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Maria Belén Iglesias Lépez, secretaria do CEIP Plurilingle“As
Mercedes” de Ourense, CERTIF I CA:

Que a comunidade do CEIP Plurilingle As Mercedes - Ourense, co obxectivo de
establecer o clima de convivencia axeitado para desenvolver coa maxima
normalidade e orde a vida escolar no centro, acorda e aproba, a través dos
seus representantes no Consello Escolar, esta actualizacién do conxunto de
medidas que conforman as Normas de Organizacién e Funcionamento (NOF).

Este documento foi elaborado polo equipo directivo tendo en conta as
propostas do Claustro de Profesores e mailas directrices do Consello Escolar.

Tales medidas estan legalmente dotadas de capacidade organizativa e define
cales son os dereitos e deberes de cada sector da Comunidade Escolar, asi
como cales son as canles para facer valer estes dereitos e cales as vias para
sancionar o incumprimento deses deberes.

Calquera modificacién destas normas terd que ser decidida e acordada polo
Consello Escolar.

As novas actualizacidns do NOF presentaronse a ambos 6rganos colexiados en
sesidns ordinarias de Claustro de Profesores o dia 2 de setembro de 2024 e de
Consello Escolar celebrada o dia 15 de outubro de 2024.

E para que asi conste, asino a presente certificacién en

Ourense, a 28 de xaneiro de 2025.

VeeP”
A Directora A secretaria

Viep e

O Director

Asdo.: A.Berta Rodriguez Pérez Asdo.: Maria Belén Iglesias Lépez
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1 ORGANIZACION PRACTICA DE PARTICIPACION DE TODOS OS
MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA

1.1 NAIS, PAIS E TITORES LEGAIS

1.1.1 Dereitos das nais, pais e titores legais

* A seren informados de todo o relativo & ensinanza e formacién
dos seus fillos ou pupilos, especialmente das faltas de asistencia
e dos resultados académicos.

A solicitaren aclaracidns e posibles rectificaciébns sobre o
rendemento e avaliaciéns dos seus fillos.

* A seren informados e ouvidos nos procedementos disciplinarios
para a imposicion de medidas correctoras de condutas
contrarias & convivencia, dos seus fillos ou pupilos.

* A seren recibidos polos titores, profesorado ou equipo directivo
nas horas estipuladas a tal efecto.

* A participaren no funcionamento do centro a través dos seus
representantes no Consello Escolar e formar parte, libremente,
da asociacién de nais e pais existente no centro.

« A seren informados da programacion xeral anual e das
actividades complementarias e extraescolares que se realicen.

A elixir entre as optativas ofertadas polo centro para a formacién
relixiosa dos seus fillos, ou ben valores sociais e civicos.

* A confidencialidade e tratamento seguro dos datos persoais nos
termos que dispofna a conselleria.

1.1.2 Deberes das nais, pais e titores legais

* Enviar os seus fillos ou pupilos 6 centro en perfecto estado de
aseo, sendo puntuais nas entradas e saidas, e cumprindo cos
horarios establecidos.

* Velar polo normal desenvolvemento das tarefas encomendadas
0s seus fillos ou pupilos procurandolles os materiais e recursos
recomendados para a aula.

* Colaborar na mellora da formaciéon e do rendemento do seu fillo
ou pupilo.

» Asistir s reunions colectivas convocadas pola direcciéon ou titores.

* A responder do comportamento dos seus fillos ou pupilos e
facerse cargo dos danos ocasionados (tanto en bens comuns

como de particulares, realizados voluntariamente ou por
neglixencia), cando asi o sancione a comision de convivencia.

» Conecer, cumprir, facer cumprir e colaborar coas normas do
centro docente.

* De informar 6 profesorado sobre posibles deficiencias fisicas ou
psiquicas dos seus fillos ou pupilos e colaborar na adopcion
das medidas pertinentes.

* De informar ¢ profesorado de todo canto lles sexa solicitado,
sempre que afecte a educacién dos seus fillos ou pupilos.

* De reter nos propios domicilios s nenos con febre ou calquera

enfermidade infecto contaxiosa durante o periodo de
convalecencia que as autoridades sanitarias consideren
oportuno.
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1.1.3 Procedementos a seguir polas nais, pais e titores legais

Os pais, nais, titores, xustificaran as faltas de asistencia, asi
como as saidas do centro en horario lectivo.

As familias respectaran os horarios establecidos.

As familias e titores do alumnado, tanto de infantil como de
primaria, non deberan entrar no centro nas entradas nin nas
saidas para non entorpecer o proceso de entrada e entrega do
alumnado.

Os pais, nais, titores legais, deberan comunicar ante o
profesorado, titores de curso ou a direccién do centro calquera
posible incumprimento das normas de organizacion e
funcionamento; mellor persoalmente, pero tamén a través do correo
electrénico do centro ou telefonicamente.

As nais, pais, titores non deberan exercer no centro ningunha
accién sancionadora, acosando ou intimidando 6 alumnado, ou
calquera outro membro da comunidade educativa.

O cambio de optativas poderase realizar durante o periodo de
formalizacion de matricula do 20 6 30 de xufio, en todo caso
debe facerse antes do 30 de setembro de cada curso.

Os representantes  dos pais, nais no Consello Escolar do centro
estaran a disposicion das familias para recolleren e xestionaren

calquera suxestién ou denuncia que a comunidade escolar lle
presente.

1.2 PROFESORADO

1.2.1 Dereitos do profesorado

Recibir unha formacidén e actualizacidon permanentes.

Realizar o seu traballo nas mellores condicidn posibles e cos
medios mais axeitados, respectando a lexislacidn existente.
Participar nos 6rganos do centro e nas diversas actividades
que se programen.

Recibir calquera informacién pertinente relacionada co proceso
formativo do seu alumnado.

Colaborar na programacion da materia que imparte.

Liberdade de catedra dentro do respecto 6 PEC (Proxecto
Educativo de Centro).

Ser respectado na sua  dignidade persoal non sufrindo
discriminacions nin humillacions fisicas ou morais.

A confidencialidade e tratamento seguro dos datos persoais nos
termos que dispona a conselleria.

1.2.2 Deberes do profesorado

Elaborar as programaciéns de aula.
Actuar de acordo co establecido na PXA (Programacién Xeral

Anual)
Fomentar a capacidade e actitude critica do seu alumnado.
Impartir unha ensinanza exenta de adoutrinamento ou
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manipulacién ideoldxica.

Asistir as reunions de claustro, departamento, avaliacién e
calquera outra que sexa convocada pola direccion.

Participar no desenvolvemento do plan de accién titorial e nas
actividades de orientacion, baixo a coordinacién da xefatura de
estudos.

Colaborar cos proxectos educativos e curricular do centro.
Cofiecer as caracteristicas persoais e a situacion
familiar do alumnado que repercutan no rendemento académico.

Coordinar as adaptacions curriculares necesarias para
alumnado do grupo do que é responsable.

Atender 6 alumnado mentres este permaneza no centro en
periodos de lecer.

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

Facilitar a cooperaciéon educativa coas familias.

Os representantes do profesorado elixidos voluntariamente
para formar parte do Consello Escolar do centro, tefen o deber
de asistir

as reuniéns dese érgano.

Pertencer, polo menos, a un equipo de traballo: biblioteca,
complementarias, tics, normalizacién linguistica,...

Realizar gardas de clase, recreo e tarde.

Establecer unha data de visita e reunién cos pais, nais, titores
legais.

Controlar a asistencia do alumnado e comunicala como se
estableza no centro.

Procurar un ambiente non discriminatorio na aula fomentando a
colaboracién entre iguais e a realizacion de actividades
independentemente do sexo.

Intervir en situacidon de conflito entre o alumnado ofrecendo
solucién positivas e pacificas.

Os recollidos nas actitudes a seqguir polo profesorado, asi como
nas normas de convivencia no centro nos apartados que
especificamente afecten 6 profesorado.

1.2.3 Procedementos a sequir polo profesorado

O profesorado debe ser puntual, tanto a primeira hora da maia
como no inicio e remate de cada clase.

Durante a docencia directa e nas gardas de patio o profesorado
utilizard os teléfonos mdbiles, ordenadores ou outros medios
tecnoléxicos unicamente como ferramenta educativa salvo
situacions

excepcionais.

O profesorado especialista comunicara 6s titores as faltas de
orden na aula.

Para corrixir as faltas de orde do alumnado, débese utilizar o
gr%cedemento estipulado neste documento. En ningun caso se
eben

tolerar faltas de indisciplina ou respecto. Sera primeiramente o
profesorado correspondente quen adopte as medidas oportunas
e logo comunicara a incidencia & titora ou titor e, de non
solucionarse informarase a direccion/xefatura de estudos, de ser
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necesario convocarase o observatorio de convivencia.

As horas de permiso deben pedirse, sempre que sexa posible,
por anticipado. Os permisos, licenzas e vacaciéns do persoal
docente estan reguladas pola ORDEN de 29 de xaneiro de 2016.
Tanto a aula de informatica como a biblioteca ten un horario
estipulado a principio de curso. Para usar a aula de informatica
ou a biblioteca féra deste horario deberase comprobar que
estea libre e

facer a reserva na folla correspondente.

O profesorado debe respectar os dereitos e facer cumprir os
deberes do alumnado.

Cando se abandone a aula, tanto nos cambios de clase como nos
recreos e 6 remate da xornada escolar, o profesorado deberd
comprobar que as luces quedan apagadas e a porta pechada,
asi

mesmo, deberd supervisar 6 alumnado ata que estea a cargo
doutro adulto responsable ou ata a saida no caso do alumnado
con autorizacién para sair sé 6 remate da xornada escolar.

Non se permitira o acceso do alumnado & aula unha vez
rematado o periodo de clase.

O profesorado gue tefla clase con cada grupo serd o encargado
de organizar a entrada do alumnado de dito grupo tanto na
primeira hora da mafid como nos recreos.

Ser discretos e non divulgar situacién ou problemas internos do
centro, respectando o dereito a intimidade persoal e profesional
dos membros da comunidade escolar.

1.3 ALUMNADO

1.3.1 Dereitos do alumnado

A recibir unha formacién de calidade que asegure o
desenvolvemento da sua personalidade e fomente a sua
capacidade e actitude critica.

A igualdade de oportunidades e a non ser discriminado por

razén de raza, sexo ou capacidade econémica, crenza relixiosa...

A recibir todo tipo de axuda nos seus estudos e as medidas
compensatorias que lle cémpren.

A ser respectado polo profesorado e companfeiros. O alumnado
non podera ser obxecto de trato vexatorio, nin verse afectado na
sUa integridade fisica e dignidade persoal.

A toda proteccion integral contra toda agresion fisica ou moral e,
en particular contra as situaciéon de acoso escolar.

