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INTRODUCION

O NOF é o conxunto de normas relativas a organizacion e funcionamento do centro, e xorden da
participacion e do consenso de toda a comunidade escolar, respectando as normas de convivencia que

garantan o cumprimento do Plan de Convivencia (artigo 19 do Decreto 8/2015).

No artigo 18 do Decreto8/2015 polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar, faise referencia & Normas de

Organizacion e Funcionamento (NOF).

O documento onde quede reflectido o NOF do noso centro, determinara a estrutura organizativa do centro
educativo dun modo sinxelo para que todos os membros da comunidade educativa saiban onde se atopan,

e desta maneira, poidan cofiecer cales son 0s seus dereitos e deberes, asi como as stas funcions e obrigas.

Do mesmo xeito debera recoller todo aquilo que garante o bo funcionamento do centro, como son as
condicions de uso dos espazos e servizos do centro, a distribucion dos recursos, a organizacion do traballo

docente e as canles de comunicacion e atencion as familias.

As normas de convivencia de cada centro docente, concretara os dereitos e deberes do alumnado,
estableceran as condutas contrarias & convivencia e as correccions que lle correspondan polo seu
incumprimento, de acordo co previsto na Lei 4/2011 e no Decreto que a desenvolve e o procedemento

corrector de condutas contrarias 4s normas de convivencia, adaptado as Leis 39/2015 e 40/2015.

Ditas normas de convivencia, logo da sua aprobacién, serdn de obrigado cumprimento para toda a
comunidade educativa. O equipo directivo do centro, o Claustro e o Consello Escolar, a través da

Comision de Convivencia, velaran polo cumprimento das normas establecidas.

O obxectivo fundamental € desenvolver unhas relaciéns positivas entre os diferentes membros da
comunidade educativa para lograr un clima escolar axeitado que facilite o logro dos obxectivos

educativos e 0 éxito escolar.

Para garantir a consecucion deste obxectivo, o equipo directivo do centro levara a cabo as actuacions

necesarias para difundir o NOF e as normas de convivencia na comunidade educativa.
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PRINCIPIOS E OBXECTIVOS XERAIS

A Comunidade educativa do CEIP Plurilinglie Wenceslao Ferndndez Florez, esta integrada por todas as
persoas que participan na tarefa educativa: profesorado, alumnado, pais e nais e persoal non docente.

O presente documento establece as normas de funcionamento da vida académica no noso colexio, asi

como a relacion entre os distintos elementos que compofien a nosa Comunidade Educativa.

As ensinanzas impartidas no centro axustaranse as disposicions xerais da Conselleria de Educacién e
Ordenacion Universitaria da Xunta de Galicia. Estas ensinanzas iran encamifiadas & consecucion dos fins
educativos explicitados na Lei Educativa vixente, Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que
se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. que en xeral, sera conseguir que 0

alumnado acade unha formacion integral, adaptandose no posible as stas capacidades e aptitudes.

Art. 1 Principios. ( LOE 2/2006, de 3 de mayo).
Estan baseados na calidade da educacion para todo o alumnado, independentemente das suas condicions

e circunstancias, garantindo a igualdade de oportunidades.

1. Transmitir e pofier en practica valores que potencien a liberdade persoal e responsabilidade de
cada persoa, sendo o esforzo individual e a motivacion do alumnado das importantes ferramentas
para conseguilo.

2. Recofiecer o papel dos/as pais, nais e titores legais como primeiros responsables da educacion
dos seus fillos e as suas fillas.

3. Recofiecer a nosa autonomia como centro educativo para a organizacion curricular e de
funcionamento do centro, mediante a participaciéon de toda a comunidade educativa nas
actuacions a desenvolver no centro.

4. Considerar a funcion docente como factor esencial de calidade da educacion, recofiecendo e
apoiando a sua tarefa.

5. Awvaliar ao conxunto do sistema educativo.

Art. 2 Obxectivos xerais.

e Recompilar a normativa vixente.
e Adaptar as normas xerais as caracteristicas do centro.

e Facilitar a organizacion e funcionamento do centro.
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e Facilitar e mellorar a actividade educativa do centro.

e Proporcionar un soporte normativo claro e sinxelo para aclarar as responsabilidades, dereitos e
deberes de toda a Comunidade Educativa.

e Regulamentar e mellorar as relacions da Comunidade Educativa.

e Determinar as actuacions dos diferentes membros.

Art. 3 Ambito de aplicacion do NOF

A actividade docente partird dun modelo democratico, baseado nos principios de liberdade,
responsabilidade, convivencia e igualdade e no desenvolvemento da capacidade critica e participativa de
todos os membros. Deste xeito, garantimos a actividade educativa do centro ao favorecer a orde e

funcionamento das distintas estruturas da institucion e recursos materiais e persoais.

E por iso que o contido das presentes normas sera de aplicacion a todos 0s membros da comunidade
escolar e aplicaranse en todas as actuacions que tefian lugar no recinto escolar ou féra del no curso de
todas as actividades, académicas ou non, propias do centro. No momento da sla aprobacion polos

drganos competentes pasara a substituir ao Regulamento de Réxime Interior vixente até este momento.

Tamén estan suxeitos ao disposto nestas normas os actos producidos féra da vida escolar (relacionados
directa ou indirectamente con ela) cando sexan producidos por un membro da comunidade educativa e

afecten a outros membros desta.

As disposicions, instrucions e medidas que adopten as diferentes instancias do centro dentro da sla
competencia, axustaranse ao disposto neste documento (NOF), e tendo en conta que o descofiecemento

do mesmo non eximira do seu cumprimento.
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TITULO I: ESTRUTURA ORGANIZATIVA

Todos os membros da Comunidade Escolar tefien o dereito de participar no funcionamento do centro.
Este dereito exercerase a través dos 6rganos de goberno, coordinacion, dinamizacion e de representacion

do centro no seu &mbito de competencia. (Art. 119 da Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre).

Art. 4 Coordinacion dos membros do Equipo Directivo, os Coordinadores/as de ciclo, titores/as e

demais equipos.

No mes de setembro o equipo directivo fara unha prevision do calendario de reunidns a desenvolver ao

longo do curso escolar polos diferentes drganos colexiados e de coordinacion docente.

Os membros integrantes do Equipo directivo, sempre que o horario o permita, reuniranse duas veces por
semana, cando non estea convocada outra reunion, para debater os Ultimos asuntos de interese do centro

e todos os procedentes dos Equipos Docentes.

Os coordinadores/as do ciclo de infantil e primaria estaran sempre coordinados co resto dos titores/as a
través da reunion mensual de equipos onde levantaran acta recollendo todo os temas tratados e todos 0s

acordos acadados para ser trasladados aos outros equipos docentes ou ao Equipo Directivo.

Os titores/as de cada nivel coordinaranse durante as estancias no colexio os luns nas quendas de traballo

individual, sempre que sexa preciso co fin de coordinar tddalas areas da sta programacion didactica.

Unha vez ao trimestre, haberd unha reunion entre os titores de infantil e 1° e 2° de primaria, poden acudir
0s especialistas que impartan docencia neses cursos, co obxectivo de establecer melloras na coordinacion
entre &mbalas duas etapas de Xxeito que facilite o paso do alumnado a etapa de primaria. Levantara acta
dos temas abordados e posibles acordos a coordinadora de Ed. Infantil e sera custodiada pola Xefatura
de Estudos.

Os diferentes equipos de traballo e coordinacion docente reuniranse todos 0s meses, un luns pola tarde
no horario fixado pola xefatura de estudos, e sempre que sexa necesario. Levantarse acta polos

respectivos coordinadores/as cos temas tratados e acordos conseguidos.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
CEIP Plurilinglie Wenceslao Fernandez Flérez Paxina 7


http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipwenceslaocorunha/

CEIP PLURILINGUE, )

K XUNTA Egﬂéiﬁéﬁi’} [())ER ﬁgggﬁ.«, WENCESLAO FERNANDEZ FLOREZ
H - ~
11 D) A\ RGN e ey ~\vda. do Ferrocarril, 17-19 15007 A Corufia g

tfno. 881 96 03 00/02 \ 1./
ceip.wenceslao.corunha@edu.xunta.gal J
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipwenceslaocorunha

A Comision de Coordinaciéon pedagoxica serve de recollida de todas as inquedanzas e necesidades
educativas que lle chegan a ela ou parten da mesma cara ao resto de equipos docentes. Reunirase unha

vez ao mes, nas tardes dos luns.

O DO sempre se reunird a continuacion da CCP, e sempre que a xefa /e do departamento o considere

necesario, levantando esta mesma acta do acontecido.

CAPITULO 1. ORGANOS DE GOBERNO.

1. Organos Unipersoais

Art. 5. O Equipo directivo. (LOE Articulo 131).

O equipo directivo é o 6rgano executivo de goberno dos centros publicos, estara integrado pola direccién
do centro, xefatura de estudos e secretaria, e cantos determinen as administracions educativas. Traballara
de forma coordinada no desempefio das suas funcidns, conforme as instrucions do director e as funcions

especificas legalmente establecidas.

Art. 6 Direccion.

As sUas competencias estan determinadas no Art. 27 do Decreto 374/1996, no artigo 132 da LOE e nas
modificacions indicadas nas disposicion adicionais da LOMCE. Por ultimo, as modificacions do artigo
132. segundo a Lei Organica 3/2020, do 29 de decembro, pola que se modifica a Lei Organica 2/2006,
do 3 de maio, de Educacion.

Art. 7 Xefatura de estudos.

As slas competencias estan determinadas no Art. 34 do Decreto 374/1996.

Art. 8 Secretaria.

As suas competencias estan determinadas no Art.35 do Decreto 374/1996.
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2. Organos Colexiados. (Claustro e Consello Escolar)

Art. 9 Procedemento de eleccidn, constitucion, renovacion, substitucion e funcionamento dos
organos colexiados de goberno.
Procedemento do Decreto 374/1996, TITULO Il/Capitulo IV. (Artigos 48-52).

Art. 10 Funcionamento dos drganos colexiados.
1. Reuniranse preceptivamente unha vez 6 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 o6rganos 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 podense celebrar no mesmo dia.

3. A orde do dia seré fixada polo director/a - presidente/a tendo en conta as peticions dos demais

membros e notificada a todos os compofientes do Claustro e do Consello.

4. Calquera representante dun érgano colexiado pode solicitar a inclusion dalgun punto na orde
do dia sempre que se faga con vinte catro horas de antelacion para ser comunicado ao resto dos

compoiientes.

5. O quérum para a valida constitucion destes érganos sera a de maioria absoluta dos seus

membros.

6. Non poderéa ser obxecto de acordo ninguin asunto que non se atope na orde do dia, salvo que

a totalidade dos membros decida en votacion que € un asunto urxente.
7. As actas seran asinadas polo/a secretario/a co visto e prace do director/a - presidente/a.

8. A aprobacion ou non das actas farase na seguinte sesidn, agads aquelas que rematen cun

ciclo de representantes que poidan ser substituidos/as por outros novos ou novas.

9. Cando se someta a votacion un tema, serd aprobado se o ratifica a maioria absoluta. Nunha

segunda votacion aceptariase a maioria simple.

10. Os membros dos 6rganos de goberno poderan facer constar en acta o seu voto contrario ao
acordo adoptado, asi como o0s motivos que o xustifiqguen. Non obstante, deberan acatar e

participar das decisions tomadas pola maioria nas que estean implicados.
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11. A asistencia as reunions dos 6rganos colexiados € obrigatoria para o profesorado.

2.1 Claustro de profesores.
Art. 11 Composicion.

Esté& determinada no Art. 47 do Decreto 374/1996 e no Art. 128 da LOE. Estard integrado pola totalidade
de mestres/as que presten servizo nel e sera presidido polo Director/a. E o 6rgano propio de participacion
destes no goberno do centro que ten a responsabilidade de planificar, coordinar, decidir e, se € 0 caso,

informar sobre todos os aspectos docentes del.
Art. 12 Competencias.

No artigo 129 da LOE aparecen cales son as stias competencias.

2.2 Consello Escolar.
Art. 13 Composicion.

A stia composicion esta determinada no Art. 37 Decreto 374/1996, polo que se aproba o regulamento

das escolas de Educacion Infantil e dos colexios de Educacion Primaria (ROC), no artigos 126 da LOE.

e O director do centro, que serd 0 seu Presidente.

e O xefe de estudos.

e Un concelleiro/a ou representante do Concello no que se atope o centro.

e Un numero de profesores e profesoras que non podera ser inferior a un terzo do total dos
compofientes do Consello, elixidos polo Claustro e en representacion do mesmo.

e Un numero de pais/nais e de alumnos/as, elixidos respectivamente por e entre eles, que non
poderé ser inferior a un terzo do total dos compofientes do Consello.

e Un representante do persoal de administracion e servizos do centro.

e O secretario do centro, que actuara como secretario do Consello, con voz e sen voto.

Unha vez constituido o Consello Escolar do centro, este designara unha persoa que impulse medidas

educativas que fomenten a igualdade real e efectiva entre homes e mulleres.

Un dos representantes dos pais/nais no Consello Escolar sera designado pola asociacion de pais/nais mais

representativa do centro, de acordo co procedemento que establezan as Administracions educativas.
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Correspondelle as Administracions educativas determinar o nimero total de membros do Consello

Escolar e regular o proceso de eleccion.

Art. 14. Competencias.

As slias competencias estan determinadas no artigo 127 da LOE e nas modificacions indicadas na
LOMCE e no artigo 127 da Lei Organica 3/2020, do 29 de decembro, pola que se modifica a Lei
Organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion.

E 0 6rgano a través do que participan na stia xestion os distintos membros da Comunidade Educativa.

Segundo o art. 44 do Decreto 374/1996, No seo do Consello Escolar constituiranse outras comisions para

asuntos especificos, nas que estaran presentes, polo menos, un mestre e un pai/nai de alumno.

Art. 15 Comisions.
1.- Comision Economica.
Segundo o D. 374/1996, e o D. 201/2003 os colexios disporan de autonomia na stia xestion econémica no

marco establecido da normativa vixente, e estara integrada pola direccion, un mestre/a, un pai/nai do
alumnado e o/a secretario/a.

2.- Comision de Convivencia.

Tera caracter consultivo e desempefara as stas funciéns por delegacion do mesmo, para facilitar o
cumprimento das competencias que este ten asignadas en materia de convivencia escolar e velara pola
correcta aplicacion do disposto no Decreto 8/2015 de 8 de xaneiro de 2015 polo que se desenvolve a lei
4/2011 (DOG 27/01/2015), e no Plan de Convivencia.

Art. 16 Composicién da Comision de Convivencia

Representantes do profesorado, das familias e do persoal de administracion e servizos na mesma

proporcién en que se encontran representadas no consello escolar.

Presidida polo director do centro. Unha das persoas integrantes actuard como secretario e levantara a
acta das stas reunions. O nomeamento dos integrantes corresponde ao director por proposta dos

colectivos representados. Estara presente nesta comision o/a representante de coeducacién e igualdade
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do consello escolar.

Art. 17 Funciéns da Comision de Convivencia

Exercerd, por delegacion do Consello Escolar, as seguintes funcions:

a) Elaborar o plan de convivencia do centro e dinamizar todos os sectores da comunidade
educativa, incorporando as sUas iniciativas e achegas no procedemento de elaboracion,

desenvolvemento e seguimento do citado plan.

b) Adoptar as medidas preventivas necesarias para garantir os dereitos de todos 0s membros da

comunidade educativa e o cumprimento das normas de convivencia do centro.

c) Impulsar accions dirixidas & promocion da convivencia, especialmente 0 fomento de actitudes
para garantir a igualdade entre mulleres e homes, a igualdade de trato de todos os membros da

comunidade educativa e a resolucion pacifica de conflitos.

d) Propor ao Consello Escolar as medidas que considere oportunas para mellorar a convivencia,
asi como dar conta a este, cando menos duas veces ao longo do curso, das actuacions

desenvolvidas e das correccions e medidas disciplinarias impostas.

e) Propor, de ser o caso, a direccién do centro persoas que poidan formar parte do equipo de
mediacion.

f) Cofecer o cumprimento efectivo das correccions e medidas correctoras nos termos en que fosen
impostas e informar ao consello escolar sobre o grao de cumprimento da normativa vixente.

g) Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no centro.

h) Elaborar unha memoria anual sobre a analise da convivencia e conflitividade no centro, na cal
se reflictan as iniciativas no ambito do centro sobre a materia. Este informe sera trasladado ao

consello escolar do centro e ao correspondente servizo territorial de Inspeccion Educativa.

1) Aqueloutras que lle sexan encomendadas polo consello escolar do centro docente ou polo

organo da Administracion educativa con competencias na materia.
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Art. 18 Réxime de funcionamento da Comision de Convivencia.

Desenvolveranse tres reunions anuais de caracter ordinario, unha por trimestre, e, con caracter
extraordinario, cantas veces sexa convocada polo director por iniciativa propia ou por proposta de, polo
menos, unha terceira parte dos seus membros.

Cando a comision de convivencia o considere oportuno, e co obxecto de que informen no ambito das
stas respectivas competencias, podera solicitar o asesoramento do/a orientador/a, do profesorado titor
relacionado co tema que se analice, do/a educador/a social do concello ou doutros profesionais segundo
a problematica de que se trate, asi como das asociacions do sector que poidan colaborar na mellora da
convivencia

CAPITULO Il. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE E DINAMIZACION.

Art. 19 Organos de Coordinacion docente.

No titulo 111 do RD 96, reflictense algun dos 6rganos de coordinacion docente que debe ter 0 noso centro.

Segundo o Art. 130 da LOE, e modificacions da Lei 3/2020, correspondelle &s Administracions
educativas regular o funcionamento dos 6rganos de coordinacion docente e de orientacion e potenciar 0s
equipos do profesorado que impartan clase no mesmo curso, asi como a colaboracién e o traballo no

equipo docente que imparta clase a un mesmo grupo de alumnos.
No centro existiran os seguintes:

Comision de coordinacion pedagoxica.

Departamento de orientacion,

Equipos de coordinacion docente. 2° Ciclo de infantil e Ciclos de Primaria.
Equipo de actividades extraescolares e complementarias.

Equipo de biblioteca

Equipo de tecnoloxias da informacién e comunicacion.

N o a A w D E

Equipo de dinamizacién da lingua galega.
Cada equipo docente é dirixido polo respectivo titor/a. O resto dos equipos estaran dirixidos por un

coordinador/a elixido por dous cursos académicos e designado polo director.
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1. Comisién de Coordinacion Pedagoxica

Art. 20. Composicion, organizacion e as competencias.
Son as que se establecen nos artigos 61 e 62, capitulo Il, titulo 111, do Regulamento organico das escolas

de educacion infantil e dos colexios de educacion primaria.

A comision de coordinacion pedagdxica reunirase cunha periodicidade mensual, celebrara unha sesion

extraordinaria a0 comezo do curso e outra ao finalizar este, asi como cantas outras se consideren

necesarias.

Esté integrada pola direccion do centro, que serd quen presida a comision, a xefatura de estudos, o/a

coordinador/a de Infantil, os/as coordinadores/as dos Ciclos de Primaria, o/a coordinador/a do EDL, o/a

coordinador/a de EAEC, o/a coordinador/a de Biblioteca, o/a coordinador/a de TIC do centro, o/a

coordinador/a de Plurilingtiismo, o/a xefe/a do D.O, mestre/a de AL e PT. Actuara como secretario/a o

membro da comisién de menor idade.

2. Departamento de Orientacion

Art. 21 Normativa béasica que regula o DO.

O funcionamento do Departamento de Orientacidn esta regulado, entre outras, pola seguinte lexislacion:

Orde do 6 de outubro de 1995 polaque se regulan as adaptacions do curriculo nas ensinanzas de
réxime xeral a excepcion do artigo 10° .

Decreto 374/1996 de 17 de outubro, polo que se aproba o Regulamento organico das escolas de
educacion infantil e dos colexios de Ed. Primaria.

Decreto 120/1998 de 23 de abril, que regula a orientacién educativa na comunidade autonoma
de Galicia.

Orde do 24 de xullo de 1998 pola que se establece a organizacion e funcionamento da orientacién
educativa e profesional da comunidade autonoma de Galicia regulada polo Decreto 120/1998.
Decreto 229/2011 de 7 de decembro polo que se regula a atencién & diversidade do alumnado
dos centros docentes da Comunidade Autonoma de Galicia.

Non obstante o seu funcionamento debera ter en conta outras normativas de rango superior
europeo dos Dereitos Humanos, e todas aquelas que de xeito directo ou indirecto deban ser tidas

en conta.
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Art. 22 Atenciéon aos alumnos/as con NEAE:

1. O Decreto 229/2011 do 7 de decembro regula a atencion & diversidade do alumnado dos centros
docentes da Comunidade Auténoma de Galicia nos que se imparten as ensinanzas establecidas na Lei

organica 2/2006, do 3 de maio de educacion.

2. O Departamento de Orientacion (D.O.) encargarase de velar por que o Plan de Atencidn a Diversidade
(PAD 2012) se desenvolva e, cada curso, fara a Concrecion Anual onde se especifiquen os obxectivos

especificos que se considere.

3. 0 D.O. seguindo os criterios de organizacion e funcionamento marcados no Decreto 120/1998 de 23
de abril e nas ordes que o desenvolven (Orde do 24 de xullo de 1998 e tddalas ordes sinaladas no

PAD) organizard a atencion ao alumnado con neae.

4. A atencion ao alumnado con neae desenvolverase segundo o que o xefe do D.O. estableza para cada
caso segundo a avaliacion psicopedagoxica realizada e segundo o establecido na Concrecién Anual do
PAD formando parte da PXA.

5. Cumprimento dos horarios:

5.1. En caso de que o alumno/a que sexa atendido polo profesorado de A.L. e P.T. non asista ao
colexio por causas xustificadas o profesor/a destinara ese tempo horario a calquera dos outros

alumnos/as da stia competencia.

5.2. Se o periodo de ausencia perdurase por unha semana ou mais tempo, as horas de dedicacion
a ese alumno/a repartiranse a razén de unha hora a cada un dos alumnos do seu cupo entre 0s
que sexa posible por horario de especialidades e entre 0s que mais o precisen, comunicando e

coordinando co xefe do D.O.

5.3. O profesorado de apoio non se quedara na aula, a non ser que nela haxa outro alumnado ao
que atender e que sexa da sia competencia, podendo dedicar esa hora a outro alumnado da sua

competencia doutra aula.

6. A atencidn sera preferiblemente dentro da aula ordinaria, a excepcion das sesions de A.L., e polo
tempo establecido ao comezo da intervencion e cofiecida e asinada polos pai/nai ou titores legais. A

atencion fora da aula non podera ser superior en todo caso a un terzo da xornada lectiva.
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7. A atencién féra da aula sera sempre a favor do alumnado atendido, € dicir, que dela se deriven

beneficios de indole académico ou emocional.

8. Cando un alumno/a sexa usuario dunha entidade con convenio de colaboracion coa Xunta de Galicia,

poderase intercambiar informacion, previo consentimento escrito das familias.

9. Se un alumno ou alumna matriculado neste centro realizase unha educacion combinada con un centro
de ensinanzas especiais, o/a xefe/a de Departamento, os/as Mestres/as especialistas e titores/as manteran

a comunicacién necesaria para a atencion ao desenvolvemento curricular e emocional do neno/a .

10. O cofiecemento dos Protocolos de atencién a determinados trastornos, servird de axuda tanto aos
titore/las coma ao profesorado especialista (TEA, Sindrome de Down, Dislexia, TDAH, Altas

Capacidades, etc).

11. A Conselleria de Educacion dispon na sta paxina Web doutros materiais que poden ser utiles en

casos de deteccion de Maltrato Infantil, de Doo, de Xénero, etc.

12. O alumnado que sexa perceptor de Bolsas de n.e.a.e. do Ministerio de Educacién, Cultura e Deporte,
que reciba apoio fora do colexio por persoal especializado para completar a sOa atencidn
psicopedagdxica, serd obxecto de seguimento por parte do/a Xefa do D.O. con obxecto de saber do
cumprimento dos fins para o que foi solicitada dita Bolsa.

13. Adscricion a aula: o alumnado que ocupe praza de n.e.a.e. sera adscrito a aula que lle corresponda
tendo en conta 0 numero e as caracteristicas do grupo clase segundo se decida por parte do Orientador e
do Equipo Directivo en funcidn das suas necesidades e as necesidades do grupo.

14. O persoal técnico auxiliar estara ao dispor do marcado no seu Convenio Colectivo e en todo caso
formara parte voluntariamente da dindmica do centro, e o seu labor sera obxecto de consideracion por

parte do persoal docente coidando do seu benestar emocional.

15. A atencidn as familias de nenos/as con n.e.a.e. serd obxecto de especial atencion dentro das funcién
do Xefe/a do Departamento pola sta especial vulnerabilidade escoitando e orientando nas axudas que

necesiten.

16. Busca de recursos diferenciados e potenciadores das aprendizaxes escolares: o profesorado que forma
parte do D. de Orientacion, velara pola busca de materiais que mellor se adapten a diversidade do

alumnado que atenden.
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Art. 23 Funcions do mestre/a de apoio aos alumnos/as que presentan NEAE.

e Coordinar, en colaboracion co Xefe/a de estudos, as cuestions relacionadas coa
educacion dos nenos/as con algun tipo de minusvalia fisica, psiquica ou sensorial.

e Colaborar coa CCP na elaboracion do plan de actuacion respecto ao alumnado con
NEAE.

e Colaborar cos titores/as na elaboracion das ACS.

Art. 24 Proposta de organizacion dos apoios:
Establecéronse as seguintes prioridades a hora de organizar os apoios segundo as necesidades educativas
do alumnado:

e Dar prioridade aos alumnos/as con necesidades especificas.

e Prestar atencion aos alumnos/as con dificultades de aprendizaxe que requiran apoio
especializado, dando prioridade aos alumnos/as dos primeiros niveis.

e Os apoios faranse normalmente nas aulas ordinarias, xunto co resto do alumnado dese
grupo.

e En casos excepcionais 0s apoios poderan levarse a cabo féra da aula ordinaria cando asi
se contemple na correspondente adaptacion curricular e non excedendo en ningun caso
un terzo da xornada escolar.

e A distribucion horaria dos apoios sera variable segundo a evolucién dos alumnos/as e a
dinamica do centro.

e A organizacion dos apoios deberd ser aberta, flexible e suxeita a modificacions ao longo
do curso.

e O alumno/a suxeito de reforzo educativo e que non puidesen ou non se considerase
necesario 0 apoio especializado recibiran este apoio por parte do profesorado do nivel,
ciclo ou niveis mais afins. Este reforzo pode ser:

a) Feito polas persoas titoras dentro da aula ordinaria coa aportacion da orientacion
e profesora de PT e AL, do material necesario, introducindo as modificacions
metodoloxicas precisas (equipos de traballo en pequenos grupos, pofiendo alumnos/as

con dificultades con outros/as con menos de dificultades ou homoxeneos).

b) Acdrdase que se valorara cada caso en particular e escolleranse as sesions de

apoio en funcion das necesidades do alumnado en orde ao maior aproveitamento
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posible dos periodos lectivos, ainda que en principio primarase que saian durante as

sesions nas que se impartan materias instrumentais na aula ordinaria.

3. Equipos de Coordinacion docente. 2° Ciclo de Infantil e Ciclos de Primaria
Art. 25 Consideracions das coordinacions.
O funcionamento coordinado entre o profesorado dun mesmo nivel e entre o profesorado de niveis
diferentes é indispensable, tanto para a consecucion dun mellor rendemento educativo, como para unha
efectiva realizacion da programacion xeral anual. Esta coordinacion faise a través destes equipos

de ciclo.

A Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, se modifica pola Ley Organica 3/2020, de 29 de
diciembre no artigo 18, quedando redactado da seguinte maneira: “A etapa de educacion primaria
comprende tres ciclos de dous anos académicos cada un e se organiza en areas, que teran un caracter

global e integrador™.

Os Equipos Docentes reuniranse unha vez ao mes e as veces que consideren necesario a criterio de
calquera dos seus membros para tratar asuntos relacionados coa marcha escolar do alumnado. Nesta
reunion podera ser requirida a presenza do Xefe/a do Departamento de Orientacion ou de calquera

membro do Equipo Directivo, de considerarse necesario.

No Decreto 347/1996, dende o art. 54 ata 0 60 e na Orden do 22 de xullo de 1997, no seu capitulo VI se

recollen todos os termos aos que fan referencia.

O Equipo de Ciclo da Educacion Infantil serd o encargado de elaborar o periodo de adaptacién dos

nenos/as de 3 anos de acordo coa normativa vixente, asesorado polo D.O.

Os membros do equipo de ciclo deberan unificar ao méximo os criterios acerca de métodos didacticos,
terminoloxia empregada, sistema de avaliacion e promocion dos alumnos, co fin de lograr continuidade

de accion durante toda a etapa educativa.
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Art. 26 Funcions do coordinador/a.

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

e Convocar e presidir as reunions do equipo de ciclo.

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

e Participar na elaboracion da concrecion curricular de etapa e elevar & comision de
coordinacion pedagodxica as propostas formuladas a este respecto polo equipo.

e Responsabilizarse da coordinacion na elaboracion das programaciéns didacticas das
diferentes titorias e niveis coa colaboracién do todo o profesorado, especialistas incluidos.

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

e Agquelas outras funciéns que lle encomende o xefe de estudios na area da sia competencia.

e Colaborar co secretario ou secretaria na elaboracion e actualizacion do inventario do

centro.

Art. 27. Contidos necesarios nas programacions didacticas dos docentes.

a) Introducion e contextualizacion.
b) Contribucion ao desenvolvemento das competencias clave.

c) Relacion dos estandares de aprendizaxe avaliables da materia que forman parte dos perfis

competenciais.

c¢) Concrecidn, de ser o caso, dos obxectivos para o curso.

d) Concrecion para cada estandar de aprendizaxe avaliable de:
1°, Temporalizacion.
2°. Grao minimo de consecucion para superar a materia.
3°. Procedementos e instrumentos de avaliacion.

e) Concrecions metodoloxicas que require a materia.

f) Materiais e recursos didacticos que se vaian utilizar.

g) Criterios sobre a avaliacién, cualificacion e promocion do alumnado.
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h) Indicadores de logro para avaliar o proceso do ensino e a practica docente.
i) Organizacion das actividades de seguimento, recuperacion e avaliacion das materias pendentes.

j) Organizacion dos procedementos que lle permitan ao alumnado acreditar os cofiecementos

necesarios en determinadas materias, no caso do bacharelato.

K) Desefio da avaliacion inicial e medidas individuais ou colectivas que se poidan adoptar como

consecuencia dos seus resultados.

I) Medidas de atencion a diversidade.

m) Concrecién dos elementos transversais que se traballaran no curso que corresponda.

n) Actividades complementarias e extraescolares programadas por cada departamento didactico.

fi) Mecanismos de revision, avaliacion e modificacion das programaciéns didacticas en relacion

cos resultados académicos e procesos de mellora.

4. Equipo de actividades extraescolares e complementarias

Art. 28. Consideracion do EAEC.

No titulo 11, capitulo 1V, artigo 69 e seguintes do Decreto 374/1996, se define o que se entende por
actividades complementarias e extraescolares e se sinalan as sUas competencias e as do seu
coordinador/a.

Reunirase cunha periodicidade trimestral e celebrard unha sesion extraordinaria ao comezo do curso e
outra ao finalizar este, asi como cantas outras se consideren necesarias. As actividades que se van a
realizar polo equipo de actividades complementarias e extraescolares se incluirdn na programacion xeral

anual.

O EAEC encargarase de organizar e fomentar este tipo de actividades. Estara formado por mestres/as
que se adscriban ao inicio de curso. Estara dirixido por un coordinador/a con destino definitivo no centro

e designado polo Director/a.

