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a) INTRODUCION.

A Lei organica 2/2006, de 29 de decembro, que modifica a Lei Organica 2/2006, de 3
de maio, de Educacion establece a autonomia dos centros na elaboracion das slas

normas de convivencia e das de organizacion e funcionamento.

No seu artigo 124 disponse que os centros educativos elaboraran un plan de convivencia
no que se recollan todas as actividades que se programen co fin de fomentar un bo clima
de convivencia dentro do centro escolar, asi como a concrecidn dos dereitos e deberes do
alumnado e das medidas correctoras aplicables e caso de incumprimento das normas de

convivencia.

Como se sinala no Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011,
do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de
convivencia escolar: "A convivencia escolar € a capacidade que tefien as persoas de vivir con
outras nun marco de respecto mutuo e de solidariedade reciproca, expresada na
interrelacion harmoniosa e sen violencia entre os diferentes actores e estamentos da
comunidade educativa. Ten un enfoque formativo, ao tratarse dunha aprendizaxe
enmarcada en obxectivos fundamentais e transversais, sendo a vez, unha responsabilidade

compartida por toda a comunidade educativa.”
b) CONTEXTUALIZACION E XUSTIFICACION DO PLAN.

No Plan de Orientacion e Accion Titorial do centro, considerase que a orientacion forma
parte esencial da educacion, entendida como un proceso de axuda e preparacion integral
para a vida. Este enfoque busca garantir unha maior integracién escolar, persoal e social,
proporcionando ferramentas para que o alumnado desenvolva ao maximo as suas
potencialidades, desefie un proxecto de vida persoal sélido e acade unha formacion

integral.

Neste marco, o Plan de Convivencia compleméntase coa labor orientadora de todo o
profesorado (titores/as, especialistas, membros do Departamento de Orientacién...) e ten
como obxectivo fundamental dotar a toda a comunidade educativa de recursos que
permitan o desenvolvemento das habilidades sociais, a construcion dunha autoestima e

un autoconcepto positivos, a resolucién pacifica de conflitos e o fortalecemento da
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competencia emocional e social.

Este documento responde as esixencias normativas recollidas na Lei 4/2011, do 30 de
xuiio, de convivencia e participacion da comunidade educativa, e o seu
desenvolvemento a través do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, que reforzan a
importancia de plans preventivos e proactivos na creacién de contornas escolares seguras
e inclusivas. Ademais, intégranse as novidades da Orde do 23 de agosto de 2023, que
regula a figura do Coordinador de Convivencia e Benestar, garantindo un enfoque mais
profesionalizado e especializado na xestién e mellora da convivencia escolar. Por ultimo,
considéranse tamén as implicacions recollidas na Lei 5/2024, no seu artigo 44, en
relacion coas medidas administrativas e organizativas para reforzar a coordinacién e o

seguimento destas iniciativas.
Os principios que sustentan este Plan de Convivencia son os sequintes:

- A convivencia como habilidade social: entendemos a convivencia como a capacidade de

interactuar con diferentes grupos sociais de xeito asertivo, respectando os dereitos e as

diferenzas dos demais.

- Enfoque preventivo: un plan de convivencia eficaz debe basearse en obxectivos

preventivos, anticipandose aos posibles conflitos mediante a educacion en valores,

habilidades sociais e mediacion.

- O conflito como oportunidade: concibimos o conflito como unha confrontacion de

intereses que, ben xestionada, pode ser unha oportunidade de aprendizaxe e crecemento.

A actitude coa que se afronta é determinante.

- Colaboracién e cooperacién: a implicacion activa de toda a comunidade educativa

(alumnado, profesorado, familias e persoal non docente) é fundamental para o éxito do

plan, nunha perspectiva flexible e adaptada aos cambios sociais e normativos.

- Atencidn & diversidade e 3 interculturalidade: como resposta a crecente pluralidade

cultural nas aulas, este plan presta especial atencidn & interculturalidade, fomentando a

integracion e o respecto pola diversidade.

A elaboracién deste Plan de Convivencia é responsabilidade da Comision de Convivencia
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constituida no seo no Consello Escolar (Decreto 8/2015, artigo 12), se non estar esta

constituida recaerd esta labor no equipo directivo do centro. Ademais, a persoa
Coordinadora de Convivencia e Benestar xoga un papel clave tanto no proceso de desefio
como na implementacion e seguimento das medidas incluidas no plan. Esta coordinacion
garante que as accions se adecten as necesidades especificas do centro e se cumpran os

obxectivos establecidos pola normativa vixente.
©) ANALISE DA SITUACION NO CEIP MANUEL MATO VIZOSO.
- Caracteristicas do centro e do seu contorno:

Vilalba é a denominada “capital da Terra Cha". E a capital do concello que leva o seu
mesmo nome. Limita ao norte cos municipios de Muras e Abadin; ao Leste co de Abadin;
ao sur cos de Cospeito, Begonte e Guitiriz; polo oeste linda cos de Guitiriz e Xermade. A
sta extension é de 381 quildmetros cadrados (o segundo de maior extension de Galicia,
despois da Fonsagrada). A sua poboacién é duns 13.787 habitantes (INE 2024), distribuidos

en 28 parroquias.

A actividade econdémica predominante é a derivada da agricultura e a ganderia,
potenciandose cada vez mais o sector secundario e terciario. No sector secundario
atopdmonos con industrias, sobre todo, agroalimentarias, fabricas de proceso de
elaboracion de produtos lacteos, queixos, leite, iogures; diversas industrias dedicadas a
conservacion de xamons e elaboracion de embutidos. Destacable é tamén a actividade
empresarial noutros ambitos (mecanica, comercio, transporte, etc.) radicada no seu
Poligono Industrial. E fundamental sinalar que nos ultimos anos incrementouse
notablemente a presenza de inmigrantes na vila, procedentes de Marrocos, Portugal,

Brasil, Bulgaria, Rumania...

O CEIP Manuel Mato Vizoso de Vilalba estd localizado no nucleo urbano. Absorbe
alumnado da capitalidade e da area rural. Na actualidade o centro oferta os servizos
complementarios de Transporte e Comedor, asi como actividades complementarias e

extraescolares de inglés, informatica, patinaxe, pintura, cocifia e natacion.

As dependencias escolares estan repartidas en dous edificios dentro dun mesmo recinto.

Atopandose nun aceptable estado de conservacion. Dentro del tamén existe un pavillén
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polideportivo no que se realizan as actividades de Educacion Fisica.

O centro ten serias dificultades en torno &s barreiras arquitecténicas debido a
configuracién estrutural do edificio, sendo este un aspecto a ter en conta & hora de

escolarizar nenos ou nenas con diversidade funcional motdrica.

Na actualidade hai 301 alumnos/as matriculados, repartidos en 3 unidades de Educacion
Infantil e 12 unidades de Primaria; correspondendo 45 alumnos/as & El e 256 4 EP. Na etapa
de Educacion Infantil contamos con catro mestras especialistas (tres titoras e unha de
apoio). Na etapa de Educacion Primaria contamos con doce mestres/as titores/as de
primaria, dlas especialistas de inglés, dous especialistas de educacién fisica, unha
especialista de mdlsica e unha mestra de relixion catélica. No Departamento de
Orientacion contamos cunha especialista en Audicién e Linguaxe, tres especialistas en
Pedagoxia Terapéutica (unha a tempo completo, outra compartida coa EEI de Vilalba e un
mestre dedicado ao programa PROA+ compartido co CEIP Antonio Insua Bermudez) e unha

orientadora.
- Aspectos da xestion e organizacion do centro que inflien na convivencia.

Ainda que todos os documentos que rexen a xestion e organizacion do centro van influir
na convivencia (dende o PE ata as programaciéns de aula) destacar como documentos

mais directamente relacionados coa convivencia os seguintes:

e As normas de funcionamento e convivencia (NOFC). Neste documento recéllense as

normas concretas de actuacion, polo tanto teremos en conta este documento para a
elaboracién do Plan de Convivencia.

e Plan de Accién Titorial. Inclie numerosas actuaciéns para a mellora da convivencia.

As accidns levadas a cabo, tanto a nivel individual como a nivel grupal, co alumnado,
profesorado e familias, ten unha incidencia moi importante nas relaciéns da
comunidade educativa .

e Plan de Atencién a Diversidade. Asemade, o Plan de Atencidon a Diversidade, mediante

as medidas contempladas de adaptacion as diferenzas individuais do alumnado,
permite contribuir ao benestar deste, do profesorado e das familias, sendo, por

tanto, un elemento importante que incide na convivencia no centro.
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e Guia para o desenvolvemento do Plan de Benestar Emocional. Elaborado pola

Conselleria de Cultura, Educacién, Formacion Profesional e universidades pretende
acompanar a comunidade educativa para que poida ser quen de decidir como afrontar
este reto colectivo do coidado emocional cunha proposta de intervencion e apoiar

aos centros educativos nesta tarefa.

- Estadio das relacions e da participacion na vida do centro por parte do profesorado,
do alumnado, das familias, do persoal de administracion e servizos e de atencion

educativa complementaria, asi como doutras institucions e entidades do contorno.

En xeral, a situacion actual da convivencia no noso centro entre o alumnado, o profesorado

e as familias, é boa.

- Conflitividade detectada no centro, indicando o tipo e numero de conflitos que se

producen e os sectores implicados nestes.
Os problemas de convivencia poderianse agrupar nos seguintes:

o Agresions fisicas reais ou finxidas: beliscar, trabar, golpear, empurrar... destruir
obxectos.

o Apropiacion indebida de obxectos: que pode ir desde esconder pertenzas, facerse cun
obxecto pola forza, ata o “roubo”.

o Absentismo escolar: que pode ser puntual, intermitente ou inicial.

o Agresidns verbais: disputas, insultos, ironias malévolas.

o Diversas formas de rexeitamento.

o Perda de respecto entre iguais e cara aos adultos.

o Agresions aos adultos: desobediencia, infracciéon das regras, etc.

o Acoso escolar.

o A disrupcion escolar, é dicir, condutas que alteran o correcto funcionamento do

proceso ensino-aprendizaxe. Por exemplo:

a) Falta de rendemento, que se caracteriza por una grande pasividade, falta de
atencion, desinterese por aprender e un sentimento de apatia cara a todo o
relacionado coa actividade escolar.

b) Todas aquelas condutas que van dirixidas a “molestar na aula”: falar na clase
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indebidamente ou a destempo; levantarse sen permiso, molestar o traballo

docente, gastar bromas que interrompen na clase, molestar a alumnos que
queren traballar, etc.
c) Absentismo (chegar tarde, faltar a determinadas clases, marcharse da aula
sen permiso, mentir para non ir a clase, etc.)
Dentro de cada apartado debemos considerar a frecuencia con que se producen eses

problemas e as consecuencias que deles se poden derivar.
Entre as principais causas que producen conflitividade estan:

o Falta de motivacion e chamadas de atencién.

o Dificultades de aprendizaxe.

o Falta de colaboracion, implicacion e autoridade por parte das familias.
o Escaso didlogo centro - familias.

o Falta de habilidades no manexo da aula por parte do profesor.
- Actuacions desenvoltas no ambito da convivencia e efectividade destas.

Dende o centro favorecemos a participaciéon e colaboraciéon dos diferentes membros da
comunidade educativa mentalizandoos de que a forma para empezar a solucionar un
problema é o didlogo; que debe de comezar dende as titorias. Neste aspecto tamén
incidimos nunha boa comunicacion entre o profesorado, para o que realizamos distintas
reunions globais ao longo do curso: reunions de Claustro, de equipas de traballo,
avaliacions iniciais, trimestrais e finais; ademais de todos aqueles encontros que sexan

precisos para desenvolver un bo funcionamento do sistema educativo.

Ademais dende o Departamento de Orientacién facilitase informacion aos mestres/as
sobre a importancia de atender correctamente aos distintos ritmos do alumnado, para o
que contamos cos diversos protocolos publicados pola Conselleria: Atencion Temper3,
TDAH, TEA, discapacidade intelectual, o dirixido ao alumnado con enfermidade crénica,
discapacidade auditiva, altas capacidades intelectuais, dificultades especificas de

aprendizaxe, alumnado estranxeiro...
d) OBXECTIVOS ESPECIFICOS.
Tendo en conta o Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011,
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do 30 de xuiio, de convivencia e participacién da comunidade educativa en materia de

convivencia escolar, establécense os seguintes obxectivos xerais:

 Facilitarlles aos drganos de goberno e ao profesorado instrumentos e recursos en

relacion coa prevencion da violencia e a mellora da convivencia no centro.

« Concienciar e sensibilizar a comunidade educativa sobre a importancia dunha
adecuada convivencia escolar e sobre os procedementos para mellorala e acadar
un ambiente educativo que permita o éptimo aproveitamento dos recursos que a

sociedade pon a disposicion do alumnado.

- Fomentar os valores, as actitudes e as practicas que permitan mellorar o grao de
aceptacién e cumprimento das normas e avanzar no respecto a diversidade e no

fomento da igualdade entre homes e mulleres.

« Facilitar a prevencion, a deteccién, o tratamento, o seguimento, a xestién e a
resolucion dos conflitos que se poidan producir no centro e aprender a utilizalos

como fonte de experiencia e aprendizaxe.

« Facilitar a prevencion, deteccion e eliminacion de todas as manifestacions de
violencia, especialmente do acoso escolar, da violencia de xénero e das actitudes e

comportamentos xenéfobos e racistas.
«  Facilitar a conciliacién ou a mediacion para a resolucion pacifica de conflitos.

«  Contribuir desde o ambito da convivencia @ adquisicion das competencias clave,

particularmente da competencia cidada e a emprendedora.

- Fomentar e facilitar a participacion, a comunicacion e a cooperacion das familias no

mantemento da convivencia nos centros docentes.

« Establecer, incrementar e consolidar as relaciéns con entidades e instituciéns do
contorno que contriblan & construcion de comunidades educadoras e a unha

convivencia de calidade que potencie os dereitos e as liberdades fundamentais.

Derivados da analise das caracteristicas do centro e do seu contorno, asi como da

situacion actual da convivencia, establécense os seguintes obxectivos especificos:
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1. Promover unha convivencia inclusiva e respectuosa:

1.1. Fomentar o respecto pola diversidade cultural e persoal, prestando
especial atencién ao incremento da presenza de alumnado inmigrante.

1.2. Sensibilizar @ comunidade educativa sobre a importancia da
interculturalidade e da integracion mediante campafas e actividades
especificas.

2. Previr situacions de conflitividade no ambito escolar:

2.1. Desenvolver acciéns formativas para o alumnado, profesorado e familias en
resolucidn pacifica de conflitos, habilidades sociais e xestion emocional.

2.2. Identificar os factores de risco asociados & conflitividade, como o
absentismo ou a disrupcién, e implementar medidas preventivas baseadas
na deteccion tempera.

3. Reforzar a participacion activa da comunidade educativa na mellora da
convivencia:

3.1. Favorecer a implicacion de todos os sectores da comunidade educativa
(alumnado, familias, profesorado e persoal non docente) a través de
proxectos colaborativos.

3.2. Promover espazos de didlogo e participacion, como as reunidns de Claustro,
Consello Escolar, xornadas formativas e actividades conxuntas.

4. Mellorar a xestion dos conflitos que poidan xurdir:

4.1. Establecer protocolos claros para a xestion de conflitos, incluindo
mediacion escolar e orientacion personalizada para os implicados.

4.2.Garantir o cumprimento das normas recollidas nas NOFC e no Plan de
Accion Titorial, favorecendo unha aplicacion coherente e xusta das
mesmas.

5. Favorecer o desenvolvemento emocional e social do alumnado:

5.1. Potenciar a autoestima e a capacidade de autorregulacion emocional a
través de actividades e recursos recollidos na Guia para o desenvolvemento
do Plan de Benestar Emocional.

5.2. Fomentar a adquisicion de competencias emocionais que permitan mellorar

as relacions interpersoais e o clima escolar.
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6. Reducir as condutas disruptivas e o absentismo escolar:

6.1. Implementar programas de motivacién e atenciéon a diversidade que
favorezan a inclusion e reduzan a desafeccion escolar.
6.2. Desenvolver accions especificas para abordar o absentismo e a falta de

implicacién por parte do alumnado e das familias.

Co obxectivo de avaliar a eficacia das acciéns desenvoltas no marco deste Plan de
Convivencia, establécense unha serie de indicadores que permitiran medir os avances
logrados e detectar areas de mellora. Estes indicadores abarcaran aspectos cuantitativos
e cualitativos relacionados coa convivencia no centro, garantindo unha avaliacion rigorosa

e obxectiva:

v" Reducion dos casos de conflitos rexistrados no centro.

v Incremento da participacion das familias.

v Mellora da percepcion da convivencia por parte da comunidade educativa, avaliada
a través de enquisas de satisfaccién.
Reducidn do absentismo escolar.
Incremento nas solicitudes e participacién en programas e actividades relacionados

coa convivencia e benestar emocional.

