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1 . N O R M A T I V A  D E  R E F E R E N C I A

1 .  A  Le i  de Convivencia e  Part ic ipación do 4/201 1  do 30 de xuño e o
decreto do 8/2015 do 8 de xaneiro  que establecen os derei tos  e
deberes do alumnado e as normas de convivencia dos centros .
2 .  Orde do 2  de marzo de 2021  pola que se regula o  derei to  do
alumnado á obxect iv idade na aval iación e  se establece o
procedemento de reclamación das cual i f icacións obt idas e  das
decis ións de promoción e  obtención do t í tu lo  académico que
corresponda,  en educación infant i l ,  educación pr imar ia ,  educación
secundar ia obr igator ia  e  bacharelato .
3 .  R .D .  132  /2010 ,  do 12  de febrei ro ,  polo  que se establecen os
requis i tos  mínimos dos centros que impartan as ensinanzas de
segundo c ic lo ,  de educación pr imar ia e  de educación secundar ia .
4 .  Po la súa parte ,  o  art igo 31  do Estatuto de autonomía de Gal ic ia
establece a competencia p lena desta comunidade para o normas e
administ ración do ensino en toda a súa extensión ,  n ive is  e  graos ,
modal idades e  especial idades ,  no ámbito das súas competencias ,
sen prexuízo do disposto no art igo 27  da Const i tución e  nas le is
orgánicas que o desenvolven.
5 .  Orde de 23 de xuño de 201 1  pola que se regula a xornada de
trabal lo  do persoal  funcionar io  e  laboral  docentes que imparten as
ensinanzas reguladas na Le i  orgánica 2/2006,  do 3  de maio ,  de
educación (DOG 30-06-201 1) .
6 .  Le i  Orgánica 3/2020,  de 29 de decembro,  por  la  que se modi f ica la
Le i  Orgánica 2/2006,  de 3  de maio de Educación.
7 .  Orde do 8 de setembro de 2021  pola que se desenvolve o Decreto
229/201 1 ,  do 7  de decembro,  polo  que se regula a atención á
divers idade do alumnado dos centros docentes da Comunidade
Autónoma de Gal ic ia  nos que se imparten as ensinanzas establecidas
na Le i  orgánica 2/2006,  do 3  de maio ,  de educación.
8 .  R .D .  984 /  2021 ,  do 16  de novembro,  polo  que se regula a aval iación
e promoción en Educación Pr imar ia ,  as í  como a aval iación ,  a
promoción e  a t i tu lación en Educación Secundar ia Obr igator ia ,  o
Bacharelato e  a Formación Profes ional .
9 .  Orde do 25 de xaneiro  de 2022 pola que se actual iza a normat iva
de aval iación nas ensinanzas de educación pr imar ia ,  de educación
secundar ia obr igator ia  e  de bacharelato no s istema educat ivo de
Gal ic ia .
10 .Decreto 150/2022 do 8 de setembro polo que se establece a
ordenación e  ocurr ículo  de E I  na CCAA de Gal ic ia .
1 1 .Decreto 155/2022 do 15  de setembro polo que se establece
aordenación e  o  curr ículo  en EP  na CCAA de Gal ic ia .
12 .Orde do 26 de maio do 2023 polo que se desenvolve o Decreto
155/2022 do 15  de setembro,  polo  que se establece a ordenación e  o
curr ículode EP na CCAA de Gal ic ia  e  se regula a aval iación nesta
etapa educat iva .
13 .D .  464/1987 do 17  de Decembro.  Xust i f icación de gastos de
funcionamento .
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14 .  RD .  2402/1985 do 18  de Decembro,  modi f icado polo RD. 1 1624/1992
do 29 de Decembro.  Xust i f icación dos gastos de funcionamento e
requis i tos  dasfacturas .
15 .  O .  2  de Xaneiro  de 1998.  Xust i f icación de gastos de funcionamento .
16 .  Le i  8/1987 de 25 de Novembro.  Autonomía da xest ión
económicados centros públ ics  non univers i tar ios .
17 .  D .  10/2007 .  Regulamento e  funcionamento dos comedores
escolares .  -  O .  2 1  de Febrei ro  de 2007 .  Desenvolvemento do Decreto
anter ior .
18 .  Instrucción 6/2017  da secretar ía  xeral  técnica da C.  C .  E .  O .  U ,  do
30 de Maio ,  sobre xest ión do serv izo de t ransporte escolar  no curso
escolar  2017/2018 .
19 .  Decreto 203/1986,  do 12  de xuño,  polo  que se regulan
provis ionalmente determinados aspectos do t ransporte escolar .
20 .  Instrucción 9/2017  da secretar ía  xeral  técnica e  da di rección de
centros e  recursos humanos ,  pola que se establecen recomendacións
sobre a saída dos a lumnos escolar izados nos centros educat ivos
públ icos da comunidade autónoma galega ao remate do horar io
lect ivo e  sobre a recol l ida deles  nas paradas establecidas no
transporte escolar .

2 . E S T R U C T U R A  O R G A N I Z A T I V A  E  F U N C I O N A M E N T O  D O S
D I F E R E N T E S  Ó R G A N O S .

  2 . 1  COMUNIDADE EDUCATIVA.

    2 . 1 . 1 .  Persoal  docente .
-Unha mestrade Educación Infant i l .
-Unha mestrade L ingua Inglesa.
-Unha mestrade Educación F ís ica .
-Un mestrede Educación Musical .
-Unha mestra de Educación Pr imar ia e  unha especial is ta en
Pedagoxía Terapéut ica.
-Unha mestra de ensino re l i x ioso compart ida co CEIP  N icolásdel  R ío  e
CEIP  Francisco López Estrada.
-Unha mestrade AL  compart ida co CEIP  San Ramón.
-Unha or ientadora compart ida co CEIP  Fraga I r ibarne.

     2 . 1 . 1 .  Persoal  non docente .
-Persoal  laboralde cociña:  un of ic ia l  100 cociña dependente
laboralmente da Consel ler ía  de Educación.
-Unha persoa encargada da l impeza,  contratada polo Concel lo  de
Cerdido.
-Tres persoas colaboradoras do comedor  escolar  (que poden ser  ou
non membros do Claustro de Mestres) .
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2 .2 .  ÓRGANOS DE GOBERNO

2 .2 . 1 .Órganos unipersoais  de goberno.

D i r e c t o r a
A cal  cumple as funcións de xefa de estudos e  secretar ia .  Son
competencias da Di rectora do centro :
a)Representar  of ic ia lmente á Administ ración educat iva no centro ,  sen
prexuízo das atr ibucións das demais  autor idades educat ivas .
b)  Ostentará representación do centro .
c)Di r ix i r  e  coordinar  todas as act iv idades do centro ,  cara a
consecución do proxecto educat ivo do centro e  de acordo coas
disposic ións v ixentes ,  sen prexuízo das competencias do Consel lo
Escolar  e  do Claustro de Profesores .
d)  V isar  as  cert i f icacións e  documentos of ic ia is  do centro .
e)Designar  os  xefes  de estudos e  o  secretar io ,  e  propoñer  o  seu
nomeamento e  cesamento (neste centro non ex isten ta les  f iguras) .
Do mesmo xei to ,  des ignar  os  xefes  de departamento ,  os
coordinadores e  os  t i tores ,  de acordo co procedemento establecido
nestas normas.
f)  Executaros acordos dos órganos colex iados no ámbito da súa
competencia .
g)Coordinar  a e laboración do proxecto educat ivo do centro ,  proxecto
curr icular  e  programación xeral  anual ,  de acordo coas di rectr ices e
cr i ter ios  establecidos pola Administ ración educat iva e  polo Consel lo
Escolar ,  e  coas propostas formuladas polo c laustro e  outros órganos
de part ic ipación ,  responsabi l i zándose co equipo di rect ivo da súa
redacción e  velar  pola súa correcta apl icación.
h)  Convocar  e  pres id i r  os  actos académicos ,  o  Consel lo  Escolar ,o
Claustro ,  a  comis ión de coordinación pedagóxica do centro ,  a
comis ión económica do Consel lo  Escolar ,  a  comis ión de convivencia e
cantas outras se const i túan regulamentar iamente ,  podendo delegar
a pres idencia dalgunha destas comis ións noutros membros do
equipo di rect ivo .(no caso deste centro ,  non)
i)Cumpri r  e  facer  cumpri r  as  le is  e  demais  d isposic ións v ixentes .
j )  Exercera xefatura de todo o persoal  adscr i to  ao centro .
k)Favorecer  a convivencia do centro e  impoñer  as correccións que
corresponda,  de acordo coa normat iva v ixente ,  coas normas de
réx ime inter ior  e  cos cr i ter ios  establecidos polo Consel lo  Escolar .
l )Garant i r  o  dere i to  de reunión de profesorado,  a lumnado,  pais  e  nais
de alumnos ou representantes legais  e  persoal  de administ ración e
de serv ic ios ,  de acordo co disposto na lex is lación v ixente .
m)Colaborar  coa inspección educat iva na valoración da función
públ icadocente .
n)  Xest ionar  os  medios humanos e  mater ia is  do centro ,  d inamizando
os dist intos sectores da comunidade educat iva ,  especialmente aos
restantes membros do equipo di rect ivo e  xefes  de departamento ,
canal izando achegas e  intereses e  buscando canles  de comunicación
e colaboración.
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o) Promover  e  impulsar  as  re lacións do centro coas inst i tucións do
seu contorno.
p)Tras ladar l le  ao Xefe Terr i tor ia l  da Consel ler ía  de Cultura ,  Educación
e Ordenación Univers i tar ia  a memoria anual  sobre as act iv idades e
s i tuación xeral  do centro as í  como,  se é  ocaso,  as  propostas de
solución aos problemas ex istentes .
q)   Faci l i tar  a  axei tada coordinación con outros serv ic ios  educat ivos
da zona.
r)  Coordinar  e  fomentar  a part ic ipación dos d ist intos sectores da
comunidade escolar  e  procuraros medios precisos para a máis  ef icaz
execución das súas respect ivas competencias .
s)Proporcionar  a información que l le  sexa requir ida polas autor idades
educat ivas competentes e  colaborar  en todo o re lat ivo ao logro dos
obxect ivos educat ivos do centro .
t)Promover ,  de ser  o  caso,  as  re lacións cos centros de t rabal lo  que
afecten á formación do alumnado e á súa inserc ión profes ional ,  e
as ina-los  convenios de colaboración ,  unha vez  informados polo
Consel lo  Escolar  e  polo Claustro de Profesores ,  entre  o  centro e  os
mencionados centros .
u)Faci l i tar  a  información sobre a v ida do centro aos d ist intos
sectores da comunidade escolar  e  ás  súas organizacións
representat ivas .
v)Autor izar  os  gastos de acordo co orzamento do centro e  ordenar  os
pagamentos e  real i zar  as  contratacións de obras ,  serv ic ios  e
subminist racións de acordo co que regulamentar iamente se
estableza.
w)Propor  o  cese dos restantes membros do equipo di rect ivo ,  as í
como dos xefes  de departamento ,  de acordo co procedemento
establecido nestas normas.
x)Colaborar  coa Administ ración educat iva para un maior  logro dos
obxect ivos do centro ,  as í  como formar parte  dos órganos consul t ivos
da Xefatura Terr i tor ia l  da Consel ler ía  de Educación e  Ordenación
Univers i tar ia  que se establezan.
z)  Favorecer  e  propic iar  a  aval iación internado funcionamento do
centro e  colaborar  coa administ ración educat iva na aval iación
externa que per iodicamente se real ice .

Son competencias propias doutros cargos d i rect ivos asumidos pola
Directora do centro (polo número de unidades do mesmo):
 a)Coordinar  e  ve lar  pola execución das act iv idades de carácter
académico e de or ientación de profesorado e a lumnado,  en re lación
co proxecto educat ivo do centro ,  os  proxectos curr iculares de etapa e
a programación xeral  anual .
b)E laborar ,  en colaboración cos restantes órganos unipersoais ,  os
horar ios  académicos do alumnado e profesorado,  de acordo cos
cr i ter ios  aprobados polo c laustro e  co horar io  xeral  inc lu ído na
programación xeral  anual ,  as í  como velar  polo seu estr i to
cumprimento .
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c)Coordinar  e  or ientar  a  acción dos t i tores ,  coas aportacións ,  se  é  o
caso,  do departamento de or ientación e  de acordo co plan de
or ientación académica e profes ional  e  do plan de acción t i tor ia l .
d)Coordinar  a part ic ipación do profesorado nas act iv idades de
perfeccionamento ,  as í  como plani f icar  e  organizar  as  act iv idades de
formación de profesores real i zadas polo centro .
e)Coordinar  a act iv idade docente do centro ,  con especial  atención
aos procesos de aval iación ,  adaptación curr icular ,  d ivers i f icación
curr icular  e  act iv idades de recuperación ,  reforzo e  ampl iación .
f)Faci l i tar  a  organización do alumnado e impulsar  a  súa part ic ipación
no centro .
g)Establecer  os  mecanismos para corr ix i r  ausencias imprevistas do
profesorado,  atención a a lumnado accidentado ou calquera
eventual idade que incida no normal  funcionamento do centro .
h)  Organizara atención do alumnado nos per íodos de lecer .
i )  Ordenar  o  réx ime administ rat ivo do centro ,  de conformidade coas
directr ices do di rector .
j )Actuar  como secretar io  do Claustro de Mestres  do centro ,  levantar
acta das ses ións e  dar  fe  dos acordos . .
k)    Custodiar  os  l ibros e  arquivos do centro .
l )  Expedir  as  cert i f icacións que sol ic i ten as autor idades e  os
interesados .
m)Real izar ,  coa colaboración dos xefes  de departamento e
coordinadores de c ic lo ,  o  inventar io  xeral  do centro e  mantelo
actual izado.
n)Custodiar  e  d ispoñer  a ut i l i zación dos medios audiovisuais ,
mater ia l  d idáct ico ,  mobi l iar io  ou calquera mater ia l  inventar iable .
o)Coordinar ,  d i r i x i r  e  superv isar  a  act iv idade funcionamento do
persoal  de administ ración e  serv ic ios  adscr i to  ao centro .
p)E laborar  o  anteproxecto de orzamento do centro ,  de acordo coas
directr ices do Consel lo  Escolar  e  o ída a comis ión económica.
q)  Ordenar  o  réx ime económico do centro ,  real i zara contabi l idade e
render  contas ante o  Consel lo  Escolar  e  as  autor idades
correspondentes .
r)  Velar  polo mantemento mater ia l  do centro en todos os  aspectos .
s)Dar  a coñecer  e  d i fundir  a  toda a comunidade educat iva a
información sobre normat iva ,  d isposic ións legais  e  asuntos de
interese xeral  ou profes ional  que se reciban no centro .
t)Pres id i r  a  comis ión económica.

2 .2 .2  Órganos colex iados de goberno.

C o n s e l l o  E s c o l a r
É  o  órgano a t ravés do que part ic ipan na súa xest iónos d ist intos
membrosda comunidade escolar .
Composic ión :
-  A  d i rectora ,  que será a súa pres identa .  
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-Un concel le i ro/a ou representante do concel lo  do termo munic ipal
no que estea s i tuado o centro .
-2  docentes e l i x idos polo c laustro (un deles  actuará como
secretar io/a) .
-2  representantes dos pais ,  nais  ou t i tores  do alumnado
Son competencias do Consel lo  Escolar(supeditadas á normat iva
vixente) :
a)  Aprobar  e  aval iar  os  proxectos e  as normas.
b)Aprobar  e  aval iar  a  P .X .A .  do centro sen prexuízo das competencias
do Claustro de profesorado,  en re lación coa P lani f icación e
organización docente .
c)Coñecer  as  candidaturas á d i rección e  os  proxectos de di rección
presentados polos candidatos .
d)Part ic ipar  na selección do di rector  do centro nos termos que
establece a lex is lación v ixente .
e)  Decidi r  sobre a admis ión de alumnado atendendo ao establecido
na lex is lación v ixente ou disposic ións que a desenvolvan.
f)  Coñecer  a resolución de conf l i tos  d isc ip l inar ios  e  velar  porque se
ateñan á normat iva v ixente .  Cando as medidas disc ip l inar ias
adoptadas pola d i rectora correspondan condutas do alumnado que
perxudiquen gravemente a convivencia do centro ,  o  Consel lo
Escolar ,a  instancia de país/nais  ou t i tores/as ,  poderá rev isar  a
decis ión adoptada e propoñer ,  no seu caso,  as  medidas oportunas .
g)Propoñer  medidas e  in ic iat ivas que favorezan a convivencia no
centro ,  a  igualdade entre  homes e mul leres  e  a resolución pací f ica de
conf l i tos  en todos os  ámbitos da v ida persoal ,  fami l iar  e  socia l .
h)Promover  a conservación e  renovación das instalacións e  equipo
escolar  e  aprobar  a obtención de recursos complementar ios  de
acordo co establecido na lex is lación v ixente .
i )  F ixar  as  d i rectr ices para a colaboración ,  con f ins  educat ivos e
cul turais ,  coas Administ racións locais ,  con outros centros ,  ent idades
e organismos.
j )Anal izar  e  valorar  o  funcionamento xeral  do centro ,  a  evolución do
rendemento escolar  e  os  resul tados das aval iacións internas e
externas nas que part ic ipe o centro .
k)  E laborar  propostas e  informes,  a  in ic iat iva propia ou a pet ic ión da
Administ ración competente ,  sobre o  funcionamento do centro ou
calquera outras que l le  sexan atr ibuídas pola Administ ración
educat iva .  
Comis ións :
No seo do Consel lo  Escolar  ex ist i rá  unha comis ión económica,  unha
comis ión de bib l ioteca e unha comis ión de convivencia .  Asemade,  no
seo do Consel lo  Escolar  const i tu i rase un Observator io  da Convivencia
Escolar  de acordo co establecido no Decreto 85/2007 e  coas funcións
que esta normat iva establece.
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C l a u s t r o  d e  m e s t r e s  e  m e s t r a s .
É  o  órgano propio de part ic ipación destes no goberno do centro que
ten a responsabi l idade de plani f icar ,  coordinar ,  decid i r  e ,  se  é  o  caso,
informarsobre todos os  aspectos docentes del .  
Composic ión :
Estará integrado pola total idade do profesorado que preste serv izos
nel  e  será pres id ido pola d i rectora .
Competencias :  
As  competencias do Claustro estarán supeditadas á normat iva
vixente :
a)Formular  ao equipo di rect ivo e  ao Consel lo  Escolar  propostas para
a e laboración dos proxectos de centro e  da programación xeral
anual .
b)    Aprobar  e  aval iar  a  concreción do curr ículo  e  todos os  aspectos
educat ivos dos proxectos e  da programación xeral  anual .
c)F ixar  os  cr i ter ios  referentes á or ientación ,  t i tor ía ,  aval iación e
recuperación dos a lumnos.
d)   Promover  in ic iat ivas no ámbito da exper imentación e  da
invest igación pedagóxica e  na formación do profesorado do centro .
e)E l i x i r  aos seus representantes no Consel lo  Escolar  do centro e
part ic ipar  na selección da di rectora nos termos establecidos pola
lex is lación v ixente .
f)Coñecer  as  candidaturas á d i rección e  os  proxectos de di rección
presentados polos candidatos .
g)Anal izar  e  valorar  o  funcionamento xeral  do centro ,  a  evolución do
rendemento escolar  e  os  resul tados das aval iacións internas e
externas nas que part ic ipe o centro .
h) Informar das normas de organización e  funcionamento do centro .
i )Coñecer  a resolución de conf l i tos  d isc ip l inar ios  e  a imposic ión de
sancións e  velar  porque estas se ateñan á normat iva v ixente .
j )  Propoñer  medidas e  in ic iat ivas que favorezan a convivencia do
centro .
k)Calquera outra que l le  sexa atr ibuída pola Administ ración
educat iva ou polas respect ivas normas de organización e
funcionamento .
A as istencia dos mestres  e  mestras ás ses ións do c laustro será
obr igator ia .  A  ausencia deberá ser  xust i f icada debidamente diante
da Di rectora e  será computada segundo a norma que regula as
fal tas .
Normas das reunións dos órganos colex iados :
Reuniranse como mínimo unha vez  ó  t r imestre  e  sempre que sexa
necesar io  a xu ízo da di rectora ou ,  polo  menos ,  dun terzo dos seus
membros .  A  convocator ia  das reunións dos órganos colex iados ,  será
acordada e not i f icada cunha antelación mínima de t res  d ías naturais .
Porén ,  as  convocator ias  extraordinar ias ,  terán unha antelación
mínima de 24 horas ou ,  as  de carácter  urxente ,  poderán facerse o
mesmo día .  A  orde do día será redactada pola d i rectora contando
coas pet ic ións dos demais  membros que terán a opción de engadir
a lgún punto máis  se as í  o  est iman oportuno.  
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Así ,  calquera representante do órgano colex iado pode engadir  a lgún
punto ,  sempre que o comunique cun mínimo de 24 horas de
antelación ,  co f in  de que poda ser  comunicado aos demais  membros
coa suf ic iente antelación (a excepción de aquelas reunións de
carácter  urxente) .
As  votacións ,  como norma xeral ,  se  real i zarán en voz  a l ta ,  mais
calquera integrante poderá sol ic i tar  que esta se real ice en segredo.
Nesta l iña ,  aprobarase co aval  da maior ía  absoluta ,  a índa que se is to
non fose posib le ,  levarase a cabo unha segunda votación na que será
suf ic iente a maior ía  s imple .  Neste caso,  procederase a emit i r  o  voto
nunha furna e ,  poster iormente ,  a  persoa que exerza a secretar ía  do
órgano colex iado procederá a dar  lectura e  conteo dos votos ,  que se
farán constar  en acta .
Levantarase acta de todas as reunións dos órganos colex iados ,  na
que se ref lect i rá  a orde do día e  os  acordos tomados.  Tamén poderá
constar  en acta algún aspecto que se considere re levante .
Os membros dos órganos colex iados ,  e  especialmente o profesorado,
terá a obr iga de as ist i r  as  reunións dos mesmos (agás causa
xust i f icada debidamente da ausenza ao centro) .
Os membros dos órganos colex iados teñen deber  de s ix i lo ,  polo  tanto
non poden comunicar  as  informacións que se d i r iman no seno das
reunións ,  salvo que se expl ic i te  que di ta información é  para ser
t ransmit ida (ta les  como excurs ións ,  etc .) .  O deber  de s ix i lo  cobra
especial  re levancia cando se t raten temas que atañen á convivencia
do centro ,  a  información de menores ou a datos especialmente
suscept ib les  de ser  revelados (datos médicos ,  etc .) .