Art. 29 Funcions do/a coordinador/a do EAEC.
a) Participar na Concrecion Curricular da etapa.

b) Elaborar a programacion anual destas actividades tendo en conta as propostas do resto do
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profesorado.

c¢) Programar cada unha das actividades especificando obxectivos, responsables, momento e lugar

de realizacion, presuposto e forma de participacion de alumnos/as.
d) Coordinar a organizacién das viaxes de estudio, ...

e) Elaborar a memoria final de curso.

Art. 30 Actividades fora da localidade.
Para a realizacion de actividades féra da localidade debemos contar cos seguintes requisitos:

e Autorizacion escrita dos pais/nais ou titores legais do alumno/a.
e O alumnado serd acompafiado polo profesorado en horario lectivo, a proporcion serd dun

mestre/a por aula, podendo contar co apoio de mais persoal do centro se fora necesario.

5. Equipo de biblioteca
Art. 31 Normativa.
No Decreto 105/2014 de 4 de setembro, polo que se establece o curriculo de educacion primaria en
Galicia, recolle no artigo 18 a obriga de que os centros conten cunha biblioteca escolar como instrumento
fundamental para o desenvolvemento do programa de promocién da lectura (proxecto lector de centro),

como centro de referencia de recursos da lectura, da informacion e da aprendizaxe.

Co fin de promover e garantir o funcionamento das bibliotecas escolares, a Direccion Xeral, no exercicio

das stias competencias pode ditar instrucions que axuden a garantir dito funcionamento.

Art. 32 Funciones de la dinamizacidn de biblioteca.

Segundo a Orde do 17 de xullo do 2007

1. Elaborar, en colaboracion co profesorado adscrito ao equipo de biblioteca, o proxecto anual de

biblioteca escolar, que concretara anualmente na PXA, e a memoria final.

2. Coordinar, seguindo as directrices da conselleria, a elaboracion e posta en practica do proxecto

lector de centro, coa participacion de todo o profesorado.
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3. Realizar o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar e catalogar).
4. Informar ao claustro das actividades da biblioteca e integrar as sas suxerencias.

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

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

7. Asesorar ao profesorado en técnicas de animacion & lectura, estratexias de dinamizacion,
formacion de usuarios e traballo documental, seleccionado e elaborando materiais, co resto do

profesorado, para a formacion do alumnado nestes aspectos.
8. Coordinar ao equipo de apoio & biblioteca escolar.
9. Representar ao equipo de biblioteca na Comision de Coordinacion Pedagodxica.

10. Aquelas outras funcion que a Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria estableza

na stia normativa especifica sobre bibliotecas escolares

6. Equipo das tecnoloxias da informacion e da comunicacion
Art. 33 Obxectivo.
Segundo & Orde do 17 de xullo do 2007, pola que se regula a percepcién da compofiente singular do
complemento especifico por funcion titorial e outras funcions docentes, e o Decreto 105/2014 nos centros
educativos poderase designar unha persoa encargada que tera como obxectivo principal 0 mantemento
cotia dos equipos informéticos do centro, asi como o soporte no uso didactico dos mesmos ao resto dos

profesores/as do claustro.

Art. 34 Funcions do/a coordinador/a.
A Orde do 17 de xullo de 2007, sinala no seu artigo 14° que as funcions da dinamizacién das tecnoloxias

da informacion e a comunicacion, en colaboracion co profesorado de apoio, seran as seguintes:

e Dinamizar e impulsar o uso das TIC do centro.
e Mantemento cotidn dos equipamentos informaticos do centro, constituindo o primeiro nivel de
soporte destes, contando co apoio, nesta tarefa, do asesor ou asesora TIC da zona, sempre que as

circunstancias asi o requiran.
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e Dar soporte, no uso didactico, do equipamento informéatico do centro, ao resto do claustro, contando
CO apoio, nesta tarefa, do asesor ou asesora TIC da zona, sempre que as circunstancias asi o requiran.

e Elaborard, por requirimento do equipo directivo e das lifias directrices da Comision de Coordinacion
Pedagoxica, o proxecto TIC e a organizacion e xestion dos medios e recursos tecnoldxicos do centro.

e Asesorar, de ser 0 caso, no mantemento do sitio web do centro.

e Aqueloutras funcions que a Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria estableza na sta

normativa especifica.

Por tanto, é competencia da coordinacién TIC, entre outras, 0 mantemento, organizacion e xestién das

aulas de informatica e a resolucién de incidencias que se poden producir nelas.

Por outra banda, o Plan TIC do centro recolle os obxectivos xerais e funcions do equipo de coordinacién
das TIC. E responsabilidade deste equipo concretar, priorizar e secuenciar ao inicio de cada curso as
accions concretas que orientaran o traballo do equipo e que poden influir dalgtin modo no funcionamento

ou normas de uso destes espazos.

Art. 35 Protocolo de resolucion de problemas técnicos:

Un dos obxectivos do equipo das TIC é acadar 0 maximo aproveitamento do equipamento informatico do
centro. Para iso, é fundamental manter unha comunicacion permanente, seguimento e colaboracién co
traballo que realiza a empresa de mantemento informatico, co fin de dar solucién rapida &s incidencias ou

necesidades técnicas que se presenten.

Existe un libro de incidencias a través do cal o profesorado debe comunicar por escrito os problemas co
equipamento informatico ou dispositivos do centro. Cando o problema é atendido e/ou resolto, recollese
dita solucion no mesmao libro, o cal permite facer un seguimento da atencidn técnica. Esta € tarefa da
empresa contratada polo centro, ainda que, de ser o caso, tamén pode ser atendida polos membros do

equipo TIC ou calquera compafieira/o con competencia dixital.
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7. Equipo de dinamizacion da lingua galega
Art. 36 Composicion do EDL.
Segundo o artigo 63 do Decreto 374/1996, constituirase en cada centro un equipo de normalizacion
linguistica. Este equipo estard formado por un profesor/a de cada ciclo, podéndose incorporar ao traballo

do equipo, para temas puntuais, outros membros da comunidade escolar.
Ola coordinador/a, serd nomeado pola direccion por un periodo de dous anos renovables.

O equipo de dinamizacién lingiistica reuniranse cunha periodicidade mensual e celebrara unha sesion
extraordinaria a0 comezo do curso e outra ao finalizar este, asi como cantas outras se consideren
necesarias. As actividades que se van realizar polo equipo de normalizacién linguistica incluiranse na

programacion xeral anual.

Art. 37 Competencias.
A coordinacion serd desempefiada por un profesor ou profesora do equipo, preferentemente con destino

definitivo no centro.

a) Colaborar nos proxectos curriculares de etapa.

b) Responsabilizarse da redaccién dos plans que seran propostos a CCP

c) Convocar e presidir as reunions do equipo.

d) Redactar as actas de reunién e a memoria final do EDL na que se fara unha avaliacion
das actividades realizadas.

e) Proporcionarlles 6s membros da comunidade educativa informacion sobre as actividades do
equipo e de todos aqueles actos e institucidns culturais relacionados coa realidade galega.

f) Presentar ao Claustro propostas para a fixacion dos obxectivos e normalizacién linglistica que
se incluiran no PE.

g) Colaborar na elaboracion do Plan linglistico do centro, asi como na Planificacion
sociolinguistica do mesmo.

h) Elaborar o proxecto de fomento da lingua galega para presentar nas datas indicadas.

i) Medidas para potenciar o uso da lingua galega nas actividades do centro

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

k) Presentar para a sta aprobacion no Consello Escolar o orzamento de recursos econémicos

dispofiibles para estes fins.
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CAPITULO I1I: OUTRAS ESTRUCTURAS ORGANIZATIVAS.

1. Equipos docentes de clase.
Art. 38. Constitucion.

O punto 6. da Orden de 22 de xullo de 1997 establece que se poderan crear outras estruturas organizativas
como medio para a mellora da calidade do ensino, a orientacion escolar e o perfeccionamento do

profesorado.

2. Equipo de plurilingiismo.
Art. 39 Constitucion.
No curso 2019-2020 o noso centro foi considerado como centro Plurilinglie. A Resolucion do 28 de
marzo de 2019 regula o programa plurilingte no segundo ciclo da Ed. Infantil para ese curso, e a Orde

do 12 de maio de 2011 é a que regula os centro plurilinglies na Comunidade Auténoma.

No noso proxecto Linguistico do centro concrétanse as medidas de imparticién do curriculo integrado
das linguas, segundo o Decreto 130/2007 do 28 de xufio, que regula a imparticion das materias non

linguisticas.

En Educacion Infantil o horario impartido en Lingua estranxeira sera de tres sesiéns semanais:, 1

lingiiistica e 2 non lingiiisticas (musica e “arts and crafts”).

En Educacién Primaria ademais do horario semanal de lingua inglesa o alumnado contara coa

participacion en inglés dunha sesion semanal doutra materia non lingistica

Contamos coa presenza dun/ha auxiliar de conversa no centro (orde do 12 de maio de 2011), como persoa
fundamental para facilitar o proceso de ensino e de aprendizaxe de linguas estranxeiras, servindo de

apoio ao esforzo do compromiso do profesorado cé desenvolvemento das Linguas estranxeiras.

O equipo reunirase nunha sesion semanal de seguimento e coordinacion convocada pola persoa

coordinadora do programa plurilingte.
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3. Equipos de nivel.
Art. 40 Constitucion.

O profesorado que impartan clase a un mesmo grupo de alumnos/as constitien un equipo docente de
clase. Este equipo sera coordinado pola persoa titora correspondente e realizara, entre outras, as seguintes

funciéns:

-Adaptar a cada clase as concrecions curriculares de centro.
-Realizar as adaptacions curriculares de aqueles alumnos/as que 0 necesiten.
-Avaliar ao alumnado do grupo de forma colexiada, deixando constancia na acta correspondente.

CAPITULO IV: ORGANOS DE REPRESENTACION.

1. Asociacién de nais e pais de alumnos/as.
Art. 41 Constitucion.

O Decreto 347/1996 recolle no titulo VI, artigo 105, o dereito que asiste as familias de constituir

asociacions de nais e pais de alumnos/as.

A ANPA é o érgano de representacion do colectivo das familias que son parte da comunidade escolar.
O centro poréa a disposicion das mesmas, espazos para as stas reunions e prestara a stia colaboracion para
0 desenvolvemento de actividades programadas polas mesmas de cara aos membros da comunidade

educativa.

Art. 42 Finalidades béasicas da ANPA.
1. Asistir aos pais, nais ou titores/as legais en todo o que atinxe a educacion dos seus fillos
e fillas.
2. Promover a participacion das familias no exercicio do seu dereito a intervir no funcionamento
do centro e facilitar a sia representacion no Consello Escolar.
3. Colaborar nas actividades educativas, e particularmente na promocion e apoio das

complementarias e extraescolares.

Art. 43 Atribucions da ANPA.
a) Elevar informes e propostas ao Consello Escolar para a elaboracion ou modificacion de

documentos do centro a iniciativa propia ou a peticion deste
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b) Formular propostas para a realizacion de actividades complementarias e extraescolares que,
unha vez aprobadas, se incorporardn na PXA.

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

d) Recibir informacion sobre os libros de texto e os materiais didacticos adoptados polo centro.

e) Fomentar a colaboracién entre todos 0s membros da comunidade educativa.

f) Facer uso das instalacions do centro nos termos que establecen as presentes Normas de acordo

coa planificacion anual avaliada polo Consello Escolar e aprobada pola direccion.

Art. 44 Uso de instalacions do centro pola ANPA.

A direccién do centro educativo, cando a dispofiibilidade do propio centro o permita e cando sexa
solicitado pola ANPA, facilitaralle o uso dunha dependencia para o desenvolvemento das funciéns que

Ile son propias.

Despois do acordo do consello escolar, as asociaciéns de nais e pais do alumnado poderé utilizar as
instalacions do centro para a realizacion de actividades que lle sexan propias, responsabilizandose en

todo caso de los gastos o danos que se poidan ocasionar.

Para iso, € necesario que sexa presentado & direccion do centro un proxecto c6 programa de actividades
que organice a ANPA no recinto escolar. Este sera presentado e aprobado polo consello escolar e
tramitado dende a direccion do centro & Xefatura Territorial de Educacién correspondente a través do

inspector/a de zona correspondente.

E recomendable que dita solicitude figure no inicio de curso na correspondente programacion xeral anual.
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TITULO Il: DEREITOS E DEBERES.

CAPITULO I: PROFESORADO.

Son titulares dos dereitos e deberes establecidos no artigo 8 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia
e participacion da comunidade educativa.

Art. 45 Funcions do profesorado.

O profesorado realizara as funcions expresadas baixo o principio de colaboracidn e traballo en equipo.

Ditas funciéns atopanse no artigo 91 da Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion, coas
modificacions da Lei Orgénica 3/2020, do 29 de decembro no apartado 1, letrasa) y g)

Art. 46 Dereitos e deberes do profesorado.
Son titulares dos dereitos e deberes establecidos no artigo 8 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia

e participacion da comunidade educativa.

Art. 47 Autoridade publica.

Ademais disto o artigo 11 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade

educativa establece a condicidn de autoridade publica do profesorado.

1. No exercicio das funciéns directivas e organizativas, docentes e de correccion disciplinaria, o
profesorado ten a condicion de autoridade publica e goza da proteccion recofiecida a tal condicion

polo ordenamento xuridico.

2. No exercicio das funciéns de correccion disciplinaria, os feitos constatados polo profesorado e que
se formalicen por escrito en documento que conte cos requisitos establecidos regulamentariamente
tefien presuncion de veracidade, sen prexuizo das probas que na sta defensa poida sinalar ou achegar

o0 alumnado ou os seus representantes legais cando sexa menor de idade.

3. O profesorado esta facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto escolar e tamén durante
a realizacion de actividades extraescolares e complementarias, a entrega de calquera obxecto,

substancia ou produto que porte e estea expresamente prohibido polas normas do centro, resulte
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perigoso para a sua saude ou integridade persoal ou a dos demais membros/as da comunidade
educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento das actividades docentes, complementarias

ou extraescolares.

4. O requirimento previsto neste apartado obriga & alumna ou alumno requirido & inmediata entrega
do obxecto, que sera depositado polo profesorado na direccion do centro coas debidas garantias,
quedando a disposicion da nai ou pai ou da titor/a unha vez terminada a xornada escolar ou a
actividade complementaria ou extraescolar, todo iso sen prexuizo das correccions disciplinarias que

puidesen corresponder.

CAPITULO II: ALUMNADO.

Art. 48 Dereitos e deberes.

Son titulares dos dereitos e deberes establecidos no artigo 7 da lei 4/2011, do 30 de xufio , de convivencia

e participacion da comunidade educativa.

Ademais todos os membros/as da comunidade educativa estan obrigados/as a respectar os dereitos e

deberes que se establecen no Real Decreto 732/1995, do 5 de maio.

Modificase pola Lei Orgénica 3/2020, do 29 de decembro o apartado 5 do articulo quinto da Lei Organica

8/1985, de 3 de xullo, reguladora do Dereito & Educacion.

O deber mais importante do alumnado € o de aproveitar positivamente o posto escolar que a sociedade
pon a sua disposicion. Por iso, 0 interese por aprender e a asistencia & clase, € dicir, o deber do estudo, é

a consecuencia do dereito fundamental & educacion.

Art. 49 Concrecions dalgunhas obrigas do alumnado.

e Aos alumnos/as non lles estad permitido abandonar a aula en ausencia dun profesor/a, nin nos
cambios de clase.

e Os alumnos/as deberan abandonar a aula de clase nas horas de recreo. Non se podera ir a aula
nin quedar nos corredores do centro mentres duren 0S recreos agas que permanezan cun
profesor/a.

e O alumnado no podera ocasionar danos nas instalaciéns do centro de modo intencionado.

e O alumnado no podera portar nin usar, sen consentimento do profesorado, ningln tipo de
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instrumento ou material tecnoldxico de captacion de imaxes e son, dentro do recinto escolar e
tampouco fora no caso de excursions e actividades complementarias e extraescolares.

e O alumnado non pode portar teléfonos mébiles no interior do recinto escolar.

e Os alumnos/as non poden fumar, consumir alcohol (ou calquera outra substancia perigosa para
a saude) no recinto escolar nin en calquera actividade relacionada co ambito educativo.

CAPITULO I1I: FAMILIAS.PAIS, NAIS E TITORES LEGAIS.

Art. 50 Dereitos e deberes.
Son titulares dos dereitos e deberes establecidos no artigo 6 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de

convivencia e participacion da comunidade educativa.

Modificanse pola Lei Organica 3/2020, do 29 de decembro o artigo cuarto da Lei Organica 8/1985, de 3

de xullo, reguladora do Dereito a Educacion.

Modificanse de la Ley Orgéanica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién.

Art. 51 Concrecidns dalgunhas obrigas das familias.

e Procurar a asistencia e puntualidade dos seus fillos/as ao centro asi como puntualidade na
recollida a hora de saida.

o Xustificar debidamente as faltas de asistencia que se produzan.

e Conceder o debido valor aos resultados da avaliacion continua que periodicamente reciban,
estimulando e supervisando para que os seus fillos/as leven a cabo as actividades que se lles
encomenden.

e Acudir ao centro cando sexa requirido pola direccidn, o titor/a, o orientador/a ou calquera dos

profesores/as dos seus fillos/as.

CAPITULO IV: PERSOAL NON DOCENTE. ADMINISTRACION E SERVIZOS.

Art. 52 Dereitos e deberes.
Son titulares dos dereitos e deberes establecidos no artigo 9 da Lei 4/2011, Do 30 de xufio, de convivencia

e participacion da comunidade educativa.
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Art. 53 Conserxeria.

A persoa encargada do desempefio das tarefas propias da conserxeria depende funcionalmente do
Director. As stas funcions e horario de traballo seran aquelas que estableza o servizo Municipal de

Educacion do Concello da Corufia de quen depende.

¢ O control e vixilancia dos accesos, das instalacions en xeral e dos elementos que nelas se atopan,
velando pola orde interior nas mesmas. Non permitir a saida do recinto escolar durante as
horas de clase a ningun alumno/a sen autorizacién do titor/a e sen a presenza do pai/nai, titor/a
legal ou familiar debidamente identificado.

e A realizacion das tarefas relacionadas coa correspondencia, reprografia, preparacién e
acondicionamento de salas, aulas, instalacions diversas, reparticion de documentos ou material,
xestions externas con instrucions detalladas, mantemento basico.

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

e Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacién das condutas contrarias a
convivencia.

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

e Colaborar no bo funcionamento e estado das instalacions dando conta dos deterioros e
anomalias que podan atopar.

e Velar pola seguranza das persoas e das instalacions, non permitindo o acceso de persoas alleas
ao centro ou non identificadas.

e Contribuir ao aforro de recursos empregando adecuadamente o material e evitando o gasto inGtil
de enerxia e auga.

e Ademais das funcions de vixilancia legalmente establecidas 0s conserxes municipais que prestan
0S Seus servizos en colexios publicos realizan as seguintes funcions:

o Peche e apertura do centro e custodia de chaves.

o Aviso ao responsable do centro cando se produzan alteracions graves da orde.
o Distribucion interna de documentos.

o Informacién ao publico sobre dependencias e localizacion de espazos.

o Atencion de pouca complexidade de teléfonos centralizados.
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o Operacion sinxelas e repetitivas de apoio administrativo coa maquinaria ofiméatica adecuada

(fotocopias).

Art. 54 Persoal administrativo.

As suas funcidns responderan s expresadas no Normas de Persoal da Administracion da Xunta. Ademais
verien recollidas na Orde do 21 de febreiro de 2007 (DOG do 5 de marzo).

e Xestion do proceso administrativo do centro de acordo coa lexislacion vixente.

e A atencidén ao publico no referente aos tramites administrativos.

e A preparacién e xestion dos documentos que sexan oportunos para 0 correcto
desenvolvemento da actividade do Centro.

e Control e custodia dos documentos académicos pertinentes

e  Cumprir co horario establecido pola administracion.

e Agqueles que estableza a Lei da Administracion Publica Galega.

Art. 55. Auxiliar técnico educativo.

As stas funcions vefien definidas por lei (Resolucion do 18/12/86, BOE do 16/01/87, da Direccion Xeral
de Traballo pola que se disp6on a publicacion do Convenio Colectivo para o persoal laboral de Educacion
Especial dependentes do MEC e pola Resoluciéon do 20 de outubro de 2008 da Direccion Xeral de

Relacions Laborais do convenio colectivo unico para o persoal laboral da Xunta de Galicia.

As funcions do persoal coidador desenvolvese en catro ambitos: en relacion co centro, co alumnado, coa
persoa titora e outros profesionais e en relacion coas familias. A sua funcion bésica e a atencién dos

alumnos/as con NEAE, segundo as necesidades existentes no Centro en cada momento.

e En coordinacion cos profesionais implicados, colaborar na execucion préctica, seguimento e
avaliacion dos programas de autonomia persoal e integracion social do alumnado

e Guiar e/ou axudar ao alumno/a na realizacion de actividades de coidado, hixiene e aseo
persoal, previamente programadas.

e Guiar e/ou axudar ao alumno/a na realizacién de actividades dirixidas & adquisicion de habitos
alimentarios.

e Guiar e/ou axudar ao alumno/a na realizacion de actividades dirixidas & adquisicion de técnicas

de mobilidade, autocontrol en desprazamentos e habilidades da vida diaria.
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Guiar e/ou axudar ao alumno/a a desprazarse e participar activamente en actividades dentro e

fora do centro, cando as stas condicions llo impidan ou dificulten.

Colaborar co resto do profesorado na atencion, vixilancia e coidado destes alumnos/as durante

0s periodos de recreo, descanso e saidas.

Axudar ao alumno/a dentro da aula, para facilitarlle o acceso a algunhas actividades que
presentan especial dificultade para o mesmo. Estas, sempre deberdn estar programadas e
supervisadas polo profesorado xa se desenvolvan no aula ordinaria ou en agrupamentos

especificos.

Asi mesmo os Auxiliares técnico educativos asignados a este centro tefien que:

Acompafiar aos alumnos/as con NEAE no comedor escolar tal e como figura na lexislacion
vixente.

Axudar ao alumnado na sUa integracion social: entradas, recreos, saidas, excursions...
Posible colaboracion compartida co resto do persoal do centro na realizacion doutras tarefas,
sempre e cando o alumnado enriba indicado non precise hese momento da sta atencion.
Outras posibles funcions que indique a direccion do centro para a mellor atencion e coidado

destes alumnos/as, coherentes coas propostas de apoio educativo.

Art. 56 Servizo de limpeza.

O persoal de limpeza rexerase polo regulamento que a empresa contratante estableza co servizo

Municipal de Educacion. Polo tanto o persoal de limpeza depende do Concello que é o que especifica

0 seu horario de atencidn ao centro.

Con respecto as normas de organizacion e funcionamento:

Seré responsable das chaves, de gardalas en lugar seguro, sen etiquetado e sen acceso a elas
de terceiras persoas.

Non levar persoas ao edificio que non tefian autorizacién de entrada.

Manter as portas pechadas e non abrir a porta para entrar nin sair a persoa algunha a menos
que estea especificamente autorizada.

Deixar ao final da sua quenda de traballo as fiestras e portas de acceso ao recinto escolar
pechadas.

Ter sempre o material e produtos de limpeza baixo a sta supervision, lonxe do acceso do
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alumnado.

e Acceder &s aulas, zonas de administracion, sala de profesores/as para a sta limpeza, nos
momentos establecidos pola direccion co fin de interferir o menos posible nas tarefa do
profesorado e preservar a confidencialidade propia destes espazos.

e Non entremeterse en asuntos relacionados co alumnado que son competencia do persoal
docente e/ou conserxeria.

e Non asumir, por iniciativa propia, competencias que non son da sta incumbencia.
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TITULO I11: REXIME DE FUNCIONAMENTO

CAPITULO I: ASISTENCIA E PUNTUALIDADE

Art. 57 Puntualidade.

A puntualidade é de obrigado cumprimento para tédolos membros da comunidade escolar. E por iso que
todo o alumnado ten a obriga de estar nas filas s 9:00h, momento no que se fard a entrada &s aulas.

S0, de maneira puntual, se pode entrar ao centro educativo despois das 9:00 h:

e Neste caso o alumnado entrard pola sGa porta de acceso correspondente c6 permiso do
profesorado de garda.

e Se a sUa porta estivera xa pechada neses momentos entrard pola porta de conserxeria. Podera
pedirse por escrito &s familias que xustifiquen o retraso na entrada.

e As portas do colexio pecharanse &s 9.10. Todos/as o0s/as alumnos/as que cheguen mais tarde desa
hora deberan xustificar documentalmente a impuntualidade e non poderan acceder ata a seguinte
hora, a excepcion da presentacién dun xustificante de visita médica ao conserxe ou pola
autorizacion dalgin membro do equipo directivo.

e Caso de reiteradas faltas de puntualidade e logo que teren avisado, por escrito, polo titor/a, aos
pais/nais ou titores/as legais, se estas persisten, comunicarase a incidencia & xefatura de
estudios para iniciar os tramites diante dos servizos sociais do concello. A discrecionalidade da
aplicacion desta norma non corresponde o profesorado sendn o equipo directivo do centro que

estudara as excepcidns que se puideran presentar.

Art. 58 Maneira de xustificacion das faltas de asistencia a clase do alumnado.

Cando un alumno/a falte a clase, a incidencia sera recollida pola persoa titora no parte de faltas diario.
Os pais/nais ou titores/as legais deberan xustificar, por escrito, tal falta cubrindo o impreso que para ese

efecto dispon o Centro e que lle entregarad ao seu mestre/a titor/a.

Cando un alumno/a non xustifique as faltas, o titor/a pofierase en contacto cos seus pais/nais ou titores/as

legais e lembraréselles a obriga que tefien de atender 6s seus fillos/as.
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Art. 59 Inasistencia continuada.

Cando as faltas inxustificadas tefian caracter reiterado comunicarase aos pais/nais ou titores/as legais a
través da Secretaria do centro deixando constancia no rexistro de saida, seguindo o protocolo establecido
pola Conselleria de Educacion de prevencion de absentismo escolar. Neste caso, o Xefe de Estudios de
acordo co artigo 13 da Lei Orgénica 1/96 do 15 de Xaneiro de Proteccién Xuridica do Menor, pofierao
en cofiecemento dos Servizos Sociais do concello e da Inspeccion Educativa para que lle sexan

adoptadas as medidas oportunas.

Segundo a Orde do 22 de xullo de 1997 pola que se regulan determinados aspectos de organizacion e
funcionamento dos colexios de educacién infantil e primaria dependentes da Conselleria de Educacion
e Ordenacidn Universitaria. A aplicacion do proceso de avaliacion continua do alumnado require a sta
asistencia regular as clases e actividades programadas para as distintas areas que constitien o plan de
estudios. Por isto, a falta de asistencia a clase ou de puntualidade de forma reiterada pode provocar a
imposibilidade da aplicacion correcta dos criterios xerais de avaliacion e a propia avaliacion continua. E
por iso, que non debemos esquecer que 0 n° maximo de faltas mensual permitido non podera supera o

10% do total das horas lectivas mensuais.

Art. 60 Aceptacion da xustificacion de faltas.
A aceptacion ou non da xustificacion das faltas de asistencia é competencia do titor/a. A xustificacion
das faltas por parte dos pais/nais ou titores/as legais aos titores/as podera ser verbal ou por escrito, se asi

0 require o titor/a.

Art. 61 Cumprimento do horario.

Os mestres/as titores/as levaran un rexistro de asistencia do alumnado. As faltas xustificadas e non
xustificadas deberan figurar nos boletins informativos correspondentes a cada avaliacion. Ademais

deberanse anotar na aplicacion de xestion académica XADE.

Cando un alumno/a deba abandonar o centro en horario lectivo, os pais/nais, titores/as ou familiares que
se fagan cargo, deberan cubrir e asinar un xustificante na conserxeria do centro, que posteriormente se

entregara ao profesor/a titor/a.

E recomendable que, sempre que se poida, o alumno/a avise verbalmente ou por escrito ao seu titor/a

coa antelacion suficiente da sia marcha polo motivo que sexa.
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CAPITULO I1: ORGANIZACION DO TRABALLO DOCENTE

1. Adscricién do profesorado

Art. 62 Titorias.

Segundo o artigo 80 do Decreto 374/96, a titoria e orientacion dos alumnos/as formara parte da funcion
docente.

Segundo a Orde do 22 de xullo de 1997 pola que se regulan determinados aspectos de organizacion e

funcionamento dos colexios de educacion infantil e primaria dependentes da Conselleria de Educacion e

Ordenacion Universitaria.

Cada grupo de alumnos/as tera un titor/a que sera designado polo director/a por proposta do xefe/a
de estudos de acordo co establecido no artigo 80 do Regulamento organico das escolas de
educacion infantil e dos colexios de educacion primaria.

A titoria de cada grupo de alumnos/as recaera preferentemente no mestre/a que tefia maior horario
semanal co dito grupo.

A asignacion de titorias aos especialistas farase sempre aos que tefian mais horas dispofiibles,
procurando -6 mesmo tempo- que imparta 0 maximo de horas de docencia no grupo do que vai ser
titor/a.

Co fin de facilitar a relacion da persoa titora coas familias, fixarase na programacion xeral anual
unha hora semanal para a atencién s pais/nais ou titores/as legais, dentro do horario non lectivo

de obrigada permanencia no centro.

O xefe/a de estudos coordinara o traballo dos titores/as e mantera as reuniéns periodicas necesarias
para o bo funcionamento da accion titorial.

Cada titor/a mantera, como minimo, ddas reunions cos pais/nais ou ttitores/as legais dos seus
alumnos/as, unha a principios, antes do mes de novembro, e outra a finais de curso. Durante as
reuniéns das familias coas persoas titoras non esta permitido que os alumnos/as permanezan sés
nos corredores do colexio sen autorizacion do mestre/a titor/a.

Cando os pais/nais ou titores/as legais dos alumnos/as desexen entrevistarse co profesorado dos
seus fillos/as deberan solicitar cita previamente.

Cada titor/a levara un rexistro das faltas de asistencia e das faltas e sancions de cada un dos
seus alumnos/as.
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Art. 63 Funciéns do mestre/a titor/a.

Cada mestre/a titor/a, ademais das suas tarefas docentes especificas, realizard, cando menos, as funcions

reflectidas

no Artigo 81 do Decreto 374/96.

Art. 64 Adscricion de docentes a nivel e grupo.

A adscricion funcional do profesorado no centro incorpora a nova redaccion dada polo apartado segundo
da Orde do 28 de xufio de 2010 que modifica 0 CAPITULO V, punto 1 da Orde do 22 de xullo de 1997,

pola que se regulan determinados aspectos de organizacion e funcionamento das escolas de educacion

infantil, dos colexios de educacion primaria e dos colexios de educacion infantil e primaria dependentes

da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria. (DOG de 6 de xullo de 2010)

e A direccion do centro, por proposta motivada da xefatura de estudos, se € 0 caso, no primeiro

claustro do curso e unha vez oido este, asignaralle curso e grupo de alumnado a cada un do persoal

docente do centro.

e A proposta da xefatura de estudos construirase sobre as premisas seguintes:

1) Correcto funcionamento das seccions bilingles e das areas que se impartan en lingua

estranxeira e outros proxectos establecidos ou que se establezan.
2) Prestarlle a mellor atencion posible &s necesidades do alumnado do centro.

3) Rendabilizar ao maximo o capital humano dispofiible, actualizando o potencial creativo do

grupo de persoal docente do. colexio.