Para acadar os obxectivos formulados, definense unha serie de accions especificas que
seran levadas a cabo ao longo do curso. Estas accions inclien medidas preventivas,
sensibilizacion da comunidade educativa e actuacions organizativas e curriculares, co fin

de promover un clima escolar positivo, inclusivo e respectuoso:

o Realizacién de obradoiros sobre habilidades sociais, xestidn emocional e resolucién

de conflitos: fomentando o desenvolvemento das competencias sociais e
emocionais do alumnado a través de metodoloxias adaptadas ao seu nivel, co apoio
e colaboraciéon do Concello. Estes obradoiros deben integrarse coas practicas
educativas diarias para mellorar a convivencia.

o Organizacién de charlas e encontros interculturais: promovendo espazos de didlogo
e encontro entre o alumnado, profesorado e familias para fomentar o respecto pola
diversidade cultural, creando un ambiente de integracién e intercambio positivo.

o Implementaciéon de medidas de reforzo educativo individualizado: desefiando e
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pofiendo en marcha plans de apoio educativo adaptados as necesidades especificas

do alumnado con dificultades de aprendizaxe, sempre desde unha perspectiva
individualizada e atendendo ao seu ritmo e estilos de aprendizaxe.

o Desenvolvemento dun plan especifico para a eliminacion de barreiras

arquitecténicas: planificando actuacions especificas que melloren a accesibilidade

do centro, eliminando barreiras arquitectonicas e garantindo a inclusion do
alumnado con diversidade funcional.

o Elaboracion de materiais divulgativos e informativos para as familias:
proporcionando a comunidade educativa recursos e informacion actualizada sobre
normativas, programas e recursos dispofiibles, co obxectivo de mellorar a
participaciéon activa das familias na convivencia escolar e promover un dialogo

aberto e informativo.

As medidas e os programas que aqui se expofien son accions estruturadas destinadas a
promover a convivencia no centro a longo prazo. Estas iniciativas permiten non sé a
intervencién en situacidns concretas, sendn tameén a prevencion e sensibilizacién a través

de actividades planificadas:

o Actividades de acollida: desenvolvendo programas de acollida tanto para o

alumnado que se incorpora por primeira vez no centro como para as suas familias,
para garantir o seu cofiecemento das normas de convivencia, tanto xerais como as
especificas de aula, especificando os dereitos e deberes dos estudantes.

o Actividades de sensibilizacién fronte ao acoso: realizando actuaciéns dirixidas a

sensibilizacién da comunidade educativa fronte aos casos de acoso, promovendo
unha cultura de convivencia positiva.

o Actividades de igualdade entre homes e mulleres: impulsando actividades

educativas e formativas enfocadas & sensibilizacién na igualdade de xénero,
fomentando valores de respecto e equidade entre os diferentes sexos.

o Actividades de sensibilizacién na non discriminacién: pofiendo en marcha

actuacions que sensibilicen @ comunidade educativa na igualdade e a non
discriminacién por razén de raza, sexo, procedencia ou condicién persoal ou social.
o Vixilancia en espazos e tempos: establecendo un plan de vixilancia en diferentes

espazos e momentos do centro, co fin de previr situacions de risco para a
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convivencia.

o Programas de Habilidades Sociais: pofiendo en marcha programas especificos para

o desenvolvemento de habilidades sociais, adaptados ao nivel evolutivo do
alumnado, co obxectivo de mellorar as stas capacidades para interactuar de

maneira efectiva co seu entorno.

e) PROCEDEMENTO DE SEGUIMENTO DO PLAN.

Unha vez definidos os obxectivos especificos do Plan, resulta esencial establecer os
mecanismos que permitan avaliar o grao de cumprimento destes e garantir a sua
aplicacion efectiva. Para iso, no seguinte apartado, describirase o procedemento de
seguimento, destacando as ferramentas, responsables e criterios que posibilitaran a sua

avaliacion e mellora continua.

- Responsables do seguimento:
v" O equipo directivo, en colaboracién co Claustro de Profesorado, asegurara a
supervision e avaliacion das acciéns recollidas no Plan (artigo 10.2 da Lei 4/2011).
v A persoa Coordinadora de Convivencia e Benestar, segundo o establecido na
Orde do 23 de agosto de 2023, sera a persoa encargada de liderar o seguimento e
propofer medidas correctivas ou de reforzo, de ser necesarias.
v O Consello Escolar, conforme ao artigo 12 da Lei 4/2011, revisara periodicamente

os resultados obtidos e participard no proceso de avaliacién.

- Ferramentas de seguimento:

v" Rexistro de incidentes e conflitos: todos os incidentes recollidos no centro seran

documentados.

v" Enquisas de satisfaccidn: realizaranse enquisas dirixidas a alumnado, profesorado
e familias para avaliar o clima de convivencia e a percepcion das medidas
implementadas.

v" Informes periddicos: elaboraranse informes de seguimento anuais, revisados polo

Claustro e o Consello Escolar, nos que se analicen os logros, dificultades e areas de

mellora.
Tras definir as ferramentas, € necesario establecer un cronograma que asegure a
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continuidade no sequimento. Este incluira revisions trimestrais, centradas na analise dos

rexistros e informes preliminares, e unha avaliacidon anual mais ampla. A avaliacion anual
sera presentada ao Consello Escolar e incorporada a Memoria Anual do centro, permitindo

unha visién global do estado da convivencia.

f) PROCEDEMENTO DE AVALIACION E PARA A CONCRECION DE MELLORA DO PLAN
DE CONVIVENCIA.

A eficacia das medidas serd avaliada a partir dos seguintes criterios de avaliacion:

e Reducién no niumero de incidentes rexistrados.

e Incremento na participacién das familias e outros membros da comunidade
educativa nas actividades de convivencia.

» Mellora nos resultados das enquisas de satisfaccion realizadas entre os distintos
sectores da comunidade escolar.

e Grao de cumprimento dos obxectivos establecidos no Plan.

Unha vez analizados os resultados mediante os criterios establecidos, serd necesario
propor axustes que permitan optimizar o Plan. O equipo directivo, en colaboracién coa
persoa Coordinadora de Convivencia e Benestar, liderarda este proceso de revision,

garantindo unha mellora continua que responda as necesidades detectadas.

g) ESTRATEXIAS PARA REALIZAR A COMUNICACION E A DIFUSION DO PLAN DE
CONVIVENCIA.

A comunicacién e difusion do Plan de Convivencia son aspectos clave para garantir que
toda a comunidade educativa poida cofiecer, comprender e participar activamente nas
actuacions que se levan a cabo. De acordo co establecido na normativa, o centro debe
empregar diversas estratexias para informar e sensibilizar aos diferentes colectivos

implicados.

A coordinacidn da comunicacion sera liderada polo equipo directivo, en colaboracién coa
persoa Coordinadora de Convivencia e Benestar, como recolle o artigo 6.3 da Lei 4/2011,
que asigna a direccién do centro a responsabilidade de xerar comunicaciéns efectivas
sobre as medidas de convivencia. Ademais, o Consello Escolar terd un papel importante,

xa que debera garantir que tanto as familias como o alumnado estean debidamente
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informados a través dos diversos medios que se dispofien.
Como principais ferramentas e medios de difusion teremos:

v Reuniéns informativas: realizaranse encontros periddicos co profesorado,
representantes das familias e o alumnado, nos que se explicaran os avances do Plan
e se recolleran as suxestions para melloras.

v" Canles dixitais: o centro utilizara a sGa paxina web e as redes sociais para comunicar

as accions, publicando os documentos relacionados co Plan e os informes de

seguimento.

v" Memoria anual do centro: incliese no documento anual do centro un apartado

especifico onde se recolleran os logros e as melloras introducidas durante o curso.

Para avaliar a eficacia das estratexias empregadas na comunicacion, realizaranse enquisas
periodicas aos distintos sectores da comunidade educativa. Estes instrumentos
permitirdn medir o impacto das actuaciéns e identificar posibles melloras, co fin de
asegurar que todas as accions de comunicacion estan a chegar de maneira efectiva a toda

a comunidade escolar.
h) ANEXOS:

. PROTOCOLO PARA A PREVENCION, A DETECCION E O TRATAMENTO DAS
SITUACIONS DE ACOSO ESCOLAR.

Il. NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMENTO E CONVIVENCIA DO
CENTRO. ESTABLECEMENTO DAS CONDUTAS CONTRARIAS A
CONVIVENCIA E DAS CORRECIONS QUE CORRESPONDAN AO SEU
INCUMPRIMENTO.

lIl. NORMAS ESPECIFICAS PARA O FUNCIONAMENTO DA COMISION DE
CONVIVENCIA DO CENTRO.

IV. PLAN DE FUNCIONAMENTO DA AULA DE CONVIVENCIA INCLUSIVA.

V. MECANISMOS DE COORDINACION E COLABORACION INTERNA NO
CENTRO, COAS FAMILIAS, E DE SER O CASO, DA AULA DE CONVIVENCIA
INCLUSIVA OU DA ESCOLA DE FAMILIAS.
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. PROTOCOLO PARA A PREVENCION, A DETECCION E O TRATAMENTO DAS
SITUACIONS DE ACOSO ESCOLAR.

Pédese atopar na paxina web do centro, dentro da secciéon Protocolos do Departamento de
Orientacion.
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Il. NORMAS E ORGANIZACION, FUNCIONAMENTO E CONVIVENCIA DO CENTRO.
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I. INTRODUCION

1. PREAMBULO.
Estas normas tefien por obxecto facilitar a convivencia da comunidade escolar do CEIP
Manuel Mato Vizoso, artellar a organizacién do centro, asi como o uso racional e civico
dos recursos, materiais e instalacions. Constitie, polo tanto, o documento quereflicte o

funcionamento habitual do centro.

O Consello Escolar e o equipo directivo son os érganos que velan polo cumprimentodas

normas de organizacion, funcionamento e convivencia.

As presentes normas tefien unha vixencia anual. A sta prérroga considérase tacita cando

non existan propostas de modificacion.

2. BASES LEGAIS.

As medidas e actuacions reguladas nas presentes NOFC baséanse na normativa seguinte:
e Lei Orgdnica 2/2006, do 3 de maio, de educacién (LOE).

e Lei Organica 3/2020, de 29 de decembre, pola que se modifica a Lei Orgdnica
2/2006, de 3 de maio, de Educacion (LOMLOE).

e Lei4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa
e o Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que a desenvolve..

e Decreto 374/1996, do 17 de outubro, polo que se aproba o regulamento organico
das escolas de educacion infantil e dos colexios de educacién primaria e a Orde do
22 de xullo de 1997 regula determinados aspectos de organizacion e
funcionamento das escolas de educacién infantil e dos colexios de educacion
primaria.

¢ Orde do 23 de xuio de 2011 pola que se regula a xornada de traballo do persoal
funcionario e laboral docentes, modificada pola Resolucién do 10 de xaneiro de
2024 e a Instrucion 6/24 sobre a xornada semanal do persoal docente que
imparte educacion infantil e primaria.

e Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion a diversidade

do alumnado dos centros docentes e Orde do 8 de setembro de 2021 que o
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e Decreto 132/2013, do 1 de agosto, polo que se regulan os comedores escolares
dos centros docentes publicos non universitarios dependentes daconselleria con
competencias en materia de educacion.

e Protocolo educativo para a prevencion, deteccién e tratamento de acoso e
ciberacoso escolar (2024).

s Protocolo educativo para a prevencion e o control do absentismo escolar en Galicia
(2014).

3. PROCEDEMENTO DE REVISION E MODIFICACION.
Para que esta Normativa de Organizacion e Funcionamento non se converta nun
elemento ineficaz e sexa, en cambio, un instrumento Gtil para a mellora da xestion do
centro, é necesario revisar periodicamente a sua implantacion, grao de utilidade e

validez.

Criterios:
e Grao de implicacion dos distintos membros da comunidade educativa na
aplicacion do NOFC.
e Grao de adecuacion dos apartados recollidos as necesidades do centro.
e Grao de adecuacion dos apartados desenvoltos a lexislacién educativavixente.
e Grao de consecucién dos obxectivos propostos.

e Grao de satisfaccion dos membros da comunidade educativa.

Instrumentos:
e Reunidns da CCP, Claustro e Consello Escolar.
¢ Memorias dos Equipos de Ciclo e Departamentos Didacticos.
e Memoria final de centro.
Procedemento:
¢ Anadlise e resolucion, a través das correspondentes reunidons da CCP ao longo do
curso, de calquera situacion relacionada coa aplicacion do NOFC.
e Recollida na Memoria Final do centro das actuacidns anteriores co obxecto de

tomalas como punto de referencia para a elaboraciéon da Programacion Xeral
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Anual do seguinte curso.

e Informacion ao Claustro de calquera cambio que afecte ao NOFC.
e Informacion ao Consello Escolar de calquera cambio que afecte ao NOFC para a

sua avaliacion.

. ORGANIZACION DO CENTRO
1.0RGANOS DE GOBERNO

1.1. Organos executivos de goberno.

v" Equipo directivo (6rgano colexiado)

O Equipo Directivo é o 6rgano executivo de goberno do centro e estard integrado pola
direccién, xefatura de estudos e secretaria. Este traballard de forma coordinada no
desempefio das sias funcidns, conforme &s instruciéns da direccion e as funcidns

especificas legalmente establecidas.

A direccion, logo de comunicacion a Claustro de Profesores e a Consello Escolar de
Centro, formularad proposta de nomeamento e cesamento & Administracion educativa
dos cargos de xefatura de estudos e secretaria, de entre os profesores con destino no
devandito centro.

v Director/a (6rgano unipersoal)

Segundo o texto consolidado da LOMLOE, son competenciasdo director:

a) Ostentar a representacion do centro, representar 8 Administracion educativa no
mesmo e facerlle chegar a esta as formulacions, aspiracions e necesidades da
comunidade educativa.

b) Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, sen prexuizo das competencias
atribuidas ao Claustro do profesorado e ao Consello Escolar.

c) Exercer a direccion pedagdxica, promover a innovacion educativa e impulsar plans
para a consecucion dos fins do proxecto educativo do centro.

d) Garantir o cumprimento das leis e demais disposicions vixentes.

e) Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.

f) Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacion na resolucién dos conflitos
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e impofer as medidas correctoras que correspondan aos alumnos e alumnas, en

cumprimento da normativa vixente, sen prexuizo das competencias atribuidas ao
Consello Escolar no artigo 127 desta Lei. A tal fin, promoverase a axilizaciéon dos
procedementos para a resolucién dos conflitos nos centros.

g) Impulsar a colaboracion coas familias, con instituciéons e con organismos que
faciliten a relacién do centro coa contorna, e fomentar un clima escolar que
favoreza o estudo e o desenvolvemento de cantas actuacions propicien unha
formacion integral en cofiecementos e valores dos alumnos e alumnas.

h) Impulsar as avaliaciéns internas do centro e colaborar nas avaliaciéns externas e
na avaliacién do profesorado.

i) Convocar e presidir os actos académicos e as sesions do Consello Escolar e do
Claustro do profesorado do centro e executar os acordos adoptados, no ambito
das suas competencias.

j) Realizar as contratacions de obras, servizos e subministracions, asi como autorizar
os gastos de acordo con o orzamento do centro, ordenar os pagos e visar as
certificacions e documentos oficiais do centro, todo iso de acordo con o que
establezan as Administracions educativas.

k) Propofier @ Administracion educativa o nomeamento e cesamento dos membros
do equipo directivo, previa informacion ao Claustro do profesorado e ao Consello
Escolar do centro.

) Promover experimentacions, innovacions pedagdxicas, programas educativos,
plans de traballo, formas de organizacién, normas de convivencia, ampliacién do
calendario escolar ou do horario lectivo de areas ou materias, de acordo con o
recolleito no artigo 120.4.

m) Fomentar a cualificacion e formacion do equipo docente, asi como a investigacion,
a experimentacion e a innovacién educativa no centro.

n) Desefiar a planificacion e organizacion docente do centro, recollida na
programacion xeral anual.

o) Calquera outras que lle sexan encomendadas pola Administracién educativa.
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v" Xefatura de Estudos (érgano unipersoal)
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Correspondelle a responsabilidade xeral sobre a accion docente, a organizacién do
horario de profesores/as e grupos de alumnado, asi como as acciéns pedagoxicas e

didacticas. Ademais de substituir 6 director/a en caso de ausencia.

v Secretario/a (6rgano unipersoal)

Correspondelle actuar como secretario/a dos drganos colexiados, custodiar os libros e
arquivos do centro, expedir certificaciéns e calquera outra funcién que lle encomende

o Director/a dentro do seu ambito de competencia.

v" Funcionamento do equipo directivo:

A eleccidn, competencias e cesamento de equipo directivo estan requlados no Decreto

374/96 e en posterior lexislacion.

1.2. Organos colexiados de goberno.
A sua estrutura e funcionamento inspirase nunha concepcién participativa da actividade
educativa, como érganos representativos dos diferentes sectores, tomando parte na
organizacién e funcionamento da vida escolar, dentro dos principios democréticos de

convivencia.

O réxime de funcionamento dos 6rganos colexiados axustarase as normas contidas na
Lei 30/1992 de 26 de Novembro, do Réxime Xuridico das Administracions Publicase do
Procedemento Administrativo Comun e no Decreto 374/1996, do 17 de outubro, polo que
se aproba o regulamento organico das escolas de educacion infantil e dos colexios de

educacion primaria.