2 .3 .ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE .
2 .3 . 1 .Comis ión de Coordinación Pedagóxica.
Reunirase ,  como mínimo unha vez  ao t r imestre ,  puidendo ser
convocadas antes en función das necesidades do centro .
As í ,  ta l  e  como f igura a PXA o Claustro de Mestres  e  Mestras asume as
funcións da CCP,  que son as seguintes :
a)E levar  propostas ao Claustro de Mestres  co f in  de establecer  os
cr i ter ios  para e laboración dos proxectos curr iculares .
b)  Velar  para que a e laboración das concrecións curr iculares de
etapa nos que se inc lu i rá o  p lan de or ientación académica e
profes ional  e  o  p lan de acción t i tor ia l  se  real ice conforme ós cr i ter ios
establecidos en c laustro .
c)Asegurar  a  coherencia entre  o  proxecto educat ivo do centro ,  os
proxectos curr iculares de etapa e a programación xeral  anual .
d)Establecer  as  d i rectr ices xerais  para a e laboración das
programacións d idáct icas ,  do plan de acción t i tor ia l ,  as í  como das
adaptacións curr iculares .
e)  Propor  no Claustro de Mestres  os  concrecións curr iculares para a
súa aprobación.
f)  Velar  polo cumprimento e  poster ior  aval iación das concrecións
curr iculares de etapa.
g)Propor  no Claustro de Mestres  a p lani f icación xeral  das ses ións de
aval iación e  cual i f icación.

11



2 .3 .2 .  Departamento de Or ientación.

A f recuencia das reunións será dun mínimo de dúas ao mes,  a  f in  de
tratar  os  p lans de intervención do alumnado con necesidades
especí f icas de apoio educat ivo e  aquelas accións que teñan por
competencia o  fomento da inclus ión do centro ,  a  mel lora da
convivencia e  a cal idade educat iva .
Funcións :
a)Valorar  as  necesidades educat ivas ,  no ámbito da or ientación ,  dos
alumnos do seu contorno e deseñar ,  desenvolver  e  aval iar  programas
especí f icos de intervención.
b)E laborar ,  de acordo coas di rectr ices establecidas polas comis ións
de coordinación pedagóxica ,  as  propostas do plan de or ientación
académica e profes ional ,  e  do plan de acción t i tor ia l  dos centros ,  as í
como coordinar  ao profesorado e ofrecer l le  soporte técnico para o
desenvolvemento destes p lans .
c)Part ic ipar  na e laboración dos proxectos educat ivo e  concreción
curr icular  do centro ,  inc id indo nos cr i ter ios  de carácter  organizat ivo
e pedagóxico para a atención ao alumnado con necesidades
educat ivas especiais  e  nos pr incip ios  de aval iación format iva ,  e ,
cando cumpra,  na adecuación dos cr i ter ios  de promoción.
d)Deseñar  accións encamiñadas á atención temperá e á prevención
de di f icul tades ou problemas de desenvolvemento ou de aprendizaxe
der ivadas tanto de condic ións desfavorables  como de al tas
capacidades que presenten do alumnado.
e)  Part ic ipar  na aval iación ps icopedagóxica e  no deseño e
desenvolvemento de medidas de atención á d ivers idade.
f)Faci l i tar l le  ó  a lumnado o apoio e  o  asesoramento necesar ios  para
enfrontar  os  momentos escolares máis  decis ivos ou de maior
di f icul tade,  como o ingreso no centro ,  o  cambio de c ic lo  ou etapa.
g) Impulsar  a  part ic ipación do profesorado en programas de
invest igación e  innovación educat iva nos ámbitos re lat ivos a hábitos
de t rabal lo  inte lectual ,  programas de ensinar  a pensar ,  habi l idades
sociais ,  técnicas de dinámica de grupos e  calquera outro re lacionado
co seu ámbito de actuación.
h)Promover  a cooperación entre  o  centro e  as fami l ias ,  impl icándoas
no proceso educat ivo dos seus f i l los/as .
i )  Asesorar  á  comis ión de coordinación pedagóxica nos aspectos
psicopedagóxicos da concreción curr icular .
j )  Aqueloutras que a Administ ración educat iva l le  puidese
encomendar  no ámbito das súas funcións .

2 .3 .3 .  Equipo de dinamización da L ingua Galega.
 
Forma parte todo o Claustro de Mestres ,  reuniranse como mínimo
unha vez  por  t r imeste ou cando a organización dalgunha act iv idade
concreta o precise .  A  d i rectora do centro é  a persoa responsable do
mesmo.
Funcións :
a)  Colaborar  na e laboración da PSC (Proxecto Socio l ingüíst ico de
Centro)e do PLC (Proxecto Lector  de Centro) .
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b)Presentar  propostas para a f i xación dos obxect ivos de normal ización
l ingüíst ica que se inc lu i rán no proxecto educat ivo de centro .
c)Propor  medidas para potenciar  o  uso da l ingua galega nas
act iv idades do centro .
d)Propor  un plan especí f ico para potenciar  a  presencia da real idade
galega,  cul tura ,  h istor ia ,  xeograf ía ,  economía,  etnograf ía ,  l ingua,
l i teratura ,  arte ,  fo lc lore ,  etc .  no ensino .
e)E laborar  e  d inamizar  un plan anual  de act iv idades tendentes á
consecución dos obxect ivos anter iores .
f)  Presentar  para a súa aprobación no Consel lo  Escolar  o  orzamento de
invest imento dos recursos económicos d ispoñibles  para estes f ins .
g)Aqueloutras funcións que a Consel ler ía  de Cultura ,  Educación ,
Formación Profes ional  e  Univers idades establece na súa normat iva
especí f ica .

2 .3 .4 .  Equipo de Act iv idades Complementar ias  e  Ext raescolares .

Está integrado por  todo Claustro de Mestres ,  dentro do cal  ex iste  un
coordinador .  Reunirase como mínimo unha vez  por  t r imestre  ou cando a
organización dunha act iv idade concreta o requira .
Asact iv idades complementar ias  e  extraescolares que se desenvolvan
serán e l ix idas polo Claustro de Mestres  en función das necesidades do
centro .  Ademais ,aquelas act iv idades real i zadas fóra da local idade onde
está s i tuadoo centro precisarase o seguinte :
-Aprobación do Consel lo  Escolar .
-Autor ización escr i tadas fami l ias  (AnexoI I ) .
Terán carácter  de complementar ias  aquelas act iv idades didáct icas que
se real i zan co alumnado en horar io  lect ivo e  que,  formando parte  da
programación,  teñen carácter  d i ferenciado polo momento ,  espazo ou
recursos que ut i l i zan .  As í  cabe considerar  as  v is i tas ,  t rabal los  de campo,
v iaxes de estudio ,  conmemoracións e  outras semel lantes .  Terán
carácterde extraescolares aquelasque,  sendo organizadas polo centro e
f igurando na programación xeralanual ,  aprobado polo Consel lo
Escolar ,se  real i zan fóra de horar io  lect ivo e  nas que a part ic ipación é
voluntar ia .
Asact iv idades extraescolares teñen un caráctervoluntar io  para o
profesorado,  do mesmo xei to ,  tanto act iv ivdades complementar ias  como
extraescolares serán e l ix idas polo Claustro e  Consel loEscolar  e
aprobadaspor  a lgún dos dous órganosde goberno ou por  ambos
(segundo corresponda) .

2 .3 .5 .  Equipo de B ib l ioteca.

Agrupará a todo o c laustro de mestres ,  des ignando por  parte  da
dirección do centro ,  a  unha persoa encargada da coordinación da
mesma.  As í ,  esta se lección real i zarase preferentemente entre  todos
aqueles  profesores con formación nos aspectos re lacionados coa
xest ión e  organización da bib l ioteca escolar  e  que teñan dispoñibi l idade
horar ia  para dedicalaaos t rabal los  re lacionados coa mesma,  ou entre
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o profesorado que se considere máis  axei tado para ocuparse das
labores que supón levar  unha bib l ioteca escolar .   Este  equipo reunirase
mensualmente en horar io  de mediodía para plani f icar  as  act iv idades de
xest ión e  organización e  tamén todas aquelas re lacionadas coa
animación á lectura .  Obviamente ,  neste centro ao ser  un centro con
menos de seis  unidades ,  unha persoa soa será a coordinadora ,
encargada de formar ó  resto do profesorado en tarefas como recol l ida ,
colocación ,  apl icación Koha,  emprést i tos . . .e  como se mencionou
anter iormente todo o c laustro dederá colaborar  nestas tarefas ,  non só a
persoa encargada.

2 .3 .6 .  Equipo de fomento das T IC .

Está formado por  todo o profesorado do centro e  coordinado por  unha
mestra nomeando a un coordinador  para ta l  efecto .  Reunirase como
mínimo unha vez  por  t r imestre  ou cando a organización dunha
act iv idade concreta o requira .  Estará e l i x ido pola d i rección do centro ,  en
función das necesidades e  da mel lora e  bo funcionamento do centro .

2 .3 .7 .  Equipo de convivencia .

Está formado por  todo o profesorado do centro .  Reunirase sempre que
sexa preciso para plani f icar  unha act iv idade ou resolver  a lgún conf l i to  e
como mínimo unha vez  ao t r imestre  despoisde cada aval iación para
real i zarun informe da s i tuación da convivencia no centro .  Estará e l i x ido
pola d i rección do centro ,  en función das necesidades e  da mel lora e  bo
funcionamento do centro .

2 .4 .ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN,  REPRESENTACIÓN E  COLABORACIÓN
SOCIAL .
2 .4 . 1 .  Órganos de representación e  part ic ipación dos pais/nais/t i tores
legais .  (Anpas)

Actualmente contamos no centro coa ANPA “Os Carr ís” ,  que acostuma a
ofertar  numerosas act iv idades para o a lumnado do noso centro ,  as í
como un amplo programa de act iv idades extraescolares e
complementar ias .  
O equipo di rect ivo da ANPA ten deber  de s ix i lo  sobre das informacións
que obteñan do alumnado e as súas fami l ias ,  der ivada dos seus cargos
(tales  como alumnado vulnerable ,  problemas de convivencia ,  etc .) .  
O deber  de s ix i lo  cobra especial  re levancia cando se t raten temas que
atañen á convivencia do centro ,  a  información de menores ou a datos
especialmente suscept ib les  de ser  revelados (datos médicos ,  etc .) .
Funcións da ANPA:
a)  Colaborar  co centro no seu funcionamento e  act iv idades educat ivas ,
de forma respectuosa e axei tada á súa labor .
b)   Presentar  propostas para act iv idades extraescolares e
complementar ias  acordes co ProxectoEducat ivo do Centroe á lex is lación
vixente ,  que serán valoradas en Consel lo  Escolar .
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c)Propor  medidas que mel loren a convivencia no centro ,  respectando a
lex is lación v ixente .
d)Velar  polo correcto funcionamento e  adecuación lex is lat iva das
act iv idades extraescolares e  complementar ias  propostas por  este
organismo.
e)  As ist i r  a  pais/nais/t i tores  legais  no referente á temas educat ivos e
escolares .
f)Representar  ás  fami l ias  asociadasno Consel lo  Escolar .
g)Xest ionar  e  coordinar  proxectos que poidan recib i r  subvencións ,
asegurando que os recursos sexan ut i l i zados de maneira efect iva e
benef ic iosa para a comunidade educat iva .

2 .4 .2 .  Órganos de colaboración socia l .

C o n c e l l o  d e  C e r d i d o .

O Concel lo  de Cerdido procurará ,  na medida do posib le  e  nos termos
xur íd icos que l le  corresponden,  ter  unha comunicación f lu ida co centro
escolar ,  no referente ao funcionamento de di to  centro .
Funcións :
-Programar act iv idades cul turais  para o centro ,  acordes co Proxecto
Educat ivo do mesmo e coa lex is lación v ixente .
-Abr i r  as  portas do centro ao in ic io  da xornada e recib i r  ao alumnado
que se incorpora ás c lases .
-Real izar  as  labores de l impeza,  mantemento ,  segur idade e
conservación do mesmo,  nos termos que est ipulan os acordos
lex is lat ivos v ixentes .
-Part ic ipar  no Consel lo  Escolar .
O persoal  do concel lo  ten deber  de s ix i lo  sobre das informacións que
obteñan do alumnado e as súas fami l ias ,  der ivada da súa act iv idade e
re lación co centro educat ivo (ta les  como alumnado vulnerable ,
problemas de convivencia ,  etc .) .  O deber  de s ix i lo  cobra especial
re levancia cando se t raten temas que atañen á convivencia do centro ,  a
información de menores ou a datos especialmente suscept ib les  de ser
revelados (datos médicos ,  etc .) .

2 .5 .  ORGANIZACIÓN PRÁCTICA DA PARTICIPACIÓN DE TODOS OS
MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA.

2 .5 . 1 .  Canles  de part ic ipación dos d ist intos sectores da comunidade
educat iva .

A part ic ipación dos d ist intos membros que compoñen a comunidade
educat iva na organización do centro levarase a cabo por  medio de:

-  Claustro de profesores/as .
-  Consel lo  escolar .
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2 .5 .2 .Canles  de propostas ao Consel lo  Escolar .

As  canles  de propostas para valorar  en Consel lo  Escolar  son o correo
electrónico (ceip .barqueira@edu.xunta .gal)  as í  como a t ravés das
representantes das fami l ias ,  da ANPA e do Concel lo  de Cerdido.  
Todas as propostas requer i rán de ident i f icación e  se real i zarán por
escr i to  ut i l i zando o modelo establecido no Anexo V .

2 .5 .3 .Canles  de atención á pais/nais/t i tores  legais  no seguimento dos
seus f i l los/as .

T i tor ías  que terán lugar  todos os  luns de 17 :30a 18 :30 ,  a índa que este
horar io  poderá adaptarse en función das necesidades persoais  e  do
momento ,  a  cr i ter io  do persoal  docente que ten que atender  á t i tor ía ,
xa que non ten a obr iga de atender  fóra do horar io  anter iormente
establecido.

    Como norma xeral ,  en toda t i tor ía  se levantará acta (Anexo VI) .
Levantarase acta sempre que se t rate dunha t i tor ía  conf l i t iva (este t ipo
de t i tor ía  non ten porqué seguir  o  modelo do Anexo VI) ,  ademais ,  o
docente que real ice a c i tada t i tor ía ,  pode sol ic i tar  estar  acompañado
por  un ou máis  compañeiros  ou compañeiras (membros do persoal  do
centro ,  docente ou non docente) ,  se  as í  o  considera necesar io .

Todos aqueles  de uso ordinar io ,  como a axenda dos nenos/as ,  notas
informat ivas ,  abalar  móbi l ,  chamadas te lefónicas ,  etc .
Preferentemente se ut i l i zará abalar  móbi l  ou o correo e lectrónico
corporat ivo ,  para que quede constancia de di ta comunicación.  O
profesorado responderá preferentemente a t ravés destas canles
electrónicas .