4) Consensuar a proposta facilitando o contraste de pareceres e a concorrencia de capacidades

e esforzos.

e Nos restantes grupos, no caso de non acadar o consenso do profesorado, a xefatura de estudos fara

a proposta sobre 0s seguintes criterios:

1. Respectar, en todo caso, o posto e traballo e/ou a especialidade que cada docente do corpo

de mestres tefia asignado pola sta adscricion ao centro.
2. Respectar o dereito de cada grupo de alumnos e alumnas a manter o mesmo titor durante
0 2° ciclo da educacion infantil; 1° e 2°; 3° e 4% 5° e 6° niveis de primaria.

3. Cumpridos os criterios anteriores, no suposto de que nun centro haxa varios mestres ou
mestras aspirantes a0 mesmo curso, a proposta de adscricion farase de acordo coa seguinte

orde de prioridades:
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a) Maior antigiiidade ininterrompida, con destino definitivo, no centro.

b) Maior nimero de anos de servizo efectivos como persoal docente de carreira do corpo de

mestres.
c) Promocion de ingreso mais antiga.
d) Maior puntuacion obtida no procedemento selectivo de ingreso ao corpo.

Excepcionalmente, cando a xuizo do equipo directivo existisen razéns pedagéxicas suficientes
para obviar o criterio de permanencia co mesmo grupo de alumnos/as no ciclo, a direccion dispora
a asignacion do persoal docente afectado a outro curso, area ou actividade docente, oido o persoal
interesado e o claustro, e coa conformidade da inspeccion educativa.

A aprobacion provisional dos horarios do persoal docente corresponde & direccion do centro. A

aprobacién definitiva corresponde & Inspeccion de Educacion.

Art. 65 Adscricion do profesorado aos diferentes equipos.

No claustro de adscricion de inicio de curso asignarase profesorado e coordinadores/as para os distintos

equipos:

e Equipo dinamizacion da lingua galega

e Equipo de actividades complementarias e extraescolares
e Equipo de dinamizacion da biblioteca

e Equipo de dinamizacion das TIC

e Equipo de Plurilingismo.

En todos estes equipos, para a asignacion de profesorado:

1. Ningun dos equipos podera quedar baleiro, podendo haber mestres/as que estean asignados a

mais dun equipo ao mesmo tempo, de ser necesario.

2. Para a asignacion de persoal aos distintos equipos de dinamizacion seguira 0S mesmos

criterios que a adscricion de titorias.

3. Para manter a continuidade e garantir un minimo de estabilidade nas actuacions dos distintos

equipos, procurarase a permanencia dun minimo de dous anos no mesmo equipo.
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Art. 66 Plan de accion titorial.

O Plan de Accion Titorial € un documento que recolle as lifias directrices do &mbito educativo referidas
ao profesorado, alumnado e familias para explicar os obxectivos xerais e especificos correspondentes a

cada un deles para lograr os mellores resultados.

Este Plan podera ser revisado e actualizado en funcion das novas normativas que van xurdindo ao longo

dos anos.

Non obstante preténdese que sexa un documento estable que poda ser modelo para varios cursos

académicos.

Art.67 Distribucion do horario do profesorado.

O horario do profesorado distribuirase pola xefatura de estudos do centro coa colaboracion da persoa

responsable do Departamento de Orientacion, en base aos seguintes criterios:

Necesidades organizativas do centro.
Organizacién e distribucion de profesorado do departamento de Orientacién.
Areas instrumentais na primeiras horas.

Organizacion de apoios.

o > w0 N

Dispofiibilidade de atencion do Auxiliar técnico educativo.

2. Atencién ao alumnado
Art. 68 Atencion 6s alumnaos/as con necesidades educativas de atencion especiais.

Segundo o artigo 82, Capitulo VI do Decreto 374/96, a coordinacién da atencién ao alumnado con
necesidades educativas especiais sera realizada polo profesor/a de apoio & atencion aos alumnos/as con

necesidades educativas especiais. Este profesor/a serd especialista en educacion especial.
O alumnado con necesidades educativas especiais recibiran atencion docente directa por parte dos

profesores/as do grupo no que se integran, coa axuda, se é o caso, do profesorado de apoio na propia

aula.

Excepcionalmente, en funcién das necesidades do alumnado e das adaptacions curriculares establecidas

poderanse facer intervencions diferenciadas, debidamente temporizadas, fora da aula. Artigo 83°.
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Art. 69 Funcions do profesorado de apoio ao alumnado con necesidades educativas.

Ademais da atencion docente directa que lles corresponda prestar ao alumnado en funcion das suas
necesidades, o profesor ou profesora que se atope no centro como apoio & atencién ao alumnado con

necesidades educativas especiais desenvolvera as funcion do artigo 84 do Decreto 374/96.

Art. 70 Plan de Acollida

O Plan de Acollida recolle as directrices a seguir nos primeiros momentos de contacto e acollemento no
centro educativo en calquera momento do curso e as actuacions nos diferentes casos segundo a
procedencia e particularidade do alumnado, asi coma doutro persoal do centro, profesorado, persoal non
docente, persoal administrativo e persoal de asociacion e persoal de empresa adxudicataria de comedor

que prestan 0s seus servizos na nosa comunidade educativa

Art. 71 Periodo de adaptacion

O centro programard, segundo a Orde de aprobaciéon de calendario escolar publicada cada ano pola
Conselleria de Educacion, o periodo de adaptacion para facilitar a incorporacion do novo alumnado de
4° de educacion infantil ao centro. Antes do inicio do curso convocarase unha reunion, dende as titorias
de 4° de infantil, coas familias para explicarlles, entre outros temas, 0 procedemento deste periodo de

adaptacion.

3. Mobilidade de aulas e titor/a cando cambia de curso
Art. 72 Educacion infantil.

No edificio de infantil atopamos as aulas de 4° e 5° de educacion infantil. Estas aulas de infantil
manteranse N0 Mesmo espazo sempre, respectando o grupo A e B ata que pasen do edificio de infantil a

primaria con 5 anos (6° de infantil).

Nese momento o grupo de 5° deixa o espazo libre sendo ocupado polo novo alumnado de 4° de infantil, e
segundo o grupo elixido pola persoa titora adoptara ser o grupo A ou B. (O profesorado mais antigo no

centro ten dereito a elixir aula).
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No edificio de infantil e primaria atoparemos duas aulas de 6° de infantil, sendo o/a titor/a con mais
antiguidade no centro a persoa que elixa para o seu grupo a aula correspondente.

Art. 73 Educacion primaria.

Dentro do mesmo nivel, como norma xeral, o profesorado con mais antiguidade no centro elixe aula para

0 Seu grupo.

Respectando a continuidade de ciclos de dous anos seguidos co mesmo mestre/a titor/a, 0 grupo de 1°

continuard na mesma aula en 2°, do mesmo xeito 0s grupos de 3° e 4° asi como os de 5° e 6°.

Na primeira planta do centro atoparemos, por norma xeral os 1°, 2° e 3° e na segunda planta os 4°, 5° e 6°,

sendo esta distribucion modificable se houbera nalgin nivel mais de dous grupos.

4. Mobilidade entre diferentes espazos no centro
Art.74 Profesorado.

e Como norma xeral, o profesorado especialista encargarase de acompafar e recoller 0s seus
alumnos/as ata a aula.

e Nas clases de relixion, abandonaré a aula 0 grupo menos numeroso de alumnos/as, sexa de relixion
ou de ensino alternativo.

e A persoa titora non se ausentara da aula ata que chegue o profesor/a especialista.

e As ausencias por baixa ou calquera outro motivo do profesorado especialista seran cubertas, como
norma, segundo ven especificado no punto “6. Criterios de substitucions. CAP I1”.

e No caso de movemento de profesorado entre aulas, polo motivo que sexa, o profesorado que tefia
que abandonar un grupo para acudir a un grupo de un nivel inferior podera, tomando as medidas
axeitadas de seguridade deixar o grupo no que se atopaba. No caso contrario, que un mestre/a deba

acudir a un grupo de nivel superior non abandonara ese espazo ata que chegue o mestre/a seguinte.
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Art. 75 Saidas ao servizo.

e En educacion primaria, como norma Xeral, agas prescricion médica ou necesidade urxente, é
perfectamente factible o control dos esfinteres dende idades moi temperas, sendo tanto mais estritos
canto maiores sexan 0s/as nenos/as.

e Baixo ningln concepto acudiran ao servizo no cambio de clase.

e Levarase un control diario na mesa do profesor/a titor/a do alumnado que saiu ao servizo, evitando

saidas innecesarias cos cambios de profesorado.

5. Ausencia do profesorado e do persoal non docente.

Art. 76 Comunicacion

O profesorado solicitara & Direccidén o permiso pertinente para faltar e notificara & Xefatura de estudos
a falta de asistencia con suficiente antelacidn para prever as substitucions. O profesorado esta obrigado
a avisar das sUas ausencias, sempre que sexan previsibles. En caso de ausencia imprevisible, sera

comunicada o antes posible ao Equipo Directivo.

A notificacion por escrito 4 Xefatura de Estudios debera concretar a data e horas de ausencia. E a persoa
que se ausenta o responsable de concretalo coa antelacion suficiente a que se envie o parte mensual de

faltas a inspeccion, xustificandoo axeitadamente & direccion do centro a través da xefatura de estudos

Todas as ausencias deberan ser xustificadas, de non ser asi quedaran reflectidas no xade como “sen

xustificar”.

Art. 77 Tramitacion de baixas.

En caso de baixa médica, 0 responsable de comunicacion da mesma é o propio interesado:

- A Conselleira, a traves da aplicacion da Conselleria “datospersoais”.

- Ao centro, comunicando por via electronica o telefénica a data da baixa e duracion da mesma ao
equipo directivo. Deste xeito a direccion do centro podera solicitar coa maior brevidade posible que
se cubra esa baixa.

- Unbha vez rematada a baixa, existe a obriga de presentar un parte de alta. A data do parte de alta

coincidira co Ultimo dia da baixa.
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Art. 78 Programacion do traballo de aula.
Sempre que as circunstancias o permitan, o profesorado ausente, debera deixar programado o traballo a

realizar polo alumnado.

6. Criterios de substitucions.
Art. 79 Consideracion xerais.

e As ausencias do profesorado seran cubertas polos mestres/as que estean de garda nese- momento.

e O profesorado que quede sen grupo ao que impartirlle docencia, quedara a disposicién do centro.

e Todos os dias, a primeira hora, a Xefatura de Estudos pofiera na sala de mestres as substitucions
dese dia. O profesorado pasara pola sala de mestres para comprobar se ten que realizar algunha
substitucion.

e No taboleiro da Sala de Mestres figurard unha taboa coas horas de garda dispofiibles de cada mestre
que se confeccionard ao inicio de cada curso escolar. Se houbese mais dun profesor/a de garda
nunha sesion, irdn substituindo, segundo as posibilidades, os de maior computo de horas libres
gozadas e acumuladas ao longo do curso, que se recolleran nunha grafica exposta na sala de
mestres.

e Para evitar varias ausencias no mesmo dia o profesorado notificaré a solicitude para ausentarse
con, a lo menos, dous dias de antelacién. En caso de indisposicidn repentina ou asunto urxente que
xurda a Ultima hora, o profesor/a comunicarallo & direccion a maior brevidade posible.

e A direccidn concedera os permisos para as ausencias sempre e cando non interrompan o normal
funcionamento do centro. En caso de confluencia de solicitudes, estas concederanse, en primeiro
lugar, en funcidn da urxencia da falta, e en segundo, en funcion de orde de notificacion da falta.

e No caso de substitucion a un/ha docente que participaba na realizacion dunha actividade
complementaria ou excursion, a xefatura de estudos decidird quen é a persoa que realizara a
substitucion, tendo en conta:

o Quen é o mestre/a que menos trastorno ocasione ao centro durante 0 momento que dure a
actividade, acompafiando ao grupo.

o Quen é o mestre/a que mais cofiece ao grupo da actividade.
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e Cando na realizacion dunha excursion ou actividade complementaria haxa alumnado que non
asiste a actividade complementaria, se 0 nimero o permite, quedarian todos nunha aula a cargo do

profesorado que quedara liberado da sUa clase por non estar o seu grupo, sempre que fose posible.

Art. 80 Substitucidns en educacion infantil

As substitucions do profesorado de Educacion Infantil fanse do seguinte xeito:

e En cada sesion hai un/ha mestre/a que esta de garda ou profesorado de apoio (que estaran facendo
dito apoio). Primeiro vai a persoa que se atopa de garda e de non haber ningunha ird un/ha dos
mestres/as de apoio (a eleccion do mestre/a de apoio que ird a substituir farase tendo en conta
que a persoa titora que quede sen apoio non tefia que substituir ela no mesmo dia, é dicir, se o/a
titora ese dia ten unha garda que se vai cubrir coa substitucion, non quedara sen apoio; se ocorrese
que ambalas duas persoas titoras van ter que substituir, ird o apoio que tefia menos gardas feitas).

e Se falta o titor/a e nese momento tifia apoio queda o/a mestre/a de apoio na aula substituindo.

e Sevan ser varios dias previsibles os que vai estar ausente a persoa titora, 0 apoio desa aula faise
cargo da titoria, exercendo como tal, sO se respectan as sesions de Arts anda Crafts e
psicomotricidade que ird as outras aulas nas que apoia ou imparte algunha especialidade e quen
se atope de garda ira a substituir (nese caso tentarase que faga a substitucion non o/a tito/ra que
na sta aula se imparte o inglés ou a psicomotricidade sen6n a outra persoa de garda para poder
“compensar” un pouco, a ser posible, ao grupo de persoas titoras que estan afectadas pola

ausencia do seu mestre/a de apoio e especialista).
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Art. 81 Substituciéns en educacion primaria
CAUSA DA ; ;
Ne SUSTITUCION TIPOS DE CAUSA. CRITERIOS DE SUSTITUCION CONSIDERACIONS
1 | SEFALTAO PROFESOR/A TITOR/A FAMILIARIZACION E APROVEITAMENTO CO ALUMNADO
ESPECIALISTA
XERALMENTE PROFESOR/A DE GARDA PROCURANDO O MESMO NUMERO DE SUSTITUCIONS
2A SE COINCIDE CON VALORES IMPARTE VALORES O PROFESOR/A DE GARDA
2B EN HORARIO DE LECTURA PROFESORADO DE APOIO (Solo 3°)
2C 0 APOIO FARASE CARGO DA AULA
SE O TITOR/A RECIBE APOIO E E O
2 | SEFALTA CASOS SJEO R COMPANEIRO DE NIVEL) © | proFESORADO DE GARDA FARASE CARGO DO APOIO i ,
TITOR/A CONCRETOS : PROCURANDO QUE TODOS TENAN O MESMO NUMERO DE
SUSTITUCIONS. FAMILIARIZACION E APROVEITAMENTO CO
SE O TITOR/A RECIBE APOIO ENON |  PROFESORADO DE GARDA FARASE CARGO DA AULA ALUMNADO
2D EOL TITOR/A (COMPANEIRO DE
NIVEL) O QUE APOIA. A PERSOA DE APOIO NON VARIA
E TITOR/A
PERSONA QUE - /cicpjcr\)/:PAANElRo DE NIVEL DA PERSOA QUE ’
3 ,I:IESII_OIZA o NON E TITOR/A COVPANEIRG DENIVEL| PROFESORADO DE GUARDA RESPETANDO O MAIS POSIBLE OS APOIOS
3.2 DO QUE APOA
) 41 PERSOAS DE APOIO ROTANDO ENTRE CURSOS SUPERIORES ( 4% 59 69) PROCURANDO QUE TODOS TENAN O MESMO NUMERO DE
MAIS SUSTITUCIONS
4 | ASUSENCIAS 42 COORDINACIONS . .
QUE PERSOAS 23 PT SEGUN COINCIDAN AS HORAS DE SUSTITUCION E
DE GARDA ua AL PROCURANDO QUE TODOS TENAN O MESMO NUMERO DE
: SUSTITUCIONS DENRO DE CADA SUPOSTO
45 EQUIPO DIRECTIVO
XEFATURA DE ESTUDIOS DECIDE QUEN E A PERSOA
51 DE PATIO ENCARGADA.
XEFATURA DE ESTUDIOS DECIDE QUEN E A PERSOA
GARDAS ENCARGADA.
5.2 DE TARDE SE A FALTA E PREVISTA, A PERSOA QUE FALTA PODE,
COMUNICANDO A XE, CAMBIAR A GARDA CON OUTRO
MESTRE/A
NUNHAEXCURSION O PROFESORADO QUE| A PERSOA LIBERADA NESA HORA, E A PRIMEIRA PERSOA DE GARDA i
EXCURSIONS XERALMENTE | QUEDE LIBERADO E QUE TINA CLASE CO| POR DIANTE DOS DE GARDA NO HORARIO NORMAL. A PEROSA LIBERADA POLA EXCURSION TINA CLASE, POLO
ALUMNADO, E NON 0S ACOMPARA. PROFESORADO DE PT/AL ATENDERA A OUTRO ALUMNADO A O SEU| TANTO E A PERSOA ENCARGADA DE FACER SUSTITUCIONS
CARGO, E FARA OS CAMBIOS PERTINENTES PARA QUE ASI SEXA.
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7. Realizacion de apoios ordinarios de profesorado non especialista en PT e /ou AL na

aula.

Art. 82 Contexto normativo.

O Decreto 229/2011 establece no Art.8 dentro das medidas ordinarias de atencion & diversidade, o apoio
de profesorado con dispofiibilidade horaria. A Xefatura de Estudos coordinara as actuacions do apoio que
o profesorado non especialista en PT/AL realice dentro das aulas segundo 0s criterios que aparecen no

noso Plan Xeral de Atencién & Diversidade.

Art. 83 Procedemento.

Segundo as necesidades do apoio ao alumnado de primaria, é necesario que 0 profesorado non especialista
de PT/AL con dispofiibilidade nos seus horarios, cumpran cos apoios adxudicados que, como aparece no
PAD do centro, poden ser no mesmo nivel, de non ser posible, no ciclo ou noutros cursos doutros ciclos

que presenten necesidades.

Deste xeito, todos os anos, ao final do curso, cada titor/a cubrird un impreso (ANEXO VI) co alumnado
que necesite algun tipo de apoio que faciliten o seu aprendizaxe, e que non sexa atendido polo profesorado

especialista de PT/AL , de cara a preparar ditos apoios no seguinte curso.

En calquera momento do curso, a Xefatura de Estudos poderd modificar os apoios segundo a necesidade

ou a peticion do profesorado dos diferentes cursos.

8. Vixiancia de recreos.

Art. 84 Duracién.

Os horarios axustaranse para que, dentro das 25 horas lectivas semanais, queden incluidos os periodos

destinados a recreo.

A duracion dos periodos de recreo fixanse atendendo a razons pedagoxicas e de acordo coas instalacions
do centro. Neste caso, es segundo a Orde do 22 de xullo de 1997 pola que se regulan determinados aspectos

de organizacion das escolas de E. Infantil e Primaria, habera:
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e Un periodo de recreo por separado para Educacion Infantil e Primaria de 30 minutos (11:40a 12:10)

Art. 85 Garda de patio en infantil.
e Establécese unha quenda de recreo.
o Avrateo de Ed. Infantil é de 25 nenos/as por profesor/a, repartidos polos diferentes espazos,
garantindo a atencién de todo o alumnado.
o Realizarase unha rotacion de todo o profesorado de Infantil para as gardas do xeito mais
equilibrado posible.
o Cando un mestra/e ausente tefia garda de recreo, o resto de profesorado libre cubrird a

ausencia dunha maneira equitativa.

1* HORA 9:00 - 9:50

22 HORA 9:50 - 10:40
3* HORA 10:40 - 11:40
RECREO 11:40 - 12:10
42 HORA 12:10-13:10
5° HORA 13:10 - 14:00

e Postos de garda :

1° Posto Porta Principal

2% Posto Porta Pequena (Inf/Prim)
3° Posto Patio interior cuberto

4° Posto Xogos ext

59 Posto Bafos/xogos

Art. 86 Garda de patios en primaria.

e Establécense unha quenda de recreo .

1 HORA 9:00 - 9:50

22 HORA 9:50 - 10:40
32 HORA 10:40 - 11:40
RECREO 11:40-12:10
42 HORA 12:10-13:10
5° HORA 13:10 - 14:00

e Seis profesores/as atenden ao alumnado no recreo, cada dia, seguindo a rateo
establecida en Ed. Primaria de 50 alumnos/as por profesor/a.
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e Postos de garda :

1° Posto Soportal (Servizos)

2% Posto Soportal (Esquerda/Sombra)
3° Posto Soportal (Dereita/Sol)

4° Posto Patio (Porta Principal)

5° Posto Patio (Centro)

6° Posto Xardin (Lateral/Horto)

7° Posto Xardin (Zona superior)

e Establecerase unha rotacion do profesorado de cada quenda para a atencidon diaria.
e Cando un mestre/a ausente tefia garda de recreo, o resto do profesorado de
quenda que non tefia garda cubrira a ausencia dunha maneira equitativa.

9. Transicién de 6° de infantil a 1° de Primaria.

Art. 87 Procedemento.

O profesorado de 5 anos do curso anterior acompafiara ao titores/as de 1° de primaria do curso seguinte nos
dous primeiros dias do curso lectivo por un periodo de 20/30 minutos. Eses dous dias, o alumnado da 12
quenda de 3 anos entraria &s 9:30h en vez de as 9:00h.

Este aspecto tamén serd beneficioso para o alumnado de 3 anos que non entran ao centro co resto do

alumnado ao mesmo tempo.

O motivo do acompafiamento do profesorado de 5 anos co alumnado de 1° é que tefian un referente de
infantil neste cambio de etapa (se por calquera circunstancia a titora xa non se atopase no centro, iria unha

das mestras/es de apoio).

10. Transicion de 6° de Ed. Primaria a 1° de ESO

Art. 88 Procedemento.

Cando o alumnado chega a 6° de Ed. Primaria, o Dpto. de Orientacién en colaboracion cos titore/as de 6° de Primaria
velaran pola preparacion do alumnado nos valores e nas normas que han de servir para afrontar o inicio da nova etapa
educativa. Para isto se lles ofertara informacion suficiente mediante un programa de transicién que levaran a cabo
ao longo do segundo e/ou terceiro trimestre.

Este programa de transicion elaborado polo Departamento de Orientacion constara de a lo menos estes dous

apartados:
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1. Informacién visual e auditiva da nova etapa educativa coas suas caracteristicas e modalidades de ensinanza
(materias, optativas, horarios, rutas, avaliacions, e organigramas de ESO e do Bacharelato e Formacion
Profesional).

2. As caracteristicas da adolescencia como etapa evolutiva: vivencias , preocupacions e problematicas mais
comuns, asi como alguns modos de afrontamento.

Sempre que o Instituto, ao que 0 NOSO centro estd adscrito, organice unha visita ao mesmo para cofiecelo o alumnado
de 6° de primaria participara en dita visita acompafiado polas persoas titoras e/ou outro profesorado se asi o determina

a direccién do centro.

CAPITULO IlI: TAREFAS E TRABALLOS EXTRAESCOLARES

Art. 89 Tarefas na casa.

Como norma xeral o centro evitard que o alumnado realice traballos suplementarios fora da xornada escolar,
podendo pedir ao alumnado que remate na casa tarefas pendentes da aula ou que realice traballos dirixidos
ao mellor aproveitamento educativo do tempo libre e ao desenvolvemento da sua creatividade e
sociabilidade. Seran acordes coas caracteristicas especificas de cada alumno e respectaran, en todo caso, as

sUas necesidades ludicas, de convivencia familiar e de descanso

Ainda asi, na reunion de inicio de curso do titor/a coas familias poderase chegar a acordos particulares ou

xerais co consentimento de &mbalas dlas partes.

Art. 90 Posibilidade de tarefas e traballos fora da xornada lectiva.
Se fora necesario, por ausencia prolongada do alumno/a ou outras razons, o profesorado podera pedirlle ao
alumnado de 2° e 3° ciclo de primaria actividades que lle permitan seguir o ritmo normal de traballo de aula.

Ocasionalmente poderéaselles pedir ao alumnado a realizacion de actividades recollidas na Orde do 22 de
xullo do 97.

Art. 91 Imposibilidades.
En ningun caso se lles proporieran traballos extraescolares/suplementarios ao alumnado de educacion

infantil e do primeiro ciclo de educacion primaria.
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CAPITULO IV: ALUMNADO DE NOVA INCORPORACION

1. Periodo de adaptacion do alumnado de Educacion infantil ( 3anos)

Art. 92 Procedemento comun.

Realizase a 0 longo do mes de setembro. O alumnado non se incorporaré todo xunto no mesmo dia, senén
que habera quendas destinadas a unha habituacion progresiva ao contorno da aula e do grupo clase.

Este periodo de adaptacion podera ser modificado segundo o que estipule a Orde que regula o calendario
escolar para cada curso e/ou as propias necesidades do organizacion do centro.

Art. 93 Alumnado TEA.

Tera unha consideracion especial: o/a titor/a e na stia ausencia o/a xefatura do departamento de orientacion
fard acompafiamento ao alumno/a e aos pais/nais ou titores/as legais no proceso de cofiecemento da aula,
da ubicacion de todolos elementos da mesma e da posterior ubicacién do alumno/a nun lugar concreto e
predeterminado de xeito que esta anticipacion sirva para facilitar a entrada do/a alumno/a a aula, co menor

rexeitamento posible.

2. Protocolo de actuacién co alumnado que se incorpora a metade de curso de
Galicia e outras CCAA.

Art. 94 Distribucion xeral.

No momento da matricula, desde secretaria informarase ao Dpto. de Orientacion da chegada do novo
alumnado e tentara pofierse en contacto co centro de procedencia, se fose o caso, para averiguar se precisa
dalgun tipo de axuda especifica (PT, AL). Se asi fora, a xefatura do departamento de orientacion fara unha
pre-avaliacion para a adscricion & aula que retina as mellores condicions para a sta atencion sen detrimento
doutros alumnos/as de condicions similares. Esta pre-avaliacion non substitie & avaliacién inicial que

corresponde &/ao titor/a.

e Ao dia seguinte de ter asignado un grupo aula para o novo/a alumno/a, o titor/a de 9:00 a 10:30h
reunirase coa familia no centro para facer isa reunion de avaliacion inicial e a acollida desta familia
no centro.

e Tanto en Ed. Infantil coma en Ed. Primaria, o alumnado que non precise de apoios ou recursos

especificos adscribirase a aula con menor numero de alumnado e comezando pola letra A se ambas
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aulas estan en igualdade de condiciéns.

e A adscricion deste alumnado farase cumprindo os criterios de agrupamento do Punto 3 deste mesmo

Capitulo

Art. 95 Ed. Infantil.

e Alumnado de 4°, 5° e 6° de infantil:

Ao dia sequinte da matriculacion do alumnado de nova incorporacion, segundo o Art. 94, o titor/a realizara

a acollida desta nova familia no centro:

e Cofiecendo & familia e 0 neno/a.
e Facer un percorrido polo centro ensinando os diferentes espazos.

e Incorporando ao neno/a a clase.

Art. 96 Casos extraordinarios con n.e.a.e en Ed. Infantil.
O alumnado con TEA seréa atendido de xeito especial como se indica mais arriba.

En educacion infantil a adscripcién faise por idade, salvo nos casos do alumnado que flexibilizase o periodo
de escolarizacion:

- O alumnado que permaneceu un ano mais no primeiro ciclo de educacion infantil, incorporarase ao
segundo ciclo no primeiro curso de ese ciclo, independentemente da sua idade.

- O alumnado que flexibilice no 3° curso do 2° ciclo de Educacién Infantil, podera permanecer nesta
etapa ata os 7 anos de idade.

No caso do alumnado para o que se solicita flexibilizacion do periodo de escolarizacion, a xefatura de
departamento de orientacion debera realizar un informe psicopedagoxico que formara parte do expediente
de flexibilizacién do/a alumno/a.

Art. 97 Procedemento xeral para o alumnado que se incorpora a mediados de curso en Ed. Primaria.

Adscribirase ao curso no que estaba matriculado no centro de procedencia. Como norma xeral seguirase o
establecido no artigo 94 deste mesmo documento. Tendo en conta que o titor/a realizara a acollida desta

nova familia no centro:

e Cofiecendo & familia e o neno/a.

e Facer un percorrido polo centro ensinando os diferentes espazos.
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e Incorporando ao neno/a & clase.

1. Adscricion & aula: No caso de que na pre-avaliacion realizada por orientacion se identificasen
NEAE, dende xefatura do departamento de orientacion farase unha proposta de asignacion de grupo
a xefatura de estudios. Se non se identifican neae, seguirase o procedemento xeral de asignacion.
Se o/a alumno/a presenta un TEA procederase segundo o referido para os casos TEA de Ed. Infantil.
Serd necesario adicar un tempo antes de comezar no grupo, para familiarizalo/a coa aula, coas
dependencias e coas persoas coas gque vai convivir.

2. Unha vez asignada a aula, o/a mestre/a titor/a realizara unha avalialiacion inicial “Art.12 da orde do
8 de setembro de 2021, pola que se desenvolve o Decreto 229/2011, de 7 de decembro, polo que se
regula a atencion a diversidade do alumnado e Art.20 da orde do 26 de maio de 2023 pola que se
desenvolve o Decreto 155/2022 de 15 de setembro polo que se establece o curriculo de educacion

primaria”.

Art. 98 Criterios de distribucion en Primaria.
1. A adscricion deste alumnado farase cumprindo os criterios de agrupamento do Punto 3 deste mesmo
Capitulo

2. Consideraranse unicamente aqueles casos que:

a. Estan diagnosticados polo D.O. ou polos servizos médicos.
b. Problemas de conduta consideraranse se son severos, neste caso o D.O. debera
recofiecelos como tal.

3.Protocolo de actuacién con alumnado procedente do estranxeiro.

Art. 99 Normativa.

e Ley Organica 3/2020, de 29 de dicembro, pola que se modifica a Lei Organica 2/2006, do 3 de maio,
de Educacién: Art.71.2. establece unha atencién educativa diferente & ordinaria para un grupo de
alumnos/as que a precisan, entre 0s que se atopa o alumnado que se incorpora tardiamente ao sistema
educativo espafiol.

e Artigo 32 do decreto 229/2011 Alumnado procedente do estranxeiro € considerado como de
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necesidades especifica de apoio educativo por incorporacion tardia ao sistema educativo.
e ORDE do 8 de setembro do 2021 pola que se desenvolve o Decreto 229/2011, do 7 de decembro,
polo que se regula a atencidn & diversidade do alumnado.

o Art. 67. No momento da sua incorporacion farase a avliacion inicial, que, de estimarse
necesario, se complementara coa avaliacion psicopedagdgica que realice a xefatura do
departamento de orientacion. Si tras isa avaliacion se detecta que a alumna oo alumno
presentan un desfase curricular de mais de dous cursos, se poderan escolarizar no curso
inmediatamente inferior ao que lle corresponderia por idade, incorporandose ao curso
correspondente a sla idade no caso de superar ese desfase.” Esta -medida se aplicara
Unicamente en educacion primaria.
No caso de tratarse de alumnado de 2° ou 3° ciclo de Educacion Primaria, sin adaptacion
curricular e con un desfase curricular de dous ou mais cursos, se valorara a sua incorporacion
a un grupo de adquisicién da competencia curricular, segundo o establecido no art. 69 da
orde do 8 de setembro de 2021.

o Para o alumnado de 2° e 3° ciclo de Educacion Primaria podera rproporfierse a exencion da

Lingua Galega.

Art. 100 Alumnado procedente de paises hispano falantes.

Se atendera a lo establecido en los articulos 94 y 99 de este documento.

Art. 101 Alumnado procedente doutros paises de lingua diferente, con descofiecemento das duas
linguas de Galicia.

Ademais do recollido nos art. 94 e 99, este alumnado podera ser proposto para formar parte dun
grupo de adquisicion de linguas, segundo o establecido no art. 68 da orde do 8 de setembro do 2021.

Art. 102 Adscricion ao grupo clase en Educacion Infantil do alumnado procedente doutros paises.