O respecto a suUa liberdade de conciencia e a poder expresar
libremente as suas opinion respectando os dereitos dos demais.
A axuda precisa, no caso de accidente ou enfermidade
prolongada, para que non supofa detrimento do rendemento
escolar.

A participar na vida do centro.

A manifestar as sUas discrepancias. Cando esta discrepancia
tefa caracter colectivo (aula, centro) debe ser comunicada 6

titor ou & xefatura de estudos. Nas manifestaciéns de caracter
colectivo debe asegurarse a participacion de todo o colectivo de
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alumnos implicados e seguir unhas pautas de seriedade.

A ser avaliado con obxectividade e a recibir as aclaraciéns e
explicaciéns pertinentes por parte do seu profesorado. Neste
senso, todo alumno ou alumna ten dereito a poder ver e revisar,
xunto co seu profesor ou profesora, os seus exames. Tamén a
reclamar contra as decisién e cualificaciéns de final de curso ou ciclo.
A reserva que o centro ten que gardar sobre as suas
circunstancias persoais e familiares, mesmo o incumprimento
dos deberes establecidos na lei de proteccién de menores.

Se nunha aula o titor ou titora solicitase a revisién de mochilas, o
alumnado pode solicitar que esa revisién se faga en privado e/ou
coa presenza dos seus familiares que seran requiridos dende a
direccion do centro.

1.3.2 Deberes do alumnado

O deber fundamental do alumnado é estudar e quitar proveito
das ensinanzas que se lle imparten no centro, tanto no que se
refire a conecementos como a actitudes e normas de
comportamento.

Son, asemade, deberes do alumnado:

Estudar e respectar o dereito 6 estudo dos seus compafieiros.
Asistir puntualmente as clases co material preciso, en perfecto
estado de aseo e participar nas actividades programadas.
Respectar a dignidade e as funcién do profesorado no exercicio
das sUas competencias, recofecéndoos como autoridade
educativa do centro.

Seguir as orientacidns do seu profesorado respecto & suUa
aprendizaxe e formacion.

Respectar a liberdade de conciencia, as conviccidns
relixiosas e morais, a igualdade de dereitos sen distinciéon de
sexo, e a dignidade integral e intimidade dos seus compafieiros

e de todos os membros da comunidade educativa.

Cumprir as normas de organizacién, funcionamento, convivencia
e disciplina, establecidas neste conxunto de normas, tamén
cando se participe en actividades extraescolares, visitas, excursiéns e
calguera outra actividade organizada polo centro.

Coidar e utilizar correctamente os bens mobles e as instalacién
do centro e respectar as pertenzas dos outros membros da
comunidade educativa.

Participar na vida do centro contribuindo a fomentar un
clima de respecto, didlogo, compafieirismo, traballo,
creatividade e estudo.

O alumnado usuario de comedor rexerase polas mesmas normas
de educacién, respecto e convivencia que o resto do alumnado.

1.3.3 Procedementos a seguir polo alumnado

Non podera usar o teléfono mobil nin outro aparello electrénico
doI tipo: PSP, DS, MP3, sistemas de gravacidon e/ou reproducion,
reloxos

con camara ou similares, nin durante a xornada escolar nin nas
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excursiéns agas cando sexa un emprego didactico programado

polo docente responsable da actividade.

O alumnado debe respectar as normas de decoro na
vestimenta e non podera estar coa cabeza tapada dentro do
recinto escolar.

O alumnado non pode permanecer nin acceder as aulas sen
presencia do profesorado responsable durante os recreos.

O alumnado denunciard ante o profesorado ou direccién as faltas
contra estas normas que o afecten persoalmente ou & calguera
da comunidade educativa.

Recoméndase evitar o consumo e o reparto de larpeiradas
(chicles, caramelos, gominolas, bolleria industrial, etc.) durante
as horas de permanencia no centro.

O alumnado evitara calquera tipo de manifestacion ideoldxica ou
relixiosa que poida interferir na sensibilidade dalgidn membro da
comunidade educativa.

1.4 PERSOAL NON DOCENTE: CONSERXE

1.4.1 Dereitos do conserxe

Realizar o seu traballo nas mellores condiciéns posibles e cos
medios mais adecuados, respectando a lexislacién laboral
existente e as presentes normas.

Participar no Consello Escolar e respectar os acordos acadados
nese érgano.

A gozar do respecto e consideracion & sUa persoa e a funcién

qgue desempenfia, por parte de toda a comunidade educativa.

A confidencialidade e tratamento seguro dos datos persoais nos
termos que dispona a conselleria.

1.4.2 Deberes e funciéns especificas do conserxe

Abrir e pechar as portas do recinto escolar segundo o horario
establecido non permitindo a entrada ou saida a ninguén, sen
autorizacién expresa da direccion.

Por o maximo celo na garda das chaves do centro, impedindo o
seu uso por parte de terceiras persoas, denunciando
inmediatamente tal circunstancia ante a direccién, asi como o roubo
ou extravio das mesmas.

Impedir o acceso de persoal non docente as aulas en horario

lectivo.

Comunicar e impedir a estancia de alumnado nos corredores en
horario lectivo ou nos recreos.

Recibir e anunciar as_visitas 6 profesorado e & direccion do
centro por parte das familias ou persoas alleas a comunidade
escolar.

Recoller, anotar, e comunicar avisos 6 profesorado e
alumnado do centro.

Atender o teléfono do centro e recoller os avisos.

Atender o servizo de fotocopiadora. y
Atender inicialmente 6 . alumnado accidentado e ponelo en
conecemento da direccion do centro.
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Colaborar no traslado de mobiliario e material docente.

Atender incidentes de limpeza ocasionais e urxentes nas aulas e
nos corredores.

Velara polo bo uso e coidado das instalacion e mobiliario; e
comunicara a direccion os danos ocasionados.

Coidar as plantas e o horto escolar. Nesta tarefa pode cooperar o
profesorado que ensinara 6 seu alumnado no respecto e coidado
das plantas.

Pofler en cofiecemento da direccidn calgquera incidencia estrafia
detectada no centro durante os periodos de tempo nos gue este
estd pechado.

1.4.3 Procedementos a seqguir polo conserxe

O conserxe exercera a sUa funcion respectando o proxecto
educativo do centro.

Colaborara na formacién dun ambiente educativo que garante o
cumprimento dos obxectivos do centro.

Cumprira as normas establecidas. y . y

O conserxe ten a obriga de discrecion e non divulgacion de
situacions ou problemas internos do centro, respectando o

dereito a intimidade persoal e profesional dos membros da
comunidade escolar.

O servizo de conserxeria desempéiao persoal do Concello
de Ourense.

1.5 VIAS DE COMUNICACION COA COMUNIDADE EDUCATIVA

1.5.1 Taboleiro de anuncios

No centro hai un taboleiro de anuncios que a comunidade escolar
podera consultar con informacion actualizada.

e Tamén se publicara no taboleiro informacion da ANPA gue se

considere de interese para a comunidade educativa.

1.5.2 Pdxina web

O centro disp6on dun espazo web no que se ofrecera informacion
actualizada sobre o calendario escolar, admisién de alumnado,

comedor escolar, actividades lectivas e complementarias,
actividades da biblioteca, datas de avaliacidns, conmemoracions,
... @ novas de ultima hora.

« Tamén se publicard na web informacion da ANPA que se

considere de interese para a comunidade educativa.

Os membros da comunidade escolar poderdn colaborar no
desenvolvemento do espazo web do centro solicitando un
usuario ou enviando as novas 6 correo electrénico do centro. Seran
moderadas pola direccién e/ou equipo TIC.
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1.5.3 Correo electrénico

O correo electrénico do centro € o medio mais rapido e seguro de
comunicacion co propio centro e profesorado do mesmo.
Diariamente serd consultado dende a direccién e derivado 6
departamento correspondente.

1.5.4 Espazo ABALAR

Coa finalidade de ser un exemplo no respecto 6 medio ambiente
o centro proponse reducir 6 maximo o gasto de papel usando o
Espazo ABALAR para enviar 0s avisos e comunicacions as
familias.

A plataforma envia os avisos mediante a aplicacion ABALAR
M6bil e a través dos correos electrénicos dos responsables
que estan

cargados na aplicacién de Xestién Administrativa Da Educacién
(XADE)

Os responsables dos alumnos deberan comunicar 6 centro
calquera erro que se detecte nos datos de contacto ou calquera
cambio nos mesmos.

As familias que non tefan acceso & aplicacién ABALAR Mébil ou a
unha conta de correo electronico deberan comunicarllo o titor

ou & direccién do centro para que se lles entreguen as informaciéns
por escrito.

Ademais de recibir avisos a aplicacion ABALAR Mobil permite
consultar outros datos como: Datos acadéemicos, Curso actual,
Escolarizacién, Datos familiares, Servizos complementarios, Faltas de
conduta, Centro, Calendario académico.

1.5.5 Circulares informativas

Cando algun sector da comunidade escolar, direccion, equipos,
ANPA, concello, ... asi o precise, enviaranse polo alumnado notas
informativas en formato papel as familias.

O centro tenderd a non enviar notas en papel para fomentar o
respecto polo medio ambiente, soamente cando a informacién
sexa moi urxente e/ou de gran importancia ou cando sexan
formularios que tefian que ser cubertos polos responsables, quedara
xustificado o uso de papel.

A ANPA solicitara ante a direccion a entrega de circulares
informativas & comunidade escolar.

ANPA , Concello e organizacién externas 6 centro deberan
solicitar e entregar as copias elaboradas e co prazo necesario

para poder organizar e flexibilizar a entrega.
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2 NORMAS DE CONVIVENCIA QUE FAVOREZAN A PARTICIPACION E AS
RELACIONS ENTRE OS DIFERENTES MEMBROS DA COMUNIDADE
EDUCATIVA E ENTRE OS DIFERENTES ORGANOS DE GOBERNO E
COORDINACION DOCENTE

2.1 NORMAS E PROCEDEMENTOS PARA O DESENVOLVEMENTO DAS
ACTIVIDADES DO CENTRO

2.1.1 Entrada 6 centro 6 comezo da xornada lectiva

A entrada do alumnado no recinto escolar sera as 09:00 h pola
porta lateral. O conserxe abrira a porta e o alumnado ird
accedendo as aulas, onde o esperard o profesorado que tefia clase
na primeira sesion.

Accedera en primeiro lugar o alumnado de primaria e despois o
alumnado de infantil, que agardara nos bancos da entrada. O
profesorado de infantil serd o responsable de ir a buscar os seus
alumnos e acompafialos a aula..

As 9:00 h o alumnado ird para as suas aulas, onde os agardara o
profesorado que tefa clase na primeira sesion.

Todo o profesorado controlara, na medida do posible, que se
cumpran as normas de boa conduta e prevencién de accidentes
na entrada 6 centro.

Este procedemento pode ser variado en funcién das necesidades
dalgun alumno e/ou grupo concreto.

