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As normas de organizaciéon e funcionamento de cada centro docente incluirdn as normas de
convivencia que garantan o cumprimento do plan de convivencia. Estas normas deberan ser
cofiecidas por parte de todos os membros da comunidade educativa.

Recollerdn, ademais, a organizacién dos espazos e dos tempos, asi como a distribuciéon dos
recursos, para favorecer unha convivencia positiva no centro educativo, e se debera contemplar
os procedementos de comunicacion as familias.

Terdn como obxectivo fundamental desenvolver unhas relacidns positivas entre os diferentes
membros da comunidade educativa para lograr un clima escolar axeitado que facilite o logro dos
obxectivos educativos e o éxito escolar.

O equipo directivo do centro, o claustro e o consello escolar, a través da comisién de convivencia,
velaran polo cumprimento das normas establecidas.

Correspdndelle ao equipo directivo do centro levar a cabo as actuaciéns necesarias para a
difusién das normas de organizacion e funcionamento e das normas de convivencia entre a
comunidade educativa.
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1. ORGANIZACION XERAL DO CENTRO

A organizacion e goberno dos centros publicos integrados, vén determinada polo tipo de centro
e as sUas caracteristicas. O feito de ser un CPI, no que se imparte a educacién infantil, educacién
primaria e a educacidn secundaria obrigatoria, marca o organigrama, o seu funcionamento e as
relacions e xerarquias dos distintos estamentos da comunidade educativa.

O regulamento do centros publicos integrados de ensinanzas non universitarias vefien
determinados polo Decreto 7/1999, do 7 de xaneiro ( DOG do 26 de xaneiro de 1999 ) e a Orde
do 3 de outubro de 2000 pola que se ditan instruciéns para o desenvolvemento do Decreto
7/1999 polo que se implantan e regulan os centros publicos integrados de ensinanzas non
universitarias. Modificacion parcial desta orde (horarios) (DOG 06/07/2010).

1.1. ORGANOS DE GOBERNO DO CENTRO

Os drganos de goberno velardn pola efectiva realizacién dos fins da educacién, pola mellora da
calidade do ensino e pola configuracion dun auténtico ensino galego, con total respecto s
principios e valores democraticos.

Ademais, no ambito da siia competencia, garantirdn o exercicio dos dereitos recofiecidos ¢ alum-
nado, profesorado, pais e nais de alumnos e persoal da administracion e servicios. Asi mesmo,
favorecerdn a participacion efectiva de tédolos membros da comunidade educativa na vida do
centro, na sua xestidon e avaliacion.

CENTRO
1 | 1 = 1
\ - { 2 \
ORGANOS ORGANOS ORGANOS XESTION
GOBERNO GOBERNO DE ORGANIZATIVA
UNIPERSOAIS COLEXIADOS COORDINACION E PEDAGOXICA




1.2 ESTRUTURA ORGANIZATIVA DOS ORGANOS DE GOBERNO

1.3 ORGANOS DE GOBERNO COLEXIADOS

Os drganos colexiados, no noso centro son:

v" Consello Escolar.
v" Claustro de Profesores




1.4 0S ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

2. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DOS ORGANOS INIPERSOAIS E
COLEXIADOS E AS COMISIONS QUE NELES SE CONSTITUAN

Recdllese a continuacién as normas xerais de funcionamento, a composicion, competencias e
dos diferentes érganos de goberno do noso centro.

> NORMAS XERAIS DE FUNCIONAMENTO

>  Celebracién de sesiéns

O quérum para a valida constitucidn, para os efectos da celebracion de sesidns, deliberacions e
toma de acordos, requirird a presencia do presidente e secretario ou, de ser o caso, dos que os
substitian, e dametade, polo menos, dos seus membros.

Se non existise quérum, o dérgano constituirase en segunda convocatoria no seguinte dia
lectivo, no mesmo lugar e na mesma hora; neste caso sera suficiente a asistencia da terceira
parte dos membros, e, en todo caso, un numero non inferior a tres, sen prexuizo da presencia
do presidente e do secretario ou persoas que os substituan.

Sen prexuizo do anterior, a Conselleria de Educacion e Ordenacidon Universitaria podera
establecer, con caracter excepcional, a esixencia de maiorias cualificadas na toma de
determinadas decisidns de especial importancia para o funcionamento do centro e que afecten
o conxunto da comunidade educativa.



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

Cando na orde do dia do Consello Escolar se incldan temas relacionados coa actividade do
centro, que estean baixo a tutela dalgin membro que non forme parte do Consello Escolar,
poderaselle convocar a sesiéon co fin de que informe sobre o tema en cuestioén.

> Reunidns

Osdrganoscolexiadosreuniranse preceptivamente en sesién ordinaria, como minimo, unha vez
0 trimestre e sempre que o convoque o seu presidente ou o solicite un tercio, polo menos, dos
seus membros.

Neste ultimo caso, o presidente realizara a convocatoria no prazo maximo de 20 dias contados
desde o seguinte dia a aquel no que se presentea peticion.

Asesion celebrarase como mdéximo no prazo dun mes contado desde o dia seguinte 4 entrega da
peticion de convocatoria. En calquera caso, reuniranse 6 principio de curso e 6 remate del.

A asistencia dos profesores pertencentes 6 Consello Escolar asreunidns deste sera obrigatoria,
celebrandose as susoditas en dia e hora que posibiliten a asistencia de tédolos membros.

> Convocatorias

Nas reuniéns ordinarias o presidente/a remitiralles 6s membros do 6rgano, xunto coa
convocatoria e cunha antelacién minima dunha semana, a documentacién necesaria para o
mellor desenvolvemento da sesion.

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

As convocatorias remitiranse sempre por correo electrénico, expofiendo a orde do dia na sala de
profesorado e entregaranse por escrito, nos casos de membros que non conten con correo
electrdénico ou asi o soliciten.

Os membros electos dos érganos de goberno ou das comisidns que se constitian non estaran
suxeitos a mandato imperativo no exercicio da suUa representacidn, estando obrigados a
informar aos seus representados das suas actuacions.

> Confidencialidade dos datos e deber de sixilo

Todos os membros dos diferentes drganos, teran o deber de velar pola confidencialidade dos
datos que se manexen nos asuntos relacionados con persoas concretas, e que poidan afectar &
sua imaxe e deberan ter en conta o deber de sixilo.



Organos de goberno unipersoais
2.1.1. Equipo directivo

ORGANOS DE GOBERNO UNIPERSOAIS

® Composicion: Segundo o Art.3 do Decreto 7/1999
v
v
v
v

Director/a

Xefe/a de estudos de educacidn infantil e primaria
Xefe/a de estudos de educacion secundaria
Secretario/a

Normas de funcionamento:

o) O equipo directivo manterd unha reunidn de coordinacién semanal, fixada no horario das
persoas que o compofien, co fin de coordinarse na xestidon do centro.

o) Sempre que as circunstancias o requiren, deberdn reunirse para compartir a informacion
gue manexa cada membro dentro das suas competencias, e se adoptaran as decisions de xeito
consensuado.

Competencias dos 6rganos unipersoais.
o O/a Director/a: Art. 6 do Decreto 7/1999
o A Xefatura de Estudos: Art. 7, apartado c) do Decreto 7/1999

o A/O Secretario/a: Art. 7, apartado d) do Decreto 7/1999

1. DIRECCION

O director/a é a persoa responsable, en xeral, do funcionamento e da xestion do centro,
e, en particular, da actividade docente, actuando en consonancia co Consello Escolar e Claustro
de Profesores, seguindo a normativa vixente e as directrices emitidas pola Administracion
educativa.

Funcidns:

v Representar oficialmente a Administracion educativa e ostentala representacién do
centro.

v Dirixir e coordinar tddalas actividades do centro, cara & consecucidon do proxecto
educativo do centro, sen prexuizo das competencias do Consello Escolar e do Claustro de
Profesores.

v Visar as certificacidns e documentos oficiais do centro.



v Designar aos xefes/as de estudios e o/a secretario/a, e propofier o seu nomeamento e
cesamento. Do mesmo xeito, designar os xefes de departamento, os coordinadores e os titores,
de acordo co procedemento establecido neste regulamento.

v Executar os acordos dos érganos colexiados no ambito da sia competencia.

v Coordinar a elaboracién do proxecto educativo do centro, proxecto curricular e
programacion xeral anual, de acordo coas directrices e criterios establecidos pola Administracién
educativa e polo Consello Escolar, e coas propostas formuladas polo claustro e outros érganos
de participacion, responsabilizdndose co equipo directivo da sua redaccién e de velar pola sua
correcta aplicacién.

v Convocar e presidir os actos académicos, o Consello Escolar, o Claustro, a comisién de
coordinacion pedagdxica do centro, a comisién econdémica do Consello Escolar, a comisidn de
convivencia e cantas outras se constitlan regulamentariamente, podendo delegar a presidencia
dalgunha destas comisions noutros membros do equipo directivo.

v Cumprir e facer cumprir as leis e demais disposicidns vixentes.
v Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito 6 centro.
v Favorecer a convivencia do centro e impofier as correccidons que corresponda, de acordo

coa normativa vixente, co regulamento de réxime interior e cos criterios establecidos polo
Consello Escolar.

v Garantir o dereito de reunién de profesorado, alumnado, pais e nais de alumnos ou
representantes legais e persoal de administracion e de servicios, de acordo co disposto na
lexislacion vixente.

v Colaborar coa inspeccién educativa na valoracion da funcidn publica docente.

v Xestionar os medios humanos e materiais do centro, dinamizando os distintos sectores
da comunidade educativa, especialmente os restantes membros do equipo directivo e xefes de
departamento, canalizando achegas e intereses e buscando canles de comunicacién e
colaboracién.

v Promover e impulsar as relaciéns do centro coas institucions do seu contorno.

v Trasladarlle 6 delegado provincial da Conselleria de Educacién e Ordenacidon Universitaria
a memoria anual sobre as actividades e situacion xeral do centro asi como, se é o caso, as
propostas de solucién és problemas existentes.

v Facilitar a axeitada coordinacion con outros servicios educativos da zona.

v Coordinar e fomentar a participacién dos distintos sectores da comunidade escolar e
procurar os medios precisos para a mais eficaz execucidn das suas respectivas competencias.

v Proporcionar a informacién que lle sexa requirida polas autoridades educativas
competentes e colaborar en todo o relativo 6 logro dos obxectivos educativos do centro.

v Promover, de ser o caso, as relacions cos centros de traballo que afecten a formacion do

alumnado e a sua insercién profesional, e asinar os convenios de colaboracién, unha vez
informados polo Consello Escolar e polo Claustro de Profesores, entre o centro e os mencionados
centros.

v Facilitar a informacidn sobre a vida do centro s distintos sectores da comunidade escolar
e as sUas organizaciéns representativas.

4 Autorizar os gastos de acordo co orzamento do centro e ordenar os pagamentos.

v Realizar as contratacidons de obras, servicios e subministracions de acordo co que
regulamentariamente se estableza.

v Propor o cesamento dos restantes membros do equipo directivo, asi como dos xefes de
departamento, de acordo co procedemento establecido neste regulamento.

v Colaborar coa Administracién educativa para un maior logro dos obxectivos do centro, asi

como formar parte dos érganos consultivos da Delegacion Provincial da Conselleria de Educacion
e Ordenacion Universitaria que se establezan.



v Favorecer e propiciar a avaliacion interna do funcionamento do centro e colaborar coa
administracion educativa na avaliacion externa que periodicamente se realice.

2. XEFATURAS DE ESTUDOS
Funcidns:

v Exercer, por delegacidon do director e baixo a sua autoridade, a xefatura do persoal

docente en todo o relativo 6 réxime académico.

v Coordinar e velar pola execucién das actividades de cardcter académico e de orientacion

de profesorado e alumnado, en relacidn co proxecto educativo do centro, os proxectos

curriculares de etapa e a programacion xeral anual.

v Elaborar, en colaboracién cos restantes érganos unipersoais, os horarios académicos do

alumnado e profesorado, de acordo cos criterios aprobados polo claustro e co horario xeral

incluido na programacion xeral anual, asi como velar polo seu estrito cumprimento.

v Coordinar as actividades dos xefes e xefas de departamento.

v Coordinar e orientar a accidn dos titores, coas achegas do departamento de orientacién,
e de acordo co plan de orientacién académica e profesional e do plan de accidn titorial.

v Coordinar a participacion do profesorado nas actividades de perfeccionamento, asi como

planificar e organiza—las actividades de formaciéon de profesores realizadas polo centro.

v Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencion ds procesos de

avaliacién, adaptacion curricular, diversificacidn curricular e actividades de recuperacion, reforzo
e ampliacion.

v Facilitar a organizacion do alumnado e impulsar la sua participacidon no centro.

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

v' Organizar a atencién do alumnado nos periodos de lecer.

v’ Calquera outra funcién que lle poida ser encomendada polo director dentro do dmbito da sta
competencia.

3. SECRETARIA
Funcions

v" Ordenar o réxime administrativo do centro, de conformidade coas directrices do/da
director/a.

v Actuar como secretario/a dos érganos colexiados de goberno do centro, levantar acta
das sesidns e dar fe dos acordos co visto e prace do director/a.

v Custodiar os libros e arquivos do centro.

v’ Expedir as certificacidns que soliciten as autoridades e os interesados.
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Realizar, coa colaboracion dos xefes/as de departamento, o inventario xeral do centro
e mantelo actualizado.

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

Coordinar, dirixir e supervisar, por delegaciéon do director/a, a actividade e
funcionamento do persoal de administracion e servicios adscrito 6 centro.

Elaborar o anteproxecto de orzamento do centro, de acordo coas directrices do
Consello Escolar e oida a comisiéon econdmica.

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

Velar polo mantemento material do centro en tédolos aspectos, de acordo coas
indicacions do director/a.

Dar a coiecer e difundir a toda a comunidade educativa a informaciéon sobre
normativa, disposicions legais e asuntos de interese xeral ou profesional que se reciban
no centro.

Presidir, se é o caso, e por delegacion do director/a, a comision econdémica.

Calquera outra funcion que lle encomende o director/a dentro do seu dmbito de
competencia.

2.2. ORGANOS DE GOBERNO COLEXIADOS

Organos de goberno Colexiados:
v" Consello Escolar
v’ Claustro de Profesores e profesoras

2.2.1. Claustro de profesorado
Recollido no punto 2.3.2 do presente documento

2.2.2. Consello escolar

A participacion na xestidn dos centros dos pais, nais ou titores legais ou ordinarios dos alumnos,
asi como das persoas ou institucions que ostenten a garda e proteccion dos menores,
profesorado, persoal de administracion e servicios e do concello, realizarase a través do Consello
Escolar, sen prexuizo das funciéons propias do Claustro de Profesores.

® Competencias: Segundo o Art. 9, punto 5 do Decreto 7/1999

A participacidon na xestién dos centros dos pais, nais ou titores legais ou ordinarios dos alumnos,
asi como das persoas ou instituciéns que ostenten a garda e proteccion dos menores,
profesorado, persoal de administracion e servicios e do concello, realizarase a través do Consello
Escolar, sen prexuizo das funcions propias do Claustro de Profesores.
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Tanto o profesorado como os pais e nais ou titores legais, poderan optar en igualdade de
condicidns 4 representacion no Consello Escolar do centro, asi como poderdn tamén participar
no funcionamento dos centros a través da asociacién de pais e nais.

Os alumnos de educacion secundaria optardn a representacion que lles corresponda no Consello
Escolar do centro asi como na xunta de delegados, nos termos e nas condicidns que se establecen
no decreto 7/1999, asi como tamén poderan participar no funcionamento do centro e nos termos
que se establezan, a través das suas asociaciéns e outros drganos de participacion.

e Composicion: Como centro de 8 ou mais unidades, Art. 9, punto 2 do Decreto 7/1999 (DOG
26.01.1999).

A composicién do Consello Escolar nos Centros publicos integrados, de oito ou mais unidades
como é 0 N0SO caso, sera a seguinte:

—0 director/a, que serd o seu presidente/a.

—0 xefe/a de estudos de educacién infantil e primaria.

-0 xefe/a de estudos de educacién secundaria.

—Un concelleiro ou representante do concello de Vilaboa.

—6 profesores elixidos polo claustro.

—3 representantes do alumnado, elixidos entre os alumnos e alumnas da ESO

—1 representante do persoal de administracidn e servicios.

—0 secretario do centro, que actuara como secretario do consello, con voz e sen voto.
—3 representantes dos pais, nais ou titores dos alumnos.

En relacidn a esta representacién dos pais, nais ou titores dos alumnos e alumnas no Consello
Escolar, dicir o seguinte:

19 Dos representantes que lles corresponden ds pais, nais ou titores legais ou ordinarios dos
alumnos, asi como as persoas ou instituciéns que ostenten a garda e proteccién dos menores, no
Consello Escolar un deles poderd ser proposto pola asociacién de pais de alumnos mais
representativa, os outros serdn elixidos por votacion ante a mesa electoral polo pai e a nai ou
titores legais ou ordinarios, asi como as persoas ou institucions que ostenten a garda e proteccion
do menor, de acordo co procedemento establecido no Decreto 92/1988, do 28 de abril e neste
regulamento. A xunta electoral solicitaralle, cando proceda, & asociacion de pais de alumnos do
centro legalmente constituida, que tefia maior numero de asociados a proposta dun
representante para o Consello Escolar, dando un prazo de 10 dias para o efecto.

22 De non existir proposta da asociacidon de pais de alumnos mais representativa para ocupar a
praza que lle corresponde, pediraselle proposta & asociacidn seguinte en representatividade. En
caso de que ainda asi quede vacante, a praza cubrirase conxuntamente e co mesmo
procedemento cés outros representantes dos pais. Para os efectos de futura renovacién parcial,
asignardselle a praza correspondente por proposta da asociacion de pais de alumnos 6 candidato
mais votado.

CESAMENTO DOS MEMBROS DO CONSELLO ESCOLAR:
Os membros do Consello Escolar cesardn nas suas funcions:
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a) Se son membros electos:

Por renuncia motivada, que sera aceptada polo Consello Escolar. Por deixar de pertencer 6 centro
ou de reunir as condicions esixidas para a pertenza a el. Polo cumprimento do periodo de
mandato para o que foron elixidos.

b) Se son membros designados ou propostos:

—Por conclusion do mandato para o que foron designados ou propostos.
—Por revogacidn do érgano que o propuxo ou designou.

c) Se son membros natos:

—Cando cesen no cargo.

COMISION DE CONVIVENCIA

® Composicion da Comision de convivencia: segundo o Art. 6.1 do Decreto 8/2015.

® Competencias da Comision de Convivencia: segundo o Art. 6.4 do Decreto 8/2015.

No seo do Consello Escolar constituirase una comision de convivencia nos termos
establecidos na Lei de convivencia e no decreto que a desenvolve.

Esta comisidén proporalle 6 Consello Escolar medidas de mellora do clima escolar e
informaralle sobre a aplicacién das normas de convivencia colaborando na elaboracién do
informe que o dito érgano colexiado realizara sobre a aplicacidon das normas de convivencia, para
a sua inclusién na memoria anual.

2.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

2.3.1. CoOMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA

®*  Composicidn. Art. 29 do Decreto 7/1999
A CCP do noso centro estara composta por:

Director/a que exercera a presidencia.
Xefatura de estudos de infantil e primaria.
Xefatura de estudos de ESO.
Coordinador/a de educacidn infantil

AR N N N

Coordinadores/as de primaria

Por non estar contemplada a figura das coordinadoras de ciclo na actual lexislacién, o
noso centro opta por nomear un coordinador/a para 12 e 22, un para 32 e 42 e outro para
52 e 62 no Claustro de inicio de curso.
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Xefes/as de Departamento.

Coordinador/a do EDLG.

Mestre/a especialista de Pedagoxia terapéutica PT) de primaria
Profesor/a de pedagoxia terapéutica de secundaria

Mestra/e especialista de audicidn e linguaxe

Responsable da biblioteca

Secretario/a serd un membro da CCP, nomeado pola direccién

® Competencias da CCP. Art. 30 do Decreto 7/1999

AR NN

So <«

En relacion co PC

Elevar propostas ao claustro co fin de establecer os criterios para a elaboracion dos PC.
Asegurar a coherencia entre o proxecto educativo do instituto, os proxectos curriculares
de etapa e a programacion xeral anual

Establecer as directrices xerais para a elaboracién dos documentos incluidos no proxecto
educativo:

= programacions didacticas dos equipos de primaria e dos departamentos,

= plan de orientacion académica e profesional, plano de accidn titorial, adaptacions
curriculares,

Propofiier 6 claustro de profesores os proxectos curriculares para a sta aprobacion.
Velar polo cumprimento e posterior avaliaciéon dos proxectos curriculares de etapa.

En relacidon coa formacion:

Canalizar as necesidades de formacion continuada do profesorado cara 6 CFR.

® Funcionamento

A comisién de coordinacién pedagodxica reunirase como minimo unha vez 6 mes e realizard unha
sesion extraordinaria 6 comezo do curso, outra 6 finalizar este e cantas outras se consideren
necesarias.

Ao inicio de curso a comision de coordinacion pedagoxica, tendo en conta as suxestions do xefe/a
de estudios, propord 6 claustro de profesores, para a sua aprobacion, o plan xeral das sesidns de
avaliacion e cualificacion dos alumnos.

2.3.2.CLAUSTRO

O claustro de profesores e o érgano propio de participaciéon dos profesores no goberno do
centro e ten a responsabilidade de:

¢ Planificar

e Coordinar

¢ Informar
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¢ Decidir, de ser o caso, sobre todos os aspectos educativos do centro

Composicion: Serd presidido polo director e estara integrado pola totalidade dos profesores
e profesoras que presten servizo no centro. Artigo 10 do Decreto 7/1999.

Competencias: Segundo o Art. 10, punto 2 do Decreto 77/1999

» Competencias do Claustro

- Facer explicitos os criterios de adscriciéon do profesorado e os criterios para completar
os seus horarios.

- Articular o funcionamento dos equipos docentes (reuniéns ordinarias, lifas de
comunicacion...).

- Explicitar o control da asistencia do profesorado e os criterios para as substituciéns.

- Establecer e concretar os criterios para a distribucidon do alumnado e as medidas de
atencién ao alumnado con necesidades especificas de apoio educativo.

- Establecer o procedemento para o control da asistencia, a xustificacion das faltas e a
forma de ausentarse do centro antes do remate da xornada.

2.3.3. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Artigo 202 do Decreto 7/1999 que regula os CPI

Son os érganos basicos de participacion docente no dmbito pedagdxico da educacién secundaria,
baseados nos principios de traballo en equipo, encargados de organizar e desenvolver as
ensinanzas propias das areas ou materias, e as actividades que se lles encomenden, dentro do
ambito das slas competencias, como medio para a mellora do ensino e do perfeccionamento do
profesorado.

® Composicién. Art. 21. Decreto do 7/1999

Pola caracteristicas do noso centro, moitos dos departamentos son unipersoais :
Francés

Plastica e Visual

Tecnoloxia

Musica

Bioloxia e Xeoloxia

Fisica e quimica

° Funcionamento

Cando nun departamento se integren profesores de mais dunha das especialidades establecidas,
a programacion e imparticion das areas e materias cada especialidade corresponderalles s
profesores respectivos.
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Cando nun centro se impartan materias que, ou non estan asignadas a un departamento, ou
ben poden ser impartidas por profesores de distintos departamentos e a prioridade da sua
atribucién non estea establecida pola normativa vixente, o director, por proposta dacomisiénde
coordinacion pedagdxica, adscribira as ditas ensinanzas a un dos departamentos. Este serd o
responsable de resolver téddalas cuestions relativas a esa materia ou médulo asignada, do xeito
gue se establece no artigo seguinte.

Os departamentos diddacticos realizaran reunidns semanais na hora destinada para tal fin no
horario persoal dos profesores, sendo polo tanto a asistencia obrigatoria para tddolos seus
membros.

Polo menos unha vez & mes, as reuniéns dos departamentos terdn por obxecto facer o
seguimento do desenvolvemento da programacion didactica e establecer as medidas correctoras
gue, se é o caso, se estimen necesarias.

O xefe de departamento levantard acta dos acordos adoptados en tédalas reuniéns. No caso dos
departamentos unipersoais, o xefe de departamento recollerd nun informe mensual a avaliacién
do desenvolvemento da programacion diddctica e as modificaciéns adoptadas, se é o caso.

7

Tanto as actas como os informes serdn custodiados polo xefe de departamento e estaran 3
disposicidon da Inspeccion de Educacidn, do equipo directivo, da comision de coordinacién
pedagdxica e de tdédolos profesores integrados no departamento.

® Competencias. Art.2 do Decreto do 7/1999

Son competencias dos departamentos didacticos as seguintes:

v Formular propostas 6 equipo directivo e 6 claustro relativas & elaboracion do proxecto
educativo do centro e a programacion xeral anual.

v Formular propostas @ comisidn de coordinacion pedagdxica relativas a elaboracién dos
proxectos curriculares de etapa.

v Elaborar, antes do comezo do curso académico, a programacion didactica das ensinanzas
correspondentes d4s areas, materias e moddulos integrados no departamento, baixo a
coordinacion e direccion do seu xefe de estudios, e de acordo coas directrices xerais establecidas
pola comisién de coordinacion pedagoxica. A programacion diddctica incluira, para cada etapa,
os aspectos sinalados no artigo 272 deste regulamento.

v Promover a investigacion educativa e propofierlle 6 xefe/a de estudios de educacion
secundaria as actividades de perfeccionamento do profesorado.