Atenderase ao establecido para alumnado con NEAE.

Art. 103 Adscricion ao grupo clase en Educacion Primaria do alumnado procedente doutros paises.

1. No caso de que a pre-avaliacion indique que o alumno/a non acade 0s cofiecementos necesarios para
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escolarizarse no curso correspondente a stia idade cronoloxica, poderé propofierse a escolarizacion
nun curso inferior.

2. Aadscricion & aula realizarase segundo o descrito para todo o alumnado, buscando o equilibrio das
aulas e tendo en conta que se consideraria un caso de neae segundo a lei organica 2/2006 de 3 de
maio da educacion, artigo 71.2 na que explica unha educacion diferente & ordinaria para alumnado

de incorporacidn tardia ao sistema educativo.

4. Criterios de agrupamento en Infantil e Primaria. Procedemento de adscricion a aula.
Art.104 Procedemento

Cando os grupos de Educacion Infantil e de Ed. Primaria estan xa constituidos e se matricula alumnado

novo teranse en conta as consideracions ou criterios seguintes:

Alumnado sin neae: procederase na seguinte orde:
e NuUmero de alumnos/as por aula.

e Numero de alumnos/as con neae por aula.

e A igualdade de numero, adscribirase ao grupo “A”.

Alumnado con neae: a orde a seguir sera a seguinte:
e Numero menor de alumnos/as por aula*. Ver (1).

e NUmero menor de alumnado con neae por aula*. Ver (2)

e En caso de igualdade das condicidns anteriores, adscribirase ao grupo A.

(1) Sempre que haxa igualdade de alumnos/as confirmados con informe de neae.

(2) No caso de que as aulas tefian distinto nmero de alumnado de neae, pero unha aula ten xa 25
alumnos/as, o/a alumno/a novo/a de necesidades adscribirase ao grupo de menor nimero de alumnos/as.

Ver lexislacién respecto ao cupo de nenos/as de neae por aula.

En todo caso, se hai discordancia na toma de decisions, o/a responsable da Orientacion no centro fara unha
proposta por escrito, que podera ser tomada en consideracion polo Equipo Directivo, quen decidira

en Gltimo lugar.
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5. Recepcion de familias.

Art. 105 Procedemento.

Entorno &s datas do periodo de matriculacion, o profesorado de Educacion Infantil en colaboracion co
Equipo Directivo fard unha xornada na que se abre o centro as familias co fin de presentar 0 noso proxecto

de centro.

Asi mesmo uns dias antes de que de comezo o curso farase unha nova recepcion, esta vez para explicar de
xeito pormenorizado aqueles aspectos que se considere importantes e necesarios para planificar as

directrices de cdmo se vai desenvolver o curso e se dan as normas pertinentes.

O resto das familias de alumnado de Educacién Primaria seran recibidos polos seus titores/as en cada a stia
aula ou no xeito que previamente se determine, pero seran obrigatorias € nelas expofieranse todas aquelas
actuaciéns que se levaran a cabo ao longo do curso, tanto as referidas ao curriculo, avaliacions, normativa

e todo aquilo que facilite a comunicacion e a participacion dentro do seu &mbito de competencia.

As familias ou os responsables do alumnado que se incorpore unha vez iniciado o curso, seran recibidas

polo titor/a & maior brevidade posible, para dar a cofiecer o centro, as caracteristicas e as normas que rexen.

O responsable do D.O. no caso de alumnado estranxeiro encargarase da recepcion do alumnado e de ter o
primeiro contacto cos pais/nais ou titores/as legais tal como se explica no punto nimero 6 do Plan de

acollida.

CAPITULO V: PECHE DA ACTIVIDADE DO CENTRO POR MOTIVOS ESPECIAIS

Art. 106 Suspension da xornada lectiva.
Cando sexa por decision da Conselleria de Educacion seguiremos sempre as instruciéns en normativa
establecidas segundo a situacion, informando &s familias coa antelacion suficiente, sempre que sexa

posible.

Art. 107 Suspensidn das Actividades Extraescolares e/o servizos complementarios (Madrugadores
e comedor).
Sexa por motivos meteoroloxicos o de calquera outro tipo, estas actividades son xestionadas e organizadas

pola ANPA do centro, polo tanto, e esta quen ten a obriga de pofier en cofiecemento das familias inscritas
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na actividade ou servizo afectado a incidencia, motivo e o procedemento de actuacion, contando coa

colaboracion da direccion do centro para facilitar dita labor.

Art. 108 Xornada/a co dereito a folga.
No caso de que haxa convocada unha folga no ensino, a Administracion Autondmica, de acordo coa
normativa vixente, fixara uns servizos minimos indispensables para o funcionamento dos servizos

esenciais, e que concretara nunha Orde publicada no DOG.

Para que as familias e o resto da comunidade educativa sexan cofiecedores da capacidade real de atencién
ao alumnado dende o centro cos minimos establecidos, o centro informara a través da paxina web e taboleiro
de anuncios do centro. Se fora necesario, tamén se comunicaria &s familias dende a direccion mediante

mensaxe AbalarMobil e/ou dende as propias titorias.

Art. 109 Adversidades sobrevidas.

No caso de que nos vexamos na obriga de pechar o centro educativo, pola razén que sexa, a direcciéon do
centro buscara a maneira mais rapida e eficaz de informar a todos os membros da comunidade educativa,

neste orde:

1. A Xefatura Territorial de Educacion e Inspeccién educativa.

2. Informar ao persoal docente e non docente via email e aquelas outras vias que se consideren
convenientes nese momento.

3. Comunicar na paxina web do centro.

4. Enviar unha mensaxe as familias dende a direccion do centro pola aplicacion AbalarMaobil.

5. Os titores/as, na medida do posible, informaran ao resto das familias polos medios mais
axeitados.

6. Colgarase no taboleiro do centro o comunicado polo que é pechado o centro.

CAPITULO VI: AVALIACIONS

Art. 110 Avaliacion.
A avaliacion do alumnado sera continua, global e formativa e terd en conta o seu progreso no conxunto

dos procesos de aprendizaxe.
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Ao finalizar cada un dos ciclos o titor/a emitira un informe sobre o grao de adquisicion das competencias
de cada alumno/a, indicando no seu caso as medidas de reforzo que se deben contemplar no ciclo ou etapa

seguinte.

Art. 111 Repeticion de curso en primaria.

Se nalgun caso e tras ter aplicado as medidas ordinarias suficientes, adecuadas e personalizadas para atender
o desfase curricular o as dificultades de aprendizaxe do alumno/a, se considera que debe permanecer un
ano mais no mesmo curso, elaborarase un plan especifico de reforzo para que durante ese curso poida
alcanzar o grado de adquisicion de las competencias correspondentes. Esta decisién soamente se podera

adoptar una vez durante a etapa e tera, en todo caso, caracter excepcional.

Art. 112 Avaliacion final.
e Educacion infantil

o Ao remate de cada curso, o/a titor/a elaborara o informe anual de avaliacion
individualizado, no cal se reflectiran os datos mais relevantes do proceso de avaliacion
continua. O dito informe recollera o grao de consecucion dos obxectivos establecidos, asi
como as medidas de reforzo e adaptacion que, se é o caso, fosen empregadas.

o A finalizacion do ciclo, co fin de garantir unha atencion individualizada e continuada,
recollerase nun informe o progreso global de cada nena e cada neno. Nesta valoracion
considerarase 0 avance na consecucion dos obxectivos correspondentes do ciclo e no grao
de iniciacion no desenvolvemento das competencias basicas. Asi mesmo, faranse constar
0s aspectos mais salientables do seu progreso educativo e , se € 0 caso, as medidas de
reforzo e adaptacion que se adoptasen. O informe final anual correspondente ao Gltimo
curso do ciclo pode ser substituido por este informe final de ciclo, a criterio do equipo
docente.

e Educacion primaria
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o Ao finalizar cada un dos ciclos o/a titor/a emitira un informe sobre o grado de adquisicion
das competencias de cada alumno/a, indicando no seu caso as medidas de reforzo que se
deben contemplar no ciclo ou etapa seguinte.

o Co fin de garantir a continuidade do proceso de formacién do alumnado, cada alumno/a
dispord ao finalizar a etapa dun informe sobre a sGa evolucion e as competencias

desenvolvidas, segundo dispofia a Administracion educativa competente.

Art. 113 Avaliacion do alumnado NEAE.
Os referentes serdn os incluidos nas correspondentes adaptaciéns do curriculo, sen que este poida
impedirlles promocionar de ciclo ou etapa. Estableceranse as medidas mais axeitadas para que as condicions
de realizacion dos procesos asociados &s avaliacions se adapten &s necesidades do alumnado con
necesidades especificas de apoio educativo.

Asi mesmo farase unha avaliacion trimestral das ACI coa presenza do orientador/a e o profesorado
implicado nas adaptaciéns correspondentes.

Art. 114 Avaliacion da lingua propia da Comunidade Auténoma de Galicia.
O alumnado podera estar exento de realizar a avaliacion da &rea da Lingua Propia segundo a normativa

autonomica correspondente ( Orde do 10 de febreiro de 2014).

Art. 115 Atencion individualizada.
En primaria pofierase especial énfase na atencién individualizada aos alumnos/as, na realizacion de
diagndsticos precoces e no establecemento de mecanismos de apoio e reforzo para evitar a repeticion

escolar, particularmente en entornos socialmente desfavorecidos

Art. 116 Sesiéns de avaliacion.
Segundo a Orde pola que se aproba o calendario escolar para o curso académico correspondente, 0s centros
docentes sostidos con fondos publicos na Comunidade Autonoma de Galicia, estableceran as datas de

avaliacién inicial
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Por outra abnda, na Programacién Xeral Anual de comezo de cada curso se programan tres sesions de
avaliacion relativas aos tres trimestres do curso, tamén se fixaran as datas de entrega dos boletins

informativos as familias dos alumnos/as.

Na ultima quincena de cada trimestre teré lugar a reunion de avaliacion. Estas sesions de avaliacion son
presididas polo Xefe de Estudios ou mestre/a en quen delegue, e coordinadas pola persoa titora do curso
respectivo e nelas participara o profesorado que imparte docencia no mesmo e poderd contar co
asesoramento do departamento de orientacion. Nelas valoraranse as aprendizaxes acadadas por cada
alumno/a, o grao de desenvolvemento das competencias bésicas e, se é o0 caso, as medidas adoptadas ou
que se deben adoptar. No proceso de avaliacion continua, a cualificacidén das éreas serd decidida pola

mestra ou mestre que as imparta.

Na avaliacion de cada grupo de alumnos/as, cada mestre titor/a, levantarase unha acta de sesion de
avaliacion do proceso de ensino e da practica docente na que se reflectiran os resultados e incidencias
mais salientables dese trimestre. Esa acta asinarana todo o profesorado que imparta docencia ao grupo de
alumnos/as e entregarase & Xefatura de Estudos. Tamén se engadira a acta de cualificacion dos alumnos/as
do grupo (deberase acudir coa copia da acta cuberta, a cal se modificard segundo os acordos tomados nese
momento. As cualificacions deberdn estar introducidas na aplicacién de xestion académica XADE, asi

como as faltas de asistencia dos seus alumnos/as).

Cada titor/a ocuparase de cubrir os boletins de cualificacions, de asinalos e de facerlle chegar esta
informacidn as familias nas datas acordadas na primeira sesion de claustro de cada curso escolar. O titor/a

tamén serd o encargado/a de cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnado

Ao remate de cada un dos cursos e como resultado do proceso de avaliacion, o equipo de mestras/es que
imparten docencia en cada grupo, na sesion final de avaliacion, decidird sobre a promocion do alumnado.

A decision sera adoptada de forma colexiada, primando o criterio da persoa titora.

Art. 117 Nota de educacion artistica.
Sera a media entre as notas de musica e plastica, sendo posible aprobar educacion artistica ainda que
algunha das materias de plastica ou musica estea suspensa, sempre que de a media para o aprobado e a nota

da materia suspensa sexa superior ao 3.
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Art. 118 Menciéns de Honor.

O alumnado de 6° de educacion primaria que poida optar & Mencion de Honor deberéa ter unha nota media

no conxunto de materias superior ao 9,5 para poder recibila.

Art. 119 Comunicacion as familias.
Co fin de garantir a avaliacion obxectiva do alumnado e que o seu rendimentosexa valorado e recofiecido
con obxectividade o centro dispofiera as programacions didacticas e concrecion curricular do centro na

paxina web do centro de xeito aberto a todas as familias.

Cada titor/a cubrira os boletins informativos das familias do seu grupo de alumnos/as. Nel reflectiranse os

resultados da avaliacion e faranse constar aquelas observacions significativas

No caso de pais separados a comunicacion sobre os resultados da avaliacion, asi como as informacions que
se facilitaran, deberan realizarse aténdose ao disposto na Circular n® 1/1997 de 3 de marzo da Direccion

Xeral de Centros e Inspeccion Educativa.

Art. 120 Reclamaciéns contra as cualificacions.

Segundo a orde do 2 de marzo de 2021 ,polo que se regula o dereito do alumnado & obxectividade na
avaliacion e se establece o procedemento de reclamacion das cualificacions obtidas , decision de promocion
etc.., 0 centro establece o seguinte procedemento mediante o cal as persoas proxenitoras poderan solicitar
aclaraciéons ao profesorado e a persoa docente titora acerca das informacidn que sobre o seu proceso de
aprendizaxe reciban, e facilitarlles informacién sobre os procedementos de revision de cualificacion e de

decision sobre promocion. (Artigo 3.3).

Art. 121 Procedemento de revision e reclamacion de cualificacions.

1. As familias poderan solicitar via titoria ao profesorado cantas aclaracions sexan precisas sobre o
proceso de aprendizaxe, cualificacidns ou decisidn que se adopten. No caso de querer copia dalgun
documento escrito de avaliacion, as familias faran unha/s solicitude/s* por escrito ao centro segundo

o formulario gque se entregara en administracion.

*Unha solicitude por proba ou documento ou unha solicitude ao final do trimestre para varios

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
CEIP Plurilinglie Wenceslao Fernandez Flérez Paxina 61


http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipwenceslaocorunha/

CEIP PLURILINGUE

EA XUNTA Egﬂéiﬁéﬁi”‘p DE CULTURA, WENCESLAO FERNANDEZ FLOREZ §
L] 1 ~

1 P AN ey /\vda. do Ferrocarril, 17-19 15007 A Corufia ¥

tfno. 881 96 03 00/02 \ 1./]

ceip.wenceslao.corunha@edu.xunta.gal AJ &

http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipwenceslaocorunha

documentos realizados durante o mesmo.

2. A reclamacion formal abranguera unicamente as cualificacions finais, terceiro trimestre. No caso
de que persista 0 desacordo coa cualificacion final, poderan solicitar por escrito a revision da mesma
no prazo de 2 dias lectivos ou habiles, contados a partir do dia seguinte da sia comunicacion. A
revision sera solicitada a través da xefatura de estudos que a trasladara ao equipo docente e ao titor/a.
Cando se trate de decision de promocion, a solicitude trasladarase a persoa docente titora.

3. Cando a solicitude de revision tefia por obxecto a revision dunha cualificacion final, no primeiro
dia lectivo seguinte, ou se for o caso, habil, a aquel en que finalice o periodo de solicitude de
revision, cada equipo docente, segundo proceda, analizard as solicitudes de revision recibidas e
elaborara os correspondentes informes que recollan a descricidn de feitos e actuaciéns previas que
tivesen lugar, e a decision adoptada de modificacion ou ratificacion da cualificacion final obxecto

de revision.

O profesorado implicado contrastard as actuacions seguidas no proceso de avaliacion do alumno e
alumna co establecido na programacién didactica, con especial referencia aos aspectos recollidos no

artigo 4.4 da orde.

O equipo docente ou o departamento didactico correspondente trasladara o informe elaborado &
xefatura de estudos, quen comunicara por escrito como maximo no dia lectivo seguinte, ou se for o
caso, habil, &s suas persoas proxenitoras ou persoa representante legal, a decisién razoada de
ratificacion ou modificacion da cualificacion revisada e informard desta a persoa docente titora

facéndolle entrega dunha copia do escrito cursado co xustificante de recepcién pertinente.

4. Se a solicitude de revision ten por obxecto a decision de promocién, celebrarase una reunién
extraordinaria no prazo maximo de dous dias lectivos ou héabiles, desde a finalizacion do periodo de

solicitude de revision.

Na acta da sesion extraordinaria recollerase a descricion de feitos e actuacions previas que tivesen
lugar, os puntos principais das deliberacions do equipo docente e a ratificacion ou modificacion da
decision obxecto da revision, razoada e motivada conforme os criterios para a promocion do alumnado

establecidos con caracter xeral na proposta curricular.
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5. A direccion do centro comunicara por escrito as slias persoas proxenitoras ou persoa representante
legal a ratificacion ou modificacion razoada da decision de promocion , o que pora fin ao procedemento
de revision.

6. Se procedese a modificacion dalgunha cualificacion final, ou ben da decision de promocion adoptada,
a persoa titular da secretaria do centro, co visto e prace da direccion do centro, anotara nas actas de
avaliacion e, se é 0 caso, no expediente e no historial académico, a oportuna dilixencia.

7. As persoas interesadas no procedemento teran dereito a acceder e a obter copia dos documentos

contidos no expediente, que se lle remitiran en formato dixital.

CAPITULO VII: ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES. Orde do 22 de
xullo do 97.

Art. 122 Actividades complementarias.
Son as actividades que realizamos co alumnado en horario lectivo (9:00/14:00h), e que forman parte da

programacion. Diferéncianse polo momento, espazo e recursos a utilizar. Deberan figurar na programacion

xeral anual do centro.

A participacion do alumnado nelas é voluntaria e necesita da autorizacion previa por escrito das familias,
sempre que se desenvolvan féra da localidade. Se non temos autorizacion, a direccién arbitrara a forma

mais conveniente para atender ao-alumnado que non participa nelas.

As actividades complementarias que se consideren necesarias para o desenvolvemento do curriculo deberan
programarse e realizarse de forma que non supofian discriminacién por motivos econémicos. (Ley Organica
3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.
Articulo 88).

No caso de que unha familia queira que o seu fillo/a participe nas actividades e non poida economicamente
debera presentar ao centro unha solicitude onde xustifiqgue documentalmente dita necesidade (segundo
determine a Conselleria de Educacion no desenvolvemento da sia normativa e a concrecién ao propio
centro), para que o centro poida costear a actividade (sempre e cando haxa unha constatacion de falta de

recursos econdmicos que imposibilite asumir o gasto da actividade).

No caso de que algin neno/a comunique ao titor/a a negativa dos pais/nais/ titores/as legais a realizar

algunha das saidas programas e aprobadas polo consello escolar, comunicarase a xefatura de estudos para
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que tome as medidas axeitadas de atencion dese alumnado na sla asistencia ao centro mentres dure &

actividade.

Os alumnos/as que regresen dalgunha saida programada deberan subir inmediatamente & sta aula, sen
permanecer no patio. Normalmente coincide con algunha clase de educacion fisica e se perturba o
desenvolvemento habitual desa actividade. Dentro da aula, o titor/a decidira se debe haber un tempo de

espallamento para os seus alumnos/as.

Art.123 Actividades extraescolares.
As actividades que, sendo organizadas polo centro, entidades sen animo de lucro, asociacions culturais,
etc., e figurando na programacién xeral anual, desenvélvense fora do horario lectivo. A participacion nelas

serd voluntaria.

No caso de que sexan organizadas por entidades e deban realizarse dentro dos locais e instalaciéns do
centro, haberd que respectar a normativa reguladora da utilizacion destas instalacions. E necesaria a
presentacion por parte da entidade que as propofia dunha memoria descritiva que incluirg, entre outras, a
concrecion da actividade e a garantia da asuncion plena da responsabilidade contractual respecto do persoal

que a vai a desenvolver.

Art. 124 Aspectos comuns das actividades complementarias e extraescolares.
Cando, excepcionalmente, se organicen actividades complementarias ou extraescolares non previstas na
programacion xeral anual, sera necesario a sta aprobacion polo equipo directivo, dando conta ao consello

escolar na reunion seguinte que se celebre.

Cando estas actividades impliquen modificaciéns do periodo lectivo do calendario escolar requiriran,
ademais, a autorizacion dende Xefatura Territorial de Educacion.

Para o desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares fora da localidade, organizadas
polo centro, se requirird ademais un numero suficiente de mestres/as nunha proporcion minima dun mestre/a
por cada unidade. ademais a autorizacion escrita das familias dos alumnos/as podera ser unha soa, para

todas aquelas que figuren na programacién xeral anual.

Art. 125 Planificaciéon das actividades.
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1. Corresponde ao Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares promover e facilitar
este tipo de actividades coa cooperacion equipos docentes. Correspondelle a cada titor/a, a
organizacion das saidas e actividades complementarias dos seus alumnos/as coa colaboracién
dos Equipos de ciclo.

2. Elaboraran o programa anual das actividades que se incorporara a PXA e coordinaran a
organizacion de todo tipo de viaxes que se fagan co alumnado.

3. O programa podera anexar unha planificacion que contera os datos fundamentais de cada
actividade. Antes da realizacion de cada actividade informarase as familias.

4. Os outros mestres/as que impartan docencia nun curso, poderan organizar saidas con ese grupo
de alumnos/as informando ao titor/a e de acordo co Equipo de Actividades Complementarias e
Extraescolares.

5. Os distintos colectivos do centro, a través dos seus drganos representativos, asi como as entidades
ou administraciéns que se autoricen, poderan promover actividades nas tardes, sempre que tefian
unha finalidade educativa ou formativa. Estas actividades deberan figurar na PXA.

6. Para o caso de existiren obrigas contractuais coas persoas encargadas de realizar actividades,

estas seran da responsabilidade plena e exclusiva da entidade que as promove.

Art. 126 Saidas fin de curso.
Independentemente das actividades que se fagan por niveis ao longo do curso. O profesorado podera,
proximo, ao final do curso lectivo facer unha saida conxunta de todo o alumnado do ciclo a un lugar
determinado, Estas saidas formaran parte da programacion de aula, son unha extensién da actividade féra
do centro escolar e deben estar en todo caso, presentadas e aprobadas polo consello escolar. As familias
non poden impofier criterio algun sobre elas, agas a través dos 6rganos colexiados ou suxestions da
A.N.P.A.

e Alumnado do 2° Ciclo de Educacion infantil (4°,5° e 6°).

e Alumnado do 1° Ciclo 1° e 2° de primaria.

e Alumnado do 2° Ciclo 3° e 4° de primaria.

e Alumnado do 3° Ciclo 5° e 6° de primaria.
O alumnado de 6° de Primaria poderéa facer unha viaxe fin de curso para celebrar o fin da etapa e o paso

a seguinte etapa educativa. No caso de que se faga esta viaxe, podera ser organizado polo profesorado
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titor de 6° de primaria ou a ANPA do centro cumprindo coa normativa relacionada.

Art. 127 Recordo fin da escolarizacion no centro. Alumnado de 6° de Primaria.
O alumnado de 6° de Primaria podera ser agasallado ao final do seu paso pola nosa escola cun recordo
simbolico do centro como pode ser unha foto do seu grupo aula e profesorado do seu ltimo curso.

Art. 128 Aprobacion das actividades.
1. A aprobacion e avaliacion das actividades complementarias e extraescolares corresponde ao
Consello Escolar e deberan incluirse na PXA.
2. Deberéa ser tamén avaliada e aprobada polo Consello Escolar calquera outra actividade que,

por se ter formulada con posterioridade, non se tefia recollida na PXA.

Art. 129 Autorizacién familiar.

1. Pedirase unha autorizacién aos pais/nais/titores/as legais para todo o curso, para aquelas saidas
aprobadas e que non supofian desprazamento féra do centro

2. Cada titor/a recollera as autorizacidns dos seus alumnos/as e as achegas econdmicas que
houbese para as actividades que supofian desprazamento féra do centro. Asi mesmo
informarase aos pais/nais/titores/as legais sobre cada unha das saidas (horario, itinerario,
visitas previstas, custo do transporte e/ou visitas...).

3. Forado horario lectivo ou de actividades extraescolares os alumnos/as non poderan permanecer
no recinto escolar. Durante as actividades extraescolares s poderan permanecer no recinto

escolar aqueles alumnos/as que participan nas mesmas.

Art. 130 Voluntariedade.
1. -E obrigatoria a asistencia a aquelas actividades complementarias que tefian lugar no horario
lectivo e dentro do recinto escolar.
2. A asistencia as actividades extraescolares, asi como as complementarias que supofian un custo

para o alumnado, tefien caracter voluntario.

Art. 131 Participacion e exclusion.
1. O profesorado deberd acompafiar ao alumnado co que tivese clase cando a actividade se

desenvolva dentro do centro e afecte a todo o grupo.
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2. O alumnado ten dereito a participar nas actividades que se organicen féra do centro, agas nos

seguintes casos:
a) Cando tefia sido sancionado coa privacion de participar nas actividades por acumulacién

de faltas de asistencia non xustificadas ou por conduta contraria & normas de

convivencia.

b) Cando por ter unha conduta incivica ou irrespectuosa cos responsables da actividade, o
profesorado sera autorizado a denegarlle a sia participacion. Cando esta conduta tefia
lugar no momento do comezo da actividade, comunicarase con caracter de urxencia a

direccién que dispora o que proceda, para a atencion desde alumnado no centro.

Art. 132 Festas e conmemoracions.

As actividades que se organicen na Programacion Xeral Anual e/ou ao disposto no calendario de
conmemoracions da Xunta de Galicia seran consideradas actividades formativas para o alumnado, polo
que todo o alumnado e todo o profesorado participard, dentro das suas posibilidades.

Art. 133 Servizos complementarios no centro.
NoO noso centro estes servizos estan organizados e xestionados pola ANPA do noso centro:

Teléfono ANPA: 881 960 301
Web: http://anpasancristobal.blogspot.com

e-mail: www.anpasancristobal@gmail.com

Horario da ANPA: estard exposto na porta do local da ANPA

Son servizos desenvoltos por unha empresa privada contratada por dita ANPA. Os horarios no que se
desenvolven son os seguintes:

e Madrugadores (7:30 - 9:00h).
e Comedor Escolar (14:00 — 16:00h.).
e Actividades extraescolares: 16:00-18:00 h.

Art. 134 Normativa do comedor.
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e Decreto 10/2007, do 25 de xaneiro, polo que se regula o funcionamento dos comedores escolares
nos centros docentes publicos non universitarios dependentes da Conselleria de Educacién e
Ordenacion Universitaria. (DOG, 06/02/2007).

e Orde do 21 de febreiro de 2007, pola que se regula a organizacion, funcionamento e xestion do
servizo de comedor escolar nos centros docentes publicos non universitarios dependentes da
Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria. (DOG, 05/03/07).

Art. 135 Actividades Extraescolares das tardes.
A ANPA informara todos os meses de setembro sobre as actividades extraescolares que se poidan
organizar asi como dos seus horarios.

1. O alumnado das actividades se incorporara as 16:00 h pola porta da pista, onde seré recibido
polos monitores/as correspondentes.

2. O alumnado que estea no comedor serd acompariado polos responsables do mesmo ata a
actividade.

3. O alumnado que tefia que esperar & sta actividade acudira a biblioteca do centro onde atopara
ao profesorado de garda de 16:00 a 18:00 h.

4. O alumnado que se atope na biblioteca non podera sair da mesma sen consentimento do
profesorado de garda.

5. O profesorado de garda na biblioteca rexistrara ao alumnado que se atopa nela e fara firmar ao
responsable que vefia a recoller ao neno/a para a stia marcha a casa, excepto aqueles que estean
autorizados para marchar sos.

6. O profesorado de garda dispora dunha relacion do alumnado que estd apuntado nalgunha das
actividades extraescolares.

7. Cando a marcha do alumno/a sexa para acudir a unha actividade dentro do recinto escolar, o
monitor/a encargado/a da actividade acudira a biblioteca a polo alumnado. Se a actividade a
desenvolver supon un traslado ao exterior do centro non se permitira a saida se non é coa
recollida do pai/nai ou titor/a legal o u aquela persoa autorizada.

8. Non esta permitida a permanencia de persoas que non estean participando nalgunha
actividade dentro do recinto escolar.

9. Os alumnos/as non tefien permitido acceder a ningunha outra dependencia do centro mais

que a aquela na que estea desenvolvendose a actividade na que participa e & biblioteca e os
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aseos.

10. Non esta permitido utilizar o material das aulas nin do alumnado escolarizados nelas.
11. O profesorado de garda representa ao centro e velara polo cumprimento destas normas, de

producirse algunha incidencia os monitores deberan comunicarlla & direccion.

CAPITULO VIII: ATENCION AO ALUMNADO ACCIDENTADO OU INDISPOSTO.

Art. 136 Informacion sanitaria do alumnado.
Os pais/nais ou titores/as legais, comunicaran ao titor/a do seu fillo/a calquera enfermidade ou situacion

médica que padeza o alumno/a e que consideren deba estar en cofiecemento do centro.

Cando a situacion medica dun alumno/a sexa comunicada unicamente de xeito verbal ao titor/a entenderase
que os pais/nais ou titores/as legais a valoran como leve e sen importancia, non requirindo atencién especial
por parte do centro. O titor/a ante unha comunicacion verbal serd quen decida a sGa anotacion para que
forme parte dos datos do seu alumno/a.

Cando a situacion médica dun alumno/a sexa valorada como importante ou de certa gravidade e que poida
requirir de atencion especial, esixe a presentacion dun certificado médico, que debe ser entregado polos
seus pais/nais ou titores legais ao titor/a. De ser 0 caso, e coa autorizacién da familia, o centro iniciara os

tramites para solicitar a incorporacion do alumno/a ao Programa Alerta Escolar.

Cada titor/a quedarase cunha fotocopia dos certificados médicos da sua titoria e entregara os orixinais ao

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

Os datos médicos, igual que os demais datos de cada alumno/a, son confidenciais e como tales s6 teran
acceso a eles o titor/a e 0 equipo directivo, sendo estes os que informaran das situacions médicas certificadas

ao resto do profesorado que lle imparta clase ao alumno/a afectado.

O titor/a dispon no caixén da sta mesa dunha carpeta vermella onde calquera mestre/a podera, se fora
necesario, cofiecer a situacion dese alumnado para una pronta intervencién co Unico obxectivo de protexer

e velar pola sua integridade fisica e/ou mental.

No caixdn da mesa do profesor/a de garda da biblioteca, a xefatura de estudos deixara un listado de todo o

alumnado do centro cos teléfonos de contacto das familias, no caso de que sexa necesaria a sua localizacion.
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No mesmo sitio poderemos atopar un listado do alumnado do centro inscrito no programa Alerta Escolar.

A manifestacion ou divulgacién de informacion sobre datos dun alumno/a, féra do &mbito estritamente

educativo ou médico, por parte do persoal do centro é baixo a sta responsabilidade

As familias facilitaran no seu primeiro ano, unha fotocopia da cartilla de asistencia sanitaria asi como un
teléfono de contacto para estes casos gque estardn na carpeta do seu expediente, sendo necesario a

comunicacion de calquera cambio nesa informacion.

Art.137 Atencion a alumnos/as accidentados ou indispostos.
Cando un alumno/a sofre un accidente dentro do recinto escolar, se é leve, como son na maioria dos casos,

é atendido polo mestre/a que estea presente no momento do incidente.

Se 0 accidente require de atencion médica, o primeiro que se fara sera aliviar ao alumno/a accidentado/a,

aplicando os primeiros auxilios.

Nun primeiro momento, no caso de que sexan feridas leves poderemos usar auga e xabon para a sua cura.
Se é necesario, podera utilizar un dos botiquins que temos no centro (Infantil, secretaria, ximnasio) para ser

curado/a baixo a responsabilidade da persoa que o tefia 6 seu cargo no intre de producirse o accidente.