Os 6rganos colexiados de goberno do centro son o Equipo Directivo, o Claustro de

Profesores e o Consello Escolar do Centro.

v' Consello escolar.

O Consello Escolar estara composto polos seguintes membros:
e Adireccion do centro, que sera o seu presidente.
e A xefatura de estudos.

e Cinco profesores, elixidos polo Claustro de Profesores do centro.
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Cinco pais/nais/titores, elixidos de entre os incluidos no censo electoral,dos cales

un deles sera proposto pola Asociacion de Nais e Pais do centro.
¢ Un representante do concello da localidade.
¢ Un representante do persoal de administracion e servizos do centro.

e secretario do centro, que actuard como secretario do consello, con voz e sen voto.

Funcions do consello escolar:

A stia composicién e atribucions estan reguladas na LOMLOE. As suas competencias son

as seguintes:

a) Aprobar e avaliar os proxectos e as normas aos que se refire o capitulo Il do titulo V
da presente Lei.

b) Aprobar e avaliar a programacion xeral anual do centro, sen prexuizo das
competencias do Claustro do profesorado en relacion coa planificacion e organizacion
docente.

¢) Cofiecer as candidaturas a direccion e os proxectos de direccion presentados polos
candidatos.

d) Participar na seleccién do director ou directora do centro nos termos que a presente
Lei establece. Ser informado do nomeamento e cesamento dos demais membros do
equipo directivo. No seu caso, previo acordo dos seus membros, adoptado por maioria
de dous terzos, propofer a revogacion do nomeamento do director ou directora.

e) Decidir sobre a admisién do alumnado con suxeicidon ao establecido nesta Lei e
disposicidns que a desenvolvan.

f) Impulsar a adopcién e seguimento de medidas educativas que fomenten o
recofiecemento e proteccion dos dereitos da infancia.

g) Proporier medidas e iniciativas que favorezan os estilos de vida saudable, a
convivencia no centro, a igualdade efectiva de mulleres e homes, a non
discriminacion, a prevencion do acoso escolar e da violencia de xénero e a resolucion
pacifica de conflitos en todos os ambitos da vida persoal, familiar e social.

h) Cofecer as condutas contrarias & convivencia e a aplicacion das medidas educativas,
de mediacién e correctoras velando por que se axusten @ normativa vixente. Cando

as medidas correctoras adoptadas polo director ou directora correspondan a
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condutas do alumnado que prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o

Consello Escolar, a instancia de pais, nais ou titores legais ou, no seu caso, do
alumnado, podera revisar a decision adoptada e propofier, no seu caso, as medidas
oportunas.

i) Promover progresivamente a conservacion e renovacion das instalaciéns e equipo
escolar para a mellora da calidade e a sustentabilidade e aprobar a obtencién de
recursos complementarios de acordo con o establecido no artigo 122.3.

j) Fixar as directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais, coas
Administracions locais e con outros centros, entidades e organismos.

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

) Elaborar propostas e informes, a iniciativa propia ou a pedimento da Administracion
competente, sobre o funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestidn, asi
como sobre aqueloutros aspectos relacionados coa calidade da mesma.

m) Aprobar o proxecto de orzamento do centro.

n) Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracion educativa.

Comisidns dentro do Consello Escolar

A Comision de Convivencia regulase na Lei 4/2011 e no Decreto 8/2015, neste Gltimo
réxese o seu funcionamento (artigo 6):
a) Composicién: persoas representantes do alumnado, do profesorado, das familias

e do persoal de administracion e servizos e, no caso dos centros concertados,

tamén por unha persoa representante da titularidade do centro, todas elas na

mesma proporcion en que se encontran representadas no consello escolar do
centro ou 6rgano equivalente.
b) Funcions:

e Elaborar o plan de convivencia do centro e dinamizar todos os sectores da
comunidade educativa, incorporando as suas iniciativas e achegas no
procedemento de elaboracion, desenvolvemento e seguimento do citado plan.

e Adoptar as medidas preventivas necesarias para garantir os dereitos de todos

os membros da comunidade educativa e o cumprimento das normas de

25



CONSELLERiA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E = 982870888 /982870889 /982870890
FRRMAICI FROFRAINAL http://www.edu.xunta.es/centros/ceipmatovizoso,

CEIP MANUEL MATO VIZOSO / Correo electrénico: ceip.mato.vizoso@edu.xunta.es

convivencia do centro.

XUNTA DE GALICIA "I—| Ria Cuart de Poblet, s/n, CP. 27800, Vilalba, Lugo

e Impulsar acciéns dirixidas & promocion da convivencia, especialmente o
fomento de actitudes para garantir a igualdade entre mulleres e homes, a
igualdade de trato de todos os membros da comunidade educativa e a
resolucion pacifica de conflitos.

e Propor ao consello escolar as medidas que considere oportunas para mellorar
a convivencia, asi como dar conta a este, cando menos dulas veces ao longo do
curso, das actuacions desenvolvidas e das correcciéns e medidas disciplinarias
impostas.

e Propor, de ser o caso, a persoa titular da direcciéon do centro persoas que poidan
formar parte do equipo de mediacion.

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

e Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no centro.

e Elaborar unha memoria anual sobre a andlise da convivencia e conflitividade no
centro, na cal se reflictan as iniciativas no ambito do centro sobre a materia.
Este informe sera trasladado ao consello escolar do centro e ao correspondente
servizo territorial de Inspeccién Educativa.

e Aqueloutras que lle sexan encomendadas polo consello escolar do centro
docente ou polo érgano da Administracién educativa con competencias na

materia.

Cando a comisién de convivencia o considere oportuno, e co obxecto de que informen no
ambito das suas respectivas competencias, podera solicitar o asesoramento dos/as
profesionais do departamento de orientacion que intervefien no centro, do profesorado
titor relacionado co tema que se analice, do educador ou educadora social do concello
onde estea o centro educativo ou doutros ou doutras profesionais segundo a
problematica de que se trate, asi como das asociacions do sector que poidan colaborar

na mellora da convivencia.

A Comision Econémica é outro dos subdrganos do Consello Escolar, regulada no
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Decreto 374/96, artigo 44:

a) Composicion: director/a, un mestre/a, un pai/nai de alumnado e o secretario/a, de
existir este no centro.
b) Funcidns: informar ao Consello Escolar sobre os temas que lle encomendee

colaborar con el nas cuestiéns da sua competencia.

v" Claustro de mestres/as.

O Claustro de mestres/as é o 6rgano propio de participacién dos docentes no goberno
do centro e ten a responsabilidade de planificar, coordinar, informar e, no seu caso,
decidir sobre todos os aspectos educativos do centro. O claustro ten a responsabilidade
de contribuir a que as actividades do centro se desenvolvan nun clima de respecto,
de tolerancia, de participacion e liberdade para fomentar no alumnado valores

democraticos.

Son membros do Claustro a totalidade do persoal docente do centro. Sera presidido
polo Director/a. Cando un profesor/a sexa substituido o substituto/a € membro do

Claustro a tédolos efectos.

Funciéns do Claustro de Profesores:

a) Elevar ao Equipo Directivo propostas para a elaboracion do PE, daconcreciéon
curricular e da Programacion Xeral Anual (PXA)

b) Aprobar e avaliar as concrecions curriculares e os aspectos docentes da PXA,
conforme 6 PE.

c) Promover iniciativas no ambito da investigacion e da experimentacion
pedagoxica e na formacion do profesorado.

d) Elixir os seus representantes no Consello Escolar.

e) Propofier todo tipo de iniciativas que tendan a mellorar o funcionamento doCentro
en calquera dos seus aspectos.

f) Aprobar a planificacion xeral das sesiéns de avaliacién e cualificacion.

g) Analizar e valorar o rendemento escolar do centro mediante os resultadosdas
avaliacions e outros parametros que se consideren pertinentes.

h) Coordinar as funciéns referentes 3 orientacion, titoria, avaliacién erecuperacién
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dos alumnos/as.

i) Analizar e valorar os resultados da avaliacion que do centro realice a
Administracion Educativa ou calquera informe relativo & sua marcha.

j) Colaborar coa Inspeccién Educativa nos plans de avaliacién do centro.

2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Os dérganos de coordinacion docente do centro son os equipos de ciclo na educacion
infantil e na educacién primaria, comisién de coordinacion pedagdxica, titores, equipo de
dinamizacion da lingua galega, departamento de orientacién, equipo de actividades

extraescolares e complementarias.

O contido das sesidns e os acordos adoptados por estes 6rganos seran recollidos nunha

acta.

2.1. Titorias.

A funcion titorial e a orientacién dos alumnos/as, que forma parte de funcién docente,
desenvolverase ao longo de todos os niveis. Cada grupo de alumnos/as tera un titor/a. As

titorias seran designadas pola direccion, a proposta da xefatura de estudos.

O titor exercera as funcions establecidas no Regulamento Organico dos centros de
educacion infantil e primaria (Orde do 22 de xullo de 1997, capitulo VI, artigo 5). O
mestre titor/a, ademais da sua tarefa especifica como docente, responsabilizarase da

accién titorial do seu grupo.

A asignacion de titorias aos especialistas farase sempre 6s que tefian mais horas
dispoiiibles, procurando (6 mesmo tempo) que imparta o maximo de horas de docencia

no grupo do que vai ser titor.

Co fin de facilitar a relacion do mestre/a titor/a coas familias, fixarase na Programacion
Xeral Anual unha hora semanal para a atencion as familias ou responsables legais, dentro
do horario non lectivo de obrigada permanencia no centro. Programaranse, igualmente,
reuniéns globais coas familias por titorias, niveis ou ciclos, encamifiadas a expofier as

lifias xerais do plano de traballo. En todo caso unha tera lugar antes do mes de novembro.
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2.2, Equipos de ciclo
Os equipos de ciclo en Infantil e en Primaria constitiense seqgundo o Decreto 374/96,
artigo 54, cap. 1, e son os responsables directos daelaboracion, desenvolvemento e
avaliacion das programacions didacticas. Formaran parte dos equipos de ciclo todos os

mestres e mestras que impartan docencia nese ciclo.

A direccién designara o/a coordinador/a do equipo de ciclo por dous cursos académicos,
unha vez oido o ciclo. A condicidn de provisional ou interino non sera excluinte para a
designacion como coordinador sempre que se vaia permanecer un curso completo no

ciclo.

Para o desenvolvemento das funciéns que lle corresponden, podera dispofier dun tempo

de dedicacién horaria sempre que a situacion do centro o permita.
2.3. Comision de coordinacion pedagodxica

Estad constituida pola direccidn, que exercerd a presidencia, a xefatura de estudos, o
coordinador do equipo de dinamizacion da lingua galega, os docentes de PT e AL
existentes no centro, o coordinador de Infantil e os de Primaria; ademais dos responsables
de dinamizacion da lingua galega e biblioteca (engadido pola Orde do 17 de xullo de 2007).
Para aqueles asuntos que asi o requiran, o director podera convocar a calquera outra

persoa distinta aos seusmembros.
As suas competencias estan establecidas no Decreto 374/96, artigo 62, cap. 2:

a) Elevar propostas 6 claustro co fin de establecer os criterios para a elaboracién das

concreciéns curriculares.

b) Velar para que a elaboracidn das Concrecidns Curriculares e o Plan de Accién

Titorial se realice conforme os criterios establecidos polo claustro.

c) Asegurar a coherencia entre o Proxecto Educativo, as Concreciéns Curriculares e a

Programacion Xeral Anual.

d) Establecer as directrices xerais para a elaboracion das Programaciéns Didacticas

dos equipos de ciclo e do Plan de Accion Titorial, asi como das Adaptacions
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Curriculares incluidas na Concrecion Curricular.

e) Propofer 6 claustro de mestres/as as Concrecions Curriculares para a sua

aprobacidn.

f) Velar polo cumprimento e posterior avaliacion das Concreciéns Curriculares de

etapa.

g) Canalizar as necesidades de formacion do profesorado cara 6 Centro de formacion
e Recursos (CFR).

h) Realizar, de ser o caso, a proposta a xefatura de estudios co fin de que se designe

o/a responsable do Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares.

i) Propofer os profesores que deben formar parte do Equipo de Dinamizacion da

Lingua Galega.
2.4, Equipo de actividades extraescolares e complementarias.

Este equipo regulase polo disposto no Decreto 374/96, capitulo IV, e a Orde do 22 de
xullo de 1997, capitulo VI, artigo 4. Estard integrado polo coordinador do equipo, que
sera un mestre/a preferiblemente con destino definitivo, designado polo director a
proposta da xefatura de estudos e serd nomeado por un periodo de dous anos, sempre
que sexa definitivo no centro. Ademais pertencen a este equipo o coordinador/a e

aqueles mestres/as que participen en cada actividade en concreto.

Teran caracter de complementarias aquelas actividades didacticas que se realicen co
alumnado en horario lectivo e que, formando parte da programacion, tefian caracter
diferenciado polo momento, lugar, espazo ou recursos que se utilicen. Asi cabe
considerar as visitas, traballos de campo, viaxes de estudo, conmemoracions e outras

semellantes.

Teran caracter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro e
figurando na Programacion Xeral Anual, se realicen fora de horario lectivo e nas quea

participacion é voluntaria.
En cumprimento da lexislacion vixente o alumnado, para asistir as actividades que se
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desenvolvan féra da localidade, deberd traer unha autorizacion asinada polo
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pai/nai/responsable legal.

Os alumnos/as seran acompafados polo profesorado correspondente na proporcion

dun profesor por cada unidade, como minimo.

2.5. Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega.

Este equipo regulase polas disposicions de requlamento organico (Decreto 374/96 e Orde
do 22 de xullo de 1997), ademais de polo Decreto 79/2010 de plurilingliismo e a Orde do
10 de febreiro de 2014, que o desenvolve. O EDLG constitlese para potenciar o uso da

lingua galega, que estarad formado, alo menos, polos seguintes membros:

1. Un coordinador/a.
2. Profesorado.

3. Persoal non docente.

As competencias do EDLG seran as seguintes:

a) Presentar, a través do claustro, propostas 6 equipo directivo para a fixacion dos
obxectivos do equipo que se incluirdn no Proxecto Educativo.

b) Propofier @ comisién de coordinacién pedagdxica, para a sua inclusién no proxecto
curricular, o plan xeral para o uso do idioma, no cal se debera especificar, cando
menos:

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

c) Propoferlle a comision de coordinacion pedagoxica, para a sua inclusién na
Concrecion Curricular, o plan especifico para potenciar a presencia da realidade
galega, cultura, historia, xeografia, economia, etnografia, lingua, literatura, arte,
folclore, etc. no ensino.

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

e) Presentar para a sua aprobacién no consello escolar o orzamento de investimento

dos recursos econémicos dispoiiibles para estes fins.
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f) Aqueloutras funcidns que a Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria

prevexa na sta normativa especifica.

A coordinacion serd desempefiada por un mestre/a do equipo, preferentemente con
destino definitivo no centro. O coordinador/a serd nomeado polo director/a, por proposta
dos companeiros/as de equipo, desempefara as suas funcions durante dous anos,

renovables.

As competencias do coordinador/a do EDLG seran as sequintes:

a) Colaborar nas concrecions curriculares de etapa.

b) Responsabilizarse da redaccion dos plans que seran propostos a CCP.

c) Convocar e presidir as reunions do equipo.

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

e) Proporcionarlles 6s membros da comunidade educativa informacion sobre as
actividades do equipo e de todos aqueles actos e institucidons culturais

relacionados coa realidade galega.

2.6. Departamento de orientacion.

Esta formado pola xefatura do Departamento (orientador/a), os docentes de PT e AL, os
coordinadores de ciclo de Educacion Infantil e Primaria, e responsables dos centros
incompletos da zona. Son os responsables da elaboracion do Plan de Orientacion, Plan
de Accion Titorial e Plan Xeral de Atencion a Diversidade (PXAD).

O funcionamento do Departamento de Orientacion estd regulado pola seguinte

Llexislacion:

a) Decreto 120/1998, de 23 de abril, polo que se regula a orientacion educativae
profesional na Comunidade Auténoma de Galicia e Orde do 24 de xullo de 1998,
que o desenvolve.

b) Decreto 229/2011 do 7 de decembro, polo que se regula a atencion & diversidade

do alumnado dos centros docentes da Comunidade Auténomade Galicia e Orde do
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21 de setembro de 2021, que o desenvolve.