4 Manter actualizada a metodoloxia didactica.

v Colaborar co departamento de orientacion na prevencién e deteccién temperd de
problemas de aprendizaxe, asi como na programacion e adaptaciéns e diversificaciéns
curriculares, actividades de reforzo, ampliacion e actividades de recuperacion para os alumnos
que oprecisen.

v' Organizar e realizar actividades complementarias en colaboracién co departamento
correspondente.

v' Organizar e realizar as probas necesarias para os alumnos de secundaria con materias ou
maédulos pendentes e, se é o caso, para os alumnos libres.
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v' Resolver as reclamaciéns derivadas do proceso de avaliacién que os alumnos lle formulen
0 departamento e ditar os informes pertinentes.

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

v' Propofier materias optativas dependentes do departamento, que serdn impartidas polos
seus profesores.

2.3.4.EQUIPOS DE CICLO

v Equipos de ciclo na educacidn infantil e primaria:

Dado que a actual lexislacion non contempla os ciclos en educacidn primaria, consideramos que
si é necesario o nomeamento de coordinadores de primaria, sobre todo para a garantir a sua
representacion na CCP.

Para elo, no Claustro inicial de curso, se nomeara a tres coordinadores de educacién primaria: un
elixido entre o profesorado titor de 12 e 29, outro elixido entre o profesorado titor de 32 e 42
curso e outro elixido entre o profesorado titor de 52 e 62 curso.

Os coordinadores/as poderan facer propostas de revision de:
-A programacion didactica para o curso seguinte.
-Os proxectos curriculares de etapa.

Os membros do equipo de ciclo deberan unificar 6 maximo os criterios acerca de métodos
didacticos, terminoloxia empregada, sistema de avaliacién e promociéon dos alumnos, co fin de
lograr a continuidade da accién durante toda a etapa educativa.

Os coordinadores nomeados no claustro inicial de curso, seran os que formen parte da CCP.

De entre o profesorado titor de educacién infantil, tamén se nomeara no claustro inicial de curso
unha persoa coordinadora, que formara parte da CCP.

2.3.5.DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA

® Composicion do departamento de orientacion. Segundo o Art.38 do Decreto 7/1999, do 7
de xaneiro e na Orde do 24 de xullo de 1998.

® Funcidons do departamento de orientacion. Segundo o Art. 39 do Decreto 7/1999 e Art. 5 da
Orde do 24 de xullo de 1998.

Ademais, o departamento de orientacion atendera as funcidns referidas na Circular 8/2009 da

Direccion Xeral de Educacion, Formacion Profesional e Innovacion Educativa pola que se regulan
algunhas medidas de atencién a diversidade. Tomara tamén en consideracion as circulares das
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Direccion Xeral de Educacion, Formacidon Profesional e Innovacion Educativa polas que se ditan
as accions prioritarias para os departamentos de orientacion.

2.3.6.EQUIPO DE DINAMIZACION LINGUISTICA

® Composicion: segundo Art. 33 Decreto 7/1999 e Art. 15 do Decreto de Plurilingliismo 79/2010

e Competencias: segundo Art. 34 Decreto 7/1999

A coordinacion do EDN, serd desempefiada por un profesor ou profesora do equipo,
preferentemente con destino definitivo no centro.

Nomeamento, duracién e cesamento do coordinador.

O coordinador, que serd nomeado polo director por proposta dos compoientes do equipo,
desempeiiara as suas funcions durante catro anos, renovables, se é o caso, e cesard 6 remate
deles ou cando se dea algunha das causas recollidas no artigo 262 deste decreto.

Cando cese o coordinador do equipo de normalizacidén linglistica antes de finalizar o prazo para
o que foi designado, o director nomeara, de acordo co procedemento sinalado nese artigo, un
profesor para o tempo que resta de mandato.

O equipo reunirase quincenalmente ou cando sexa convocado polo seu coordinador. Realizarase
unha xuntanza 6 comezo de curso e outra ¢ finalizar este.

As actividades que se vaian realizar incluiranse na PXA. De cada xuntanza o coordinador levantara
acta e entregara unha copia da mesma ¢ Xefe/a de estudos. A orde do dia de cada xuntanza
estard previamente exposta no taboleiro da sala de profesores.

2.3.7.EQUIPO DE DINAMIZACION DA BIBLIOTECA

® Composicion:
O equipo de biblioteca estara composto por:

Unha persoa coordinadora

Unha persoa responsable do programa de xestion MEIGA.
Profesorado de educacion infantil

Profesorado de educacién primaria

Profesorado de ESO

Profesorado responsable de animacién a lectura

o O O O O O

No equipo de Biblioteca, serd moi importante garantir a representacién das tres etapas
educativas: Infantil, Primaria e Secundaria.

A totalidade do Claustro de Profesores participara nas quendas rotatorias de xeito que
podamos garantir que a Biblioteca estard suficientemente atendida para cubrir todas as
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necesidades do alumnado. A coordinacidon precisard do establecemento de tempos de
coordinacién nos horarios.

As labores do equipo de Biblioteca organizaranse en base a varias tarefas especificas, que
serdn as seguintes:

Rexistro e ordenacion

Préstamo

Expurgacion de fondos

Fomento da lectura

Actividades culturais e de inclusion

SN N N NN

Actualizacion e formacion de usuario

2.3.8.XUNTAS DE AVALIACION

® Composicion: As sesidns de avaliacidn seran coordinadas pola persoa titora do grupo e nelas
participara todo o profesorado que imparte docencia nel e contard co asesoramento do
departamento de orientacidn.

®* Desenvolvemento. Segundo a Orde do 21 de decembro de 2007 e a Orde de 23 de xuio de
2008. O calendario de avaliaciéns formara parte da PXA, previa proposta da Xefatura de Estudos
e aprobacién desta pola CCP e o Claustro.

® Reclamacidns contra as cualificacidns: Segundo a Orde do 28 de agosto de 1995.

e OQOutras disposicions:

Os membros do profesorado procuraran introducir na aplicacién informatica SIXA/XADE as notas
da sua materia con 24h. de antelacién a sesién de avaliacidon e excepcionalmente, antes das
12:00h. do dia da sesion de avaliacion.

. Se algun membro desta quer facer un cambio na cualificacion dun alumno, debera
comunicalo diante desta xunta de avaliacién para que a Xefatura de Estudos tome nota da
modificacidn e proceder a modificacidon Na aplicacién informatica correspondente.

®* Unha vez rematado o periodo de reclamaciéons o profesorado queda obrigado a asinar as
actas de avaliacion.

2.3.9.PROFESORADO TITOR
e Designacion dos titores/as

A designacion de titores farase de acordo co establecido no artigo 312 do Regulamento
organico, sendo as suas funcions as recollidas no artigo 32 do dito regulamento.

Para a designacidén de titores terase en conta:
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a) As titorias seran asignadas preferentemente a profesores que impartan unha materia comun
a tédolos alumnos do grupo.

b) En primaria, a asignacion de titorias 0s especialistas farase sempre 6s que tefian mdis horas
dispofiibles, procurando -6 mesmo tempo- que imparta o maximo de horas de docencia no grupo
do que vai ser titor.

c) As titorias de grupos do primeiro ciclo de educacién secundaria obrigatoria seran asignadas
preferentemente 6s mestres que impartan clase és ditos grupos.

d) Se é o caso, os titores dos grupos de diversificacion da educacién secundaria obrigatoria seran
preferentemente profesores do departamento de orientacidon e coordinaranse co resto dos
titores dos grupos ds que pertencen os alumnos.

Unha vez asignado un titor a cada grupo, no caso de existiren profesores dispofiibles seran
nomeados titores de grupos de alumnos que precisen unha atencién especifica (que
promocionaron sen acada-los obxectivos, repetidores, con materias pendentes, etc.). Asi mesmo,
a direccién do centro poderalles asignar outras tarefas de coordinacién ou atencién de
actividades de interese para o centro, entre elas a coordinacién dos medios informaticos e
audiovisuais, a colaboracién no desenvolvemento de actividades complementarias realizadas no
recinto escolar ou outras similares. De non estar recollidas no Regulamento de réxime interior, o
xefe de estudios determinard, en cada caso, as tarefas especificas que terd que realizar cada un
dos profesores e as responsabilidades que deberd asumir.

Os profesores sen titoria, unha vez cubertas as necesidades que estime de interese a
direccidén do centro, que manifesten a sua intencién de participar nelas poderan ser designados
para organizar, en horario non lectivo, actividades deportivas, artisticas e culturais en xeral de
caracter estable, que deberan estar recollidas no programa de actividades complementarias e
extraescolares. Estes profesores colaboraran estreitamente co xefe do equipo de actividades
extraescolares e complementarias.

As horas de titoria, 4s que fai referencia o punto 98 destas instrucidéns, deberan ser
comunicadas 6s pais e alumnos 6 comezo do curso.

®  Funcidns: Segundo o Art.32 do Decreto 7/1999

®*  Funcionamento:

As persoas titoras, sempre que sexa posible, terdn unha reunién semanal coordinada pola
Xefatura de Estudos, co asesoramento da xefatura do Departamento de Orientacidn, co obxecto
de facer o seguimento do Plan de Accidn Titorial, o Plan de Orientacién Académico-Profesional e
o Plan de Atencidn 4 Diversidade.

A funcidn titorial e orientacidon dos alumnos e alumnas, que forma parte da funcién docente,
desen- volverase 6 longo de tédalas etapas e ciclos.

Cada grupo de alumnos tera un titor. As titorias seran designadas polo director/a, por proposta
dos xefes/as de estudos, oido o xefe do departamento de orientacion, entre os profesores que
impartan docencia a todo o grupo.
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2.4. Organos de participacién do alumnado

O equipo directivo deberd garantir o dereito de reunion do alumnado e a sUa representacién a
través da xunta de delegados e a participacién dos seus representantes no Consello escolar.

» Os delegados e delegadas

Son funciéns dos delegados e delegadas de grupo as seguintes:
1. Asistir as reuniéns da xunta de delegados e participar nas suas deliberaciéns.

2. Expoiier ante o equipo directivo e érganos de representacidn, as suxestions e
reclamacions do grupo 6 que representan.

3. Fomentar a convivencia entre os alumnos e alumnas do seu grupo.

4, Colaborar cos profesores e co equipo directivo do centro para o seu bo
funcionamento.

5. Coidar da adecuada utilizacion do material e das instalacidons do centro.

Os delegados non poderan ser sancionados polo exercicio das stuas funciéns como voceiros dos
alumnos, nos termos establecidos pola normativa vixente.

» Xunta de delegados de alumnos e alumnas

Esta xunta de delegados e delegadas, estara integrada polos delegados ou delegadas dos cursos
do terceiro ciclo da educacién primaria e da educacién secundaria, elixidos polo alumnado de
cada aula e os representantes de alumnado no Consello Escolar.

Funcions

Reguladas polo artigo 832 do DECRETO 7/1999, do 7 de xaneiro, polo que se implantan e regulan
os Centros Publicos Integrados de ensinanzas non universitarias. Son funcions das xuntas de
delegados de alumnos e alumnas as seguintes:

a) Recibir informacion dos representantes dos alumnos e alumnas no Consello Escolar sobre
os temas tratados nel, e das confederaciéns, federacidns estudantis e organizacions xuvenis
legalmente constituidas.

b) Elevar 6 equipo directivo propostas para a elaboracién do proxecto educativo do centro,
por iniciativa propia ou por peticién daquel.

c) Informar aos representantes dos alumnos no Consello Escolar dos problemas de cada
grupo ou curso.

d) Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por peticidén deste.
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e) Elaborar propostas de modificacion do Regulamento de réxime interior, dentro do ambito
da sua competencia.

f) Informar ao alumnado do centro das actividades da xunta de delegados.

Q) Formularlles propostas 6s xefes de estudios para a elaboracién dos horarios e 6 xefe do
equipo de actividades complementarias e extraescolares para a sua organizacion.

h) Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no ambito da siia competencia e
elevar pro- postas de resolucion s seus representantes nel.

i) Aqueloutras funciéns que lle sexan atribuidas normativamente.

Funcionamento

A xunta de delegados reunirase cando sexa necesario por algunha necesidade de toma de
decisidns por parte do alumnado, sempre que sexa informado o equipo directivo ou cando sexan
convocados polo equipo directivo.

Para elo os delegados e delegadas contan coa sala de reunidns que se atopa na sala anexa &
direccion.

> A través do Consello Escolar

Os alumnos de educacién secundaria optaran a representacion que lles corresponda no Consello
Escolar do centro asi como na xunta de delegados, nos termos e nas condicidns que se establecen
neste regulamento, asi como tamén poderdn participar no funcionamento do centro e nos
termos que se establezan, a través das suas asociacidns e outros érganos de participacion.

No Consello Escolar do noso centro debera haber 3 representantes do alumnado.

2.5. Organos de participacion de las familias

Dereitos e Deberes das nais e pais ou das titoras e titores: Art. 6 da Lei 4/2011

Asociacion de pais e nais do alumnado: Titulo V, artigo 85 e 86 do Decreto 7/1999

Nos centros publicos integrados poderdn existir, de acordo coa lexislacion vixente, asociacidons
de pais e nais de alumnos e asociacions de alumnos e alumnas, asi como federaciéns e
confederacidns delas. Nos regulamentos de réxime interior garantirase, por parte do centro,
0s espazos pertinentes para a realizacidén de actividadespermanentes.

Co fin de fomentar a participacion e enriquecemento da vida escolar do centro con outras
estruturas, os centros publicos integrados poderan constituiroutros drganos de participacion e
colaboracion.

Os pais, nais e titores legais dos alumnos e alumnas, asi como as persoas ou instituciéons que
ostenten a garda e proteccidon dos menores, poderan tamén participar no funcionamento dos
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centros a través da asociacion de pais e nais ANPA do Toural, e a través dos seus érganos de
representacion ( Consello Escolar).

> O numero de representantes dos pais e das nais no Consello Escolar do CPIl do Toural, é
de tres.

> Existe unha asociacién de nais e pais do CPl do Toural, a ANPA DO TOURAL, encargada da
xestiéon dos servizos complementarios do centro: O plan madruga, o comedor escolar e as
actividades extraescolares.

> Estard garantida a sua participacion nos érganos de goberno ( Consello Escolar) e nas
diferentes comisions.

> A ANPA do Toural fard as convocatorias que considere oportunas para informar e /ou
pedir a participacidén de todos os seus representados e representadas.

> O centro deberd garantir un lugar de reunién para os membros da ANPA cada vez que
precise reunirse a directiva. Para elo contan con un espazo que corresponde coa aula de apoio
da ESO.

> Sempre que a ANPA precise reunir aos seus representados e representadas, o centro pora
a sua disposicidon a sala de audiovisuais por ser a que conta con maior aforo. Para elo a ANPA
debera avisar da convocatoria e solicitar o uso dos espazos ao equipo directivo cuns dias de
antelacion.

Normas xerais:

o) Os familiares do alumnado serdn atendidos polo profesorado titor, e si asi o solicitan, por
calquera outro profesor que imparta docencia ao seu fillo/a.

o As familias do alumnado de primaria e ESO, non poden acceder as aulas, agas coa
autorizacion do equipo directivo ou profesorado si as circunstancias asi o requiran.

o) As familias do alumnado de educacion infantil, polas propias caracteristicas dos nenos e
nenas desta etapa, poderdn acompanar ao seu fillo filla 4 aula ou acceder 8 mesma si asi o solicita
o profesorado responsable.

o O pai e a nai dun alumno/a do centro ten dereito a ser informado/a da evolucién escolar
do seu fillo/a sempre que conserven a patria potestade.

o Non podera sacar do centro educativo 6 seu fillo ou filla se non ten a custodia.

o As parellas da nai ou do pai rexistradas no rexistro autonomico de parellas de feito, tefien
dereito a recibir informacién académica do alumno/a.

o As familias tefien o deber de informar é centro sobre estas circunstancias do obxecto de
que cumpran os efectos oportunos.

2.6. Outros coordinadores/as

Cada curso académico o centro implementa diversos plans e programas que se recolleran na
programacion xeral anual ( PXA ). Para garantir a coherencia e coordinacion das diferentes
actuacions, sera preciso nomear aos coordinadores/as e responsables de cada unha das
actuacions.
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> Coordinadores/as dos Plans, Programas e Proxectos no noso centro:

o Persoa coordinadora de programas internacionais e intercambio linglistico

o Persoa coordinadora de actividades complementarias

o Persoa coordinadora do PROA

o Persoa coordinadora da nosa participacion na rede de escolas asociadas & UNESCO
o Persoa coordinadora da convivencia e do programa de mediacién

o Persoa coordinadora do PFPP

o Persoa coordinadora do programa de deporte escolar SOGADE

2.7. Outros recursos humanos do centro

A través dos diferentes programas nos que participa o noso centro contamos cos seguintes
recursos humanos:

> 1 Profesor para o Programa de Lingua Arabe e cultura marroqui. Este programa e froito
do convenio de colaboracion entre o Goberno de Espafia e o Reino de Marrocos, polo que este
profesorado estara contratado polo Reino de Marrocos.

> 1 Profesor/a para o desenvolvemento do PROA. Persoal contratado pola Conselleria de
Cultura, Educaciéon e Ordenacidn Universitaria.

> 1 Profesor/a para o desenvolvemento do Programa de reforzo das competencias clave en
32 e 42 da ESO.

> 1 Profesora da ONCE que atende ao alumnado con discapacidade visual.

> Profesorado que atende ao alumnado con atencidn hospitalaria e domiciliaria, cando as
circunstancias o requiren.

> Profesionais que intervefien co alumnado nos diferentes programas: Plan director,
Contratos Programa, etc.

> Profesionais dos diferentes organismos e institucions que ostenten o acollemento ou
tutela de alumnado do centro ( Servizo de Menores, Aldeas Infantis, outros ).

> 1 Persoa responsable da cafeteria e servizo Plan Madruga.
> 2 Persoas responsables do comedor escolar.
O equipo directivo deberd garantir a coordinacién entre os diferentes profesionais que inciden

no centro. Para elo, dentro do horario destes profesionais, debera ser contemplado un tempo de
coordinacion co profesorado que incide no alumnado participante nestes programas.
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2.8. Persoal de administracion e servizos

O persoal de administracidn e servizos esta formado por :

v 1 Auxiliar administrativo
v" 1 Un conserxe

v' 2 Persoas de limpeza

v

1 Persoal coidador
» Son funcions do persoal de conserxeria as seguintes:

*  Abrir e pechar o centro nos horarios establecidos.
e Acender e apagar luces interiores.

¢ Pechar as persianas e portas de acceso as aulas, salén de actos, corredores, e resto do

Centro.
¢ Controlar a entrada ao centro e identificar na entrada a toda persoa allea ao Centro.

e Atender a conserxeria proporcionando a primeira informacidn e orientacién ao publico

gue se dirixa d mesma.

¢ Tomar os avisos telefénicos, e como norma xeral, non se interromperdn as actividades

lectivas con motivos destes.

* Recollida e entrega de escritos, notificacions, prensa e correspondencia.

¢ Proporcionar o material necesario para as clases, tales como papel, fotocopias,

borradores,...

+ Velar polo mantemento das existencias do material de conserxeria, material de oficina

e de limpeza, comunicando ao Secretario as necesidades de reposicién.

® Custodiar e controlar as chaves das distintas dependencias do centro.

¢ Comunicar os desarranxos e mal estado dos bens mébeis, material e instalacions do

centro que detecten no exercicio das stuasfunciéns.

25



Realizar as tarefas de reprografia que o persoal do centro requira para o
desenvolvemento das suas actividades. Ordenar, clasificar e, no seu caso, grampar ou

encadernar as copias.

Realizard as labores necesarias nas dependencias do IES tales como traslado de

material, mobiliario, etc.
» Son funcions do persoal administrativo as seguintes:

Tramitar e xestionar os procedementos que, en relacién coa actividade administrativa

e académica, establece a lexislacion vixente.

Utilizar as ferramentas informaticas que se pofian & sla disposicion para desenvolver
os seus labores administrativos e seguir os procedementos que para a xestion

académica do centro se deserien.

Manexar o rexistro de entrada e saida da documentacién relevante que ten que ver coa

actividade do centro.

Atender e informar ao publico sobre o proceso de matriculacién, validacidns, sistemas

de becas e axudas,..., segundo as instrucions da Direccién.

Confeccionar as certificacions que, como consecuencia da solicitude expresa e concreta
presentada por unha persoa ou institucién interesada e lexitimada ao efecto, deban

asinar os drganos directivos competentes.

Cubrir e cumprimentar o Documento de Organizacion de Centro (D.O.C.) agas as partes
gue correspondan ao persoal docente, segundo as directrices do equipo directivo e

baixo a sUasupervision.

Xestionar, xerando e enviando periodicamente a correspondencia dirixida as familias
en relacion coas faltas do alumnado, seguindo o protocolo e prazos estipulados

previamente pola Xefatura de Estudos.

Realizar as tarefas de xestion administrativa que ten que ver co proceso de admision e

matriculacion.

Apoiar a xestién administrativa xerada polos procesos de avaliacidén (impresién boletins

de notas das avaliacidns, historial académico,...).
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e Xestionar os traslados de expedientes, tramitar os titulos académicos, e realizar cantos
procedementos administrativos con efectos académicos establezan as disposicidns
vixentes.

e Xestionar, organizar e custodiar o almacén de material de oficina.

e Xestionar a tramitacién do seguro escolar.

> Persoal coidador

A dotacion de persoal coidador ven determinada pola escolarizacién no centro de

alumnado con NEAE que polas suas caracteristicas precisen da intervencién deste profesionais.

A sua solicitude serd a través do servizo de inspeccidn educativa e estara baseada nun
informe do Departamento de orientacidon que acompafiara a solicitude de intervencién do Equipo
de Orientacién Especifico. Serd este equipo, unha vez valoradas as necesidades, o que emitird un

informe favorable.

Ao inicio de curso o departamento de orientacidon elaborara unha proposta de horario
con todas as necesidades de intervencién do persoal coidador que trasladara ao equipo directivo

e que formard parte da PXA do centro.

O persoal coidador atendera s6 ao alumnado para o que foi proposto.

A sUa intervencién poderad ser na aula, fora da aula, nos tempos de lecer ou durante o uso
dos servizos complementarios de plan madruga, comedor, de ser o caso. Tamén deberd
acompafar ao alumnado nas saidas complementarias que o profesorado organice e durante o

desenvolvemento das actividades e festividades nas que participa todo o centro.

Debera estar garantida a coordinacidn entre o persoal coidador e o profesorado, a través

de reunions de coordinacion e seguimento que o DO faga do alumnado con NEAE.
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» Son funcidons do persoal de limpeza, as seguintes:

O persoal de limpeza do noso centro, é persoal que depende laboralmente do Concello de

Vilaboa.

e Realizar a limpeza diaria do centro.

e Comunicar os desarranxos, asi como o mal uso dos bens mébeis e instalacions que
detecten na prestacidn dos seus servizos.

e Procurara a ventilacion axeitada das dependencias do centro durante alimpeza.

e Ao remate do seu labor diario de limpeza aseguraranse do peche de ventas e portas,
baixada de persianas e posta en funcionamento do dispositivo de alarma

2.9. C(riterios e procedementos que garantan a transparencia na toma
de decisions

Dos organos de goberno (unipersoais e colexiados)

As tomas de decisidon dos érganos de goberno estaran baseadas na andlise de necesidades, nas
propostas que fagan chegar os diferentes membros a través dos drganos de participacion e as
memorias.
As tomas de decisién do equipo directivo serdn consensuadas na reunidon semanal que os
compofientes manteifien todas as semanas e serdn trasladadas ao resto da comunidade
educativa.

No seo do claustro e consello escolar a toma de decisidns sera froito da participaciéon dos seus

integrantes e levada a votacidn cando as circunstancias o requiran.
Sempre que se tomen decisions nos drganos de goberno unipersoais e colexiados, se debera
garantir a sua difusidn entre todos os membros.

Para a participacién plena na toma de decisiéns de todos os membros, o equipo directivo deberd

facer chegar con tempo suficiente, previo a celebracién das sesidns, todos aqueles documentos
e informacién que se considere necesaria para que as persoas que compofien estes drganos
podan facer unha toma de decisién fundamentada.

As decisions que se vaian adoptando, iranse incorporando e recollendo nos diferentes
documentos de centro, segundo corresponda, e quedara constancia delas nas diferentes acatas
das sesidns.

Dos érganos de coordinacion docente

As convocatorias e a informacion previa que se remita aos participantes farase con un tempo de
antelacion que garanta a sua lectura por parte de todos os participantes.

Aquelas decisidns que asi o requiran seran levadas a votacidn entre os membros integrantes.
As decisidns adoptadas quedaran rexistradas nas actas de cada sesidns e se garantird a sua
difusion aos outros membros e drganos de coordinacién docente segundo corresponda.

» Dos organos de participacion
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Os drganos de participacion deberan garantir a implicacion e informacion de todos os membros
da comunidade educativa.

Para elo deberan reunirse cando sexa necesario, procurando o mdaximo de participacion,
recollendo os acordos tomados e informando ao resto de membros da comunidade escolar.

3. COORDINACION ENTRE ORGANOS DE GOBERNO E DE COORDINACION
DOCENTE

> Os organos de coordinacion docente deberdn trasladar as decisions adoptadas aos
organos de goberno e deberan ser recollidas nas actas das sesidns correspondentes.