Ao mesmo tempo, intentaremos localizar & familia por teléfono para que vefian ao colexio e se fagan cargo
da situacion (as familias tefien a obriga de entregar un nimero de telefono para a sua localizacién no caso
dunha urxencia). No suposto caso de non conseguir localizar & familia de ningunha maneira, o mestre/a que
tefia 6 seu cargo, chamard ao 061 ou 112, para solicitar unha ambulancia que asegure o traslado do
alumno/a. E necesario informar a algiin membro do equipo directivo desta xestion (Se é necesario o seu
traslado, un/unha dos mestres/as acompafara ao accidentado/a no caso de que a familia non se localice ou

non chegue a tempo).

De calquera xeito, cando é necesaria comunicar a familia via telefonica o incidente para valorar a
importancia do mesmo, 0 mestre/a que estivera presente e atendera ao alumno/a cubrira ddas follas
diferentes, que poderan atopar na sala de profesores onde explica o acontecido, unha é para a familia e outra
para a xefatura de estudos (anexo V)

Se 0 accidente se produce pola tarde durante as actividades extraescolares, realizaranse 0s mesmos pasos
que pola mafia, sendo, sempre que 0 monitor/a 0 comunique, 0s mestres/as de garda de supervision 0s

responsables de curar ou facer que sexa curado o alumno/a accidentado ben sexa por ser levado pola sta
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familia ou, no caso de non localizacién, polos propios mestres/as.

En calquera caso é imprescindible cubrir un parte do accidente e entregar a familia e xefatura de estudos.

CAPITULO I1X: AGRUPAMIENTOS DO ALUMNADO.

Art. 138 Motivos de novos agrupamentos.

As razons que nos levan a redistribuir ao alumnado das clases en 1°, 3° e 5° seran sempre de caracter
educativas e pedagoxicas, procurando sempre favorecer o proceso de ensinanza e aprendizaxe do

alumnado. Estas razons son as seguintes:
e Cambiar os roles: Moitos nenos/as tefien asignados dende moi temprano roles dentro do grupo.

Alguns son positivos, pero outros non o son tanto. Cando 0s nenos se mesturan, moitos roles
negativos desaparecen e estes nenos parten de cero.

e Evitar clases etiquetadas: O mesmo que ocorre cos nenos/as ocorre cos grupo. Chega un momento
no que as clases se lle asignan etiquetas. A redistribucion sanearia esta circunstancia.

e Romper rivalidades: Moitos conflitos dos recreos e outros problemas de comportamento nas clases
pode estar asociados a estas rivalidades.

e Favorecer a interaccion social: Os nenos/as terian que entablar novas relacions e a rede de amizades
ampliaria con toda seguridade..

e Compensar 0s niveis: En ocasions vanse xuntando nun mesmo grupo un numero importante de
nenos/as con dificultades (NEE, repetidores/as, alumnado de incorporaciéon tardia...). Ao
redistribuilos os niveis compensarianse e a atencion & diversidade fariase dun xeito mais xusto e

eficaz.

Art. 139 Criterios de agrupamentos en infantil.

No referente ao alumnado de 4° de infantil os criterios de distribucion do alumnado seran os seguintes:

Alumnado NEAE
Paridade nenos/as
Datas de nacemento ( non todos os de final de ano no mesmo grupo)

Separar na medida do posible os nen@s que tefien 0 mesmo nome. (Identidade persoal)

ok~ w0 DN PE

Orde alfabética A-Z en cada grupo.
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Art. 140 Criterios de agrupamentos en primaria.
A distribucion do alumnado en 1°, 3° e 5° farase seguindo 0s seguintes criterios pedagoxicos que tefien en
conta a homoxeneizacion dos grupos:

1. Alumnado NEAE (incluidos os de altas capacidades)

2. Paridade de nenos/as

3. Alumnado con problemas a proposta do Dpto. de Orientacion previo informe dos/as titores/as:
comportamento, dependencia de outros compafieiros, posibles casos que necesitaran apoios ou
AL

4. Alumnado que repite curso

5. Alumnado que promociona con materias suspensas

6. Orde alfabética A-Z en cada grupo

CAPITULO X: PROTOCOLO DE EVACUACION.

Art. 141 Protocolo de evacuacion.
O obxectivo principal dos simulacros de evacuacion do Centro € a creacion duns habitos de comportamento
na autoproteccion, que todos os membros da comunidade educativa deben ter presentes. Este tipo de

actividades serven de adestramento para hipotéticos casos reais, se realice co rigor necesario

Realizarase, sempre que sexa posible, un simulacro de todo o centro en cada curso escolar, en plena

actividade docente e sen previo aviso.

Art. 142 Normativa.
e Articulo 20 da Lei 31/1995 do 8 de Novembro de Prevencion de Riscos Laborais.
e RD. 393/2007 Norma Basica Autoproteccion do 23 de marzo do 2007.
e D. 171/2010 Planes de Autoproteccion na Comunidade Autonoma de Galicia.

e Ordenanza Municipal de Proteccion Contraincendios do Concello de A Coruiia, aprobada o 9 de
Abril do 2018, e publicada no BOP N° 79 do 26 de Abril do 2018.

CAPITULO XI: REXIME DE COMUNICACION: CENTRO-PROFESORADO-FAMILIAS

Art. 143 Estruturas de comunicacion entre membros da comunidade educativa.
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Establecer unhas axeitadas canles de comunicacion entre os diferentes membros da comunidade educativa
é fundamental para un maior entendemento, por un lado:

- Das normas de funcionamento do centro.

- Das necesidades e peticions das familias.

- Dos diferentes planes, documentos e procedementos do centro.

- Da convivencia no colexio de todos os membros que formamos a comunidade educativa
Para isto, utilizaranse, con caracter xeral, as seguinte estruturas:

- Organos de coordinacion do centro: comision de coordinacion pedagdxica, equipos docentes e

departamento de orientacion.

- Organos colexiados: claustro de profesores e consello escolar.

- Estruturas especificas de actuacién para a convivencia escolar: comision de convivencia.

- Reunidns colectivas e individuais dos titores/as coas familias.

- Horario do equipo directivo para atencion das familias.

- Horario de atencion administrativa.

Art. 144 Recursos e ferramentas de comunicacion.

Do mesmo xeito dispofiemos de diferentes recursos que faciliten a transmisién de informacion e
comunicacion:

- Péaxina web do centro. http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipwenceslaocorunha/

- Email do centro. ceip.wenceslao.corunha@edu.xunta.gal.

- AbalarMobil

- Taboleiro de anuncios.

- Teléfono 881960300

- Outras determinadas polos titores/as coas familias das suas titorias

Art. 145 Xornadas de portas abertas.
No caso de que o centro faga xornadas de portas abertas para as familias de nova incorporacion ao centro,

desenvolveranse no mes anterior ao do proceso de admision no centro.

Faranse duas quendas de luns de 16:00 ha 17:30 h en dias semanas diferentes. Celebraranse nun principio,
dependendo do aforo, na biblioteca e/o salén de actos do centro e se e posible unha posterior visita a

algunhas das instalacions do centro.

Nesas xornadas poderan asistir o/a Coordinador/a de Educacion Infantil, algdn membro do equipo directivo

e o/a Xefe/a do Departamento de Orientacion.
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Art. 146 As titorias. Estrutura bésica de comunicacion.
Os titores/as son o punto de union fundamental na comunicacion que se establece entre os equipos de

profesores/as, 0 alumnado e os pais/nais/titores/as legais.

Os titores/as deben informar a principio de curso de todo o referente a calendario escolar, horarios, horas
de titoria, actividades complementarias/extraescolares previstas, programas escolares e criterios de
avaliacién do grupo. E durante o curso informaran de todo aquilo que lles afecte en relacion coas actividades

docentes, o rendemento académico e as faltas de disciplina.

Como minimo manteranse ddas reunions do titor/a coas familias dos seus alumnos/as, unha ao principio do
curso e outra ao remate. Na Programacion Xeral Anual establecerase unha hora semanal de atencion a
nais/pais/titores/as legais dos alumnos/as. As familias deberan pedir cita previamente no caso de querer ser

recibidos e acudir no caso de ser convocadas.

A direccion do centro, directamente ou a través dos titores/as, enviara aos pais/nais/titores/as legais todas
aquelas comunicacions e directrices que sexan convenientes para o adecuado funcionamento do centro e
desenvolvemento do proceso educativo. Nas ocasions que asi 0 aconsellen enviaranse con xustificante de

recepcion que sera devolto ao centro.

Trimestralmente as persoas titoras enviaran os informes de avaliacion que deberan ser asinados polo

pai/nai/titor/a legal conforme os recibiron.

Durante o horario lectivo prohibese 0 acceso das familias &s aulas e persoal alleo ao centro. De ser necesaria
unha entrevista urxente cun mestre/a, procederase segundo o determine o equipo directivo, previa solicitude

por escrito da familia ao titor/a.

Art. 147 Queixas e reclamacions.

Cando unha familia queira facer no centro unha reclamacion ou queixa sobre algo relacionado coa escola,

pode utilizar calquera das estruturas ou canles antes mencionados.

E importante lembrar que para unha eficiente solucion da mesma seguiremos unha orde actuacion que

sera comunicar a:

1. Titoria e/ou mestre/a especialista.
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2. Xefatura de Estudos ou Departamento de Orientacidn, segundo proceda.

3. Direccion do centro

Art. 148 Os tempos dos recreos.

Polo risco que durante os recreos persoas alleas ou descofiecidas poidan dar aos alumnos/as produtos non
desexados, tales como alimentos perigosos, larpeiradas..., prohibese a entrega de calquera cousa a través
dos portaldns do colexio. Se un familiar quere entregarlle algo a un alumno/a durante o recreo, debera facelo

a través da conserxeria do centro.

Da mesma maneira, lembramoslles que non é recomendable que as familias estean preto do recinto escolar
no horario de recreo do alumnado, xa que o profesorado de garda non sempre cofiece aos membros das
familias do alumnado, polo que o profesorado pode aproximarse para cofiecer quen é esa persoa, pola

seguridade do propio alumnado.

Art. 149 Colaboracion con outras entidades externas.

En relacion & coordinacion e colaboracidn con outros centros ou organismos do contorno, o colexio por
medio dos seus representantes, no dmbito das sUas competencias, determinaran, en cada caso, as
actuaciéns que correspondan.

CAPITULO X: REXIME ECONOMICO

Art. 150 Normativa basica reguladora.

Decreto 201/2003, de 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestién econémica dos centros
docentes publicos

Art. 151 Desenvolvemento.
O/A Director/a presentara ao Consello Escolar, no mes de xaneiro, unha xustificacion de contas do ano
rematado (relacion dos ingresos e gastos do centro). Antes desta presentacion, a Comisién Econdmica do

centro podera facer revision de toda a contabilidade e dar o visto bo para podela levar a Consello.

Unha vez a Conselleria comunique a cantidade econdmica que lle corresponde ao centro, ao inicio da cada
ano, o Secretario/a ou Director/a presentard o anteproxecto do orzamento econémico ao Consello Escolar

para a sua avaliacion e aprobacion, establecendo a cantidade asignada para gastos fixos dos distintos
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apartados as diferentes necesidades, posteriormente serd enviado & Xefatura Territorial.
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TITULO IV: USO E COIDADO DAS INSTALACIONS E SERVIZOS

CAPITULO I:USO E ACCESO AS INSTALACIONS.

Art. 152 Organizacion xeral de espazos.

Correspondelle ao equipo directivo a organizacion e distribucion de espazos no centro de acordo coas
necesidades pedagoxicas e despois de oido o claustro. A organizacion de espazos para cada curso

recollerase na programacion xeral anual. Orde do 22 de xullo do 97.

Art. 153 Uso das instalacions e equipamento do centro.

Todos os membros da comunidade educativa respectaran os bens inmobles e as instalacions do centro asi
como os bens e propiedades particulares no seu interior. Os pais/nais ou titores/as legais seran responsables
en Ultima instancia dos danos, deterioros ou subtraccions de material que puidesen causar, voluntariamente

ou por neglixencia, os alumnos/as.

A utilizacion dos medios do centro (fotocopiadora, impresoras, ordenadores...) estara limitado a aspectos
docentes, de carécter educativo ou administrativo. Non esta permitido o uso de caracter persoal e/ou con

finalidade non educativa.

Cada alumno/a seré responsable da stia mesa e cadeira e cada grupo o sera da sta aula. Ao comezo de cada
curso, a persoa titora de cada grupo asignara un pupitre e unha cadeira a cada alumno/a. As posibles

modificacions deberan realizarse atendendo a criterios pedagdxicos e académicos.

O centro non se responsabiliza dos obxectos que sexan propiedade dos alumnos/as. Aconséllase a estes que,
polo seu propio interese, adopten algunhas precaucions elementais que seran informadas nas aulas ao
principio de curso. A desaparicion de calquera pertenza serd inmediatamente comunicada ao titor/a, quen,

a sta vez, pofierao en cofiecemento da Xefa de Estudos.

Art. 154 Control de acceso.
Como norma xeral, 0 acceso, estancia e uso das instalacions estan reservados ao persoal e alumnado do

centro.

Poderan ademais acceder ao edificio as persoas que precisen realizar trdmites ou xestions no centro. Estas

deberan dirixirse & conserxeria, na cal daran conta da finalidade da sUa presenza. Deberan seguir a
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indicacion do conserxe e acreditar a sta identidade cando sexan requiridos.

En ninguin caso estas persoas poderan acceder aos corredores, servizos, salas e aulas sen mediar a oportuna

autorizacion.

Art. 155 Tenencia e uso das chaves dos accesos.

A tenencia das chaves de acceso ao recinto escolar é responsabilidade do Servizo de Conserxeria, equipo

directivo do centro e Servizo Municipal de Educacion.

O acceso ao recinto escolar féra do horario lectivo por parte do persoal docente e non docente debera ser

acordado e autorizado previamente pola direccion do centro para facilitar, se é posible o acceso ao mesmo.

Non poderan facerse copias das chaves do centro e as stas dependencias sen consentimento da direccion
do centro. Do mesmo xeito non poderan cederse a terceiros. En caso contrario, a persoa que incorra é

responsable dos feitos que puidesen derivarse.

Art. 156 Hixiene e sanidade.
As instalacidns do centro respectaran as debidas garantias de hixiene. Da sUa inspeccién encargarase o

conserxe e o persoal de limpeza que comunicaran & direccion do centro calquera anomalia.

Extremaranse as medidas preventivas con produtos que poidan ser tOXicos ou perigosos, permanecendo
sempre fora do alcance dos alumnos/as. Cando se estean efectuando labores de limpeza deberase pofier

especial coidado cos produtos utilizados para que non estean ao alcance dos nenos.

Art. 157 Uso das instalacions do centro por parte da comunidade educativa.

Para utilizar as instalacions por parte da administracion municipal asi como os diversos sectores da
comunidade educativa: familias do alumnado, grupos de profesores/as... s6 se requirira a solicitude previa
por escrito ao director do centro cunha antelacion minima de tres dias, quen concedera a autorizacion dando

cofiecemento 6 Consello Escolar e sempre que non se altere o normal funcionamento do Centro.

Para 0 uso de asociacions, entidades ou persoas alleas & comunidade educativa solicitarase ao director/a do
centro que, tras informar ao Consello Escolar, tramitara esta peticion a Xefatura Territorial que resolvera o

que proceda.
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En calquera dos casos, a solicitude debe axuntar como minimo a seguinte informacion: tipo de actividade,

responsable, duracion e instalacion/recursos necesarios.

CAPITULO II: REXIME DE USO DE INSTALACION, ESPAZOS E SERVIZOS.

1. ENTRADAS EN SAIDAS
Art. 158 Entradas.

e As8:50 se abriran as portas do recinto escolar en infantil e primaria.

e A zona de filas para primaria é a pista cuberta, onde atoparan unhas ringleiras de diferente cor
para cada curso.

e O alumnado de 4° e 5° de infantil fara as filas na zona tellada do edificio de infantil, mentres que
os de 6° (5 anos), as faran diante da porta de acceso ao edificio de primaria, preto ao local do
ANPA.

e Haberd un minimo de tres mestres/as de infantil e catro de primaria (das quendas de garda) na
zona de filas ata que soe o timbre. O alumnado debera chegar ao colexio con puntualidade e
entrar tan pronto soe a sirena.

e Asfamiliasde primaria deixardn aos alumnos/as na porta de entrada ao recinto escolar do
centro.

e Osdous primeiros dias do curso, as familias de 1° de educacion primaria poderan acompafiar aos
seus fillos/as nas filas ata que suban as aulas

e As familias e infantil acompafaran aos seus fillos/as ata as filas e non permaneceran no
interior do. colexio, deixandoos baixo a supervisién do profesorado de garda, sempre que 0
profesorado non solicite a sua colaboracién por algun motivo...

e En canto soe o timbre, os profesores/as con quenda de patio baixaran a recoller 6s alumnos/as.
O resto do profesorado subira as suas aulas a esperalos.

e As portas do acceso ao centro pecharanse despois da subida s aulas do alumnado. No caso de
que as portas de entrada ao recinto estean pechadas e o alumno/a chegue tarde, as familias tefien
que acceder ata as 9:10 h, pola porta principal de conserxeria, asinando a folla de retraso,

especificando o motivo.
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e No caso de que o alumno/a chegue mais tarde das 9:10 non podera acceder ao centro ata o
seguinte cambio de clase 9:50 h, a excepcidn de que o alumno/a vefia ¢ pertinente xustificante
médico ou outras causas de forza maior.

e O alumnado de 4° de educacion infantil podera entrar méis tarde da hora de entrada ordinaria
cando nos periodos de adaptacion establecidos para o novo alumnado.(Orde do 22 de xullo de
1997, Capitulo 11l Punto 8.2.).

e Todo o profesorado do centro estd obrigado a corrixir e actuar de inmediato fronte a condutas
contrarias & normas de convivencia e circulacion viaria interna do' centro. Dado que a
efectividade das medidas correctoras vén condicionada pola inmediatez da resposta, procurarase
que esta sexa axeitada, conseguinte & realizacion da conduta e sen necesidade de comunicacion
previa ao titor/a correspondente. Os alumnos/as deben comprender que todos somos 0s seus

mestres, coa obriga de educalos, sexamos ou non titores/as deles.

Art. 159 Saidas do centro.

e Assaidas faranse as 14:00 h para o alumnado de primaria e as 13:50 para o alumnado de infantil.

e Ningun alumno/a podera abandonar o centro en tempo lectivo se non é acompafiado por un adulto
coa autorizacion da persoa titora ou que se atope nese momento con o alumno/a, e despois de
asinar a familia no libro de saidas do alumnado do centro.

e Os alumnos/as que non pertenzan ao servizo de comedor deberan abandonar o Centro ao
remataren as clases acompafados polo pai/nai ou persoa titora de alumno/a ou persoa autorizada
ao efecto. SO os alumnos/as de 5° e 6° teran permiso para abandonar o centro sen compafiia dun
adulto e mesmo facerse cargo dos seus irmans pequenos se asi o reflicten por escrito 0s seus
pais/nais ou titores/as legais. Todas as titorias teran reflectido & vista na sua aula dita informacion
para o resto do profesorado.

e A saida do Centro farase de forma ordenada e coordinada polo profesorado que estea a
cargo do alumnado.

e No caso de que unha familia chegue tarde a recoller ao alumno/a, é oportuno dicir o
motivo.

e No caso de que non chegue a familia a recollida do alumno/a, 0 mestre/a que estea con el nese
intre, chamaréa aos teléfonos de contacto que a familia deixara en secretaria para a sda localizacion

e posterior recollida do alumno/a, cubrindo unha folla de retraso na recollida na saida do colexio.
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No caso de que esta situacion sexa reiterada, o titor/a e posteriormente, se é 0 caso, a direccion
do centro, pofiera en cofiecemento por escrito desta situacion a familia e posteriormente as
autoridades pertinentes.
No caso de que non se poida localizar & familia, o profesorado chamara & Policia Local do
Concello para que se faga cargo do alumno/a.
A saida, os mestres deben acompafiar aos alumnos/as ata a porta de saida. O alumnado
autorizado pode marchar so.
O alumnado entregarase as familias de xeito individualizado. Sé poderan recoller ao alumnado
0s seus pais/nais ou titores/as legais ou as persoas con autorizacion.
As familias accederan ao interior do recinto polos portalons a partir das 13:50, e recolleran aos
seus fillos/as polas portas de entrada de cada nivel que dan acceso as instalacions do centro :
o Infantil de 3 e 4 anos na zona de Tellado do edificio de infantil. Os de 5 anos no "patio
cuberto de columnas™ do edificio de primaria.
o Primaria: As familias permaneceran no interior do recinto escolar, no "patio cuberto de
columnas”
E necesario que o mestre/a que entrega ao alumnado poida dende o lugar de entrega de alumnado
ver ao responsable que recolle ao seu alumno/a.
Durante o periodo de descanso da mafia e durante o periodo de intervalo para a comida entre a

mafa e a tarde, os alumnos/as non poderan acceder &s aulas.

2. CORREDORES

Art. 160 Desprazamentos no centro.

Polos corredores ou escaleiras andarase ordenadamente (respectando 0 noso proxecto de
educacion viaria), en silencio para non entorpecer o normal desenvolvemento das clases.

O alumnado non pode andar polos corredores se non estan ao cargo e coidado dalgun mestre/a.
Controlaranse e rexistraranse as saidas aos aseos que seran S0 n0s casos precisos.

Os alumnos/as deberan utilizar correctamente 0s servizos: non atascar 0s vateres, non xogar
coa auga...

Nos corredores e aulas do colexio non se podera pofier carteleria féra das zonas de cortiza sen
previa comunicacion & xefatura de estudos. E de ningunha maneria se pegara nada nas paredes e

teitos que estean pintados.
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Cando en horas de clase os alumnos/as dun grupo tefian que trasladarse a algunha dependencia do
colexio farano en silencio para non molestar as outras aulas.

Os alumnos/as deberan manter unhas normas de orde, limpeza e coidado coas instalacions e
materiais existentes no centro.

Na biblioteca, ximnasio, aula de musica, aula de informatica, aula de audiovisuais e pavillon,
os alumnos/as deberan estar, por norma xeral, acompafiados por un mestre/a. Despois de
ser utilizadas estas dependencias deberan quedar limpas e ordenadas. A sua utilizacion debera

ser regulada ao principio do curso.

Art. 161 Maquina expendedora.

No corredor da planta primeira do edificio de primaria temos una maquina expendedora. O seu uso por

norma xeral é para os adultos, pero o alumnado tamén pode facer uso da mesma sempre que se cumpran

unhas condicions:

S0 pode ser usado polo alumnado, a partir de 4° de primaria.

Para 0 seu uso a nai, pai o titor/a legal debe entregar cuberta unha autorizacion especifica que lle
entregara o seu titor/a cada curso académico.

SO podera ir a maquina o alumnado interesado, nunca podera ir acompafiado se non o autoriza o
profesorado co que estea nese momento.

Na baixada ao patio € o Unico intre no que o alumnado pode acceder a 0 seu uso.

O mestre/a con quen estea 0 alumno/a permitira que o alumno/a deixe a fila para ir a maquina, e

cando remate debe comunicarllo a0 mesmo mestre/a, asegurandose que baixe ao patio.

3. PATIOS

Art. 162 Quenda de recreo.

Os profesores encargados da vixilancia dos recreos organizaran a entrada dos mesmos as aulas.
Nas subidas do recreo convén que se tranquilicen un pouco antes de comezar o movemento
das filas. Para iso, non deben subir ata que haxa un orde relativo nas filas.

O profesorado que non tefia quenda de patio ocupara a aula que lle corresponda inmediatamente
despois de que toque o timbre.

Agas casos debidamente xustificados os alumnos/as non iran ao aseo na subida do recreo.
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e As quendas de patio estan debidamente publicadas. Seguiranse as normas que para a ubicacion
do profesorado ditou a xefatura de estudos a principio de curso: debera distribuirse nas zonas de
atencion preferente. Responsabilizaranse de que o alumnado estea convenientemente vixiado
para previr condutas contrarias ou gravemente prexudiciais para a convivencia.

e En caso de accidente que impliqgue o coidado e/o traslado dalgin neno/a, avisarase
inmediatamente a s pais e titor/a correspondente. As primeiras medidas de atencion seran
tomadas por un dos profesores da quenda. O seguimento sera efectuado polo titor/a.

e No caso de condutas pouco habituais e perturbadoras da normal convivencia, actuarase seguindo
o plan de actuacion ante condutas contrarias 4 normas de convivencia do centro.

e Durante o recreo o alumnado non poderd permanecer nas aulas nin nos corredores, salvo co
permiso pertinente do profesorado de garda quen seréd o responsable das condutas prexudiciais
para a convivencia provocadas por dita continxencia.

e Cando as circunstancias meteoroldxicas, asi o aconsellen, os alumnos/as permaneceran nas
aulas baixo a supervision dos seus titores/as ou profesorado asignado pola xefatura de estudos..

e Se algun mestre/a de garda, por algin motivo puntual, tivese que ausentarse do patio durante
0 horario de recreo, deberd comunicalo & xefatura de estudos.

e O alumnado pofieréa en cofiecemento do profesorado de garda calquera incidente destacable, e
este trasladara no momento que valore conveniente o titor/a do alumnado en cuestion.

e Nos recreos de primaria os nenos/as deberan utilizar os aseos do patio, non podendo estar
mais de 4 alumnos/as ao mesmo tempo no interior dos mesmos.

e Nos recreos de infantil a entrada do alumnado aos servizos sera sempre baixo a supervision do
profesorado de garda de infantil.

e O alumnado non podera, baixo ningiin motivo, sair do recinto escolar sen permiso dos profesores
de garda.

e Calquera grupo de alumnado baixara ao patio acompafiado polo mestre/a coa que estivera na aula
nese momento. Este mestre/a non podera deixar ao grupo no patio sen a presenza do profesorado

que estea de garda.
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4. ORGANIZACION DE AULAS E TITORIAS.
Art. 163 Organizacién no interior das aulas.

1. Entre unha hora de clase e a seguinte ningn discente podera sair aos corredores e/ou obstruir
a porta de entrada & aula, como norma xeral.

2. Faranse filas & hora de sair do centro. Os mestres/as que estean ao cargo do alumnado son 0s
responsables de organizalo do xeito mas adecuado, alumnado que vai ao comedor, alumnado
que marcha so & casa autorizado e alumnado recollido por alguén autorizado.

3. Durante os recreos non debe quedar ninguén nas clases nin nos corredores. No caso de ser
necesario, 0 mestre/a que outorgue dito permiso o acompafiara mentres dure esta estancia.

4. O recreo € necesario para unha interrupcion da actividade escolar e para o descanso dos
alumnos/as. Tendo en conta isto, no caso de que se castigue a un neno/a sen el, o profesor/a
responsable terd que quedarse a cargo, dentro da aula, do neno/a castigado. Non poden quedar
sOs en ningln momento e non se pode utilizar outras dependencias (corredores ou biblioteca) do
centro para a aplicacién de ningdn tipo de castigo.

5. Cando un grupo de alumnos/as saia da aula, procurarase que non molesten aos compafieiros/as
ao pasar por diante doutras aulas. O mestre correspondente debe acompafar a ditos alumnos/as
tanto na saida coma no retorno.

6. O profesorado € responsable das medidas correctoras que aplique na sua aula. A normativa
prohibe expresamente a privacion de clase a calquera alumno/a, polo que nunca se deben expulsar
fora da aula.

7. E igualmente responsabilidade do profesorado levar un rexistro de todas aquelas condutas
disruptivas na aula. Para tomar calquera medida contra as condutas disruptivas hai que consultar
o0 Plan de convivencia e o0 NOF do centro.

8. Os cambios de clase efectuaranse evitando, na medida do posible, deixar as clases sen ningdn
profesor/a.

9. A persoa titora non se ausentara da aula ata que chegue o profesor/a especialista.

10. Como norma xeral, o profesorado especialista recollera 6s nenos/as na sua aula.

11. O desprazamento do grupo aula entre diferentes espazos do centro, farase coa maior dilixencia,
evitando molestar a outras clases e sen aglomerarse nos corredores.

12. Informarase & direccion, de calquera desperfecto ou carencia que se perciba na aula ou espazo
do centro.

13. Empregar a/s papeleira/s da aula para evitar que os papeis e calquera outro tipo de desperdicios
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vaian ao chan. Insistiremos neste aspecto pola boa imaxe da aula.
14. As aulas e o seu mobiliario deben ser respectadas e conservadas limpas durante todo o curso.
15. Ao rematar a xornada de clases pofierase especial coidado no cumprimento dos seguintes
detalles:
o As fiestras da aula quedaran pechadas.
o As luces, ordenadores e calquera outro tipo de dispositivo conectado & rede
eléctrica quedara apagado e/ou desconectado.
o O mobiliario quedara ordenado e as cadeiras colocadas para facilitar o servizo
de limpeza.
o A porta da aula quedara pechada.
o Os mestres/as quedan encargados de facer cumprir estas normas educativas para
o mellor desenvolvemento da xornada escolar, dun xeito especial, aqueles/as

mestres/as que tefian a derradeira hora de clase.

5. ASEOS
Art. 164 Normas de uso dos servizos.

e Conservaranse decorosamente todas as instalaciéns dos aseos prestando especial coidado de
non botar obxectos que podan atascar os desaugues, non tirar auga ao chan e non golpear as
portas.

¢ O alumnado deberéa usar 0s servizos destinados exclusivamente para eles e nunca os reservados
para mestres/as.

e Despois do uso do inodoro utilizarase sempre a cisterna. En caso de mal funcionamento,
avisarase ao mestre/a que estea na aula.

e O mestre/a titor/a nos primeiro trimestre lembrard ao seu alumnado de como é o bo uso dos
aseos e da hixiene de mans, xabon, auga e papel.

e Non podera haber mais de tres alumnos/as no mesmo servizo ao mesmo tempo, sendo 0

alumnado cofiecedor , esperando fora o volvendo & aula, se é o caso.
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6. SALA DE MESTRES.

Art. 165 Uso.

Este espazo no horario lectivo é de uso exclusivo para persoal docente e non docente do centro, non

estando permitido o acceso do alumnado baixo ningin concepto. Podese usar nas tardes como lugar de

celebraciéns de diferentes reunidons como o consello escolar.

Art. 166 Taboleiros de anuncios.
Nos taboleiros de anuncios da sala de mestres habera informacion relativa a:
e Informacion sindical.
¢ Informacion sobre formacion permanente do profesorado.
e Horarios do profesorado.
e Profesorado de garda.
e Caderno de substituciéns
e AnexoV Concesion de permisos e licenzas.
e Rexistro de incidencias no centro.
e Comunicacién as familias dos incidentes.
e Carpeta vermella de alerta escolar.
e Ocupacion de aulas especiais (informatica, biblioteca, etc)
e Outros documentos relativos a organizacion de actividades, con indicacion do profesorado e

alumnado que intervén nelas.

Art. 167 Outros recursos.
Os medios existentes na sala de mestres (impreso, informético, de reprografia, etc) estan instalados para

fins didacticos e de traballo docente, polo que a sua utilizacion deberd axustarse a esta finalidade.
Deste feito poderemos atopar libros de lectura compartida para uso na aula dende 1° a 6° de primaria.

Por outra banda tamén poderemos atopar libros de diferentes editoriais para os diferentes niveis, alguns
deles son de libre uso polo profesorado mentres que outros pertencen ao fondo de libros e non poderan ser

retirados nin usados sen o consentimento da secretaria o xefatura de estudos do centro.
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7. BIBLIOTECA.

Art. 168 Contextualizacion.

A Biblioteca é un centro de recursos para a ensinanza e a aprendizaxe. Apoia ao profesorado no exercicio
das suas practicas docentes e facilita ao alumnado a adquisicion dos contidos curriculares e das
competencias e habitos de lectura.