Funcidns refundidas do Departamento (Decreto 120/98, artigo 6, e Orde do 24 de agosto
de 1998, artigo 10):

a) Avaliar as necesidades educativas do alumnado no ambito da orientacion,
considerando o seu contorno, e desefar, desenvolver e avaliar programas
especificos de intervencion adaptados as mesmas.

b) Elaborar as propostas do plan de orientacion académica e profesional e do plan
de accidn titorial, en coordinacidn coas directrices establecidas polas comisiéns
de coordinacién pedagoxica e os plans de orientacion do centro. Tamén se
ofrecera soporte técnico ao profesorado para o desenvolvemento destes plans.

c) Participar na elaboracién, seguimento e avaliaciéon dos proxectos educativo e
curricular do centro, incidindo nos criterios organizativos e pedagdxicos para a
atencion a diversidade do alumnado, incluindo aqueles con necesidades
educativas especiais, e nos principios de avaliacion formativa e de promocion,
cando corresponda.

d) Desefar accions orientadas a atencion tempera e a prevencion de dificultades ou
problemas de desenvolvemento ou aprendizaxe derivados de condicidns
desfavorables ou de altas capacidades do alumnado.

e) Participar na avaliacidén psicopedagodxica, de acordo coa normativa vixente, asi
como no desefio e desenvolvemento de medidas de atencion a diversidade.

f) Proporcionar apoio e asesoramento ao alumnado para afrontar os momentos
escolares mais decisivos ou complexos, como o ingreso no centro, o cambio de
ciclo ou etapa, a eleccion de optativas ou itinerarios formativos, a resolucion de
conflitos interpersoais ou a transicion a vida profesional.

g) Impulsar a participaciéon do profesorado en programas de investigacién e
innovacion educativa nos ambitos de habitos de traballo intelectual, ensinanza
do pensamento critico, habilidades sociais, dinamicas de grupo e outras areas
relacionadas co seu ambito de actuacion.

h) Promover a cooperacion entre o centro e as familias, implicandoas no proceso
educativo dos seus fillos e fomentando a sua implicacion en aspectos como a

motivacion, os habitos de hixiene, a autonomia, o desenvolvemento motor e da
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linguaxe, as relacions interpersoais e outros aspectos clave para o

desenvolvemento integral do alumnado.

i) Facilitar o proceso de maduracién vocacional do alumnado, orientdndoo sobre as
suas posibilidades académicas e profesionais, asi como sobre as ofertas
formativas e laborais do contorno que lle permitan realizar eleccions
responsables.

j) Establecer canles de coordinacion con outras administracions e institucidns para
a orientacion laboral e profesional, especialmente nos institutos onde se imparta
formacion profesional especifica.

k) Realizar outras funcions que a Administracion educativa encomende no ambito

das suas competencias.

A xefatura do D.O. terd as seguintes funcions (Decreto 120/98, artigo 7, e Orde do 24 de

xullo, artigo 11):

a) Dirixir e coordinar as actividades e actuaciéns do departamento, asegurando a sta
correcta planificacién e execucion.

b) Redactar o plan anual de actividades do departamento, supervisar o seu
cumprimento e elaborar a memoria final de curso.

c) Representar o departamento na comision de coordinacion pedagédxica, participando
na elaboracion do proxecto educativo e do proxecto curricular de etapa.

d) Convocar e presidir as reuniéns do departamento, de acordo coas normas
establecidas.

e) Garantir a confidencialidade da documentacidn sensible, cando sexa aplicable.

f) Coordinar a organizacion dos espazos e instalacions destinados a orientacién, asi
como a adquisicién, uso adecuado e conservacion do material e equipamento
especifico do departamento.

g) Realizar as avaliacions psicopedagodxicas que procedan e asesorar no desefo,
desenvolvemento e avaliacién das medidas de atencidn a diversidade, sequindo o
procedemento establecido.

h) Fomentar e facilitar a colaboracién entre os membros do departamento e cos

demais implicados nos procesos de orientacion.
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i) Coordinar, en colaboracion co profesorado de apoio, a atencidon do alumnado con
necesidades educativas especiais, propofiendo ao xefe de estudos a organizacion da
docencia que se considere necesaria para este alumnado.

j) Asumir calquera outra funcidn relacionada coa orientacion que lle sexa asignada

pola Administracion educativa.

Os especialistas de Pedagoxia Terapeutica (PT) e Audicion e Linguaxe (AL) teran as
seguintes funciéns (Decreto 374/96, artigo 84, Orde do 24 de xullo, artigo 7, e Orde do

8 de setembro de 2021, artigo X) de maneira refundida:

a) Coordinacion coa xefatura de estudos en temas relacionados coa educacion e a
estancia no centro de alumnos con algin tipo de diversidade funcional.

b) Participacién na elaboracion do plan de actuacion respecto ao alumnado con
NEE/NEAE xunto & comision de coordinacion pedagoxica.

c) Colaboracion na elaboracién, seguimento e avaliacion de adaptacions curriculares
individuais e medidas de reforzo, asi como doutras dirixidas & atencion a diversidade
do alumnado.

d) Prestacion de atencion docente directa ao alumnado con NEE/NEAE que o requira,
preferiblemente dentro do grupo ao que pertence.

e) Colaboracion co Departamento de Orientacion na proposta de organizacion da
docencia de apoio, asi como na elaboraciéon de programas de intervencion e
adaptacions curriculares.

f) Participacion na planificacién e desenvolvemento de actuaciéns e medidas para
favorecer a inclusién do alumnado diverso.

g) Asistencia s sesions de avaliaciéon do alumnado atendido, con voz pero sen voto, e
elaboracidn de informes individuais ao finalizar o curso.

h) Realizacion doutras funcions que a Administracion educativa poida asignar

relacionadas coa orientacion do alumnado NEE/NEAE.

Ademais, incliense funcions de orientaciéon tanto para o profesorado que imparte
docencia como para os propios alumnos e os seus pais, colaboracién en adaptacions

curriculares, e outras funciéns que poidan asignarse no ambito de apoio ao alumnado con

35



L Bl CIENCIA, UNIVERSIDADES E = 982870888 /982870889 /982870890
TSRl FORMACION PROFESIONAL http://www.edu.xunta.es/centros/ceipmatovizoso,

’ Y * CEIP MANUEL MATO VIZOSO / Correo electrénico: ceip.mato.vizoso@edu.xunta.es

necesidades educativas especiais.

am 5&2;‘:& IEEEE g’:ﬁ\: ké%LA ,m"n Ria Cuart de Poblet, s/n, CP. 27800, Vilalba, Lugo

Proposta de organizacién dos apoios ao alumnado con necesidades educativas especiais e

lumnado con necesi es especificas de io educativo:

No Plan de Orientacion, asi como no Plan Xeral de Atencion a Diversidade,
establecéronse as seguintes prioridades a hora de organizar os apoios segundo as

necesidades educativas do alumnado:

1) Alumnado con necesidades educativas permanentes, debidamente xustificadas con

informe dos servizos médicos da administracion publica, que requiren para a sua
atencién de medidas de atencién extraordinarias (modificacion significativa do
curriculo efou cambios esencias das medidas organizativas xerais).

2) Alumnado que, tras a valoracion psicopedagoxica, require dunha Adaptacién
Curricular (AC).

3) Alumnado que, tras a valoracion psicopedagodxica, require de medidas de apoio

extraordinarias (apoio de PT ou/e AL), por presentar necesidades especificas de
apoio educativo de caracter temporal ou permanente.

4) Alumnado que precisa de medidas ordinarias, enfocado & consolidacion de

aprendizaxes concretos ou para favorecer a mellora do proceso de ensino -
aprendizaxe.
Os alumnos/as que precisen de reforzo educativo e que non puidesen ou non se
considerase necesario 0 apoio especializado recibiran este apoio por parte do profesorado

do nivel, ciclo ou niveis mais afins. Este reforzo pode ser:

= Feito polo titor/a dentro da aula ordinaria co asesoramento do Departamento de
Orientacion, do material necesario, introducindoas modificaciéns metodoldxicas
precisas (equipos de traballo en pequenos grupos, titoria entre iguais, adaptacion
dos instrumentos de avaliacién...).

= Apoio en agrupamentos flexibles, de caracter temporal, previa autorizaciéon da
inspeccién educativa. Os agrupamentos flexibles péddense organizar nas areas e
horas segundo o horario de clase (tratase de reforzar matemadticas na hora de
matematicas, lingua na hora de lingua....)

= Acodrdase que se valorara cada caso en particular e escolleranse as sesions de
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apoio en funcidn das necesidades do alumnado en orde ao maior aproveitamento

posible dos periodos lectivos, ainda que enprincipio primarase o apoio nas sesions

nas que se impartan materias instrumentais na aula ordinaria.

3. OUTRAS ESTRUTURAS DE COORDINACION DOCENTE
3.1. Equipo de dinamizacion da Biblioteca.

Seguindo o disposto na Orde do 17 de xullo de 1997, a biblioteca escolar é un recurso
educativo imprescindible para a consecucion dos obxectivos educativos en todas as areas.
Facilita o acceso aos recursos informativos e culturais necesarios nos procesos de ensino
e aprendizaxe, favorece un uso contextualizado das tecnoloxias da comunicacién e da
informacidn e resulta imprescindible para a capacitacion e o fomento da lectura, de todo

tipo de textos, en todo tipo de soportes.

Constituido por un equipo de mestres e coordinado por un docente a proposta do

director. As competencias da persoa coordinadora en colaboracion co equipo son:

o Elaborar, en colaboracién co profesorado de apoio, o proxecto anual de biblioteca
escolar e a memoria final.

o Coordinar, seguindo as directrices da conselleria, a elaboracion e posta en practica
do proxecto lector de centro, coa participacion de todo o profesorado.

o Realizar o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar e
catalogar).

o Informar o claustro das actividades da biblioteca e integrar a stas suxestions.

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

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

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

o Coordinar o equipo de apoio & biblioteca escolar.
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o Representar o equipo de biblioteca na Comisidn de Coordinacién Pedagoxica.
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o Aqueloutras funciéns que a Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria

estableza na sta normativa especifica sobre bibliotecas escolares.

3.2, Equipo de dinamizacion das novas tecnoloxias da informacion e

comunicacion.

Seguindo o disposto na Orde do 17 de xullo de 1997, nos centros educativos podera
designarse unha persoa encargada das tecnoloxias da informacién e da comunicacion,
que terd como obxectivo o mantemento cotidn dos equipamentos informaticos do

centro, asi como o soporte no seu uso didactico ao resto dos profesores do claustro.

Constituido por un equipo de mestres e coordinado por un docente a proposta do

director. As competencias da persoa coordinadora en colaboracion co equipo son:

o Dinamizar e impulsar o uso das TIC do centro.

o Mantemento cotidan dos equipamentos informaticos do centro, constituindo o
primeiro nivel de soporte destes, contando co apoio, nesta tarefa, do asesor ou
asesora TIC da zona, sempre que as circunstancias asi o requiran.

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

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

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

o Aqueloutras funciéns que a Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria

estableza na slUa normativa especifica.

3.3. Coordinacion de formacion do profesorado.

Tendo en conta o regulado no Decreto 74/2011, nos centros educativos existira unha

persoa coordinadora de formacion do profesorado; esta sera docente, con destino
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definitivo no centro educativo e designada pola persoa directora. Desempefiara as suas
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funciéns durante un periodo de catro anos, renovable, se é o caso, e cesara cando cese a
persoa directora, ao final deste periodo ou cando se dea algunha das causas recollidas

nos regulamentos organicos de centro vixentes para cada nivel educativo.

Correspondelle a persoa coordinadora de formacion, baixo a direccién da xefatura de

estudos, a realizacién das seguintes funciéns:

o Colaborar co centro de formacion e recursos na planificacion e realizacion das
actividades de formacién no propio centro.

o Promover a participacion do profesorado no intercambio de experiencias e na
seleccion e elaboracién de materiais didacticos que contribdan @ mellora da
practica docente.

o Planificar e organizar as actividades de formacién do profesorado realizadas polo
centro.

o Recoller as necesidades de formacion detectadas no centro e trasladalas, a través
da direccién do centro educativo, s estruturas de formacion.

o Xestionar os apoios demandados polo centro en canto a recursos pedagéxicos e

didacticos que poidan facilitar os centros de formacion e recursos.

3.4, Coordinador/a de Benestar e Convivencia.

Seguindo a Orde do 23 de agosto de 2023 establecese a necesidade de que en cada centro
escolar haxa nomeada unha persoa encargada da coordinacion de Benestar e
Convivencia; esta serd designada pola direccidon do centro de entre o profesorado do
claustro, preferentemente con destino definitivo, por un periodo de dous anos,
priorizando a sta formacion especifica, a experiencia, o interese e a dispodibilidade

horaria.

As funciéns da persoa que ostente esta coordinacion xirara en torno a colaboracion con

distintos ambitos do sector educativo:

« En coordinacién co equipo directivo:

39



5&2;‘:& IEEEE g’:ﬁ\: ké%LA _ - Ria Cuart de Poblet, s/n, CP. 27800, Vilalba, Lugo
CIENCIA, UNIVERSIDADES E | | = 982870888 /982870889 /982870890
FRRMAICI FROFRAINAL http://www.edu.xunta.es/centros/ceipmatovizoso,

CEIP MANUEL MATO VIZOSO / Correo electrénico: ceip.mato.vizoso@edu.xunta.es

o Coordinar o Plan de Convivencia e colaborar na stia dinamizacidén xunto coa

comision de convivencia do centro.

o Fomentar o uso de métodos alternativos de resolucion pacifica dos conflitos
entre o persoal do centro e o alumnado, para o cal velara, entre outras
acciéns, pola incorporacion e tratamento no plan de accion titorial de
contidos relacionados coas habilidades sociais, a intelixencia emocional, a
autoestima, a resolucion pacifica de conflitos, a mediacion e as dindmicas de
grupo.

o Identificarse ante o alumnado, ante o persoal do centro educativo e, en xeral,
ante a comunidade educativa, como principal referente das comunicacidns
relacionadas con posibles casos de violencia no propio centro ou na sua
contorna.

o Informar o persoal do centro sobre os protocolos de prevencion e proteccion
de calquera forma de violencia existente na sua localidade ou na sula
comunidade auténoma.

o Promover, en situacions que supofian un risco para a seguridade das persoas
menores de idade, a comunicacién inmediata por parte do centro educativo
as forzas e corpos de seguridade do Estado.

o Promover plans de formacion en materia de prevencion, deteccion precoz e
proteccion da infancia e adolescencia, dirixidos tanto ao persoal que traballa
nos centros educativos como ao alumnado e &s stas familias ou ds persoas
titoras legais, con especial atencion ao persoal do centro que actua como
titoras e titores, e a adquisicion, por parte do alumnado, de habilidades para
detectar e responder a situacions de violencia.

o Promover no centro docente unha alimentacion saudable e nutritiva que
permita ao alumnado, especialmente ao mais vulnerable, ter unha
alimentacién equilibrada.

o Promover, en situacidons que poidan implicar un tratamento ilegal de datos
persoais das persoas de menores de idade, a comunicacién inmediata por
parte do centro educativo, con cofiecemento da persoa delegada de

proteccion de datos da conselleria con competencias en materia de
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« En coordinacién co departamento de orientacion:

o Promover medidas que garantan o maximo benestar da infancia e da
adolescencia, asi como a cultura do bo trato, coordinando actuacions, que se
realizaran no centro e desde a titoria, promotoras de valores democraticos
de convivencia, negociacion e didlogo e cultura de paz.

o Colaborar no desefio e desenvolvemento de programas facilitadores de
deteccion de dificultades de convivencia e de relacién.

o Fomentar o respecto polo alumnado con discapacidade ou calquera outra
circunstancia de especial vulnerabilidade ou diversidade.

o Coordinar, de acordo cos protocolos establecidos, os casos que requiran
intervencidon por parte dos servizos sociais competentes, debendo
comunicalo as autoridades correspondentes, se se valora necesario, e sen
prexuizo do deber de comunicacién nos casos legalmente previstos.

o Promover a participacion das familias informdndoas e asesorandoas, en

especial no relacionado coa convivencia democratica e o benestar.

« En coordinacion coas asociaciéns de nais e de pais:

o Promover plans de formacién en materia de prevencién, deteccion precoz e
proteccién da infancia e a adolescencia, dirixidos as persoas proxenitoras e a

quen exerza funcién de tutela, garda ou acollemento.

3.5. Equipo de Actuacion Contra o Acoso Escolar (ACAE).

Tendo en conta o disposto no Protocolo educativo para a prevencion, a detecciéon e o
tratamento do acaso e do ciberacoso escolar (2024) este equipo sera encargado da levar
adiante as medidas establecidas no presente protocolo no referente & deteccion e 3

intervencién ante posibles casos de acoso e ciberacoso escolar.

Este equipo sera constituido para cada unha das intervenciéns e estara formado por un

minimo de tres membros do claustro, entre os cales seria aconsellable que se atopasen
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o Xefatura do Departamento de Orientacion.

o Persoa coordinadora de benestar e convivencia.

o Un/unha docente nomeado/a pola direccion do centro para cada caso en funcion do
alumnado implicado, que sera a persoa instrutora do procedemento corrector, de

Ser 0 caso.

Este equipo solicitara a colaboracion da persoa designada pola direccion do centro como
responsable da atencién a vitima, recollido no artigo 30.2.c) da Lei 4/2011, asi como de

persoas de confianza, pertencentes ao centro, de todo o alumnado implicado.

En xeral, as funciéns deste equipo seran as seguintes:

o Revision diaria e filtraxe das posibles denuncias no Punto Laranxa contra o Acoso e
o Ciberacoso Escolar.

o Rexistro e comunicacién dos feitos ante a direccién do centro educativo.

o Comprobacién da veracidade dos feitos comunicados.

o Determinacidn da existencia de indicios de acoso.

o Apertura, de ser o caso, dunha investigacion.

o Adopcién, de ser necesario, de medidas inmediatas.

o Elaboracion do ditame derivado da investigacion.

o Apertura, se procede, do protocolo por parte da persoa instrutora do
procedemento.

o Reunidn coas persoas implicadas en presenza da familia ou de representantes
legais, unicamente no caso de apertura do protocolo.

o Pechamento, cando proceda, do protocolo.

o Seguimento e avaliacion das medidas adoptadas.