> Esta coordinacion poderd facerse nas convocatorias de sesién dos érganos de goberno
ou, sempre que sexa necesario, a través dos membros do equipo directivo.

4. ESTRATEXIAS ORGANIZATIVAS PARA GARANTIZAR O EXITO DO PLAN DE
CONVIVENCIA

Actuacions, medidas e programas favorecedores dunha convivencia de calidade

Entre as actuaciéns, as medidas ou os programas que se poden desenvolver para favorecer a
convivencia enuméranse os seguintes:

1. Actuacions organizativas, curriculares e de coordinacién. Debe considerarse, espe-
cialmente:

a. A organizacion do centro e da aula

b. A coordinacidn das actuacions docentes

c. A programacion e desenvolvemento do curriculo

d. As estratexias metodoldxicas

e. A avaliacién do progreso do alumnado

f. A avaliacion da practica docente

g. s actividades complementarias e extraescolares.

2. Actuacions dirixidas a garantir a participacion da comunidade educativa, incluida a formacién
co obxectivo de mellorar a convivencia escolar e a resolucion pacifica de conflitos.

3. Actuacidns dirixidas a prevencion de condutas contrarias s normas de convivencia, incluindo
a difusién de normas e acciéns de sensibilizacién e protocolos de deteccion tempera.

4. Protocolo para a prevencion, a deteccidn e o tratamento das situacidns de acoso escolar.

5. Medidas que se poden aplicar no centro para previr, detectar, mediar e resolver os conflitos
gue poidan xurdir, entre as cales se incluiran os compromisos de convivencia, as actuaciéns
preventivas e que contriblan a deteccién da conflitividade e a conciliacion ou mediacién na
resolucién dos conflitos que puidesen xurdir, de conformidade co establecido neste decreto.
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6. Medidas ou programas especificos para promover a convivencia no centro, que fomenten o
didlogo, a corresponsabilidade e a cultura de paz.

7. Elaboraciéon consensuada e difusién das normas de organizacién e funcionamento do centro
cofiecidas e compartidas por todas e todos.

NORMAS DE CONVIVENCIA E DE USO DE INSTALACIONS E RECURSOS.
1. NORMAS DE USO DA AULA DE INFORMATICA
1.1.Normas xerais.

¢ A porta de aceso da aula deixarase pechada tras entrar ou sair.

e Cada profesor deberd anotarse no calendario que estd na porta da aula cando entre co
alumnado para que quede constancia do grupo que estd facendo uso da aula. Nesta folla
apareceran as horas fixas nas que a aula estard ocupada e outras que poderdn ser solicitadas
polo profesorado que o necesite, anotandose neste calendario. Si por calquera razén anulase a
actividade programada, debera de encargarse de borrala da folla de reserva o antes posible para
que quede de novo a aula a disposicion de quen a necesite.

e Esta prohibido o consumo de alimentos e bebidas.

¢ Debera gardarse silencio na aula.

¢ Os usuarios colaboraran na limpeza das aulas deixando recollido o seu posto ( ratos e teclados
ben colocados e cadeiras ben colocadas debaixo das mesas ).

¢ Os postos de traballo son individuais, non debendo andar pola aula dun posto a outro.

¢ Os ordenadores deberan apagarse cando os alumnos finalicen o seu traballo.

e O comezar a clase, cada alumno/a realizara un recofiecemento do seu posto de traballo. Se
atopa algunha anomalia comunicaralla inmediatamente 6 profesor que se atope nese momento
na aula.

¢ Se 6 longo da clase se detecta calquera problema nos equipos, comunicaraselle 6 profesor, o
cal a recollera na folla de incidencias da aula.

¢ Todo o profesorado que faga uso da aula, deberd deixar baixado o diferencial que se atopa ao
entrar na aula na parede da esquerda.

¢ Ningun alumno pode entrar na aula cando nela non se atope ningun profesor.

1.2. Normas de uso dos programas informaticos.
Os usuarios teran en conta que esta prohibido:

¢ O uso de xogos de ordenador.

¢ O uso de navegadores-web con fins distintos 6s estritamente didacticos.

¢ O uso de programas de conversacion interactiva (talk, chats, irc, etc.).

¢ Ainstalacion de software. Se é necesario o uso dalgin programa que non estea

instalado na configuracién por defecto pdfiase en contacto co coordinador abalar do centro.

¢ Quedan prohibidas as descargas de arquivos ou calquera outro material de internet, sen
autorizacion do profesor/a, asi como o almacenamento de informacion ilegal ou ofensiva.
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¢ A modificacion das configuracions dos programas instalados incluindo o propio sistema
operativo.

¢ Os usuarios almacenaran os seus ficheiros de datos nos seus propios discos.

¢ A aula de informatica non se fai responsable da perda de ficheiros de datos que quedasen
almacenados nos discos duros.

(Normas aprobadas en Claustro e Consello Escolar do CPI do Toural, o dia 30 de xufio de 2017 )

2. NORMAS DE USO DO LABORATORIO

- O laboratorio é un aula mais do centro que se utiliza para o traballo eminentemente
practico que non se pode desempeiiar na aula corrente.

- Calquera profesor/a do centro, podera solicitar o uso do espazo do laboratorio ou de
calquera material que ali se atope, sempre con unha notificacion previa aos xefes/as de
departamento, de Fisica e Quimica e Bioloxia e Xeoloxia, dos que depende este espazo.

- Dispédn de material especifico xeralmente delicado e de practicas que supoien rigor e
valoracion cuantitativa, polo que os usuarios deberdn respectar as normas de uso e extremar os
coidados e medidas de seguridade establecidas para este espazo:

o Non se admiten abrigos, cazadoras, bolsas, mdbiles nin mochilas no laboratorio.

o Non se pode comer, beber nin mascar chicles.

o Ao laboratorio levarase o material que o profesor considere oportuno en cada caso:
caderno e material de escritura ou cdlculo, mostras, espécimes....

o Por seguridade, levarase o cabelo recollido evitando os fulares ou bufandas arredor
do pescozo.

o 0O alumnado debera seguir as indicacions do profesorado que dirixa a actividade.

o Non se pode realizar desprazamentos polo laboratorio coas mostras ou reactivos na
man.

o Non se pode probar os produtos nin cheiralos directamente

- O profesorado que use este espazo, poderd organizara os equipos de practicas
atendendo criterios estritamente didacticos.

- En caso de rotura ou fallo dalgin equipo informarase ao profesorado responsable da
actividade.

- Rematadas as practicas, hai que recoller o material, colocalo no lugar correspondente,
fregalo si fose necesario e limpar o mesado utilizado.

- E preciso deixar as banquetas ordenadas e colocadas debaixo dos mesados.

- E preciso deixar o mesado ordenado e limpo.

- Como aula de traballo que é, procurarase falar baixo. Non estd permitido correr nin gritar.
- E indispensable lavar as mans despois de varias practicas.

( Normas aprobadas en Claustro e Consello Escolar do CPI do Toural, o dia 30 de xufio de 2017 )
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3. NORMAS DE USO DA CAFETERIA

> Usuarios

O servizo de cafeteria podera ser utilizado por toda a comunidade educativa e por aquelas
persoas que puntualmente acoden ao centro para colaborar no desenvolvemento de actividades
ou prestar algun servizo (transporte, mantemento, etc. ).

> Horario
O horario da cafeteria serd de 8:20 a 14: 20 horas de luns a venres e de 16:00 a 18:00 a tarde dos
luns.

> Normas de uso
O alumnado so podera facer uso da cafeteria nos tempos dos recreos, agas autorizacién expresa
dun profesor ou do equipo directivo.

Permitirase ao alumnado que 15 minutos antes do comezo das clases e ata 5 minutos despois de
rematar podan entrar na cafeteria para facer os seus encargos.

O lixo xerado polas consumicién da cafeteria deberan acabar nas papeleiras que hai para tal fin.

Si 0 alumnado fai uso das mesas da cafeteria, debera deixalas limpas e as cadeiras recollidas.

> Persoal responsable

O persoal da cafeteria rexese segundo o que estableza o contrato de concesidon da cafeteria:

e Prestar os seus servizos segundo o estableza o contrato asinado.

e Responsabilizarase da diaria limpeza da cafeteria.

e Comunicard ao equipo directivo os desarranxos, asi como o mal uso dos bens mdbeis e
instalacidns que detecten na prestacién dos seus servizos.

e Expoiier ao publico o listado de prezos.
e Procurar a ventilacién axeitada das dependencias da cafeteria.
e Asegurarase do peche de ventas, portas, baixada de persianas, etc.

e En ningun caso pode vender produtos ao alumnado durante o periodo lectivo, coa excepcion
dos recreos, salvo autorizacion expresa dalgin membro do Equipo directivo.

4. NORMAS DE USO DAS INSTALACIONS DEPORTIVAS

v O profesorado de Educacion Fisica terda prioridade na utilizacidon das instalacion deportivas
do centro ( pavillén e pista exterior).

v Cando se necesite o uso de material, que se atope dentro do pavillén, para a realizacién
de calquera actividade allea 6 profesorado de Educacion Fisica, debera avisar con anterioridade
( se é posibel, a semana anterior) 6 profesorado correspondente.
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v O material que sexa utilizado, debe deixarse recollido no mesmo lugar no que se atopaba
antes de ser utilizado.

v O alumnado non poderd entrar nas zonas onde se garda o material sen ter permiso do
profesor/a co que se atope nese momento.

v Esta prohibido comer, beber e usar o mébil dentro do pavillén, salvo autorizacién expresa
do profesorado responsable.

v Os vestiarios deben ser revisados por parte do profesorado despois de cada sesion.

v Cando se remate a actividade no pavillon, as luces deben quedar apagadas e as portas
ben pechadas.

v Cando o profesorado do centro decida levar o alumnado 6 pavilléon, debera cumprir as
normas anteriormente descritas.

v Igualmente cando se solicite o uso das instalacidns deportivas fora do horario escolar,
deberan rexer as mesmas normas que co profesorado do centro.

( Normas aprobadas en Claustro o dia 17 de abril de 2018 )

5. NORMAS RELACIONADAS COA AULA DE INFORMATICA O USO DE INTERNET, TELEFONOS
MOBILES E OUTROS APARELLOS ELECTRONICOS

v Queda prohibido o uso de teléfonos mdbiles e outros dispositivos electrénicos como
mecanismos de comunicacién nos periodos lectivos (artigo 19.4 decreto 8/2015). O profesorado
retirard e depositard en Xefatura ou direccion calquera dispositivo electrénico usado polo
alumnado dentro do recinto escolar.

v Cando un dispositivo sexa retirado por un mal uso, a recollida do mesmo ten que realizala
o pai, a nai ou titor/a legal, 6 remate da xornada lectiva, podendo ser requisada no caso de
reincidencia por un periodo de ata unha semana.

v Excepcionalmente, o profesorado poderd autorizar o seu uso, sempre que este uso estea
supervisado, garantindo unha correcta utilizacion como ferramenta pedagdxica dentro de
algunha actividade proposta polo profesorado.
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v Se o alumnado acode ao centro co teléfono modbil, este debera permanecer apagado e
depositado na taquilla ou na mochila, nunca no estoxo que o alumno esta utilizando encima da
mesa, ou levalo encima.

v Os auriculares non poderdn estar 4 vista. De estalo, procederase como no caso anterior.

v Nas actividades extraescolares, sera o profesor responsable da actividade o encargado de
permitir ou non o seu uso e de establecer as normas de uso, sempre que se respecten as normas
de convivencia do centro.

v O centro non se fai responsable da desaparicién de pertenzas electrénicas, xa que
desaconsella que se traian 6 centro escolar.

v De acordo coa lexislacion vixente non estd permitido fotografar nin filmar as persoas sen
o seu consentimento ou o dos seus pais se son menores. A gravacion, a manipulacién e a difusién
por calquera medio de imaxes ou informaciéns que atenten contra o dereito 4 honra, a dignidade
da persoa, a intimidade persoal e familiar e a propia imaxe dos demais membros da comunidade
educativa, é considerada unha falta grave.

v No caso de que algin membro da comunidade educativa fose obxecto de fotografias ou
gravaciéns non consentidas, o Centro pora os feitos e probas, se dispuxese delas, a disposicién
das autoridades pertinentes.

v Non estd permitido mostrar nin difundir entre os membros da comunidade educativa a
través de teléfonos mobiles ou outros aparellos, imaxes de mal gusto nas que se contemplen
tratos degradantes, vexacidns ou agresiéns, que serd considerada falta grave.

v Non estd permitido o uso das redes sociais na aula de informatica, e todas aquelas paxinas
con contidos s que se refire o punto seguinte punto.

v Queda totalmente prohibido o acceso no centro as redes sociais e a paxinas de internet
cuxos contidos:
o) Atenten contra a honra, a intimidade e o segredo das comunicacidéns dos\as
menores de idade ou doutras persoas.
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o) Sexan violentos, degradantes ou favorecedores da corrupcién de menores, asi
como os relativos & prostitucién ou a pornografia de persoas de calquera idade.

o) Atenten contra o dereitos humanos e os valores universais(contidos racistas,
xenéfobos, homdfobas, sexistas, fagan apoloxia do crime, do terrorismo ou de ideas
totalitarias e extremistas, etc.)

o Danen a identidade e a autoestima das persoas menores, especialmente en
relacién a sua condicidn fisica ou psiquica.

o) Que fomenten a ludopatia e os consumos abusivos.

( Normas aprobadas en Claustro e Consello Escolar do CPI do Toural, o dia 30 de xufio de 2017 )

6. NORMAS DE USO DA BILBIOTECA ESCOLAR

6.1. Normas xerais

-Como norma xeral, todo o alumnado do centro accedera a biblioteca cando esta estea atendida
por algun profesor de garda, ou con permiso e supervisién do profesorado do centro e sempre
gue se estea a facer un bo uso do espazo e dos recursos o da biblioteca do centro.
-A biblioteca escolar estard a disposicidon de toda a comunidade educativa que poderd facer uso
do espazo e dos recursos, sempre que se respecten as normas de uso e funcionamento.
-0 alumnado pode acceder a biblioteca nos seus recreos e nas tardes do luns e mércores, no
horario de apertura do centro. Neste caso haberd sempre un profesor/a de garda que deberd
rexistrar no libro de asistencia o alumnado que acuda ese dia & biblioteca e asinar a sua garda
no lugar correspondente.
- Esixese un comportamento adecuado na sala de lectura:
o O uso da biblioteca implica estar en silencio ou utilizando un ton de voz baixo para non
molestar 6 resto dos usuarios.
o As cadeiras e mesas deberan quedar ordenadas e recollidas antes de abandonar a sala de
lectura.
o Non se pode entrar con comida ou bebidas.
o Os usuarios que incumpran estas normas basicas de convivencia seran invitados a
abandonar a biblioteca.
- O alumnado novo no centro, recibird a principio de curso formacién sobre o uso,

funcionamento e xestion da biblioteca.
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- Os usuarios poden retirar directamente un libro dos andeis para a sua lectura dentro da
biblioteca pero deberd preocuparse de colocalo no lugar que ocupaba antes de abandonar a
biblioteca.

- Os ordenadores da biblioteca son ferramentas de consulta e bisqueda de informacion con fins
educativos, polo que non se poderan visitar paxinas non adecuadas a este propdsito ( xogos,
redes socias, chats, etc.) .Como maximo haberd dous alumnos por ordenador.

- Os usuarios deberdn respectar os prazos de devolucién. Os usuarios morosos poderan ser
sancionados cun mes sen dereito ao empréstito. No caso de que sexan libros de lectura
obrigatoria a sancidn poderd ser maior.

- Os recursos non devoltos seran reclamados por carta as familias e en caso de perda terdn que

repofielos.

6.2 Normas para o alumnado de Infantil e Primaria:

- 0 alumnado sempre estara na biblioteca acompanado dun profesor.
- O empréstito e devolucidn de libros farano sempre coa sua titora

- O alumnado de primaria retirara un sé recurso de cada vez. O empréstito é de un prazo maximo
de 15 dias para libros e unha semana para DVDs. Mentres un alumno ten un libro en préstamo o
seu carné permanecera na biblioteca, no ficheiro verde, na lapela do curso correspondente.

- Durante o recreo os alumnos de El e primaria poden ler, pero non coller libros en empréstito.
Ao rematar o recreo deben colocalo correctamente no seu andel ( o profesor de garda de recreo
na biblioteca comproba que o fan).

- Cada titora tera unha sesién semanal, elixida por ela, na que levara ao seu grupo a biblioteca
para efectuar os empréstitos e devolucidons. Na medida do posible, evitarase que estas sesidns

coincidan co horario en biblioteca dos profesores do equipo.
Clasificacion dos libros:

Os libros dos andeis estan clasificados por cores:

o

Verde: para primeiros lectores (El e 12 ciclo)
o para os que xa len un pouco madis (22 ciclo)

Azul: para os que len perfectamente (32 ciclo)

O

Negro tematicos

o

36



o Violeta valores e emocidns
o) teatro

o Branco: poesia, ...
Os andeis tefien ademais un numero e unha letra.

- Para colocar de novo un libro no seu andel, deben fixarse na cor da pegatifia, niumero e letra
gue tefa; dentro de cada andel non hai unha orde establecida.

- Nunca poden sacar un libro da biblioteca sen que o seu profesor efectie o empréstito
correspondente.

- Cando se atope un libro deteriorado porase na Caixa “Hospital de libros”, para proceder 4 sua
reparacion.

- Cando se cataloguen libros novos, durante o primeiro mes estardn na seccién de “Novidades”
- Se un alumno extravia ou rompe un libro, debe repofielo.

- Nas aulas disporase a maiores dunha “biblioteca de aula” composta por libros que non tefien a

sua ubicacién na biblioteca. Cada profesor pasaralle 4 biblioteca a listaxe correspondente.

6.3. Normas de uso para Educacidon Secundaria:

o) O empréstito e devolucién dos recursos da biblioteca realizase exclusivamente nos
recreos.

o) Non se poden retirar libros ou outros recursos sen que o empréstito quede rexistrado no
ordenador.

o) Os alumnos de Secundaria poden retirar ata tres recursos de cada vez.

o O empréstito sera de 15 dias para os libros e de unha semana para DVDs.

o) Cando se trate de libros de lectura obrigatoria, o prazo do empréstito serd menos para

facilitar o acceso de todo o alumnado interesado aos recursos da biblioteca. Nestes casos o
empréstito serd de unha semana e sen posibilidades de renovacién inmediata do empréstito de
ese mesmo libro.

o Os empréstitos poderan ser renovados unha segunda vez coas mesmas condicions, salvo

no caso de lecturas obrigatorias que queda regulado mais arriba.

6.4. Normas de uso para o profesorado
o O profesorado e Departamentos non tefien limite de nimero de empréstitos e o prazo

abrangue ata seis meses.
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( Normas aprobadas en Claustro e Consello Escolar do CPI do Toural, o dia 30 de xufio de 2017)

7. NORMAS DE USO DAS AULAS

O alumnado dispord dunha aula limpa e ordenada. E tarefa do grupo que a ocupa mantela

nese estado, para iso o titor poderd empregar as sesidns de titoria que considere.
e Poderase beber auga nas clases, con permiso do profesor/a, mais non nos corredores.

e Para facilitar o traballo do persoal de limpeza, ao termo da xornada escolar o alumnado
deixara todas as mesas colocadas en orde, e sobre estas, as cadeiras. O profesor/a que imparte

a ultima sesién na aula é o responsable do cumprimento desta norma.

e Se un aula quedase especialmente sucia ou o grupo non colaborase na sua limpeza colocando

as mesas e as cadeiras ao final da xornada, non serd atendida polo persoal de limpeza.

. Terase especial coidado coas pertenzas e os traballos individuais ou colectivos que se

atopen nunha aula.

. Serd responsabilidade do alumnado e da sua familia a reposicién ou pago do equipo
mobiliario da aula que poida resultar deteriorado por un trato inadecuado do mesmo(mesas

raiadas, paredes escritas, etc..).

e Otitor/a ou o profesorado de cada materia é o encargado de establecer o lugar que deba

ocupar cada alumno ou alumna.

e O alumnado permanecera dentro da aula entre unha clase e a seguinte se non debe acudir

a unha aula especifica ou de desdobre.

. Os traslados do grupo unha vez iniciada a clase faranse sempre acompanado polo

profesorado correspondente e en silencio.

e O alumnado absterase de manipular os ordenadores portatiles, a pizarra dixital, asi como o
canon, o computador e outros materiais informaticos da aula sen a presenza ou permiso dun

profesor/a.

. O alumnado ten a obriga de traer todo o material necesario para as clases. Este feito é

considerado unha conduta contraria &s normas.

o O profesorado non podera comer, beber (agas auga) nas aulas.
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8.NORMAS DE USO DOS CORREDORES

Do mesmo xeito que as aulas, os corredores, escaleiras e demais dependencias do centro,

considéranse espazos de respectuosa e ordenadaconvivencia.

. A circulacién polos corredores e as escaleiras farase de modo tranquilo., evitando as

carreiras, os berros, e ruidos innecesarios.

e Oalumnado absterase de practicar xogos, individuais ou colectivos, que dificulten ou impidan

a normal circulacién polos corredores.

. O alumnado da ESO disporda dun taboleiro de libre expresion no corredor de secundaria,
sempre que non atente contra a dignidade das persoas ou que vulneren as normas de

convivencia.

. En ningln caso se podrd permanecer nos corredores durante o horario lectivo, nen nos

cambios de clase.

> NORMAS XERAIS E SISTEMA DE SEGUIMENTO E CONTROL DA ASISTENCIA E
PREVENCION DO ABSENTISMO ESCOLAR.

A necesidade de deseflar medidas de actuacion para a prevencién do absentismo, estd
fundamentada en:

a) A obrigatoriedade, xunto coa gratuidade, da escolarizacién na educacion bdsica (primaria
e secundaria obrigatoria).

b) O deber dos centros educativos de controlar as faltas de asistencia a clase ou
puntualidade do alumnado e informar as suas nais, pais ou persoas titoras legais ou gardadoras.

Finalidade das medidas de actuacion:

4 A prevencion do absentismo, tratando de manter ao alumnado escolarizado.

v Establecer un marco conceptual claro de actuacion.

v Facilitar o deber de control e comunicacion da asistencia a clase do alumnado, unificando
o procedemento de actuacién do centro.

4 Previr e abordar o absentismo para dar unha resposta flexible, eficaz, axil e coordinada
con outros axentes as situacidns plantexadas.
v Implicar as familias na asistencia continuada.

Faltas xustificables:
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v Citacidons que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo necesario.

v Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo graos.

v Tramitacién de documentos oficiais, presentacidn a exames e probas oficiais ou similares,
sendo xustificable o tempo necesario.

v Indisposicions.

v Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.

Procedemento:

v Cada profesor/a que tefia clase co grupo, debera comprobara asistencia e rexistrar as

faltas de puntualidade e asistencia do alumnado no programa informatico Sixa ou Xade.

v Si afalta de asistencia se produce & primeira hora e non se ten constancia previa da falta,
o profesor deberd comunicar 4 familia a falta o antes posible. Para esta labor, pddese contar coa
colaboracién do persoal administrativo.

v O profesorado titor, fard un seguimento das faltas do seu alumnado para revisar si o
numero de faltas sen xustificar.

v Cada familia debera xustificar as faltas de asistencia do seu fillo/a a través do profesorado
titor, usando o modelo de xustificacidon que existe en administraciéon ou ben a través do correo
electrénico do centro. En caso de existir, deberdn aportar o documento xustificativo da falta.

v En caso de que existan faltas sen xustificar, ainda que non se supere o niumero de horas
gue xustifiquen a apertura de un protocolo de absentismo, debera pofierse en contacto coa
familia para que esta xustifique as faltas. Comunicacidn as familias das faltas de

asistencia a clase, cando menos, dentro dos 5 primeiros dias naturais do mes seguinte e

polo profesorado titor.

v O profesorado titor mantera unha reunién coa familia cando as faltas son significativas,
usando o modelo de convocatoria Anexo | (convocatoria) e Anexo Il (acta da reunidon mantida).

v En caso de que as faltas de asistencia sen xustificar superen o dez por cento (10 %) do
horario lectivo mensual, activarase o protocolo de absentismo escolar, seguindo os seguintes
pasos:

= 19 Apertura (inicio) do expediente de absentismo, por parte do profesorado titor, con

= comunicacién a xefatura de estudos. (Anexo Ill ), dentro dos 7 dias naturais desde a
superacién do limite de faltas sen xustificar (10%).

= 29 Recopilacion de informacidon sobre as actuacidons desenvoltas, pola xefatura de
estudos. (Anexo V).

= 32 Reunién do profesorado titor coa familia. A solucidon supdn arquivo do expediente.
(Anexo V). Facer convocatoria ( Anexo V ) e acta ( anexo VI ).

= 492 Reunidn da xefatura de estudos coa familia. A solucién supdn arquivo do expediente.
Anexo VIl (convocatoria) e Anexo VIII (acta).

= 52 Rexistro de actuacidons do centro escolar, por parte da xefatura de estudos. ( Anexo IX).
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= 62 Notificacion, aos Servizos Sociais do Concello de Vilaboa e ao Servizo de Inspeccion
Educativa, nun prazo maximo 30 dias naturais desde o inicio do expediente (Anexo X ),
xunto con:
o Listaxe de faltas de asistencia non xustificadas.
o Rexistro de actuaciéns. De ser o caso, con informe da xefatura de estudos sobre
os motivos do non cumprimento dalgunha actuacién ou dos prazos.