A Biblioteca chamase “MOISES GOMEZ” e asi figurara nos carnés e en toda a documentacion relativa a

sUia administracion como se veu facendo ata a data.

E o recurso fundamental para implementacion dos plans, proxectos ou programas do centro dirixidos a

mellorar a comunicacion linguistica.

E o medio para colaborar coas familias na tarefa de formar lectores e lectoras competentes que incorporen

a lectura a sua rutina vital.
Un lugar onde se forma aos alumnos/as no uso e busca das diversas fontes de informacion.

A Biblioteca do noso centro na sta condicion de instalacion docente cumpre 0s requisitos minimos
establecidos no Real Decreto 132/2.010 de 12 de febreiro, para os centros que imparten as ensinanzas do
segundo ciclo de Educacion Infantil, Educacion Primaria e Educacion Secundaria,

polo que se garante a prestacion do servizo educativo en condicions de calidade e igualdade para satisfacer

o dereito constitucional & Educacion.

A organizacion e funcionamento da Biblioteca sera conforme as Instrucidns que publique especificamente
cada ano, a Direccion Xeral de Centros e Recursos Humanos. Sendo o coordinador/a do equipo de
biblioteca o responsable da sta organizacion e posta en funcionamento. Toda utilizacion da biblioteca para
outros fins alleos 6s que esta destinada serd coordinada coa xefatura de estudos.

Art. 169 Localizacion e Equipamento.

A Biblioteca esta ubicada na planta baixa, primando a accesibilidade, na zona da entrada principal do
edificio escolar de Primaria e no andar onde se sitlan os espazos dedicados a Conserxeria, Secretaria,
Xefatura de Estudos, Direccion, Sala de Profesores/as, as aulas de 6° de Educacion Infantil, Comedor,
Aseos para alumnado e Aseo para profesorado e familias.

A sla superficie total é de 122, 28 m2 e dispdon de duas portas de acceso. A planificacion dos seus espazos

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
CEIP Plurilinglie Wenceslao Fernandez Flérez Paxina 87


http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipwenceslaocorunha/

CEIP PLURILINGUE

EA XUNTA Egﬂéiﬁéﬁi”‘p DE CULTURA, WENCESLAO FERNANDEZ FLOREZ §
L] 1 ~

1 P AN ey /\vda. do Ferrocarril, 17-19 15007 A Corufia ¥

tfno. 881 96 03 00/02 \ 1,/]

ceip.wenceslao.corunha@edu.xunta.gal AJ &

http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipwenceslaocorunha

esta pensada para favorecer a relacion entre as persoas e recursos nun entorno ordenado e comodo.

O equipamento esta conformado por andeis modulares, abertos e sen portas, axeitadas as idades e estaturas
do alumnado. Mesas de diferentes tamafios para diferentes usos; cadeiras, sillons, sofa e unha alfombra
grande.

Este equipamento enumerado esta a disposicion das necesidades reais en cada momento da Biblioteca e

poderd ser ampliado ou reducido segundo as circustancias o requiran.

Art. 170 Espazos e seccions.
A clasificacion por zonas € a seguinte:

e Zona de xestion: Destinada as persoas responsables da administracién da Biblioteca. Dispdn dun
equipo informatico que contén o programa de xestion bibliotecaria da Xunta: MEIGA, conexion
a internet, lector de codigo de barras, impresora, scanner., webcam, mesa amplia con mostrador
e carro para mover libros.

e Zona de lectura: Delimitada polo espazo onde reposan as mesas, cadeiras, alfombra, silléns e
sofa. Dispostos dinamicamente en funcion da actividade.

e Zona de almacenaxe e exposicién: Numerosos andeis modulares de diversas formas e tamafios
dispostos ao longo e ancho da biblioteca que facilitan que os usuarios/as accedan con comodidade
ao material.

e Zona de novidades: Dous andeis destinads a recibir as ultimas adquisicions e servir de apoio as
actividades de dinamizacion.

e Zonade audiovisuais: Con ordenador, pantalla de proxeccidn e barra de audio.

e Zona informatica: Mesa con ordenadores con acceso a internet, destinados ao alumnado.

A distribucion por seccidns € a seguinte:
1. Secciéns comuns a tddalas idades:
* Novidades
*  Punto de empréstito
* Hemeroteca
e Multimedia

» Enfermeria (para deixar os libros que estean deteriorados)
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* Informatica (ordenadores con conexion a Internet)
*  OPAC (consulta do catalogo)
2. Seccidn para 0s mais pequenos
* O mundo que me rodea
» Libros para ver
* Contos para contar
» Libros con musica
» Libros con sorpresa
3. Seccion vermella (alumnos/as de 6 a 9 anos)
» Saber e conecer
* Libros de ficcion
4. Seccion verde (alumnos/as de 9 a 11 anos)
* Dicionarios e enciclopedias
* Informacion e consulta
» Libros de ficcion
5. Seccion profesorado
» Libros de interés docente
6. Zona SOS Pais e Nais
» Libros de informacion &s familias.
7. Bibliotecas de Aula
Cada aula poste unha pequena biblioteca dependente da biblioteca central con libros que poden ir
variando ao longo do curso.
8. Lectura Colectiva
Na Sala de Profesores/as atopanse os libros de lectura colectiva clasificados por ciclos. Son

utilizados a peticidn dos titores de cada grupo (25 titulos por aula como minimo).

Art. 171 Funciéns do equipo de biblioteca.

Seré o encargado de apoiar a organizacion, dinamizacion e funcionamento da mesma. Estara integrado por
profesores e profesoras dos diferentes niveis do centro, que traballaran xunto co coordinador/a da biblioteca
para a consecucion dos obxectivos previstos e a posta en marcha das actividades organizadas. O
coordinador/a da Biblioteca sera designado polo Director/a por un periodo minimo de dous anos e formara
parte da Comision de Coordinacion Pedagoxica.
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As funcidns dos integrantes do Equipo da Biblioteca son:

- Apoiar ao coordinador/a da Biblioteca na organizacion e dinamizacion da mesma, desenvolvendo
asi as funcions que se lle encomendan a Biblioteca Escolar.

- Recompilar informacions, materiais e recursos necesarios para o bo funcionamento do servizo, co
fin de facilitalos aos usuarios/as da Biblioteca Escolar.

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

-Establecer criterios para a adquisicion, ubicacion, actualizacion e eliminacion dos fondos da
Biblioteca.

- Decidir sobre a aceptacion de doazdns de material atendendo as caracteristicas destas e a
dispofiibilidade de espazo.

-Recoller as propostas e suxerencias da comunidade educativa co fin de mellorar as intervencions e
colaborar no desenvolvemento da competencia lectora, o habito lector e as habilidades de traballo

intelectual.

Art. 172 Funciéns do coordinador/a do Equipo da Biblioteca.
- Elaborar a programacion anual da Biblioteca Escolar .
- Colaborar no desefio e posta en practica do Proxecto Lector do centro, coordinandoo no seu caso.
- Realizar o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar e catalogar).
- Informar ao Claustro das actividades da Biblioteca e integrar as stas suxerencias.
- Difundir os fondos existentes e as suas posibilidades de consulta entre toda a comunidade escolar.
- Dar de alta aos novos/as lectores/as.
- Definir os criterios para o préstamo e garantir 0 seu servizo.
- Tutelar os alumnos e alumnas que voluntariamente colaboren coa Biblioteca asumindo as tarefas

que contriblian a manter a organizacion da instalacion.

Art. 173 Horario de biblioteca.
Mafias de 9.00 h. A 14.00 h. de luns a venres, para:

e Préstamos ao alumnado e persoal docente.

e Consultas, actividades de animacion a lectura e outras practicas docentes.
Tardes de 16.00 h. A 18.00 h. de martes a venres, para:

e Apoiar ao alumnado que asista ao servizo de comedor e sexa recollido na Biblioteca a partir das
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16:00 h. ou a continuacién a este servizo , participe nas actividades extraescolares programadas
pola ANPA.

e Os prestamos a pais, nais, titores/as e persoal docente e non docente.

Art. 174 Servizo de préstamo.

Estard activo durante os meses de outubro a maio. Tipos de Préstamo:
- Para o Aula.
- Para o domicilio.

- Para o Equipo.

Art. 175 Condicions de usuarios/as da Biblioteca.
- O alumnado matriculado.
- Os docentes.
- O persoal non docente.
- Os pais, nais ou titores/as do alumnado.

Art. 176 Carné de biblioteca.
Todo/a usuario/a tera un CARNE DA BIBLIOTECA no que figurara o seu nome e apelidos e o n° de
lector/a.

e Os alumnos/as recibiran previa solicitude do pai, nai o titor/a, o carné ao inicio de curso en 6° de
Educacion Infantil ou no curso no que se matriculen no centro por primeira vez. O centro educativo
facilitard o impreso de solicitude e entregarase cuberto ao titor/a do curso correspondente que o
fard chegar ao coordinador/a da Biblioteca. Tera validez durante todo o tempo en que permanezan
matriculados no centro educativo. Na primeira semana do mes de xufio, recolleranse os carnés en
todos 0s cursos e devolveranse ao principio do seguinte curso escolar.

e Os docentes dispofieran do carné ao inicio do seu destino no centro educativo, previa solicitude
que estard a disposicién dos mesmos/as na aula virtual e entregarase ao coordinador/a da
Biblioteca. Tera validez ata que causen baixa no centro educativo.

e O persoal non docente dispofierd do carné ao inicio do desempefio da sua actividade laboral no
centro educativo, previa solicitude. A solicitude estara a sua disposicion na Secretaria de centro

educativo e unha vez entregadas seran tramitadas polo coordinador/a de Biblioteca. Tera validez
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ata o cese da sUa actividade laboral no centro educativo.

e Os pais, nais ou titores/as dispofieran do carné cando tefian algun fillo, filla ou menor tutelado
matriculado no centro educativo, previa solicitude que estara a sua disposicion na Secretaria de
centro educativo e unha vez entregadas seran tramitadas polo coordinador/a de Biblioteca. Tera
validez durante o tempo que permanezan os fillos/as ou menores tutelados no centro educativo.
O 1° carne é gratuito. A perda do mesmo implicaré a perda do servizo de préstamo durante un mes
desde a notificacion ao titor/a ou a coordinador/a.

Art. 177 Equipo colaborador de alumnado.
Podera formarse un grupo de alumnos/as que colaboren voluntariamente con tarefas propias da Biblioteca
preferiblemente de 5° y 6° curso. O nimero variard dependendo das necesidades e da demanda de

participacion. Estaran baixo a tutela do coordinador/a.

Art. 178 Programa de xestion.
O MEIGA é o programa de xestion bibliotecaria da < Xunta para rexistros de lectores/as, préstamos,

devolucions, catalogacion e baixas de material que sera utilizado na biblioteca polos seus encargados/as.
A coordinador/a encargarase de formar os titores/as que o soliciten.

Os libros e demais material da biblioteca deberd estar debidamente inventariado e rexistrado
informaticamente. Correspondelle ao Equipo de Biblioteca a organizacién do funcionamento da mesma asi

como o fomento da participacion do alumnado

8. XIMNASIO.
Art. 179 Ximnasio do edificio de Primaria. Utilizacion e normas de uso.
No horario lectivo € de uso exclusivo do profesorado de Educacion Fisica, excepto nos tempos de recreo,
que pode ser utilizado se fora o caso, polo alumnado de 6° de educacion infantil cando as condicions

meteoroldxicas impidan que o alumnado saia ao exterior.

Dispon de diferentes recursos materiais para la practica de xogos e actividades ludico/predeportivas, a
maioria destes recursos atopanse nun almacén pechado. Calquera persoa autorizada para 0 acceso a0 mesmo
ten a obriga de utilizar ditos materiais con responsabilidade, deixandoos correctamente colocados ao remate

da actividades desenvolta.
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Para evitar accidentes e o posible deterioro das instalacions e o equipamento, s6 podera utilizarse o
Ximnasio, separadamente das horas especificas fixadas no horario lectivo, coa autorizacién expresa da

Direccion do centro.

En horario non lectivo, o ximnasio pode ser utilizado para desenvolver diferentes actividades extraescolares

programadas polo ANPA.

O deterioro ou rotura das instalaciéns e do material, asi como a falta deste que se detecte, deberan ser
inmediatamente comunicados ao profesor/a de Educacion Fisica ou responsable da actividade levada a cabo

nese momento, quen o pofieran en cofiecemento do Xefe/a de Estudos por escrito.

Art. 180 Uso de roupa deportiva e material de hixiene.

O profesorado de Educacion fisica establecera a roupa deportiva que deben usar os alumnos e alumnas,
tanto para as distintas competicions ou exhibicions, como para a clase de Educacion Fisica. E necesario
para o desenvolvemento da actividade de EF no ximnasio ou na pista que o alumnado vista co roupa
deportiva adecuada, e non porten obxectos que poidan orixinar lesions. E obrigado o uso de calzado
deportivo que non deteriore o chan. Por outra banda, portaran Gtiles de hixiene persoal (informados ao

principio de curso polo profesorado de EF ou titor/a).

Art. 181 Ximnasio de educacion infantil. Utilizacion e normas de uso.
O ximnasio do edificio de infantil empregase para as sesions de psicomotricidade, unha sesién semanal por

aula.

Fora do horario establecido podese usar para outro tipo de actividades que o profesorado titor/especialista
precise, xa sexa por condicidns de espazo o polo uso da escaleira braquial (para mellorar a habilidade

manual, a lateralidade, estrutura respiratoria...).

Os dias que as condiciones atmosféricas son adversas sirve de lugar de recreo para o alumnado de 3 e 4

anos.

9. SALON DE ACTOS.
Art. 182 Normas de uso.
No horario lectivo se utiliza para facer diferentes celebracions e conmemoracion co alumando e familias.

Tamén é un espazo de usos multiples, para charlas, presentacions e ensaios. O seu uso € libre polo persoal
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docente do centro sempre e cando non haxa nada programado, Xa que nese caso € necesario 0
permiso/comunicacion & Xefatura de Estudos. As chaves para o uso do equipamento e dispositivos de imaxe
e son é exclusivo da mestra de Musica e do equipo directivo do centro, ou dos mestres/as nos que estes

deleguen.

Durante as actividades que se desenvolvan neste espazo o profesorado, monitores/as ou responsables do
alumnado velaran polo bo comportamento do alumnado e amoestaran a quen tefian unha conduta

inadecuada. Do mesmo xeito responsabilizarase do correcto uso dos recursos existentes.
Dispon dunha completa instalacion informatica, de imaxe e son, unha pizarra de apoio e alguns bancos.
Ao fondo hai un almacén de uso para 0 ANPA, onde gardan diferentes obxectos e materiais da asociacion.

No horario non lectivo, podense desenvolver actividades extraescolares programadas, e polo persoal de
comedor cando as condiciéns meteoroldxicas impiden a baixada do alumnado ao exterior nos tempos de
espera. En ningln caso poderan permanecer nesta sala alumnos/as que non estean acompafiados dun

profesor/a responsable da actividade.

10. CONSERXERIA
Art. 183 Acceso.

E 0 espazo do conserxe do centro, encargado entre outras cousas do acceso ao centro. O acceso do persoal
docente é, principalmente, para a entrega ou recollida de material fotocopiado.

Art. 184 Equipamento.

Dispon entre outras cousas dun armario de almacenaxe e varias maquinas fotocopiadoras. Poderemos atopar
maquinas e aparellos relacionados coa reprografia, encadernacion, guillotinado de documentos, etc., dende
onde se distribuird tamén aos profesores/as todo o material necesario para o desenvolvemento da sua

actividade no aula e fora dela: folios, cartafoles, arquivadores, xices, material de escritura e de papeleria.

Ola conserxe recollera nunha caixa de almacenaxe todos os toner e cartuchos de tinta de impresoras e

fotocopiadoras para o seu reciclaxe mentres haxa acordo na recollida cunha plataforma ambiental.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
CEIP Plurilinglie Wenceslao Fernandez Flérez Paxina 94


http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipwenceslaocorunha/

CEIP PLURILINGUE

EA XUNTA Egﬂéiﬁéﬁi”‘p DE CULTURA, WENCESLAO FERNANDEZ FLOREZ §
L] 1 ~

1 P AN ey /\vda. do Ferrocarril, 17-19 15007 A Corufia ¥

tfno. 881 96 03 00/02 \ 1./]

ceip.wenceslao.corunha@edu.xunta.gal AJ &

http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipwenceslaocorunha

Art. 185 Utilizacion do servizo de reprografia.

1. coidado e a utilizacion desta dependencia coas suas maquinas e material, corresponde ao/a
conserxe do centro.

2. Por norma xeral, non lles esta permitido ao profesorado e alumnado o uso directo dos aparellos
do servizo de reprografia, tendo para iso dispofiibles a impresora online con nimero de usuario
e contrasinal. No caso de que algunha das maquinas poida recibir traballos enviados dende a
rede, a persoa responsable do envio podera acceder coa sUa clave para obter o traballo impreso.

3. O persoal responsable deberd deixar constancia escrita actualizada do uso do servizo de
reprografia e do material existente nesta sala.

4. As fotocopias destinadas ao labor docente seran cargadas as dotacions presupostarias que
anualmente se adxudican conforme ao orzamento do centro, e seran solicitadas polos
profesores/as coa debida antelacion.

5. A realizacion de fotocopias particulares solicitadas polo alumnado estard supeditada &s
necesidades e estipulaciéns do centro.

6. A solicitude de fotocopias por parte do alumnado en horario lectivo por encargo dun/ha
mestre/a, sera excepcional e sempre ira acompafiada do correspondente xustificante asinado

polo/a profesor/a.

11. AULAS DE INFORMATICA.

Art. 186 Normas xerais de funcionamento.

Establecerase ao inicio de cada curso escolar, un horario de utilizacién das dias aulas de informatica, en

funcion das necesidades e das programacions do profesorado.

e Habera un profesor/a responsable dos medios informaticos en Primaria (Coordinador/a
TIC) e outro/a en Infantil (coordinador/a do ciclo de Ed. Infantil, que realizaran as stas
tarefas baixo a dependencia do equipo TIC).

e E preciso solicitar a chave da aula de informatica en Direccion e devolvela ao remate da
actividade.

e Teran prioridade no uso das aulas de informatica as materias cuxos contidos requiran 0 uso
destes espazos.

e O alumnado s6 podera acceder ou permanecer nesta aula acompafiado dun mestre/a, que

se encargara de garantir o correcto uso dos equipos por parte dos nenos e nenas.
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e Neste sentido, o/a mestre/a:

o Garantird un uso adecuado da aula e elementos técnicos. Ese uso sera acorde coa
tarefa didactica proposta.

o Evitarda instalacion de calquera programa ou descarga non autorizada por parte do
alumnado, asi como calquera cambio na configuracion do equipo.

o Velara en todo momento por unha navegacion segura e responsable dos nenos e
nenas.

o Revisarad que o alumnado (e o propio docente) pecha as sesions persoais de todas
as plataformas utilizadas, co fin de evitar o risco de suplantacion de identidade.

e O mestre/a deberé facer uso racional de todos os recursos dispofiibles na aula e garantir o
mesmo por parte do alumnado.

e A instalacion de software é responsabilidade da coordinacion TIC e competencia da
empresa de mantemento técnico e informatico, polo que calquera solicitude de instalacion
deberé facerse a través do libro de incidencias, connotificacion & persoa coordinadora TIC,
preferentemente por correo electronico.

e De precisar gardar algin traballo persoal nos equipos, gardarase dentro da carpeta
“Documentos”, para evitar sobrecargar o escritorio. A maior brevidade posible,
recoméndase facer unha copia e/ou eliminar o arquivo do equipo.

e Evitarase o consumo de alimentos ou bebidas dentro da aula de informatica.

e Ao finalizar a actividade, todos os equipos deberan ser apagados (Pantalla, CPU,
monitores, altofalantes...), e revisarase que a aula queda limpa e ordenada.

e Calquera incidencia atopada nos equipos ou na propia aula de informatica, o docente dara
aviso a través do libro de incidencias, e tamén a persoa coordinadora TIC, preferentemente
por correo electronico.

e No caso de que houbera dispositivos de impresion conectados aos equipos, farase uso de
forma racional, do xeito correcto segundo as instrucions e sempre coa autorizacion do
profesor.

e (Calquera outra norma que se estime necesaria para 0 mantemento ou mellora do

funcionamento da aula de informatica.

A persoa coordinadora TIC, en colaboracion co profesorado de apoio, sera responsable da difusion das

normas da aula entre o profesorado, alumnado e outros posibles usuarios da aula.
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Art. 187 Uso da sala de informatica. Ed. Primaria.
Esta concibida como un espazo no que profesorado e alumnado compartan experiencias de ensinanza-
aprendizaxe cun apoio de tecnoloxia dixital que, pola stia dotacion, as aulas ordinarias non poidan

proporcionar.

Sendo esta a utilizacion prioritaria, a aula tamén esta dispofiible para a sia ocupacion en base as necesidades

do centro en cada momento, sempre co cofiecemento e autorizacion de Direccion.

Art. 188 Dotacion da aula de informatica en primaria.

A aula de informaética de Primaria dispdn dunha pantalla dixital interactiva con posibilidade de conexion
wifi con dispositivos maébiles, e postos informaticos suficientes para actividades que esixan un equipo por

alumno/a.

Almacénase ademais neste espazo diferente material informatico e audiovisual (CPU, compofientes
periféricos, proxectores, camara de video, cAmaras fotograficas...) que estan baixo a supervision e custodia
da Direccidn e a coordinacion TIC. Estes facilitaran o seu uso por parte dos docentes, previa solicitude e
xustificacion didactica.

Art. 189 Uso da sala de informética. Ed. Infantil.
Usada principalmente pola mestra/e que imparte en inglés informatica (plurilingliismo). Correspondese
cunha sesion semanal por aula, nun horario xa fixado ao inicio de curso para cada grupo. Nas sesions de

informatica utilizanse os portéatiles e os robots (escornabots principalmente).

O resto do horario queda a disposicion do resto do profesorado de infantil se quere dispofier dela algunha
sesion semanal. Unha vez ocupadas as sesions correspondentes no horario, quedan a disposicion do resto

do centro.

Art. 190 Responsable de medios audiovisuais.
Ademais do equipamento propio de cada aula (PDI, equipo informatico, tableta de aula...), o centro dispon

de dous espazos con unha maior dotacion informatica: un na planta baixa destinado e adaptado ao alumnado
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de Educacion Infantil e outro na segunda planta, para o alumnado de Educacion Primaria.

O Coordinador do equipo TIC é o encargado de manter comunicacion co a empresa de mantemento
informatico e audiovisual del centro, actuando baixo a supervision do Director do centro no relativo a

orzamento e control do material.
As suas funcions seran as seguintes:

a) Controlar, rexistrar e manter en bo estado os diversos aparellos e medios audiovisuais existentes
no centro.

b) Coordinar a distribucion dos materiais de aula.

c) Coordinar a utilizacién daqueles aparellos que requiran de asignacién previa a cada profesor/a
mediante un cadro horario.

d) Establecer as normas necesarias para o mellor funcionamento, o coidado e a seguridade de todo o
material, informando delas e instando ao seu cumprimento.

e) Manter ao dia o inventario de todo o material audiovisual do centro, asi como o da sta ubicacion.
f) Informar do seu funcionamento e facilitar a utilizacion dos medios e recursos audiovisuais.

g) Recoller as necesidades de actualizacion e substitucions, propofiendo a adquisicion de novos

aparellos.

12. AULA DE CONVIVENCIA.
Art. 191 Normas de uso.

E un espazo de uso para alumnado con condutas disruptivas contrarias as normas de convivencia.

O alumnado derivado a este espazo dende as aulas ordinarias, estard sempre acompariado por unha persoa

de garda, cando as condicions de horario o permitan.

A porta de entrada a este espazo sempre permanecera pechada cando non se faga uso da mesma, e

permanecera aberta cando estea en uso, se 0 mestre/a de garda asi o considera.

Art. 192 Outros posibles usos.
No caso necesario, e sempre que a situacion o esixa por espazo, pode ser utilizado para reuniéns do
Departamento de Orientacion con familias o representantes de Asociacidns ou outras entidades. Do mesmo

xeito € un espazo de reunién da Xefatura de Estudos para reunions de diferente indole.
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13. AULA DE RELIXION/ENSINO ALTERNATIVO
Art. 193 Normas de uso.
E un espazo cunha capacidade limitada, e de uso no horario especificado do mestre/a de alternativa/Relixion

co seu alumnado.
Dispon de ordenador e pizarra para poder desenvolver as materias co alumnado.

Ao rematar a xornada, 0 mestre/a deixard co seu grupo de alumnos/as a porta e fiestras pechadas, e

ordenador apagado.

Poderase utilizar outros espazos para estas clases co alumnado, sempre que 0 espazo sexa insuficiente ou
non se poida impartir dentro do programa E-Dixgal, estes espazos poderan ser a biblioteca, a sala de
informatica e a aula ordinaria no suposto previsto no Titulo Il, Capitulo I, Art. 73, para iso habera uns

horarios establecidos previamente pola xefatura de estudos segundo posibilidades.

14. AULA DE INGLES
Art. 194 Caracteristicas.
Na aula de inglés recéllese todo o material da lingua estranxeira do centro. Conta con encerado, ordenador,
canon, pantalla dixital, biblioteca, xogos, e outros materiais impresos de diferentes editorias e materiais de

creacion propia.

O tamafio da aula, asi como a flexible disposicion do mobiliario fai que sexa a mais adecuada para a
metodoloxia empregada nos. primeiros cursos de EP: actividades ludicas, musicais e de movemento,

dramatizaciéns, traballo cooperativo e traballo por recunchos.

Art. 195 Funcionamento.

Os cursos que ocuparan o horario da aula de inglés seran 1°, 2°, 3° e 4° de EP, xa que 5° e 6° de EP esta

dentro do programa Edixgal e conta con equipos informaticos de uso individual na clase.

Dada a dificultade & hora de elaboracion dos horarios, priorizaranse 0s cursos inferiores para asignar as

horas de ocupacion desta aula.

Os/as mestres/as de inglés acompafiaran ao alumnado no desprazamento dende as suas aulas de orixe ata a
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aula especifica ao inicio e final de cada sesion.

Tanto nos desprazamentos como nas clases desenvolvidas dentro da aula de inglés rexeran as mesmas
normas que no resto das actividades de materias do centro e que aparecen recollidas no Plan de Convivencia

e 0 NOF do centro.

15. AULA DE MUSICA
Art. 196 Normas de uso.
Sera competencia do profesor/a de Musica a orientacion e supervision de todas as actividades que se
realicen nestes espazos. A fin de que as actividades se fagan de forma organizada, o alumnado sempre

estard acompafiado pola persoa responsable da actividade e s6 poderan utilizarse este espazo.
A utilizacion do material farase exclusivamente dentro da aula.

O deterioro, a rotura ou a desaparicion dos instrumentos, equipamento e material en xeral deberan ser
inmediatamente comunicados ao profesor/a de Musica ou ao responsable da actividade, quen o pofieran en

cofiecemento da Xefatura de Estudos por escrito.

16. DESPACHOS.
Art. 197 Direccion.
E de uso exclusivo do equipo directivo do centro, sen a presenza dalgun deles non esta permitido a entrada

Nno mesmo.

E lugar de reunion do propio equipo directivo, e de atencion destes coas familias.

Art. 198 Secretaria e Xefatura de Estudos.
E un espazo para uso do equipo directivo, onde se custodia dende a secretaria documentos e informacion

de caracter confidencial.

e Non se pode acceder aos datos persoais que podemos atopar sen o consentimento da secretaria
do centro.
e Non se pode reproducir documentos do alumnado nin de libros oficiais do centro sen

consentimento de secretaria y baixo ningun concepto divulgar a terceiras persoas.
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e Non se pode extraer ningun tipo de documento de secretaria sen o seu consentimento.

Art. 199 Administracion.
E 0 espazo de traballo do/a administrativo/a do centro. Neste espazo atopamos 0s seguintes recursos e/ou

materiais:

e Ordenador de uso exclusivo pola persoa encargada dos traballos de administracion do centro.

e Telefono para usar por todo o persoal traballador do centro, sempre que as chamadas sexan por
motivos laborais.

e Magquinas e aparellos relacionados coa reprografia, encadernacion, guillotinado de documentos,
etc.,. (Fotocopiadora conectada a rede. De uso para todo o persoal docente do centro coa clave
de acceso particular que a direccién do centro entrega ao inicio de curso. Non esta permitido o
Seu uso para cuestions particulares).

e Material funxible de oficina e aulas. dende onde se distribuird tamén aos profesores todo o
material necesario para o desenvolvemento da sua actividade no aula e fora dela: folios,
cartafoles, arquivadores, Xxices, material de escritura e de papeleria. A retirada deste material debe
ser anotada e comunicada & persoa de administracion.

e Botiquin e material hixiénico sanitario. A retirada de material debe ser anotada e comunicada a

persoa de administracion.

Art. 200 Departamento de Orientacion.
E o despacho do/a xefe/a do Departamento de Orientacion. Neste espazo hai documentacion confidencial

do alumnado que custodia o/a orientador/a do centro, polo que 0 acceso a0 mesmo es restrinxido.

17. COMEDOR
Art. 201 Normas de uso.

Xestionado pola ANPA do centro, a través dunha empresa de servizos.

O horario de utilizacion desta dependencia é o determinado na xornada escolar, segundo as quendas que se

establezan.

O espazo de comedor estard baixo supervision de persoal especifico que € & sta vez, o responsable do
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alumnado.

O uso do comedor debe ter un caracter educativo, tanto na adquisicion de habitos alimentarios como de

practicas de urbanidade e bo comportamento na mesa.

18. LOCAL DA ANPA
Art. 202 Normas de uso.
O ANPA do centro disp6n dun local para o seu uso. A asociacion informara ao centro das actividades que
vai desenvolver e solicitara permiso a Direccion para levalas a cabo. Unha vez aprobadas integraranse na

Programacién Xeral Anual do Centro.
A asociacion comprometerase a respectar as seguintes normas:
a) O local s6 poderé utilizarse para os fins previstos nos estatutos da asociacion.

b) Comprometeranse ao correcto uso e ao coidado da sala, 0 mobiliario e o material, asi como dos espazos

e medios que eventualmente o centro pofia a sta disposicion.

c) Os desperfectos seran reparados polos causantes dos mesmos, mediante a sta reposicion. Sera

responsable a propia asociacion.

d) A directiva da asociacion colaboraré na xestion, organizacion e vixilancia deste espazo de uso comun.

19. USO DO MOBIL
Art. 203 Uso de mdbiles e dispositivos electronicos no centro.
Segundo a Orde de 4 de xaneiro de 2024 da Conselleria de Cultura, Educacién, Formacién Profesional e

Universidades sobre o uso dos teléfonos maobiles e dispositivos electrénicos nos centros educativos

Prohibese ao alumnado o uso de teléfonos maobiles e outros dispositivos electronicos multimedia como
mecanismos de comunicacion, asi como (reprodutores de masica ou imaxe, cdmaras de foto ou video, etc
...) durante os periodos lectivos xa que non son necesarios na sua actividade lectiva. Debe estenderse tamén,
con carécter xeral, & totalidade da xornada escolar, incorporando os periodos non lectivos. En consecuencia,

non se permitira durante a xornada escolar o emprego libre destes dispositivos.

Considéranse como periodos non lectivos os seguintes: as entradas e saidas, o tempo de recreo, de comedor

escolar, madrugadores e os periodos dedicados ao desenvolvemento de actividades complementarias e
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extraescolares.