4. ORGANOS DE PARTICIPACION E REPRESENTACION
41.  Organos de representacion e participacion das familias.

v" Asociaciéns de nais e pais de alumnos (ANPAS)
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A Asociacion de Nais e Pais de alumnos/as tefien como finalidade colaborar e participar,

no marco do Proxecto Educativo, na planificacion, desenvolvemento e avaliacion da
actividade econdmica e na xestién do centro, a través do seu representante no Consello
Escolar do Centro, asi como apoiar e asistir as familias no que concirne a educacién dos

seus fillos.

A composicion, fins, dereitos e actividades destas asociacions, recéllense no Decreto
268/2004, do 26 de outubro. Ainda que a participacion das familias pode realizarse a
través dos seus representantes ante o Consello Escolar ou a través da asociacion, tamén
pode realizar as suas propostas a titulo individual facéndoas chegar a direccién do centro

en calquera momento.

O centro facilitara o dereito de reunion das familias nas instalacions do colexio.

O Equipo Directivo establecera reunidns periddicas cos representantes das familias para
tratar aqueles aspectos nos que a colaboracién entre ambos os dous sexa fundamental

para a marcha dos alumnos no centro.

A colaboracion entre o centro e as familias € un obxectivo prioritario do colexio, polo
tanto, calquera proposta de colaboracién sera tida en conta e, se a organizacion do

centro o permite, levarase a cabo de forma prioritaria.

Participacion de pais, nais e titores/as legais no proceso educativo

De conformidade co establecido no artigo 6 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia
e participacion da comunidade educativa, as familias deberan apoiar e participar na
evolucién do proceso educativo dos/das seus/stas fillos/as ou tutelados/as, asi como
cofiecer as decisions relativas a avaliacion e & promocidn, e colaborar nas medidas de
apoio ou reforzo que adoptenos centros docentes para facilitar o seu progreso educativo,
e teran acceso aos documentos oficiais de avaliacion e aos exames e documentos das
avaliacions que se lles realicen aos/as seus/suas fillos/as ou tutelados/ as, sen prexuizo
do respecto as garantias establecidas na Lei organica 3/2018, do 5 de decembro, de

proteccion de datos persoais e garantia dos dereitos dixitais.
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1. DEREITOS E DEBERES DAS FAMILIAS OU DAS PERSOAS QUE EXERZAN COMO
TITORES/AS LEGAIS.

Segundo o artigo 6 da Lei 4/2011, as familias tefien os seguintes dereitos:

a) A serrespectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

b) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracién socioeducativa
dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, para o que se lles facilitara o acceso
ao profesorado e aos membros dos equipos directivos dos centros docentes.

c) A recibir informacién sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros
docentes.

d) A ser oidos, nos termos previstos por esta lei, nos procedementos disciplinarios
para a imposicion de medidas correctoras de condutas contrarias a convivencia dos
seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

e) A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos

de participacion directa que estableza a Administracién educativa.

Asi mesmo, como primeiros responsables da educacion dos seus fillos ou fillas ou pupilos
ou pupilas, tefien os seguintes deberes:

a) Conecer, participar e apoiar a evoluciéon do seu proceso educativo, en colaboracion
co profesorado e cos centros docentes.

b) Cofiecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas
respectar, asi como respectar e facer respectar a autoridade e as indicaciéns ou
orientacions educativas do profesorado no exercicio das suas competencias.

c) Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

d) Colaborar cos centros docentes na prevencién e correccion das condutas contrarias

as normas de convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

1.1. Protocolo para a solicitude de copias de exames e determinados

documentos por parte das familias ou titores legais do alumnado do centro.

O dereito a acceder a ditos documentos e a obter copia dos mesmos esta regulado e
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recofiecido no artigo 53.1.a) da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento

Administrativo Comun das Administracions Publicas que establece “... Asi mesmo, tamén

terdn dereito [os interesados] a acceder e obter copia dos documentos contidos nos citados

procedementos”. O que segue é o procedemento que ordena e asegura este dereito no

noso centro escolar:

1)

2)

3)

4)

As familias ou titores/as legais deberan solicitar unha entrevista co titor/a

correspondente, quen lle transmitira a informacion pertinente.

A continuacion, deberan solicitar entrevista co titor/a ou especialista da area na
que non estean de acordo coa nota do exame, para que este lle sexa ensinado polo
mesmo/a e explicada a nota de avaliacion, sequndo os criterios establecidos na

programacion correspondente.

Feitos os dous pasos anteriores, poderan solicitar por escrito copia do exame,
indicando o motivo de dita solicitude e facéndose responsables do que poidas
suceder con esa copia. O impreso para a solicitude pedirase en secretaria do centro,
onde seran cubertas polos/as que o soliciten, e iran dirixidas a atencion da direccion

como maxima autoridade.

Soamente se podera pedir unha copia de exame por drea. A copia do exame terd
rexistro de saida e a persoa que a recolle debera asinar o correspondente “recibin”

con relacién das copias dos documentos que se entregan.

A resposta a esa peticion non se dara no momento da sua presentacion, senén que

establecera un prazo de 3 dias habiles, para recoller as copias solicitadas.

As solicitudes, o “recibin” e as copias dos exames entregados serdn arquivadas na

secretaria do centro.

2. DEREITOS E DEBERES DO ALUMNADO.

Recofiécenselle ao alumnado os seguintes dereitos basicos de convivencia escolar (artigo

7 da Lei 4/2011) , sen prexuizo dos establecidos nas leis organicas de educacion:

a)

A recibir unha formacion integral e coeducativa que contribla ao pleno
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liberdade e respecto mutuo.

b) A que se respecten a sla identidade, integridade e dignidade persoais.

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

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

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

convivencia.

Son deberes basicos de convivencia do alumnado:

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

b) Respectar a dignidade e as funciéns e orientaciéns do profesorado no exercicio das
slas competencias, reconecéndoo como autoridade educativa do centro.

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

d) Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.

e) Conservar e facer un bo uso das instalacions e dos materiais do centro.

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

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

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

2.1. Mestura de grupos ao finalizar os ciclos de Educacion Infantil e Primaria:
Segundo acordo do Claustro e Consello Escolar (concretamente a 30 de xufio de 2023) ao
rematar ciclo o alumnado mesturarase na procura de favorecer obxectivos como a

integraciéon e adaptacion dos nenos/as. Esta mestura comezou no curso 2023/24 polo
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ao alumnado.
Os criterios & hora de facer a mestura de grupos seran os seguintes:
1) Orde de lista.
2) Equiparacion do nimero de casos de alumnado NEAE/NEE na aula.
3) lgualdade de nenos e nenas.
4) Outros a ter en conta polo Equipo Directivo e o Departamento de Orientacidn, seran

tratados cos titores/as e na Comisién de Coordinacién Pedagdxica.

3. DEREITOS E DEBERES DO PROFESORADO.

Segundo o artigo 8 da Lei 4/2011 son dereitos do profesorado:

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

b) A desenvolver a sta funcion docente nun ambiente educativo adecuado no que se
preserve en todo caso a sua integridade fisica e moral.

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

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

e) A proteccién xuridica adecuada &s stas funciéns docentes.

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

g) A acceder & formacion necesaria na atencién a diversidade e na conflitividade
escolar e recibir os estimulos mais axeitados para promover a implicacién do
profesorado en actividades e experiencias pedagodxicas de innovacién educativa

relacionadas coa convivencia e a mediacion.

Ademais disto, o artigo 11 da Lei 4/2011 establece a condicidn de autoridade publica do

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

No exercicio das funcidns de correccion disciplinaria, os feitos constatados polo profesorado
e que se formalicen por escrito en documento que conte cos requisitos establecidos
requlamentariamente terien presuncion de veracidade, sen prexuizodas probas que na sua
defensa poida sinalar ou achegar o alumnadoou os seus representantes legais cando sexa
menor de idade.

O profesorado esta facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto escolar e tamén
durante a realizacion de actividades extraescolares e complementarias, a entrega de
calquera obxecto, substancia ou produto que porte e estea expresamente prohibido polas
normas do centro, resulte perigoso para a sua saude ou integridade persoal ou a dos demais
membros/as da comunidade educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento das

actividades docentes, complementarias ou extraescolares.”

Son deberes do profesorado:

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

b) Adoptar as decisions oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente
de convivencia durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e
extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas
contrarias @ convivencia do alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas en
cofecemento dos membros do equipo directivo do centro.

c) Colaborar activamente na prevencién, deteccion e erradicacion das condutas
contrarias a convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

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

e) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administracion
educativa das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional

sobre a informacion e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.
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3.1. Adscricion funcional do profesorado no centro.

Incorporase a nova redaccién dada polo apartado segundo da Orde do 28 de xuiio de
2010 que modifica o capitulo V, punto 1 da Orde do 22 de xullo de 1997, pola quese
regulan determinados aspectos de organizacion e funcionamento das escolas de
educacién infantil, dos colexios de educacién primaria e dos colexios de educacidén infantil

e primaria dependentes da Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria.

1. A direccion do centro, por proposta motivada da xefatura de estudos, se é o caso, no
primeiro claustro do curso e unha vez oido este, asignaralle curso e grupo de
alumnado a cada un do persoal docente do centro.

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

a) Correcto funcionamento das seccions bilinglies e das areas que se impartan en
lingua estranxeira e outros proxectos establecidos ou que se establezan.

b) Prestarlle a mellor atenciéon posible ds necesidades do alumnado do centro.

c) Rendibilizar ao maximo o capital humano dispofiible, actualizando o potencial
creativo do grupo de persoal docente do colexio.

d) Consensuar a proposta facilitando o contraste de pareceres e a concorrencia de

capacidades e esforzos.

Os grupos nos que se estea a desenvolver as seccidns bilingiies e os quese impartan en
lingua estranxeira en aplicacidn do establecido no Decreto 79/2010, do 20 de maio, para
o plurilingliismo, seran asignados ao persoal docente do corpo de mestres que fose
formado especificamente pola Administracion educativa ou estea en posesién de
titulacidn, experiencia ou formacion adecuada. A prioridade naeleccion limitase aos
grupos mencionados neste paragrafo e cando existanvarias persoas que retnan os

requisitos seguirase a orde de prioridade establecida nos puntos e epigrafes seguintes.

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

estudos fara a proposta sobre os seguintes criterios:

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

do corpo de mestres tefia asignado pola sta adscricion ao centro.
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2) Respectar o dereito de cada grupo de alumnos e alumnas a manter o mesmo titor
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durante todo o ciclo.
3) Cumpridos os criterios anteriores, no suposto de que nun centro haxa varios
mestres ou mestras aspirantes ao mesmo curso, a proposta de adscricidn farase

de acordo coa seguinte e orde de prioridades:

a) Maior antigiiidade ininterrompida, con destino definitivo, no centro.

b) Maior nimero de anos de servizo efectivos como persoal docente de

carreira do corpo de mestres.
c) Promocion de ingreso mais antiga.

d) Maior puntuacién obtida no procedemento selectivo de ingreso ao corpo.

Excepcionalmente, cando a xuizo do equipo directivo existisen razons pedagoéxicas
suficientes para obviar o criterio de permanencia co mesmo grupo de alumnos no ciclo,
ademais das previstas no punto 1.3, a direccion dispora a asignacion do persoal docente
afectado a outro curso, area ou actividade docente, oido o persoal interesado e o

claustro, e coa conformidade da inspeccién educativa.

Os centros realizaran os axustes horarios necesarios e teran en conta a estrutura fisica
do centro para facilitar a sincronizacion nos cambios de clasee o menor desprazamento
do profesorado. Cando as instalacions do centro o permitan, pode terse en conta a

posibilidade de que as especialidades se impartan nunha dependencia determinada.

As direccions dos centros enviaran ao servizo de inspeccion, no prazo maximode cinco

dias, copia da acta do claustro no que se realice a adscricion.

A aprobacién provisional dos horarios do persoal docente corresponde a direccion do
centro. O persoal interesado podera reclamar ante a Inspeccion de educacién no prazo

de dez dias naturais.

A aprobacién definitiva corresponde a Inspeccion de Educacion. A Inspeccion educativa
resolvera no prazo de 20 dias a partir da recepcién dos horarios e, se é ocaso, propora 3
xefatura territorial a adopcion das medidas oportunas. Contra a resolucién da Inspeccion

educativa, o persoal docente do corpo de mestres podera interpor recurso de alzada
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diante da xefatura territorial correspondente no prazo dunmes contado desde o dia

seguinte ao da adscricion.

A resolucion da xefatura territorial pord fin & via administrativa. A interposicién do

recurso non paralizard a execucion da resolucién impugnada.
3.2. Ausencias do profesorado

O profesorado solicitara ante Direccién o permiso pertinente para faltar e notificara a
Xefatura de estudos a falta de asistencia con suficiente antelacion para prever as
substitucions. O profesorado estd obrigado a avisar das slas ausencias, sempre que sexan
previsibles. En caso de ausencia imprevisible, sera comunicada o antes posibleao Equipo

Directivo.

A notificacion por escrito a Xefatura de Estudios debera concretar a data e horas de
ausencia. E o mestre/a que se ausenta o responsable de concretalo coa antelacion

suficiente a que se envie o parte mensual de faltas a inspeccion.

En caso de incapacidade temporal o docente deberd comunicar a baixa no aplicativo
edu.xunta.gal/datospersoais, na seccion de Comunicacion de incapacidade temporal

indicando as datas de inicio e fin da situacion.

Todas as ausencias deberdn ser xustificadas, de non ser asi quedaran reflectidas no XADE

como "“sen xustificar”.

Sempre que as circunstancias o permitan, o0 mestre ou mestra ausente, podera deixar
programado o traballo a realizar polos alumnos/as; pero este non sera de obrigado

cumprimento polas persoas que exerzan a garda de substitucion.

3.3. Substitucions:
o As ausencias do profesorado serdn cubertas polos mestres/as que esteande garda
nese momento.
o O profesorado que quede sen grupo ao que impartirlle docencia, quedaraa
disposicion do centro.

o Todos os dias, a primeira hora, a Xefatura de Estudos pofiera no taboleiroas
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substitucions dese dia. O profesorado de garda pasara pola sala de mestres para

comprobar se ten que realizar algunha substitucion.
o A orde establecida para a realizacién de substituciéns, en caso de ausenciado
profesorado sera, con cardacter xeral, a seguinte:

1) En primeiro lugar o profesorado de garda. Figurara, para cada docente, as
horas dispofiibles de garda nunha taboa que se confeccionara ao inicio decada
curso escolar. Se houbese madis dun profesor de garda nunha sesidn,iran
substituindo segundo o maior computo de horas libres desfrutadas e
acumuladas ao longo do curso, que se recollerdn nunha gréfica exposta nasala

de mestres.
2) Ensegundo lugar, e por orde, o profesorado que tefia horario de coordinacion.
3) En daltimo lugar, o profesorado de PT ou AL.

4) Para evitar varias ausencias no mesmo dia o profesorado notificard a
solicitude para ausentarse con a lo menos, dous dias de antelacién. En caso
de indisposicion repentina ou asunto urxente que xurda a ultima hora,o
mestre/a comunicarallo 3 direccion @ maior brevidade posible. A direccidn
concederd os permisos para as ausencias sempre e cando non interrompano
normal funcionamento do centro. En caso de confluencia de solicitudes estas
concederanse, en primeiro lugar, en funcién da urxencia da falta, e en sequndo,

en funcidon de orde de notificacion da falta.

5) No caso de substituciéns por realizacidon de actividades complementarias,
substituira o profesorado que quede sen docencia por realizacion de
actividades complementarias. O alumnado que non asiste & actividade
complementaria, se o numero o permite, quedarian todos nunha aula a cargo

deste profesorado, sempre que fose posible.

4. DEREITOS E DEBERES DO PERSOAL NON DOCENTE.

Son titulares dos dereitos e deberes establecidos no artigo 9 da Lei 4/2011, do 30 dexufio,

de convivencia e participacion da comunidade educativa. Os seus dereitos son:
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a) A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da
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comunidade educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funciéns.

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

c) A participar, no exercicio das suas funcions, na mellora da convivencia escolar.

d) A proteccion xuridica adecuada as suas funciéns.

e) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola

Administracion educativa, nos termos previstos no capitulo IV desta lei.

Entre os seus deberes estan:

a) Respectar e colaborar, no exercicio das suas funcions, para facer que se respecten
as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade persoais
de todos/as membros/as da comunidade educativa. Colaborar activamente na
prevencion, deteccion e erradicacién das condutas contrarias a convivencia e, en
particular, das situaciéns de acoso escolar.

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

c) Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacidns relacionadas co ambito

educativo das que tefia cofiecemento.

Todos os deberes e dereitos citados anteriormente refirense & convivencia pero o

persoal non docente ademais teran as seguintes funcidns.