Non se deberán ut i l i zar  apl icacións de mensaxer ía  instantánea non
corporat ivas (whatsapp ou s imi lar)  para a comunicación de información
do alumnado.
O profesorado non deberá crear  grupos con apl icaciónS de mensaxer ía
instantánea para que sexan membros os  pais/nais  ou u t i tores/as legais
do alumnado ou alumnado da súa c lase porque as comunicacións entre
profesorado e os  pais ,  nais  ou t i tores/as do alumnado e a lumnado
deben levarse a cabo a t ravés dos medios postos pola administ ración
educat iva .
Salvo s i tuacións excepcionais ,  o  profesorado non pode gravar  imaxes do
alumnado e d i fundi las  a t ravés de apl icacións de mensaxer ía
instantánea entre  pais  e  nais  como parte do exerc ic io  da función
educat iva .
O profesorado non ten a obr iga de contestar  ás  mensaxes recib idas
(pr incipalmente a t ravés de Abalar  Móbi l  ou correo e lectrónico)  de
maneira inmediata n in  fóra do seu horar io  lect ivo .

Os d i ferentes protocolos establecidos pola Xunta ,  facendo especial
referencia ao Protocolo de prevención e  contro l  de absent ismo
escolar .
Bolet íns  t r imestrais  de aval iación ,  que se entregarán a t ravés de
abalar ,  sa lvo que algunha fami l ia  so l ic i te  expl íc i tamente a impresión
do mesmo.  Esta sol ic i tude deberá facerse por  escr i to ,  sendo vál ida a
opción de comunicalo a t ravés de Abalar  Móbi l  ou correo corporat ivo .
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3 .  O R G A N I Z A C I Ó N  E  F U N C I O N A M E N T O  D O  C E N T R O .  
3. 1 .  ORGANIZACIÓN DE ENTRADAS E  SAÍDAS.

   -En ses ión normal  as  horas de entrada serán entre  as 09 :45 e  as 10 :00
horas da mañá,  non permit indo a entrada de nenos/nenas antes da hora
sinalada (agás que ex ista o  Serv izo de Madrugadores ,  en cuio  caso a
responsabi l idade sobre os  nenos e  nenas e  as instalacións antes desta
hora é  da persoa que exerza as labores de coidado e atención deste
serv izo) .
   -Os/as a lumnos/as accederán ao pat io  do colex io  por  unha única
porta ,  tanto os  t ransportados polas súas fami l ias ,  como os que os fan
uso do serv izo de Transporte Escolar .  Nesta l iña ,  e  excepto casos
excepcionais ,  non se permit i rá  a entrada de n ingún pai/nai/t i tor/a legal
cos seus f i l los/as .
   -Para acceder  ás aulas teranse en conta as seguintes instrucións :
Como norma xeral  o  a lumnado accederá ao edi f ic io  a t ravés da porta do
pat io  inter ior  e ,  excepto casos excepcionais  autor izados expresamente
pola Di rección do Centro ou algún membro do Claustro de Mestres ,  non
poderán permanecer  con e les  as súas fami l ias  dentro do recinto
escolar .
   -Se os  pais/nais/t i tores  legais  precisaran entrar  por  a lgún mot ivo ,
deberán comunicalo aos mestres  de garda que darán permiso ,  ou non,
según sexa convinte .
   -O alumnado i rá  d i rectamente ás súas aulas .  O profesorado de garda
estará nas aulas ou nos corredores ,  ve lando pola segur idade do
alumnado que chega ao centro .
   -Nos momentos de baixada ao autobús por  parte  do alumnado,  o
persoal  do Concel lo  encargado de abr i r  a  porta será o encargado de
vix iar  que o a lumnado entra no centro escolar .
   -O persoal  que exerce as funcións de acompañante do autobús será o
encargado de velar  porque todo o a lumnado baixe do mesmo e se d i r ixa
á porta do colex io .  Nos momentos de subida ao autobús ,  o  profesorado
que está de garda e os  colaboradores de comedor ,  serán os encargados
de v ix iar  que o a lumnado suba aos autobuses ,  sendo función do persoal
que exerce as funcións de acompañante ,  os  encargados de velar  porque
cada neno e nena entre  no autobús que l le  corresponde.  O profesorado
de garda encargarase de entregalos ás coidadoras respect ivas á saída
do centro .
   -Os nenos/as que non sexan usuar ios  do t ransporte escolar ,  deberán
ser  recol l idos polos  t i tores  legais  ou en quen deleguen of ic ia lmente .
   -A part i r  das 09 :45 os  d i ferentes mestres/as que impartan c lase na
aula correspondente serán os responsables do alumnado durante a
pr imeira ses ión .  O a lumnado permanecerá no centro ata as 15 :00 ,  agás
aqueles nenos/as que fagan uso do comedor  escolar ,  que poderán saí r
a part i r  das 15 :45 ata un máximo das 16 :30 .
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   -O alumnado usuar io  de Transporte Escolar ,  sa lvo que se comunique
por  unha canle of ic ia l  por  parte  da fami l ia  (ou esté presente á hora de
saída) ,  terá que volver  no autobús .  No caso de que se comunique
of ic ia lmente que se vai  recol ler  e  non est iveran esperando no momento
de saí r ,  o  a lumnado i rá  no autobús .
   -No caso de que non se recol la  a a lgún neno ou nena ás 16 :30 (non
usuar io  de Transporte Escolar)  procederase a chamar aos te léfonos dos
proxeni tores ,  que deberán acudir  a  polo neno ou nena.  Se non
contestasen,  vo lverase a intentar  cada dez  minutos .  Unha vez
transcorr ida unha hora sen ser  capaces de contactar  coa fami l ia ,
procederase a chamar á Garda Civ i l  para acompañar  ao neno ou nena á
súa casa.  En caso de non haber  n inguén na casa,  o  a lumnado quedará
custodiado pola Garda Civ i l  no cuarte l  dos mesmos.  Se o  fe i to  non ten
xust i f icación ou sucede dúas veces ou máis ,  procederase a tomar as
medidas oportunas .  En todo caso levantarase acta do suceso.
   -Os nenos/as que sexan recol l idos antes de f inal i zar  o  horar io
normaldo centro ( 15 :00) ,  os  pais/nais/t i tores  legais  deben cumprimentar
un escr i to  of ic ia l  de recol l ida do alumno/a,  xust i f icando debidamente o
mot ivo (Anexo VI I ) .  Salvo causa debidamente xust i f icada,  non se poderá
saír  antes de forma habitual  (por  exemplo ,  saí r  os  luns ás 14 : 10) ,  nese
caso,  as  fa l tas  consideraranse “non xust i f icadas”  e  tomaranse as
medidas que se consideren oportunas .
   -A puntual idade do centro será considerada como algo pr ior i tar io  no
in ic io  da convivencia d iar ia .  As í ,  cando un alumno/a se retrase na súa
entrada máis  de 15  minutos ,  deberase cubr i r  un papel  xust i f icado de di ta
impuntual idade (Anexo VI I I ) .  Cando as ausencias de puntual idade sexan
rei teradas e  cont inuas ,  a  marxe de tempo para cubr i r  o  xust i f icante será
de c inco minutos .  De haber  a lgún alumno/a que chegara tarde un
máximo de c inco veces ao mes,  deberá esperar  ao cambio de c lase
para entrar  na aula ,  as í  como xust i f icar  por  escr i to  novamente as
posib les  causas do retraso.  De non cesar  esta s i tuación ,  levaranse a
cabo as medidas establecidas no Protocolo de Absent ismo edi tado pola
Xunta de Gal ic ia ;  e  no caso da etapa de Educación Infant i l ,  deberá
xust i f icar  debidamente esa fa l ta de puntual idade ou se considerará a
fal ta como “non xust i f icada” .  
   -En calquera caso,  as  fami l ias  non poderán acceder  ás aulas ,  xa que
terán que agardar  ao profesorado de garda,  o  cal  se encargará de levar
o neno/a á aula correspondente e  de dar l le  o  papel  de xust i f icación da
fal ta de puntual idade.  Do mesmo xei to ,  deberá agardar  a que os
mestres/as de garda l les  entreguen ó neno/a en caso de que se vaia
antes de rematar  a xornada escolar .
   -Será o profesorado de garda,  o  responsable de que as portas de
entrada e saída ó centro queden pechadas e  a a larma conectada,  as í
como os ordenadores ,  fotocopiadora e  demais  aparel los  debidamente
apagados.
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3.2  NORMAS XERAIS  DO CENTRO.
3.2 . 1 .Normas xerais  do uso das instalacións .

 -Ao pr incip io  de cada curso escolar  farase un informe no que se faga
constar  cales  son as def ic iencias de cada aula e  as necesidades da
mesma,  que se fará constar  a  quen proceda para a súa subsanación.
 -O t i tor  ou t i tora fará o seguimento do mesmo ao longo do curso ,  dando
parte á Di rección do centro se o  problema pers iste .
 -Prohíbese o uso de te léfonos móbi les  e  outros d isposi t ivos e lectrónicos
como mecanismo de comunicación durante os  per íodos lect ivos por
parte do alumnado.  O profesorado poderá autor izar  temporalmente o
uso dos d isposi t ivos de te lefonía móbi l  ou d isposi t ivo e lectrónico como
ferramenta pedagóxica ou de comunicación.  No caso de alumnos ou
alumnas que ut i l icen o te léfono móbi l  sen autor ización poderase
sol ic i tar  a  súa entrega voluntar ia ,  coa devolución ao rematar  o  per íodo
lect ivo .  Se o  suxei to  se nega á entrega do te léfono,  comunicarase á
dirección do centro para poñer  en coñecemento do pai/nai/t i tor  legal
do alumno/a esta s i tuación.  
En n ingún caso o profesorado manipulará o te léfono móbi l ,  n in  accederá
ao cont ido .  En todo caso seguirase o Protocolo para o uso de
disposi t ivos móbi les  edi tado pola Xunta de Gal ic ia .
 -Ao rematar  as  act iv idades lect ivas ,  as  aulas deben quedar  recol l idas .
 As  mesas ,  cadeiras ,  paredes ,  portas ,  etc .  non son superf ic ies  aptas para
escr ib i r ,  p intar  ou malt ratar .
 -No t ransporte escolar  e  en todo o recinto do centro ,  coidaremos de
non t i rar  desperdic ios ,  papeis ,  cascas de pipas ou outros f ro i tos  secos ,
etc .  para manter  a  l impeza dos mesmos.
 -A reparación e/ou reposic ión de calquera dano ocasionado de xe i to
intencionado ou por  un mal  uso das instalacións ,  correrá por  conta dos
t i tores  legais  do alumnado que cometese ta l  acto .
 -Terase especial  coidado en manter  l impos os serv izos  h ix iénicos .
Queda totalmente prohibido golpear  as portas ou escr ib i r  nelas ,  t i rar
papeis ,  t i rar  aos sani tar ios  obxectos que poidan atascalos ,  xogar  coa
auga,  é  d ic i r ,  calquera acto que vaia en contra da ut i l i zación normal  dos
mesmos.  Durante o  per íodo dos recreos os  a lumnos só ut i l i zarán os
baños que están no pat io  (agás o a lumnado de E I ,  que poderá ut i l i zar  os
propios desta etapa) .  Os profesores de garda contro larán di to  acceso.
 -Os pais/nais/t i tores  legais  non poden entrar  n in  permanecer  nas
instalacións do centro escolar ,  agás causa xust i f icada e/ou autor izada
pola Di rección do Centro/Claustro de Mestres(tales  como as funcións de
comedor  escolar ,  acceso para levar  a cabo unha t i tor ía ,  act iv idades
complementar ias ,  etc .) .
 -Non se poderán t raer  xoguetes de casa agás autor ización expresa do
t i tor  ou t i tora ,  para uso didáct ico .
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3.2 .2 .  Normas nas aulas .
 -Manterase a l impeza da aula sen t i rar  nada ó chan.
 -Abr i ranse ,  se  fose necesar io ,  e  pecharanse as f iestras e  pers ianas con
precaución.  
 -O profesorado será di l i xente nos intercambios de c lase para un bo
mantemento da disc ip l ina escolar  (chegar  con puntual idade aos
intercambios ,  v ix iar  a  convivencia nos corredores…) .
 -O profesorado especial is ta será o encargado de recol ler  ao grupo–
clase ao in ic io  da ses ión .  Igualmente ,  será este mesmo profesorado
especial is ta o  que,  ao remate do horar io  lect ivo ,  entregará ao profesor
t i tor/a o a lumnado para favorecer  a puntual idade e ef icacia .
-  Os intercambios de c lase que supoñen cambio de aula ,  real i zaranse en
respetable orde e  s i lencio ,  coa superv is ión do mestre/a acompañante .
 -Respectarase o mobi l iar io ,  mater ia l  e  equipamento da aula .
 -Manterase a debida compostura e  atención para faci l i tar  a  labor  do
centro .   
 -Ut i l i zarase ,  axei tadamente ,  o  mater ia l  da c lase (pizarra d ix i ta l ,
l ibros . . . ) .
 -Respectarase o exerc ic io  do derei to  ó  estudio e  aprendizaxe dos
seus/súas compañeiros/as .
 -Respectarase as quendas de intervención.
 -Ev i tarase cast igar  os  nenos/as fóra da aula sen v ix i lancia ,  e  se se fa i ,
sempre coa porta aberta .
 -Durante as c lases e  segundo as idades dos nenos/as ,  i ranse reducindo
gradualmente as saídas ós  serv izos ,  procurando que estas se real icen
durante o  intercambio das c lases .
 -O alumnado absterase de se asomar polas f iestras ,  as í  como de t i rar
papeis  ou calquera t ipo de obxecto a t ravés delas .
 -O alumnado respectará ,  en todo caso,  a  autor idade docente .
Durante o  t ranscurso das c lases ,  o  a lumnado deberá real i zar  as  tarefas
de aprendizaxe que l le  encomenda o profesorado nun tempo acorde coa
natureza da tarefa encomendada.

3 .2 .3 .Normas nos corredores .

-Colocarse na f i la  correspondente deixando sempre o centro do
corredor  l ibre .  Respectaranse sempre as indicacións dos mestres  de
garda.
-Non empuxarán aos compañeiros  e  compañeiras
-Camiñar  con orde e  non correr  polos  corredores n in  escale i ras .
-Os intercambios de c lase que supoñen cambio de aula ,  real i zaranse en
orde e s i lencio ,  coa superv is ión do mestre/a acompañante .
-Non saí r  ao corredor  nos cambios de c lase ,  salvo co permiso expreso
do mestre .
-Polas escale i ras ,  as  mochi las  que dispoñen de rodas levaranse
colgadas ós ombrei ros ,  non na man.
-Está prohibido entrar  noutras aulas ou espazos comúns sen
autor ización docente e  está prohibido manipular  o  mater ia l  do centro
sen autor ización docente .
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3.2 .4 .Normas nos tempos de lecer  ( recreos) .

-A f ranxa horar io  do recreo é  de 12 :30 a 13 :00 ,  tanto para E .  Pr imar ia
como E . Infant i l .  
-No caso de choiva ,  temporal  ou c l imatolox ía  adversa ,  os  nenos/as
estarán no pat io  cuberto ,  podendo usar ,  sempre que as í  o  determine o
profesorado de garda,  a  b ib l ioteca ou o pavi l lón munic ipal .
-Non se poderán t raer  xoguetes da casa,  a  non ser  que teñan permiso
das t i toras para ensinar  ou xogar  na aula ,  pero nunca se poderán sacar
ao pat io .  
-No pat io  cuberto está prohibido o uso de pelotas e  b ic ic letas (por  parte
do alumnado de Ed .  Pr imar ia) ,  sa lvo cando sexa unha act iv idade
aprobada e superv isada por  un docente(tales  como nas c lases de EF ,  ou
en c i rcunstancias que non supoñan un r isco para os máis  pequenos) .
-As portas do recinto escolar  estarán pechadas durante o  horar io
lect ivo ,  e  especialmente durante o  recreo ,  de xe i to  que n ingún alumno/a
poida saí r  do recinto durante estes momentos .
-O alumnado ten que respectar  aos compañeiros/as cando estean
xogando.
-Coidar  sempre o mater ia l  deport ivo avisando de calquera deter ioro ao
profesorado.   Non t i rar  pedras n in  outros obxectos que poidan mancar
aos demais .
-O docente de garda de recreo avisará ao mestre  t i tor/a de calquer
problema que xurdise durante o  tempo de lecer  cun alumno/a seu,
independientemente de que xa se solucionase o conf l i to .
-Antes de entrar  novamente ,  e  cando soe a serea e o  profesorado de
garda as í  o  determine ,  o  a lumnado debe poñerse d i rectamente na f i la
do seu curso .
-As saídas ao recreo faranse pola porta do pat io  cuberto .
-A pista de fútbol  será espazo de recreo do alumnado de E .  Pr imar ia .
-O parque e o  areei ro  será espazo de recreo do alumnado de E .  In fant i l .
-Non se poderá saí r  do recinto escolar .  Se a lgún balón cae fora
comunicarásel le  ao profesorado de garda.
-Os nenos/as da escola que decidan facer  uso da bib l ioteca no tempo
de recreo ,  poderán facelo ,  sendo considerada unha opción máis  no seu
tempo de lecer ,  con act iv idades guiadas pola b ib l ioteca,  lectura l ibre ,
consul ta ,  préstamo de l ibros ,  obradoiros… sempre que o considere o
profesorado de garda.
-A di rección do centro será a encargada de nomear as persoas
responsables das gardas de recreo ,  responsabi l i zándose dos d ist intos
cambios que se podan impoñer  as mesmas polas c i rcunstacias do
curso .
-Se algún mestre/a ,  por  causa xust i f icada,  non puidera saí r  ó  recreo ,
cambiará o seu turno cun compañeiro/a e  avisará a d i rección do centro .
-Non se permite que durante o  recreo queden os a lumnos/as na c lase
ou deambulen polo centro a non ser  que sexa coa autor ización dun
profesor .
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-Durante  o  recreo os  aseos  que se  ut i l i zarán serán os  do pat io  cuberto ,
pedindo prev iamente permiso ao profesorado de garda e  cun máximo
de dous en dous ,  sa lvo  excepcional idades .  O  a lumnado de in fant i l
poderá entrar  aos  seus  baños sempre debidamente acompañado.
-Durante  os  tempos de recreo e  fóra  do horar io  lect ivo ,  non se
permit i rá  acceso ás  aulas ,  excepto casos  excepcionais  e  co permiso
oportuno do profesorado de garda ,  pu idendo pechar  as  mesmas con
chave se  fose necesar io .  As í ,  cando a lgún a lumno/a quede na aula ,  o
mestre  responsable  deberá quedar  con e l .
-Non se  permit i rá  que n ingunha persoa a l lea ao centro  se  achegue ao
cerre  e  verxa do centro  a  repart i r  comida,  xoguetes ,  etc .
-Ao f ina l i zar  o  recreo ,  todo deberá quedar  adecuadamente recol l ido .