A porta permanecera aberta ata as 09:10 e todo o alumnado
que chegue despois de esa hora tera que timbrar para acceder
pola porta principal.

O alumnado que cheque as 09:15h, tera unha falta de
puntualidade, o gue chegue despois das 9:15h tera unha falta de
asistencia na primeira sesién.

O profesorado que tefla garda de porta, asi como o que tefia
clase no primeiro e no sequndo andar, sera o responsable de
garantir un sequro e correcto comportamento do alumnado tanto
nas entradas como nas saidas.

As familias non entraran no edificio, agas na zona da conserxeria
se teflen que facer algunha xestidon nos horarios estipulados
de secretaria e direccién.

As familias procuraran non entorpecer a entrada do alumnado.
As nais, pais, titores legais ou familias que acompafen 0
alumnado non poderan falar co profesorado despois das 9:00,
dado que nese momento os profesores deben ocupar as posiciéns
encomendadas para que se cumpran as normas de boa conduta e
prevencién de accidentes. Os recados seran por escrito e a través do
mesmo alumnado, aplicacién ABALARMOGbil ou a través da conserxeria.
Os responsables do alumnado sé Poderén acceder 6 centro no
caso de seren reclamados polo profesorado.
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2.1.2 Sesidéns lectivas e cambios de aula

Durante as sesiéns lectivas non se podera sair da aula, agas para
ir 6 servizo ou para facer algun recado a instancias do profesor
(facer algunha fotocopia, pedir o conserxe algin material,
avisar dalgun problema,...)

As aulas que estean valeiras permaneceran pechadas e o
alumnado non podera acceder a elas sen ir acompafados por un
responsable.

Cada alumno debe levar o material necesario para ir as clases de
musica, inglés, relixién, educaciéon fisica,... porque non poderd
volver a aula para collelo e o profesor poderd tomar algunha
medida disciplinaria pola falta do material necesario.

O profesorado debe procurar que os cambios de clase sexan
ordenados e silenciosos para evitar accidentes e non molestar o
resto do alumnado que estd nas aulas.

Se un pai/nai/titor legal ou persoa autorizada ven a buscar a un
alumno/a durante a xornada lectiva debera cubrir o formulario de
“recollida do alumnado durante a xornada escolar”. Esto non é
unha xustificacién da falta que se cargard igualmente na aplicacién
ABALARMOGbil para que os responsables do alumnado poidan
xustificala.

O titor levara o control da asistencia do alumnado da sua titoria,
cargando no XADE as sesidéns nas que non estd no centro (cada
dia son 5 sesiéns). Unha vez que o profesorado marca a falta, os
responsables do alumnado recibirdn a falta na aplicacién ABALARMGbil
e deberdn xustificala por ese mesmo medio (non se pode xustificar a
falta ata que estea cargada na aplicacion). Cando as faltas sexan
reiteradas sera imprescindible achegar foto dun xustificante oficial.

Se un alumno/a falta, de maneira inxustificada, un minimo dun
10% mensual pode ser considerado absentismo escolar e
aplicarase o protocolo_educativo para a Prevencion e o Control
do Absentismo

Escolar en Galicia.

2.1.3 Recreos

O recreo de infantil € de 10:55 a 11:25 e o de primaria son de
11:30 a 11:55 os cursos impares e de 11:55 a 12:20 os cursos
pares.

O profesorado que ten garda de recreo debe estar moi puntual
no patio para evitar que os alumnos estean sen vixilancia, sendo
a sUa responsabilidade avisar a algun membro do equipo
directivo en caso de gque se producise algin imprevisto que impedise
ou atrasase a sUa presenza.

O profesorado que ten clase antes do recreo acompafiara 6s
alumnos & patio comprobando que estan os profesores de
vixilancia de patio e avisando en caso de que non estean.

Durante o recreo non se pode estar dentro do edificio sen a
presenza dun profesor.

m E preciso pedir permiso os profesores de vixilancia de
patio para ir os servizos, quen controlaran que non haxa
aglomeraciéns nos mesmos.


http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_de_absentismo_escolar.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_de_absentismo_escolar.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_de_absentismo_escolar.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_de_absentismo_escolar.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_de_absentismo_escolar.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_de_absentismo_escolar.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_de_absentismo_escolar.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_de_absentismo_escolar.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_de_absentismo_escolar.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_de_absentismo_escolar.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_de_absentismo_escolar.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_de_absentismo_escolar.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_de_absentismo_escolar.pdf

XUNTA

DE GALICIA PLURILINGUE AS MERCEDES

Praza As Mercedes s/n

32005 Ourense

T.988 68 50 30

céd.Centro 32009165

CIF Q8255013H
ceip.asmercedes.ourense@edu.xunta.gal

COLEXIO EDUCACION
INFANTIL E PRIMARIA

m Para abandonar o patio por calquera motivo ¢é
imprescindible pedir permiso a algun profesor de vixilancia de

patio.

m Durante o recreo as aulas permaneceran pechadas. Cada
alumno debe acordarse de coller o que precise antes de
baixar 6 patio, xa que non podera volver a slda aula.

s En caso de que algun alumno se lesione e, dependendo da
posible gravidade, o profesorado de vixilancia actuara
deste xeito:

m Lesiéns leves: O profesorado de vixilancia atenderd 6
alumnado accidentado.

m Lesidns graves: O profesorado de vixilancia avisara 6s
titores aue se poran en contacto coas familias. Débese
cubrir e entreaar & familia o modelo “Comunicacién as familias”
gue esta dispofiible na sala do profesorado.

m Se a lesién asi o require chamarase 6 061 e seguiranse as
instrucidns do facultativo.

m En todo caso actuarase tendo en conta o Protocolo de
Urxencias Sanitarias e Enfermidade Crdénica da Xunta de
Galicia.

2.1.4 Merenda e hora de lectura.

O alumnado de Educacién Infantil realizard a merenda despois
do tempo de lecer.

O alumnado dos cursos pares de Educacién primaria realizara a
merenda na hora de lectura de 11:30 a 11:55, e os cursos
impares de 11:55 a 12:20.

Recoméndase traer unha merenda proporcionada e saudable.
En Educacién Infantil hai un programa de merendas que as
familias poden sequir voluntariamente.

Por motivos de sequridade, alerxias e dietas, cada alumno/a
traera a slUa propia comida. NON se compartird comida nin se
repartira ningun tipo de alimento por parte do alumnado, nin
profesorado (aniversarios, festas, conmemoraciéns)... coa seguinte
matizacion.

Na festa do Magosto, por tratarse dunha festa tradicional con
gran arraigo na cidade, acérdase enviar circular informativa as
familias para que cada neno/a voluntariamente traia as
castanas que vaia consumir.

2.1.5 Saida do centro 6 remate da xornada lectiva

O alumnado de Educacion Infantil saira as 13:55 para facilitar a
sUa entrega, o alumnado de Educacion Primaria saira as 14:00.

O alumnado de El e 12 e 22 de primaria sera entregado “en man”
as persoas encargadas de recollelos polo mestre/a que tefa a
Ultima sesion con eles.

En caso de non aparecer ninguén levarase o alumno/a a
conserxeria, avisarase 6 equipo directivo e chamarase a persoa
responsable. En caso de non localizar a ninguén avisarase a
Policia Local.

O alumnado de 32 a 62 de primaria sera acompafiado & saida
polo mestre que tefla a Ultima sesién con eles quen procurara
mirar que todo o mundo é recollido por un responsable, agas
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os alumnos que teflan autorizacién para sair sés 6 remate da
xornada.

= Isto non exime ésdpais ou titores legais da responsabilidade de
estar na recollida dos seus fillos e de avisar en caso de que se
produza algun problema e non poidan chegar a tempo.

m Se se detecta que algun alumno non foi recollido acompafarase
ata a conserxeria, avisarase 6 equipo directivo e chamarase a

ersoa res?onsable. En caso de non localizar a ninguén avisarase a
olicia Local.

s Os pais/nais/titores legais son as persoas autorizadas para
recoller és seus fillos na saida, para autorizar a outras persoas é
preciso cubrir o formulario correspondente (anexo 2)

= O alumnadqg de 52 e 62 niveis de primaria podera ser autorizado
para sair sé do centro se asi o solicitan os seus familiares ou
titores legais, para o cal deberdn entregar o formulario
correspondente (anexo 3) cuberto acompafado dunha fotocopia do
DNI ou equivalente da persoa que autoriza.

= Unha vez rematado o horario escolar (de 9 a 14) as aulas
plermanecerén pechadas e o alumnado non podera acceder a
elas.

2.1.6 Comedor

= Os alumnos usuarios do servizo de comedor irdn coa fila do seu
grupo clase ata a planta baixa onde o persoal encargado do
comedor farase cargo deles.

2.1.7 Actividades extraescolares “de tarde” (non organizadas polo
centro)

= As actividades extraescolares “de tarde” seran levadas a
cabo en horario de 16 a 18 horas.

= Permitirase a utilizacion de parte das instalacions do centro
para a realizacion das actividades extraescolares. Asigharanse
0S espazos precisos atendendo a criterios de funcionalidade e
segulri ade en funcién das actividades programadas para cada curso
escolar.

= A ANPA e/ou entidade encargada do servizo actividades
extraescolares dispora os termos e condicions para o uso do
mesmo e responsabilizarase do correcto uso do mobiliario e
instalaciéns e comprometerase a restaurar ou reparar posibles danos.

= O profesorado nas gardas de tarde € a persoa que esta como
responsable a cargo do centro. Debera atender as
necesidades e incidencias que se produzan neste periodo. En caso
de situaciéons excepcionais, deberase informar a alguin membro do
equipo directivo.

= Durante o tempo das actividades extraescolares “de tarde”
as aulas permaneceran pechadas e o alumnado non podera
acceder a elas.

2.1.8 Actividades extraescolares e complementarias (organizadas
polo centro)

= As familias do _alqmnado solicitaraselle , no momento da
matricula e 6 principio de cada curso, o permiso de saidas e
utilizaciéon da imaxe do alumno ou alumna mediante o
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formulario correspondente
s (AUTORIZACION USO DA IMAXE E AA EE e CQC).
s Nesta autorizacidon. cada familia marcard a eleccién escollida a
cerca do uso da imaxe dos seus fillos/as nos sequintes supostos:
m O tratamento da imaxe de dito alumno/a en relacién coas
actividades escolares e extraescolares por parte de medios
de comunicacién que cubran noticias relacionadas con estas
actividades.
m O tratamento da imaxe de dito alumno/a en relacién coas
actividades escolares e extraescolares promovidas polo
centro e

polos responsables e autoridades educativas na paxina web
ou aula virtual do centro. Non se publicardn fotos onde se
vexa a cara do alumnado en ningunha plataforma que
empregue servidores distintos 6s da conselleria (Instagram,

~ Facebook, X, Blogger,...)