4. Conserxe:
O colexio conta cunha cunha persoa conserxe, € unha prestacién de servizos do concello,

e ten as seguintes funciéns:

a) Ser a persoa encargada da apertura e peche das instalacions escolares.

b) Realizar tarefas basicas de limpeza en horario escolar.

c) Realizar tarefas de apoio en actos protocolarios, recepcions e eventossimilares.
d) Custodiar o mobiliario, instalacions, maquinas e locais.

e) Realizar dentro da dependencia traslados de material, mobiliario e enseres que lle
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9)

h)

)
k)

http://www.edu.xunta.es/centros/ceipmatovizoso,

foran encomendados.

Realizar pequenos traballos de mantemento e reparacion das instalacions.
Controlar a entrada de persoas alleas, recibir as suas peticiéns e indicarlleas
persoas a quen deben dirixirse.

Recibir, conservar e distribuir os documentos, obxectos e correspondenciaque a tal
efecto lle sexan encomendadas.

Manexar maquinas reprodutoras, multicopistas, fotocopiadoras, encuadernadores
e outros analogos cando sexa autorizado para elo polo director.

Manter limpas as instalacions do centro interiores e exteriores en horario escolar.
Calquera outra correspondente & sua categoria e estara baixo a directa autoridade
do Concello e a0 mesmo debera atender aos requerimentos doequipo directivo do

centro.

IV. NORMAS DE ORGANIZACION E USO DE INSTALACIONS, ESPAZOS ESERVIZOS
DO CENTRO.

As seguintes normas de uso dos materiais e instalacions do centro seran de obrigado

cumprimento para todos os membros da comunidade educativa do centro.

1

a)

b)
c)

d)

NORMAS XERAIS.

Colaborarase no mantemento e limpeza do edificio utilizando debidamente as
papeleiras e contedores.

Respectaranse as plantas e a contorna natural do colexio e recinto escolar.
Coidarase e respectarase o material, mobiliario e as instalacions do centro
evitando a utilizacién inadecuada do mesmo.

Non deberan arrastrarse as mochilas de rodas nos edificios.

Serase respectuoso con todas as persoas e axudarase a integrar ao novo alumnado.
Todos os membros da Comunidade Educativa dirixiranse 3&s persoas con
amabilidade, consideracion e respecto procurando habitos correctos de
convivencia (saudos, despedidas,...)

Usarase un vocabulario correcto e amable con todos os membros da Comunidade

Educativa.
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h) Vestirase de forma axeitada no recinto escolar, non permitindo vestimenta que

oculte a face impedindo a identificacion do alumnado; salvo para realizar
actividades programadas ou con xustificacion médica.

i) Utilizaranse axeitadamente os bafios que lles corresponden facendo uso das
normas de hixiene.

j) Nazona exterior, evitarase andar polas zonas verdes e axardinadas.

k) Non se permitira xogar con pelotas no patio dianteiro nin dentro do edificio, agas
en actividades educativas.

) Non se permitiran animais no recinto escolar, agas en actividades programadas
ou por xustificacién médica.

m) Estd prohibido fumar en todo o recinto escolar e evitarase facelo diante da
cancela cando se trae ou recolle ao alumnado.

n) Aconséllase non traer xoguetes ao centro (especialmente baléns),de ser asi o
profesorado non se fara responsable de extravio, rotura...

0) Os membros das familias non poderan acceder, aos corredores nin as aulas, en
horario lectivo, salvo casos excepcionais.

p) Os vehiculos que tefian que entrar no recinto escolar, deberan facelo cando non

haxa alumnado no patio.

2. NORMAS NAS ENTRADAS E CORREDORES.

a) Respectaranse os horarios de entrada e saida.

b) O alumnado non debera acceder ao recinto escolar con mais de 10 minutos de
antelacion, pero si con tempo suficiente para incorporarse as clases no horario
correspondente.

c) O alumnado transportado deberd baixar do autobus e entrar directamente no
recinto escolar dirixindose aos patios correspondentes.

d) Cando algun usuario de transporte, non faga uso do mesmo, debera comunicalo
ao centro.

e) O alumnado de El e de 1° EP entrara pola porta principal do aulario; o de 2° e 3°,

pola porta esquerda da fachada e o de 4° 5° e 6° pola porta dereita da fachada.
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f) Nos patios deberan colocarse no lugar asignado, mantendo unha certa orde e

respectando sempre as indicacions do profesorado.

g) Ao soar o timbre subirdn 3s aulas segundo as indicaciéons do profesorado de
garda.

h) O profesorado que non estea de garda debe esperar ao alumnado nos corredores,
aula ou polas escaleiras. A sua entrada sera simultanea coa do alumnado.

i) Para moverse polas escaleiras e corredores, circularase sempre pola dereita e
NUNCA correndo nin empurrando.

j) Nos patios interiores, escaleiras e corredores deberan gardar orde que permitae

facilite o paso 4s demais persoas que utilicen o mesmoespazo.

3. NORMAS NAS SAIDAS.

a) A saida realizarase sen carreiras nin berros polos corredores e escaleiras.O
profesorado que estea a cargo dunha clase controlara a saida do alumnado da sua
aula.

b) Ao finalizar o horario lectivo o alumnado usuario do comedor dirixirase ao mesmo
e seguira as orientacions das persoas colaboradoras para lavar as mans e situarse
no lugar adxudicado.

c¢) O alumnado situado no aulario sera recollido por persoas colaboradoras e
seguiranas suas instrucions.

d) O alumnado non usuario do comedor, saira do centro acompafiado de persoas
autorizadas.

e) Cando remata o horario de comedor, o alumnado usuario de transporte dirixirase
ao patio principal (onde estan oficinas), colocandose no lugar asignado a sta ruta
e seqguird as instruciéns do profesorado de garda, ata ser recollido polo persoal
acompafante de transporte.

f) Cando algun usuario de transporte non faga uso do mesmo, debera comunicalo ao
centro.

g) O alumnado non usuario de transporte saira polo patio secundario (ao lado da aula

de musica) e sera recollido polas persoas autorizadas.
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h)

i)

O alumnado que acuda a actividades extraescolares saira polo patio principal onde
seran recollidos polos monitores ou monitoras.

O alumnado non podera sair do recinto sen compaifia dun adulto, que deberd
asinar o xustificante correspondente; agas o de 5° e 6° que tefian autorizacion do

pai/nai/titor ou titora.

4. NORMAS NOS RECREOS.

Durante os recreos, o alumnado debe estar no espazo correspondente segundo as

quendas establecidas e non poderan permanecer nas aulas sen que o acompafe a persoa

responsable.

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

)

O alumnado que decida acudir a biblioteca no tempo de lecer, deberad permanecer
ata que remate o mesmo.

Cando o recreo se faga nos patios exteriores, o alumnado non podera permanecer
nos patios interiores, agas para ir ao bafio ou por causas xustificadas.

No tempo de recreo non se podera acceder as aulas, agas en casos excepcionais e
supervisado por un acompafiante.

Cando se estea nos patios no recreo, usaranse os bafos segundo se indica: Infantil,
os do aulario; os de primeiro, o que quede mais preto ; os de sequndo e terceiro 0s
do patio principal e os de 4° 5° e 6° os do patio secundario.

No patio traseiro, utilizaranse as pistas segundo as quendas que se organicen nos
Cursos.

O material que se utilice no recreo sera facilitado polo profesorado.

Os patios dianteiro e traseiro seran utilizados polo alumnado de 1° 2° 3° e 4°, 5°,
6° de xeito rotativo durante dlias semanas.

O parque infantil podera ser utilizado polo alumnado ata 3° de Educacién Primaria.
Calquera contratempo ou accidente que aconteza durante o recreo, deberaser
comunicado ao mestre/a de garda e este debe cubrir o parte de incidencias, se asi
o considera necesario.

Ao remate do tempo de lecer, 0 alumnado subira en orde sen filas e o profesorado

estara pendente nos corredores, nas escaleiras e nas aulas.
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5. NORMAS NAS AULAS.

a) O alumnado debera asistir con reqularidade a clases.

b) Cando un neno ou nena se incorpore ao longo da mafa 3&s clases, o
acompafante deberd avisar a conserxeria ou ao persoal das oficinas do centro.

c) O alumnado deberd traer o material necesario para o desenvolvemento da
actividade docente.

d) Manterase unha postura adecuada e respectuosa dentro das aulas e sobretodo
para realizar as actividades escolares.

e) Coidarase e respectarase o material propio e o dos demais.

f) O alumnado non deberd manipular as fiestras nin as persianas, agas por
indicacion do profesorado, en casos excepcionais.

g) O alumnado non se asomara polas fiestras, cando estas estean abertas.

h) O profesorado que imparta as clases noutra aula que non sexa a do grupo, debera
de ir buscalo e acompafalo en todo momento.

i) Aorematar as clases deberan quedar as fiestras pechadas, luces apagadase deixar
recollida a aula.

j) Para facer uso das aulas de informatica ou biblioteca; deberase anotar nos

cadros que se colocaran nas portas de ditas aulas.

6. NORMAS NA AULA DE INFORMATICA.

a) O profesorado que utilice a aula, debera comunicar calquera incidencia que atope
ao responsable das TIC.

b) Ao finalizar cada sesidn o profesorado comprobara que queden todas as unidades
e partes (CPU, autofalantes, pantalla,..) apagadas.

c) O alumnado non instalard pola sta conta ningun programa ou aplicacién nos
equipos do centro.

d) Non se deberan realizar modificacions na instalacion do sistema operativo, nin
configuracién da rede ou accesos a internet sen consultar previamente co

responsable das TIC.
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7. NORMAS DA BIBLIOTECA.

a) Os usuarios da biblioteca manterdan a orde e ambiente de tranquilidade,
procurando non molestar aos outros.

b) O uso do material debe ser axeitado evitando o seu deterioro.

c) Calquera libro da biblioteca podera ser consultado polos usuarios nela. Despois da
consulta os libros deberan ser postos de novo no seu lugar no andel
correspondente. No caso de dubidas sobre a colocacién correcta consultarase ao
mestre ou mestra que estea nese momento na biblioteca.

d) O préstamo sera feito por un mestre ou mestra realizando o correspondente
rexistro.

e) Non se prestaran revistas nin libros de consulta.

f) Cada usuario podera ter os libros prestados por un periodo maximo de 15 dias.
Unha vez rematado este tempo, podera renovarse o préstamo por outros 15 dias.

g) O deterioro ou a non devolucién dun fondo documental sera causa da reposicion
por outro igual.

h) Durante o recreo poderase facer uso da biblioteca. O alumnado que decida acudir
a biblioteca no tempo de lecer, debera permanecer ata que remate o mesmo.

i) Durante o recreo o alumnado que vaia acudir a biblioteca podera comer ou beber
no corredor préximo, cada alumno/a que asi o faga debera de responsabilizarse

deixar limpo ese espazo ao rematar.

8. NORMAS DO PAVILLON.

a) As persoas usuarias do pavillon deberan traer tenis ou zapatillas deportivas para
poder acceder 4 pista.

b) Entrarase polas partes laterais pasando polos felpudos para acceder co calzado o
mais seco e limpo posible.

c) Cando se utilice no momento de recreo, deberase comer nas partes laterais e non
deixar desperdicios dentro das instalacions, debendo empregar os contedores
correspondentes.

d) Non deben entrar persoas alleas as actividades, salvo en casos excepcionais con
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e)

9.

autorizacion.
Cando se utilice para desenvolvemento de actividades extraordinarias,

respectaranse as normas que se diten para tal ocasion.

NORMAS DO COMEDOR.

No protocolo de funcionamento do comedor pormenorizanse todos os aspectos do seu

funcionamento. Podemos resaltar as seguintes normas:

a)
b)

c)

d)

e)

9)

h)

Respectarase a todo o persoal implicado nas tarefas de comedor.

As mochilas, prendas de vestir e outro material do alumnado debera colocarse no
lugar asignado.

Antes de entrar no comedor, o alumnado debera ir ao bafo e lavar as mans.
Utilizaranse exclusivamente os bafios da planta baixa.

Evitarase que se vaia aos bafios durante as comidas. En caso necesario poden
facer uso despois de xantar.

Ao entrar no comedor, colocaranse no lugar asignado, agas cando se realice algun
cambio polo encargado ou encargada.

Durante a comida desenvolveranse certos habitos: uso correcto dos cubertos e
menaxe, permanecer ben sentados, falar baixo sen alborotar, ...

Non se permitird sacar comida féra do comedor, agas casos moi excepcionais.
Todo o alumnado debera comer 0 mesmo menu do dia, excepto aquelas persoas
que por motivo de saide non poidan tomar algun alimento especificado mediante

informe médico e axustandose & normativa vixente de comedores.

10. NORMAS DE TRANSPORTE.

a)
b)
c)
d)

Respectarase a todo persoal implicado no transporte escolar.

Respectarase todo tipo de material e mobiliario do transporte.

O alumnado usuario debera estar nas paradas con puntualidade.

A subida e baixada dos autobuses realizarase sen empurrar, permitindo e

facilitando o paso aos mdis pequenos.
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e) O alumnado que non faga ocasionalmente uso do transporte debera avisar no
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centro ou 6 acompanante do mesmo.

f) Calquera cambio que xurda ao longo do curso sobre o uso do transporte, debera
ser comunicado ao centro.

g) No caso de non haber ninguén para recoller ao alumnado na parada, o responsable
do transporte deberd traelo de volta ao centro. En caso de nonhaber ninguén,

deberan pofierse en contacto coa Garda Civil.

V. FUNCIONAMENTO DO CENTRO

1. ACCESO AO CENTRO.
1. Organizacion de entradas e saidas do alumnado:
Entradas:

a) O horario de entrada é as 9:30 horas. As portas de entrada abriranse as 9:20 horas.

b) O alumnado entrara ao colexio polas portas asignadas a cada nivel.

c) O alumnado podera subir as clases dende que toque o timbre, onde debe haber o
profesor que imparta a primeira sesion lectiva.

d) O alumnado de infantil primeiro entrada ao patio do aulario onde sera recollido

unha vez toque o timbre por un mestre/a.
Saidas:

a) O horario de saida é as 14:30 para infantil e primaria.

b) Os alumnos/as de infantil seran recollidos polos responsables na porta do aulario.
O alumnado usuario de comedor serd acompanado polas colaboradoras ata o
comedor.

c) Os alumnos/as de primaria sairdn das aulas cando toque o timbre,
acompanados/as por un mestre/a. Este entregara ao alumnado que vai a casa, por
un lado, e os que van ao comedor, por outro.

d) Despois de comer, as 15:20 horas, o alumnado que sexa transportado serd
entregado na porta principal do edificio (ala esquerda) polo profesorado de garda

aos coidadores de transporte que os acompafiaran ao autobus correspondente;
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mentres que o alumnado non transportado sera entregado na porta da ala dereita

polas colaboradoras s familias.
e) O alumnado que queda a actividades extraescolares serd entregado polos

monitores as familias.

Saida durante o horario lectivo:

Se por algunha razén un alumno/a ten que sair do centro durante o horariolectivo, tera
que ser recollido/a no mesmo polo pai/nai, titor/a ou persoa maior autorizada que debera
acreditarse ante o docente ou conserxe e cumprimentar a folla de “Xustificante de

ausencias do centro en horario escolar” que se atopa en administracion.

1.2. Acceso ao centro de nais e pais ou titoras ou titores:

As nais e pais ou as titoras ou titores legais non poderan acceder aos pisos superiores
nin as aulas salvo que sexa acompafiados polo persoal do centro, docente ou non

docente.

1.3. Acceso ao centro fora de horario lectivo
O alumnado e os pais/nais/titores legais non poderan acceder as aulas féra do horario
lectivo, excepto o dia establecido para titoria ou reuniéns de pais que se fagan duranteo

curso. Teran acceso ao local da ANPA e espazos comuns.

1.4.Acceso ao centro de persoas alleas a comunidade educativa:
Non podera acceder ao centro ningunha persoa allea 8 comunidade educativa, salvoque

tefia o permiso de direccion por causa xustificada.

1.5. Acceso ao centro de vehiculos
Por razons de seguridade, non deberan entrar ao patio coches, motos, bicicletas, etc.,
agas os vehiculos que autorice a direccién para realizar algun tipo de actividadeou de

entrega no centro (comedor, gas...).
2. ASPECTOS SANITARIOS.
O alumnado non debera asistir ao centro se presentan:

o Sintomas de enfermidade: febre, diarrea, vomitos, ...
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o Enfermidades infecto-contaxiosas: sarampelo, variola, gripe, ...

No caso de que algun alumno/a presente sintomas de enfermidade durante a sua estanza

no centro, avisarase as familias para que o recollan o antes posible.

En caso de accidente que requira atencion médica inmediata, o colexio porase en
contacto co servizo de urxencias 061 e coa familia, para, seguindo as suas indicaciéns,

facer o madis adecuado para solucionar o problema.

Segundo a lexislacion vixente (Protocolo de atencion en urxencias sanitarias e
atencion educativa ao alumnado con enfermidade crénica), no centro non se
administraran medicamentos aos nenos/as, ao non ser que este estea incluido no
Programa de Alerta Escolar, e sexan os facultativos médicos deste programa quen o

indiquen en caso de crise e previo contacto no 061.