3 .2 .5 .Normas no contro l  de  esf ínteres .

O a lumnado que se  incorpore  ao centro ,  agás in forme médico
xust i f icat ivo  e/ou c i rcunstancia  f i s io lóx ica anegable ,  deberá ter  un
contro l  de  esf ínteres  p leno .
-Terase unha especia l f lex ib i l idade no curso 40 de E .  In fant i l ,  no  que se
entende que os  nenos/as  estanse adaptanto  a  esta  c i rcunstancia ,
dependendo da idade e  da súa etapa de desenvolvemento .
-Cando un neno/a ,  por  ca lquera c i rcunstancia ,  non contro le
esf ínteres ,  deberá ser  cambiado polos  seus  pais/nais/t i tores  legais  ou
persoa en quen deleguen ,  a  non ser  que f i rmen unha autor i zac ión
(anexo V)  onde acredi ten que poden facelo  os  mestres/as  ou
nais/pais/t i tores  legais  co laboradores  do comedor  escolar ,  sempre
que estos  estean dacordo ,  xa  que non é  a  súa responsabi l idade.
Ademais ,  cando a  fa l ta  de contro l  a fecte  ao correcto  desenvolvemento
da act iv idade lect iva os  pais/nais/t i tores  legais  deberán acudi r  a
cambialos  en todo caso .  Porén ,  os  mestres/as ,  as í  como os
pais/nais/t i tores  legais  que co laboran no comedor  escolar ,  non están
obr igados a  facelo ,  de  forma que poderán chamar  sempre que o
est imen oportuno .
 Igualmente ,  se  a  s i tuación é  cont inúa e  non un mero fe i to  puntual ,  os
mestres/as  chamarán os  seus  pais/nais/t i tores  legais  ou persoa en
que deleguen para que acudan a cambiar  ao neno/a ao centro .

3 .2 .6 .Normas de l impeza e  mantemento das insta lac ións  escolares .

 A  l impeza e  mantemento das insta lac ións  escolares  corresponde ao
Concel lo  de Cerd ido .
 A  l impeza tamén é  resposabi l idade de toda a  comunidade educat iva
(profesorado ,  a lumnado,  persoal  no docente  e  fami l ias) ,  no  sent ido de
coidar  e  respectar  as  insta lac ións  comúns .
 Cada mestre/a organizará a  súa aula  e  dependencias  do centro  que
ut i l ice ,  de  forma que ó  remate do per íodo lect ivo ,  de ixarán aulas  e
dependencias  do centro  co locadas para que o  persoal  de l impeza
real ice  o  seu comet ido .
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-Os t i tores/as  resal tán nas  d iversas  reunións  a  importac ia  da l impeza ,
orde e  hábi tos  saúdables  e  de h ix iene .
- Inculcarase como valor  do centro ,  o  co idado e  respecto  do noso
entorno por  parte  do a lumnado.
-O profesorado fará  f incapé na importancia  da h ix iene e  da l impeza
do a lumnado,  prestando atención á  ausencia  desta ,  se  é  o  caso ,  para
que esta  s i tuación non cont inúe .

3 .2 .7 .Normas de h ix iene e  indumentar ia  persoal .

-Non se  adouta n ingunha presc ipc ión of ic ia l  sobre  vest imenta ,  debido
a neces idade de repectar  gustos ,  in tereses  e  modas de cada
alumno/a ,  sempre e  cando is to  non atente  a  l iberdade e  pensamento
do ind iv iduo ,  n in  se  cons idere  que atenta a  moral idade e  ét ica da
inst i tuc ión .  
-Queda prohib ida calquera aspecto  que supoña atentar  contra  os
dere i tos  humanos ou calquera dos  pr inc ip ios  do Proxecto  Educat ivo  do
Centro .
-As  fami l ias  ve larán pola  adaptabi l idade da vest imenta dos  seus
f i l los/as  ás  condic ións  c l imato lóx icas .
-As  fami l ias  ve larán porque os  seus  f i l los  e  f i l las  acudan aseados
axei tadamente e  coa roupa l impa.
-É  obl igator io  que o  a lumnado da etapa de Educación In fant i l  teña un
mandi lón ,  dous  no caso dos  usuar ios  de comedor  escolar  (un para
clase e  outro  para o  comedor  escolar) .  Mandarase o  mandi lón na
mochi la  para casa para que sexa lavado axe i tadamente ,  como norma
xera l  o  venres(ou antes  dun per iodo de d ías  sen c lase)  e  deberá
traerse  de novo os  luns  como norma xera l  (ou ao in ic io  dun per iodo de
clases  despois  dun per iodo sen e las) .  Como parte  do proceso
educat ivo  é  moi  importante  atender  aos  aspectos  h ix ién icos  tanto  dos
mandi lóns  como da roupa e  aseo persoal  do a lumnado.
-Na práct ica de act iv idades deport ivas  dentro  do horar io  lect ivo ,
act iv idades complementar ias  e  ext raescolares  será obr igado o  uso de
chándal  e  ca lzado deport ivo ,  tendo sempre en conta as  demandas do
profesorado de Educación F ís ica ,  como que o  pe lo  non veña á  cara á
hora de facer  exerc ic io .  Do mesmo xe i to ,  so l ic i tarase unha bolsa de
aseo para ut i l i zar  ao rematar  a  act iv idade f ís ica (sa lvo  naquelas
ses ións  que pola  seu desenvolvemento natura l  non supoñan un esforzo
f ís ico)  como parte  da adquis ic ión de hábi tos  de h ix iene perdurable  no
tempo.
-Durante  a  estancia  no edi f ic io  escolar ,  agás en espazos  exter iores ,  é
recomendable  non usar  nada que cubra a  cabeza ,  agás por  causas de
saúde que as í  o  xust i f iquen ,  ou  c i rcunstancias  especí f icas ,  como por
exemplo os  mandatos  do Ent ro ido .
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3 .2 .8 .Normas sobre  animais  no centro .

 Os  animais  que non teñan aprovei tamento educat ivo ,  non poderán
entrar  no rec into  escolar .
 Poderase ter  a lgunha mascota ,  sempre que o  Claustro  e  a  D i recc ión
do centro  as í  o  cons ideren ,  atendendo ás  normas de h ix iene e  ás
pos ib les  a lerx ias .
 Poderán acceder  os  animais  que se  ut i l icen no proceso de
ens ino/aprendizaxe ou teñan aprovei tamento educat ivo ,  coa debida
superv is ión do mestre/a t i tor/a  ou o  especia l is ta .
 Se  por  a lgunha c i rcuntancia  ex is te  a  pos ib i l idade dun animal  no
inter ior  do centro ,  deberá pedi rse  permiso á  D i recc ión ,  que
cons iderará a  autor i zac ión se  o  cons idera oportuno .

3 .2 .9 .  Normas e  procedemento de atención do a lumnado en caso de
accidente .

 En  caso de accidentes  leves ,  os  mestres/as  encargados do a lumno/a
nese momento ,  atenderao ,  e  se  é  prec iso ,  l impiara l le  a  fer ida con
auga,  xabón ou xeo (en caso de golpes  ou s imi lares) .
Se  o  mestre  encargado cons idera o  accidente  como re levante ,  pero
non grave ,  ademais  de aux i l ia lo ,  poñera o  fe i to  en coñecemento da
súa fami l ia ,preferentemente a  t ravés  de abalar  ou cando acudan a
recol ler  ao neno ou nena á  sa ída .
 Cando o  mestre  cons idere  que o  accidente  rev is te  grav idade ,
aux i l i lará  ó  neno/a en pr imei ro  lugar ,  acto  seguido chamará ó  061  ou
1 12 ,  poñéndose a  d ispos ic ión deste  serv i zo ,  e  poster iormente  porase en
coñecemento da fami l ia .
 Segui ranse sempre as  pautas  establec idas  no Protocolo  edi tado pola
Xunta de Gal ic ia  sobre  das Urxencias  Sani tar ias .

3 .2 . 10 .Normas na atención ord inar ia  e  ext raord inar ia  ó  a lumnado que
requi re  medicamento ou outras  medidas sani tar ias .

 O  profesorado do centro  non sumin is t rará  n ingún medicamento ós
nenos/as ,  agás que estea no programa de a ler ta  escolar ,  haxa
prescr ipc ión médica obl igator ia  e/ou mandato xudic ia l .
 No suposto  de sa ídas ,  os  mestres/as  poderán subminist rar  aos
nenos/as  medicacións  con autor i zac ión expresa as inada por  parte  do
pai/nai/ t i tores  legais ,  sempre que as í  o  cons idere  o  profesorado
(anexo I I ) .
 É  de  ext rema importancia ,  ter  en  conta into lerancias  ou a lerx ias
al iment ic ias  de cada neno/a ,  que debido a  súa idade ,  poden ter  un
enorme per igo para a  súa v ida .
 Respecto  ás  merendas de media mañá,  o  centro  establecerá un
calendar io  de merendas saúdables ,  ev i tando que os  nenos/as
consuman bol ler ía  industr ia l ,  ou  productos  non saúdables .  P restarase
especia l  atención a  que estas  merendas sexan axe i tadas (en bo
estado ,  que os  rec ip ientes  veñan l impos ,  etc . ) .
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Cando un mestre/a,  observe que un neno/a non se atopa ben (febre,
malestar ,  dor de barriga. . .)  procederá a chamar á famil ia para que o
veñan a recoller .  O neno ou nena permanecerá custodiado por un
docente ata que o veñan a recoller .  En caso de que unha famil ia non
acuda ou responda de forma reiterada a esta chamada levantarase acta
e estableceranse as medidas que se consideren oportunas.
 Cando un neno ou nena acuda ao centro escolar de forma reiterada en
mal estado ou enfermo, levantarase acta e tomaranse as medidas que se
consideren oportunas.
 Cando un neno ou nena, tanto da etapa de Educación Infanti l  como de
Educación Primaria,  falte ao centro por motivos de enfermidade, a famil ia
deberá comunicalo por escrito á t itora ou t itor ,  preferiblemente a través
de mensaxería abalar ou correo electrónico para que quede constancia
de tal  aviso (nun plazo máximo de tres días despois de incorporarse o
neno ou nena ás actividades lectivas).
 As famil ias teñen a obriga de informar ao centro de calquera
enfermidade do neno ou nena que revista carácter contaxioso e/ou
perigo para el  mesmo e para os demais,  de forma que o centro poida
adoutar as medidas oportunas ao respecto.  Asemade, promoverán que
os seus f i l los e f i l las estean en bo estado f ís ico cando acudan ao centro.

3.2. 1 1 .EDIXGAL e l ibros do fondo sol idario.  

L IBROS DO FONDO SOLIDARIO: O alumnado de 3º e 4º de Educación
Primaria participará no Fondo Sol idario de Libros de texto.  Este curso,
como novidade temos ensinanza mixta en 5º e 6º e tamén participará no
Fondo sol idario de l ibros o alumnado destes cursos.  (so de tres
materias).
Aquel alumnado ao que l le corresponda algún l ibro deberá ser
responsable do mesmo (l ibro que se l le asignará nominalmente),  de
forma que, ao igual que os l ibros da bibl ioteca do centro,  deberá ser
reposto ou abonado para que o centro proceda á súa reposición.  De non
ser así ,  o alumno o alumna perderá o dereito a recibir  ningún outro l ibro
deste fondo.
Os t itores serán os responsables de repartir  e asignar os lotes de l ibros
ao alumnado, segundo corresponda, e de comprobar que estes sean
devoltos en perfecto estado. De non ser así ,  deberán comunicalo ás
famil ias para proceder á súa reposición.

EDIXGAL:  Os equipos son propiedade da Consellería de Cultura,
Educación,  Formación Profesional e Universidades da Xunta de Galicia.  O
depositario dos mesmos por delegación son as famil ias que asinen o
contrato de cesión e o centro CEIP da Barqueira.  Constitúen un
instrumento de traballo escolar ao que se ten acceso polo feito da
participación do centro no Proxecto Edixgal .  O alumnado ao que vai
dir ix ido deberá cumprir  e respectar en todo momento esta normativa de
uso, sabendo que o incumprimento da mesma, conlevará algunha das
sancións que se establecen nestas NOF e mesmo sancións económicas se
chegar ao caso.
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Asignación de portáti les e coidados básicos.
Cada alumno/a de 50 e 60 curso de Educación Primaria recibirá un
portáti l  do que será responsable mentres non remate o terceiro ciclo de
primaria.  Os equipos que as famil ias non queiran levar para as súas
casas permanecerán sempre no centro que é o depositario dos mesmos
por delegación da Consellería de Educación da Xunta de Galicia.
Coidados e normas básicas do portáti l :
a) Non se poderá comer nin beber cando se estea a uti l izar o portáti l .
b) Non se poderá col ler o portáti l  pola pantal la,  sempre se deberá
transportar col léndoo pola base ou pola súa asa.
c)  Tratarase con coidado a pantal la,  xa que é o elemento que máis
faci lmente se deteriora.
d)Non se colocarán obxectos de ningunha clase sobre o portáti l  nin
cando estea aberta nin cando estea pechada a tapa.
e) Evitarase a exposición do portáti l  ó sol ,  á chuvia e ás fontes de calor;
por exemplo,  non se colocará a carón dun radiador.
f)  Cando haxa que trasladar o portáti l  polo centro deberase facer con
todo o coidado posible,  evitando correr e procurando levalo ben
suxeito.
g)Cada alumno/a como responsable do portáti l  que se l le adxudica
terá un nome de usuario co seu contrasinal respectivo a f in de faci l i tar
o rexistro da súa actividade. Este contrasinal non deberá de faci l i tarse
a ninguén. Sendo responsabil idade do alumno manter en segredo o
contrasinal que se l le ten adxudicado.
h) Cada alumno/aé responsable da custodia do portáti l  que se ten
adxudicado, debendo telo sempre vixiado durante o horario lectivo.
i)  Cando non o precise para traballar na aula,  depositarao no espazo
que ten asignado a tal  efecto no armario da súa aula.
j)As baterías deberán deixarse en disposición de ser cargadas sempre
que non se traballe co equipo,  mesmo no horario lectivo,  como no
momento de marchar para a casa.
k) Queda terminantemente prohibido levar o portáti l  ao recreo ou a
outras dependencias sen a indicación expresa do profesor
correspondente.
l)Está prohibido sacar o equipo do Centro senón se ten asinada a
cesión por parte das famil ias
m)Cando se estea a traballar co equipo,  este deberá estar colocado
nun lugar estable,  a salvo de posibles incidencias como caídas e
golpes,  e evitando posibles caídas de obxectos sobre el  e calquera
outra circunstancia na que perigue a integridade f ís ica do aparel lo.
n) Cada ordenador portáti l  ten unha etiqueta co número que l le
corresponde a cada alumno/a e sempre se col lerá o portáti l  que
corresponda para que exista unha responsabil idade persoal no coidado
do mesmo.
o) O/A alumno/a non acenderá o portáti l  ata recibir  a orde expresa do
profesor,  unha vez rematada a exposición do traballo que van a
realizar .
p) Cando o/a alumno/a teña que ausentarse temporalmente da aula,
baixará totalmente a tapa do portáti l  para evitar posible golpes e
aforrar batería. 26



q) Cando se produza unha incidencia no manexo do portáti l  e o/a
alumno/a precise axuda do/a profesor/a,  procurará non interromper o
traballo nin as expl icacións que nese momento se estean a desenvolver
na aula de clase.
r) Cada alumno/a será responsable do correcto mantemento no
escritorio,  dos cartafoles e arquivos da súa conta,  velando pola súa
orde e a súa conservación.
s) Cada alumno/a será responsable de gardar o traballo e,  se é o caso,
de apagar correctamente o portáti l  ao f inal izar a clase.
Responsabil idades derivadas do uso do portati l .
Cada alumno/a é totalmente responsable do que faga co seu portáti l .
Terán consideración de faltas graves ou moi graves,  en función das
circunstancias na que se producen os feitos e das súas consecuencias,
as seguintes:
a) Modif icar a configuración do sistema operativo e hackear as
restr icións que teña o portáti l .
b)Instalar programas no ordenador,  a non ser que sexa por orde
expresa do profesorado.
c)Uti l izar a conta doutra persoa.
d)Calquera intento de danar equipos,  materiais ,  datos ou programas. O
vandalismo suporá á sanción sobre os privi lexios de uso do portáti l  e a
obriga de reposición dos custes orix inados pola reparación do
hardware,  softwareou sistema.
e)Os intentos de ver ,  copiar ,  modif icar ou interferir  o correo electrónico
ou os f icheiros doutros usuarios.
f)Durante o uso dos ordenadores deberase empregar unha l inguaxe
apropiada; as palabras malsoantes,  os insultos racistas,  machistas ou
calquera outra expresión inadecuada están prohibidas.
g)Estar noutras páxinas ou noutros programas diferentes a aqueles que
indicara o profesor.
h) Revelar información persoal .
i)  A falsif icación ou o seu intento.
j)  Os intentosde degradar ou interferir  o sistema.
k) Trasladar o portáti l  ao recreo ou a outras dependencias sen a
indicación expresa do profesorado correspondente.
l)  Sacar o equipo fóra do centro sen autorización expresa do
profesorado.
m) Finxir  ser outra persoa cando se envían ou reciben mensaxes.
n) Uti l izar o sistema/rede con propósitos i legais.
ñ) Uti l izar un portáti l  que non é o asignado salvo autorización expresa
do profesorado.
o) Uti l izar o portáti l  para outros f ins que no sexan educativos ou por
outras persoas que non sexan o alumnado (uso persoal das famil ias,
etc.) .
En caso de avaría,  virus,  mal funcionamento ou actualización de
software é probable que o ordenador se formatee e reinstale de forma
automática. Por iso deberase facer sempre que se poida unha copia de
seguridade dos contidos do ordenador na rede, e na memoria
individual (mochila electrónica) de cada alumno/a.
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Cando o portáti l  estea avariado ou se quede sen batería,  deberá de
seguirse a clase con outro compañeiro,  baixo a autorización expresa
docente.
Os portáti les avariados teñen un sistema de mantemento,  polo tanto o
responsable de cada ordenador (as famil ias ou o centro) terá que
poñerse en contacto co Servicio Premium. Pódese facer durante as 24
horas do día a través do número de teléfono 881 86 99 00 ou do correo
electrónico soporte.premium@edu.xunta.es.  Se a avaría fose de índole
menor o alumno/a esperará e estará presente mentras se solucione o
problema, na procura de establecer unha cadea de formación que
permita a calquera alumno/a arranxar de xeito autónomo as avarías
máis sinxelas.  En caso de ser máis grave,  deixará o equipo en depósito
ata ser avisado, unha vez resolto o problema, a través do medio que se
estableza.  En calquera caso unicamente o alumno propietario pode
recuperar o seu portáti l  e só a el  l le será entregado.
Cando se detecte que a avaría do portáti l  ten a súa orixe nun uso
indebido do mesmo arbitraranse as medidas correctoras tales como a
perda do dereito ao uso so portáti l  un tempo determinado ou incluso a
perda total do mesmo en función da gravidade do uso indebido. Cando
se detecte que un/unha alumno/a está a ter avarías graves debidas ó
uso indebido ou ó coidado pouco esmerado, procederase a retirarl le o
equipo polo tempo que se considere oportuno.
As avarías provocadas non están cubertas pola garantía,  polo que se o
servizo técnico comproba que a avaría non foi  fortuíta,  será o alumno o
que terá que pagar o custe da mesma.
O/A usuario/a que non siga as directr ices e os procedementos
administrativos,  estará suxeito/a á suspensión temporal dos seus
dereitos de uti l ización do portáti l  e da rede/sistema, e estará suxeito/a
ás correspondentes sancións discipl inarias.
O portáti l  é un instrumento de traballo escolar ó que se ten acceso polo
feito de participar no proxecto abalar ,  non é un ordenador para un uso
persoal al leo a este feito.  O alumnado e os seus pais ou t itores legais
admiten dende un principio as normas establecidas para o seu uso e,
que o incumprimento das mesmas, pode ser obxecto dalgún t ipo de
sanción.
As sancións que se poderán contemplar,  en función da gravidade do
incumprimento son:
-A retirada de privi lexios de uti l ización do portáti l .
-A retirada do portáti l  por un tempo determinado.
-Unha sanción económica que se determinará en cada caso tendo en
conta a natureza e gravidade do dano causado.
-Calquera outra aprobada polo Consello Escolar.
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3.3.SERVIZOS COMPLEMENTARIOS E O SEU FUNCIONAMENTO.