= O principio de cada curso as titorias aseguraranse da situacién
g? permiso de uso de imaxe e de saidas do alumnado da sua

itoria.

m Calquera profesor pode propor unha actividade complementaria
para un curso, en coordinacién co equipo docente dos cursos gue
vaian a participar.

= A preparacién previa e/ou traballo posterior derivados da
actividade seran realizados polo profesor que solicita a
actividade.

= Sempre que sexa posible tratarase de non ocupar as horas
doutros mestres e seran acompanados polo titor e/ou o profesor
que solicitou a actividade. No caso de actividades féra do recinto
escolar tamén axudarad para o desprazamento profesorado que estea

dispofiible e disposto nese momento en funcién da idade e do nimero
de alumnos/as.

» En caso de falta de profesorado disponible a actividade pode ser
cancelada.

2.1.9 Procedemento xeral para a resolucion de incidencias
durante as actividades do centro.

Procedemento para o alumnado

* En todas as actjvidades do centro existe un/uns responsable/s que
se encargaran de velar polo cumprimento das normas
establecidas.

* Se algun alumno/a detecta un incumprimento da normativa
debera comunicarllo de inmediato 6 responsable nese momento.

* O responsable que detecte ou sexa informado dun incumprimento
da norma corrixird o comportamento e impora unha sancién
axustada a gravidade da falta se o considera necesario. Estas
poden ser:

m Amoestacidon privada ou por escrito.

m Realizacidon de traballos especificos en horario lectivo.

m Realizaciéon, en horario non lectivo, de tarefas que
conEribUan a mellora e desenvolvemento das actividades do
centro.

m Suspension do dereito a partici||oar na actividade que se esta
levando a cabo por un periodo limitado.

m Se o alumno persiste na sUa actitude o responsable cubrira
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un parte de incidencia explicando o0 sucedido.
Entregaraselle unha copia é pai/nai ou titor legal, outra 6
titor e outra a Xefa de estudos, e para que conste os tres
asinaran o parte.

* No caso de condutas contrarias a convivencia repetitivas por parte
dun alumno deberase informar ¢ titor do alumno/a quen tratara
de corrixir o seu comportamento, facer un parte de incidencias
e/ou informar & Xefa de estudos para valorar se se aplica o
procedemento 6 que fai referencia o apartado 2.2 deste documento.

* Cando un alumno acumule 3 partes de incidencia durante un
mesmo curso escolar, convocarase a comisién de convivencia

ara tomar algunha das medidas recollidas nos puntos 2.2.2.2 e
.2.3.2 deste documento.

Procedemento para o resto da comunidade educativa

e Cando un membro da comunidade educativa detecte un
incumprimento das normas do NOF informard a persoa infractora
para que rectifigue o seu comportamento.

* No caso de que non se produza esa rectificacidon informarase a un
membro do equipo directivo para que aplique as medidas
oportunas.

2.2 CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA ESCOLAR E MEDIDAS DE
CORRECCION (DECRETO 8/2015, DO 8 DE XANEIRO, POLO QUE SE
DESENVOLVE A LEl 4/2011, DO 30 DE XUNO, DE CONVIVENCIA E
PARTICIPACION DA COMUNIDADE EDUCATIVA EN MATERIA DE
CONVIVENCIA ESCOLAR)

2.2.1 Principios xerais

2.2.1.1Principios xerais

1. Obxectivo principal é a prevencién das condutas contrarias a
convivencia mediante o desenvolvemento das actuaciéns e
medidas incluidas no plan de convivencia e no protocolo para a
prevencién, deteccién e tratamento das situaciéns de acoso
escolar.

2. Os procesos de correcciéon das condutas do alumnado contrarias a
convivencia escolar forman parte do seu proceso educativo, polo
gue as correcciéons que se apliquen polo incumprimento das
normas de convivencia deben reunir os seguintes requisitos:

a) Ter caracter educativo e recuperador.

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

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

d) Ser proporcionais a gravidade da conduta corrixida.
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3.0 didlogo e a conciliacién seran as estratexias habituais e
preferentes para a resolucién de conflitos no ambito escolar.

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

5. Garantiraselle 6 alumnado vitima de situaciéns de acoso escolar a
proteccién da suUa integridade e dignidade persoais e do seu
dereito & educacién, e debera primar sempre o interese da vitima
sobre calquera outra consideracion no tratamento destas
situaciéns. Esta proteccién garantirase mediante medidas
cautelares que impidan a ameaza, o control ou o contacto entre
vitima e causantes da situacién de acoso.

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

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

8. Non poderan imporse correcciéns contrarias & integridade fisica
e a dignidade persoal do alumnado.

9. Para o caso de alumnado menor de idade non emancipado/a, as
persoas proxenitoras ou representantes legais deste deberan ter
puntual informacién sobre as correcciéns de condutas que lles
afecten, nos termos nas normas de organizaciéon e funcionamento
do centro.

2.2.1.2Clases de condutas contrarias a convivencia

1. As condutas contrarias a convivencia, tipificadas como faltas,
clasificanse nas seguintes:

a) Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.
b) Condutas leves contrarias & convivencia.

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

3. Para o caso de comisiéon de condutas que deriven en actos que
puidesen ser constitutivos de delito ou falta penal, a direccién do
centro, por instancia propia ou de calguera membro da
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comunidade educativa, deberao pdér en cofecemento da
Administracion educativa e dos corpos de seguridade
correspondentes, ou do Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar
as medidas preventivas oportunas.

2.2.1.3Gradacién das medidas correctoras

Para a gradacion das medidas correctoras previstas neste
documento tomaranse en consideracién especialmente os
seqguintes criterios:

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

b)A existencia de intencionalidade ou reiteracién nas condutas.

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

d)A natureza dos prexuizos causados.

e) O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta,
de tratarse dunha alumna ou dun alumno, en razén da suUa
idade, da recente incorporacidon 6 centro ou calquera outra
circunstancia que se considere  propiciatoria  desta
vulnerabilidade.

2.2.1.4Reparacién de danos causados

1.

O alumnado estd obrigado a reparar os danos que cause,
individual ou colectivamente, de forma intencionada ou por
neglixencia, as instalaciéons e materiais dos centros, incluidos os
equipamentos informéticos e o software, e 6és bens doutros
membros da comunidade educativa, ou a facerse cargo do custo
econdmico da sUa reparacion. Asi mesmo, esta obrigado a
restituir o subtraido ou, se non fose posible, a indemnizar o seu
valor. As nais e pais ou as titoras ou titores legais seran
responsables civis nos termos previstos pola lexislacion vixente.

.Cando se incorra en condutas tipificadas como agresions fisicas

ou morais, deberd repararse o dano moral causado mediante a
presentacidon de escusas e o recofiecemento da responsabilidade
dos actos, ben en publico ou en privado, segundo corresponda
pola natureza dos feitos, e de acordo co que determine a
resolucion que impofa a correccién da conduta.

. O réxime de responsabilidade e reparacion de danos establecidos

nos dous paragrafos anteriores é compatible coas correcciéns
disciplinarias que, de ser o caso, correspondan.
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2.2.1.5 Ambito de correccién

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

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

2.2.1.6 Aspectos formais dos procedementos correctores

1. No exercicio das funcions de correcciéon de condutas contrarias a
convivencia, a constatacién de feitos constitutivos de condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia deberan formalizarse
por escrito, logo da tramitacién dos procedementos de correccion.

2.0 documento de constatacion dos feitos elaborado polo
profesorado considérase, agas proba en contrario, acreditacién
suficiente deles e, polo tanto, contarda coa presuncion de
veracidade de acordo co establecido no artigo 11.2 da Lei 4/2011,
de convivencia e participacién da comunidade educativa, e
debera conter os seguintes datos:

Lugar, data e hora da comisién da accién ou omisiéon que da lugar
0 procedemento.

a) Descriciéon da accién ou omisién que determina a incoacién do
procedemento.

b) A norma que se considere infrinxida, sen que esta mencién
impliqgue a cualificacion definitiva da accion ou omisiéon que
dd lugar 6 procedemento.

c) Nome, apelidos, enderezo e datos académicos da alumna ou
do alumno incurso/a no procedemento, e o0s datos
identificativos das persoas proxenitoras ou representantes
legais desta/e.

d) De ser o caso, identificacién das persoas que presenciasen a
accién ou omisién que da lugar 6 procedemento ou que
puidesen achegar datos de interese para a comprobacién dos
feitos.

e) Identificacién e sinatura da persoa docente que elabore o
documento.

3. A incoacién do procedemento notificarase a nai ou 6 pai, a titora
ou ¢ titor legal da alumna ou do alumno, con indicacién da
conduta que o motiva, as correcciéns que puidesen corresponder
e 0 nome da persoa docente instrutora. Asi mesmo, comunicarase
a Inspeccién Educativa.
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4. As citaciéns as alumnas ou 6s alumnos e tamén &s persoas
proxenitoras ou representantes legais delas/es, realizaranse por
calquera medio de comunicacién inmediata que permita deixar
constancia fidedigna de terse realizado e da sUa data.

5. A non comparecencia sen causa xustificada das alumnas ou dos
alumnos e das persoas proxenitoras ou representantes legais
delas/es, ou ben a negativa a recibir comunicaciéns ou
notificacions, non impedird a continuacién do proceso de
correccion.

6. As audiencias e comparecencias das nais e pais ou das titoras ou
titores legais do alumnado menor de idade son obrigatorias para
elas e eles, e a sua desatencidén reiterada e inxustificada sera
comunicada 4s autoridades competentes, para os efectos da sua
posible consideracién como incumprimento dos deberes
inherentes a patria potestade ou a tutela.

7. A resolucién do procedemento notificarase a nai ou 6 pai, a titora
ou 6 titor legal da alumna ou do alumno, nun prazo maximo de
doce dias lectivos desde que se tivo coflecemento dos feitos que
deron lugar & incoacién do procedemento, e comunicarase
igualmente & Inspeccién Educativa.

2.2.2 Das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia e da
sUa correccién

2.2.2.1Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

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

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

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

c) Os actos individuais ou colectivos de desafio a autoridade do
profesorado e 6 persoal de administracién e de servizos que
constitian unha indisciplina grave.

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

e)As actuacibns que constitlian acoso escolar consonte o
establecido polo artigo 28 da Lei 4/2011. De acordo co establecido
no artigo 28 da Lei 4/2011, do 30 de xufo, considérase acoso
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escolar calquera forma de vexacién ou malos tratos continuados
no tempo dun alumno ou alumna por outro ou outra ou outros, xa
sexa de caracter verbal, fisico ou psicoldxico, incluido o illamento
ou baleiro social, con independencia do lugar onde se produza.
Teran a mesma consideracién as condutas realizadas a través de
medios electrénicos, telematicos ou tecnoléxicos que tefian causa
nunha relacién que xurda no ambito escolar. O acoso escolar tera
a consideracion de conduta gravemente prexudicial para a
convivencia.

