Educacion ................. informa aos pais, nais ou titores legais do
alumnado correspondente que o ........ s e de ...l , realizaremos unha saida a
A saida levarase acabo de .................. horas ataas .................

O alumnado comensal do comedor fard uso do mesmo con normalidade.

DIEDEIAN LEVAL: ..ot e

O custo da actividade é de ......... euros.

Para que o seu fillo/a poida acudir a esta saida € imprescindible que acheguen a seguinte autorizacion
asinada xa que se trata dunha saida féra do concello.

D /DNa. e conDINI ... , COMO
pai/nai/ ou titor legal do alumno/a .............ccooiiiiiiiii e docurso ..........
Grupo ........... de Educacion ...............cc..ooeeal. dou a mina autorizacion paraque realice a
saida programada polo CEIP Plurilinglie de SILLEDA @ ........ccovvviviiiinininnnn.n. odia......... de
.......................... de...................ooo.....enhorario de ............horasa ....................

Pai/nai/ titor/a legal,

Asdo.:
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ANEXO 26: MODELO TRATAMENTO DE IMAXES DO MENOR
AUTORIZACION PARA O USO DE IMAXES POLO CENTRO EDUCATIVO

Don/Dona

con DNI n° , ha mifia condicion de representante legal do alumno ou

alumnof/a,

AUTORIZO o tratamento da imaxe do alumno/a antes citado en relacion coas actividades escolares
e extraescolares promovidas polo centro e polos responsables e autoridades educativas na paxina web
ou blogs do centro ou institucional, na revista escolar e en medios de comunicacion durante o tempo
que este escolarizado no CEIP Plurilingte de Silleda.

Asi mesmo, autorizo o tratamento da imaxe en contornas, aplicacions ou ferramentas virtuais
prestadoras de servizos en nube , redes sociais, ou servizos de mensaxeria (Tokapp, etc), e autorizo a
posible transferencia internacional de datos, derivada do seu uso, aos paises nos que se atopen 0s seus

servidores.

Asi mesmo, recofiezo ter sido informado/a da posibilidade de revogacion deste consentimento en

calquera momento*.

En Silleda, a ..... de oo, de 20....

Sinatura do pai/ nai/ representante legal

Asinado:

* Podera exercer en todo momento 0s seus dereitos de acceso, rectificacion e oposicion mediante
solicitude escrita dirixida 0 Director/a do centro escolar.

( ]
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ANEXO 27: MODELO COMUNICADO FAMILIAS AMONESTACION “ PROA”

Ola coordinador/a do PROA do curso académico ................. informa aos pais, nais ou
titores legais do alUMNO/A..........cooiiiiiiiiiie e e que debibo a ter tres
faltas de comportamento ou actitude nas sesioéns de PROA, impedindo que os demais compafieiros/as

non poidan sacar o maior rendemento posible non podera asistir durante unha semana as mencionadas
clase.

No caso de continuar o comportamento inapropiado sera excluido deste programa.

En Silledaa ........ de .o, de..........

O/a coordinador/a do PROA:

Asdo.:
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ANEXO 28: SOLICITUDE DE PETICION DUNHA COPIA DA PROBA ESCRITA ANTE O
CEIP PLURILINGUE DE SILLEDA

SOLICITUDE DE PETICION DUNHA COPIA DA PROBA ESCRITA ANTE O CEIP
PLURILINGUE DE SILLEDA

(Selo Rexistro de Entrada)

D/DINA.c. ettt et feabeare e eneanes
CON DNL.cviiiiiiiieee e, e domicilio a efectos de notificacion na rda....................
........................................ n°........ dalocalidade ...........................,cOdigo postal ...........c..ccocuoesy
como pai/nai/ titor legal do alUMNO............cooveii i :
que cursa ........... de educacion primaria no CEIP Plurilingle de Silleda, solicito unha copia
da proba escrita (especificar QUE Proba).........ccccvueiieiiiiiiicie e e
damateriade ......c.ccceeveiiiiieiececie, realizada polo meu fillo/ao dia ..........cccoevvveiennn.

En Silleda, a....... (0[S do 20....

Firma:

——
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ANEXO 29 Documento de reflexion do alumno.

GRUPO:

DATA:

PROFESOR DERIVA:

QUE PASOU?

QUE PENSABAS OU QUE FACIAS NESE MOMENTO?

A QUEN AFECTOU O INCIDENTE?

COMO CRES QUE SE SENTIU?

QUE PENSAS AGORA DO QUE PASOU? QUE PODERIAS FACER PARA MELLORAR A SITUACION?

COMPROMISO DE COVIVENCIA
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FICHA DE SEGUIMENTO ALUMNADO DERIVADO

PROFESOR/A DE GARDA

NOME E APELIDOS

DATOS DO ALUMNO/A

NOME:

GRUPO:

PROFESOR/A QUE O DERIVA:

DATA:

HORA DE ENTRADA:

ACTUACIONS DENTRO DA AULA DE CONVIVENCIA

HORA DE SAIDA DO ALUMNO

COMPORTAMENTO DENTRO DA AULA

CORRECTO[] DISRUPTIVO[]

REALIZOU O DOCUMENTO DE REFLEXION
(este documento o realizara coa axuda do
profesor/a de garda)

s NONLC

TAREFAS ENCOMENDADAS POLO PROFESOR

REALIZA A TAREFA [
NON REALIZA A TAREFA
NON TRAE TAREFA [

TAREFAS ENCOMENDADAS POLO PROFESOR
DE GARDA (so non caso de que non conte con
tarefa do profesor de clase)

——
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ANEXO 31 Medida correctora

NOME DO ALUMNO
CURSO
DATA HORARIO DE PERMANENCIA
TAREFAS A REALIZAR
12 22 32 42 52
HORA DE CHEGADA DO
ALUMNO/A (marcar a que
proceda)
HORA DE SAIDA DO ALUMNO/A
(marcar a que proceda)
COMPORTAMENTO NA | CORRECTOL] CORRECTO[] CORRECTO[] CORRECTOL] CORRECTOL]
AULA DE CONVIVENCIA DISRUPTIVO [ DISRUPTIVO [ DISRUPTIVO [ DISRUPTIVO [ DISRUPTIVO [
REALIZACIONS DAS | s st s s st
TAREFAS NON [ NON [ NON [ NON [ NON [

OBSERVACIONS
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