> O PROFESOR DE GARDA

A ORDE do 3 de outubro de 2000 pola que se ditan instrucidns para o desenvolvemento do
Decreto 7/1999 polo que se implantan e regulan os centros publicos integrados de ensinanzas
non universitarias, establece o seguinte respecto ao profesorado de garda e substitucions:

v Nos centros publicos integrados ademais dos mestres de primaria dispofiibles para as
substitucidns no dito nivel, haberd sempre, durante a xornada escolar, un ou mais profesores ou
mestres adscritos a secundaria de garda, segundo as necesidades de cada momento e as
dispofiibilidades do centro para atender a tédolos alumnos de secundaria que queden libres por
ausencia do respectivo profesor, de acordo co establecido no Regulamento de réxime interior
ou, no seu defecto, segundo os acordos adoptados polo claustro de profesores.

v Tanto o profesorado de garda como o dispofiible para substituciéns terdan como funciéns
comuns:

a) Atender a tddolos alumnos que queden libres por ausencia do respectivo profesor, de
acordo co establecido no Regulamento de réxime interior ou, no seu defecto, segundo os
acordos adoptados polo consello escolar.

b) Velar pola orde e bo funcionamento do centro, especialmente nos corredores, a entrada
e saida das clases.

c) Rexistrar no libro de gardas as ausencias e faltas de puntualidade dos profesores e
calquera outra incidencia que se tefia producido.

d) Resolver no acto cantas incidencias de alumnos se produzan durante a xornada lectiva,
ben informando inmediatamente a calquera dos membros do equipo directivo presentes
nese momento no centro, ben, en ausencia destes, adoptando as medidas que estime mais
oportunas, axustandose, de habelas, as directrices recollidas no Regulamento de réxime
interior ou as aprobadas polo consello escolar.

e) Cantas outras se recollan no Regulamento de réxime interior ou, no seu defecto, lle
encomende a direccién do centro.

v Tamén serd funcion dos profesores de garda a atencién dos alumnos durante os periodos
de lecer. Para tal fin a direccion do centro destinara os profesores que estime necesarios, de
acordo coas disponibilidades do centro. Os profesores de garda coidaran de que os citados
alumnos permanezan nos espazos destinados para tal fin durante os citados periodos e, en todo
caso, que non abandonen o recinto escolar sen autorizacion expresa da direccion do centro.
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v libro de gardas, no que se recolleran as faltas de asistencia e de puntualidade do
profesorado xunto coas posibles incidencias que poidan xurdir, tera tddalas suas follas seladas e
numeradas e estara 4 disposicién da comunidade educativa.

5. PLAN DE ACOLLIDA DO PROFESORADO

5.1. PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DO PROFESORADO

O equipo directivo serd o encargado da acollida do profesorado de nova incorporacién ao centro.
Para elo estdn contempladas as seguintes actuacions:

12 Un primeiro contacto telefénico co profesorado nomeado, no que se solicitarad unha conta de
correo electrénico para a remisién de documentacion.

22 Envio por correo electrénico do documento de benvida. Existe un documento de benvida para
o profesorado de infantil e primaria e outro para o profesorado da ESO, co seguinte contido:

Documentos de centro para uso do profesorado

Informacidn bésica sobre chaves, taquillas,...

Normas de organizacion e funcionamento.

Recursos para o profesorado: aulas, fotocopiadora, ordenadores, material funxible,

Horario de Gardas: lectivas, de transporte, de biblioteca e de recreo

v' Indicacidns para chegar ao centro
v" Horarios

v

v

v

v

comunicacion coas familias,..

v

v

Outros aspectos para a benvida: aloxamento, restaurantes, etc.

32 No momento da chegada ao centro, algin membro do equipo directivo, serd o encargado de
recibir e acoller ao profesorado novo ensindndolle o centro, entregando facendo as
presentacions oportunas e facendo entrega dunha carpeta coa seguinte documentacion:

AN NI NN

Horario do profesor/a. Horario lectivo e gardas
Listado de alumnado

Calendario escolar cos dias non lectivos do centro
Normas de organizacion e funcionamento
Documento cos datos bésicos do centro:

numeros de teléfono das diferentes dependencias
enderezo

correo electrdénico

paxina web

cddigo do centro

NIF.
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4° O DO mantera unha xuntanza, en canto sexa posible co profesorado de nova
incorporacion para trasladar a informacion relevante do alumnado con NEAE e do grupo de
alumnado sobre o que incidira o profesor/a.

6. PLAN DE ACOLLIDA DO ALUMNADO
6.1. PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DO ALUMNADO DE NOVA
INCORPORACION, EN CIRCUNSTANCIAS NORMAIS

> Xornada de acollida e convivencia do alumnado procedente dos centros adscritos:

Transicion Infantil a Primaria - Alumnado de E. Infantil

Dado que o noso centro, na etapa de educacién primaria, recibe alumnado de 4 aulas de E.
Infantil diferentes, estd prevista unha xornada de convivencia entre o alumnado de infantil do
CPI Toural e o alumnado do CRA (aulas de Paredes, Bértola e Figueirido), posto que van a ser
compafieiros na aula de 12 curso de primaria. Esta actividade organizada polo Departamento de
Orientacidn, ten como obxectivo ensinar o centro ao alumnado novo, dar oportunidade de que
o alumnado das diferentes aulas se cofieza e desenvolver dindmicas de cohesion de grupo. Un
grupo de alumnos do centro (alumnado guia) fai un percorrido polas diferentes dependencias do
centro, explicando as normas de funcionamento da biblioteca e uso da cafeteria. O alumnado
visitante e anfitrién, comparte xogos e unha merenda. Esta actividade tamén permite que o
profesorado mantefia un contacto e intercambio de informaciodn.

Transicion de Primaria & ESO- Alumnado de 62 de primaria

Tamén recibimos alumnado de 62 curso de primaria do CEP Plurilinglie de Riomaior, polo que o
Departamento de Orientacidon tamén organiza unha xornada de convivencia. Unha visita as
dependencias do centro e tamén 3as diferentes aulas da ESO, as aulas especificas onde cada
profesor explica o funcionamento da sua aula e materia. A xefatura de estudos presenta as
normas de organizacion e funcionamento. Presentacién do equipo de mediacidon e o seu
funcionamento.

> Acollida de alumnado procedentes doutros centros

A xefatura de estudos correspondente e o DO serdn os encargados da acollida do alumnado
procedente doutros centros.
- Actividades de benvida en colaboracién co profesorado titor tamén co grupo clase
receptor.
- Nominaciéon de alumnado acompafiante nos primeiros dias.
- Visita as instalacidns do centro.
- Solicitude, a través da secretaria do centro, do expediente académico do alumno/a.
- Revision do expediente académico por parte do DO e profesorado titor.
- Traslado ao resto de profesorado daquela informacién do expediente académico que se
consideren oportunas.
- Organizacion das medidas de atencion a diversidade si é preciso.
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- Si o alumno/a de nova incorporacion procede de un centro educativo de féra da
Comunidade autonoma de Galicia, o equipo directivo debera tramitar a exencion da Lingua
Galega, segundo o establecido no Decreto de Plurilingliismo.

Deberd ser coidada igualmente a acollida da familia_do alumnado de nova incorporacion
procedente doutros centros.

Para elo, o equipo educativo debera contemplar as seguintes actuaciéns:

- Recollida de toda a informacién que sexa necesaria .

- Obter as correspondentes autorizacidns.

- Establecer e garantir as canles de comunicacién centro-familia.

- Informar sobre os servizos complementarios que ofrece o centro.

- Dar a informacidn necesaria sobre o servizo de transporte escolar ( horario, parada,..).

- Comunicar o nome do profesorado titor e hora de atencidn as familias establecida no seu
horario.

- Facilitar un horario do seu fillo/a.

- Informar do material escolar e libros de texto e tramitar as axudas econdmicas existentes.
- Facilitar o contacto cos servizos sociais do Concello, si fose necesario.

- Ensinar as diferentes dependencias do centro.

- Informar sobre as normas de organizacién e funcionamento basicas.

> Cando se incorporan en distintos momentos do curso.

As actuaciéns serdn as recollidas no apartado anterior, incidindo nas actividades de acollida
dentro do grupo clase para facilitar a adaptacién do alumno, a sua inclusiéon e a cohesién do

grupo.

6.2. PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DO ALUMNADO DE NOVA
INCORPORACION, EN CIRCUNSTANCIAS ESPECIAIS

> ALUMNADO INMIGRANTE

Tratase de ter desefados uns pasos que sexan cofiecidos por todos, para realizar a acollida
propiamente dita de calquera alumno/a que chegue por primeira vez & noso centro.
Especialmente destinada és alumnos/as procedentes doutros paises, que se escolarizan ou
incorporan 6 noso centro.

1. OBXECTIVOS:

v obxectivo principal desta fase do plan é facer dos primeiros dias no centro, unha situacion
mais facil e mais humana, garantindo un clima acolledor que infunda seguridade confianza para
o que chega novo, favorecendo a adaptacién do que chega novo 6 centro.
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v Conseguir que os pais/nais e os alumnos/as recen chegados, reciban a informacion basica
e necesaria para formar parte do centro, sobre todo a referente 6 seu funcionamento e
organizacion.

v Fomentar actitudes de respecto cara a diversidade entre toda a comunidade educativa,
sobre todo aproveitar esta realidade para fomentar entre o alumnado o desenvolvemento de
actitudes de respecto, tolerancia, aceptacion, axuda, etc.

2. ACTUACIONS:

v Primeira recollida de informacion

Poderase aproveitar o momento da matriculacion, realizada na maioria dos casos polos pais
acompafados doutro membro da comunidade marroqui, para manter unha primeira entrevista
co fin de cubrir a ficha de recollida de datos iniciais por parte do Departamento de Orientacién.
Farase unha recollida de datos familiares e persoais do alumno-a: nome, idade, lugar de
procedencia, anos de escolarizacién no seu pais, curso no que estaba escolarizado, datos
familiares, con quen esta vivindo, canto tempo leva en Espaiia, etc. (Ver modelo de recollida de
informacién)

Se faltase alglin dato, poderiamos contar posteriormente coa colaboracion dos Mediadores
Interculturais e Servizos Sociais do Concello de Vilaboa cos que mantemos unha estreita
colaboracién.

Neste primeiro encontro, darase a informacion necesaria a familia sobre o funcionamento do
centro, centro (Horarios, periodos de vacacidns, normas internas, asistencia, nome do titor/a,
hora de atencidn & pais, material escolar etc.), facendo entrega da documentacién necesaria
traducida.

Facilitarase informacion sobre a existencia do Servizo de Atencién 6 Inmigrante do Concello, asi
como as xestidns necesarias para a solicitude de axudas para a adquisicién de libros de texto.

A compra do material e dos libros de texto estara determinada polo nivel de competencia
lingtistica e curricular do alumno/a, polo que pode suceder que non sexan 0s mesmos que 0s
establecidos para o nivel no que se escolarice o alumno/a polo que en moitos casos, deberase
advertir da esperar para facer a compra definitiva do material.

v Primeiro dia de clase

Serd necesario determinar unha persoa encargada do recibimento. Pola sua dispoiiibilidade,
poden desempefiiar esta funcién a orientadora ou algin membro do equipo directivo, contando
coa colaboracién dun alumno/a da mesma nacionalidade que xa leve tempo escolarizado no
centro.

No caso de alumnos/as maiores podemos contrastar e completar con eles a informacién recollida
na ficha de informacidn inicial.

Entrega dunha carpeta coa documentacion basica. Entregar o documento elaborado e traducido
gue recolle a seguinte informacion :
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Calendario escolar, periodos de vacaciéns, festivos, etc.

Horario do centro

Horario do seu grupo de referencia co nome das areas , profesores e aulas
Horario de permanencia na “aula de transicién”

Entrega dun plano sinxelo do centro (co nome das dependencias en arabe)
Normas de funcionamento interno do centro.

Asistencia. Xustificacion das faltas

Normas de disciplina. Faltas leves, graves e sistema de sanciéns
Puntualidade

Normas especificas de cada materia ( a elaborar por cada profesor)

o O 0O O 0O O O O O o o

Criterios de avaliacidn , promocidn e titulacion

v Facer unha primeira visita do centro ( ximnasio, biblioteca, cafeteria, servizos, aulas
especificas, direccion, sala de profesores, administracién, departamento de orientacidn, aulas,
etc.) acompafiados do alumno-tradutor.

Cada unha das dependencias do centro poderan estar sinalizadas cun pictograma.

v Na primeira semana o alumno/a podera asignarse a un aula temporal tendo en conta a
presenza dun alumno/a marroqui que facilite a comprension nestes primeiros dias. Unha vez
superados estes primeiros momento, poderd situarse definitivamente no seu grupo-clase de

referencia, unha vez valorado o seu nivel.

v Serd importante levar a cabo, dentro da accién titorial, unha serie de actuaciéns que
faciliten a integracion e aceptacion do alumno/a novo dentro do grupo. Para elo, cada profesor-
titor de primaria e titor/a do grupo en secundaria, dentro da hora de titoria, debera desenvolver
actuacidns e actividades encamifiadas a:

2 -Facilitar o coflecemento do alumno/a polos seus companieiros/as, a sia aceptacién e
integracién dentro do grupo: Pddense realizar actividades de dindmica de grupos e técnicas de
cohesién . Os titores/as contaran co asesoramento do Departamento de Orientacidon que

facilitara o material necesario.

2 -Espertar empatia cara o novo alumno/a e facilitar a sta integracion:
Actividades para cofiecer o pais de procedencia, o idioma, a cultura, a familia, os costumes, a
situacion dos emigrantes, etc.
Existe tamén material especifico que facilitard o Departamento de Orientacién. Como suxestions
pddense tomar as actividades propostas no libro “Interculturalidad en la escuela. Marruecos y la
cultura arabe” da Editorial EOS. Adaptandoas para primaria e secundaria.
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ORGANIZACION XERAL DO CENTRO

7.1. NORMAS XERAIS DO CENTRO

o

> Normas xerais

o O alumnado non podera sair do centro sen acompafiamento de un adulto autorizado.

o Se o adulto autorizado recolle ao alumno/a durante a xornada escolar para sair, debera
cubrir o documento de saida que se atopa en secretaria e administracion

o O alumnado deberd permanecer sempre nas zonas habilitades, nunca na zona traseira do
edificio, que serd sé zona de paso.

o 0O alumnado so6 podera usar a cafeteria no tempo do recreos, agas autorizacion expresa
dun profesor/a

o Nos cambios de clase, o alumnado evitard o transito polos corredores, sé si é necesario
para un desprazamento de aula ou co permiso do profesor/a.

o Para ir ao durante as clases o alumno/a deberda pedir permiso ao profesor
correspondente. Si é no cambio de clase, debera pedilo ao profesor que entra.

o Non se pode fumar en todo o recinto escolar.

o Respecto do material e instalacidons do centro e transporte escolar: taquillas, mesas,
cadeiras, aulas, asentos do autobdus,... Os danos producidos por facer un mal uso, seran
pagados polo alumnado que causou o dano.

o Non estd permitido mascar chicle durante as clases.

o Non estda permitido o uso do mobil en todo o recinto escolar. En caso de uso, sera
requisado por un profesor/a e non se devolvera ata que o pai ou a nai vefia buscalo.

o A vestimenta deberd ser a axeitada para o desenvolvemento das clases, atendendo en
especial 4s normas da aula de tecnoloxia e pavillon por razéns de seguridade.

o Non esta permitido o uso de mébil e outros aparellos electrénicos, agas coa autorizacién
do profesorado e con fins pedagéxicos. Os teléfonos mobiles deberan estar gardados na
mochila, nunca no peto do pantaldn ou no estoxo enriba da mesa do alumno/a.

> Procedemento de comunicacidns entre os diferentes membros da comunidade
educativa:

Comunicacions coas familias

= En educacidn infantil a comunicacion coas familias serda moi estreita e diaria dada as
caracteristicas do alumnado da etapa.

= En educacion primaria a través do uso da axenda escolar por parte do profesorado titor
e as familias.

= Notas informativas en soporte papel

= A través da plataforma de comunicacion Tokapp e Abalar mobil

Uso da axenda escolar
= O uso da axenda escolar en primaria vira determinado polo profesorado titor.

= Serd o profesorado titor ao principio de curso o que estableza coas familias as normas
de uso.
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= Serd unha ferramenta de comunicacidén que nunca podera substituir a titoria presencial
coas familias.

o Uso do correo electrénico
= QO uso do correo electrénico sera a via oficial para a comunicacidn das convocatorias dos
diferentes érganos de goberno e de participacion.
= Serd responsabilidade do profesorado, consultar o correo corporativo con asiduidade.
* En ningln caso o profesorado utilizara a sda conta de correo electrénico para a
comunicacion coas familias ou alumnado, para elo debera usar o correo do centro.

»  Organizacion dos agrupamentos (criterios de agrupacion do alumnado,...)

o) A conformacion dos grupos deberan garantir a heteroxeneidade dentro dos grupos clase.
o) Para elo o equipo directivo, co asesoramento do DO, formara os grupos clase tendo en

conta:

= Equilibrio no nimero

= Equilibrio de alumnos e alumnas

= Alumnado con NEAE

= Alumnado repetidor

= Determinadas circunstancias do alumnado (situaciéns de conflitos, acoso ou
outras circunstancias que recomenden xuntar ou separa de aula ao
alumnado.

> Proteccion de datos. Autorizacion uso da imaxe (modelo), xestion datos persoais

(comunicacion dende o centro a outras administracion publicas ou institucions).

- Regulamento 2016/679 de 27/07/2016 sobre proteccion de datos.
-Lei de proteccion de datos de caracter persoal e garantia dos dereitos dixitais 3/2018
-Lei 1/82 sobre dereito 4 propia imaxe

O equipo directivo, profesorado, persoal administrativo e auxiliar que traballe no centro, no
exercicio das suas funcidns e tarefas necesitan tratar os datos de caracter persoal dos alumnado
e dos seus familiares, o que se debe realizar coa debida dilixencia e respecto a sua privacidade e
intimidade, tendo presente o interese e a proteccidn dos menores.

As Administracions e os centros educativos son os responsables do tratamento dos datos e deben
formar sobre os seus principios basicos e como facelo correctamente.

Por regra xeral, os centros educativos non necesitan o consentimento dos titulares dos datos
para o seu tratamento, que estara xustificado no exercicio da funcién educativa e na relacidn
ocasionada coas matriculas do alumnado. Non obstante, se lles debe informar nunha linguaxe
clara e sinxela, que se realizarda no mesmo impreso no que se recollan os datos de:

o a existencia dun ficheiro ou tratamento de datos persoais

o a finalidade para a que se recaban os datos e a sua licitude, por exemplo, para o
exercicio da funcién educativa, ou para difundir e dar a cofiecer as actividades do
centro,
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o a obrigatoriedade ou non de facilitar os datos e as consecuencias da negativa a
facilitalos.

o os destinatarios de los datos.

os dereitos dos interesados e onde exercitalos.

o a identidade do responsable do tratamento: a Administracidon educativa ou o
centro.

O

Ao principio de curso, e xunto coa documentacién da matricula, o centro entregara 4 familia a
seguinte documentacion:
o Autorizacidn para o uso da plataforma de comunicacion tokapp por parte
do centro para a comunicacién coas familias.
o Autorizacién para o uso e almacenamento da imaxe por parte do centro.
o Autorizacién para as saidas complementarias que estean programadas
dentro da PXA.
o Autorizacién para as saidas no entorno préximo do centro.

7.2. ORGANIZACION DOS TEMPOS

» Horario lectivo
v Educacién Infantil e Primaria:
De luns a venres, de 8:45 a 13:45
Recreo de educacion primaria: de 11:00 a 11:30 de luns a venres
Recreo de educacion infantil: 11:30 a 12:00

v Educaciéon Secundaria Obrigatoria:
Autorizado un cambio de horario na ESO, a partir do curso 2018-2019, quedando
o0 mesmo do seguinte xeito:
De luns a venres, de 8:40 a 14:20 horas
Luns tarde: de 16:20 a 18:00 horas.
Recreos: de 10:20 a 10:40 e de 12:20 a 12:40

O equipo directivo pora a disposicidn do profesorado, a “Guia para Centros Educativos” da Axencia
Espanola de Proteccién de Datos. Nela o profesorado ten a informacién basica sobre como deben
tratar os datos de caracter persoal do alumnado.

» Horario apertura/peche do centro
De 8:20 da mana ata as 18:00 horas que rematan as clases da ESO os luns e actividades como

PROA, Programa de lingua arabe e cultura marroqui e programa de reforzo da competencia
lingliistica en 32 e 42 da ESO que se desenvolven o resto de dias da semana.

» Horarios atencion ao publico
De 8:45 a 13.45 de luns a venres
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> Horario de veran.

O horario no mes de xullo sera de 9:00 a 13:00 horas
No mes de agosto, o centro permanecera pechado

> Horario da biblioteca

Préstamo de libros:

Tdédolos dias nas horas de recreo para o alumnado da ESO. A tal efecto hai establecido un horario
de garda do profesorado. O alumnado de primaria ten establecida unha hora fixa semanal de
préstamo coas titoras.

A Biblioteca permanecera aberta todas as tardes de mércores e xoves, de 16:20 a 18:00 horas.

» Horario das actividades complementarias e extraescolares

A fin de que os alumnos poidan acudir as actividades extraescolares de tarde, permanecerdn
abertas as aulas e demais instalaciéns, que sexan necesarias os luns, martes e mércores de 16:00
a 17:40, dias con mais afluencia de alumnado por contar con transporte escolar e calquera outro
dia, previa solicitude ante a direccién do centro.

» Horarios dos servizos complementarios
v Comedor:
De 13:45 a 16:00, de luns a venres
v Transporte escolar:
As gardas de atencion ao alumnado que usa o transporte escolar comezaran as 8:20 horas da
mana e na saida estenderanse ata as 14:00 horas no caso de primaria e ata as 14:40 no caso da
ESO.
Os luns pola tarde a garda de entrada comezara as 16:00 horas, e a de saida rematard as 18:20
horas. Os horarios de remate das gardas de saida, estan suxeitas ao tempo que tarde o transporte
escolar en abandonar o centro, polo que ningln profesor con garda de transporte deberd
abandonar o centro ata que todo o alumnado transportado saia do recinto escolar.
v Plan madruga:
De 7:30 horas da maia ata 8:45 horas de luns a venres

e Horario do profesorado
En Educacidn Primaria, os profesores sumaran 25 sesions lectivas entre clases e gardas. Hai que
ter en conta que todo o profesorado do centro fai duas gardas de transporte, unha de entrada e
unha de saida, que debera ser compensada. Dedicardn o resto das suas horas de permanencia

semanal, ata chegar as 30, a@ dinamizacidn de equipos, coordinacidns de ciclos, atencidn a pais,
reunions, actividades complementarias e extraescolares e a formacién. Habera tamén tres horas
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fixas o martes pola tarde ( de 16.00 a 19:00 ), onde ademais de atender aos pais que o soliciten,
teran lugar reunions semanais de todos os equipos docentes e, cando sexa o caso, conxuntas de
todo o profesorado.

En Secundaria, os profesores terdn unha permanencia fixa semanal de 23 horas, que ademais de
clases e gardas, dedicaran a atencién a pais e alumnos e dinamizacién de equipos ou reforzos
educativos. Igual que en primaria, todo o profesorado da ESO ten duas gardas de transporte,
unha de entrada e unha de saida, que son computadas como unha hora lectiva por ser gardas de
custodia. O resto das suas horas de permanencia semanal, ata chegar as 30, as dedicaran a
actividades de coordinacion, reuniéns de equipos e departamentos, actividades
complementarias e extraescolares e a formacion.

Ademais das horas de permanencia fixa, o profesorado asistira a todas aquelas reuniéns que os
diferentes 6rganos ou equipos docentes consideren necesarias para o seu bo funcionamento.
Deste xeito, consideramos fixar un calendario minimo de reunidns, que, sen perxuicio de aquelas
outras que de caracter extraordinario puideran ser necesarias, seria o seguinte:

- Claustro de Profesores: Ademais de ao comezo e ao remate do curso, reunirase unha vez
por trimestre.

- Consello Escolar: todas as veces que sexa necesaria a sUa participacién para a toma de
decisidns de caracter docente, organizativo ou orzamentario.

- Comisién de Coordinacion Pedagoxica: unha vez ao mes.

- Reunidns conxuntas do profesorado: cantas veces sexa necesario para garantir a
coordinacién tanto no ambito docente como no organizativo. En primaria levarase a cabo os
martes pola tarde e en secundaria, como novidade este curso, e tras acordo co profesorado de
secundaria, realizaremos no medio do trimestre sesions de preavaliacidn que nos permitiran
reunir aos equipos educativos dos diferentes grupos con departamento de orientacién e o equipo
directivo para facer o seguimento do alumnado e permitir adoptar as medidas que consideremos
oportunas con tempo antes da avaliacion trimestral.