3.3. 1 .  Transporte escolar.

 O servizo de transporte é gratuíto para todos os nenos/as do centro.
 Teñen preferencia no seu uso o alumnado que acredite zona de
escolarización.
 O uso de transporte deberá ser continuado por parte dos usuarios do
mesmo, co r isco de perder a condición de usuario de non usalo con
asiduidade.
 O alumnado que resida a máis de 2 km do centro,é considerado por
normativa usuario lexít imo de transporte.  En calquera caso,  de exist ir
prazas vacantes,  tamén poderán facer uso deste servizo os alumnos/as
que non residan a máis de 2 km do centro.
 Os usuarios deben usar o autobús sen causar danos e seguindo
sempre as indicacións do condutor/a e as coidadoras/es do autobús.
 Durante o uso do mesmo, o alumnado deberá ter un comportamento
adecuado, sendo aplicables durante o uso do transporte a normativa
reflectida nestas NOF,  respecto a dereitos e deberes.
 O alumnado debe agardar sempre polo transporte de saída no patio
cuberto,  seguindo sempre as indicacións do conserxe,  das coidadoras e
dos mestres/as de garda.
 Nos momentos de baixada ao autobús por parte do alumnado, o
persoal do Concello encargado de abrir  a porta será o encargado de
vixiar que o alumando entra no centro escolar.
 O persoal que exerce as funcións de acompañante do autobús será o
encargado de velar porque todo o alumnado baixe do mesmo e se
dir ixa á porta do colexio.  
 Nos momentos de subida ao autobús,  o profesorado que está de garda
e os colaboradores de comedor,serán os encargados de vixiar que o
alumnado suba aos autobuses,  sendo función do persoal que exerce as
funcións de acompañante os encargados de velar porque cada neno e
nena entre no autobús que l le corresponde.
 O profesorado de garda encargarase de entregalos ás coidadoras
respectivas a saída do centro.  Igualmente,  os nenos/as que non sexan
usuarios do transporte escolar ,  deberán ser recoll idos polos t itores
legais ou en quen deleguen oficialmente.
 Se algún alumno/a usuario de transporte escolar ,  un día non f ixera uso
dese servizo,  deberá notif icalo por escrito ao t itor/a (preferentemente a
través de mensaxería Abalar ou correo electrónico corporativo para que
quede constancia de tal  comunicación) quen se encargará,  de ser
necesario,  de comunicarl lo aos mestres de garda, coidadoras do
autobús ou dirección do centro.
 Calquera modif icación de parada no Transporte Escolar deberá
solicitarse por escrito para que poida ser tramitada pola Dirección do
Centro ao organismo correspondente (sempre que cumpra as
condicións legalmente establecidas);  a concesión ou non da mesma e
atenderá á lexislación vixente por parte do organismo que corresponda.
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3.3.2.Comedor escolar.

 Os aspectos xurídicos e legais deste servizo,  son os vixentes nos
regulamentos que regulan este ámbito.
 O equipo directivo coa súa presenza diaria,  ou de xeito indirecto cando
corresponda, supervisará o funcionamento do comedor e a
variedadeda comida. En calquera caso,  e a non ser que cambien as
condicións lexislativas ao respecto,  poderá delegar as súas funcións en
outro dos mestres/as,  so f is icamente no comedor escolar ,  aínda que
seguirá levando as labores correspondentes do comedor escolar.
   O encargado/a do comedor elaborará os diferentes menús e
expoñeráos no taboleiro de anuncios e na web do centro.  O menú será
presentado e aprobado polo Consello Escolar.
 A persoa encargada do comedor escolar coidará que os al imentos e
locais estean en perfecto estado de hixiene.
 A persoa encargada do comedor escolar organizará o servizo de
comidas e colaborará no aspecto educativo do comedor.
 O servizo de comedor ten como función principal dar de comer ós
nenos/as,  pero dado onde se atopa, debe asumir como propia a
función educativa,  por iso establecerá os seguintes obxectivos:
-Coñecer e respetar as normas básicas de cortesía á hora de comer.
-Mellorar a convivencia dos usuarios en situación de grupo numeroso:
non berrarán, alborotarán, non se levantarán ata rematar de comer,
estarán convintemente sentados e non t irarán a comida ao chan.
-Axudar a tarefas sinxelas,  como botar auga, pasar un pano á mesa,
etc.
-Mellorar os hábitos al imenticios dos usuarios de forma que deberán
probar toda a variedade de comida e real izar un aproveitamento
adecuado da mesma. Deste xeito,  e segundo as idades dos nenos/as,
así  como das condicións persoais de cada alumno/a, poderán ser
sancionados ante a negativa de cumprir  esta norma. En calquera caso,
esta sanción respectará as NOF do centro,  así  como o Plan de
convivencia,  puidendo ser privado temporalmente deste servizo
complementario.
Establécense os seguintes criterios xerais para a selección de
colaboradores e encargados de comedor:
 -Colaboradores e encargados do corpo de mestres/as do CEIP da
Barqueira.
 -Colaboradores e encargados daquelas famil ias que non colaboraran
no comedor escolar ou que non superaran o máximo de días
establecidos legalmente durante o ano anterior .
-Colaboradores e encargados daquelas famil ias das etapas ou niveis
escolares máis altos,  xa que os máis pequenos acostuman a distraerse
se están as súas famil ias presentes.
 A Dirección do centro,  co beneplácito e consenso do Consello Escolar ,
pode variar o criterio de colaboración,  atendendendo a razóns de
funcionalidade e convivencia,  co f in de que o comedor se desenvolva
do xeito máis axeitado posible.
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-Aquel persoal que se encargue da colaboración no servizo de
comedor,  deberá asumir e respectaras reglas establecidas nas NOFC.
-Aquel persoal que se encargue da colaboración no servizo de comedor
deberá respectar a toda a comunidade educativa,  especialmente o
respecto aos compoñentes do Claustro de Mestres e Dirección do
centro,  así  como as directr ices destes,  de non ser así ,  non poderá
seguir exercendo a colaboración.
-O persoal colaborador prestará especial  atención ao alumnado máis
pequeno e procurará que todos/as os/as nenos e nenas coman a
ración axeitada.
-O persoal colaborador,  ademáis das obrigas de recepción,  revisión e
reparto de comida, encargaranse da vixi lancia tanto durante as
comidas,  como no tempo de lecer posterior ás mesmas. Así ,  unha vez o
alumnado remate de xantar,  deberán ser atendidos por este persoal
con elementos lúdicos,  lecturas,  xogos simbólicos,  tempo de xogo l ibre…
ou calquera estratexia que non vaia nunca contra a f i losofía e
normativa da escola.
-Ante a ausencia xustif icada dalgún colaborador do comedor
procederase a substituí lo en primeiro lugar con persoal docente
voluntario,  en segundo lugar coas persoas que se presentaron e
quedaron fóra do proceso de selección na orde establecida (ou por
consenso do Consello Escolar).
-O alumnado terá a obriga de respectar e obeceder as indicacións do
persoal colaborador que atenda ao comedor durante o tempo que
transcorre este servizo,  xa que obstenta nese momento a
responsabil idade do seu coidado e a garda e custodia,  depositada
polas famil ias que sol icitan este servizo.
-Cando un alumno/a usuario de comedor teña un mal comportamento,
e/ou incumpra as normas establecidas no comedor,  e estas situacións
non poidan ser solventadas polo persoal colaborador por
imposibi l idade ou gravidade das mesmas, estas poñeránse a
disposición da dirección do centro para implementar as medidas
oportunas.  Estas situacións deberán presentarse por escrito (Anexo I I I) .
-Cando un colaborador ou colaboradora do comedor escolar non
cumpla a normativa establecida, non acate as directr ices da Dirección
do Centro ou da persoa encargada do comedor escolar (en referencia
ás súas funcións do comedor escolar) ,  así  como que falte ao respecto
ás mesmas ou a calquera membro da comunidade educativa,  non
poderá continuar coa súa labor de colaboración.  En función da
gravidade do asunto,  valorararse en Consello Escolar ,  se esta supresión
de colaboración é permanente ou temporal .  Asimesmo, unha persoa
que faltase ao respecto a algún membro da comunidade educativa
(persoal docente ou non docente),  non poderá exercer as labores de
colaboración do comedor escolar.
-O alumnado entrará no comedor ás 15:00 horas,  lavando as mans
antes de entrar no mesmo.
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-A entrada e a saída do comedor farase dun xeito ordenado, atendendo
en todo momento ás indicacións dos/das colaboradores/as e dos
mestres t itores.
-Despois do xantar, lavarán os dentes,para o cal o alumnado de Ed.
Primaria terá xa o seu neceser ou estoxo co cepil lo e a pasta nas caixas
postas para elo nos servizos do patio cuberto.  En ningún caso poderán
voltar ás súas aulas sen supervisión de Mestres ou colaboradores.
Deberá quedar todo l impo e recoll ido e será supervisado por mestre de
garda ou colaboradora de comedor.
-A hora de recoll ida do alumnado usuario de comedor escolar é ás
15:45,  ata un máximo de 16:30.  O mestre de garda ou colaboradoras
revisarán que non quede roupa ou mochilas do alumnado de Ed.  Infanti l
e Primeiro Ciclo que sea usuario de transporte.
-O cociñeiro do centro,  según as súas funcións estipuladas nas
instrucións de principios de curso de comedores escolares,  no Art igo 9
do D.  132/2013 e máis concretamente na Orde do 21 de Febreiro de 2007
(art .9. 1)  encargarase de poñer e servir  as mesas,  da l impeza da cociña,
e da l impeza xeral do comedor escolar.
-O alumnado situarase nas mesas en grupos misturados en idades,
seguindo as directr ices e orientacións do encargado/a de comedor,  así
como da dirección do centro.  Cada mesa será vixiada por Mestres,
encargada, dirección e colaboradoras de comedor.
-Se algún alumno/a usuario de comedor,  un día non f ixera uso dese
servizo,  deberá notif icalo por escrito,  preferiblemente a través de
mensaxería abalar ,  ao t itor/a ou encargada de comedor escolar antes
das 12:00.  De non ser así  considerarase que ese día si  se f ixo uso do
servizo,  polo que deberá abonarse,  de ser o caso.
-Se unha famil ia non avisa da falta do seu f i l lo ou f i l la ao comedor
escolar de forma reiterada (ata tres veces),  tomaranse as medidas
pertinentes.  Á terceira vez que suceda, comunicarásel le verbal e por
escrito que se sucede de novo perderá o dereito a comedor escolar
durante ese curso escolar;  se sucede unha cuarta vez,  perderá o
dereito a comedor escolar durante ese curso escolar.
-Ningún membro al leo aos colaboradores de comedor,  cociñeiro e
mestres/as do centro,  poderán acceder ó comedor escolar nin á cociña,
salvo autorización expresa da Dirección do Centro.
-O uso e disfrute do servizo de comedor,  ademais de polas condicións
establecidas por lei ,  deberá estar sometido a un xeito adecuado do
mesmo, puidendo ser privado definit iva o temporalmente do seu
disfrute cando o equipo directivo,  apoiado pola Comisión de
convivencia así  o determinen.
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3.3.3.Actividades complementarias.

As saídas e actividades complementarias non suporán a petición dun
permiso específ ico para as famil ias,  bastando coa autorización que se
remitirá a principios de curso e será extensiva para todo o curso
escolar(Anexo I) ,  pero si  será preceptiva a información previa da
mesma (aviso a través de AbalarMóbil) por parte do profesorado
implicado ou da dirección do centro.  Este t ipo de actividade, será
considerada a todos os efectos coma actividade lectiva,  aínda que se
realiza fóra ou non, do recinto escolar.  Todo aquel neno/a que non
acuda as saídas,  deberá asist ir  ó centro no horario lectivo normal ou
xustif icar adecuadamente a sua falta á actividade.
En calquera caso,  o centro poderá sol icitar unha aportación económica
ás famil ias,  para sufragar os gastos de cada saída. As famil ias deberán
atender de xeito puntual ás peticións do centro que xustif icadamente
l les fagan en relación ás saídas,  respecto á roupa, comida, cartos que
leven os nenos/as,  etc.

3.3.4.Actividades académicas:  A Bibl ioteca.

A bibl ioteca considérase,  entre outros aspectos,  un núcleo de formación
da comunidade educativa en xeral ,  que deberán:
-Manter en boas condicións e incrementar os fondos dos que dispón.
-Estar en constante renovación e coordinar os seus esforzos co resto do
claustro e da comunidade educativa.
-Buscar a colaboración e expansión dos seus proxectos ó resto do
profesorado.
-Xerar a accesibi l idade da comunidade educativa en calquer momento
do período lectivo (incluindo tempos de lecer como os recreos) e nas
horas de tarde adicadas a isto (luns de 15:30 a 17:30 e de martes a
venres de 15:30 a 16:30).
-A bibl ioteca contará cun coordinador que se escollerá cada dous anos
(sempre que sexa posible),  seleccionado pola dirección do centro e que
velará polo cumprimento de todas estas medidas.
-A persoa que coordine a bibl ioteca disporá de l iberación horaria
(sempre que as circunstancias organizativas o permitan) para
coordinar e traballar na mesma.
-Os fondos da bibl ioteca poderán prestarse seguindo uns prazos
establecidos polo equipo da bibl ioteca e os seus protocolos de
funcionamento.
-Cando un usuario da bibl ioteca tome en préstamo un exemplar dos
fondos da bibl ioteca e durante a súa custodia se perda, extravíe,
deteriore ou rompa, deberán substituír  o exemplar por un novo e igual
ou aportar unha cantidade monetaria á bibl ioteca para que esta
substitúa a perda. En caso de non procedera subsanar o feito,  perderá
o dereito como usuario da Bibl ioteca Escolar ,  puidendo ser excluído do
seu uso.
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Se se dera o caso de que estas condutas se repitan,  o usuario poderá
ser excluído do uso da bibl ioteca ata un máximo dun mes. Igualmente,
tamén poderá ser privado do seu uso se mostra condutas disruptivas
na bibl ioteca ou cara esta ou os seus compañeiros/as,  puidendo repetir
esta medida tantas veces se considere oportuno.
-A presenza de alumnado na bibl ioteca, deberá ser supervisado sempre
por un mestre/a.
-A organización da mesma, someterase a regulación determinada polo
equipo da bibl ioteca.
-Intentarase que toda a comunidade educativa teña acceso á
bibl ioteca para uso persoal ,  en ningún caso poderase uti l izar esta
bibl ioteca por parte de empresas ou análogo para suplir  as carencias
destas.  En caso de uti l ización fraudulenta da bibl ioteca neste eido,
poderase privar de ser usuario a quen faga o mal uso; en función da
gravidade do asunto esta privación pode ser temporal ou permanente.

3.3.5.Aulas TIC,  Bibl ioteca Creativa,  Aulas do Club de Lectura e Radio na
BIbl ioteca.

A aula TIC é denominada así  pola elevada presenza de elementos
informáticos nela e que poderán ser uti l izados polo alumnado dentro
do horario lectivo.
A persoa coordinadora TIC será a responsable de advertir  dos arranxos,
mantementos ou dotación necesaria na mesma.
Cando se produzan desperfectos nestas aulas,  e tendo en conta a
incidencia,  intencionalidade e motivo do mesmo, considerarase falta
leve ou grave coa implementación das súas respectivas consecuencias.
Igualmente,  do mesmo xeito que no caso da bibl ioteca, en caso de
desperfectos ou condutas disruptivas por parte do alumnado, poderá
privarse do uso da aula afectada (TIC,  creativa,  radio ou club de
lectura) durante un máximo dun mes,  aínda que podendo repetir  a
sanción as veces que sexa necesario.
Ademais,  a ruptura,  extravío ou deterioro do material  deste aula estará
suxeito á substitución do exemplar que se estropeu ou análogo. O
material  destas aulas,  que teña posibi l idade de préstamo (robots,  lego,
xogos de mesa, etc.) ,  está suxeito á mesma normativa de uso cos l ibros
da bibl ioteca escolar.

3.3.6.Espazos e materiais deportivos.

En horario lectivo será a/o docente de Educación Física quen autorice e
controle a uti l ización dos espazosdeportivos e do material  deportivo
que se atopenel .
Fóra do horario lectivo de educación f ís ica as peticións de uso faranse
á Dirección do Centro que autorizará ou non, unha vez consultada a
mestrade EF.
O alumnado fará bo uso do material  e das instalacións deportivas e
uti l izaranse de maneira axeitada a f in de evitar r iscos f ís icos
innecesarios;  é fundamental ,  polo tanto,  seguir as instrucións do
profesorado de educación f ís ica responsable.
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Prohíbese calquera t ipo de xogo en aseos,  vestiarios e servizos.  O seu
correcto uso é imprescindible para que poidan ser uti l izados polo
seguinte grupo de alumnos/as.
Será responsabil idade do alumnado deixar no vestiario gardados no
neceser todo t ipo de obxectos persoais que poidan ter no mesmo, así
como reloxos,  pulseiras,  cadeas e colgantes,  pendentes grandes,  aneis,
etc,  para evitar posibles rozaduras ou lesións a un mesmo ou aos
compañeiros,  así  como deixar os vestiarios en boas condicións de uso
para os grupos seguintes.