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

g)Os danos graves causados de forma intencionada ou por
neglixencia grave as instalaciéns e 6s materiais dos centros
docentes, incluidos os equipamentos informaticos e o software, ou
6s bens doutros membros da comunidade educativa ou de
terceiros, asi como a sUa subtraccién.

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

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

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente
perigoso para a saude ou integridade persoal de calquera
membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase
indisciplina grave a resistencia ou negativa a entregar os
obxectos a que se refire o punto terceiro do artigo 11 da Lei
4/2011 cando é requirido para iso polo profesorado. Para os
efectos desta lei, considérase acoso escolar calquera forma de
vexaciéon ou malos tratos continuados no tempo dun alumno ou
alumna por outro ou outra ou outros, xa sexa de caracter verbal, fisico
ou psicolodxico, incluido o illamento ou baleiro social, con independencia
do lugar onde se produza. Teran a mesma consideracién as condutas
realizadas a través de medios electrénicos, telematicos ou tecnoléxicos
que teflan causa nunha relacién que xurda no ambito escolar.

k)A reiteraciébn, nun mesmo curso escolar, de condutas leves
contrarias @ convivencia.

I) O incumprimento das sanciéns impostas.

2.2.2.2Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais

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

a) Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que
contribian & mellora e 6 desenvolvemento das actividades
do centro.
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b)Suspensién do dereito a participar nas actividades
extraescolares ou complementarias do centro por un periodo
de entre ddas semanas e un mes.

c) Cambio de grupo.

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

e) Suspensién temporal do dereito de asistencia 6 centro por un
periodo de entre catro dias lectivos e un mes. Durante o
tempo que dure a suspensidn, o alumnado debera realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a
interrupcién no proceso formativo.

f) Cambio de centro.

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

2.2.2.3 A proposta de cambio de centro
1.A medida correctora de cambio de centro terd caracter excepcional.

2.A proposta de cambio de centro podera supor o cambio de
réxime, de modalidade ou de materia.

3. Cando a persoa instrutora dun procedemento corrector propofa a
persoa responsable da direccidn do centro a imposicién a unha
alumna ou a un alumno da medida correctora de cambio de
centro, a direccién debera comprobar que se cumpren os
requisitos establecidos nos puntos precedentes e, logo da
comprobacién de tales circunstancias, comunicara
inmediatamente a proposta a xefatura territorial correspondente,
con achega do expediente do dito procedemento corrector.

4. A xefa ou o xefe territorial correspondente, logo de analizar o
caso e tendo en conta o informe da Inspeccion Educativa,
autorizara, de ser o caso, mediante resoluciéon, a aplicacién da
medida correctora de cambio de centro. No caso de non ser
autorizada a proposta, a direccion do centro deberd modificala e
aplicar outras medidas correctoras.
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2.2.2.4 Aplicacién das medidas correctoras

1. A direccion do centro, por proposta da persoa que instria o
procedemento corrector, impora as correcciéns enumeradas no
punto
2.2.2.2 deste documento de conformidade cos procedementos
previstos no punto 2.2.4 deste documento.

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

2.2.3 Das condutas leves contrarias & convivencia e da sUa correccion

2.2.3.1Condutas leves contrarias & convivencia

Son condutas leves contrarias & convivencia as que se
enumeran a continuacion:

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

b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente
prohibido polas normas do centro que sexa perigoso para a saude
ou integridade persoal do alumnado ou dos demais membros da
comunidade  educativa, ou que perturbe o normal
desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou
extraescolares, cando non constitia conduta gravemente prexudicial
para a convivencia de acordo coa alinea j) do artigo 15 da Lei 4/2011.

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

d) A reiterada asistencia 6 centro sen o material e equipamento
precisos para participar activamente no desenvolvemento das
clases.

e) O incumprimento das normas e procedementos para o
desenvolvemento das actividades do centro descritas no punto
2.1 deste NOF.

2.2.3.2 Medidas correctoras

As condutas leves contrarias & convivencia poderan ser corrixidas
coas medidas correctoras que se enumeran a continuacion:
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a)Amoestacién privada ou por escrito.

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

c) Realizacién de traballos especificos en horario lectivo.

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

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

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

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

h) Suspensién temporal do dereito de asistencia 6 centro por un
periodo de ata tres dias lectivos. Durante o tempo que dure a
suspensién, o alumnado debera realizar os deberes ou traballos
que se determinen para evitar a interrupcién no proceso
formativo.

2.2.3.3Responsables da aplicacién das medidas correctoras

1.A imposicibn das medidas correctoras de condutas leves
contrarias & convivencia levaraa a cabo:

a) O profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta
a persoa que ocupe a xefatura de estudos, no caso das
medidas previstas nas alineas a), b) e ¢) do punto 2.2.3.2
deste documento.

b) A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando
conta a persoa que ocupe a xefatura de estudos, no caso
das medidas previstas nas alineas a), b), c¢) e d) do punto 2.2.3.2
deste documento.

C) A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou a persoa titular
da direccién do centro, oidos a alumna ou alumno, e a sua
profesora ou profesor ou titora ou titor, no caso das medidas
previstas nas alineas a), c), d), e) e f) do punto 2.2.3.2 deste
documento.

d)A persoa titular da direccién do centro, oidos a alumna ou
alumno e a sua profesora ou profesor ou titora ou titor, no
caso das medidas previstas nas alineas g) e h) do punto
2.2.3.2 deste documento. A imposicion destas medidas
correctoras comunicarase & nai ou 6 pai ou & titora ou titor
legal da alumna ou alumno antes de que estas se fagan
efectivas, asi como & comisién de convivencia do centro.
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2.2.3.4Solicitude de revisidon e execucién de medidas

1. As persoas proxenitoras ou representantes legais das alumnas ou
os alumnos &s/6s cales se lles apliquen as medidas correctoras
dunha conduta contraria 4s normas de convivencia recollidas nas
alineas g) e h) do punto 2.2.3.2 deste documento, poderdn mostrar o
seu desacordo coa suUa aplicacién, no prazo de dous dias lectivos,
mediante escrito dirixido a direccién do centro que, logo de analizar e
valorar as alegaciéns presentadas, ratificard ou rectificard a medida
correctora.

2. A resolucién que impofa algunha das medidas correctoras a que
se refire o niumero 1 deste punto, asi como as restantes recollidas
no punto 2.2.3.2 deste documento, pon fin @ via administrativa e
sera inmediatamente executiva.

2.2.4 Procedementos de correcciéon das condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia

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

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

2. Utilizarase un ou outro procedemento dependendo das
caracteristicas concretas da conduta que se vaia corrixir, das
circunstancias en que se produza e da idade, as circunstancias
persoais, familiares ou sociais do alumnado e o0s seus
antecedentes en relacion coa convivencia escolar.

3. Correspodndelle a direccion do centro decidir a instrucién e o
procedemento que se vai seguir en cada caso, logo da
recollida da necesaria informacion.

4. A direccién do centro informard o profesorado titor/a da alumna
ou alumno corrixida/o e 6 consello escolar das condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia que fosen corrixidas.

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

2.2.4.2 Determinaciéon do procedemento de correccién

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

2. A direccién do centro, asesorado, de ser o caso, pola persoa que exerza
a xefatura do departamento de orientacién e polo profesorado titor/a da
alumna ou do alumno a que se vai corrixir, analizard e valorara a
conduta producida tendo en conta como se produciu, a idade e as
circunstancias persoais, familiares ou sociais da/o alumna/o e 0s seus
antecedentes en relacién coa convivencia escolar.

3. O iniciarse o procedemento ou en calquera momento da suUa instrucion,
a direccién, & vista das repercusidons que a conduta da alumna ou do
alumno puidese ter na convivencia escolar, podera adoptar as medidas
correctoras provisionais que considere convenientes. As medidas
provisionais poderan consistir no cambio temporal de grupo ou na
suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases, actividades
ou 6 centro por un periodo que non sera superior a tres dias lectivos.

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

2.2.4.3 Inicio do procedemento de correccion.

1. No prazo de tres dias lectivos, contados desde gue se tivo cofiecemento
da conduta merecedora de correccién, a direcciéon do centro notificaralle
esta por escrito as persoas proxenitoras ou representantes legais
desta/e, e se cumpren o0s requisitos exixidos para iso daralles a
posibilidade de corrixila mediante o procedemento conciliado,
informandoos das sUas peculiaridades e das obrigas que comporta.
Noutro caso, notificaraselles a utilizacién do procedemento comun para
a sUa correccion.

2. Nos casos en que se lles ofrecese a alumna ou 6 alumno ou as
persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e a posibilidade
de correccién da conduta mediante o procedemento conciliado,
estes comunicaran por escrito a direccién do centro a aceptacién ou
non deste procedemento no prazo dun dia lectivo seguinte &
recepcion da notificacién. De non comunicarselle nada a direccién
do centro nese prazo, aplicaraselle o procedemento comun
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3. Independentemente do procedemento de correcciéon que se vaia utilizar,
a direccién do centro educativo designarad unha persoa docente para que
actle como instrutora ou instrutor do procedemento corrector.

4. A direccion do centro educativo deberd encomendar a instrucién dos
procedementos correctores 6 profesorado que tefia un bo cofiecemento
do centro e da stla comunidade educativa.

5.A persoa instrutora tera as seguintes funcions:

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

b) Custodiar os documentos e efectos postos & sua disposicion
durante a instrucion.

c) Propor & direcciéon do centro a adopciéon das medidas provisionais
que considere pertinentes, as medidas correctoras que se vaian
aplicar e, se proceden, as medidas educativas reparadoras
referidas no punto 2.2.1.4 deste documento.

d) Propor & direccién do centro o arquivamento das actuaciéns se
logo das indagaciéns realizadas considera que non procede corrixir
a conduta.

6. A incoacién do procedemento, asi como a suUa resolucién, notificaranse
na forma prevista no punto 2.2.1.6, nUmeros 3 e 7, deste documento
e comunicaraselle a Inspeccion Educativa.

2.2.4.4 Procedemento conciliado

2.2.4.4.1 Procedemento conciliado

1. O procedemento conciliado pretende favorecer a implicacion
e 0 compromiso do alumno ou alumna corrixido/a e da sUa
familia, ofrecer a posibilidade de que a persoa agraviada se
sinta valorada, axudar a consensuar as medidas correctoras
e facilitar a inmediatez da correccién educativa.

2. O procedemento conciliado poderd aplicarse de se cumpriren
0S seguintes requisitos:
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a) Que a alumna ou o alumno responsable dalgunha das
condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
recofieza a gravidade da sua conduta, estea disposta ou
disposto a reparar o dano material ou moral causado e
se comprometa a cumprir as medidas correctoras que
correspondan.