O uso destes aparatos queda restrinxido a:

e Excursions de mais dun dia e no tempo establecido polo profesorado que os/as
acompafian.

e Baixo a supervision do profesorado cando este asi o decida para actividades
educativas.

e O emprego proporcionado e razoable dos dispositivos por cuestions de oportunidade
ou necesidade, médicas ou de outra indole, sempre e cando 0 motivo estea xustificado
da maneira que se considere en cada caso atendidas as circunstancias, e asi sexa
autorizado pola direccion do centro, ou, de non ser isto posible, polo profesorado ou
profesorado titor/a.

O profesorado non podera facer uso do teléfono mobil durante as clases, agas en casos de
urxencia ou con fins educativos.

Art. 204 Proteccion de datos.
E recomendable lembrar que a Conselleria de Educacion ten publicado un Protocolo de Proteccion de Datos

que todos os membros da Comunidade Educativa temos que cumprir e facer cumprir.

20. UTILIZACION DOS ESPAZOS COMUNS
Art. 205 Utilizacion.

Ao inicio do curso farase unha planificacién horaria do uso das aulas e espazos colectivos: ximnasio, salon
de actos, biblioteca, aula de informatica e pista cuberta... A xefatura de estudios coordinara a utilizacion
dos espazos comuns do centro. Para calquera actividade, € preciso a comunicacion previa xa que 0S espazos

poden ter actividades programadas con anterioridade.

Extremarase o coidado do mobiliario e material pedagoxico. No caso de avaria ou dano comunicarase ao/a

Xefe/a de Estudos ou Director/a para que curse a orde oportuna para a sta reparacion.

Ao rematar as actividades realizadas nunha dependencia comun, esta debe quedar en perfectas condiciéns,

é dicir, equipos informaticos apagados, proxectores apagados, cadeiras recollidas, etc.
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21. ROUPA E OBXECTOS PERDIDOS.
Art. 206 Localizacion.
No centro dispofiemos dunha caixa coa roupa extraviada polo alumnado situada no corredor da planta
principal, ao lado do ascensor, preto & sala de mestres/as. calquera outro obxecto perdido deberé ser
entregado para a sua custodia ao conserxe do centro.

Art. 207 Reclamacion da mesma.
O alumnado pode acceder & caixa da roupa ou conserxeria en calquera momento co consentimento do
mestre/a titor/a para comprobar se pode atopar ali a sia prenda ou obxecto extraviado. No caso de que sexa

a familia a que o reclame, serd acompafada polo/a conserxe do centro na entrada e saida do centro.

Ao final de cada trimestre, a roupa que non fora reclamada por ninguén levarase a un punto de recollida de
roupa fora do centro. Aqueles obxectos alleos atopados (que non sexan roupa) entregaranse na conserxeria

onde poderan ser recollidos polos seus propietarios no prazo de 15 dias.

22. NORMAS DE USO DAS INSTALACIONS POR PERSOAL EXTERNO AO
CENTRO
Art. 208 Procedemento.

e Respecto ao préstamo das instalacions e recursos do CEIP Plurilingiie Wenceslao Fernandez
Fl6rez, considerase que os medios dos que dispdn o centro deben ser optimizados e han de
pofierse ao servizo do entorno, coa Unica condicion de que se faga un uso adecuado das mesmas.

e Polo tanto, algunha persoa ou Asociacién allea & comunidade educativa que queira utilizar as
instalacions do centro deberd facer unha solicitude perante a direccion, quen solicitara do
Consello Escolar a sta aprobacion, para despois tramitar diante do Xefe Territorial, que resolvera
0 que proceda. En ningun caso se cederan as instalacions para uso de entidades con animo de
lucro ou a particulares.

e Asinstalacions do centro estan a disposicion da Administracion para a formacion do profesorado,

cursos para a educacion de adultos, votacions...

23. INVENTARIO DE MATERIAL.
Art. 209 Procedemento.
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Ao inicio e o final de cada curso actualizarase o inventario de aula. O profesorado sera o responsable do
material que lle corresponde. Para iso temos que solicitar & persoa de administracion o listado de inventario

actual ou onde poder consultalo.

Para utilizar calquera material que non pertenza a un aula determinada solicitarase ao/a Xefe/a de Estudos
ou a persoa na que el delegue anotando o dia de entrega e devolucion do mesmo, sobre todo no caso de

materiais informaticos, portatiles, proxectores, etc.

24. GRAVACIONS
Art. 210 Normativa.

A norma de referencia en materia de proteccién de datos é a Lei organica 15/1999, do 13 de decembro.

Art. 211 Aplicacion.
Todos os membros da comunidade educativa temos o deber de sixilo e confidencialidade sobre os datos de
caracter persoal aos que poidamos ter acceso e mais & cesion a terceiros dos mesmos, independentemente

de que sexamos empregados publicos ou de persoas que formen parte de 6rganos colexiados.

Art. 212 Aclaracions.
Por regra xeral, non se permiten as gravacions de imaxes e conversas no interior do centro, sen previa
comunicacion e autorizacion das persoas que estean afectadas por dita accion de gravacion. Ditas

gravacions non se poden facer nin dende o interior nin dende o exterior do centro.

Segundo a AEPD (Axencia Esparfiola de Proteccion de Datos), nos eventos realizados no colexio abertos a
familias, estas poderan facer gravacions para uso exclusivamente persoal e doméstico. Se estas imaxes
foran difundidas fora deste ambito privado e familiar, asumirian a responsabilidade a todos os efectos pola

comunicacion de imaxes a terceiros, a non ser que tiveran o consentimento previo dos interesados.

25. COLABORACIONS CON OUTRAS INSTITUCIONS E ENTIDADES.
Art. 213 Procedemento.

a) Se informara, previa solicitude a direccion do centro, do interese de establecer unha colaboracion
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entre a Entidade, Asociacion, Federacion... e o centro.

b) O centro comunicara a Xefatura Territorial de dita solicitude via Inspeccién Educativa.

c) No caso de que haxa un Convenio previo entre Xunta e a entidade, cumpriranse todas as clausulas
nel recollidas, establecendo e asinando de mutuo acordo os términos de colaboracion a desenvolver
pola persoa representante da entidade, a direccion o profesorado implicado e familia, se fora o caso.

d) No caso de que non haxa convenio, e coa comunicacion e aceptacion previa dende a Xefatura
Territorial de Educacion de colaboracion/intervencion. Estableceranse os termos de colaboracion
nun documento asinado por todas as partes implicadas

e) En todo caso, sempre que haxa intervencién directa no centro co alumnado, é requisito necesario

para a colaboracion:

- Formacion profesional e técnica da persoa que vai intervir.

- Situacion laboral regularizada da persoa coa entidade.

- Respectar a autonomia organizativa do centro.

- Cumprimento do artigoo 13.5. Ley Orgéanica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del
Menor: Sera requisito para o acceso e exercicio s profesions, oficios e actividades que impliquen
contacto habitual con menores, 0 non ter sido condenado por sentenza firme por algin delito
contra a liberdade e identidade sexual, que inclle la agresion e abuso sexual, acoso sexual,
exhibicionismo e provocacion sexual, prostitucidn e explotacion sexual e corrupcion de menores,
asi como por trata de seres humanos. A tal efecto, quen pretenda o acceso a tales profesions,
oficios ou actividades debera acreditar esta circunstancia mediante a aportacién dunha
certificacion negativa do Rexistro Central de delincuentes sexuais.

TITULO V: NORMAS DE CONVIVENCIA.

Art. 214 Introducion.
Normalmente, as situacions de conflito non trascenden o ambiente da aula. E dentro dela onde se resolven,
en sesions de titoria, estas cuestions. Cando a situacion o require, pddese dar a situacion de que sexa a

direccion do centro quen asume as competencias nese caso e establece unha sancion disciplinaria pertinente.

Ainda que as situacions de conflito que se nos poden presentar, ou que se nos presentaron ata agora, non
pasan de ser consideradas, na sGa maior parte como “ leves”, temos posta en marcha un aula de

convivencia na que se traballan aspectos relacionados coa convivencia entre o alumnado.
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Art. 215 Autoridade publica.

Segundo o Articulo 124. Normas de organizacion, funcionamento y convivencia.LOMCE, os membros do

equipo directivo e os profesores/as seran considerados autoridade publica. Nos procedementos de adopcion
de medidas correctoras, os feitos constatados polo profesorado e membros do equipo directivo dos centros
docentes teran valor probatorio e disfrutaran da presuncion de veracidade, sen prexuizo das probas que, en

defensa dos respectivos dereitos o intereses, poidan sinalar o aportar o propio alumnado

Art. 216 Cofiecemento do procedemento aos membros da comunidade educativa.
E totalmente fundamental que exista no Centro unha boa convivencia entre todos os membros da
comunidade educativa na que abonde o didlogo, a participacién e a informacién. Ao comezo de cada
curso escolar, os mestres/as titores/as teran unha reunion publica cos pais/nais/titores/as legais dos seus
alumnos/as. Esta reunion servird, entre outras moitas cousas, de informacion para face-la labor titorial con

cada familia nas tardes dos luns lectivos.

Tédolos asuntos importantes do Centro deben seguir sempre 0 vieiro: pai/nai/titores/as legais ou alumno/a-
persoa titora-Xefe/a de Estudos-Equipo directivo-Claustro de Profesores-Consello Escolar e

Administracion educativa, cando sexa preciso.
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CAPITULO I: DISPOSICIONS XERAIS

Art. 217 Obxecto.
O desenvolvemento regulamentario do réxime xuridico de convivencia recofiecido na lexislacion bésica do
Estado e na Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa, asi como
dos procedementos de prevencion e correccion das condutas que afecten a convivencia nos centros

docentes.

Art. 218 Lexislacion bésica de referencia.
e Ley4/2011 do 30 de xufio de convivencia e participacion da comunidade educativa.
e Decreto 8/2015, de 8 de xaneiro que desenrola a lei anterior.

e Plan de convivencia, version 2017 do CEIP Plurilingiie Wenceslao Fernandez Florez

Por outra parte, os artigos 120 e 124 da Lei organica 2/2006, na redaccion dada pola Lei organica 8/2013,
do 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa, establecen a autonomia dos centros na elaboracion
das stas normas de convivencia e das de organizacion e funcionamento. O mesmo artigo 124 dispdn que
os centros educativos elaborardn un plan de convivencia de obrigado cumprimento, cunhas medidas
correctoras proporcionadas &s faltas cometidas e teran un caracter educativo e recuperador, procurando a

mellora nas relaciéns de todos os membras da comunidade educativa.

Igualmente, as disposicions deste decreto atenden ao establecido na Lei 2/2014, do 14 de abril, pola
igualdade de trato e a non discriminacion de lesbianas, gays, transexuais, bisexuais e intersexuais en Galicia,
coa finalidade de garantir o principio de igualdade de trato e de non discriminacidn por razon de orientacion
sexual e identidade de xénero das persoas homosexuais, bisexuais, transexuais, transxénero e intersexuais

no &mbito educativo.

1. Aula de Convivencia

Art. 219 Obxecto.
A conselleria con competencias en materia de educacion regula o réxime de funcionamento das aulas de
convivencia inclusiva previstas no artigo 19.3 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, cuxa vocacion é substituir o

tempo de expulsién do alumnado que estivese temporalmente privado do seu dereito de asistencia ao centro,
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como consecuencia da imposicién de medidas correctoras.

Intenta dar atencion aos alumnos e alumnas que alteran a convivencia con situacions graves de conduta,

que non poden ser atendidas e solucionadas de xeito inmediato no momento que ocorre o incidente.

Art. 220 Responsable da atencion na aula de Convivencia.
O Profesorado atendera educativamente a aula de convivencia inclusiva, dentro do seu horario regular de
obrigada permanencia no centro, que poderd ser profesorado de garda. Para a atencién da aula de

convivencia poderase contar coa colaboracion do departamento de orientacion.

En todo caso, correspéndelle ao profesorado encargado da aula de convivencia inclusiva supervisar as
medidas e actuacions propostas para o alumnado. Procurarase, na -elaboraciébn nos horarios, a
dispofiibilidade de , cando menos, dlas persoas de garda , das cales, mediante rotacion semanal estara

dispofiible sempre unha, localizada na aula de convivencia,na sala de profesorado ou na direccion.

No caso de que o profesorado nomeado para atender a aula de convivencia non puidera asistir,
automaticamente pasaria ao seu sitio o compafieiro/a de garda. Establecerase un horario no que se detalle a
hora e o profesor/a responsable da mesma. Este horario atoparase nos taboleiros de anuncios da sala de

profesores/as e na aula de convivencia.

Na aula de convivencia atoparanse as listas dos alumnos/as que asisten , asi como todo o material necesario
para o funcionamento da mesma. A confeccion deste material é responsabilidade do profesorado que

promoveu a inclusién do. alumno/a na aula de convivencia.

O profesorado de garda que tefia que asistir ao aula sera notificado pala xefatura de estudos o dia anterior,
sempre que sexa posible. Para evitar que o alumnado desta aula estean sen profesor/a, o profesor/a sainte

debera esperar a que chegue o seguinte.

Art. 221 Horario de atencion.
Para que o funcionamento do aula de convivencia sexa o0 mais eficaz posible establécese o seguinte horario:
empezara as 9:00 h e terminara &s 14:00 h., de luns a venres. A aula de convivencia funcionara segundo as

necesidades do centro.
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Art. 222 Criterios para a derivacion & aula de convivencia.

e A conduta referida altere a convivencia escolar.

e O/aalumno/a derivado/a reciba previamente algunha correccién pola sta conduta e reincida no seu

comportamento.

e Ol/a alumno/a presente deficiencias a nivel de relacions interpersoais, é dicir, que a sUa actitude

impida a realizacion das actividades escolares ou afecte a integracion na aula. O/a alumno/a

derivado/a considérase que incumpriu as condutas tipificadas como faltas graves nas normas de

organizacion e funcionamento do centro.

Art. 223 Procedemento.

a) Puntualmente: conduta disruptiva:

1.
2.

Levar ao alumno/a 4 aula de convivencia.

Abrir un parte de incidencias (Plan de Convivencia-Anexos), especificando o tipo de
conduta e o que se fixo sen éxito para corrixila.

Pofier o feito en cofiecemento dos pais/nais/titores/as legais enviando o modelo de
comunicacion da situacion as familias con rexistro de saida da secretaria do centro (Plan
de Convivencia-Anexos) .

Unha vez mantida a reunién co pais/nais/titores/as legais (pode ser por teléfono), cubrir

datos da entrevista e entregar xunto co parte de incidencias & Xefatura de Estudos.

b) Como medida de correccién:

1.

Facer un informe polo mestre/a para Direccion e DO no que se determinen 0s motivos polos
cales, 0 alumno/a debe ir & aula de convivencia e as accions que se levaron a cabo sen éxito.
Unha vez analizada e tomada unha decisién por parte da Direccién e o DO, comunicaraselle
a familia.
Pasos a seguir co alumnado na aula:
Informe do titor/a ou X.E. dos datos do alumno/a, tipo de falta, tempo...(valorado polo
DO).
Informe diario por horas. Cada profesor/a cubrira uns apartados (Prof. de garda, data,
hora,actitude do alumno/a e traballo realizado).
Informe final. O titor/a cubrira o informe en base aos informes do diferente profesorado

de garda, especificando a actitude e o aproveitamento do traballo polo alumnado.
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e O alumno/a traballara na aula de convivencia:

+ Folla de reflexion.(Entrégase a X.E.)Armario da aula de convivencia.
+ Actividades varias (Propostas polo DO e entregalas ao finalizar 4 X.E.).

+ Traballo de aula do docente que derivou ao alumno/a. (Armario da A.C.)

e Sempre que 0 alumno/a cometa , durante o tempo de permanencia na A.C., algun tipo de

falta contra a convivencia, comunicarase cun novo parte de incidencias ao titor/a e & XE.

CAPITULO Il CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA.

1. CONSIDERACIONS XERAIS.
Art. 224 Clases de condutas contrarias & convivencia.

As condutas contrarias a convivencia, tipificadas como faltas, clasificanse nas seguintes:

e Condutas leves contrarias a convivencia

e Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

Art. 225 Acoso Escolar.
De acordo co establecido no artigo 28 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, 0 acoso escolar tera a consideracion
de conduta gravemente prexudicial para a convivencia, consonte o establecido no artigo 38 do decreto
8/2015.

Art. 226 Condutas que deriven en actos que puidesen ser constitutivos de delito ou falta penal.
A direccidn do centro, por instancia propia ou de calquera membro da comunidade educativa, deberao por
en cofiecemento da Administracion educativa e dos corpos de seguridade correspondentes, ou do Ministerio
Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas preventivas oportunas. O modelo e o procedemento para trasladar
esa informacion e coordinar as actuacion pertinentes facilitarase de conformidade co establecido no artigo
28.2 do decreto 8/2015.
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Art. 227 Gradacidon na determinacién das condutas.

Elementos que hai que ter en conta, segundo o artigo 34 do decreto 8/2015:

a) O recofiecemento espontaneo do carécter incorrecto da conduta e, de ser o caso, 0 cumprimento
igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos producidos.

b) A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

c) A difusion por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou tecnoloxicos, da conduta,
as stias imaxes ou a ofensa.

d) A natureza dos prexuizos causados.

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

considere propiciadora desta vulnerabilidade.

Art. 228 Gradacion nas suas medidas de correccion.
Rexera o principio de proporcionalidade establecido no artigo 29 da Lei 40/2015, ao respecto do principio
de proporcionalidade na potestade sancionadora da administracion. Criterios para a gradacion da sancion

que se aplique:

a) A existencia de intencionalidade ou reiteracion.
b) A natureza dos prexuizos causados.
c) A reincidencia, por comision no prazo dun ano de mais dunha infraccion da mesma natureza cando

asi fose declarado por resolucion firme.

Art. 229 Reparacién de danos.
Segundo o establecido no artigo 35 do decreto 8/2015, o alumnado esta obrigado a reparar os danos que
cause, individual ou colectivamente, de forma intencionada ou por neglixencia, as instalacions e materiais
dos centros, incluidos os equipamentos informaticos e o software, e aos bens doutros membros da
comunidade educativa, ou a facerse cargo do custo econdmico da sUa reparacidn. Asi mesmo, esta obrigado
a restituir o subtraido ou, se non fose posible, a indemnizar o seu valor. As nais e pais ou as titoras ou titores

legais seran responsables civis nos termos previstos pola lexislacion vixente.

Cando se incorra en condutas tipificadas como agresions fisicas ou morais, debera repararse o dano moral

causado mediante a presentacidén de escusas e 0 recofiecemento da responsabilidade dos actos, ben en
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publico ou en privado, segundo corresponda pola natureza dos feitos e de acordo co que determine a

resolucion que impofia a correccion da conduta.

A reparacion de danos é compatible coas correccions que correspondan.

Art. 230 Ambito de correccion. (Art.36 do Decreto 8/2015)

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

dos servizos de comedor e transporte escolar.

Asi mesmo, poderan corrixirse as condutas do alumnado producidas féra do recinto escolar que estean

directamente relacionadas coa vida escolar e afecten outros membros da comunidade educativa.

Art. 231 Aspectos formais dos procedementos correctores.

Descritos no artigo 37 do decreto 8/2015.

P

2. CONDUCTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA E A SUA
CORRECCION (artigo 42 do Decreto 8/2015)
Art. 232 Condutas leves.
As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa no apartado a), os actos de discriminacién do
apartado b), os actos de indisciplina do apartado c), os danos do apartado g), os actos inxustificados do
apartado h) e as actuacions prexudiciais descritas no apartado i) do artigo 15 da Lei 4/2011 que non alcancen

a gravidade requirida no devandito precepto.

A. Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas normas do centro
que sexa perigoso para a saude ou integridade persoal do alumnado ou dos demais membros da
comunidade educativa, ou que perturbe o normal desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou extraescolares, cando non constitla conduta gravemente prexudicial para a
convivencia de acordo co apartado j) do artigo 15 da Lei 4/2011.

B. A falta de asistencia inxustificada & clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos

establecidos polas normas de convivencia de cada centro.
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C. Areiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento precisos para participar activamente
no desenvolvemento das clases.
D. As demais condutas que se tipifiquen como tales nas normas de convivencia de cada centro

docente.

Art. 233 Medidas correctoras e persoal competente para a sta aplicacion.

Segundo o establecido no artigo 43 do decreto 8/2015, as medidas correctoras de aplicacion son:

. . er. . .,
Medida Docente Titor/a estudos Direccion
A. Amoestacion privada ou por escrito. X X X X
B. Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a X X X X
xefatura de estudos .
C. Realizacion de traballos especificos en horario X X X X
lectivo.
D. Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que X X X
contriblan & mellora e desenvolvemento das
actividades do centro.
E. Suspension do dereito a participar nas actividades X X
extraescolares ou complementarias do centro por un
periodo de ata diias semanas.
F. Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana. X X
G. Suspension do dereito de asistencia a determinadas X
clases por un periodo de ata tres dias lectivos.
Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado
habera de realizar os deberes ou os traballos que se
determinen para evitar a interrupcion no proceso
formativo.
H. Suspension temporal do dereito de asistencia ao X

centro por un periodo de ata tres dias lectivos.
Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado
debera realizar os deberes ou traballos que se
determinen para evitar a interrupcion no proceso
formativo.
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Art. 234 Prescricion das condutas leves.
Segundo o artigo 56 do decreto 8/2015, estas condutas prescriben nun mes. O computo do prazo comezara
a contar desde o dia en que a conduta se levou a cabo, salvo cando se trate dunha conduta continuada. Nese

caso 0 prazo de prescricion non empezara a computar mentres esta non cese.

Art. 235 Uso da mediacion escolar.
Segundo o establecido no artigo 26 do decreto 8/2015, poderemos utilizar a mediacion como estratexia

preventiva, resolutiva e reparadora na xestion de calquera conflito entre membros da comunidade educativa.

Art. 236 Resolucion por escrito.
As medidas G) e H) establecidas no artigo 43 do decreto 8/2015 requiren resolucion expresa por escrito,
que debera ser comunicada & familia e & comision de convivencia do centro. Logo desta notificacion o/a
afectado/a ou os seus representantes legais poderan solicitar por escrito, no prazo maximo de 2 dias, revision
destas medidas. No caso de solicitarse esta revision, a direccion emitira unha nova resolucién coa maior
celeridade ratificando ou rectificando as medidas impostas. Esta resolucion pon fin ao procedemento e é

inmediatamente executiva.

O resto das medidas non requiren de resolucion expresa por escrito. Non obstante, no caso de entender que
as condutas leves contrarias & convivencia que sancionan poderan ser tidas en conta para os efectos de
determinar unha posible falta grave por reiteracion de condutas leves, habera que facelo constar por escrito

e comunicarllo a persoa afectada ou &s stas persoas responsables, segundo proceda.

Art. 237 Reiteracion de condutas leves aos efectos de estimar conduta gravemente prexudicial.
A reiteracion ata tres faltas leves ten que producirse dentro do mesmo curso escolar. Aquelas condutas leves
contrarias @ convivencia que non consten previamente por escrito non poderan ser estimadas para estes

efectos.

Art. 238 Tempo para xestionar condutas leves contrarias & convivencia.
Dado que as condutas leves contrarias a convivencia prescriben no prazo dun mes desde a sila comision, e

que o decreto 8/2015 non establece que o inicio das actuacions suspenda, en modo ninguln, este prazo de
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prescricion; e tendo en conta, asi mesmo, que non se establece caducidade de modo expreso, podemos

considerar que o prazo maximo do que se dispon é dun mes.

Art. 239 Prescricion das medidas correctoras.

Segundo o artigo 56 do decreto 8/2015, prescriben aos catro meses da sia imposicion.

3. CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA E A
SUA CORRECCION.

Art. 240 Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.(artigo 38 do decreto 8/2015).

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 discriminacion grave contra membros da comunidade educativa por razon de
nacemento, raza, sexo, orientacién e identidade 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 constittian unha indisciplina grave.

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

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

f) A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteracion ou
subtraccién de documentos académicos.

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

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

i) As actuacions gravemente prexudiciais para a salde e integridade persoal dos membros da

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

K) A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias & convivencia.

I) O incumprimento das sancions impostas.

Art. 241 Medidas correctoras.

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

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

c) Cambio de grupo.

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

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

f) Cambio de centro. (Articulo 40 do decreto 8/2015)

Art. 242 Imposicion de medidas correctoras condutas graves.

1. Pasos previos.

Informacién previa | Potestade do director/a para mellor cofiecemento dos feitos e toma de decision
do procedemento a aplicar.

Maximo 2 dias lectivos para realizacion desde que se cofieceron os feitos.

Designacion de | Acorda a designacion:o director/a
instrutor

Docente con experiencia en convivencia.
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Medidas Ao comezo do procedemento ou en calquera momento da sUa instrucion .
corre_c_tora§ Decision do director/a, a iniciativa propia ou a instancia do instrutor/a.
provisionais.
Cambio temporal de grupo ou suspension do dereito de asistencia ao centro
ou a determinadas clases ou actividades por un periodo maximo de 3 dias
lectivos (D 8/2015)/ 5 dias lectivos (L 4/2011).
Notificacion a nai, pai ou titor/a do alumno/a.
Incoacion do Acordada polo director/a, por propia iniciativa, a peticion motivada do
expediente profesorado-titor do alumno/a , a Xefatura de Estudos ou previa denuncia
doutros membros da comunidade educativa.
Decision do e Conciliado/comdn

procedemento a
seguir

e Director/a asesorado, de ser el caso, polo orientador/a ou titor/a

e Dependendo de: Caracteristicas da conduta e circunstancias en que se
produza ,ldade, circunstancias persoais, familiares ou sociais e
antecedentes en relacion coa convivencia escolar.

Casos nos que NON
procede o

e Conduta de especial e notoria gravidade.
e Xa se fixo uso deste procedemento durante 0 mesmo curso escolar co

procedemento mesmo alumnado en conduta similar.
conciliado
Notificacion da e A nai/pai/titor/a do alumno/a, ou a este se é maior de idade.
incoacion. e A inspeccion educativa.
e Inclie: a conduta que o motiva, as correcciéns que puideran
corresponder.
e Profesor/a que actuara como instrutor/a, a posibilidade de seguir
procedemento conciliado, se é o caso e a solicitude de aceptacion.
Solicitude de PRAZOS (desde que se tivo cofiecemento da conduta). Incoacion do

expresion de
aceptacion /
non
aceptacion do
procedemento

expediente. Decision de procedemento a seguir. Designacion de instrutor.
Notificacion da incoacion

» Maximo 3 dias se non se fai proceso de informacion previa

« Se se utilizan 2 para informacién previa, maximo 1 dia tras a finalizacién
desta.

Comunicacion por
escrito & direccion
de aceptacién
procedemento

Méaximo no dia lectivo seguinte & recepcion da comunicacion

O alumno/a e, no seu caso, 0s seus pais/nai ou 0s seus representantes legais
poderan recusar ao instrutor/a ante o Director/a cando da sua conduta ou
manifestacions poida inferirse falta de obxectividade na instrucion do
expediente en calquera momento da tramitacion do procedemento.
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Requisitos. ¢ O infractor/a recofieza a gravidade da sGa conduta e con proposito de
emenda.
¢ O infractor/a,0 agraviado/a e outros membros da comunidade educativa
afectados/as pola conduta, se é o caso,deben tamén manifestar a sla
conformidade.
e Require instrucion dun procedemento corrector.
Intervencion dun e Voluntario/a ou nomeado/a pola direccion
mediador. Art.51 e Non substitle ao instrutor/a senon que colabora co no procedemento para
Decreto 8/2015 lograr un achegamento entre os afectados e o consenso na medida
correctora a aplicar.
Desenvolvemento e Reunidn dos afectados/as convocados polo director/a. Prazo méaximo de
do procedemento 1 dia lectivo desde aceptacion deste procedemento.
conciliado. e Conducida polo instrutor/a.
e Valoracién/consideracions dos feitos/condutas polos presentes
e A persoa responsable da conduta debe:
o Recofiecer a gravidade da sta conduta
o Disposicion de reparar o dano material ou moral causado
o Compromiso de cumprir as medidas correctoras acordadas.
e Terase en conta peticion de desculpas
e Acordo polos reunidos das medidas correctoras e, se é o caso, das
medidas reparadoras.
e Constancia escrita da conformidade coas medidas do autor/agraviado e,
se son menores, dos seus proxenitores ou representantes.
e Levantarase acta da reunion.
e Precisase a ratificacion do acordo das partes pola direccién do centro.
e . Cumprimento das medidas reparadoras/correctoras da lugar & finalizacién
do procedemento.
Final do e No caso de que non se logre acordo .
procedemento e Por incumprimento das medidas correctoras acordadas.
conciliado.
Inicio do
procedemento
comun
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3. Procedemento comun.

Aplicacién e As caracteristicas da conduta non fagan posible o procedemento conciliado.
e O alumnado ou proxenitores/titores/as legais opten por este .
e Non haxa acordo no procedemento conciliado
e Se incumpran as accions correctoras ou reparadoras
Instrucion do e Formulara proposta de resolucion
procedemento. | e Citara ao alumno/a e, se € menor de idade, a nai, pai ou titor/a legal,
convocandoos a unha comparecencia en horario lectivo. Obrigacion de
comparecer.
e PRAZO INSTRUCCION+ PROPOSTA+ CITACION: 5dias lectivos desde a
slia designacion .
Audienciaaos | e Prazo maximo de 3 dias desde recepcion da citacion.
proxenitores/tit | e  Poderadn acceder a todo o actuado.
ores/as e Levantarase acta.
legais/alumno/a | ® En caso de incomparecencia inxustificada, o tramite de audiencia terase
por realizado a todos os efectos legais.
e Todos o efectos legais.
Resolucion. o Ditada polo director/a.
e Tralo trdmite de audiencia.
e Motivada, por escrito.
¢ Inclie: feitos probados, atenuantes/agravantes, medidas correctoras,

posibilidade e prazo para solicitar revision ante CE da correccion.

Esta resolucion pon  fin & via administrativa e sera inmediatamente
EXECUTIVA.

Contra aresolucion da direccion cabo instar a revision ante o Consello Escolar
no prazo de 2 dias lectivos (D 8/2015)/ 10 dias lectivos (L 4/2011) desde a
recepcion da resolucion, que podera propofier as medidas oportunas (non
vinculante para a direccion).

PRAZO RESOLUCION: méaximo de 1 dia lectivo desde recepcion da proposta
do instrutor

Notificacion da

A nai, pai, titor ou titora do alumno/a.

resolucion. e PRAZO DO PROCEDEMENTO CON NOTIFICACION DE RESOLUCION:
méaximo 12 dias lectivos desde que se cofieceron os feitos que deron lugar a
incoacion do procedemento

Remision da | ¢ Xefatura Territorial

resolucion.
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Compromiso
educativo.

Suspension da aplicacion das medidas correctoras adoptadas, se 0s
proxenitores do alumnado corrixido asinan un COMPROMISO
EDUCATIVO PARA A CONVIVENCIA.

Pode realizarse en todos os casos de condutas contrarias & convivencia e
cando non haxa conciliacién por non ser aceptadas as desculpas pola persoa/s
agraviada’s.

Contido do compromiso educativo:

» Actuacions que se comprometen a realizar (formacion para a
convivencia, prevencion e modificacion conduta...) e forma de
realizacion (persoalmente, con intervencion de institucions, centros
docentes ou persoas adecuadas... ).

* Mecanismos de comunicacion e coordinacion co centro

En caso de incumprimento do compromiso, aplicaranse inmediatamente as
medidas correctoras suspendidas .

Prescricion das
medidas
correctoras

Medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais: prescriben ao ano
da firmeza en via administrativa da resolucién que as impén.

Medidas correctoras das condutas leves: prescriben aos catro meses da sta
imposicion.
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TITULO VI: LEXISLACION APLICABLE
Art. 243 Normativa legal.

e Constitucion Espafiola BOE num. 311, de 29 de diciembre de 1978.