3.3.7 .Actividades extraescolares.
As actividades extraescolares abarcarán o período de 15:30 ás 17 :30,
con preferencia en horario de 15:30 a 16:30 (por mor dos autobuses).
Agás decisión consensuada ou motivada polo equipo directivo ou o
Consello Escolar ,  terán o seu inicio o primeiro día hábil  de outubro e
final izarán ao terminar maio.  O alumnado deberá incorporarse con
puntualidade ás mesmas. Igualmente,  deberán ser recoll idos polos seus
pais/nais/t itores legais ou persoas en quen deleguen (coa debida
autorización asinada),  ou marcharse no Transporte Escolar ,  nas
condicións descritas no punto 4.2. 1) .
O centro,  sempre que conte cos permisos oportunos por parte da
administración e a normativa o permita,  ofertaráas súas AAEE a
nenos/asexternos ó mesmo.
O persoal monitor das AAEE levará un r iguroso control  da asistencia dos
nenos/as as actividades,  en colaboración cos mestres/as do centro e
os membros da Anpa que axudarán a solventar calquera dúbida ou
necesidade.
Ningún neno/a poderá marchar antes das actividades,  agás por
decisión xustif icada por parte dos seus t itores legais.
O uso e disfrute das AAEE deberá real izarse por escrito por parte das
famil ias ó equipo directivo o cal comunicará adecuadamente ós
diferentes órganos responsables das AAEE,  que distr ibuirá ós nenos/as
en caso de exist ir  praza.
No caso das actividades organizadas pola ANPA, tamén poderán recibir
eles mesmos a notif icación.
O período de matriculación será durante todo o ano, tendo preferencia
nas mesmas o alumnado do centro,  frente os nenos/as externos ao
mesmo.
En caso de haber l ista de espera entre os nenos e nenas deste centro,
teranse en conta as seguintes directr ices á hora da adxudicación de
plaza:
-Estar matriculado no CEIP da Barqueira.
-Alumnado considerado vulnerable polo Claustro do CEIP da Barqueira.
-Alumnado que participara no ano anterior .
-Alumnado suplente do ano anterior .
-Idade do alumnado(en   función das característ icas da actividade ou
máis maiores ou máis pequenos).
-Orde de inscrición.
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No uso das instalacións,  as empresas,  asociacións ou diferentes
organismos organizadores das AAEE,  serán os responsables dos
posibles desperfectos,  deixando as instalacións no mesmo estado nos
que as atoparon. De non ser así ,  a empresa organizadora do evento
deberá sufragar os gastos dos desperfectos.
As AAEE terán,  carácter lúdico e,  na medida das súas posibi l idades,  non
versarán contidos curriculares,  aínda que si  poderán complementalo.
Estas actividades terán un dereito non incondicional para os
nenos/as,xa que os nenos e nenas poderán ser excluídos,  de xeito
temporal ou permanente,  se rompen gravemente a convivencia das
mesmas. Este feito dir imirase en Comisión de Convivencia en Consello
Escolar.
O persoal encargado das actividades extraescolares deberá respectar
á comunidade educativa e atender ás súas funcións no tratamento e
coidado do alumnado do que é responsable.  De non ser así  poderanse
levar a cabo as accións que se consideren oportunas por parte da
dirección do centro,  incluido o feito de non poder impartir
extraescolares no mesmo en función da gravidade dos feitos.
Consideraranse feitos graves as que atenten contra a dignidade do
alumnado ou dos membros do claustro e dirección do centro(tales
como agresións,  insultos ou faltas de respecto).

3.3.8.  Servizos con custo económico do centro.

Autorízanse as actividades que teñan custo económico para as famil ias
e que teñan un sostén educativo,  descritas en apartados anteriores
(actividades complementarias e saídas,  actividades extraescolares,
cooperativas de aula,  obradoiros para famil ias,  así  como aquelas que
se consideren e xustif iquen polo Claustro de Mestres e o Consello
Escolar).  O non sufragamento das actividades suporá a supresión da
actividade para o neno/a ou famil ia implicada, ata a sufragación
completa da mesma.

3.3.9.Uso das instalacións do centro escolar.

Para a uti l ización das instalacións do centro por parte de entidade ou
persoas al leas á Comunidade Escolar do mesmo, presentarase a
sol icitude por escrito ante a Dirección do centro,  que informará ó
Consello Escolar para real izar o preceptivo informe para a súa posterior
tramitación á Inspección Educativa e Xefatura Terr itorial .
Para uso ocasional e con carácter excepcional ,  a Dirección poderá
autorizar o uso das instalacións,  sempre que non se altere o normal
desenvolvemento das actividades docentes e resolverá dita
autorización no prazo máximo de tres días hábiles posteriores a dita
sol icitude.
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3.3.10.Consumo de tabaco, bebidas alcohólicas e outros.

De acordo coa lexislación vixente está totalmente prohibido o consumo
e a tenencia,  en todo o recinto escolar ,  de tabaco, bebidas alcohólicas
e otras substancias estupefacientes,  incluidos os patios e accesos
inmediatos ou en calquera actividade organizada polo centro ou pola
ANPA.
Ningún membro da comunidade educativa poderá fumar nin nas
instalacións nin nas portas de acceso ao colexio.
Asemade, se algún membro da comunidade educativa,  no exercicio da
vida escolar habitual ,  atópase baixo os efectos dalgunha das anteriores
substancias de forma evidente ou altamente sospeitosa (olor ,  conduta
alterada, exabruptos,  etc.) deberá abandonar de inmediato o recinto
escolar ,  xa que pode supor un perigo e un nefasto modelo para o
alumnado. O profesorado e equipo directivo resérvanse o dereitode
tomar otras medidas ao respecto tales como sol icitar a presenza da
Garda Civi l ,  etc.

3.4.DOCUMENTACIÓN E CRITERIOS DE DISTINTOS PROCEDEMENTOS.

3.4.1 .Documentación persoal .

-Sol icitude de cert i f icacións:  Calquera membro da comunidade
educativa pode sol icitar a emisión de cert i f icacións segundo a
normativa vixente.  A emisión de cert i f icacións ou información educativa
do alumnado do colexio será tras petición escrita dos mesmos, por
parte dos interesados na secretaría/dirección do centro.  A emisión das
certi f icacións será,  nun prazo máximo de tres días hábiles ,
entregándose a mesma ao sol icitante,  previa identif icación.
-Expediente Académico: Toda a información relacionada coa xestión do
alumnado estará debidamente arquivada nun único documento nunha
carpeta persoal confidencial .  Os traballadores do centro velarán
porque se cumpra a normativa de protección de datos de carácter
persoal do alumnado e persoal do centro.  Cómpre destacar que o
expediente académico non é de carácter público,  se non administrativo
e pedagóxico.

3.4.2.Criterios para a elaboración de horarios e agrupamento de cursos.

Tanto a elaboración de horarios como os agrupamentos que se real icen
atenderán a criterios de funcionalidade para o centroe de o ensino
individualizado para o alumnado. Intentarase atender o máximo de
necesidades posible co profesorado co que se conta cada ano.
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3.4.3.Procedemento para facer públicas a concreción curricular e as
programacións didácticas.

Tanto a concreción curricular como as programacións didácticas
estarán visibles na aplicación da Xunta de Galicia correspondente,
ademais,  pódense sol icitar na secretaría do centro a través dunha
petición escrita e entregada neste organismo. A secretaría do centro
contará con 5 días hábiles para amosarl le unha copia das mesmas,
contados a partir  do día seguinte á recepción escrita da petición.  Esta
copia deberá ser revisada dentro do centro escolar e non se poderá
facer copia.

3.4.4.Avaliación do alumnado.

A dirección do centro,  con carácter xenérico,  non concederá permisos
nos días en que se celebren sesións de avaliación xa que son de
obrigado cumprimento.
A informatización das cualif icacións no programa XADE corresponde ao
profesorado de cada área, que será o responsable de introducilas con
anterioridade ás 12:00 horas do día anterior á real ización da sesión de
avaliación.
As sesións de avaliación serán dir ix ida pola persoa t itora do grupo.
Constarán de dúas partes,  unha inicial  de discusión sobre o grupo, e
outra na que se analizará individualmente cada alumno, información
da que tomará nota o t itor/a para poder informar ás famil ias e levantar
acta.  Asemade, para o alumnado con materias suspensas ou cun
número de faltas de asistencia fóra do normal,  analizaranse as posibles
causas e sinalaranse as medidas a levar a cabo, que serán recoll idas
pola persoa t itora.
Final izada a sesión de avaliación,  a dirección do centro imprimirá as
actas correspondentes a cada grupo, que,  coa maior celeridade
posible,  serán asinadas polos integrantes da xunta de avaliación.
Ao f inal izar os cursos segundo, cuarto e sexto de primaria,  o
profesorado t itor remitirá un informe sobre o grao de adquisición das
competencias de cada alumna ou alumno, indicando, de ser o caso,  as
medidas de reforzo que se deben prever no ciclo seguinte.  Ademais co
fin de garantir  a continuidade do proceso de formación do alumnado,
cada alumna ou alumno disporá ao f inal izar a etapa dun informe
elaborado pola súa t itora ou polo seu t itor sobre a súa evolución e o
grao de adquisición das competencias desenvolvidas.  No caso do
alumnado con necesidades educativas especiais ,  o informe deberá
reflexar as adaptacións e medidas adoptadas,  e a súa necesidade de
continuidade na seguinte etapa. O alumnado que acade a promoción
de curso con materias sen superar deberá seguir un plan de reforzo en
cada unha desas materias,  destinado á súa recuperación e á súa
superación.  Para a elaboración e o seguimento do plan de reforzo
seguirase o establecido no art igo 51 da Orde do 8 de setembro de 2021 ,  
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pola que se desenvolve o Decreto 229/2011 ,  do 7 de decembro,  polo que
se regula a atención á diversidade do alumnado. Este plan de reforzo
será elaborado polo profesorado que imparte a materia que a alumna
ou o alumno teñan pendente de superar,  e terá como referentes os
obxectivos da materia e a contribución á adquisición das
competencias.
En cada sesión de avaliación farase o seguimento do plan de reforzo e,
de ser necesario,  real izaránsel le os axustes que proceda.
A permanencia no mesmo curso planif icarase de maneira que as
condicións curriculares se adapten ás necesidades do alumnado e
recolleranse nun plan específ ico personalizado con cantas medidas se
consideren adecuadas para este alumnado. Para a elaboración e o
seguimento do plan específ ico personalizado seguirase o establecido
no art igo 52 da Orde do 8 de setembro de 2021 pola que se desenvolve
o Decreto 229/2011 ,  do 7 de decembro,  polo que se regula a atención á
diversidade do alumnado. Este plan o elaborará o equipo docente,
baixo a coordinación do profesor t itor ,  e desenvolverase ao longo de
todo o curso.  En cada sesión de avaliación farase o seguimento do plan
específ ico personalizado e,  de ser necesario,  real izaránsel le os axustes
que proceda. Ao f inal do curso,  na mesma sesión de avaliación
informarase sobre o seu desenvolvemento e o seu aproveitamento.
Protocolo de entrega de exames.
-Os pais/nais/t itores poderán revisar en tempo e forma establecidos
polo centro educativo os exames ou instrumentos de avaliación dos
seus f i l los/f i l las.
-Para revisar un exame deberán concertar unha entrevista persoal co
profesor/a da materia que queren revisar na hora de atención ás
famil ias que ten no seu horario e será o propio/a profesor/a da materia
o que o ensine e expl ique. Os exames poderanse revisar pero non se l les
poderá sacar copia.
-Cada t itor/a coordinará as sesións de avaliación do equipo de
mestres/as que imparte clase ó seu grupo de alumno/as.  As sesións
deberán celebrarse a principios de curso (unha avaliación inicial) ,
antes do Nadal ,  Semana Santa e unha vez rematado o curso.  Os
acordos dos equipos de avaliación serán tomados de maneira
colexiada. Despois de cada sesión de avaliación cada t itor/a cubrirá as
actas e demais documentos oficiais ,  a través da aplicación XADE,
relativos ó seu grupo de alumnos/as e faral les chegar a información ás
famil ias.
Os pais/nais/t itores legais que non estean de acordo coa cualif icación
asinada ó seu f i l lo/a ao f inal dun ciclo poderán presentar reclamación
por escrito ante a directora no prazo de cinco días naturais a partir  da
publicación da avaliación.
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Procedemento para a reclamación das cal i f icacións.
As famil ias,  tras a recepción das cal i f icacións dos seus f i l los/as,  terán
un plazo de dous días hábiles,  contados a partir  do día seguinte ao
envío das mesmas por parte do centro escolar ,  para notif icar por
escrito na secretaría do centro as aclaracións que consideren ao
respecto de tales cal i f icacións e do procedemento de avaliación dos
seus f i l los ou f i l las,  así  como deberán engadir a motivación da
reclamación (considerar a nota insuficiente,  etc) segundo o modelo
presentado no Anexo IX.
E ,  se así  o consideran, deberán sol icitar neste escrito os instrumentos
de avaliación uti l izados.
O/a docente ou t itor/a contará con dous días hábiles,  contados a partir
da recepción da petición da famil ia por escrito (coa súa
correspondente motivación para tal  f in) para recompilar a información
solicitada e informar á famil ia das decisións tomadas e da súa
xustif icación.  Levantarase acta desta reunión e,  de ser posible,  o
docente/titor/t itora poderá estar acompañado dun compañeiro ou
compañeira.
No caso de que a reclamación se leve a cabo nunha asignatura no que
o/a docente esté de baixa ou calquera casuíst ica análoga, a dirección
do centro recompilará a información pertinente no plazo máximo de 10
días hábiles.
Se o desacordo persiste,a famil ia terá o plazo de un día hábil  desde a
saída da reunión co t itor/t itora/docente para sol icitar a revisión.  Esta
sol icitude deberá ser por escrito,  na secretaría do centro e deberá
incluir  o motivo da reclamación e a motivación do que se pretende
conseguir coa mesma (Anexo X).  Neste caso,  seguiranse as directr ices
establecidas no art igo 32 da Orde do 26 de maio do 2023 polo que se
desenvolve o Decreto 155/2022 do 15 de setembro,  polo que se
establece a ordenación e o currículo de EP na CCAA de Galicia e se
regula a avaliación nesta etapa educativa.

3.4.5.Faltas do alumnado.

As faltas de asistencia,  tanto de Educación Infanti l  como de Educación
Primaria,  terán que ser xustif icadas polas famil ias nun plazo máximo de
tres días despois de incorporarse o neno ou nena ás clases.  O
profesorado poñerá a falta ao alumnado que non asista a primeira hora
da mañá sempre que non teña coñecemento do motivo da falta (o
resto das faltas poderase poñer noutro momento) pero esta primeira
hora cobra especial  relevancia,  (se xa se coñece o motivo con
antelación non é necesario levar a cabo este acto).
O profesorado, salvo que coñeza o motivo da falta e esta teña
xustif icación legal ,  poñerá a falta como “non xustif icada”,
posteriormente poderá cambiala se así  o considera.  O profesorado
levará un rexistro de faltas (o que non implica que teña que subilas a
xade),  terá a obriga de subir as faltas a Xade antes de que termine
cada tr imestre,  así  como de xustif icar aquelas que así  o requiran.
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O profesorado poderá pedir xustif icación máis aló da palabra das
famil ias cando así  o considere,  especialmente cando algún
organismooficial  poida emitir  tales xustif icacións (reunións co Servizo
de Infancia e Famil ias,  renovación do DNI ,  embaixadas,  etc.) .  Cando as
faltas dos nenos e nenas superen o 10% aplicarase o Protocolo de
Absentismo Escolar ,  no caso de Educación Infanti l ,  tomaranse as
medidas que se consideren oportunas,  puidendo perder o seu dereito
de matrícula no centro,  tal  e como estipula o citado protocolo.

3.4.6.Gardas.

O profesorado de garda estará a disposición da organización que se
estime oportuna por parte da dirección do centro que as reasignará en
función das necesidades do centro.
Profesorado de garda.
1 .Velará pola orde e bo funcionamento do Centro para facer posible que
o alumnado e o profesorado poidan desenvolver o seu labor nun
ambiente de traballo axeitado.
2.Será responsable dos grupos de alumnos/as que se atopen sen
profesor/a por calquera circunstancia,  acompañándoos desde o sinal
de comezo do período lectivo ata a súa f inal ización na aula referencia.
3.Procurará resolver no acto cantas incidencias se produzan durante o
seu período de garda e informar das mesmas o antes posible á
dirección.  Se é necesario se levantará acta segundo o anexo I I I .
4 .No caso de accidente ou indisposición dun alumno/a, o profesorado
de garda seguirá o protocolo definido nestas NOF.
5.No caso de non ter que cubrir  ningunha ausencia,  o profesorado
deberá estar localizable preferentemente na sala de profesores durante
todo o período lectivo correspondente.
6.  De non dispoñer o alumnado de traballo curricular programado,
poderá dar traballo que considere,  uti l izar a bibl ioteca, segundo o plan
lector do centro,  autorizar actividades de xogos de mesa de carácter
educativo ou calquera actividade que considere oportuna.
 Desenvolvemento das gardas de recreo.
 Durante o recreo,  uti l izaranse os servizos do patio.
-Non se permitirá que queden alumnos/as nas aulas nin nos
corredores,  agás que algún profesor se ocupe deles.
-Non se permitirá levar xoguetes da casita para o patio de fóra:  so se
poderán levar bicicletas,  pelotas e xoguetes do areeiro.
-Os Mestres/as de garda revisarán que quede todo recoll ido e
colocado, así  como que non quede nada extraviado no patio de fora.
Son funcións prioritarias do profesorado de garda de bibl ioteca:
-Comezar a súa labor coa maior puntualidade posible.
-Velar polo si lencio e o ambiente de traballo na sala procurando o
correcto uso de materiais e instalacións e o cumprimento das normas
de uso da mesma.
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-Colaborar coas tarefas indicadas polo/a responsable da Bibl ioteca.
-Facil i tar o servizo de préstamo na sala segundo o programa
habil i tado. Son funcións prioritarias do profesorado de garda de patio:
-Comezar a súa laborcoa maior puntualidade posible.
-Vixiar os servizos durante o período de recreo.
-Evitar que o alumnado entre e saia pola porta do patio durante o
recreo.
-Evitar que o alumnado suba á bibl ioteca con comida ou bebida.
- Que quede todo recoll ido e colocado.
-Velar pola l impeza dos patios fomentando o uso das papeleiras
situadas tanto dentro como fóra do edif icio.
-Vixiar os recunchos mais confl i t ivos do patio.
-Vixiar e previr  as condutas contrarias ás normas de convivencia neste
espazo.
-Procurar resolver no acto cantas incidencias se produzan durante o
seu período de garda e informar das mesmas o antes posible á
dirección do centro.  Se é necesario,  cubrir  o modelo do anexo I I I .