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

3.0 procedemento conciliado non procedera nos seguintes casos:

a) Cando se aprecie que a conduta presenta unha especial
e notoria gravidade.

b) Cando as persoas proxenitoras ou representantes legais
da persoa agraviada non comuniguen a sUa disposicion
a acollerse 6 procedemento conciliado.

c) Cando a alumna autora ou o alumno autor da conduta ou
as persoas proxenitoras ou representantes legais
desta/e non comuniquen a sUa disposicidon para acollerse
6 procedemento conciliado.

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

4. O procedemento conciliado require da instrucién dun
procedemento corrector.

2.2.4.4.2 Desenvolvemento do procedemento conciliado

1. Cando a alumna ou o alumno e as persoas proxenitoras ou
representantes legais opten por corrixir a conduta polo
procedemento conciliado, a direccidn convocara a persoa docente
designada como instrutor/a do procedemento corrector e as
persoas afectadas a unha reunién, no prazo mdaximo dun dia
lectivo contado desde o remate do prazo para a comunicaciéon da
opcidn elixida.
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2. Na reunién, a persoa instrutora recordaralles as afectadas e ds
afectados e das persoas proxenitoras ou representantes legais
destas/es que estdn a participar nun procedemento conciliado a
gque se someteron voluntariamente, e que iso supdn acatar o
acordo que derive deste. Tamén advertira a alumna ou o alumno e
as persoas ou representantes legais desta/e que as declaraciéns
gue se realicen formaran parte do expediente do procedemento
corrector no suposto de que non se alcance a conciliacion.

3. Posteriormente, a persoa instrutora expora e valorard a conduta
gque é obxecto de correccién facendo fincapé nas consecuencias
que tivo para a convivencia escolar e para os demais membros da
comunidade educativa e, oidas as partes, propora algunha das
medidas correctoras para aquela conduta. A continuacién, a
persoa instrutora dard a palabra @ alumna ou é alumno e as
persoas convocadas para que manifesten as slas opiniéns sobre a
conduta que se pretende corrixir e realicen as consideraciéns
oportunas sobre a sUa correccién.

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

5.Finalmente, as persoas participantes no procedemento deberan
acordar a medida correctora que consideren madis adecuada para a
conduta da alumna ou do alumno e, se procede, as medidas
educativas reparadoras referidas no punto 2.2.1.4 deste
documento. Deberd quedar constancia escrita da conformidade
coas medidas correctoras fixadas por parte do alumno ou da
alumna autor/a da conduta e da persoa agraviada e das persoas
proxenitoras ou representantes legais deste/a.

O acordo consensuado polas partes sera ratificado pola persoa
gue exerza a direccién do centro.

6. O incumprimento por parte da alumna ou do alumno das medidas
correctoras acordadas darad lugar & correccion da sUa conduta
mediante o procedemento comdun.

7.0 procedemento conciliado finalizard unha vez obtido o acordo
entre as partes. No caso de que non se logre o acordo,
continuarase a correccién polo procedemento comun desenvolvido
conforme o previsto no punto 2.2.4.5 deste documento.

2.2.4.43 Intervencién dunha persoa mediadora no
procedemento conciliado
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1. No procedemento conciliado actuara unha persoa mediadora na
forma que se estableza nas normas de organizacién e
funcionamento do centro.

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

3. As funciéns que poderd desempefar a persoa mediadora neste
procedemento seran as seguintes:

a) Contribuir 6 proceso de conciliacion.

b) Axudar a que cada unha das persoas afectadas comprenda
cales son os intereses, necesidades e aspiraciéns das
outras partes para chegar 6 entendemento.

¢) Apoiar o adecuado cumprimento do acordado no
procedemento conciliado.

2.2.4.5Procedemento comun
2.2.4.5.1 Procedemento comun

1. O procedemento comun de correccién de condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia do centro utilizarase cando a
alumna ou o alumno ou, de ser o caso, as persoas proxenitoras ou
representantes legais desta/e opten por el, ou cando non sexa
posible desenvolver o procedemento conciliado.

2. O procedemento comun require da instrucién dun procedemento
corrector, de acordo co previsto neste documento.

2.2.4.5.2 Desenvolvemento do procedemento comuin

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

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

A persoa instrutora dispora de cinco dias lectivos para a instrucién



Praza As Mercedes s/n

32005 Ourense

T.988 68 50 30

céd.Centro 32009165

CIF Q8255013H
ceip.asmercedes.ourense@edu.xunta.gal

XUNTA COLEXIO EDUCACION
INFANTIL E PRIMARIA
DE GALICIA PLURILINGUE AS MERCEDES

do procedemento corrector, contados a partir da sUa designacién.

3. Finalizada a instrucién do procedemento, a persoa instrutora
formulara a proposta de resolucién e dara audiencia & alumna ou 6
alumno e, se fose menor de idade non emancipada/o, as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e, convocdndoos a
unha comparecencia que terd lugar no prazo maximo de tres dias
lectivos contados a partir da recepcién da citacion. Na referida
comparecencia poderan acceder a todo o actuado e do resultado
expedirase acta.

2.2.4.6 Resolucién do procedemento de correcciéon, reclamaciéns e
execucién de medidas

1. A vista da proposta da persoa instrutora, a direccién do centro ditara a
resolucién escrita do procedemento de correccién, que considerara polo
menos 0s seguintes contidos:

a) Feitos probados.

b) De ser o caso, circunstancias que reduzan ou acentlen a
responsabilidade.

c) Medidas correctoras que se vaian aplicar.

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

2. A direccién do centro notificaralle por escrito 4s persoas proxenitoras ou
representantes legais do alumno/a a resolucién adoptada no prazo dun
dia lectivo a partir da recepcion da proposta da instrutora ou do
instrutor, e remitiraa & xefatura territorial correspondente.

3. As correcciéns que se impofan por parte da direccién do centro en
relacién coas condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
poderan ser revisadas polo consello escolar por instancia das persoas
proxenitoras ou representantes legais do alumno/a, de acordo co
establecido no artigo 127.f) da Lei orgdnica 2/2006, para os centros
publicos, e o artigo 57.d) da Lei organica 8/1985, do 3 de xullo,
reguladora do dereito & educacién para os centros concertados.

4. Arbitraranse medidas para o seguimento dos causantes da situacién de
acoso que impidan a continuacién de eventuais condutas acosadoras.

5.As correccibns que se impofian por este procedemento seran
inmediatamente executivas.
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2.2.4.7 Compromisos educativos para a convivencia

1. En todos os casos de condutas contrarias @ convivencia, mesmo cando
non haxa conciliaciéon por non ser aceptadas as desculpas pola persoa
ou persoas prexudicadas, poderase suspender a aplicacion das medidas
correctoras adoptadas se a alumna ou o alumno corrixida ou corrixido
ou, de ser 0 caso, as persoas proxenitoras ou representantes legais
desta/e asinan un compromiso educativo para a convivencia.

2. Nun compromiso educativo para a convivencia debera figurar de forma
clara e detallada a que se compromete a alumna ou o alumno ou, de ser
0 Ccaso, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e, e as
actuacions de formacidn para a convivencia, prevencién e de
modificacion de condutas, que aquelas/es se comprometen a levar a
cabo, persoalmente ou mediante a intervencion de instituciéns, centros
docentes ou persoas adecuadas. lgualmente, deberdn constar os
mecanismos de comunicacién e coordinacién co centro.

3.A falta de cumprimento dos compromisos adquiridos por parte da
alumna ou do alumno ou, de ser o0 caso, das persoas proxenitoras ou
representantes legais desta/e determinard a aplicacién inmediata das
medidas correctoras suspendidas.

2.2.4.8Prescricion de condutas e de correccions

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros
docentes, tipificadas neste documento, prescriben és catro meses da
sUa comision e as condutas leves contrarias & convivencia, 6 mes.

2.0 prazo de prescricion comezara a contar desde o dia en que a
conduta se leve a cabo, salvo cando se trate dunha conduta
continuada, caso en que o prazo de prescricibn non empezara a
computar mentres esta non cese.

3. En caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia,
interrompera a prescricion a iniciacién, con cofiecemento do interesado
ou da interesada, do procedemento para a correccidn da conduta, e
reiniciarase o cOmputo do prazo de prescricién no caso de producirse a
caducidade do procedemento.

4.As medidas correctoras previstas para as condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia nos centros docentes prescriben 6 ano
da firmeza en via administrativa da resolucién que as impén. As
medidas correctoras das condutas leves contrarias & convivencia
prescriben 6s catro meses da sua imposicién.
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2.2.5 Aula de convivencia

No caso dunha falta de conduta grave ou a reiteracién dunha conduta leve,
o alumnado pode ser suspendido do dereito de asistencia a clase e derivado
a aula de convivencia.

Nesta aula sera atendido polo profesorado encargado da aula de
convivencia e realizard as tarefas que lle encomende o profesor/a que lle
aplicou a sancién.

Este profesor/a debe informar as familias da incidencia e das medidas
adoptadas a través do EspazoAbalar “Incidencias na aula”.

O profesorado que tena “Reforzo-Convivencia” debe estar durante toda a
sesidon no espazo designado 6 efecto independentemente de que haxa
alumnado ou non nese momento.
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3 ORGANIZACION E COORDINACION DO EQUIPO DOCENTE.

3.1 Equipo directivo

* O equipo directivo coincidird en horario, a lo menos durante tres
horas semanais para desenvolver a sua coordinacion.

e Para asegurar a atencidén do equipo directivo prégase concertar
cita a través do alumnado, correo electronico do centro ou
telefonicamente.

e De calquera reunion co equipo directivo poderase levantar acta
se fose oportuno.

« O equipo directivo fomentara un clima de dialogo e
entendemento entre os diferentes sectores da comunidade
escolar, mediando entre eles se for preciso.

3.2 Equipo docente

* O equipo docente reunirase periodicamente 6 longo do curso.

* Fixaranse as datas de reunion durante o mes de setembro.

* O profesorado dos diferentes niveis revisara os contidos e os
criterios de promocion marcados no PEC, asesorados polo
departamento de orientacién.

* O equipg docente adoptara as decision correspondentes sobre a
promociéon do alumnado tendo en conta o criterio do profesorado
titor.

* Presentard un proxecto para o Plan Xeral Anual no que, a lo
menos, figuraran as datas de reunion, un plan de actividades ou
saidas complementarias e as necesidades de material.

3.3 Titorias

Os titores consultaran periodicamente, co profesorado
especialista sobre o desenvolvemento educativo da aula.

A hora de visita semanal das familias serd os martes de 17 a
18 horas, agas que haxa algun cambio circunstancial.

As titorias procuraran unha reunion inicial coas familias do seu
alumnado.

Excepcionalmente, para posibles visitas das familias que non
poidan facelo na hora fixada, as titorias poderan ser concertadas
nun horario distinto, sempre en horario non lectivo e con cita
previa.