- Equipos de Dinamizacién: Ademais dos equipos de dinamizacién lingliistica e de
dinamizacion da Biblioteca, que teran unha reunién semanal de caracter fixo, o resto dos equipos
(ciclos, actividades extraescolares, profesorado de apoio, ....) reuniranse unha vez ao mes, sen
perxuicio de momentos concretos onde a sUa actividade ou a sla necesidade de coordinacién é
maior, onde o Equipo Directivo facilitara espazos dentro e fora do horario para que a boa marcha
do seu traballo estea garantida. Os equipos de dinamizacién cuxa labor incida en todo o Centro
poderdn solicitar reuniéns conxuntas de todo o profesorado cando asi o consideren necesario.
Ademais, todo o profesorado participara nas quendas de atencién e vixilancia aos rapaces nos
tempos de recreo, agds o Departamento de Orientacién que destina este momento para a
atencién do alumnado da ESO, asi como na supervision das actividades de biblioteca e
extraescolares das tardes. Estas quendas seran establecidas polas Xefaturas de Estudios ao
principio de curso.

7.3. NORMAS DE REALIZACION DAS GARDAS
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>

Control das aulas en ausencia de profesorado

4 En caso de ausencias notificadas ao equipo directivo:

Serd a xefatura de estudos a encargada de comunicar ao profesorado de garda, a ausencia,
cubrindo o libro de gardas e serd responsabilidade do profesor/a de garda, comprobar o
libro e facer a substitucién na aula correspondente.

4 En caso de ausencias imprevistas sen notificar:
Sera responsabilidade do profesor/a de garda comprobar as aulas e en caso de ausencia de
algun profesor/a, anotalo no libro de gardas e cubrir a ausencia.

> Obrigas do profesorado de garda
v Maxima puntualidade.
v O profesorado de garda serd o encargado de anotar no libro de grada ao
profesorado que falta ou que ese dia acompafia ao alumnado a algunha saida
complementaria, reflectindo en observacidns calquera incidencia.
v Asinar no libro de gardas que estard na sala de profesorado. Este libro de gardas
non poderd conter borréns, polo que calquera modificacién que sexa necesaria, pode
facerse constar en observacidns.
v Se non falta ningin profesor/a a persoa de garda deberad estar localizable,
preferentemente na sala de profesorado.

> Outras normas para as gardas
v As substitucions de un compafieiro/a que realiza unha saida complementaria,
deberan ser asumida polo profesorado que teria clase con ese grupo de alumnos/as
ausentes ese dia, e non polo profesorado de garda, a non ser que sexa necesario por
numero de profesores/as.
v Sempre que sexa posible, o profesorado que falta deberd deixar traballo
programado para o alumnado.
v profesorado de garda debera estar localizable na sala de profesores ou noutro
espazo, sempre que avise en direccidn de onde se atopa.
v A principio de curso, a xefatura de estudos fara entrega das funcion do
profesorado de garda, que aparecen no Decreto 7/1999 que regula os CPI, asi como unha
nota informativa con toda a informacion relevante.

> Control de zonas comtins

-Biblioteca:

Todo o profesorado terd 1 ou 2 gardas de biblioteca durante o curso segundo o

calendario de rotacién. As datas estardn marcadas no calendario de substituciéns, polo que é

responsabilidade de cada profesor/a establecer o sistema de aviso ou recordatorio que considere

oportuno para non faltar a esta garda que sera de obrigado cumprimento.
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° Cando se falte a esta garda deberd avisarse 4 XE e acompafiar a correspondente
xustificacién.

° En caso de imprevistos, avisarase a XE @ maior brevidade posible.

° A garda de biblioteca podera ser permutada con outro/a compafieiro/a con previo aviso
a XE.

° Na biblioteca habera un libro para rexistrar o alumnado que asiste e onde o profesorado

de garda deberd tamén asinar.
-Pavillén:

O pavillén estara controlado polo profesorado de educacion fisica de primaria e secundaria que
ten asignado no seu horario o uso do pavillén.

Si o pavillon fose utilizado para algun evento do centro, serd o profesorado responsable do
evento e o profesorado que tivese clase co grupo o que controlard o correcto uso das
instalacions.

Nas actividades de centro, nas que participa a totalidade do alumnado a xefatura de estudos
determinara que profesorado e que zona debe de controlar.

-Patio exterior:

No tempo dos recreos, e nas gardas de transporte de entrada, as xefaturas de estudos,
estableceran ao comezo do curso un cadro de gardas de vixilancia do tempo de lecer e transporte
para o profesorado de infantil, primaria e ESO. Existe unha zonificacién do recinto exterior para
asegurar o control de todo o patio, co establecemento de unha persoa de garda en cada zona.

> Criterios de utilizacion de espazos, por parte do alumnado, en ausencia de profesorado

O alumnado non podera facer uso dos espazos sen compafiia de un profesor responsable.
Excepcionalmente poderdn facer uso dalgunha dependencia con previo aviso a un profesor
responsable ou ao equipo directivo e sempre con autorizacién previa xustificada.

> Autorizacion de saida anticipada e/o de entrada tardia

Sempre que sexa necesaria a saida do recinto escolar durante a xornada escolar, o adulto
autorizado debera:

12 Dirixirse a administracion e cubrir un documento de notificacion de saida onde fara constar:

Nome do alumno/a que sae

Nome, DNI e sinatura da persoa autorizada que leva ao alumno/a

Data

Motivo da saida durante a xornada escolar (consulta médica, indisposicidn, citas ou
deber inescusable,...)

o Horade saida

o O O O
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22 Unha vez asinado o documento notificard ao conserxe o nome do alumno/a e curso, para
gue sexa esta persoa a que avise na aula ao alumno/a correspondente.

7.4. ORGANIZACION DE ESPAZOS INSTALACIONS E RECURSOS

° Procedemento para solicitude de utilizacion de aulas

v As aulas especificas, biblioteca, audiovisuais e as de usos multiples contaran con un
horario de uso que elaboraran as xefaturas de estudo. Neste horario se dard preferencia a
aquelas materias que precisen do uso desta aula.

v O profesorado que necesite usar algun destes espazos, podera solicitalo anotdndose no
horario, que estara exposto na porta, nas horas que queden libres.

v Si por algunha razén necesita o espazo no horario reservado para algunha materia, deberd
falar co profesorado da materia.

° Protocolo para a solicitude dos espazos do centro

v As instalacidns do centro estardn a disposicion da comunidade educativa e entidades do
entorno.

v O solicitante debera entregar a solicitude de uso ante a direccidon do centro con, polo

menos, unha semana de antelacién para tramitar a autorizacién ante a inspeccién educativa e
xefatura territorial.

° Horarios dispoiiibles.

v centro estara dispofiible para toda a comunidade educativa no horario lectivo e en
horario de tarde.

. Criterios e procedementos de autorizacidn de utilizacion de espazos en horario lectivo.
BIBLIOTECA:

A biblioteca permanecera aberta en horario lectivo e os mércores e xoves en horario de tarde
de 16:20 a 18:00.

Préstamo de libros:

-Tédolos dias nas horas de recreo para o alumnado da ESO. A tal efecto hai establecido un horario
de garda do profesorado.
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- O alumnado de primaria ten establecida unha hora fixa semanal de préstamo coas titoras.
RESTO DAS INSTALACIONS:

A fin de que os alumnos poidan acudir as actividades extraescolares de tarde, permanecerdn
abertas as aulas e demais instalaciéns todos os dias da semana en horario de tarde, para as
actividades de biblioteca, o Programa de Lingua arabe Cultura Marroqui, PROA, actividades da
Escola Municipal de Musica e actividades extraescolares organizadas pola ANPA.

HORAS E CONDICIONS EN QUE O CENTRO PERMANECERA ABERTO PARA A COMUNIDADE
ESCOLAR FORA DO HORARIO LECTIVO

As instalacidns do centro poderan ser usadas pola comunidade escolar ou organismos locais,
previa solicitude ante a direccién do centro e coa autorizacidn da inspeccion educativa e xefatura
territorial.

v’ Criterios de distribucién de aulas por titorias

o En educacién primaria a distribucion de aulas farase atendendo ao numero de
alumnado de cada nivel.

o Por norma xeral, sempre que sexa posible, o alumnado de menor idade estard
nas primeiras aulas do corredor de primaria.

o Por razéns pedagodxicas ou por NEAE do alumnado, a xefatura de estudos co
asesoramento do DO pode determinar a asignaciéon de un grupo a unha
determinada aula, oido o resto do profesorado.

o A asignacion das aulas na educacion secundaria farase atendendo ao numero de
alumnado de cada grupo

o Cando as NEAE do alumnado requira de equipamento ou instalacions especificas,
se garantira a permanencia do grupo nesa aula.

7.5. ORGANIZACION E VIXILANCIA DOS RECREOS

> Procedemento establecido para a vixilancia do recreo.

v Recreos de infantil:

O alumnado de infantil, usard no tempo de lecer, a zona acotada para infantil no patio exterior
sempre que o recreo coincida con alumnado doutras etapas. Si non coinciden con outro
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alumnado, o profesorado responsable podera decidir usar outros lugares do patio para o xogo
dos nenos e nenas de infantil.

A xefatura de estudos de infantil e primaria establecerd ao inicio de curso unas quendas de gardas
de recreo nas que debera asegurarse que existe un/una mestra por cada 25 alumnos/as ou

fraccion.

v Recreo de Primaria:

O alumnado de primaria podera xogar por todo o recinto escolar, agas na zona de aparcadoiro e
na zona acotada para o alumnado de infantil. Non poderdn permanecer na parte traseira do
centro, que serd s6 zona de transito.

A xefatura de estudos establecera ao principio de curso un cadro horario coas quendas de
vixilancia do recreo do alumnado de primaria, garantindo que sempre haxa unha mestra/e por
cada 50 alumnos/as ou fraccion.

O profesorado encargado da garda de custodia do recreo ten asignada unha zona de vixilancia:
1 na zona acotada para infantil
1 na zona da porta de entrada lateral e pista polideportiva
1 na zona da entrada principal e patio cuberto
1 na zona de cafeteria e bafios

v Recreo da ESO:

O alumnado da ESO podera xogar por todo o recinto escolar, agds a zona de aparcadoiro. O
alumnado non podera permanecer na zona traseira do edificio que sé sera una zona de transito
O profesorado encargado da garda de custodia do recreo ten asignada unha zona de vixilancia:
1 na zona da porta de entrada lateral e pista polideportiva
1 na zona da entrada principal e patio cuberto
1 na zona de cafeteria e bafios
A xefatura de estudos debera garantir a presenza de un /unha profesor/a por cada 50 alumno/as.

° En caso de ausencia dalgunha das persoas responsables desta vixilancia

En caso de que o equipo directivo tefia prevista a ausencia, debera garantir a ratio profesor
alumno, solicitando a colaboracion doutro profesor/a con dispofiibilidade ou alguén do equipo
directivo.

e Zonificacion das gardas

As 3 zonas seran:
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-Porta de entrada ao recinto escolar pola zona da Escola Infantil Galifia azul
-Porta de entrada ao centro dende o corredor do pavillon
-Portal de entrada principal e zona de aparcadoiro e autobuses.

Cada profesor/a tera unha zona do centro asignada para facer a garda de transporte que podera
cambiar con un compafieiro/a previo aviso a XE.

7.6. ORGANIZACION DAS ENTRADAS E SAiDAS

> Procedemento para a entrada do alumnado transportado e non transportado.

-Os autobuses entraran no colexio e deixaran ao alumnado na beirarrda pegada ao edificio, de
xeito que estes accederan directamente & zona da pista a través do patio cuberto, nunca por
detrds do edificio.

-Os accesos ao recinto escolar (portal principal e portal lateral xunto a Escola Infantil Galina Azul)
deberdn estar sempre vixiados por profesorado.

-Agds o persoal do centro e os autobuses, ningun outro vehiculo poderd acceder ao recinto
escolar durante as entradas e saidas e xornada escolar. Si algin vehiculo necesita acceder ao
recinto, sera sempre con autorizacién previa e con causa xustificada.

-0 alumnado debera permanecer en todo o momento nun lugar visible para o profesorado,
sempre lonxe da zona de estacionamento do transporte escolar. Isto é, non poderdn estar na
zona de detras do edificio nin detras do pavilldn.

-0 alumnado non transportado, non poderd chegar ao centro ata cinco minutos antes do toque
do timbre de entrada. O alumnado non transportado, deberd entrar, sempre que sexa posible,
pola porta lateral do aparcadoiro da escola infantil Galifia Azul, para non entorpecer o trafico dos

autobuses.

-No momento da saida ningln autobus podera poferse en marcha ata que todos os rapaces
suban ao seu respectivo transporte.

° Responsables

As xefaturas de estudos estableceran ao inicio as gardas de transporte contando con todo o
profesorado. Todo o profesorado do centro contard cunha garda de custodia do alumnado
transportado de entrada e outra de saida.

» HORARIOS DA GARDA DE TRANSPORTE:

e GARDA DE ENTRADA MANAN: O comezo da garda de transporte pola mafia é as
8:20. O aviso de entrada soara as 8:35 para o alumnado da ESO e as 8:45 para o
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8.1.

alumnado de infantil e primaria, momento no que todo o profesorado e alumnado se
dirixira as aulas. Comezo das clases na ESO sera as 8:40.

e GARDA DE ENTRADA DA TARDE DO LUNS PARA A ESO: O comezo da garda serd as
16:00. O aviso de entrada soard as 16:15. O comezo das clases sera as 16:20.

e GARDA DE SAIDA DA TARDE PARA ALUMNADO DA ESO: Dende as 18:00 horas que
toca o timbre de saida ata que sae do recinto o ultimo autobus e se comproba que
non hai incidencias.

e GARDA DE SAIDA DA MANA:

o Infantil e primaria, dende as 13:45 que soa o timbre de saida ata que sae do recinto
escolar o ultimo autobus e se comproba que non hai incidencias.

o ESO, dende as 14:20 que soa o timbre de saida ata que sae do recinto escolar o
ultimo autobus e se comproba que non hai incidencias.

> ZONIFICACION DAS GARDAS: As 3 zonas seran:

o Porta de entrada lateral ao recinto escolar pola zona da Galescola
o Porta de entrada ao centro dende o corredor do pavillén

o Portal de entrada principal e zona de aparcadoiro.

Cada profesor/a tera unha zona do centro asignada para facer a garda de transporte
que podera cambiar con un compafieiro/a previo aviso a XE.

Como garantir que non entren persoas alleas ao centro.

v centro conta con dudas entradas:
- Unha principal, na que hai unha porta peonil e o portal de entrada para
vehiculos.
- Unha porta de entrada peonil nun dos laterais
v' As duas portas e o portal contan con sistema de apertura automaética e video porteiro
con camara.
v Coincidindo coa entrada e saida do alumnado, as portas e portal estaran abertas para
facilitar a entrada e saida dos autobuses, profesorado e alumnado non transportado.
v" Non estd permitida a entrada de vehiculos no recinto escolar durante a xornada
lectiva, salvo o transporte escolar, o profesorado, servizo de catering do comedor
escolar, provedores da cafeteria ou persoas que veiian a desenvolver algunha
actividade no centro.
v Cinco minutos despois da entrada das clases o conserxe deberd pechar os accesos ao
centro, polo que calquera persoa que precise a entrada debera usar o telefonillo para
identificarse e entrar.

PROCEDEMENTOS DE ATENCION AO ALUMNADO

PROCEDEMENTO DE ATENCION AO ALUMNADO EN CASO DE ACCIDENTE
Se o accidente se produce nas dependencias do centro
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O profesor que se atope nese momento co alumno/a, o profesorado de garda, ou o profesorado
responsable da actividade que se estea desenvolvendo no momento do accidente, debera de
asistir ao alumno/a accidentado e valorar a conveniencia de chamar 4 familia ou ao 112, segundo
a gravidade.

Sempre que se produza un accidente, independentemente da gravidade, o profesorado
testemufia do accidente debera cubrir o documento de rexistro cos datos seguintes:

o Nome do alumno/a
Curso
o) Data do accidente
o) Lugar do accidente ( especificar que actividade realizaba e onde foi: aula, corredor,
bafio, pavillon, durante unha clase, durante o recreo, no transporte escolar, etc.
o Breve descricidn do accidente ( Indicando como foi, quen estaba presente, hora ).
o Danos ( especificar o mais preciso posible a localizacion da dor, da lesién, ou danos
materiais: gafas, aparellos ortopédicos, dentes... ):
o) Hospital ou centro médico onde foi trasladado

O

En caso de que a familia non atenda a chamada telefdnica, se comunicard directamente ao 112
para seguir as suas indicacions.

En caso de precisar traslado a un centro médico, se esperard a chegada da familia ou un profesor
asignado pola direccién acompafiara ao alumno/a. En ningln caso o alumno/a deberd ir sé.

e Se o accidente se produce fora del centro

Actividades extraescolares

o Todas as actividades extraescolares e os servizos de comedor e plan
madruga estadn organizados pola ANPA do Toural.

o A persoa responsable da actividade, serd a encargada de valorar a
gravidade, informar as familias e/ou avisar aos servizos médicos a través
do 112, si fose necesario.

o Calquera alumno/a do centro que faga uso destes servizos ou participe
nalgunha das actividades extraescolares, deberd contar co seguro
correspondente contratado a través da ANPA.

o Sera a ANPA a encargada de informar as persoas responsables das
actividades, sobre o protocolo de actuacidn en caso de accidente.

o Tamén sera responsabilidade da ANPA, informar as familias do prezo e
condicidns do seguro, asi como dos centros médicos aos que debe acudir
a familia en caso de ser necesario.

o En caso de ser necesario, o alumnado serd trasladado aos centros médicos
establecidos para elo dentro da péliza do seguro contratado

o Actividades complementarias

O profesorado responsable da actividade valorara a gravidade do accidente e
decidira.
-Asistir ao alumno/a
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-Chamar a familia para informar da incidencia e que sexa a familia a que
recolla ao alumno/a.

-Chamar aos servizos médicos a través do 112.

-En caso de ser necesario un traslado a centro de saude ou hospital, o
alumno/aird sempre acompafado por un profesor/a. Para elo o equipo directivo,
determinara o nimero minimo de profesorado acompafiante nunha actividade
complementaria
Sempre se deberd recoller o incidente no documento de rexistro de accidentes.

8.2. PROCEDEMENTO PARA A ATENCION AO ALUMNADO ENFERMO

° Alumnado con indisposicidon durante a xornada escolar

v Se algln alumno/a se atopa enfermo durante o desenvolvemento das clases ou nalgunha
garda, o profesor/a que nese momento se atope na aula debe asignar a un compafieiro/a ou ser
el mesmo o que acompafie ao alumno/a a direccion.

Ali se determinara si o alumno/a precisa tomar algo quente. De ser asi un compafieiro/a ou algun
dos profesores/as de garda acompafiara ao alumno/a a cafeteria.

v Si a indisposicion é maior, se comunicard a familia para que vefian recoller ao alumno/a.
Serd a familia a que decida si se acude aos servizos médicos.
v Si a gravidade asi o require, algin membro do equipo directivo ou profesorado de garda

solicitard de forma inmediata a asistencia médica a través dunha chamada telefénica ao servizo
de asistencia sanitaria 112.

v No caso de ser necesario o traslado a un centro médico, o alumnado sempre ira
acompafiado de algun profesor/a do centro ou dalgiin membro do equipo directivo.

° Alumnado necesidade de tomar medicacion en horario escolar ( non crénicos )

v Serd requisito indispensable que a familia aporte un documento médico no que conste:
o Nome do alumno/a
o) Nome da medicacién
o) Dosificacion
o Posoloxia

v O alumno/a sempre deberd avisar da inxesta do medicamento ao profesor/a, monitor de
comedor escolar, responsable de plan madruga ou responsable da actividade que se atope con
el nese momento.

° Alumnado necesidade de tomar medicacion en horario escolar ( crdnicos )

Segundo se establece no protocolo de actuacién co alumnado con enfermidades crdnica, sempre
deberd xestionarse dende o centro a inscricion do alumno/a no PROGRAMA DE ALERTA ESCOLAR.

O equipo directivo debera garantir que o profesorado estea informado das caracteristicas e
protocolo de actuacion que debera ser cofecidos por todos e todas.

Alumnado diabético
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- Cando existan dubidas sobre a gravidade dunha descompensacion de glicosa
contactarase inmediatamente coa familia e, se non é posible, cos servizos de urxencia 061 a
través de Alerta Escolar, onde contan cos datos médicos do alumno.

- Cando a situacion de emerxencia é manifesta (perda de consciencia, confusion grave,
convulsions...) procederase do seguinte xeito:

12 Contactar inmediatamente co 061 activando a resposta de Alerta Escolar ( xa contan cos datos
e historial médico do alumno).

10

22 Avisar ao persoal coidador, por si fose necesaria a administracién do GLUCAGON, que se atopa
na neveira da cocifia do centro.

10

32 En caso de non atoparse o persoal coidador, lembrar que calquera persoa atenderd, sempre
segundo as instruciéns dos profesionais do servizo de emerxencias 061, e segundo o establecido
nos plans de autoproteccidn, e na normativa que regula o deber de socorro, as urxencias que
poidan xurdir.

PAS - Protexer ---> Avisar inmediatamente o 061 activando Alerta Escolar ---> Socorrer

8.3. ATENCION A ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DO PROFESORADO

° Cando un/ha docente se retrase

v Sera o profesorado de garda o encargado de rexistrar a falta do profesor/a que falta e
cubrir a sta ausencia na aula.

° Cando falte un profesor toda a xornada

v Cando a falta de un profesor se poida cofiecer con antelacién, o profesor/a titor/a ou
profesorado responsable da materia, deberan deixar traballo programado para o grupo ou
grupos cos que tifa clase ese dia.

v Este traballo programado debera estar rexistrado no apartado de observaciéns no libro
de gardas que estad na sala de profesorado e se deberda facer constar en que lugar deixa ese
traballo.

° Criterios para a dispoiiibilidade do profesorado

v As substitucidns de un companieiro/a que realiza unha saida complementaria, deberan
ser asumida polo profesorado que teria clase con ese grupo de alumnos/as ausentes ese dia, e
non polo profesorado de garda, a non ser que sexa necesario por numero de profesores/as.

v O profesorado de garda debera estar localizable na sala de profesores ou noutro espazo,
sempre con aviso previo ao equipo directivo.
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. Organizacion de la atencidon ao alumnado en caso de ausencia do profesorado

v Normalmente a se debera garantir a minima interferencia no normal desenvolvemento
da xornada lectiva. Para elo, a substitucion farase na aula ou espazo previsto para esa actividade
e coas actividades que deixe programadas o profesor/a ausente.

v En caso de que o numero de profesorado ausente sexa maior que o numero de
profesorado de garda, se poderdn agrupar varios grupos clase para desenvolver unha actividade

conxunta (xogo no exterior, visionado de unha pelicula, etc. ).

v Un profesor/a podera vixiar varias aulas si se atopan nun mesmo corredor, deixando as
portas abertas e facendo rondas de control.

8.4. PROCEDEMENTOS ESPECIFICOS DE SEGUIMENTO DO ALUMNADO

° Procedemento para o control de faltas
v Cada profesor debera rexistrar as faltas do alumnado na sua aula ou materia.
v Seguimento das faltas sera feito polo profesorado titor que sera o encargado do contacto

coa familia para a sua xustificacién ou seguimento en caso de absentismo.

v As faltas seran rexistradas na aplicacién informatica XADE.
. Procedemento para a notificacion de ausencias
v Sempre que sexa posible, as familias deberdn comunicar as ausencias con antelacién ou

tan pronto como sexa posible. Para elo, as familias poderan:

o Facelo persoalmente, a través dunha titoria
o Por correo electrdénico a conta de correo do centro
o A través dunha chamada telefénica
o Nunha nota manuscrita e asinada polo pai, nai ou titor/a legal do alumno/a
o En primaria a través da axenda escolar, coa sinatura do pai, nai ou titor/a legal.
v A posteriori, as familias deberadn aportar a documentacidn necesaria para a xustificacion
da falta.
° Procedemento e requisitos para a xustificacion de faltas.
v As faltas deberan xustificarse sempre por parte dos titores legais, aportando en cada caso

a documentacién que corresponda:
o Informe médico

o C(ita
o Xustificacion manuscrita da familia con sinatura do pai, nai, titor/a legal
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o Certificado
Os documentos xustificativos, seran entregados ao profesorado titor ou ao persoal
administrativo.

v Como norma xeral, e segundo se establece no protocolo de absentismo da Conselleria de
educacion, son faltas xustificadas as seguintes:

o Citacions que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo
necesario.

o Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.

o Tramitacidon de documentos oficiais, presentacion a exames e probas oficiais ou
similares, sendo xustificable o tempo necesario.

o Indisposicidons, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos.

o Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.

v No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no apartado
anterior, quedara a criterio da direccién do centro educativo a consideracion das excepcionais
circunstancias que concorran para a sua xustificacion ou non. En todo caso, deberd garantirse o
dereito a escolarizacién da alumna ou do alumno.