3 .4.7 .  Normas nas substitucións do persoal docente.

Cando un docente se ausente,  non poida atenderá súa aula e deba ser
substituido por un compañeiro ou compañeira,  real izará esta tarefa
aquel ou aquela que estea dispoñible nesa hora.  A persoa que exerza a
dirección do centro será quen determine a orde de substitución ou as
condicións de organización que considere máis idóneas para o
funcionamento do centro,  en calquera caso,  como norma xeral
real izarase da seguinte forma:
-Profesorado de garda.
-Profesorado que esté en funcións de dinamización/coordinación
dalgún dos equipos.  
-Profesorado que esté real izando un apoio ordinario.
-Profesorado que esté real izando un apoio ou intervención especial ista
(AL,  PT,  Orientación).
-Unif icaranse as aulas desdobradas.

3.4.8.Titorías.

O/a docente t itor/a ten as seguintes funcións:
a)Participar no desenvolvemento do plan de acción t itorial  e nas
actividades de orientación,  baixo a coordinación da directora.
b) Proporcionar no principio de curso,  aos alumnos e ás famil ias
información relevante sobre o curso escolar.
c) Coñecer as característ icas persoais de cada alumnos a través da
análise do seu expediente persoal e outros documentos.
d)Coñecer os aspectos da situación famil iar e escolar dos seus
alumnos/as.
e) Efectuar un seguimento global dos procesos de aprendizaxe para
detectar dif icultades e necesidades especiais e buscar as posibles
solucións (orientación,  apoios…)
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f)  Coordinar as adaptacións curriculares necesarias para os
alumnos/as do seu grupo.
g)Facil i tar a integración do alumnado no grupo e fomentar a súa
participación nas actividades do centro.
h)  Orientar aos alumnos e alumnas no seu proceso formativo.
i)  Informar ao equipo de mestres e mestras das característ icas de cada
un dos alumnos/as.
j)  Coordinar o axuste de diferentes metodoloxías e principios de
avaliación programados para o mesmo grupo de alumnos.
k)Organizar e presidir  as sesións de avaliación.
l)  Coordinar a avaliación dos alumnos do seu grupo e adoptar a
decisión que proceda referente á promoción dos alumnos dun nivel  a
outro,  oídos seus pais/nais/t itores legais.
m)Colaborar co departamento de orientación educativa.
n) Colaborar cos demais docentes nos proxectos educativo e curricular
do centro.
ñ) Informar aos alumnos do grupo, as famil ias e mestres/as de todo
aquelo que l les afecte as actividades docentes e o rendimento escolar.
o) Exercer a coordinación entre os demais mestres e mestras do grupo.
p)Cubrir  os documentos oficiais e elaborar un informe tr imestral
individual de cada alumno do seu grupo.
q) Controlar a falta de asistencia ou puntualidade dos alumnos e
informar ás familas e á dirección do centro.
r) Fomentar a colaboración das famil ias nas actividades de apoio e
orientación dos seus f i l los.
s) Aqueloutras que se l le puidesen encomendar para o mellor
desenvolvemento da acción t itorial .
Terá reunións periódicas coordinadas,  se así  o precisa,  coa Dirección
do centro,  co asesoramento da xefatura do Departamento de
Orientación,  co obxecto de facer o seguimento do Plan de Acción
Titorial  e o Plan de Atención á Diversidade.
As reunións de t itoría terán lugar todos os luns de 17:30 a 18:30,  aínda
que este horario poderá adaptarse en función das necesidades
persoais e do momento,  a criterio do persoal docente que ten que
atender á t itoría,  xa que non ten a obriga de atender fóra do horario
anteriormente establecido.
Como norma xeral ,  en toda t itoría se levantará acta (Anexo VI) .
Levantarase acta sempre que se trate dunha t itoría confl i t iva (este t ipo
de t itoría non ten porqué seguir o modelo do Anexo VI) ,  asemade, o
docente que real ice a citada t itoría,  pode sol icitar estar acompañado
por un ou máis compañeiros ou compañeiras (membros do persoal do
centro,  docente ou non docente),  se así  o considera necesario.
A comunicación coas famil ias poderá real izarse por dist intos medios,
como a axenda dos nenos/as,  notas informativas,  abalar móbil ,
chamadas telefónicas,  etc.  Preferentemente se uti l izará abalar móbil  ou
o correo electrónico corporativo,  para que quede constancia de dita
comunicación.
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O profesorado responderá preferentemente a través destas canles
electrónicas.
Non se deberán uti l izar os móbiles persoais nin aplicacións de
mensaxería instantánea non corporativas (whatsapp ou similar) para a
comunicación de información do alumnado.
O profesorado t itor e non t itor non deberá crear grupos con aplicación
de mensaxería instantánea para que sexan membros os pais/nais ou u
titores/as legais do alumnado ou alumnado da súa clase porque as
comunicacións entre profesorado e os pais,  nais ou t itores/as do
alumnado e alumnado deben levarse a cabo unicamente a través dos
medios postos ao seu dispor pola administración educativa.
Salvo situacións excepcionais,  o profesorado non pode gravar imaxes
do alumnado e difundilas a través de aplicacións de mensaxería
instantánea entre pais e nais como parte do exercicio da función
educativa.

44



4. PERSOAL DOCENTE

Funcións do profesorado

a) A programación e o ensino das áreas que teñan encomendados.
b)A avaliación do proceso de aprendizaxe do alumnado, así  como a
avaliación dos procesos de ensino.
c)A t itoría dos alumnos,  a dirección e a orientación da súa aprendizaxe
e o apoio no seu proceso educativo,  en colaboración coas famil ias.
d)A orientación educativa e académica e profesional dos alumnos e
alumnas.
e)A atención ao desenvolvemento intelectual ,  afectivo,  psicomotriz ,
social  e moral do alumnado.
f) A promoción,  organización e participación nas actividades
complementarias,  dentro ou fóra do recinto educativo,  programadas
polo centro.
g) A contribución a que as actividades do centro se desenvolvan nun
clima de respecto,  de tolerancia,  de participación e de l iberdade para
fomentar nos alumnos os valores da cidadanía democrática.
h)A información periódica ás famil ias sobre o proceso de aprendizaxe
dos seus f i l los e f i l las,  así  como a orientación para a súa cooperación
neste.
i)A coordinación das actividades docentes,  de xestión e de dirección,
que l les sexan encomendadas.
j)  A participación na actividade xeral do centro.
k) A participación nos plans de avaliación que determine a
Administración educativa ou o propio centro.
l)A investigación,  a experimentación e a mellora continua dos procesos
de ensino correspondente.
O profesorado realizará as funcións anteriormente expresadas baixo o
principio de colaboración e traballo en equipo.

Deberes do profesorado

-Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a
identidade, integridade e dignidade persoais de todos os membros da
comunidade educativa.
-Adoptar as decisións oportunas e necesarias para manter un
adecuado ambiente de convivencia durante as clases e as actividades
e os servizos complementarios e extraescolares,  corr ix indo, cando l le
corresponda a competencia,  as condutas contrarias á convivencia do
alumnado ou,  no caso contrario,  poñéndoas en coñecemento dos
membros do equipo directivo do centro.
-Colaborar activamente na prevención,  detección e erradicación das
condutas contrarias á convivencia e,  en particular ,  das situacións de
acoso escolar.
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-Informar ás nais e pais ou ás t itoras ou t itores sobre o progreso da
aprendizaxe e integración socioeducativa dos seus f i l los ou f i l las ou
pupilos ou pupilas,  cumprindo as obrigas de dispoñibi l idade dentro do
horario establecido no centro para a atención a aqueles que l le impoña
a normativa aplicable,  e seguindo as directr ices expl icitadas nun punto
anterior .
-Informar aos responsables do centro docente e,  de ser o caso,  á
Administración educativa das alteracións da convivencia,  gardando
reserva e six i lo profesional sobre a información e as circunstancias
persoais e famil iares doalumnado.
-Asist ir  ás reunións de Claustro,  Consel lo Escolar ,  así  como dos
distintos equipos de dinamización,  participando así  na organización do
centro a través dos órganos correspondentes.
-Elaborar as programacións correspondentes as súas funcións,
desempeñado así  os cargos propostos pola dirección do centro.
-Transmitir  ao alumnado os valores que fan posible a vida en
sociedade, a adquisición de hábitos de convivencia e respecto mutuo,
propiciando, dentro e fóra da aula,  un cl ima de responsabil idade,
traballo e esforzo.
-Adoptar unha actitude ecuánime fronte ao alumnado evitando
calquera actitude ou privi lexio que resulte discriminatoria para estes.
-Cumprir  o establecido no referente ao horario persoal establecido
pola Dirección do centro a principio de curso,  permanecendo no centro
aínda en ausencia do seu alumnado.
-Comunicar,  coa debida antelación,  calquera falta de asistencia que
poida preverse xustif icando esta coa maior rapidez posible,
proporcionando sempre que sexa posible tarefas curriculares para os
grupos afectados.
-Informar ao/á t itor/a e á Dirección do centro cando impoña sancións
por faltas leves ao alumnado. Nos casos que sexan pertinentes,  cubrirá
un parte de incidencias que logo fará chegar á Dirección do centro.
-Realizar as tarefas administrativas conforme ás súas funcións e cubrir
as actas de cada avaliación coas notas correspondentes a cada curso
e grupo, coa debida antelación e respectando as datas establecidas
pola Dirección do Centro.
-Participar nos traballos,  tarefas propostas nos proxectos comúns de
centro e na elaboración consensuada da programación anual ,  etc.
-Colaborar na elaboración,  revisión e perfeccionamento daqueles
documentos que afecten ao funcionamento do centro,  tales como a
Programación Xeral Anual ,  Normas de Organización e Funcionamento.
-Preocuparse pola boa marcha do Centro e colaborar nas actividades
complementarias que se propoñan de xeito colectivo.
-Corrix ir ,  se fora preciso,  feitos contrarios ás normas de convivencia ou
actitudes negativas de calquera membro da comunidade escolar ,
poñéndoo en coñecemento da dirección ou das autoridades
competentes do Centro (Claustro e Consello Escolar).
-Cumprir  e facer cumprir  as NOF,  e corrix ir  conductas contrarias ás
normas de convivencia.  Terase en conta,  para a aplicación deste
apartado, o ref lectido no art igo 11  da lei4/2011 .
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Dereitos do profesorado.
Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no ámbito da
convivencia escolar ,  recoñécenselle os seguintes dereitos:
-A ser respectado, recibir  un trato adecuado e ser valorado polo resto
da comunidade educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das
súas funcións.
-A desenvolver a súa función docente nun ambiente educativo
adecuado no que se preserve en todo caso a súa integridade f ís ica e
moral .
-A participar e recibir  a colaboración necesaria para a mellora da
convivencia escolar e da educación integral do alumnado.
-A que se l le recoñezan as facultades precisas para manter un
adecuado ambiente de convivencia durante as clases e as actividades
e os servizos complementarios e extraescolares.
-Á protección xurídica adecuada ás súas funcións docentes.
-A participar directamente no proceso educativo cando sexa
consultado pola Administración educativa.
-A acceder á formación necesaria na atención á diversidade e na
confl it ividade escolar e recibir  os estímulos máis axeitados para
promover a implicación do profesorado en actividades e experiencias
pedagóxicas de innovación educativa relacionadas coa convivencia e a
mediación.
-No marco da Constitución Española garantirase a l iberdade de
cátedra.
Condición de autoridade pública do profesorado
-No exercicio das funcións directivas e organizativas,  docentes e de
corrección discipl inaria,  o profesorado ten a condición de autoridade
pública e goza da protección recoñecida a tal  condición polo
ordenamento xurídico.
-No exercicio das funcións de corrección discipl inaria,  os feitos
constatados polo profesorado e que se formalicen por escrito en
documento que conte cos requisitos establecidos regulamentariamente
teñen presunción de veracidade, sen prexuízo das probas que na súa
defensa poida sinalar ou achegar o alumnado ou os seus
representantes legais cando sexa menor de idade.
-O profesorado está facultado para requir ir  ao alumnado, dentro do
recinto escolar e tamén durante a real ización de actividades
complementarias e extraescolares,  a entrega de calquera obxecto,
substancia ou produto que porte e que estea expresamente prohibido
polas normas do centro,  resulte perigoso para a súa saúde ou
integridade persoal ou a dos demais membros da comunidade
educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento das
actividades docentes,  complementarias ou extraescolares.  O
requir imento previsto neste punto obriga a alumna ou alumno requir ido
á inmediata entrega do obxecto,  que será depositado polo profesorado
na dirección do centro coas debidas garantías,  quedando á disposición
da nai ou pai ou da t itora ou t itor unha vez terminada a xornada
escolar ou a actividade complementaria ou extraescolar ,  todo iso sen
prexuízo das correccións discipl inarias que poidan corresponder.  
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En calquera caso respectarase a privacidade dos datos no caso de
disposit ivos que almacenen información,  como pode ser un disposit ivo
tecnolóxico.

PROTECIÓN DE DEREITOS E CUMPRIMENTO DOS DEBERES

Será responsabil idade do equipo directivo velar polo cumprimento
destes deberes e a adopción de medidas que protexan os dereitos dos
membros da comunidade educativa.  Todo o profesorado que
acompaña aos alumnos e alumnas nunha actividade diaria do centro,
nunha actividade complementaria ou extraescolar ten a obriga de
actuar para evitar situacións contrarias á convivencia,  ou adoptar
medidas sancionadoras/reparadoras segundo establecen estas NOF do
centro.  Será responsabil idade do profesorado que exerce labores
docentes cun grupo de alumnos evitar situacións contrarias á
convivencia.
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5. PERSOAL NON DOCENTE

Son o bedel (ou persoa que exerza tales funcións),  persoal de l impeza e
oficial  primeira cociña. As súas funcións responderán ás expresadas no
Regulamento de Persoal Subalterno e de Institucións Escolares
elaborado polo Concello,  para o persoal que depende deste organismo,
ou da lexislación estatal no caso do oficial  primeira de cociña.
O Centro,  a través dos seus órganos unipersoais e colexiados,  poderá
presentar propostas tendentes á mellora do servizo.
Dereitos do persoal non docente
-A ser respectado, recibir  un trato adecuado e ser valorado polo resto
da comunidade educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das
súas funcións.
-A desenvolver as súas funcións nun ambiente adecuado no que se
preserve en todo caso a súa integridade f ís ica e moral .
-A participar,  no exercicio das súas funcións,na mellora da convivencia
escolar.  
-Á protección xurídica adecuada ás súas funcións.
-A participar directamente no proceso educativo cando sexa
consultado pola Administración educativa.
Deberes do persoal non docente
-Respectar e colaborar,  no exercicio das súas funcións,  para facer que
se respecten as normas de convivencia escolar e a identidade,
integridade e dignidade persoais de todos os membros da comunidade
educativa.
-Colaborar activamente na prevención,  detección e erradicación das
condutas contrarias á convivencia e,  en particular ,  das situacións de
acoso escolar.
-Informar aos responsables do centro docente e,  de ser o caso,  á
Administración educativa das alteracións da convivencia,  gardando
reserva e six i lo profesional sobre a información e as circunstancias
persoais e famil iares do alumnado.
-Gardar six i lo e confidencial idade respecto das actuacións e
informacións relacionadas co ámbito educativo das que teña
coñecemento.
Proteción de dereitos e cumprimento dos deberes

Será responsabil idade do equipo directivo velar polo cumprimento
destes deberes e a adopción de medidas que protexan os dereitos dos
membros da comunidade educativa.  Todo o persoal non docente que
acompaña aos alumnos e alumnas nunha actividade diaria da escola,
actividade complementaria ou extraescolar ten a obriga de actuar para
evitar situacións contrarias á convivencia,  ou adoptar medidas
sancionadoras/reparadoras segundo establecen estas NOF do centro.
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6. ALUMNADO

Todo o alumnado do centro,  ten os mesmos dereitos e deberes sen
máis dist inción que as derivadas da súa idade e do ensino que se
atopen cursando.
O exercicio dos deberes e dereitos do alumnado realizarase no marco
das atr ibucións conferidas pola lexislación de referencia.
Os órganos de goberno do Centro,  no ámbito das súas competencias,
velarán polo correcto exercicio de dereitos e deberes dos alumnos e
garantirán a súa efectividade.
O Consello Escolar velará polo correcto exercicio dos dereitos e deberes
do alumnado. Para faci l i tar dito cometido constituirase unha Comisión
de Convivencia,  composta por todos os membros do citado órgano
colexiado. As funcións principais de dita comisión serán as de resolver
e mediar nos confl i tos descritos e canalizar as iniciativas de tódolos
sectores da comunidade educativa para mellorar a convivencia,  o
respecto mutuo e a tolerancia no Centro.  Os órganos de goberno do
Centro,  así  como a Comisión de Convivencia adoptarán as medidas
preventivas necesarias para garantir  os dereitos dos alumnos e
alumnas e impedir a comisión de feitos contrarios ás normas de
convivencia do Centro.  Con esta f in potenciarase a comunicación
constante e directa cos pais/nais ou representantes legais do
alumnado.
Dereitos do alumnado
1-A recibir  unha formación integral e coeducativa que contribúa ao
pleno desenvolvemento da súa personalidade nun ambiente educativo
de convivencia,  l iberdade e respecto mutuo.
2-A que se respecten a súa identidade, integridade e dignidade
persoais.
3-Á protección integral contra toda agresión f ís ica ou moral ,  e en
particular contra as situación de acoso escolar.
4-A participar directamente no proceso educativo cando sexa
consultado pola Administración educativa.
5-A participar na confección das normas de convivencia e na
resolución pacíf ica de confl i tos e,  en xeral ,  a participar na toma de
decisións do centro en materia de convivencia.
6- Participar no funcionamento e na vida do Centro,  na actividade
escolar e na xestión do mesmo nos termos previstos por lei .
7-Á valoración do seu rendemento académico conforme a criterios de
plena obxectividade.
8-Denunciar por parte deles,  pais ou t itores perante a dirección do
centro,  aqueles actos que non respecten os seus dereitos.  Nesta l iña,  a
directora do centro garantirá o exercicio do dereito de reunión dos/as
alumnos/as e establecerá os medios precisos para levala a cabo.
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Deberes do alumnado.
1- Realizar as tarefas que l le encomende o profesorado no exercicio das
súas funcións,  de estudo e de real ización de actividades.
2-  Part icipar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na
consecución dun adecuado cl ima de estudo no centro,  respectando o
dereito dos seus compañeiros ou compañeiras á educación.
3-  Respectar a dignidade e as funcións e orientacións do profesorado
no exercicio das súas competencias,  recoñecéndoo como autoridade
educativa do centro.
4- Respectar a l iberdade de conciencia,  as conviccións rel ix iosas e
morais,  a igualdade de dereitos entre mulleres e homes e a dignidade,
integridade e intimidade dos restantes membros da comunidade
educativa.
5- Respectar as normas de organización,  convivencia e funcionamento
do centro docente.
6-Conservar e facer un bo uso das instalacións e dos materiais do
centro.
7- Intervir ,  a través das canles regulamentarias,  en todo aquilo que
afecte a convivencia do seu centro docente.
8-Seguir as directr ices do profesorado respecto da súa educación
eaprendizaxe.
9-Asist ir  a clase con puntualidade e co material  preciso.
10- No caso de que o alumno/a non poida asist ir  ó centro ou o faga con
retraso ó horario habitual ,  os pais/nais ou t itores/as legais deberán
enviar ó centro unha xustif icación escrita da falta,  nos termos que se
especif ican nun punto anterior .