Os pais, nais ou titores legais deberdn concertar a visita cos
titores previamente a través do alumnado, correo electrénico do
centro ou telefonicamente.

Os titores poderan solicitar das familias, colaboraciéon para a
realizacion de actividades do alumnado.

3.3.1 Criterios para a asignacion de titorias

* Escollerase por orde tendo en conta os seguintes criterios:

o Maior antiguidade no centro.
o Maior antiguidade no corpo de mestres como
funcionario de carreira.
* En caso de empate decidirase por sorteo.
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3.4 Criterios para a elaboracién de horarios

s En aplicacién da Orde do 23 de xufio de 2011, establécese un
horario lectivo de 25 horas, computando as gardas, gardas de
recreo, gardas para custodiar 6 alumnado, coordinaciéns (ciclo,
ENDL, AA CC e EE e TICs ) e liberacién horaria para cargos directivos.
Por Resolucién do 10 de xaneiro de 2024 da Direccidon Xeral de
Centros e Recursos Humanos,publicada no DOG do 17/01/2024, dase
publicidade ao texto do Acordo entre esta conselleria e as
organizaciéns sindicais CC.00., ANPE e UGT-SP Ensino sobre
medidas que melloran o funcionamento do sistema educativo e as
condiciéns laborais do persoal funcionario e laboral docente da
Comunidade Auténoma de Galicia que imparte as ensinanzas
reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacién. O
punto 3 dese Acordo implica a reducion do horario lectivo do persoal
docente que imparte as ensinanzas de educacion infantil e primaria a
23 horas. Este Acordo resulta vinculante en virtude do artigo 154 da
Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia, e en virtude
do artigo 38 do Estatuto do empregado publico, cuxo texto
refundido foi aprobado polo Real decreto lexislativo Real decreto

lexislativo 5/2015, do 30 de outubro.
s A saida do centro, dentro deste horario lectivo, sera baixo a supervisién
da xefatura de estudos e debidamente xustificada.

» Establécese un horario de biblioteca por titorias na que os
alumnos empregardn este servizo , baixo a supervision do titor ou
mestre acompafnante, para consulta, ampliacién , reforzo ou préstamo. O
profesorado poderd cubrir horario con gardas de biblioteca que seran
sempre presenciais.

= O equipo directivo tera unha reducién horaria maxima de
dezasete horas semanais en cOmputo global ( Director, 6 h.; Xefa de
estudos, 4 h. ; Secretaria, 4 h., mais 3 h. de libre asignacién) que o
equipo directivo distribuirde como crea conveniente para o mellor
funcionamento e organizacién do centro.

= No horario do orientador do centro contemplaranse sesiéns
adicadas a coordinacién cos profesores titores, asi como a realizacién
de gardas e recreos.

m Os tempos de recreo estaran vixiados por tres mestres
seguindo as quendas establecidas ( Primaria: 1 por cada 50 alumnos
ou fraccién; E.l.: 1 por cada 25 alumnos ou fraccién).

= En todo momento habera, polo menos, dous mestres de garda
de educacién primaria e 1 mestre de garda de educacién infantil, para
cubrir as incidencias que se produzan. No caso de ausencia dun ou mais



Praza As Mercedes s/n

32005 Ourense

T.988 68 50 30

céd.Centro 32009165

CIF Q8255013H
ceip.asmercedes.ourense@edu.xunta.gal

XUNTA COLEXIO EDUCACION

i0; INFANTIL E PRIMARIA
2él DE GALICIA PLURILINGUE AS MERCEDES

mestres da garda para cubrir ausencias do profesorado, realizardn as

substituciéns, en primeiro termo, aqueles profesores que nese momento

non tefian docencia directa (dinamizacién, reforzo educativo e

coordinaciéns ); en segundo termo, membros do equipo directivo con

horario disponible para tal fin.
s O profesorado completara o seu horario semanal deste xeito:

o 23 HORAS DE CARACTER LECTIVO: As horas de docencia directa
6 alumnado mais as gardas, gardas de recreo, coordinacions,
dinamizaciéns e liberalizacién horaria do equipo directivo.

o 5 HORAS FIXAS SEMANAIS DE CARACTER NON LECTIVO: titorias
de pais/nais,gardas de caracter non lectivo ( actividades
extraescolares da tarde), reuniéns de equipos de ciclo, de
departamento de orientaciéon, sesiéns de avaliacion, dinamizacions,
participacion en reunién de d6rganos colexiados e reuniéns para

elaboraciéon ou modificacién de documentos de planificacién e para
a sUa avaliacion.

=« O profesorado que non cubra as 23 horas lectivas, o director,
oido o Claustro, poderd asignarlle tarefas relacionadas con (Orde do 22
de xullo de 1997, Cap.V, Profesorado, 2.1.-Horario do profesorado):
o Atencion a diversidade, a alumnos con dificultades de

aprendizaxe ou con NEAE.

o Impartir as areas dalgunha das especialidades para as que
estea habilitado noutros ciclos ou dentro do mesmo ciclo, con
outros grupos de alumnos. En canto as materias que gqueden
sen designar, o Equipo Directivo terd en conta a maior
dispofibilidade horaria do profesorado para asignarlle a este a maior
parte das materias dunha mesma area.

o Reforzo Educativo, tendo en conta os seguintes criterios:
a) Dispofiibilidade horaria
b) Criterios organizativos do centro (horarios dos mestres e
dos cursos, gardas, biblioteca...)
c) Criterios pedagdxicos
1 Proximidade dos cursos impartidos e 0s cursos
apoiados.
2 Menor niumero de mestres distintos para cada grupo.
3 Dinamizaciéns e potenciacién da utilizacion dos
recursos didacticos: biblioteca, medios audiovisuais e
informaticos.

= No caso de profesores itinerantes, o director procurara asignarlles
xornadas completas.

= Aplicacién de desconto do horario lectivo:
o Os coordinadores de ciclos de menos de 6 unidades: 1 hora.
Como queira que no noso centro os ciclos son de menos de 6
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unidades, a liberacién horaria do coordinador sera dunha hora.
o Os coordinadores de ENDL e AA CC e EE de menos de 18 uds.:
1 hora.
O alumnado de Educacién Infantil podera ter unha hora de musica
e outra de Educacién Fisica semanal, sempre de acordo cos
mestres especialistas en musica e EF do colexio, e co obxectivo
de completar horario, optimizar os recursos dispofiibles e mellorar a
calidade educativa do centro.

A Orde do 25 de xufio de 2009, pola gque se regula a implantacién,
o desenvolvemento e a avaliacién do 22 ciclo da E.l. en Galicia, no
CAPITULO III, Artigo 14.- Profesorado especialista, contempla que os
alumnos do 22 ciclo de E.I. recibirdn docencia do profesorado especialista
de lingua estranxeira do centro, quen participara no desenvolvemento da
programaciéon da d&rea de linguaxes e do de relixién, quen se
responsabilizara da programacién propia desta area.

O horario dos mestres/as das especialidades de Pedagoxia
Terapéutica e Audicién e Linguaxe seran responsabilidade da persoa
gue ocupe a xefatura do departamento de orientacion tendo en conta as
necesidades do centro a nivel organizativo.

A aula de Convivencia estara atendida por profesorado
con disponibilidade horaria e figurara como Reforzo Educativo. O
profesorado que tefia “Reforzo-Convivencia” debe estar durante toda a

sesidon no espazo designado 6 efecto independentemente de que haxa
alumnado ou non nese momento.

3.5 Criterios para a organizacién das gardas

Na medida do posible, o] cOmputo de
gardas+"ReforzoConvivencia”, sera igual para todo o profesorado.

Para cubrir a ausencia do profesorado actuarase da seguinte

forma:

o En primeiro lugar, os profesores que figuren na quenda de
garda, tendo en conta a comparativa de gardas en cémputo
das mesmas.

o En segundo Ilugar o profesorado que tefia “Reforzo-
Convivencia”.

o En terceiro lugar, e esgotados os anteriores, o profesorado que
tena a hora libre de docencia e que tivera dinamizacions,
coordinaciéns ou RE.

o En cuarto lugar sera o equipo directivo nas horas dedicadas

0s cargos de secretaria, xefatura de estudos e direccién.
A ausencia de profesorado de Educacién Primaria durante o recreo
de primaria sera cuberta por profesorado sen gardas de
merenda/recreo ou a persoa de garda de infantil.
A ausencia de profesorado de Educacién Infantil no recreo de
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Infantil, serd cuberta por profesorado de garda da lista de
Educacién Primaria.

= As gardas non lectivas relacionadas coa xornada Unica, que
denominamos “gardas da tarde”, levaranse a cabo por parellas
que fardn garda de 16:00 a 18:00 horas o dia do mes que lles
corresponda por quenda e atenderan és requirimentos que lle sexan
propios de acordo co proxecto de xornada Unica.

= No caso de que xurdira algun impedimento por parte dalgun
integrante da parella de garda, sera este o responsable de avisar 6 xefe
de estudos quen resolvera en funcién da orde establecida para que se
realice a substitucién do membro de baixa.

s Estas horas, de realizacién mensual, forman parte das 5 horas
non lectivas de obrigada permanencia do centro que aparecen no
horario do profesorado.

3.6 Criterios para a distribucién das aulas

m Tendo en conta as ratios acordadas coa inspeccién e solo
habendo un aula con aseo dentro da mesma a distribucion das
aulas de infantil queda como segue:

* 4° DE El: AULA 01
e 52 DE El: AULA 02
* 62 DE El: AULA N¢ 4

m Sempre haberd un curso de primaria con limite de 15

alumnos/as que ocupara a aula 16.

m Aulas especificas:
« AULA 05: PEDAGOXIA TERAPEUTICA
« AULA 06: BIBLIOTECA
e AULA 07: AUDICION E LINGUAXE
e AULA 09: PEDAGOXIA TERAPEUTICA
« AULA 12: RELIXION CATOLICA/AUDICION E LINGUAXE

« AULA 13: INGLES/MUSICA
« AULA 14: DEPARTAMENTO DE ORIENTACION/ AUDICION
E LINGUAXE.
m O resto das aulas seran distribuidas polo equipo directivo
conforme a criterios de tamafo dos pupitres, distancia e
nUmero e idade do alumnado.

3.7 Organizacion das sesiéns de avaliacion

= As sesiéns de avaliacidon son reuniéns do equipo docente para
valorar o desenvolvemento xeral do alumnado, a suUa
aprendizaxe, a practica docente do profesorado e aquelas
circunstancias cuxa incidencia no proceso de ensinanza e aprendizaxe
se consideren relevantes, facendo fincapé nos alumnos que presenten
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dificultades.
= As sesiéns de avaliacibn poderdn contar co asesoramento
do departamento de orientacién.