° Seguimento do progreso académico

o) A responsabilidade do seguimento é responsabilidade de todo o profesorado do centro,
pero ten especial relevancia neste cometido o DO centro que ten un modelo de recollida de
informacién e seguimento do alumnado dende a etapa de educacidn infantil, primaria e ata que
remata a ESO.

o) Tamén sera clave a funcidn titorial xa que é o titor/a o responsable de dirixir as sesions
de avaliacion e de rexistra nos informes prescriptivos a evolucién escolar do seus tutorandos.

o) Para este seguimento se usard por parte do profesorado de cada grupo, a aplicacion
informatica SIXA na que se iran rexistrando as incidencias de cada alumno en referencia 4 sua
evolucidn escolar, actitude, e dificultades no proceso de ensinanza aprendizaxe.

o) Si en calguera momento do proceso de ensinanza aprendizaxe se detectaran dificultades
ou necesidades, o equipo educativo, co asesoramento do debera adoptar, 8 maior brevidade
posible, as medidas de atencién a diversidade que se consideren oportunas, axustando asi a
resposta educativa as necesidade do alumno/a.

o O profesor/a titor/a sera a persoa encargada de manter informada & familia da evolucién
escolar do seu fillo/a.

o O departamento de orientacién trasladara ao equipo educativo, aquela informacion que
considere relevante, velando pola confidencialidade dos datos que manexa.

o As sesions de avaliacion sera o momento no que o equipo educativo, DO e equipo

directivo compartan a informacion e fagan o seguimento académico do alumnado, adoptando
de xeito consensuado as decisions e medidas que se consideren oportunas.
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o) Para garantir e mellorar este seguimento, estan previstas sesidons de preavaliacion en
educaciéon secundaria que coincidiran coa metade de trimestre para facilitar a deteccién de
necesidades, o seguimento do alumnado e a adopcién de medidas o antes posible.

9. PROFESORADO

Dereitos do profesorado

Colaborar co seu departamento no desefio da sia materia.

Elaborar as programacions de aula.

Participar nos érganos do centro e nas actividades escolares e extraescolares.

Participar nas actividades de formacion planificadas pola direccién do centro.

Dispoiier dos recursos materiais do centro para realizar as suas actividades.

Recibir informacidn sobre a normativa legal de caracter profesional.

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

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

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

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

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

v A proteccién xuridica adecuada &s stas funciéns docentes.

ANANANENENENEN

Deberes do profesorado

v Respectar o PE e actuar segundo as suas directrices.

v Educar ao seu alumnado atendendo aos principios educativos e aos obxectivos aprobados
polo centro.

v Fomentar a capacidade e actitude critica do seu alumnado, impartindo unha ensinanza
exenta de toda manipulacion ideoldxica.

v Asistir as reuniéns de claustro, departamento, avaliacién, titores e calquera outras
convocadas pola direccion.

v Realizar as actividades complementarias: gardas, titorias, visitas, reunidns cos pais,..etc.
v Controlar a asistencia dos alumnos e comunicar as faltas ¢ titor coa regularidade
establecida en cada caso.

v Informarse sobre a normativa legal de caracter profesional.

v Respectar as normas que prohiben fumar no centro.

v Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar.

v Respectar e facer respectar a identidade, integridade e dignidade persoais de todos os
membros da comunidade educativa.

v Adoptar as decisidons oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e extraescolares,
corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas contrarias 4 convivencia do
alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas en cofiecemento dos membros do equipo directivo
do centro.
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v Colaborar activamente na prevencién, deteccion e erradicacion das condutas contrarias &
convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

v Informar 4s nais e pais ou as titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e
integracion socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo as obrigas de
dispofiibilidade dentro do horario establecido no centro para a atencién a aqueles que lle impofiia
a normativa aplicable.

v Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, 8 Administracidon educativa
das alteracidons da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacién e as
circunstancias persoais e familiares do alumnado.

> NORMAS XERAIS PARA O PROFESORADO

° Asistencia e puntualidade, permisos e licencias
. Sempre que sexa posible, o profesorado debera comunicar a ausencia a XE ou a direccién.
° Cubrir a folla de solicitude de permisos e licenzas que estd no casilleiro da sala de

profesorado e na carpeta que se lle entrega ao profesorado ao inicio de curso. Unha vez cuberto,
debera deixarse nos casilleiros que hai na xefatura de estudos, na parte correspondente as faltas
do profesorado da ESO ou infantil e primaria, non deixalo nunca encima da mesa de xefatura ou
direccion.

° A folla de solicitude deberd estar perfectamente cuberta e non deberan faltar os
seguintes datos: nome, data da ausencia, dia da semana, hora de inicio, hora de fin, computar si
corresponde a hora de garda de bus e o motivo, sinatura e data na que se fai a solicitude.

° Se non é un imprevisto, o profesorado debera deixar traballo programado para o
alumnado coas observaciéns e explicacidons que se consideren oportunas na mesa da sala de
profesorado onde esta o libro de gardas, no que se deixard constancia do traballo que queda
preparado.

° Si se trata de un imprevisto, debera chamar o antes posible ao centro preguntando por
algunha das persoas do equipo directivo. Evitar darlle o recado a outra persoa ou comunicalo a
través dunha mensaxe de WhatsApp.

° Adscricion funcional. Asignacion de titorias.

° En educacién infantil existen ddas aulas mixtas con duas profesoras definitivas no centro.
Cada profesora ten asignada unha aula e permanece co mesmo grupo de alumnos/asde 3,4 e 5
anos durante os tres cursos do segundo ciclo de educacién infantil, tendo en conta as novas
incorporacions a etapa e as promocions dos de 5 anos a primaria.

° A xefatura de estudos debera garantir, sempre que sexa posible, un equilibrio no nimero
de alumnado entre as duas aulas.

° Si nas sesions de avaliacion,

° A adscriciéon de titorias en primaria farase sempre respectando a antigliidade do

profesorado no centro e o criterio pedagodxico de respectar a permanencia do mesmo titor/a en
12 e 22 curso, 32 e 42 curso e 52 e 62 curso.

° Criterios na elaboracién dos horarios do profesorado.
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Criterios xerais

v Prestarlle a mellor atencidn posible s necesidades do alumnado do centro.

v Rentabilizar 6 maximo o capital humano dispoiiible, actualizando o potencial creativo do
grupo de mestres do centro.

v Consensuar a proposta facilitando o contraste de pareceres e a concorrencia de

capacidades e esforzos.

No caso de non acadar o consenso do profesorado, o xefe de estudios de primaria, respectando o dereito
de cada grupo de alumnos a mante-lo mesmo titor durante todo o ciclo, fard a sua proposta sobre os
seguintes criterios:

a) Respectar en todo caso o posto de traballo e/ou a especialidade que cada mestre tefia asignado/a
pola sua adscricidn 6 centro.

b) No suposto de que no centro haxa varios mestres aspirantes 4 mesmo ciclo ou curso, a proposta
de adscricién farase de acordo coa seguinte orde de prioridades:

1. Maior antigliidade con destino definitivo no centro.
2. Maior antigliidade no corpo como funcionario de carreira.
3. Menor numero de rexistro de persoal ou, de orde de lista, se é o caso.

v Excepcionalmente, cando a xuizo do equipo directivo existan razdéns pedagdxicas
suficientes para obviar o criterio de permanencia co mesmo grupo de alumnos no ciclo, o director
dispora a asignacién do mestre ou mestres afectados a outro ciclo, curso, area ou actividade
docente, oidos o interesado e os mestres de primaria, e coa conformidade da Inspeccidn
educativa.

v Dentro do departamento o criterio basico para a distribucidn de grupos sera a atencion
as necesidades pedagodxicas do alumnado, con esa premisa de partida é conveniente que a
eleccidn de grupos se realice con criterios de equidade e mutuo acordo. No caso extremo de non
darse este acordo a eleccidn realizarase da seguinte forma:

a) Os profesores iran elixindo un grupo de alumnos da area/materia e curso que desexen
impartir ata completar o horario lectivo dos membros do departamento ou ata que se
rematen as horas lectivas asignadas 6 departamento, en sucesivas roldas e na seguinte
orde de prelacion:

1. Profesores de ensinanza secundaria coa condicion de catedratico no suposto de que
accederan & praza con anterioridade & entrada en vigor da Lei 1/1990, do 3 de outubro.

2. Maior tempo de servicios efectivos como funcionario de carreira do corpo 6 que
pertenza cada funcionario.

3. Maior antigliidade ininterrompida como definitivo no centro.
4. Ano mais antigo de ingreso no corpo.

5. Condicidn de catedratico.
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b) No caso de que houbera mais horas lectivas asignadas 6 departamento que as que poden
cubri-los horarios lectivos dos seus membros, antes de proceder & eleccién de grupos de
alumnos, determinarase que areas/materias ou cursos van ser impartidos, ben por
profesores interinos, ben por outros profesores como afins, co fin de que non entren na
citada eleccidén. A este respecto débese ter en conta que un profesor especialista non
podera elixir cursos inferiores se quedasen os superiores para profesores de afins ou para
profesores interinos.

c) Ningun profesor podera elixir horario de disciplinas afins en tanto non estean totalmente
cubertas tédalas horas do seu propio departamento.

d) Os mestres teran prioridade para impartir docencia no primeiro ciclo da educacidn
secundaria obrigatoria.

v A vista da distribucidn de cursos, materias e areas feita por cada departamento os xefes
de estudios, coa axuda do resto do equipo directivo, procederdn a elaborar os horarios dos
alumnos e profesores, respectando os criterios pedagoxicos establecidos polo claustro e os
recollidos na lexislacion.

v Intentar equiparar as horas de docencia directa de todo o profesorado que imparte na
mesma etapa.

v Garantir dispoiiibilidade de profesorado para cubrir as horas de garda.

v Intentar en infantil e primaria o menor nimero de profesorado incidindo na mesma aula.
v Cubrir as necesidades de apoio e reforzo do alumnado, para garantir a atencién &
diversidade.

v Procurar garantir que o profesorado que incide en niveis similares tefan dispofiibilidade

de horario para a coordinacion.

° Disponibilidade horaria dos especialistas para impartir docencia no 22 ciclo de E.
Infantil.
° En educacion infantil, intervenen os seguintes especialistas:

-Mestra de musica para traballar a psicomotricidade

-Mestra/e especialista en audicién e linguaxe para impartir o obradoiro de
estimulacion da linguaxe oral.

-Mestra de relixion catdlica e evanxélica.

10. ALUMNADO
> O ALUMNADO TEN DEREITO A :

a) A recibir unha formacién integral e coeducativa que contribla ao pleno desenvolvemento da
sua personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.
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b) A que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais.

c) A proteccién integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as situaciéns
de acoso escolar.

d) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa, nos termos previstos no titulo IV desta lei.

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

> SON DEBERES BASICOS DE CONVIVENCIA DO ALUMNADO:

a) Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucién dun adecuado clima
de estudo no centro, respectando o dereito dos seus companeiros ou companeiras 8 educacion.

b) Respectar a dignidade e as funcidns e orientaciéons do profesorado no exercicio das suas
competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

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

d) Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.
e) Conservar e facer un bo uso das instalacions e dos materiais do centro.

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

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

h) Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

> Procedemento para a eleccién de delegados/as:

o Ao comezo de cada curso, cada grupo elixira un Delegado e un Subdelegado. A eleccion
realizarase antes de finalizar o mes de outubro por sufraxio universal e segredo. A votacidn serd
convocada e presidida polo titor, a peticién da Xefatura de Estudos. Levantarase acta que se
entregard na Xefatura de Estudos. Na eleccidn o titor estard asistido por dous membros do grupo
elixidos ao chou que actuardn como vocal e como secretario, sendo este ultimo o de menor
idade.

o) Os membros do alumnado que desexen presentar as sUas candidaturas disporan dun
breve tempo antes da votacidon para manifestar a sda intencidn e expofier as suas ideas.
o) Cada membro do alumnado podera depositar unha papeleta na que faga constar o

nome do companeiro que desexa que represente ao grupo. Resultard elixido quen obtefia a
maioria na primeira votacion e subdelegado quen obtefa o seguinte nUmero maior de votos. En
caso de empate acudirase a unha segunda votacion.

68



o) A persoa delegada ostenta a representacion dos seus compafieiros. En ausencia deste
ou por delegacion sera substituido polo subdelegado. Os Delegados actuaran como voceiros do
grupo sendo a ponte de comunicacion entre os seus compaiieiros e os demais érganos do IES e
a comunidade escolar.

o) A persoa delegada transmitird ao profesorado do grupo e a persoa titora as
inquedanzas dos seus compafieiros e colaborara con eles para a resolucién dos problemas ou
dificultades que poidan xurdir, especialmente en relacidn cos temas que afecten a convivencia e
ao bo funcionamento tanto do seu grupo como do centro.

o Os delegados/as poderan reunirse féra das horas de clase, por exemplo no tempo de
lecer, previa comunicacion 4 Xefatura de Estudos e autorizacion desta, para tratar asuntos que
afecten ao colectivo do alumnado. Os acordos tomados que incidan na actividade do centro
trasladaranse & Xefatura de Estudos. Os delegados non poderdn ser sancionados polo exercicio
das suas funcidns como voceiros do alumnado.

o) O cargo de Delegado e Subdelegado teran unha vixencia dun cursoacadémico.

o) O nomeamento de delegado podera ser revocado se conta co acordo das duas
terceiras partes do grupo. Nese caso, as persoas demandantes dirixiran 6 Director/a un escrito
razoado e asinado que, no caso de se aceptar, dard instrucions a persoa titora para proceder a
unha novaeleccion.

o Os Delegados e Subdelegados poderan presentar a sta dimision, mediante escrito
dirixido ao Director, onde se recolleran as razéns desta decision. No caso de ser aceptada,
procederase a unha nova eleccion.

° Dereito de Folga

(Revisado e aprobado por CCP en decembro de 2019)
LEXISLACION APLICABLE

e Artigo 82 da Lei Organica 8/1985 (LODE).
e Artigo 272 do Real Decreto 732/1995 (Dereitos e Deberes dos Alumnos, BOE).

e Disposicidn adicional primeira (paragrafo 52) que modifica a Lei Organica 8/1985 (LOE).
MATIZACIONS

En ningun caso se menciona o dereito de folga do estudantado. Sempre se fai alusion ao dereito
de reunidn, ao de amosar as suas discrepancias coas decisiéns de cardcter educativo que lles

afecten e ao dereito de inasistencia a clase.

LIMITACIONS NA PARTICIPACION

Tal e como se fai constar na disposicién adicional primeira da LOE, quedan excluidos de poder

adoptar decisiéns colectivas de inasistencia ds clases o alumnado de 12 e 22 de ESO, con
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independencia de que presenten autorizacidéns (que non contarian con ningun valor ao ser nulas

de pleno dereito).

PROCEDEMENTO QUE SE DEBE SEGUIR

O alumnado ten dereito a manifestar a sua discrepancia respecto das decisidons educativas que
lles afecten. Cando a discrepancia revista caracter colectivo, terd que ser canalizada a través dos
seus representantes. Para que a inasistencia a clase non sexa obxecto de sancion nin tefia efectos

no rendemento académico deberdn cumprirse os seguintes requisitos:

1. Existencia dunha convocatoria oficial realizada por dérganos reconecidos de
representacién do alumnado.

2. En caso de que os convocantes (sindicatos, asociacions, etc.) informaran da convocatoria
a Direccién do centro, solicitaran autorizacién para proceder a informar ao alumnado e
para o establecemento do dia e hora para reunir & Xunta de Delegados/as.

3. Reunirase & Asemblea-Xunta de Delegados/as para trasladarlle a informacién recibida no
correo do centro, se é o caso, e lembrarlle os pasos a seguir.

4. Os Delegados/as trasladaran esa informacién aos respectivos grupos de alumnos/as. Para
estes efectos, realizarase unha votacién en cada aula co fin de cofiecer o grao de apoio
por parte do alumnado.

5. Enimpreso oficial (que se proporcionard por parte do centro), elaborarase unha relacion
nominal do alumnado que se adhire & convocatoria. Esta lista debera entregarse na
Xefatura de Estudos cun minimo de 2 dias lectivos de antelacién a celebracion da mesma.

6. As faltas que se ocasionen por este concepto figuraran no boletin de notas como non
xustificadas, se fose o caso, por adhesion a convocatoria.

7. O alumnado que non se sume & convocatoria de inasistencia tefien o dereito e o deber
de acudir a clase.

8. Se o motivo da discrepancia ten relacién con alglin problema interno do CPI, para que a
inasistencia a clase non sexa obxecto de sancidon nin tefia efectos no rendemento
académico, deberd procurarse previamente a sua solucién mediante o didlogo dos
representantes do alumnado coa Direccion. No caso de que o problema non se solucione,
intentarase resolver este mediante unha reunidn extraordinaria e vinculante do Consello

Escolar. A Direccidn deberd convocar a devandita reunidon no prazo maximo de 10 dias,
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sempre e cando as causas e reivindicacions non tefian relacidon con decisiéns que sexan
de estrita competencia, responsabilidade e obriga de érganos ou membros especificos da

comunidade educativa.

11. ANPA
. Relacidons coa mesma
v A ANPA, a través dos membros da xunta directiva, mantera reunions de coordinacién co

equipo directivo. Para elo a directiva da ANPA ou o equipo directivo acordaran unha cita.

v A ANPA deberd trasladar ao equipo directivo todas aquelas cuestidns, suxestions, queixas
ou propostas que considere oportunas.

v equipo directivo podera solicitar a colaboracién da ANPA para a organizaciéon das
actividades de centro.

v A ANPA mantera informado ao equipo directivo de calquera incidencia o cambio nos
servizos complementarios xestionados pola mesma ( Plan Madruga, Comedor e actividades
extraescolares ).

v Ao principio de curso a ANPA debera facilitar ao centro o listado de alumnado participante
nas actividades e servizos xestionadas pola ANPA, asi como o alumnado que conta co seguro
complementario e o protocolo de actuacién en caso de accidente.

° Dependencia asignada para as stias reunidns
v O centro debera garantir un espazo para as reunidns da xunta directiva da ANPA.
v Para elo tefen & sua disposicién a aula de apoio da ESO que se atopa no fondo do corredor

de administracion, por contar con acceso directo dende o exterior. A directiva debera contar
cunha chave deste espazo.

e Protocolo proteccion datos por parte da ANPA

v A ANPA é unha entidade con personalidade xuridica propia que forma parte da
comunidade educativa e desempefa un papel significativo na vida educativa ao participar
no Consello Escolar e xestionar os servizos complementarios.

v Para o exercicio das stas funciéns, a ANPA trata datos de caracter persoal, identificativos
das

v Familias e do alumnado, asi como outros tipos de datos como poden ser os econémicos,
profesionais, sociais, etc.
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v' Como entidade con personalidade xuridica propia que decide sobre a finalidade, uso e
contido dos datos persoais a recabar dos asociados e dos seus fillos, a ANPA é
responsables do seu tratamento, polo que debe cumprir coas obrigaciéns da normativa
de proteccién de datos.

v centro pode facilitar 8 ANPA a informacion persoal do alumnado e das suas familias para
que a ANPA poda dirixirse a eles, se non son asociados, soamente si o centro dispén do
consentimento previo do alumnado e os seus pais si son menores de 14 afios. O centro
debera

v" informar da finalidade da comunicacion de datos.

v A ANPA poderd tratar as imaxes do alumnado ou das familias na sia web ou redes sociais,
s6 no caso de que dispofian do consentimento, previa informacién da finalidade.

v' 0 equipo directivo informard a ANPA da sua responsabilidade en materia de proteccién de
datos e valara polo cumprimento do que a lexislacién establece nesta materia.

12. FAMILIAS

DEREITOS:

-Como primeiros responsables, participar activamente na educacién integral dos seus fillos/as.
-A ser respectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

-A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracidn socioeducativa dos seus fillos
ou fillas ou pupilos ou pupilas, especialmente das faltas de asistencia e dos resultados das
avaliacidns realizadas, de acordo coas normas establecidas, para o que se lles facilitara o acceso
ao profesorado e aos membros dos equipos directivos dos centros docentes.

-Solicitar aclaraciéns e posibles rectificacidns sobre o rendemento académico e as avaliacions da
aprendizaxe dos seus fillos ou fillas.

-Participar no funcionamento do centro a través dos seus representantes no Consello Escolar, e
formar parte das asociacidons das ANPA existentes no centro.

-A recibir informacién sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros docentes.
-A ser oidos, nos termos previstos pola lei, nos procedementos disciplinarios para a imposicién
de medidas correctoras de condutas contrarias @ convivencia dos seus fillos/as

DEBERES:

-Participar activamente nos fins e obxectivos educativos propostos polo centro.

-Cofiecer, participar e apoiar a evolucidn do seu proceso educativo, en colaboracidon co
profesorado e cos centros docentes.

-Cofiecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas respectar, asi
como respectar e facer respectar a autoridade e as indicacidéns ou orientaciéns educativas do
profesorado no exercicio das sias competencias.

-Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

-Colaborar co centro na prevencidon e correccion das condutas contrarias as normas de
convivencia dos seus fillos ou fillas.

-Acudir ao centro cando sexa requirido pola direccidn, o orientador ou o titor dos seus fillos/as.
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-Asistir as reunions colectivas convocadas pola direccién ou o titor.

>

Proceso de reclamacions por parte das familias.

Educacién Infantil e primaria

A normativa de referencia atépase na 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 contén as seguintes instrucions:

Os pais dos alumnos poderdn reclamar contra as cualificaciéns outorgadas ao rematar un
ciclo educativo, baseandose na inadecuacidn das probas propostas ao alumno en relacion
cos obxectivos ou na incorrecta aplicacién dos criterios de avaliacién establecidos.

Os pais que non estean de acordo coa cualificacidn asignada ao seu fillo ao final dun ciclo
poderan presentar no prazo de cinco dias unha reclamacién por escrito ante o director na
que explique as razéns nas que fundamenta a sua solicitude.

A direccién do centro nomeara una comision presidida polo xefe de estudios e integrada
polo coordinador do ciclo e todos os membros do correspondente equipo de avaliacién
gue, no prazo de tres dias contados desde a presentacidn da reclamacién, debera adoptar
a correspondente decisién, que sera comunicada (por escrito) de inmediato ao
reclamante, e informarao ao mesmo tempo do dereito que o asiste de interpofier recurso
contra ela, no prazo de dez dias, ante o delegado provincial da Conselleria de Educacion e
Ordenacién Universitaria quen, logo de informe do servizo de inspeccién educativa,
resolverd, pofiendo fin a dita resolucién & via administrativa.

Cando unha reclamacidon ou recurso sexa estimado, procederase a rectificar a

cualificacion, mediante dilixencia estendida polo secretario co visto e prace do director,
facendo referencia da resoluciéon adoptada.

Educacion secundaria

Normas xerais para a reclamacion diante dos Departamentos Diddacticos

- Tras as aclaracions oportunas co Profesor, se procede, o alumno ou os pais, poderan solicitar

por escrito a revision da cualificacidon no prazo de dous dias lectivos a partir daquel en que se

produciu a sia comunicacion.
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-Débese ter en conta que unha reclamacion que non se axuste a estes puntos non podera ser
atendida. En todo caso é necesario contestar aclarando que non se adapta 4 normativa e dandolle
novo prazo de emenda (2 dias) de erros formais polo que o centro contara cun modelo.

- A solicitude de revision, que conterd cantas alegacidons xustifiquen a desconformidade coa
cualificacion, consonte aos puntos citados, serd tramitada polo Xefe de Estudos, que o trasladard
ao Xefe de Departamento, que o comunicara ao Profesor titor do alumno.

- No proceso de revisién da cualificacion, os Profesores do departamento contrastaran:

1.- Adecuacién dos obxectivos, contidos e criterios de avaliacion, cos recolleitos na
correspondente programacion didactica.

2.- Adecuacion dos procedementos e instrumentos de avaliacién aplicados co sinalado na
programacion didactica.

- Correcta aplicaciéon dos criterios de cualificacion e avaliacion establecidos na programacion
didactica para a superacién da drea ou materia.

- No primeiro dia lectivo seguinte a aquel en que finalice o periodo de solicitude de revisién, o
departamento procederd ao estudo das solicitudes e emitird un informe, motivado e razoado,
que recolla:

@ Descricidn de feitos e actuacions previas que tefan lugar.

e Andlise realizada conforme ao punto anterior.

® Decisidon adoptada de modificacidon ou ratificacién da cualificacidon final obxecto de
revision.

- O Xefe de Departamento dard traslado ao Xefe de Estudos do informe elaborado, o cal
comunicara aos pais do alumno.

- O Xefe de estudos e o Profesor Titor considerardn a procedencia de reunir en sesidn
extraordinaria & Xunta de Avaliacidn, no caso de rectificacion de cualificacions.

- Para a decisidon de promocién ou titulaciéon adoptada para un alumno da ESO pola Xunta de
Avaliacidn, celebrarase no prazo maximo de dous dias lectivo desde a finalizacion de solicitude
de revisidén unha reunion extraordinaria. O Profesor titor recollerd en acta as decisiéns adoptadas.
O Xefe de Estudos comunicard por escrito ao alumno ou pais a ratificaciéon ou modificacién,
razoada, da decisién de promocion ou titulacién.
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- Se, tras o proceso de revision, procedese a modificacion dalgunha cualificacién, o Secretario do
Centro fara as oportuna dilixencia, visada polo Director en:

® Actas
e Expediente académico

2.- Proceso de reclamacion diante da Xefatura Territorial:

- No caso de persistir o desacordo, o pai/nai/alumno solicitara por escrito ao Director do Centro,
no prazo de dous dias a partir da Ultima comunicacidon do Centro, que eleve a reclamacién a
Xefatura Territorial.

- O Director do Centro en prazo non superior a tres dias, remitira o expediente de reclamacién &
Xefatura Territorial.

-Para evitar demoras, evitando incorrer en responsabilidades administrativas, o expediente
debera ser remitido & sede da Inspeccién educativa de Pontevedra por mensaxeria urxente ou

entrega persoal.