Protección dos dereitos e cumprimento dos deberes

Será responsabil idade do profesorado, do equipo directivo e das
famil ias velar polo cumprimento destes deberes e a adopción de
medidas que protexan os dereitos dos membros da comunidade
educativa.  Todo o persoal docente que acompaña aos alumnos e
alumnas nunha actividade diaria da escola,  actividade complementaria
ou extraescolar ten a obriga de actuar para evitar situacións contrarias
á convivencia,  ou adoptar medidas sancionadoras/reparadoras
segundo establecen estas NOF do centro.  Será responsabil idade do
profesorado que exerce labores docentes cun grupo de alumnos evitar
situacións contrarias á convivencia.
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7.  FAMILIAS

Considérase famil ia aqueles pais/nais/t itores legais do alumnado
matriculado no CEIP da Barqueira.
Dereitos das familias
1-A que os seus f i l los/f i l las/análogo reciban unha educación,  coa
máxima garantía de calidade, conforme cos f ins establecidos na
Constitución,  no Estatuto de Autonomía e nas diferentes leis educativas.
2-A estar informados sobre o progresoda aprendizaxe e integración
socio educativa dos seus f i l los/f i l las/análogo.
3-A presentar propostas escritas e razoadas para a orde do día das
reuniónsdo Consello Escolar ,  a través dos seus representantes no
mesmo.
4-A ser recibidos,  previa sol icitude cunhas horas establecidas,  polo
titor/a e resto de profesorado do seu f i l lo/f i l la/análogo.
1- A afi l iarse l ibremente ás asociacións de nais/pais.  
6-A estar informados da xestión do centro.
7-A ser informados da programación xeral anual e das actividades
extraescolares que se real icen.
8-A ser informados e oídos sobre as faltas e as posibles sancións que
se l le vaian impoñer aos seus f i l los/f i l las/análogo.
9-A participar na organización,  funcionamento,  goberno e avaliación  do
centro educativo,  nos termos establecidos nas leis .
Deberes das familias
1-Estar ao corrente da problemática educativa do seu f i l lo/a.
2-Colaborar co t itor/a e profesorado do seus f i l los/as para a súa mellor
formación.
3-Coñecer,  participar e apoiar a evolución do seu proceso educativo,
en colaboración cos profesores e o centro.
4-Proporcionar,  na medida das súas posibi l idades,  os recursos e as
condicións necesarias para o progreso escolar.
5-Enviar con puntualidade todos os días aos seus f i l los/as co material
escolar ,  a vestimenta e a hixiene persoal necesaria.
6-Xustif icar as faltas de asistencia,  así  como as saídas en horas
lectivas.
7-Participar de maneira activa nas actividades que se propoñan en
virtude dos compromisos educativos que o centro estableza coas
famil ias,  para mellorar o rendemento dos seus f i l los/as.
8-Acudir ao centro cantas veces sexa requerido.
9-Informar ao profesorado sobre as posibles deficiencias f ís icas ou
psíquicas dos seus f i l los/f i l las/análogo e colaborar na adopción das
medidas pertinentes.
10-Respectar e facer respectar as normas e as indicacións ou
orientacións establecidas polo centro.
1 1–Respectar ao Profesorado e á Dirección do centro como autoridade
pública así  como as súas directr ices no exercicio das súas funcións.
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PROTECCIÓN DE DEREITOS E CUMPRIMENTO DOS DEBERES.

Será responsabil idade do profesorado e do equipo directivo velar polo
cumprimento destes deberes e a adopción de medidas que protexan os
dereitos dos membros da comunidade educativa.  Cando unha famil ia
falte de maneira reiterada e mantida no tempo ao cumplimento dos
seus deberes,  poderá ser sancionada nos termos que se establecen nas
NOF, en función da gravidade dos actos e sen prexuizo doutras medidas
legais que se podan tomar.
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8. NORMAS DE CONVIVENCIA

8.1.  Condutas contrarias ás normas de convivencia do centro.  O
procedemento corrector.

Tal e como queda recoll ido no Plan de Convivencia do noso centro,  as
condutas contrarias á convivencia son as seguintes:
Condutas gravemente prexudiciais á convivencia

1-  As agresións f ís icas ou psíquicas,  as inxurias e as ofensas graves,  as
ameazas e as coaccións contra os demais membros da comunidade
educativa.
2-  Os actos de discriminación grave contra membros da comunidade
educativa por razón de nacemento,  raza,  sexo,  orientación e identidade
sexual ,  capacidade económica, nivel  social ,  conviccións  polít icas,
morais ou rel ix iosas,  discapacidades f ís icas,  sensoriais ou psíquicas,  ou
calquera outra condición ou circunstancia persoal ou social .
3- Os actos individuais ou colectivos de desafío á autoridade do
profesorado e ao persoal de administración e de servizos que
constitúan unha indiscipl ina grave.
4-A gravación,  manipulación ou difusión por calquera medio de imaxes
ou informacións que atenten contra o dereito á honra,  a dignidade da
persoa, a intimidade persoal e famil iar e a propia imaxe dos demais
membros da comunidade educativa.
5-As actuacións que constitúan acoso escolar consonte o establecido
pola da Lei  4/2011 .
6-A suplantación de personalidade en actos da vida docente e a
falsif icación,  alteración ou subtracción de documentos académicos.
7-Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia
grave ás instalacións e aos materiais dos centros docentes,  incluídos
os equipamentos informáticos e o software,  ou aos bens doutros
membros da comunidade educativa ou de terceiros,  así  como a súa
subtracción.
8-Os actos inxustif icados que perturben gravemente o normal
desenvolvemento das actividades do centro,  incluidas as de carácter
complementario e extraescolar.
9- As actuacións gravemente prexudiciais para a saúde e integridade
persoal dos membros da comunidade educativa do centro ou a
incitación a elas.
10- Portar calqueraobxecto,  substancia ou produto gravemente
perigoso para a saúde ou integridade persoal de calquera membro da
comunidade educativa.  En todo caso,  reputarase indiscipl ina grave a
resistencia ou negativa a entregar os obxectos a que se ref ire o punto
terceiro do art igo 11  da Lei  4/2011  cando é requir ido para iso polo
profesorado.
11-A reiteración,  nun mesmo curso escolar ,  de condutas leves contrarias
á convivencia.  
12-O incumprimento das sancións impostas.
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Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais
As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros
docente poden ser corrix idas coas seguintes medidas:
1- Realización,  dentro ou fóra do horario lectivo,  de tarefas que
contribúan á mellora e ao desenvolvemento das actividades do centro.
2- Suspensión do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un período de entre dúas semanas e un
mes.
3- Cambio de grupo.
4- Suspensión do dereito de asistencia a determinadas clases por un
período de entre catro días lectivos e dúas semanas. Durante o tempo
que dure a suspensión,  o alumnado deberá real izar os deberes ou
traballos que se determinen para evitar a interrupción no proceso
formativo.
5- Suspensión temporal do dereito de asistencia ao centro por un
período de entre catro días lectivos e un mes. Durante o tempo que
dure a suspensión,  o alumnado deberá real izar os deberes ou traballos
que se determinen para evitar a interrupción no proceso formativo.
6- Cambio de centro.
Igualmente,  aquelas condutas que atenten contra a dignidade persoal
doutros membros da comunidade educativa que teñan como orixe ou
consecuencia unha discriminación ou acoso baseado no xénero,
orientación ou identidade sexual ,  ou unha orixe racial ,  étnica,  rel ix iosa,
de crenzas ou de discapacidade, ou que se real icen contra o alumnado
máis vulnerable polas súas característ icas persoais,  sociais ou
educativas,  terán a cualif icación de condutas gravemente prexudiciais
e levarán asociadas como medidas correctoras as establecidas nas
l íneas 5) ou 6) do punto primeiro deste apartado.

Condutas leves contrarias a la convivencia.

1-  As condutas t ipif icadas como agresión,  inxuria ou ofensa na l iña do
apartado a),os actos de discriminación da l iña b),  os actos de
indiscipl ina da l iña c),  os danos da l iña g),  os actos inxustif icados da
liña h) e as actuacións prexudiciais descritas na l iña i)do art igo 15 da
Lei 4/2011  que non alcancen a gravidade requir ida no dito precepto.

2-  Portar calquera obxecto,  substancia ou produto expresamente
prohibido polas normas do centro que sexa perigoso para a saúde 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
constitúa conduta gravemente prexudicial  para a convivencia de
acordo coa l iña j)  do art igo15 da Lei  4/2011 .
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3-A falta de asistencia inxustif icada á clase e as faltas reiteradas de
puntualidade, nos termos establecidos polas normas de convivencia.
4-A reiterada asistencia ao centros en o material  e equipamento
precisos para participar activamente no desenvolvemento das clases.
5-As demais condutas que se t ipif iquen como tales nas normas de
convivencia.
Medidas correctoras das condutas leves contrarias á convivencia.

As condutas leves contrarias á convivencia poderán ser corrix idas coas
medidas correctoras que se enumeran a continuación:
1-Amoestación privada ou por escrito.
2-Comparecencia inmediata ante a persoa directora.
3- Realización de traballos específ icos en horario lectivo.
4- Realización,  en horario non lectivo,  de tarefas que contribúan á
mellora e desenvolvemento das actividades do centro.
5- Suspensión do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un período de ata dúas semanas.
6-Cambio de grupo por un período de ata unha semana.
7- Suspensión do dereito de asistencia a determinadas clases por un
período de ata tres días lectivos.  Durante o tempo que dure a
suspensión,  o alumnado deberá de real izaros deberes ou os traballos
que se determinen para evitar a interrupción no proceso formativo.
8- Suspensión temporal do dereito de asistencia ao centro por un
período de ata tres días lectivos.  Durante o tempo que dure a
suspensión,  o alumnado deberá real izar os deberes ou traballos que se
determinen para evitar a interrupción no proceso formativo.

8.1 .  O PROCEDEMENTO CONCILIADO. A MEDIACIÓN.

No Plan de Convivencia regúlase un procedemento concil iado para a
resolución dos confl i tos de convivencia.  A participación do alumnado
ou dos seus representantes legais terá carácter voluntario,  por
sol icitude do alumnado ou dos seus representantes legais,  e esixirá o
compromiso de cumprimento das accións reparadoras.
A opción pola concil iación suspende o inicio do procedemento
discipl inario de corrección da conduta,  que se retomará no caso de que
a concil iación sexa infrutuosa. O cumprimento das accións reparadoras
dará lugar á f inal ización do procedemento de corrección da conduta
contraria á norma de convivencia.
No procedemento,  formalizado por escrito,  incluirase a intervención
dunha persoa instrutora e dunha persoa mediadora.
En calquera caso,  as audiencias e comparecencias das nais e pais ou
das t itoras ou t itores do alumnado menor de idade nos procedementos
discipl inarios regulados nesta sección son obrigatorias para eles,  e a
súa desatención reiterada e inxustif icada será comunicada ás
autoridades competentes para os efectos da súa posible consideración
como incumprimento dos deberes inherentes á patria potestade ou á
tutela.
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Cando exista unha situación de confl i to no centro actuarase seguindo o
Plan de Convivencia do mesmo, como norma xeral ,procederase so
seguintemodo:
-O mestre ou mestra t itor ou t itora falará coas persoas implicadas a f in
de dir imir o obxecto do agravio e as circunstancias nas que se
cometeu. Se dito t itor así  o considera,  poderá sol icitar que esté
presente nestas pescudas a Dirección do Centro ou un/uns
compañeiros ou compañeiras.
-En función da gravidade do asunto,  establecerase ou non unha
sanción con f in recuperador e educador(explicarl le as consecuencias
do acto,  pedir unhas disculpas,  notif icar á famil ia,  etc.) .
Así  mesmo, poderán corrix irse discipl inariamente as condutas do
alumnado que, aínda que real izadas fóra do recinto escolar ,  estean
motivadas ou directamente relacionadas coa vida escolar e afecten
aos seus compañeiros ou compañeiras ou a outros membros da
comunidade educativa e,  en particular ,  as actuacións que constitúan
acoso escolar.  Igualmente,  as posibles condutas contrarias ás normas
de convivencia real izadas mediante o uso de medios electrónicos,
telemáticos ou tecnolóxicos que teñan conexión coa actividade escolar
considéranse incluídas no ámbito de aplicación desta normativa.
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                                           ANEXOS

1 .  Anexo I :  Autorización de imaxe,  saídas escolares e atención
médica.
2.  Anexo I I :  Comunicación de situación de acoso escolar.
3.  Anexo I I I :  Parte de comunicación de incidencias.
4.  Anexo IV:  Comunicación de renuncia á matrícula.
5.  Anexo V:  Comunicación de proposta ao Consello escolar.
6.  Anexo VI :  Modelo de acta de t itoría.
7 .  Anexo VI I :  Modelo de impreso de recoll ida antes do termo da
xornada lectiva.
8.  Anexo VI I I :  Modelo de impreso xustif icativo de impuntualidade.
9.  Anexo IX:  Modelo de reclamación ás cal i f icacións.
10.  Anexo X:  Modelo de reclamación ás cal i f icacións a presentar
na Dirección.
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Comunicación de situación de acoso escolar

___________________________, con DNI :_____________
pai ,  nai ,  t i tor/a legal de _____________________________
comunico que o meu f i l lo/a___________________________
está sufr indo unha situación de acoso por parte das seguintes
persoas:
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________

Entre outras situacións que se poden considerar acoso,
destácanse as seguintes:
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________

E para que así  conste,  

En Cerdido,  a . . . . . . . . . .  de . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  do . . . . . . . . . . . . . . .

ASDO:____________



Parte de comunicación de incidencias

MESTRE / PERSOAL NON DOCENTE / PERSOAL DE COMEDOR 7PERSOAL
DE LIMPEZA

Nome e apelidos:___________________________________

Hora:__________

Data:______________________

Alumnado implicado:
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________

Descrición dos feitos:
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________

Frecuencia do incidente (de ser producido con anterioridade)
_______________________________________________
_______________________________________________

Tipif icación da conduta
Tipo de disrupción:________________________________
Gravidade da mesma:_____________________________



Medidas adoutadas:
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________

Consideracións f inais:
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________

Caso resolto:      SI        NON

Será precisa a intervención da Comisión de Convivencia:

                  SI        NON

E para que así  conste,  

En Cerdido,  a . . . . . . . . . .  de . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  do . . . . . . . . . . . . . . .

ASDO:____________



Comunicación de renuncia á matrícula

Pola presente,  eu ,__________________________________
con DNI________________ pai/nai/t itor/a legal do/a
alumno/a________________________________________
manifesto perante este escrito,  a renuncia á matrícula no CEIP da
Barqueira para o/a neno/a anteriormente citado.

E para que así  conste,  

En Cerdido,  a . . . . . . . . . .  de . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  do . . . . . . . . . . . . . . .

ASDO:____________



Comunicación de proposta ao Consello Escolar

_______________________________con DNI___________
pai/nai/t itor/a legal de______________________________
manifesto a seguinte proposta para que sexa valorada en
Consello Escolar ,  se procede:
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________

Xustif icación á citada proposta:
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________

E para que así  conste,

En Cerdido,  a ____ de ___________ do ______.

ASDO:________________



            MODELO DE ACTA DE TITORÍA

CURSO:__________

TITOR/A:_________________________________________

DATA:______________

LUGAR:___________________

A PETICIÓN DE:_____________________________________

ASISTENTES:

Mestres:_________________________________________

Equipo Directivo:___________________________________

Pais/nais/t itores legais:_____________________________

_______________________________________________

Outros:_________________________________________

MOTIVO DA ENTREVISTA:

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

DESCRICIÓN DA ENTREVISTA:

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________



_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

ACORDOS TOMADOS E INFORMACIÓN ENTREGADA:

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

OUTROS ASPECTOS A ENGADIR:

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

SINATURA DE TODOS/AS ASISTENTES:

En Cerdido,  a ___ de _________ do _____.



MODELO DE IMPRESO DE RECOLLIDA DO ALUMNADO
 EN HORARIO LECTIVO

Eu_____________________________con DNI___________

sendo as________horas,  do día:______________________

recoll ín a:________________________________________

antes de f inal izar a xornada lectiva.

Facéndome así responsable do/da mesmo/a a partir  deste

momento.

E para que así  conste,  

ASDO:______________________

RANGO PARENTESCO:_____________



MODELO DE IMPRESO XUSTIFICATIVO DE IMPUNTUALIDADE

Eu_____________________________con DNI___________

sendo as________horas,  do día:______________________

manifesto que o motivo da impuntualidade do mesmo/a debeuse

ao seguinte motivo:

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

E para que así  conste,  

ASDO:______________________

RANGO PARENTESCO:_____________



MODELO DE RECLAMACIÓN ÁS CALIFICACIÓNS

________________________________________, con
DNI________________, pai/nai/t itor legal
de_____________________________________ ,  manifesto
a miña disconformidade coa cali f icación do meu
fi l lo/f i l la/análogo nos seguintes termos:

-Área:
__________________
-Docente que imparte a área:
____________________________________
Nota obtida: _____
Nota que considero que debería obter:  _____

Xustif icación á citada disconformidade:
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________

E para que así  conste,  

En Cerdido,  a _____de___________do______.

ASDO:________________



MODELO DE RECLAMACIÓN ÁS CALIFICACIÓNS A PRESENTAR
NA DIRECCIÓN DO CENTRO

________________________________________, con
DNI________________, pai/nai/t itor legal
de_____________________________________ ,  manifesto
a miña disconformidade coa cali f icación do meu
fi l lo/f i l la/análogo e despois de analizar con
mestre/titor/especial ista e non chegar a ningún acordo na
calif icación
-Área:__________________
-Docente que imparte a área:__________________________
Nota obtida: _____
Nota que considero que debería obter:  _____

Motivo da ausencia de acordo:
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
Xustif icación á disconformidade:
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________

E para que así  conste,  

En Cerdido,  a _____de___________do______.

ASDO:________________