= Realizaranse tres sesiéns de avaliacién para cada grupo de
alumnos e alumnas, que seran fixadas pola xefatura de
estudos e presidida pola persoa titora, quen levantard unha acta en
gue consten as valoraciéns e conclusiéns sobre o nivel de rendemento
do grupo e do alumnado e os acordos adoptados en relacién co grupo
ou en relacién cos alumnos e coas alumnas.

= As notas seran introducidas no XADE polos titores e mestres de
cada unha das dareas antes da avaliaciéon, onde se revisaran e
cambiaran en caso necesario.

= Cada titor comprobara antes das datas de impresién dos boletins
que estes estan correctamente cumprimentados.

= No boletin tamén se reflectiran as faltas de asistencia, polo

gue os titores comprobardn que estdn correctamente
introducidas no XADE.

4 PROCESO DE MATRICULACION

* O proceso de escolarizaciéon rexerase pola normativa vixente DECRETO
254/2012, ORDE do 12 de marzo de 2013 e ORDE de 25 de xaneiro de
2017.

* Cada ano publicarase no taboleiro de anuncios do centro e na paxina
web, a normativa e 0os prazos para presentar a documentacién para
solicitar praza, asi como os prazos para as listas provisional e definitiva
de admitidos.

* Os alumnos/as 6s que se lle asigne unha praza no centro teran gque
formalizar a matricula nos prazos establecidos presentando a seguinte
documentacion:

m Fotocopia do libro de familia da/s folla/s onde estean rexistrados
todos os membros da unidade familiar

Fotocopia da tarxeta da Seguridade Social
Fotocopia da cartilla de vacinacions
Fotocopias DNI dos pais ou titores legais e do alumno/-a, se o tiver
Fotos tamafo carné
o 6 Fotos alumnado de Educacién Infantil
o 2 Fotos alumnado de Educacién Primaria
 Ademais deberan entregar cubertos os seguintes documentos:
m O documento de formalizaciéon de matricula de Educacion Infantil e
primaria.
m Anexo 2 - Autorizacidn recollida alumnado na saida (se procede).
m Anexo 3 - Autorizacion para sair sé 6 remate da xornada (se
procede)
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complementarias.

m Anexo 5 - Informacién sobre os datos de saude.
m Anexo 6 - Enquisa sobre a lingua materna (sé para o alumnado de
Educacién Infantil).

m Anexo 7 - Declaracidén responsable.
m Fondo solidario de libros de texto, axudas para a adquisicién de

libros de texto e de material escolar - ED330B (se procede)

m Formulario para a inclusién do alumno/a no programa de Alerta
Escolar - 061 (se procede).

5 PROCEDEMENTO DE ATENCION A ALUMNADO ACCIDENTADO

Cando se produza un accidente o profesorado responsable
debera trasladar 6 alumno/a ata a conserxeria se é posible.
En caso contrario tratarase de mantelo inmobilizado ate a
chegada dun sanitario.

Actuarase de acordo co Protocolo de Urxencias

Sanitarias e Enfermidade Crénica da Xunta de Galicia.

No centro non se gardaran nin se subministraran
medicamentos, agas en casos excepcionais e sempre coa
solicitude médica.

Cando se produza un accidente de gravidade cubrirase o
documento de “Comunicacion & familia”, que se lle entregara
a familia e gardarase unha copia na secretaria.

6 PROCEDEMENTO DE ACTUACION DO CONSELLO ESCOLAR E, SE E O
CASO, AS COMISIONS QUE NO SEU SEO SE CONSTITUAN PARA AXILIZAR
O SEU FUNCIONAMENTO

Consello Escolar:

e O Consello Escolar reunirase, unha vez por trimestre e cando

sexa preciso.

e Informarase & consello escolar dos documentos do centro
como a PXA, a memoria econdémica anual e a memoria
final, asi como todos os documentos que se poidan aprobar para

a organizacién e funcionamento do centro.

e As reunién do Consello Escolar celebraranse en dias e horas
que permitan a asistencia de todos os seus membros, con

caracter xeral &s tardes en horario de 17 a 18 horas.

e O Consello Escolar sera convocado pola direccidn do centro
con, a lo menos, corenta e oito horas de antelacién, se se

ceip.asmercedes.ourense@edu.xunta.gal
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trata dun Consello Escolar ordinario; e no mesmo dia se é
un Consello Escolar extraordinario.

e O Consello Escolar poderd ser convocado a proposta de
calquera dos seus membros, sempre que o tema a tratar sexa
importante e asi recoiecido pola maioria dos representantes
do profesorado ou de pais e nais.

» O Consello Escolar podera ser convocado oficialmente por
calquera dos seguintes medios: correo electrénico, correo
ordinario ou polo propio alumnado.

e Cando os puntos dun Consello Escolar requiran
documentacidén informativa, esta serd remitida és seus membros
con antelaciéon suficiente a través dos seguintes medios: correo
electrénico, correo ordinario ou polo propio alumnado.

e Calquera membro do Consello Escolar podera incluir un punto
na orde do dia sempre e cando o faga coa suficiente antelacién e
antes da convocatoria final do consello correspondente.

e A direccién do centro informara mediante reuniéns informativas
ou claustros, 6 profesorado sobre os temas a tratar no Consello
Escolar e os seus acordos.

= Comisién econdmica:

e A comisién econdmica reunirase e informara 6 Consello
Escolar sobre as materias de indole econémica do centro.

e Serd necesaria a reuniéon da comisién para a aprobacién de
gastos extraordinarios, previa 6 Consello Escolar.

e Cando haxa unha reunién convocada pola direccién do centro,
0s seus membros disporan da documentaciéon que lles cémpre
para a sUa analise.

= Observatorio de convivencia:

e O observatorio de convivencia reunirase unha vez por
trimestre e cando sexa preciso resolver e mediar nos
conflitos producidos no centro.

e« Cando se produza un conflito, o observatorio de convivencia
canalizara as iniciativas dos distintos sectores da comunidade
educativa para mellorar a convivencia, o respecto mutuo e a
tolerancia no centro.

e Informard 6 Consello Escolar da aplicacion das normas de
convivencia.
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7 NORMAS DE UTILIZACION DAS INSTALACIONS, RECURSOS OU SERVIZOS
EDUCATIVOS DO CENTRO POLA COMUNIDADE EDUCATIVA E AS SUAS
ORGANIZACIONS

Para a utilizacién das instalaciéns do centro por entidades ou persoas
alleas a comunidade escolar do centro, presentarase solicitude a
direccién do centro, que solicitara do Consello Escolar o preceptivo
informe para a sUa posterior tramitacidon 6 Departamento Territorial de
Educaciéon que resolverd o que proceda, logo do informe da Inspeccién
educativa.

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

A utilizacién das instalacidns pola ANPA, asociacion de antigos
alumnos, sindicatos, movementos de renovacion pedagdxica e grupos
de profesores, sé require a solicitude previa 6 director do centro cunha
antelacién minima de tres dias.

As solicitudes presentaranse por escrito e con antelaciéon suficiente
na que o solicitante se responsabilizara do correcto uso do mobiliario e
instalacions e se comprometerda a restaurar ou reparar posibles danos.
O uso das instalacions non alterara o normal desenvolvemento
da actividade docente.
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8 ABSENTISMO, FALTAS DE PUNTUALIDADE E FALTAS DE ASISTENCIA

8.1 Absentismo

m Considérase absentismo a ausencia 6 centro escolar, sen causa
debidamente xustificada, durante un periodo minimo do dez por
cento (10%) do horario lectivo.

8.2 Faltas de puntualidade

m As faltas de puntualidade seran apuntadas polo conserxe e
rexistradas na aplicacion XADE, por parte da xefa de estudos.
Poderan ser consultadas polos titores legais a través da
plataforma ABALAR.

m Considerase falta de puntualidade de 9:10 a 9:15, a partir das
9:15 sera considerada falta de asistencia na primeira sesion e
seguintes.

8.3 Faltas de asistencia

m O profesorado levara un rexistro de faltas do alumnado que
anotara no XADE e se reflectird no boletin de notas e na
plataforma ABALAR.

m Calquera ausencia parcial dunha sesién serd considerada como
falta de asistencia na sesién completa.

m No rexistro de faltas indicarase cales estan xustificadas e cales non.

m As familias deberdn xustificar as faltas de asistencia. Cando as
faltas sexan reiteradas (mais de dous dias 6 mes) o xustificante debera
ser oficial: xustificante médico, documento acreditativo no caso de
deberes inescusables, calquera outro documento que acredite a
circunstancia que xustifigue a ausencia.

m Cando se incremente de xeito significativo o ndmero de
faltas de asistencia a clase do alumnado sen xustificar ou sen
xustificante oficial, o profesorado titor convocara a nai, 6 pai as persoas
titoras legais, a unha reunién seguindo todo o procedemento
especificado nas Instruciéns do 31 de xaneiro de 2014 da Direccién Xeral
de Educacién, Formacién Profesional e Innovacién Educativa polas que se
traslada o protocolo educativo para a Prevencion e o Control do
Absentismo Escolar en Galicia.
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9 PREVENCION E PROCEDEMENTO DAS SITUACIONS DE ACOSO ESCOLAR

» Considérase acoso escolar calquera forma de vexacién ou malos tratos
continuados no tempo, dun alumno por outro ou outros, xa sexa de
caracter verbal, fisico ou psicoléxico, incluido o illamento ou baleiro
social. Terdn a mesma consideracion as condutas realizadas a través de
medios electrénicos, telematicos ou tecnoldxicos.

* As medidas para a prevencién deteccién e tratamento das situacién de
acoso escolar rexeranse polo Protocolo xeral para a prevencion, deteccién e
tratamento do acoso e ciberacoso escolar adaptado &s Leis 39/2015 e 40/2015

10 ADDENDA USO DOS DISPOSITIVOS MOBILES

Tendo en conta a Orde de 4 de xaneiro de 2024 da Conselleria de Cultura, Educacion,
Formacion Profesional e Universidades sobre o uso dos teléfonos mobiles e
dispositivos electronicos nos centros educativos.

1.Establécese a prohibicion de uso de teléfonos mobiles e outros dispositivos
electronicos como mecanismo de comunicacion durante os periodos lectivos e tamén os
periodos non lectivos. En consecuencia, non se permitira durante a xornada escolar o
emprego libre destes dispositivos.

2. Considéranse aos efectos deste protocolo como periodos non lectivos os seguintes:
as entradas e saidas, o tempo de recreo, de comedor escolar e os periodos dedicados ao
desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares.

3.Poderase establecer excepcionalmente normas para a correcta utilizacién dos
dispositivos indicados como ferramenta pedagoxica, supervisada polo profesorado.

4. Exceptuarase desta restricion o emprego proporcionado e razoable dos dispositivos

por cuestions de oportunidade ou necesidade, médicas ou de outra indole, sempre e
cando o motivo estea xustificado da maneira que se considere en cada caso atendidas
as circunstancias, e asi sexa autorizado pola direccion do centro, ou, de non ser isto
posible, polo profesorado.
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