Confeccion do expediente de reclamacion.

1.- Cada expediente de reclamacion referirase a un sé alumno e a unha soa materia.

2.- Os documentos que conforman cada expediente son os seguintes:
e Copia da reclamacién razoada presentada polo alumno ou polos seus representantes
legais.
® Escrito do alumno ou dos seus representantes legais manifestando o seu desexo de que
o expediente de reclamacién se remita 4 Xefatura Territorial.
e Copia da resoluciéon motivada do departamento da materia da que se solicita a revisiéon
e Copia da Programacion Didactica do departamento da materia da que se solicita
revisiéon, na que consten os obxectivos e os contidos minimos esixibles e os criterios de
avaliacion e cualificacidon da materia.
e Copia da acta de avaliacion final do curso e grupo do reclamante.
e Informe do director do centro, no que conste a data de entrega das notas, sobre a
conveniencia ou non da estimacion ou desestimacion da reclamacion, & vista da
informacidn adicional de que dispoia.

3.- No caso da convocatoria ordinaria, ademais dos documentos indicados no apartado 2
anterior, incorporarase a cada expediente os seguintes documentos:
- Informe documentado do profesor da materia respecto da procedencia ou non da
rectificacion da cualificacion final outorgada, & vista de todas as avaliacidons, da
informacion adicional de que dispofia e das posibles incidencias habidas ao longo do
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curso.
- Copia dos exames, traballos e demais material elaborado polo devandito alumno ao
longo do curso na materia obxecto da reclamacion.

4.- No caso da convocatoria extraordinaria, ademais dos documentos indicados no apartado 2
anterior, incorporarase a cada expediente os seguintes documentos:
e Informe documentado do profesor da materia respecto da procedencia ou non da
rectificacion da cualificacidn final outorgada, a vista da proba extraordinaria.
e Copia da citada proba extraordinaria.

- No prazo de quince dias para ESO, a partir da recepcion do expediente, tendo en conta o Informe
que elabore o Servizo de Inspeccién Educativa, o Xefe Territorial adoptard a Resoluciéon
pertinente, que serd motivada en todo caso, e que se comunicarad ao Director do Centro para o
seu traslado ao interesado.

- A Resolucién do Xefe Territorial pon fin 8 via administrativa.
Reclamacién das Notas

A normativa basica atopase na Orde do 28 de agosto de 1995 pola que se regula o procedemento
para garantir o dereito dos alumnos de educacién secundaria obrigatoria e de bacharelato a que
o seu rendemento escolar sexa avaliado conforme a criterios obxectivos (BOE 20 de setembro).

® En educacién infantil e educacion primaria:

Capitulo V. Punto 11 da Orde do 22 de xullo de 1997 pola que se regulan determinados aspectos
de organizacion e funcionamento das escolas de educacién infantil, dos colexios rurais agrupados,
dos colexios de educacidn primaria e dos colexios de educacién infantil e primaria dependentes
da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria (DOG do 2 de setembro).

= En educacién secundaria obrigatoria:

Artigo 13 da Orde do 28 de agosto de 1995 pola que se regula o procedemento para garantir o
dereito dos alumnos de educacién secundaria obrigatoria e de bacharelato a que o seu
rendemento escolar sexa avaliado conforme a criterios obxectivos (BOE 20 de setembro).

° Solicitude acceso de informacion
Regulada pola Lei 1/2016, 18 xaneiro

v Os pais, nais ou titores legais poderan solicitar copia dos documentos que formen parte
do expediente académico do seu fillo/a e dos documentos de avaliacion.
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v Para elo deberan presentar unha solicitude por escrito que estara a sua disposicion na
secretaria do centro. O administrativo farad rexistro de entrada da solicitude e a trasladara &
direccion do centro.

v A direccion solicitard ao profesor/a correspondente a copia do exame solicitado e
comunicard a familia cando estea dispofiible.

v No momento da recollida da copia a nai, pai ou titor legal, deberd asinar un documento
que certifica a entrega da copia.

. Consideracions particulares sobre os proxenitores non unidos legalmente por vinculo
matrimonial ou andlogo

En caso de separacion ou divorcio, e sempre que os dous proxenitores tefian a patria potestade,
os dous teran dereito a recibir toda a informacién académico do seu fillo/a, independentemente
de quen tefa a grada e custodia.

13. COMUNICACION E RELACION COAS FAMILIAS

. Reunidns das familias cos titores e profesores.

o Ao inicio de curso convocarase reunidns de nivel coas familias do alumnado, na que se
fard a presentacion do titor/a e de todo o equipo educativo que intervirad na aula do seu fillo/a.

o Esta reunidn de inicio de curso sera coordinada pola xefatura de estudo e o DO.

o) Sempre que unha familia o solicite, o profesorado titor establecera unha cita coa familia,
para elo deberd ter asignado no seu horario unha hora de atencion as familias.

o) Unha vez que a familia solicite unha titoria, como minimo cunha semana de antelacién, o
profesorado titor solicitara ao resto de profesorado a informacion do progreso do alumno/a nas
diferentes areas ou materias.

o) Cando unha familia queira unha reunién con algin dos profesores/as que impartan
docencia ao seu fillo/a, debera solicitalo a través do profesor/a titor/a, que serd o encargado de
concretar co profesorado unha cita coa familia.

° Horario de atencion a pais por parte de titores

. En educacién infantil e primaria, as familias por norma xeral serdn atendidas os martes
de 16:00 a 17:00 horas. Si por causas xustificadas, a familia ten dificultades para acudir nese
horario, o profesorado titor podera establecer outra hora para recibilos.

. En educacion secundaria a xefatura de estudos establecerd ao principio de curso no
horario de cada profesor/a unha hora de atencion as familias. Si por causas xustificadas, a familia
ten dificultades para acudir nese horario, o profesorado titor podera establecer outra hora para
recibilos.
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. Entrega as familias dos boletin de notas
. As familias poderdn consultar as notas a través da aplicacion Abalar mobil.

. Ao final de cada trimestre entregarase as familias o boletin de notas que se fara chegar a
través do alumnado, con un resgardo de entrega que debera devolverse ao centro asinado polo
pai, nai, ou titor/a legal en conforme foi recibido.

= En caso de pais separados, sempre que tefian a patria potestade, o titor/a serd o
encargado de facer duas copias do boletin para facerllo chegar aos dous proxenitores.

. O boletin de notas incluira as observacidns que o titor/a queira facer chegar as familias.

14. COLABORACION CON INSTITUCIONS E ENTIDADES DO ENTORNO

. Duas condicions basicas:

v Como norma xeral, o profesorado ou o equipo directivo debe lembrar sempre o deber de
sixilo e velar pola confidencialidade no tratamento dos datos do alumnado.

v Para intercambiar informacion con servizos externos ao centro, se debera solicitar
sempre a autorizacion expresa da familia ao titores legais, para o intercambio de informacién
sobre o seu fillo /a entre profesionais.

> Servizos Sociais do Concello de Vilaboa

Os profesionais que traballan nos servizos sociais do Concello e que mantefien unha relacion de
colaboracién co noso centro son:

v’ Traballadora social
v" Educadora familiar
v" Mediadora intercultural

Esta coordinacidén cos servizos sociais farase sempre a través da xefa do departamento de
orientacidn ou a través da xefatura de estudos ou direccion.

Cando exista alumnado do centro atendido polos servizos sociais, e sempre que sexa necesario,
se establecera un canle de comunicacién para garantir a coordinacidon entre o centro e os
profesionais deste servizo.

Existe para este fin un documento de rexistro da informacién para o seguimento.
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Para solicitar a intervencion dos Servizos Sociais, o Departamento de Orientacidén debera elaborar
un informe de derivacion que sera remitido ao Concello de Vilaboa con selo de saida e rexistro
de entrada no Concello de Vilaboa.

> Servizos médicos

O intercambio de informacion e a coordinacidn cos servizos médicos, farase sempre a través da
xefa do departamento de orientacién, que sera a encargada de trasladar ao titor/a ou ao resto
de profesorado, aquela informacién que considere relevante para a atencidon educativa do
alumno/a.

O departamento de orientacion serd o encargado de elaborar un informe de derivacidn, se fose
necesario, ou un informe de seguimento, que fara chegar aos servizos médicos a través da
familia.

15. COORDINACION COS CENTROS ADSCRITOS

No Concello de Vilaboa hai tres centros educativos:

v CRA de Vilaboa Consuelo Gonzalez Martinez
v' CEP Plurilinglie de Riomaior
v" CPldo Toural

Por ser 0 noso centro receptor de alumnado dos dous centros adscritos, é preciso garantir unha
estreita coordinacion.

1. A coordinacion co departamento de orientacion do CEP de Riomaior e CRA de Vilaboa
sera un punto importante para garantir a continuidade da labor orientadora e a coordinacién
entre etapas, posto que o noso centro é centro receptor de alumnado do CRA de Vilaboa e o CEP
Plurilinglie de Riomaior.
o) Asemade, esta coordinacidn serd necesaria de cara a desefiar plans especificos
para dar resposta as necesidades educativas de todo o alumado do Concello, polo que
estard previsto, segundo as necesidades, encontros entre as dlas xefas de departamento.
o) A coordinacién tamén sera preciso nos momentos puntuais ao inicio de curso para
o traslado de informacidn que se considere relevante e ao final de curso para organizar as
xornadas de convivencia entre o alumnado de 12 de primaria e 12 da ESO que compartira
aula no curso seguinte.

2. Coordinacion entre as direccions dos tres centros en referencia a:
o) Procesos de admision e matricula
o Implementacidn de plans e programas de intervencién
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3. Coordinacién docente
o) Para garantir unha coherencia e coordinacion entre as etapas, sera importante
xuntanzas de coordinacién entre o profesorado dos tres centros e das diferentes etapas.
o A concrecion curricular debera estar baseada nesa coordinacion.

16. COORDINACION CON OUTROS SERVIZOS

> Educadores de Aldeas Infantis

Cando exista alumnado atendido por esta institucion, o profesorado titor manterd reunions
periddicas cos educadores, para informar da evolucién escolar, comunicar incidencias, facer
seguimento e garantir a coordinacién nas intervencions.

Para elo, estes educadores deberan solicitar cita co profesorado titor e/ou coa orientadora.

O profesorado titor, si o considera necesario, poderd pedir unha reunién co educador
responsable do alumno/a.

O profesorado titor, debera informar ao departamento de orientacién do seguimento, medidas
e acordos tomados.

> Outros organismos ou profesionais

- Profesionais que traballen con alumnado con NEAE
Estara xustificada a comunicacion con outros profesionais externos que atendan ao alumnado,
sempre que o departamento de orientacién e/ou profesorado o considere necesario e con

autorizacion previa da familia para o intercambio de comunicacion entre profesionais.

- Profesionais encargados da posta en marcha de plans e programas solicitados polo
centro.

Para garantir a coordinacidn nas actuacions, o equipo directivo, departamento de orientacion ou
profesorado responsable do programa mantera unha comunicacién cos profesionais externos

( Plan director, Contratos Programa, Plan Proxecta, Programa de lingua arabe e cultura marroqui,

)

17. CRITERIOS DE ORGANIZACION E SELECCION DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

. Definicidn e obxectivo do plan de actividades extraescolares e complementarias

Considéranse actividades complementarias aquelas actividades didacticas que se realizan co
alumnado en horario lectivo e que, formando parte da programacion, tefien caracter
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diferenciado polo momento, espazo ou recursos que utilizan. Asi cabe considera as visitas,
traballo de campo, viaxes de estudo, conmemoracions e outras semellantes.

Considéranse actividades extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro, ANPA,
entidades sen danimo de lucro, asociacidns culturais, etc. e figurando na programacion xeral anual,
se realizan féra do horario lectivo.

. Equipo de actividades complementarias e extraescolares

Ademais do xefe/a do equipo de actividades complementarias e extraescolares, que sera
nomeado de acordo co disposto no artigo 45 do Regulamento orgdnico dos centros publicos
integrados, formaran parte do equipo de actividades extraescolares e complementarias, se existe
no centro, o profesor/a responsable da biblioteca. Tamén se incorporaran, para cada actividade
concreta, o profesorado e alumnado responsables.

O equipo de biblioteca, deberd coordinarse co equipo de actividades extraescolares e
complementarias. A direccidn, tendo en conta a dispofibilidade do profesorado, designara un
profesor/a, que se encargue da xestion da biblioteca e dos recursos documentais. Dito
profesorado integrarase no equipo de actividades extraescolares e complementarias.

° Normas para a organizacion das actividades extraescolares complementarias

A principio de curso solicitarase aos departamentos, e a ANPA do centro, unha planificacién para
todo o curso. Na relacién que confeccione cada departamento e a ANPA das suas actividades,
concretarase o mais posible a data da sua realizacidn, os grupos para os que se proxectan e si se
realizaran dentro ou féra do horario lectivo. Esta informacion debera ser transmitida ao
coordinador/a do equipo de actividades complementarias e extraescolares que ird rexistrando,
nun calendario do curso académico que estara nun lugar visible da sala de profesorado, todas as
actividades propostas para facilitar a organizacidn e planificacion das mesmas.

Unha vez comunicada e aprobada, debera ser rexistrada no calendario de actividades do curso
gue estard nun lugar visible da sala de profesorado, co fin de coordinar e facer unha boa
temporalizacion das actividades por trimestres.

Si a saida precisa da contratacién de transporte, o profesorado responsable debera facer a
peticion do autobus en secretaria, especificandolle ao secretario/a data, o lugar, nimero de
alumnado e hora de saida e chegada ao centro.

As saidas deberan ter relacidn co curriculo das materias e deberan de ser desefiadas e
planificadas en coordinacion co departamento e profesorado que imparte a materia coa que estd
relacionada a saida ou actividade co fin de garantir certa coherencia co curriculo.

Deberan desenvolverse actividades complementarias e extraescolares para favorecer a
convivencia no centro, enmarcadas dentro do Plan de Convivencia.

Cando, excepcionalmente, se organicen actividades complementarias ou extraescolares non
previstas na programacion xeral anual, serd necesaria a sua aprobacion polo equipo directivo,
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tras o informe favorable, de ser o caso, do equipo destas actividades, dando conta é Consello
Escolar na reunién seguinte que se efectie. Cando estas actividades impliqguen modificaciéns do
periodo lectivo do calendario escolar requiriran, ademais, a autorizacién do Servizo de Inspeccidn
Educativa e/ou Xefatura Territorial, que se debera solicitar con quince dias de antelacion.

Cando se queira realizar unha nova actividade non programada deberase informar con suficiente
antelacion ao equipo directivo e a xefatura do departamento de actividades extraescolares e
complementarias para a suUa consideracién e aprobacidon. Non se poderd realizar sen dita
aprobacion.

° Temporalizacién

Intentarase distribuir a realizacidon das diferentes actividades ao longo dos tres trimestres,
evitando que se acumulen en periodos concretos. Tenderase a que as actividades
complementarias e extraescolares para un determinado grupo non superen os tres dias por
avaliacién; modificandose futuras actividades extraescolares para evitar a interferencia con
outras actividades lectivas durante esa avaliacion. Intentarase que se fagan en dias de semana
diferentes para non afectar sempre as mesmas dreas ou materias, salvo algunhas excepcions, e
mellor ao final do trimestre, despois dos exames.

Dadas as caracteristicas do ultimo trimestre coas avaliacidns finais, débense evitar programar
actividades complementarias no mes de xufio, para evitar interferir cos exames, salvo as saidas
a natureza que poida organizar o departamento de Educacion Fisica por cuestion climatoldxicas,
e aquelas que non poidan realizarse noutras datas e que foran programadas ao principio de
curso.

° Atencion do alumnado que non participa na actividade

O profesorado organizador programara tarefas alternativas que deberad realizar o alumnado que
non participe nas actividades por diversas razéns. O profesorado participante nunha actividade,
deixara tarefas programadas para os cursos afectados pola sua ausencia.

O profesorado que atendera s cursos nos que falte algun profesor ou profesora por participar
na saida, serd o profesorado que tina clase cos grupos que non estan por participar na actividade
e polo tanto estean libres, e en caso necesario, o profesorado de garda.

De cara & elaboracién dunha memoria gréfica e a difusidon das actividades organizadas polo
centro, recoméndase ao profesorado responsable das actividades complementarias realizar
fotos e/ou videos das mesmas, que seran remitidas acompafniadas dunha pequena resefia, ao
coordinador/a da paxina web do centro ao seguinte enderezo electrénico:
cpitouralweb@gmail.com

As actividades extraescolares e complementarias anotaranse no calendario da sala de
profesores. E responsabilidade de todo o profesorado do centro consultar dito calendario para
estar ao dia das actividades complementarias e extraescolares planificadas.
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Para acompafar ao alumnado nas actividades considerase conveniente un minimo de dous
profesores/as, independentemente do nimero de alumnado, e nunca menos dun/ha profesor/a
por cada 20 alumnos/as. Poderase indicar a preferencia da presenza dun ou outro especialista,
sempre que os horarios o permitan. Cando as actividades complementarias se desenvolvan no
estranxeiro, dependendo do pais ao que se viaxe e das caracteristicas da actividade, o equipo
directivo podera determinar unha ratio menor por profesorado acompafiante.

O profesorado acompafiante sera elixido en funcidon dos seguintes criterios e na orde a que
aparece:
- 12 Profesorado que organice, planifique e coordine a actividade.
- 292 Profesorado do departamento/ciclo que organice, planifique e coordine a
actividade.
- 32 Profesorado con menor perda de horas lectivas que imparta clase aos grupos
participantes na actividade.
- 42 Profesorado interesado que participase en menos actividades extraescolares.

10

10

. Principio de inclusion e non discriminacion

Tanto as actividades complementarias como as extraescolares deben respectar os principios de
igualdade, inclusién e non discriminacidn asi como a ausencia de lucro.

O centro debera garantir a participacion do alumnado con necesidades NEAEA nas actividades
complementarias e extraescolares, pofiendo para elo todos os medios necesarios:

Eliminacién de barreiras arquitecténicas

Adaptacion do desenvolvemento da actividade

Reduccién da ratio profesor/alumnado

Acompanamento do persoal coidador

AN

As actividades complementarias incluidas na PXA son obrigatorias para todo o alumnado,
excepto no caso que supoiian un desembolso econémico por parte da familia.

Farase sempre un listado do alumnado participante nas actividades complementarias ou
extraescolares e deixarase en direccidon para a sia comunicacion a Inspeccién. Si a actividades
organizada é féra da comunidade auténoma de Galicia, debera ser comunicada ante a Xefatura
Territorial, con notificacién tamén & inspeccion.

O alumnado comprometido a participar nunha actividade non podera posteriormente negarse a
realizala salvo por causa realmente xustificada. En caso contrario deberdan asumir as
responsabilidades econdmicas e de calquera outra indole que tivera lugar, salvo causa
xustificada.

. Autorizacions

Pedirase unha autorizacion asinada polos seus pais e/ou nais ou titores/as legais a cada alumno/a
ao principio de curso para calquera actividade organizada e recollida na PXA. Puntualmente,
cando unha actividade non prevista na PXA se desenvolva, o centro pedird a autorizacién dos
adultos responsables a través da aplicacion TOKAPP ou autorizacion escrita. O alumnado que non
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traia a autorizacién asinada o dia antes da saida, como moi tarde, non podera participar na
actividade.

A participacién do alumnado nas actividades complementarias e extraescolares é voluntaria e
requirira autorizacién previa por escrito dos pais ou titores sempre que se desenvolvan féra da
localidade. No suposto de que esta non sexa outorgada, o alumnado que non participe na
actividade, sera atendido polo profesorado que quede libre por non ter clase co alumnado
ausente e, de ser necesario, polo profesorado de garda.

° Normas de seguridade

O alumnado debera manter en todas as actividades un comportamento adecuado. As actividades
extraescolares e complementarias tefien o mesmo tratamento en canto s normas e sanciéns
gue as actividades lectivas desenvolvidas no Centro.

O alumnado non poderd, durante a actividade, levar nin consumir bebidas alcohdlicas nin outras
sustancias ilegais e/ou nocivas para a saude.

O profesorado que organice unha actividade complementaria, cando as caracteristicas das
actividade asi o requiran, poderd prohibir levar teléfonos mébiles ao alumnado.

O incumprimento dalgunhas das normas pode dar lugar @ volta anticipada a casa dos/as
alumnos/as implicados, previo aviso telefonico aos pais e nais ou titores/as legais.

A xefatura de estudos, consultados os titores e o profesorado que planifica a actividade, podera
impedir a participacién ao alumnado que tefia algunha falta grave, turbase gravemente con
anterioridade o normal desenvolvemento dunha actividade extraescolar ou complementaria ou
tivese un comportamento ou actitude inadecuada no centro que faga pensar que existe un risco
de que complique o desenvolvemento da actividade.

Durante a realizacién de actividades complementarias e extraescolares, o profesorado estd
facultado para requirir ao alumnado a entrega de calquera obxecto, substancia ou produto que
porte e que estea expresamente prohibido polas normas do centro, resulte perigoso para a sua
saude ou integridade persoal ou a dos demais membros da comunidade educativa ou poida
perturbar o normal desenvolvemento das actividades complementarias ou extraescolares. O
requirimento previsto neste punto obriga a alumna ou alumno requirido 4 inmediata entrega do
obxecto, que sera depositado polo profesorado na direccidn do centro coas debidas garantias,
guedando a disposicién da nai ou pai ou da titora ou titor, se a alumna ou alumno que o porta
fora menor de idade, ou da propia alumna ou alumno, se fora maior de 18 anos, unha vez
terminada a actividade complementaria ou extraescolar, todo iso sen prexuizo das correcciéns
disciplinarias que poidan corresponder.

A direccion e realizacién de actividades extraescolares de formacion fisica, deportiva ou danza,
en calquera das suas variantes, estara sempre a cargo de persoal técnico cualificado que dispoia
de titulacion académica suficiente para impartir este tipo de ensino, de acordo coa sua
normativa, ou que estea legal e suficientemente habilitado para tal efecto pola Administracion
competente. lgualmente, requirese a suficiente acreditacién ou titulacién para a realizacién
doutras actividades cando asi estea estipulado por unha norma legal ou regulamentaria.
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Deben corrixirse as condutas do alumnado contrarias & convivencia escolar que se produzan en
calquera tipo de actividade que se desenvolva dentro do recinto escolar ou durante a realizacién
de actividades complementarias e extraescolares que se desenvolvan féra do citado recinto, asi
como durante a prestacion dos servizos de comedor e transporte escolar.

Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das actividades
complementarias e extraescolares seran considerados como condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia no centro.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro docente poden ser corrixidas
coa suspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro por un periodo de entre ddas semanas e un mes.

As condutas leves contrarias & convivencia poderan ser corrixidas coa suspensién do dereito a
participar nas actividades extraescolares ou complementarias do centro por un periodo de ata
duas semanas.

° Actividades organizadas en colaboracion con outras entidades

Os centros publicos integrados, coa aprobacién do Consello Escolar, poderan establecer
convenios de colaboracién con asociaciéns culturais ou entidades sen dnimo de lucro para o
desenvolvemento de actividades extraescolares e complementarias. Estes convenios deberdn ser
autorizados polo delegado provincial da Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenacién
Universitaria, director xeral de Centros e Inspeccidon Educativa ou conselleiro de Educacién e
Ordenacién Universitaria, segundo tefian incidencia provincial, autondmica ou estatal.

As administraciéns locais poderan colaborar cos centros educativos para impulsar as actividades
extraescolares e complementarias e promover a relacién entre a programacion dos centros e o
contorno socio econémico no que estes desenvolven o seu labor.

Cando as actividades extraescolares sexan organizadas por entidades e deban realizarse dentro
dos locais e instalaciéns do centro, haberd que respectar a normativa reguladora da utilizacion
destes locais e instalacions. Para a realizacion das ditas actividades é preceptiva a presentacién
por parte da entidade que as propona dunha memoria descritiva que incluird, entre outras, a
concrecion do financiamento da actividade e a garantia da asuncién plena da responsabilidade
tanto contractual respecto do persoal que a vai desenvolver coma respecto dos alumnos
participantes.

As actividades seran avaliadas despois da sua realizacion e informarase a xefatura de estudos e
ao departamento de actividades extraescolares.

(Normas aprobadas no Claustro e Consello Escolar do CPI do Toural, celebrado o dia 8 de
setembro de 2017)

18. EQUIPAMENTOS E RECURSOS DO CENTRO
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. Gastos de funcionamento (aula, ciclo, departamento).

Despois dun acordo de Claustro, non existe un presuposto establecido por etapa, ciclo ou
departamento.

Todo o profesorado pode facer unha proposta de gasto ante o equipo directivo en base a unha
necesidade para o desempeiio da funcién docente.

Esta proposta debera conter:

v' Datos do profesor/a, equipo ou departamento que fai a solicitude
v" Unha fundamentacién didactica e pedagdxica da necesidade do gasto
v Estimacién do presuposto necesario
v Relacion de materiais, funxibles ou non, ou equipamento necesario
v Ubicacioén. Aula ou dependencia onde estara o material ou equipamento
v Data da solicitude
. Responsable de compras.

A persoa responsable das compras serd o secretario/a do centro que recepcionard as demandas
e trasladara ao resto do equipo directivo a solicitude para a sua valoracion.