E obrigatorio por parte da familia coidar a hixiene persoal dos nenos/as e, en particular,
en casos de piollos ou enfermidades infecto-contaxiosas. Nestes casos, levaranse a cabo
as medidas preventivas e de tratamento recomendadas polos especialistas sanitarios,
evitando enviar ao alumnado ao centro ata a sua completa recuperacion. Tratase de
proporcionar ao alumnado enfermo todas as tarefas e elementos necesarios para, se

pode, continuar con normalidade o seu labor na casa.

3. ASISTENCIA E PUNTUALIDADE DO ALUMNADO.

A asistencia a clase e outros actos organizados polo centro, e salvo medida excepcional
ou sancién imposta ao alumno, é obrigatoria. As familias estdn obrigadas a velar polo

cumprimento deste deber dos seus fillos/as.

O alumnado deber3 asistir & clase con puntualidade, pois o atraso perturba o traballo dos

demais comparieiros e companieiras e a marcha normal da clase.

Cada docente rexistrara as faltas de asistencia do alumnado da sta clase e deixara
constancia das mesmas no XADE con regularidade, de xeito que a final de mes deben

estar todas en XADE.

As faltas de asistencia a clase deberan ser xustificadas debidamente ante o titor do curso
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nos tres primeiros dias tras a incorporacion do alumno, ben a través de xustificante
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médico, xustificante asinado por algin dos seus pais ou pofiéndose en contacto co centro.

Seguindo ao Protocolo educativo para a prevencion e o control do absentismo
escolar en Galicia cando un alumno tefia mais do 10% de faltas de asistencia do horario

lectivo mensual sen causa debidamente xustificada iniciarase o protocolo de absentismo.

Ante a deteccién dunha situacion de absentismo escolar, o centro procedera conforme
as instrucions do 31 de xaneiro de 2014 da Direccion Xeral de Educacion, Formacion
Profesional e Innovacién Educativa polas que se traslada o protocolo educativo para a

prevencion e o control do absentismo escolar en Galicia.

O protocolo de absentismo onde se desenvolven todos os pasos a seguir no casos de

absentismo escolar atépase no anexo |l deste requlamento.

4. ASISTENCIA DO PROFESORADO E PERSOAL NON DOCENTE.

No caso de atraso dalgun mestre/a, o alumnado permanecera na sua aula ata a sua
chegada ou a do/a docente de garda. As ausencias do profesorado, sempre que sexa
posible, deberan ter comunicadas previamente a fin de que a Xefatura de Estudos e o
profesorado de garda poidan adoptar as medidas necesarias. En todo caso, de producirse
un imprevisto que lles impida achegarse ao centro deberan comunicalo o antes posible,
aos efectos indicados anteriormente. Cando un mestre/a ou membro do persoal non
docente falte ao centro, estara obrigado a presentar un xustificante coa documentacién

requirida para cada caso, do motivo da falta e do tempo que dure a devandita ausencia.

Para facilitar o labor é imprescindible a maxima puntualidade nas entradas e saidas das

aulas e das gardas.

5. GARDAS.
5.1. Gardas de transporte:

O profesorado coidara do alumnado usuario do transporte escolar na entrada e saida o

dia que lle toque segundo as quendas establecidas. Sempre habera catro docentes de

64



+ -] + FORMACION PROFESIONAL

)éé;lgﬂg lEE!EE gf:: I;l%LA _ i Raa Cuart de Poblet, s/n, CP. 27800, Vilalba, Lugo
Ll CIENCIA, UNIVERSIDADES E | | = 982870888 /982870889 /982870890
http://www.edu.xunta.es/centros/ceipmatovizoso,

Y + CEIP MANUEL MATO VIZOSO / Correo electrénico: ceip.mato.vizoso@edu.xunta.es

garda de transporte.

Pola mafa, un docente permanecerd féra do aulario ata que rematen as chegadas de
autobuses ou sexa a hora de entrada. Outro docente permanecera co alumnado de

infantil no patio do aulario e os outros dous nos patios do edificio principal.
5.2. Gardas de recreo:

Os profesores de garda de recreo velaran polo cumprimento das normas do tempo de
lecer deste regulamento. Atenderdn calquera incidencia que se produza durante dito

periodo comunicandoa a Xefatura de Estudos.

No caso de que algun alumno/a ou grupo de alumnos/as precise permanecer na aula (para
estudar, rematar algun traballo...), seran os titores ou especialistas os que valoren a
necesidade da permanencia e concedan ou non o permiso, sendo os responsables da
mesma. No caso de que un grupo de alumnos/as precise o recreo para algunha xuntanza,
debera informar a Xefatura de Estudos, que sera a que conceda o permiso einformara

aos mestres/as de garda de recreo.

5.2. Gardas de aula:

A Xefatura de estudos é a responsable da organizacién das gardas. Sera a que, cofecidas
con antelacion as faltas do profesorado previstas para ese dia, organice as gardas e

posibles cambios horarios ou agrupacions.

En todalas horas lectivas do alumnado habera, polo menos, un mestre/a de garda. As
funciéns do mestre de garda seran estar ao tanto das substitucions diarias e acudir con
puntualidade a estas, co fin de causar a menor disrrupcion ao desenvolvemento da

xornada diaria.

6. COMUNICACIONS COAS FAMILIAS.

As familias seran informadas do proceso educativo dos seus fillos/as ben directamente
polo titor ou por calquera dos mestres que imparten docencia ao alumno/a. O centro

fixard un horario de atencion as familias e programarad unha serie de reunions de tipo
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Todos as familias seran informados mediante boletins informativos mediante a
aplicacion Abalar Mobil, acerca do grao de consecucion dos obxectivos previstos para
cada trimestre. Aquelas familias que o queiran en formato fisico deberano solicitar

mediante o formato correspondente a través da titoria do seu fillo/a.

A persoa que exerza a direccion, xefatura de estudos, secretaria ou calquera docente

poderad solicitar unha entrevista coa familia dun alumno/a cando o asunto o requira.

O centro conta cunha serie de canles informativas actualizadas que as familias deberan
utilizar para estar informado en todo momento das actividades do centro. Son os

seguintes:

a) Circulares escritas. Estes escritos enviaranse a todas as familias cando a

informacion sexa de relevancia para algunha das actividades do centro.A canle de
entrega destes escritos farase a través dos alumnos. Por iso, éconveniente
preguntar aos alumnos e alumnas a diario se existe algunha comunicacién do
centro.

b) Mensaxes a través do Abalar.

c) Axendas escolares. Os alumnos de primaria que conten cunha axenda escolar

apuntaran todas as slas tarefas e actividades previstas, para quepoidan ser
consultadas polas familias cada dia. Servird tamén para pedir cita de titoria.

d) Correo electroénico. @] correo electrdnico do centro

(ceip.mato.vizoso@edu.xunta.gal) estd aberto tamén a calquera suxestion que
poidan facer chegar as familias. Servira tamén como canle de informacion.

e) Paxina web do centro ( www.edu.xunta.es/centros/ceipmatovizoso/). A paxina web

do centro ten informacidn actualizada das actividades levadas a cabo, asi como
dos seus documentos oficiais, descarga de formularios edemais materiais de
interese para as familias. E aconsellable que as familias pensen no beneficio deste
tipo de tecnoloxia non s6 para estar aodia do funcionamento do colexio, senén para
o traballo persoal dos alumnosen moitas materias. A través da paxina do centro
tamén se pode acceder aAula Virtual e aos blogs de curso, proxectos, materias etc.

f) Autorizacidéns para excursions e actividades extraescolares. Cando unha destas
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actividades se vaia levar a cabo, emitirase a correspondente autorizacion as

familias a través do alumno, para que estas a devolvan asinada en tempo e forma
e o alumno poida gozar da devandita actividade.Se non se presentase a devandita

xustificacion debidamente asinada, o alumno non podera levar a cabo a actividade.

g) Taboleiro de anuncios. Na entrada da administracion habera un taboleiro con
informacién dirixida ao alumnado e familias. Serd a seguinte: libros de texto,
censos electorais, convocatorias de bolsas e axudas, informacions xerais de tipo
académico, etc. Existe outro taboleiro colocado no recinto docentro.

h) Documentos oficiais do centro. Este tipo de documentos, debido ao seu volume,

poderan ser consultados integramente na paxina web ou na administracién do
centro, pero non se enviaran persoalmente a ningunha familia. A informacion
relativa ao colexio, s suas actividades e demais aspectos estaran recollidos na

PXA.

i) Conselleiros e representantes de pais. Os representantes das familias no Consello
Escolar o e a Asociacion de Nais e Pais disporan tamén de toda a informacion
relativa @ marcha do centro. Consultalos a eles e, mesmo, facerlles chegar as suas

propostas, € outro modo de relacionarse coa actividade do centro.

7. COMUNICACIONS AO PROFESORADO.

As canles de comunicacién seran:

a) Reunidns. O profesorado ten a obriga de asistir a tddalas reunions convocadas pola
direccion ou xefatura de estudos do centro. As reunions do Claustro, da CCP, do
Consello Escolar e avaliacions faranse preferentemente os martes a partir das
16:30. Queda fixado este horario para facilitar a conciliacion familiar.

b) Correo electrénico. As convocatorias a reunidons do Claustro, da CCP ou do

Consello Escolar faranse por e-mail nos prazos regularizados. Tamén por este
medio poderan facerse outros comunicados ao profesorado, como cursos de
formacion ou outros.

c) Mensaxes por telefonia mdbil. Estas mensaxes empregaranse para recordar

actividades, claustros e outras reunions e avisos.
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d) Circulares escritas. Repartiranse en persoa nas reuniéns ou de non ser necesaria

unha reunion deixaranse nas caixas de cada docente da sala do profesorado.
Tratan de dar instrucidns relativas @ momentos concretos do curso: principio de

curso, festivais, folgas ...

e) Taboleiro branco da sala do profesorado. Darase aviso de calquera convocatoria a
reunién: claustro, CCP, CE, avaliacion ... Asi mesmo utilizarase para calquera outro
aviso urxente ou relevante.

f) Taboleiro de novidades lexislativas. Situado na sala do profesorado, informa das

novas na lexislacion que afecta ao desempefio da funcién docente.

g) Taboleiro de informacién sindical. Situado na sala do profesorado, informa das

novas das asociacions sindicais.

VI. NORMAS DE CONVIVENCIA
1. ASPECTOS XERAIS.

Neste capitulo establécense as medidas preventivas, as medidas correctoras e os
procedementos para a sua aplicaciéon ante as condutas contrarias a estas Normas de
Convivencia, Organizacion e Funcionamento do centro, no marco do establecido na Lei
4/2011, de 30 de xuio, de convivencia e participacién da comunidade educativa,e no

Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve.

Seran obxecto de correccion disciplinaria as condutas contrarias as normas de
convivencia realizadas polo alumnado dentro do recinto escolar ou durante o
desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares, asi como durante a

prestacion dos servizos de comedor e transporte escolar.

Asi mesmo, poderan corrixirse disciplinariamente as condutas do alumnado que, ainda
que realizadas féra do recinto escolar, estean motivadas ou directamente relacionadas
coa vida escolar e afecten aos seus compafieiros ou compafieiras ou aoutros membros
da comunidade educativa e, en particular, as actuacions que constitiian acoso escolar
segundo a definicion recollida no Protocolo educativo para a prevencion, a deteccion

e tratamento do acoso escolar ou ciberacoso escolar.
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O profesorado esta facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto escolar e

tamén durante a realizacion de actividades complementarias e extraescolares, a entrega
de calquera obxecto, substancia ou produto que porte e que estea expresamente
prohibido polas normas do centro, resulte perigoso para a sua satde ou integridade
persoal ou a dos demais membros da comunidade educativa ou poidaperturbar o normal

desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ouextraescolares.

O requirimento previsto neste punto obriga @ alumna ou alumno requirido a inmediata
entrega do obxecto, que serd depositado polo profesorado na direccion do centro coas

debidas garantias, quedando & disposicion da nai ou pai ou da titora ou titor.

A este respecto, seqguindo a Orde do 4 de xaneiro de 2024 queda prohibido o uso de
teléfonos mobiles e outros dispositivos electrdnicos (reloxos intelixentes, tablets...)
durante os periodos lectivos e non lectivos (entradas, saidas, recreos, comedor escolar e

actividades complementarias e extraescolares).
Pasos a seguir:

17 No caso de que un alumno/a faga uso dos dispositivos anteriormente
mencionados, o mestre/a mandara ao neno/a que apague o dispositivo e serd

entregado na xefatura de estudos.

2) Pofierase en cofiecemento da familia que terd que vir a recollelo ao centro,
informarase aos pais/nais/titores legais das consecuencias dun uso reiterado dos

dispositivos mencionados.

Considerase falta leve a primeira vez, senda despois considerado falta grave.

2. RESPONSABILIDADE E REPARACION DE DANOS.

O alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente,
de forma intencionada ou por neglixencia, &s instalaciéons e aos materiais do centro
docentes, incluidos os equipos informaticos e o software, e aos bens doutros membros
da comunidade educativa, ou a facerse cargo do custo econémico da sta reparacion. Asi
mesmo, esta obrigado a restituir o subtraido ou, senon for posible, a indemnizar o seu

valor. As familias seran responsables civis nos termos previstos pola lexislacidn vixente.
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Cando se incorra en condutas tipificadas como agresién fisica ou moral, deberase reparar
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o dano moral causado mediante a presentacion de escusas e o recofiecemento da
responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado, sequndo corresponda pola
natureza dos feitos e de acordo co que, de ser o caso, determine a resolucion que impofa

a correccion da conduta.

O réxime de responsabilidade e reparacidon de danos establecido neste apartado é

compatible coas correccions disciplinarias que, de ser o caso, correspondan.

3. CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA
3.1. Tipos de condutas:

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

a) Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

b) Condutas leves contrarias a convivencia.

3.2. Acoso escolar:

Segundo o Protocolo educativo para a prevencion, a deteccion e tratamento do

acoso escolar ou ciberacoso escolar:

o Acoso escolar: “Calquera forma de vexacion ou malos tratos continuados no tempo
recibida por un alumno ou unha alumna por parte dun, dunha ou de mais iquais, de
caracter verbal, fisico ou psicoloxico, incluido o illamento ou baleiro social, con
independencia do lugar onde se produza. Terdn a mesma consideracion as condutas
realizadas a través de medios electrénicos, telemdaticos ou tecnoldxicos que tenan

causa nunha relacion que xurda no ambito escolar”.

o Ciberacoso escolar: “Modalidade de acoso producido a través das TRIC, como poden
ser a mensaxaria instantanea, as redes sociais ou internet en xeral. Pode incluir a
difusion de rumores a través da rede, a publicacion de informacion falsa, a
suplantacion da identidade, o acoso sexual ou o envio de mensaxes ameazantes,

humillantes ou insultantes a través de internet, entre outros comportamentos.”
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3.3. Actos delituosos:

Para o caso de comision de condutas que deriven en actos que puidesen ser constitutivos
de delito ou falta penal, a direccidn do centro, por instancia propia ou decalquera membro
da comunidade educativa, deberao pér en cofiecemento da Administracion educativa e
dos corpos de seguridade correspondentes, ou do Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar
as medidas preventivas oportunas. O modeloe o procedemento para trasladar esa
informacién e coordinar as actuacién pertinentes facilitarase de conformidade co

establecido no artigo 28.2 do Decreto 8/2015, do 8 dexaneiro.

4, CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA E A SUA
CORRECCION.

4.1. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia:

Son condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes as que

se enumeran a continuacion:

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

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

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

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

e) As actuacions que constitlan acoso escolar.

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

g) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as
instalaciéns e aos materiais dos centros docentes, incluidos os equipamentos
informaticos e o software, ou aos bens doutros membrosda comunidade educativa
ou de terceiros, asi como a sua subtraccion.

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

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

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saide
ou integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo
caso, reputarase indisciplina grave a resistencia ou negativa a entregar os
obxectos a que se refire o punto terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011 cando é
requirido para iso polo profesorado.

k) A reiteracidon, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias aconvivencia.

) incumprimento das sanciéns impostas.

4.2. Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais:

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes poden ser

corrixidas coas seguintes medidas:

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

b) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un periodo de tempo que se considere oportuno.

c) Cambio de grupo.

d) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de
entre catro dias lectivos e duas semanas. Durante o tempo que dure a
suspension, o alumnado deberd realizar os deberes ou traballos que se
determinen para evitar a interrupcion no procesoformativo.

e) Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodode entre
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catro dias lectivos e un mes. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado

debera realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a
interrupcion no proceso formativo.

f) Cambio de centro.

Aquelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da
comunidade educativa que tefian como orixe ou consecuencia unha discriminacion ou
acoso baseado no xénero, orientacion ou identidade sexual, ou unha orixe racial, étnica,
relixiosa, de crenzas ou de discapacidade, ou que se realicen contra o alumnado mais
vulnerable polas stas caracteristicas persoais, sociais ou educativas,teran a cualificacion

de condutas gravemente prexudiciais e levaran asociadas comomedidas correctoras as

establecidas nas alineas e) ou f) .