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

e Decreto 374/1996, do 17 de outubro, polo que se aproba o Regulamento organico das
escolas de educacion infantil e dos colexios de educacion primaria.(DOG, 21/10/96)

e Orde do 22 de xullo de 1997 pola que se regulan determinados aspectos de organizacion e
funcionamento das escolas de educacion infantil e dos colexios de educacion primaria
(DOG. 02-09-97).

e Orde do 24 de xullo de 1998, pola que se establece a organizacion e funcionamento
da orientacion educativa e profesional na Comunidade Auténoma de Galiza regulada polo
Decreto 120/1998. (DOG 31 de xullo de 1998)

e Decreto 120/1998, de 23 de abril, polo que se regula a orientacion educativa e profesional
na Comunidade Autonoma de Galicia (DOG27 de abril de 1998).

e Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion.

e Orde de 21 de Febreiro de 2007( DOG 5 de marzo de 2007). pola que se regula a
organizacion, funcionamento e xestion do servizo de comedor escolar nos centros docentes
publicos non universitarios dependentes da Conselleria de Educacién e Ordenacion
Universitaria.

e R.D. 95/2022 que establece a ordenacion e as ensinanzas minimas de infantil.

e Decreto 150/2022, do 8 de setembro, polo que se establece a ordenacion e o curriculo da
educacion infantil na Comunidade Auténoma de Galicia e se regula a avaliacion nesa etapa
educativa

e ORDE do 30 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto 150/2022, do 8 de setembro.

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

e Orde do 28 de xufio de 2010 que modifica 0 CAPITULO V, punto 1 da Orde do 22
de xullo de 1997, pola que se regulan determinados aspectos de organizacion e

funcionamento das escolas de educacion infantil, dos colexios de educacion primaria e dos
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colexios de educacion infantil e primaria dependentes da Conselleria de Educacion e
Ordenacion Universitaria. (DOG de 6 de xullo de 2010)

e Orde do 23 de Xufio de 2011 polo que se regula a xornada de traballo do persoal
funcionario e laboral docente. (DOG 30/06/2011).

e LEI 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa.
(DOG, 15/07/11).

e Decreto 229/2011 do 7 de decembro, polo que se regula a atencion & diversidade do
alumnado dos centros docentes da Comunidade Auténoma de Galiza nos que se imparten
as ensinanzas establecidas na LOE. (DOG 21/12/2011)

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

e R.D 157/2022 que establece a ordenacion e as ensinanzas minimas de Primaria.

e Decreto 155/2022, do 15 de setembro, polo que se establecen a ordenacion e o curriculo da
educacién primaria na Comunidade Auténoma de Galicia e se regula a avaliacion nesa etapa
educativa.

e ORDE do 26 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto 155/2022, do 15 de
setembro.

e LEI 10/2014, do 3 de decembro, de accesibilidade. (DOG, 17/12/14). Derroga a Lei
8/1997, do 20 de agosto, de accesibilidade e supresion de barreiras na Comunidade
Auténoma de Galicia, agas o establecido no paragrafo primeiro do punto 1 do artigo
40 e no punto 1 do artigo 44 da dita lei.

e 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. (DOG, 27/01/15). Derroga o Decreto 85/2007, do 12 de abril, polo que se crea
0 Observatorio Galego da Convivencia Escolar.

e ORDE do 9 de xufio de 2016 pola que se regula a avaliacion e a promocién do alumnado
gue cursa educacion primaria na Comunidade Auténoma de Galicia. (DOG, 10/06/16).
CORRECCION de erros, (DOG, 17/06/16). Queda derrogada a Orde do 23 de novembro
de 2007.
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e INSTRUCION 2/2016 da Secretaria Xeral Técnica da Conselleria de Cultura, Educacion
e Ordenacion Universitaria, do 30 de maio, sobre funcionamento dos comedores escolares
de xestion indirecta no curso escolar 2016-2017.

e Ley 39/2015 del Procedemento Administrativo Comun

e Ley 40/2015 del Régimen Juridico del Sector Publico — Reediccion.

e Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

e ORDE do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado & obxectividade na
avaliacion e se establece o procedemento de reclamacion das cualificacidns obtidas e das
decisions de promocion e obtencién do titulo académico que corresponda, en educacion
infantil, educacion primaria, educacion secundaria obrigatoria e bacharelato.

e Instrucion 2/2023 da Direccion Xeral de Ordenacion e Innovacién Educativa pola que se
precisan aspectos da Orde do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado
& obxectividade na avaliacion e se establece o procedemento de reclamacion das
cualificacions obtidas e das decisions de promocién e obtencion do titulo académico que
corresponda, en educacion infantil, educacion primaria para o curso 2022-23.

e RESOLUCION de 6 de junio de 2023, de la Direccion General de Ordenacion e Innovacion
Educativa, por la que se dictan. instrucciones para el desarrollo de las ensefianzas de
educacion infantil, educacion primaria, educacion secundaria obligatoria y bachillerato en

el curso académico 2023/24.
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Art. 244 Ambito de aplicacion.

A aplicacion das presentes normas afecta a:

e Todo o profesorado do centro calquera que sexa a sUa situacion administrativa.

e Todos 0s alumnos/as e aos seus pais, nais ou titores/as legais desde que se matriculan
no centro ata a stia baixa no mesmo.

e Todo o persoal non docente, contratado ou cedido por outras entidades.

e Todas aquelas persoas ou entidades que por calquera motivo e temporalmente

utilicen servizos da comunidade escolar.
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TITULO VII: DIVULGACION, APLICACION E REVISION.

Art. 245 Aplicacion.
Este NOF entrara en vigor ao dia seguinte de ser presentado e aprobado polo Claustro e Consello Escolar.
E € de obrigado cumprimento por parte de todos os membros da comunidade escolar deste centro.

Art. 246 Divulgacion.
E moi importante que o alumnado e as familias cofiezan adecuadamente o marco normativo do centro, os
seus dereitos e deberes e as consecuencias do seu incumprimento, asi como 0s recursos humanos e as

estruturas organizativas as que poden acudir no colexio cando o precisen.

E por iso, que o centro divulgara este documento, por diferentes medios e en diferentes momentos, dende

a sUa aprobacion a comunidade educativa, facilitando o seu cofiecemento por parte de todos/as:

e Paxina web do centro.
e Reunién de titorias coas familias de inicio de curso

e En todo momento que, dentro da actividade normal do centro, poida aparecer unha
circunstancia que motive e recorde o plan de convivencia vixente.estableceranse dous momentos
principais para incidir na difusion do plan de convivencia

e Asi mesmo, estara na secretaria a disposicion de todos os membros da comunidade educativa, que
seran asesorados e informados no colexio dos asuntos que sexan do seu interese, e difundirase a
través dos organos colexiados do centro onde se atopan representados todos 0s sectores.

Art. 247 Revision e reforma.

Este documento que recolle as normas de funcionamento, é un documento vivo, aberto a posibles
rectificacions, ampliacions, modificacions, especificacions, etc. Por este motivo, 0 proceso de revision sera
cada catro anos ou cando sexa preciso por peticion do equipo directivo, consello escolar ou claustro de
profesorado de maneira que poida adaptarse as novas normativas ou necesidades de funcionamento do

centro.

Calquera modificacion ou reforma das presentes normas, debe ser aprobada e posteriormente informada ao
resto da comunidade educativa mediante a publicacion do novo documento na web do centro e o envio dun

mensaxe dende a direccion do centro as familias.
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TITULO VIII: ANEXOS

- Anexo I: Protocolo de funcionamento da Biblioteca.

- Anexo Il: Parte de asistencia do persoal docente e non docente.

- Anexo I11: Parte de incidencias.

- Anexo 1V: Parte de atencién ao alumnado accidentado.

-Anexo V: Procedemento corrector de condutas contrarias & convivencia.

-Anexo VI: Proposicion de alumnado para apoio ordinario
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ANEXO I: Protocolo de funcionamento da Biblioteca.
1. HORARIO APERTURA

Manas de 9.00 h a 14.00 h. de luns a venres.

Tardes de 16.00 h. a 18.00 h. de martes a venres.
2. HORARIO DE PRESTAMO

Manas de 9.00 h. a 14.00 h.

Os titores/as de Educacion Infantil e Primaria, disporan dunha sesion semanal para 0 uso da Biblioteca
segundo o cuadrante que se publicard na aula virtual e estara exposto na porta da Biblioteca. Efectuaran

nesta sesion os préstamos e devolucidns a través do programa MEIGA.
No caso de que a distribucion horaria o permitise, habilitarase o tempo de recreo para 0s préstamos.

Tardes de 16.00 h. a 18h. Para os pais, nais titores/as legais e persoal non docente. O persoal docente ao

prestarse a se mesmos poderan utilizar indistintamente 0 horario de pola mafié e pola tarde.

3. CONDICIONS DO PRESTAMO
e Os alumnos/as poden dispor dun libro en preéstamo durante 15 dias, prorrogables 7 dias mais.
e O material multimedia pode levarse durante 4 dias, non prorrogables e as revistas durante 7 dias,
non prorrogables. S6 se pode levar un tipo de material e unha unidade en cada préstamo.
e Asenciclopedias e dicionarios non se prestan para o domicilio.
e O profesorado pode levar en préstamo 30 libros para a Biblioteca de Aula durante un trimestre
aparte dos libros de lectura colectiva.
e Osusuario/a que perda ou deteriore un libro ou outro tipo de material da Biblioteca debera repofielo
ou aboar 0 seu importe.
e O retraso reiterado, duas veces consecutivas ou tres alternas, na devolucion en prazo conlevara a
suspension do servizo para o usuario durante un mes.
4. ENCARGADOS/AS DE PRESTAMOS E DEVOLUCIONS

Seran os encargados/as da xestion de préstamos e devolucions:

- Os TITORES/AS para o alumnado do seu curso no horario asinado no cuadrante en horario

de mafia.
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- O PERSOAL DOCENTE para eles mesmos no horario de mafia.

- Os PROFESORES/AS DE GARDA para 0s pais, nais, titoras/es legais e persoal non
docente no horario de tarde.

5. ENCARGADOS/AS DA BIBLIOTECA EN HORARIO DE TARDE

- Seran os profesores/as que tefian asinado ese dia a garda de biblioteca.

- Levarén un control dos usuarios/as cubrindo a tal efecto os datos requiridos no libro
rexistro de usuarios/as que estard na zona de xestion da Biblioteca: data, mestre/a de
garda, hora de entrada e saida do alumnado, nome do alumno/a, recollida por persoa
autorizada ou saida s0, actividade a que asista e incidencia se houbera.

- Habera no primeiro caixon da mesa de xestion nunha carpeta vermella a informacion
necesaria para poder identificar as persoas autorizadas na recollida do alumnado e unha
lista dos alumnos/as que estean autorizados a sair sés.

- Encargaranse dos préstamos a pais, nais titores/a legais e persoal non docente.

- Levaran control tamén sobre o uso de ordenadores, deixando constancia no libro rexistro
de uso dos ordenadores dos datos requiridos: data, mestre/a de garda, hora de uso, nome
do alumno/a, n° de o ordenador utilizado e tempo de uso, que non podera exceder de 30
minutos excepto que non haxa lista de espera e incidencia se houbera.

- Decidiran a orde de utilizacion dos ordenadores en atencion aos seguintes criterios:

1°.- O alumno/a que tefia que facer un traballo relacionado con algunha materia

curricular.
22- O primeiro en solicitar o uso cando se trate de actividades similares.

- Velaran polo cumprimento das normas da Biblioteca adoitando as medidas coercitivas
previstas neste NOF.

6. USO DOS ORDENADORES DA BIBLIOTECA
- Ordenadores para uso exclusivo do profesorado.
Un ordenador na zona de xestion para a administracion da Biblioteca. Un ordenador

conectado a pantalla de proxeccion e a barra de son.
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- Ordenadores para uso do alumnado
+ Utilizaranse no horario de tarde.
» Un terminal por persoa.
+ Tempo limitado de uso (30 minutos) excepto que non haxa lista de espera.
» Solicitarase o profesor/a de garda que levara o control no libro rexistro de uso de
ordenadores e da lista de espera no seu caso.

» Dispofieran de conexion a internet.

- Actividades permitidas:
» Consulta de paxinas Web educativas ou de informacion para actividades escolares e
de investigacion.
» Uso de programas educativos.

» O dispositivo de almacenamento externo deberé ser subministrado polo alumno/a.

- Actividades non permitidas:
» Uso de programas de chat.
» Acceso a paxinas ou utilizacién de arquivos ou programas de contido violento,
racista, pornografico ou susceptible de non ser axeitado para a idade do alumno/a.
» Uso de xogos que non sexan os estritamente instalados e autorizados.
» Instalacion de calquera tipo de programa o accesorio.
* Modificacién de calquera tipo de configuracion nos ordenadores ou terminais, asi

como calquera tipo de sofware.
Se se incumprisen as condicions deste servizo tomaranse as medidas previstas neste NOF.

7. NORMAS PARA OS USUARIOS/AS DA SALA DA BIBLIOTECA
- Accederase & biblioteca sempre que esté presente un profesor/a de garda, titor/a ou o
coordinador/a.
- No horario de tarde os alumnos/as de E.l. deberan vir acompafiados por un adulto

autorizado, nunca sés.
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- Respectaranse as normas de convivencia que regulan o comportamento no centro
educativo.

- Gardarase silencio e cando sexa necesario falarase nun ton baixo.

- Non se pode consumir ningun tipo de alimento agas auga embotellada.

- Pddese usar todo o material da Biblioteca. Cando se retire un libro do andel, empregaranse
os “ marcalibros ”. A sua finalidade ¢ localizar o lugar exacto do libro que se retire para
ler. Primeiro, colocarase o “marcalibros” no espazo que ocupaba o libro ¢ unha vez
finalizada a lectura, o alumno/a colocara o libro e retirara o “ marcalibros”.

- Devolverase o material de préstamo a domicilio depositindoo no lugar onde estea
sinalizado.

- Podese estudar e buscar informacion polas tardes, sobre traballos que os profesores/as
propofian nas materias que impartan.

- Solicitarase ao profesor/a de garda o uso do ordenador e non se excederd de 30 minutos
na sua utilizacién excepto que non haxa lista de espera.

- Antes de abandonar a Biblioteca deixarase todo no seu lugar.

Se un alumno/a observase unha conduta disruptiva durante o horario de tarde na Biblioteca

adoitaranse as medidas previstas neste NOF.
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ANEXO II: Parte de asistencia do persoal docente e non docente.

ANEXO W

CONCESION DE PERMISOS E LICENZAS

L SOLICITANTE

Apelidos: Mome: | MIF:

Tekéfona mabil: Corres:

Corpac Cirupo: Subgrupo:
Relacion surdica: ] Persoal fimcionario de carreira [ Persoal fincionario en pricticas ] Persoal funcionario micnno

O Persal laboral mdefinide ] Persal laboral temporal  (marcar cun % o recadro comespondente)

‘ Centro de destina: Xomada: [J Completa [ Parcial

[Dende ala

FEEMISO QUE SOLICITA | IJ.|'|.'I'.-\S:| | HOBR ARIC:

2
I
T

PERMISOES: O Mor matrimonio die Familiares de ata segundo grae de
cm:any.linuludu ¢ primieirs de alimdade {art12)
O Falecemento, sccidente ou enfermidade grave, hospitalizscsim | [ Deberes inescusables de cardcter piblico ou persoal, debenes

ou miervencion cirtriica dun famibar {art 3) relacsmadis coa concihacion da vida Famliar e laboral e
D Traslada de domelio (at. 4) mais de asistencaa a consullas e revisions meédicas {art. 14}
D Concorrer a exames finais, probas defindtivas de aptitude ¢ D Asunios parboulares (art. [5)

probas schectivas no ambite do emprege piblico (arl. 6)

D Realimeion de exames prenslas « léenicas de preparmcion ao
parle o mslencia ds preceplivas sesions de informacion ¢ | AUSENCLAS IMPREVISTAS:
preparscion ¢ para 8 realtzscion dos preceptives mformes
pascoloxicos ¢ sociais previos 4 declarscion de idonsidade (art. D Imprevistos (an. 13)
9)

D Para realizar tralamentos de fecundacion asistda {art. 10}

3 DOCUMENTACTON QUE SE ACHEGA (mancar cun % o recadro carrespondende )

[ Fotecopsa cotexada do libro de Famila

[ Centificadn de empadroamento

[ Centificado de defuncian

[ Fotecopia cotexada da imscricion no Rexistro Oficial de Parellas de Feito

[ Documento que scredite a hospitalizacion ou a infervencitn cirtriica grave segundo o molive que xera a solicitude do permiso

[ Fotocopsa cotexada da partida de nacemento ou da resolucion sdministrativa ou xudicial de adopeion ou acollemento

[ Certaficado de convivencsa ou informe do traballsdor social en que acredite as persoas que conforman a unidade familiar

O Documento acreditative da asstencia 3 proba de aptitude, exame final ou proba de scceso ou ingreso 3 funcsn piblica en que figure
o lugar, a data & o centro de realizacion.

O Dﬁrumclnm sustificative da necesidade de realizacion de exames prenatas e lWemscas de preparacion ao parle dentro da Xornada

boral.

O Documento xustificativo da necessdade de asistencia s preceptivas sesitns de mformacion ¢ preparacion ¢ para a realizacion dos
precepiivos informes pswoolixicos e socians previos 3 declamewn de idonesdade dentro da xomada laboral

O Documento xustificative da necesidade de realizacion de ralamentos de fecundacson asistida dentro da xemada laboral

[ Documento xustificative da necesidade de realizacion das revisians médicas dentro da xomada laboral

[ Documento screditative das limitacsons gue lles impiden i sés ou de gue non poden valerse por si mesmos [acompafiamento s
revisions medicas)

[ Orixinal ou copia cotexada da citacién ou convocatora do drgano xudicial, administrative, Srgane de poberno ou comisidn
dependente deles ou calquer owtro drgane oficial

[ Documento acreditative de ter a condicién de elixible no proceso electoral ou de formar parte dunha mesa electaral

D Orixinal ou copm colexada da convocalona ow'e asislencia a neunsdn das comasions das probas de scceso 4 vnaverswdade, da
Conselleria de Educacion ¢ OU ou das sims vefslums termlorais ou do drgano de seleccion ou provision, con nomeamento da
aulondade competente

[Otmixinal ou copia cotexada da realizacion de visitas dentro dos programas europeos

[0 Documento que acredile a responsabilidade civil, penal, social ou sdministrativa da persoa interesada ¢ que supofa o cumprimento
dunha obriga

O Documento que acredite a doxsdn de sangue, medula ou plaguetas

O Documento gue acredile a asigencia dos deporistas de alle nivel a5 competicions de camcler imtemacional, asi como as
conceniracsons preparslors destas.

[ Coutros:

. de de 20
SINATURA

DIRECTOR/A M} CENTROY

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
CEIP Plurilinglie Wenceslao Fernandez Flérez Paxina 132


http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipwenceslaocorunha/

CEIP PLURILINGUE

EX XUNTA CONSELLERIA DE CULTURA, WENCESLAO FERNANDEZ FLOREZ
7 AN Errspititvrtiyeey  Avda. do Ferrocarril, 17-19 15007 A Corufia

tfno. 881 96 03 00/02
ceip.wenceslao.corunha@edu.xunta.gal
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipwenceslaocorunha

'L"\-..--

ANEXO 111

PARTE DE INCIDENCIAS

] O O

Profesor/a:

Testemurias:

Alumnofa (apelidos @ nome) Curso & grupo:
MOTIVOS DO PARTE

[] Agresion fisica ou psiquica contra algin membro da comunidade educativa.

[ | Inxurias e/ou ofensas graves contra alglin membro da comunidade educativa.

[ |  Ameazas e/ou coacciéns contra algin membro da comunidade educativa.

[ ] Discriminacién contra algin membro da comunidade educativa.

[ | Actos de indisciplina.

|_| Dano nas instalacions do centro.

| | Dano aos materiais do centro, incluidos os equipos informaticos e o software.

[ | Dano aos bens doutres membros da comunidade educativa.

[ ] Subtraccién de bens do centro ou dalgin membro da comunidade educativa.

O Actos inkustificados que perturben o normal desenvolvemento das actividades do centro, incluidas as de
caracter complementario e extraescolar.

0 As actuacions gravemente prexudiciais para a sadde e integridade persoal dos membros da comunidade
educativa.

] Portar ohxectos, substancia ou produto expresamente prohibido polas normas do centro que sexa

perigoso para a salde ou integridade persoal do alumnado ou dos demais membros da comunidade
educativa.

Falta de asistencia inxustificada a clase.
Faltas reiteradas de puntualidade.

Reiterada asistencia ao centro sen o material @ equipamento precisos ara participar activamente no
desenvolvemento das clases.

BREVE DESCRICION DOS FEITOS:

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
CEIP Plurilinglie Wenceslao Fernandez Flérez Paxina 133

p—

feendinddaz [drex


http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipwenceslaocorunha/

CEIP PLURILINGUE, )
K XUNTA CONSELLERIA DE CULTURA, WENCESLAO FERNANDEZ FLOREZ 5

re: EDUCACION, FORMACIGN rby ~
17 ] AI\N[e VN e tiaitveaiey  Avda. do Ferrocarril, 17-19 15007 A Corufia

tfno. 881 96 03 00/02 \ Vi
ceip.wenceslao.corunha@edu.xunta.gal AJ &
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipwenceslaocorunha
Docente | Titorfa | Mef Direccitn
MEDIDA APLICADA
estudos
] Amoestacion privada ou por escrito A X A A
0 Comparecencia inmediata ante 3 persoa gue ocupe a X X X X
wefaturs de estudos
O Realizacidn de traballos especificos en horario lectivo. L X X LS
0 Realizacidn, en horaric non lective, de tarefas que X b X
contribdan 3 mellora & desenvolvernento das actividades
do centro.
0 Suspensidn do dereito a participar nas  actividades b X
complementarias do centro por un periodo de ata dias
SEMAanas
O Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana X LS
] Suspensidn do dereito de asistencia a determinadas clases X
por wn pericdo de ata tres dias lectivas. Durante o termpa
gue dure 3 suspensidn, o alumnado haberd de realizar os
deberes ou oz traballo gue se determinen para evitar a
interrupcidn no proceso formativo.
0 Suspensidn do dereito de asistencla ao centro escolar por X
un periodo de ata tres dias lectivos. Durante o tempo qus
dure a suspension, o alumnado haberd de realizar os
deberes ou o= traballo gue se determinen para evitar a
interrupcidn no proceso formativo.

No caso de que a medida proposta non poda ser aplicada polo docente ou titor/a por non ter
competencia en dita aplicacon, arpumentar a necesidade da aplicacion desa medida.

A CoruRa, o BB e O 200
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COMUNICACION DE INCIDENCIA

D)4 - TR ,
pai/nai/titor/a do/da alUMNO/a.........ccoeveieeciiieecee et e
(o [T curso

Doume por ENTERADO/A do incidente protagonizado polo meu/miiia fillo/a
gue se describe como:

pofiereime & maior brevidade posible en contacto co colexio para concertar
unha entrevista co/a profesor/a.

A Coruiia, a........... (o [ de 20.....

(Sinatura do pai/nai/titor/a)
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PARTE DE INCIDENCIAS

ACTA DE REUNION COA FAMILIA

ATUMINO/ A% ettt ettt ettt stesat st et b e bbb stesae st esbeebbesses sbesbesat et sesbens st sreons
O[T ] Yo F

Data da reUNiON & ......ocveeieeceieee e e (2 [0] = [T
Telefénica/Presencial (Sublifiar o que proceda).

Persoas asistentes:

Orde do dia:

1. Analizar aincidencia e as suas consecuencias.

Acordos:

Asdo. Profesor, Xefe de Estudos, Director.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO

CEIP Plurilinglie Wenceslao Fernandez Flérez Paxina 136


http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipwenceslaocorunha/

CEIP PLURILINGUE, )

Rl XUNTA ESHEEE&S’S"%BEQXETgﬁA' WENCESLAO F!ERNANDEZ FLOREZ
7 DT Ersattaiveatey  Avda. do Ferrocarril, 17-19 15007 A Corufia
tfno. 881 96 03 00/02
ceip.wenceslao.corunha@edu.xunta.gal

http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipwenceslaocorunha

L =
L=
feendinddaz [drex

ANEXO IV
PARTE DE ATENCIONAO ALUMNADO ACCIDENTADO.

Nome e apelidos da persoa accidentada

Persoal / Alumnado / Persoa externa ao centro (marque o que proceda)

No caso de alumnado indicar curso

Dia, hora e lugar do incidente

Testemunas (se houbese) do incidente

Condicidns nas que ocorreu o incidente

Sintomas e/ou consecuencias do incidente (feridas,fracturas,contusidns,alteracions, etc)
apreciables no momento

Accidns levadas a cabo e por quen

Nome, data e sinatura da persoa que fai a comunicacion.

COMUNICACION AS FAMILIAS
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Nome e apelidos do/da alumno/a

Curso e grupo

Breve descricion do incidente

Sintomas e/ou consecuencias do incidente (feridas,fracturas,contusions,alteracions, etc)
apreciables no momento

Accions realizadas / Medidas adoptadas

Nome, data e sinatura da persoa que fai a comunicacion.
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ANEXO V

Procedemento corrector de condutas contrarias & convivencia
Inicio

E unha conduta
gravemente prexudicial  Non
para a convivencia,
cometida hai menos

Aprécianse indicios de

delito ou falta penal, en

calquera momento!
cedemento?

Elaboracién dun documento de comunicacion si
de incidencias (por parte do profesorado)

De considerarse oportuno: nun méaximo de 2 dias.
realizaranse averiguacions previas para decidir
sobre a incoacion de expediente (maximo de 3 dias
incluidas as averiguacions previas e a decision
sobre a pertinencia do procedemento conciliado).

s.‘

Notificacion
a0 ministerio fiscaliproteccion de menores e &
‘Administracion educativa

No caso de iniciarse
proceso penal, o centro
actuacions
on tanto osle
non se resolva

Incoacion do expediente
da persoa instrutora
Notificacién aos implicados (ou responsables
legais, 5o procede) © & Inspeccion Educativa.

oc)

Abstense o

si
bstenise 2 ——— Olnsirutor pode absterse de xeito motivado en calquera.

momento da stia actuacion.
|
Resolve a direccion (seguen correndo os prazos)
confirmando ofa instrutor/a ou nomeando
a novola instrutor/a.

oc]

{09

Procedemento corrector

de condutas aparentemente o, - P
contrarias as normas

de convivencia

D

Resolve a direccion en 3 dias méaximo (suspéndese o
‘computo de prazos ata que se resolva) confirmando o/a. (F)
instrutor/a ou nomeando un/ha novo/a instrutor/a.

No acordo de incoacién ou en calquera momento da tramitacion poden
rdarse medidas provisionais (cambio temporal de grupo,
suspension do dereito de asistencia ao centro ou a determinadas ¢y
clases/actividades).
Maximo 3 dias. Comunicacion por escrito ao/a alumnofa ou familia

Nen E susceptible de si

conciliado?

Adireccién comunica por escrito 4s partes a
posibilidade de resolucion por procedemento
conciliado e convoca, no caso de aceptar, tanto

, rtes como a persoa instrutora a unha
comun reunién no prazo de dous dias desde a
‘ notificacion.
As partes disporien dun dia para comunicar por
Realizacion das averiguacions (art 72 Lei 39/2015). ito 0 seu pronunciamento.
itaci ntrevistas a implicados e testemunias
(orientativamente transcorridos 2 dias do prazo e para o
dia seguinte ao remate do prazo).
Non Aceptan o si
Acta da entrevista @ a | S
| o sseric @  dasespares?
5 dias en total para instrucién.
Gradacion das medidas corrcioras.
racion de danos, se p
EEREIE O & madldas cautelares. Procedemento
osta de resoluci
Gitacion pera o wamie 46 audiencia. conclliado
Trémite de audiencia (acta) @ Nomeamento de mediador/a
Adireccion nomea un mediador/a segundo [y
o establecido no plan de convivencia ou, no
seu defecto, un docente que non sexa nin
Traslado das actuacions o alegacions do amits de ofa director/a nin a persoa instrutora.
audiencia 4 direccion do centr D
Se a direccién estima feitos ou propon medidas significativamente . . Non
dferantes 4o achiado na tramitacon do expecionte. debor clar o 51 Adirecsion Acta da reunién
 dar unha nova audiencia. Nese caso suspéndese o com o sen acordos
pon medidas
oot e e e Rl e el et ) e o
iderarse actuacion complementaria necesaria orascrs
[ non -
Resolucion da direccion
segundo o establecido nas artigos Acta da reunion
30 co jos
Notifcacién ao interesado gy
(ou representantes legais) e &
Inspeccién Educativ:
Inmediatamente executiva
Fin & via administrativa
Resolucion por escrito Non Cumprense
Solicitude de autorizacion —— " de iniclo de procedemento os _acordos
4 xefatura territorial Proponse cambio comin acadados?
Suspéndese o computo de tempo ata a noficacion si de centro?
4 direccion, por considerarse actuacion complementaria
necesaria. g o

Resolucién da direccién
sobre cambio de centr
Notficacion ao Interesado (ou represetantes legais)
& Inspeccion Educativa.

) Non

Favorable?

si |

Aplicacion doutras
medidas correctoras

Cambio de centro ——
Fin do procedemento conciliado
e arquivo

Solicilude de revisién
medida ao consello escolar,
ssgundu o setablecido 1o artigo 54 do decreto.

(2] s O alumnoffamilia

solcita revision da
ida a0 consello
scolar?

Resolucién da direccion

Medidas

| Comunicacion
por escrito & familia

£ unha conduta leve

convivencia, cometida
hai menos dun mes?

Fin do
procedemento

si

Tipificacién
de acordo co establecido no artigo 42

Medidas correctoras

oradacién, danos a reparar

Rexistro de condutas lsves duranie o mssmo
urso escolar, a efectos de estimar

Medidas
geh)

 poraca competonts

@

a)ata )

‘Comunicacion

(o]

O/a alumnola
milia

solicita por escrito,

en 2 dias, re

das medidas?

s:‘

Solicitude
de revision
(formulacién de.
alegacions)

Resolucion
por escrito, & maior
celeridade,
inmediatamente
executiva.

Fin & via administrativa

-]
Tevision da medid:
A S R e = i) |
© & Inspeccion Educativa
Cabe
suspension de
medidas correctoras
miso
de convivencia?

Resolucion da direccion
suspendendo as medidas correctoras.
unicacion ao alumnolfamilia,
Inmediatamente executiva. Fin & via administrativa.

L

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
CEIP Plurilinglie Wenceslao Fernandez Flérez

Paxina 139

por escrito 4 familia 4 @
Comision de convivencia

@

'L"\-..--

foe


http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipwenceslaocorunha/

CEIP PLURILINGUE

EA XUNTA CONSELLERIA DE CULTURA, WENCESLAO FERNANDEZ FLOREZ

EDUCACION, FORMACION

1 D e R o] s e e ey ~\vda. do Ferrocarril, 17-19 15007 A Corufia

tfno. 881 96 03 00/02
ceip.wenceslao.corunha@edu.xunta.gal
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipwenceslaocorunha

ANEXO VI

PROPOSICION DE ALUMNADO PARA APOIO ORDINARIO

T T O R A e AULA:...............
APOIO LECTURA (HORA DE LER)
Alumno/a Causa da proposicion
APOIO NA AULA
Alumno/a Asignatura Causa da proposicién
En A Coruna a........... de o de 202
O titor/a
ASAO. o
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Queda aprobada a actualizacion do presente documento de Normas de Organizacion,

funcionamento e Convivencia do CEIP Plurilinglie Wenceslao Fernadndez Flérez

En A Corufia a 29 de xaneiro do 2024.

O director A secretaria

Alfonso Mufiiz Plaza Inés Ares Morandeira
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