Unha vez analizada a demanda e a sUa conveniencia, serd o encargado/a do contacto cos
provedores para a reposicion e/ou adquisicion de material e equipamento.

° Material funxible. Criterios de uso e reposicion.

O persoal docente e non docente, podera facer unha solicitude de material.

Para o material funxible, debera rexistrar na folla de peticién de material funxible que esta na
secretaria. Nesta folla de rexistro debera facer constar: nome, data, material que solicita e
cantidade solicitada.

O material de limpeza, sera solicitado polo persoal de limpeza que fara chegar a solicitude a
través do conserxe. Esta persoa trasladara a solicitude do material de limpeza ao equipo directivo
para darlle traslado ao responsable de compras do Concello de Vilaboa.

° Normas de uso das fotocopiadoras.
> Profesorado
o O profesorado podera fotocopiar o material necesario para o desenvolvemento da suas

practica docente, directamente na conserxeria ( espazo que hai na entrada principal do centro ),
ou solicitar ao conserxe o que precisa ( s6 copias, encadernacions, plastificacion, ...).

o Non se fotocopiaran libros completos, cadernos ou documento de mais de 25 paxinas.

o Os libros que se necesiten fotocopiar e estea permitida a sua reproducion, seran
fotocopiados féra do centro, con previo aviso ao secretario/a.
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o) Os encargos de fotocopias deberdn facerse coa maior antelacién posible, sobre todo
cando o numero de fotocopias sexa elevado ou requira de encadernacion e/ou plastificacion.

o Para encargar estes traballos de reprografia, o profesorado cubrird a folla de solicitude na
que deberd indicar:
v" Numero de copias
v' Unha cara ou dobre cara
v Tamafio: A4, A3, ...
v' En papel ou cartolina
v’ Se precisa a copia en papel de cor
v/ Paxina ou paxinas
o) Sempre que sexa posible entregar o material para fotocopiar antes do recreo.
o Os escritos deberan contar cunha marxe minima para fotocopiar.
o) As fotocopias de uso persoal para o profesorado, seran cobradas segundo esta taboa de
prezos:
A4
Unha cara: 5 Céntimos de € cada copia
Duas caras: 10 Céntimos de € cada copia
A3
Unha cara: 10 Céntimos de € cada copia
Duas caras: 20 Céntimos de € cada copia
> Alumnado
o As copias solicitadas polo profesorado, non teran ningun gasto para o alumnado, agas que

xa foran entregadas polo profesor/a e foran extraviadas polo alumno/a. Nese caso, esas
segundas copias seran abonadas polo alumno/a.

o As copias de uso persoal, seran cobradas ao seguinte prezo:
A4
Unha cara: 5 Céntimos de € cada copia
Duas caras: 10 Céntimos de € cada copia
A3

Unha cara: 10 Céntimos de € cada copia
Duas caras: 20 Céntimos de € cada copia

> Familias
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o) As copias que as familias precisen para a tramitacion da matricula do seu filla/o no noso
centro non serdn cobradas.

o En caso de que a familia faga unha solicitude por escrito, de documentaciéon do
expediente académico do seu fillo/a, tampouco se lle cobrara a copia.

o Nos restantes casos, o prezo das copias seran:

A4
Unha cara: 5 Céntimos de € cada copia
Duas caras: 10 Céntimos de € cada copia

A3

G\ha cara: 10 Céntimos de € cada copia
Duas caras: 20 Céntimos de € cada copia

19. PROCEDEMENTO PARA A APLICACION E REVISION DESTE
DOCUMENTO

° Garantias de aplicacion destas normas

v Para o cumprimento destas normas, serd preciso que toda a comunidade educativa as
cofieza, polo que a difusién das mesmas sera fundamental.

v Hai que garantir especialmente o cofiecemento das mesmas en caso de alumnado,
familias e profesorado de nova incorporacion.

v O equipo directivo, e especialmente as xefaturas de estudos, velaran polo cumprimento
das normas e horarios por parte do profesorado e alumnado.

v Cando sexa preciso a revision e/ou modificacion destas normas, farase a través dos
drganos de participacion coa presentacién de propostas que deberan ser aprobadas en Claustro
e Consello Escolar e incorporadas a este documento.

. Procedemento de revision

Estas normas serdn revisadas cada vez que haxa que introducir algin cambio debido a
modificacion da lexislacion educativa.

Do mesmo xeito, serdn revisadas cada vez que se produza unha proposta de mellora por parte

dalgun dos sectores que integran a comunidade educativa e modificadas se asi o considera unha
maioria de dous terzos dos/das integrantes do Claustro e/ou Consello Escolar .
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20. MEDIDAS PARA A DIFUSION DESTAS NORMAS

° Estratexias para asegurar o conecemento e a vinculacién destas normas por parte de
todos os sectores da comunidade escolar.

o Profesorado
4 Envio por correo electrénico do documento.
4 Ao profesorado de nova incorporacion por substitucién dun titular, remisién por

correo electrénico e entrega, na carpeta de documentacion, dentro das actuaciéns de
acollida do profesorado, dun resumo das mesmas.

v Copia en papel na sala de profesorado, xunto con outros documentos
programaticos do centro.

0 Alumnado

v Dentro do Plan de Accion Titorial, dar a cofiecer as normas de basicas de
organizacién e funcionamento ao principio de curso nas sesiéns de titoria.

v Un resumo coas normas basicas estara exposto nos corchos das aulas.
o) Familias
v Este documento estard a disposicion das familias na paxina web do centro.
v Nas xuntanzas de inicio de curso coas familias farase referencia as normas basicas de

organizacién e funcionamento e aquelas que se consideren oportunas recolleranse nos
documentos que se entregan aos pais e nais ao inicio de curso escolar.

o) Persoal de administracion e servicios

v O equipo directivo dara traslado das normas de organizacién e funcionamento que
considere oportunas e tefian relacién co desempefio das funcions do persoal de administracion
e servizos a través do medio que se considere mais oportuno.

21. ANEXO0 I: NOF NO CASO DE ENSINO A DISTANCIA
Normas de Organizacion e Funcionamento de Centro: Educacion NON Presencial.

Chegado o caso de ter que iniciar o ensino telematico por mor do corentenamento, considerarase
un espazo onde seguiran en vigor todas as normas reflectidas nas NOF e no Plan de Convivencia
para a xornada lectiva. Por outra banda, nesta forma de ensino, do mesmo xeito ca no ensino

presencial, as relacions entre profesorado, alumnado e familias estableceranse con respecto e
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tendo en conta os deberes e dereitos recollidos no plan de convivencia. Ademais das normas

incluidas nos documentos citados, seran de aplicacién as seguintes:

1. Todo oalumnado do centro que estea en situacion de confinamento debera dispor de un
ordenador ou tablet propio e conexion a internet . No caso de non ser posible o centro
dotard ao alumno ou alumna dun equipo en concepto de préstamo ou solicitarase polo
procedemento contemplado no plan de ensino virtual a AMTEGA a través do servizo de
Inspeccién.

2. A partir de 32 de primaria, empregarase a Aula Virtual e as aplicacidns corporativas para
as videoconferencias. Polo de agora utilizarase a aplicacion Cisco Webex.

3. A conexidon as sesions sinaladas no horario como sesidons de videoconferencia, é
obrigatoria e o control de asistencia por parte do profesorado tamén, de xeito que, a non
conexién, supord unha falta de asistencia que se deberd incluir no XADE. No caso de que
un alumno ou alumna acumule mais dun 10% de faltas de asistencia non xustificadas,
procederase a apertura de expediente de absentismo.

4. No caso do alumnado de Infantil, 12 e 22 de primaria, o ensino a distancia realizarase
segundo esta recollido nas programacidns de cada curso.

5. Oalumnado e o profesorado deberan conectarse utilizando fermentas corporativas, para
as clases por videoconferencia, nas sesions sinaladas no horario do grupo que estan
publicadas na Aula Virtual do centro.

6. O alumnado deberd identificarse con nome e apelidos ao conectarse a videoconferencia.
7. Tanto o profesorado como o alumnado deberd ter a sua disposicién o material que
precisen para a sesidn de xeito que se eviten as ausencias da pantalla e/ou da clase.

8. Serd obrigatorio ter a cdmara activa (no caso de problemas coa conexion, o profesorado
recibe aviso da aplicacién). O alumnado conectado que non poida ser identificado por
parte do docente (pola imaxe ou polo audio), serd expulsado da reunién e poraselle falta
de asistencia.

9. Preferentemente, o alumnado non compartird espazo con outras persoas durante a
clase, pero no caso de que isto non sexa posible, deberd ter cascos con micréfono para
evitar que se escoiten as conversas do entorno familiar. Ademais, o alumno/a deberd
estar nun espazo axeitado para o traballo que se vai desenvolver, evitando os elementos

que o/a poidan distraer.
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10. Non esta permitida a intervencion de ningdn membro da familia do alumno ou alumna
durante as videoconferencias, a non ser para solucionar posibles problemas técnicos.

11. O alumnado que entre nunha sesion que non lle corresponde serd expulsado da mesma
por parte do docente. No caso de que dita circunstancia se produza madis dunha vez sera
considerado falta de conduta.

12. O alumnado debera ter un comportamento correcto en todo momento, é dicir, debera
manter unha actitude respectuosa cos seus companeiros e co docente. Neste sentido
seguiranse as normas habituais de comportamento nunha aula: adecuacidon da
vestimenta, non inxesta de alimentos ou lambetadas, silencio, respecto nas quendas de
palabra, etc., de xeito que se favoreza un ambiente de traballo e estudo.

13. O profesorado terd a posibilidade de bloguear o son do alumnado se asi o precisa.

14. Tal e como se recolle na Lei Organica 3/2018 do 5 de decembro de Proteccidn de datos
persoais e garantia dos dereitos dixitais, non se permite a gravacién de parte ou do total
da sesién nin a recollida de imaxes da mesma sen consentimento previo. A realizacién
dunha gravacion, serd considerado falta grave, asi coma a sua difusion por calquera
medio.

15. No caso da realizaciéon de exames, o profesorado avisara coa antelacién suficiente e

establecera as normas da realizacion do mesmo.

PROCEDEMENTO XESTION DE EQUIPAMENTO PARA ALUMNADO EN SITUACION DE
FENDA DIXITAL

Ante unha situacién con alumnado en situacion de confinamento ou corentena no seu
domicilio (ben casos illados de alumnado, ben a totalidade do alumnado dun grupo, ou a
totalidade do alumnado do centro), o centro deberd identificar o alumnado que necesita un
equipo e/ou a conexidn a Internet, para poder seguir dende o seu domicilio a actividade

educativa (dado que non dispdn del no seu fogar, e non ten posibilidade de obtelo).

Unha vez identificados o alumnado que se atopa na situacion descrita no paragrafo anterior,

o procedemento serd o que sigue:

1. O centro educativo debe remitir un correo electrénico ao seu Inspector/a, con copia
a direccién de correo do Xestor do equipamento, co seguinte asunto "SOLICITUDE
CESION EQUIPAMENTO FENDA DIXITAL — COVID" indicando no corpo do correo os

seguintes datos:
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= CODIGO DO CENTRO:

= NOME DO CENTRO:

= LOCALIDADE:

< CONCELLO:

=  PROVINCIA:

= NOME, APELIDOS, ENSINANZA, NIVEL E GRUPO DE CADA UNO DOS ALUMNOS:
< DATADE SOLICITUDE:

O inspector validara a pertinencia da dita peticién. Se fose preciso, pediranse as
aclaracions necesarias ao centro educativo.

A Unidade Loxistica da AMTEGA remitira ao centro educativo o equipamento
solicitado nun prazo de 1-2 dias lectivos. Xunto co equipo acompafiarase a seguinte
documentacion: Acordo de Cesion de Uso, Carta para as familias e as Instruciéns para
os centros.

O centro, entregara no prazo mais breve posible, dito equipamento xunto coa carta as
familias, segundo as instruciéns que acompafian ao equipamento, e recollerd o Acordo
de Cesion debidamente cumprimentado e asinado pola persoa da familia que recolla

o equipo (acordo que debera custodiar durante o curso escolar).

Unha vez finalizado o periodo no que o alumnado se atope en confinamento ou
corentena, o alumnado ou a sua familia debera devolver todo o equipamento
entregado ao centro educativo nun prazo non superior a 3 dias lectivos dende a
incorporacion do alumnado ao centro. O centro deberd garantir que se reciban todos
os elementos do equipamento entregado en perfecto estado, e recollerd no
documento do acordo a data da devolucién. No caso de que non se devolvera todo o
equipamento, ou este non se devolvera en correcto estado, o centro debera recoller
no documento do acordo ditas circunstancias, indicando os elementos non devoltos,

ou as incidencias sobre ditos elementos.

Unha vez recollidos os elementos, o centro remitirda un correo ao Xestor do
equipamento para dita situaciéon co seguinte asunto "RETIRADA EQUIPAMENTO FENDA
DIXITAL — COVID", achegando os documentos de cesién asinados polas familias
debidamente dixitalizados e indicando no corpo do correo os seguintes datos:

= (CODIGO DO CENTRO:
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= NOME DO CENTRO:

= LOCALIDADE:

< CONCELLO:

=  PROVINCIA:

= NOME, APELIDOS, ENSINAZA, NIVEL E GRUPO DE CADA UNO DOSALUMNOS:
< DATADE SOLICITUDE DE RETIRADA:

CONDICIONS DA CESION

1. Mediante este acordo a Xunta de Galicia cede o uso dun ordenador e dun kit de conexion
composto por un router inaldmbrico e unha tarxeta SIM, ao/a alumno/a cunha finalidade
educativa para a realizacién de tarefas escolares durante o periodo de corentena ou
confinamento domiciliario do/a alumno/a por indicacidons sanitarias debido & situacion
de crise sanitaria ocasionada polo COVID-19, coas condicidns e normas recollidas neste
documento. Non se podera utilizar o citado equipo para ningtin outro uso persoal ou
profesional. Ademais non podera cederse a terceiras persoas.

2. 0O/a alumno/a e a sta familia non poderan realizar manipulacidéns no ordenador nin no
software nel instalado. En caso de que se observe calquera desperfecto no equipo,
debera informar ao/a titor/a do curso e notificalo &4 Unidade de Atencién a Centros (UAC)
no menor prazo posible. Dado que se trata dunha ferramenta proporcionada pola
Administracién, o persoal técnico da Xunta de Galicia podera requirir o ordenador para
desenvolver actividades de administracion ou mantemento.

3. O ordenador e o kit de conexidn deberdn ser entregados (nas sias embalaxes orixinais)
no centro educativo @ maior brevidade posible e sempre no prazo maximo de 3 dias
desde o retorno do/a alumno/a asista o centro escolar unha vez rematado o periodo de
estancia domiciliaria do alumno/a.

4. Responsabilizdndose do correcto coidado e uso do ordenador e do kit de conexidn,
respondendo da perda deste ou do seu mal uso. Isto non inclle as avarias que poidan

producirse na utilizacion diaria dos equipos e estean contempladas na sta garantia.

Indicacidns para entregar os equipos as familias:

1. O centro debe poiierse en contacto coa familia destinataria para establecer unha canle
segura para a entrega do equipamento e concertar data e hora para a entrega.

2. O equipamento é nominal e cada bulto esta identificado por un niimero que relaciona,
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entre si, cada un dos elementos a entregar a familia e os nimeros de serie dos
elementos co alumno/a beneficiario. Por exemplo: ao portatil rotulado co nimero 1501,
correspondelle o kit de conexién 1501 e o DOCUMENTO DE CESION 1501. Na acta de
entrega do equipamento no centro ou no DOCUMENTO DE CESION DE USO relacionase
o numero identificador de cada bulto co nome do alumno/a beneficiario.

O DOCUMENTO DE CESION DE USO debe ser asinado pola familia no mesmo momento
que o equipamento sexa entregado o alumno/a, e logo pasar a ser arquivado e
custodiado polo centro. No caso que a familia o requira pode entregarse unha copia do
mesmo.

No momento da recollida do equipamento empregarase o0 mesmo DOCUMENTO DE
CESION DE USO. No caso de que non se devolvera todo o equipamento, ou este non se
devolvera en correcto estado, o centro debera recoller no documento do acordo ditas
circunstancias, indicando os elementos non devoltos, ou as incidencias sobre ditos
elementos. Lémbrase que as familias estan obrigadas a entregar o equipamento no
centro 4 maior brevidade posible e sempre no prazo maximo de tres dias desde a
reincorporacion do/a alumno/a ao centro escolar logo de rematar o periodo de peche,
confinamento ou corentena domiciliaria.

Unha vez que o equipamento é devolto ao centro pola familia, o centro debe remitir a
dixitalizacion do DOCUMENTO DE CESION DE USO correctamente cuberto e asinado,
coas observacions que foran pertinentes, ao correo do Xestor do equipamento, facendo
constar no corpo do correo os datos requiridos nas instrucidns xerais. Asi, o persoal
técnico procederad 4 recollida do equipamento para a sUa revisién e posterior uso por

outro/a alumno/a que o necesite.
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MODELO DE ACORDO DE CESION

Eu, D./Dna. con DNI

pai/nailtitor/a legal do/a alumno/a

do centro educativo

recibin en réxime de préstamo o equipamento identificado mais abaixo para continuar o
proceso formativo durante a vixencia das circunstancias excepcionais derivadas da pandemia
por Covid-19.

Comprométome a usalo de forma responsable, a mantelo baixo a mifia responsabilidade e
coidado, a cumprir coas medidas de seguridade apropiadas e a devolvelo nas mesmas

condicidns en que me foi entregado.

EQUIPO MODELO N.c DE SERIE

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSOAIS

Responsable do tratamento Xunta de Galicia. Centro educativo ao que se refire este documento
Finalidade do tratamento Rexistro e acta de entrega de equipamento
Lexitimacidn do tratamento O cumprimento dunha mision de interese publico, o exercicio de poderes

publicos, o cumprimento dunha obriga legal, segundo a normativa xeral e
sectorial referida en https://www.xunta.gal/informacion-xeral-proteccion-
datos e demais regulacién concordante

Destinatarios do datos Non se prevén comunicacions a terceiras persoas

Exercicio dos dereitos As persoas interesadas poderan solicitar o acceso, rectificacién, limitacion,
portabilidade e supresion dos seus datos, a través da sede electrénica da
Xunta de Galicia ou nos lugares e rexistros establecidos na normativa
reguladora do procedemento administrativo comdn segundo se recolle en
https://www.xunta.gal/exercicio-de-dereitos

Contacto delegado/a de proteccion de  https://www.xunta.gal/informacion-xeral-proteccion-datos
datos e informacion adicional

E para que asi conste, asino este documento

En ,a de de

Entregado ao centro educativo con data / /
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Data

Datos do centro

Cddigo:

Nome do centro:

Entregase no centro os packs de equipamento e conectividade que a
continuacion se relacionan para atender situaciéns que activen o Plan de ensino virtual
ante a Covid-19 entre o alumnado. Cada pack esta composto por: ordenador portatil,
router wifi e tarxeta SIM. O alumnado destinatario do equipamento € o que sigue:

1°. Nome Apelido Apelido
2°. Nome2 Apelido2 Apelido2

Recolle no centro: Cargo:

Firma e selo de centro:
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22. ANEXO II: ANEXO AS NORMAS DA BIBLIOTECA DURANTE A SITUACION DE
PANDEMIA POLA COVID-19

INTRODUCION

A biblioteca escolar debe seguir sendo, na medida do posible, o espazo de referencia para a
lectura, a informacion e as aprendizaxes, en lifia coas instrucions recollidas neste
documento, beneficiando asi a toda a comunidade educativa e ofrecendo oportunidades

diversas de acceso a informacion relevante. O seu funcionamento supeditarase, en todo caso,

as pautas ditadas pola Conselleria de Educacidn, Universidade e Formacion Profesional para o

conxunto do centro educativo. Teranse en conta, mentres dure a situacidon excepcional por

razéns sanitarias, as medidas detalladas a continuacion.

ESCENARIO 1: NORMAS E MEDIDAS MENTRES A ACTIVIDADE SEXA PRESENCIAL

Acceso nos recreos de secundaria

O alumnado de secundaria sé poderd entrar e sair 4 biblioteca pola porta de atras para evitar facer

ringleiras no corredor interior.

Aforo maximo nos recreos de secundaria:

O aforo durante os recreos de secundaria, serd dun maximo de 20 alumnos/as.

Para que se respecte este aforo, haberd un nimero que o alumnado debera coller ao entrar e
gue debera deixar ao sair. Se no lugar onde se pofien os numeros non hai ningin, o alumnado
esperara facendo unha ringleira pola beirarrida cara as ventas de infantil. Asi, o docente de garda

podera controlar o aforo sen necesidade de estar contando o alumnado presente.

Aforo durante as sesions ou actividades:

O aforo para calquera actividade que se realice na biblioteca serda do nimero de alumnos/as que

conformen o grupo de clase.

Uso da mascara:

O uso de mascara sera obrigatorio en todo momento (de 6 anos en adiante).

Circulacion pola biblioteca

Para evitar en todo o posible os cruces entre os usuarios, habera un sentido de circulacién

sinalado.
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Hixienizacion:

As persoas que entren na biblioteca, deberdn realizar unha hixienizacion de mans con xel
hidroalcohdlico no acceso @ mesma. Procederanse tamén a desinfeccién das mans en calquera
outro momento que o precise ou cando sexa indicado polo profesorado responsable nese

momento.

Postos utilizables:

Secundaria: Os usuarios sé poderdn ocupar os postos permitidos (habera unha sinalizacién para

que saiban cales se poderan utilizar).

Infantil e primaria: O alumnado de primaria, posto que son grupos burbulla, poderdn utilizar

todos os postos.

Desinfeccion:
Secundaria: O usuario desinfectard o posto (mesa e cadeira) que vaia a utilizar para que
tefia a total garantia de que usa un lugar limpo. No caso dos equipos informaticos,
desinfectaranse o rato e o teclado botando desinfectante primeiro nun papel, nunca

directamente sobre o equipo.

Infantil e Primaria: Os postos seran desinfectados polo titor antes do uso do alumnado.

Empréstamo/Devolucion de fondos:

O empréstamo continuara como ata agora, pero os libros e materiais devoltos despois de
empréstamo ou consulta, serdn depositados nunha caixa para cumprir un periodo de
corentena de 2 dias. Pasado este tempo poderan ser emprestados ou consultados por

outro usuario.

Farase unha ringleira para o empréstamo/devolucién dun maximo de 5 alumnos/as
mantendo a distancia de seguridade que estarda marcada para facilitar ao alumnado o

mantemento da mesma.

Se un/unha alumno/a quere sé devolver un libro/DVD, poderd facelo pola ventd da que

estd ao lado da mesa do docente de garda.

Consulta e uso dos fondos na biblioteca

O alumnado non poderd tocar os libros dos estantes e, no caso de querer consultar algun

libro ou fondo, solicitarao ao profesor de garda.
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Docente de garda de biblioteca:

Entre as obrigas do docente de garda de biblioteca, incluirase velar polo cumprimento

destas normas.

Normas para as actividades na biblioteca:

a. Talecomoseacordouna CCP do 15 de outubro de 2020, no caso de acudir persoas
alleas ao centro, deberan pofierse unha mascara quiruarxica que se lle facilitard no
centro.

b. Non se mesturaran grupos.

c. As persoas asistentes utiizaran xel hidroalcohélico ao entrar na biblioteca.

d. No caso do alumnado de secundaria, garantirase a distancia de 1 metro e medio

como minimo entre os asistentes.

ESCENARIO 2: MEDIDAS NO CASO DE CESE DA ACTIVIDADE PRESENCIAL

Nun escenario de actividade académica non presencial, establecerase un horario de atencion
para profesorado e alumnado e un medio de comunicacién, co fin de apoiar e orientar
actividades de procura de informacién e de seleccién de recursos documentais para o

tratamento dos contidos curriculares.

Horario de atencion a alumnado e profesorado:

Co fin de apoiar e orientar actividades de procura de informacion e de seleccién de
recursos documentais para o tratamento dos contidos curriculares, habera o seguinte

horario de atencion:

e luns:12:00a12:55

e Martes: 8:40 a 9:30,10:40 —11:30, 11:30 - 12:20

e Meércores: 8:40 a9:30,10:40—-11:30, 12:00 — 12:55
e Xoves: 9:45-12:20

e Venres: 12:00 -12:55
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Medio de comunicacion:

Para calquera dubida, consulta ou suxestién, os usuarios poderdn escribir un correo a

touralbiblioteca@gmail.com

Ademais, poderdn consultar o blog da biblioteca para cofiecer as novidades e

informacidn relativa @ mesma: touralbiblioteca.blogspot.com

Adaptacion do Plan Anual de Lectura.

Infantil e primaria: No caso de confinamento, realizaranse actividades semanais

propostas para os diferentes niveis fomentando a lectura, tales como:

e “Book trailers”
e Adivifias sobre os libros lidos
e Presentacidons para recomendar libros entre iguais.

e Retos lectores.

Secundaria: Se a semana de lectura coincide cun confinamento, todo o alumnado
deberd presentar a toda a clase, nas sesiéns correspondentes, un libro que cada un
lera. Para tal fin, dividirase o grupo en 5 e o alumnado de cada subgrupo presentara no
dia que lles corresponda. O/A titor/a avisard ao alumnado da data e sesidon na que

tefien que facer a exposicidn, asi como ao profesor/a correspondente.

100


mailto:touralbiblioteca@gmail.com