4.3, Aproposta de cambio de centro:

a) A medida correctora de cambio de centro tera caracter excepcional.

b) Esta medida correctora non podera proporse ao alumnado que curse aensinanza
obrigatoria cando na localidade onde se sitla o seu centro ou na sda localidade de
residencia non exista outro centro docente queimparta as ensinanzas que curse.

c) Cando a persoa instrutora dun procedemento corrector propofia & persoa
responsable da direccién do centro a imposicién a unha alumnaou a un alumno da
medida correctora de cambio de centro, a direccion deberd comprobar que se
cumpren os requisitos establecidos nospuntos precedentes deste artigo e, logo
da comprobacion de tales circunstancias, comunicara inmediatamente a proposta
& xefatura territorial correspondente, con achega do expediente do dito
procedemento corrector.

d) A xefa ou o xefe territorial correspondente, logo de analizar o caso e tendo en
conta o informe da Inspecciéon Educativa, autorizard, de ser ocaso, mediante
resolucién, a aplicacién da medida correctora de cambiode centro. No caso de non
ser autorizada a proposta, a direccion do centro debera modificala e aplicar outras

medidas correctoras.
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4.4. Aplicacion das medidas correctoras:
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A direccién do centro, por proposta da persoa que instrua o procedementocorrector,
impora as correccions enumeradas no apartado 4.1 deste capitulo de conformidade cos

procedementos previstos no capitulo IV do titulo Ill do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro.

Unha alumna ou un alumno podera ser readmitida/o nas clases ou no centro antes de
cumprir todo o tempo de suspensién se a direcciéon constataque se produciu un cambio
positivo na sua actitude e na sua conduta, parao cal consignara por escrito no
correspondente expediente as razdns ou motivos que permitiron apreciar o antedito

cambio na sua actitude e na staconduta.

F e

5. AS CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA E A SUA
CORRECCION.

5.1. Condutas leves contrarias a convivencia:

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

1. As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na alinea a), os actos de
discriminacion da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c), os danos da alinea
g), os actos inxustificados da alinea h) e as actuaciéns prexudiciais descritas na
alinea i) do apartado 4.1 que non alcancen a gravidade requiridano dito precepto.

2. Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas
normas do centro que sexa perigoso para a saude ou integridade persoal do
alumnado ou dos demais membros da comunidade educativa, ou que perturbeo
normal desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou
extraescolares, cando non constitia conduta gravemente prexudicial para a
convivencia de acordo coa alinea ) do apartado 4.1.

3. A falta de asistencia inxustificada a clase.

4. As faltas reiteradas de puntualidade.

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

6. Non realizar habitualmente as tarefas escolares.
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9.

Tirar obxectos féra dos colectores correspondentes.
Mal uso dos aseos: atascar os desaugadoiros, desperdiciar o papel, encharcaro
chan, facer pintadas...

Sair da aula entre clase e clase sen permiso do/a mestre/a.

10.Permanecer durante os recreos ou periodos de lecer féra dos espazos reservados

para tal fin ou nas aulas sen permiso dalgun profesor.

11.Subir as portas de entrada, varandas, muralla, colgarse das canastras,...

12. Proferir palabras mal soantes e blasfemias.

13.Descoido no aseo persoal.

14.Mastigar goma de mascar en periodos de traballo escolar.

15. Alborotar durante o cambio de clase.

16.Andar as carreiras polo corredor.

5.2. Medidas correctoras das condutas leves:

As condutas leves contrarias & convivencia poderan ser corrixidas coas medidas

correctoras que se enumeran a continuacion:

a)

b)
c)
d)

9)

Amoestacion privada ou por escrito. Para o caso da amoestacién escrita por
reiteracion dunha falta leve, non se poderd recorrer a elase antes non se informou
a familia do que esta sucedendo.

Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a Xefatura de Estudos.
Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contribdan amellora e
desenvolvemento das actividades do centro.

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

Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata
tres dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado habera de
realizar os deberes ou os traballos que se determinen para evitar a interrupcion

no proceso formativo.
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h) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres

dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar

os deberes ou traballos quese determinen para evitar a interrupcidén no proceso

formativo.

5.3. Responsables da aplicacion das medidas correctoras:

-

A imposicién das medidas correctoras de condutas leves contrarias & convivencia

levaraa a cabo:

MEDIDA

RESPONSABLE

Amoestacién privada ou por escrito.

Comparecencia inmediata ante a persoa que

ocupe a Xefatura de Estudos.

O profesorado da alumna/o - titorfa da
alumna/o - as coidadoras e a persoa
encargada do comedor; calquera destes
axentes deberd dar conta 3 persoa que ocupe
a xefatura de estudos ou directamente a
persoa que ocupe a xefatura de estudos ou

a persoa titular da direccién do centro.

Realizacion de traballos especificos en

horario lectivo.

O profesorado da alumna/o - titor/a da
alumna/o; calquera destes axentes debera
dar conta a persoa que ocupe a xefatura de

estudos.

Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas
que contribuan @ mellora e desenvolvemento

das actividades do centro.

O titor/a da alumna/o - as coidadoras e a
persoa encargada do comedor; calquera
destes axentes debera dar conta a persoa que
ocupe a xefatura de estudos ou
directamente a persoa que ocupe a xefatura
de estudos ou a persoa titular da direccion

do centro.

Suspensién do dereito a participar nas
actividades extraescolares ou

complementarias do centro por un periodo de

A persoa que ocupe a xefatura de estudos

ou a persoa titular da direccion do centro.

76




+ 4+ 4
~4o+3
+ + +

XUNTA DE GALICIA

CONSELLERiA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E
FORMACION PROFESIONAL

CEIP MANUEL MATO VIZOSO

B

11

Rua Cuart de Poblet, s/n, CP. 27800, Vilalba, Lugo

982870888 /982 870 889 /982 870 890
http://www.edu.xunta.es/centros/ceipmatovizoso
Correo electrénico: ceip.mato.vizoso@edu.xunta.es

ata dias semanas.

Cambio de grupo por un periodo de ata unha

semana.

Suspension do dereito de asistencia a
determinadas clases por un periodo de ata
tres dias lectivos. Durante o tempo que dure
a suspension, o alumnado habera de realizar
os deberes ou os traballos que se determinen
para evitar a interrupcidon no proceso

formativo.

Suspension temporal do dereito de asistencia
ao centro por un periodo de ata tres dias
lectivos. Durante o tempo que dure a
suspension, o alumnado debera realizar os
deberes ou traballos que se determinen para

evitar a interrupcién no proceso formativo.

A persoa titular da direccién do centro,
oidos a alumna/o e ao titor/a. A imposicidn
destas medidas correctoras comunicarase as
familias antes de que estas se fagan
comisiéon de

efectivas, asi como 4

convivencia.

5.4. Solicitude de revision e execucion de medidas:

a) As alumnas ou os alumnos as/aos cales se lles apliquen as medidas correctoras

dunha conduta contraria as normas de convivencia recollidas nas alineas g) e h) do

apartado 5.2. ou as persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es,

poderan mostrar o seu desacordo coa sua aplicacién, no prazo de dous dias

lectivos, mediante escrito dirixido & direccién do centro que, logo de analizar e

valorar as alegacidons presentadas, ratificara ou rectificara a medida correctora.

b) A resolucion que impofia algunha das medidas correctoras a que se refire o

numero 1 deste apartado, asi como as restantes recollidas no apartado 5.2., pon

fin & via administrativa e sera inmediatamente executiva.
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6. PROCEDEMENTOS DE CORRECCION DAS CONDUTAS GRAVEMENTE
PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA.
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6.1. Aspectos xerais:

a) A correccion de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro
require a instrucién dun procedemento corrector e podera realizarsemediante
dous procedementos diferentes: conciliado ou comun.

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

c) Correspdndelle a direccion do centro decidir a instrucion e o procedemento que se
vai seguir en cada caso, logo da recollida da necesaria informacion.

d) A direccion do centro informara ao titor/a da alumno/a corrixido/a e ao consello
escolar das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia que fosen
corrixidas.

e) No centro docente quedard constancia da correccion das condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia coa finalidade de apreciar a reincidencia de

condutas, de ser o caso.
6.2. Determinacion do procedemento de correccion:

a) A direccion do centro, unha vez que tefia cofecemento dos feitos ou condutas que
vaian ser corrixidos, se o considera necesario, poderd acordar a apertura dun
periodo de informacién previa, co fin de cofiecer con mais exactitude as
circunstancias concretas en que se produciu a conduta que se vai corrixir e a
oportunidade ou non de aplicar oprocedemento conciliado. Esta informacién previa
debera estarrealizada no prazo maximo de dous dias lectivos desde que se tivo
cofiecemento dos feitos.

b) Adireccion do centro, asesorada, de ser o caso, pola persoa que exerza a xefatura do
departamento de orientacidn e polo profesorado titor/a da alumna ou do alumno a

que se vai corrixir, analizara e valorara a conduta producida tendo en conta como
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se produciu, a idade e as circunstancias persoais, familiares ou sociais da/o
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alumna/o e os seus antecedentes en relacidon coa convivencia escolar.

¢) Ao iniciarse o procedemento ou en calquera momento da sua instrucidn, a direccidn,
a vista das repercusions que a conduta da alumna ou do alumno puidese ter na
convivencia escolar, podera adoptar as medidas correctoras provisionais que
considere convenientes. As medidas provisionais poderan consistir no cambio
temporal de grupo ou na suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases,
actividadesou ao centro por un periodo que non sera superior a tres dias lectivos.

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

producidos.

6.3. Inicio do procedemento de correccion:

a) No prazo de tres dias lectivos, contados desde que se tivo cofiecementoda conduta
merecedora de correccion, a direccion do centro notificaralle esta por escrito a
alumna ou ao alumno, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e,
e se cumpren os requisitos esixidos para iso daralles a posibilidade de corrixila
mediante o procedemento conciliado, informandoos das stas peculiaridades e das
obrigas que comporta. Noutro caso, notificaraselles a utilizacion do procedemento
comun paraa sua correccion.

b) Nos casos en quese lles ofrecese a alumna ou ao alumno ou as persoas proxenitoras
ou representantes legais desta/e a posibilidade de correccion da conduta
mediante o procedemento conciliado, estes comunicaran por escrito a direccién do
centro a aceptacion ou non deste procedemento no prazo dun dia lectivo seguinte
a recepcidén da notificacion. De non comunicarselle nada & direcciéon do centro nese

prazo, aplicardselle o procedemento comun.
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c) Independentemente do procedemento de correccidén que se vaia utilizar,a direccion
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do centro educativo designarda unha persoa docente para que actle como
instrutora ou instrutor do procedemento corrector.

d) A direccion do centro educativo debera encomendar a instrucion dos
procedementos correctores ao profesorado que tefia un bo cofiecemento do
centro e da sta comunidade educativa e, a ser posible,que tefia experiencia ou
formacion en convivencia escolar, mediacion eresolucidn de conflitos no @mbito
escolar. En todo caso, corresponderdaos centros educativos concretar nas normas
de organizacion e funcionamento do centro os criterios polos que se realizard a
dita designacion.

e) A persoa instrutora tera as seguintes funciéns:

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

2) Custodiar os documentos e efectos postos & sua disposicién durante a
instrucion.

3) Propor & direccién do centro a adopcion das medidas provisionais que
considere pertinentes, as medidas correctoras que se vaian aplicar e, se
proceden, as medidas educativas reparadoras referidas no artigo 35 do
Decreto 8/2015.
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4) Propor a direccion do centro o arquivamento das actuacions se logo das
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indagacidns realizadas considera que non procedecorrixir a conduta.
f) Aincoacién do procedemento notificarase a nai ou ao pai, a titora ou ao titor legal
da alumna ou do alumno, ou a este, con indicacién da conduta que o motiva, as
correccions que puidesen corresponder e 0 nome da persoa docente instrutora.

Asi mesmo, comunicarase a Inspeccion Educativa.

6.4. Procedemento conciliado:

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

b) O procedemento conciliado poderd aplicarse de se cumpriren os seguintes
requisitos:

1) Que a alumna ou o alumno responsable dalgunha das condutasgravemente
prexudiciais para a convivencia recofieza a gravidade da sua conduta, estea
disposta ou disposto a reparar o dano material ou moral causado e se
comprometa a cumprir asmedidas correctoras que correspondan.

2) No caso de que haxa outros membros da comunidade educativaafectados
pola sta conduta, que estes mostren a sua conformidade a acollerse ao dito

procedemento.

c) O procedemento conciliado non procedera nos seguintes casos:

1) Cando se aprecie que a conduta presenta unha especial e notoriagravidade.
2) Cando a persoa agraviada ou, as persoas proxenitoras ou representantes
legais deste non comuniquen a sua disposicién aacollerse ao procedemento

conciliado.

3) Cando a alumna autora ou o alumno autor da conduta ou, as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e non comuniquen a sua

disposicion para acollerse ao procedemento conciliado.
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curso escolar, coa mesma alumna ou comesmo alumno, para corrixir unha

conduta semellante.

d) O procedemento conciliado require da instruciéon dun procedemento corrector, de

acordo co previsto neste decreto.

6.5. Desenvolvemento do procedemento conciliado:

a) Cando a alumna ou o alumno, as persoas proxenitoras ou representantes legais
desta/e opten por corrixir a conduta polo procedemento conciliado, a direccién
convocara a persoa docente designada como instrutor/a do procedemento
corrector e as persoas afectadas a unha reunion, no prazo maximo dun dia lectivo
contado desde o remate do prazo para a comunicacion da opcion elixida.

b) Na reunidn, a persoa instrutora recordaralles as afectadas e aos afectados, as
persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es que estan a participar
nun procedementoconciliado a que se someteron voluntariamente, e que iso
supon acatar o acordo que derive deste. Tamén advertird a alumna ou o alumno e,
de sero caso, as persoas ou representantes legais desta/e que as declaracidns que
se realicen formaran parte do expediente do procedemento corrector no suposto
de que non se alcance a conciliacién.

c) Posteriormente, a persoa instrutora expora e valorara a conduta que é obxecto de
correccion facendo fincapé nas consecuencias que tivo para a convivencia escolar
e para os demais membros da comunidade educativa e, oidas as partes, propora
algunha das medidas correctoras para aquela conduta. A continuacion, a persoa
instrutora dara a palabra @ alumna ou aoalumno e as persoas convocadas para que
manifesten as stas opinidns sobre a conduta que se pretende corrixir e realicen as
consideracions oportunas sobre a sua correccion.

d) A peticion de desculpas por parte da alumna ou do alumno sera tida en conta como
circunstancia que condiciona a sua responsabilidade, 8 hora de determinar a
medida correctora que se vaia adoptar.

e) Finalmente, as persoas participantes no procedemento deberan acordar a medida
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e, se procede, as medidas educativas reparadoras referidas no artigo 35 do
Decreto 8/2015. Debera quedar constancia escrita da conformidade coas medidas
correctoras fixadas por parte do alumno ou da alumna autor/a da conduta e da
persoa agraviada ou, das persoas proxenitoras ou representantes legais deste/a.
O acordo consensuado polas partes sera ratificado pola persoa que exerza a
direccién do centro.

f) incumprimento por parte da alumna ou do alumno das medidas correctoras
acordadas dara lugar & correccién da sta conduta mediante o procedemento
comun.

g) O procedemento conciliado finalizara unha vez obtido o acordo entre as partes.
No caso de que non se logre o acordo, continuarase a correccion polo
procedemento comun desenvolvido conforme o previsto no apartado 6.7 deste

regulamento.

6.6. Intervencion dunha persoa mediadora no procedemento conciliado:

a) No procedemento conciliado actuara unha persoa mediadora pertencente a
comision de convivencia ou designada por ela.

b) A persoa mediadora non substituird a instrutora do procedemento, senén que
colaborara con ela para lograr o achegamento entre as persoasafectadas e o seu
consenso na medida correctora que se vaia aplicar.

c) As funcions que podera desempefar a persoa mediadora neste procedemento
seran as seguintes:

o Contribuir ao proceso de conciliacién.

o Axudar a que cada unha das persoas afectadas comprenda cales son os
intereses, necesidades e aspiracions das outras partes parachegar ao

entendemento.

o  Apoiar o adecuado cumprimento do acordado no procedemento
conciliado.
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O procedemento comun require a instrucion dun procedemento corrector, de acordo co
previsto no Decreto 8/2015. O procedemento comun de correccién de condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia do centro utilizarase cando a alumna ouo
alumno ou, de ser o caso, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e opten

por el, ou cando non sexa posible desenvolver o procedemento conciliado.

6.7.1. Desenvolvemento do procedemento comun:

a) A persoa responsable da tramitacion deste procedemento corrector serd unha
persoa docente do centro designada como persoa instrutora.

b) A persoainstrutora debera precisar no expediente o tipo de conduta da alumna ou
do alumno, asi como a correccion que corresponde en funcion dos feitos probados,
das circunstancias concorrentes e do seu grao de responsabilidade. A persoa
instrutora dispora de cinco dias lectivos para a instruciéon do procedemento
corrector, contados a partir da sua designacion.

c) Finalizada a instruciéon do procedemento, a persoa instrutora formulara a
proposta de resolucion e dara audiencia @ alumna ou ao alumno e as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e, convocdndoos a unha
comparecencia que tera lugar no prazo maximo de tres dias lectivos contadosa
partir da recepcion da citacion. Na referida comparecencia poderan accedera todo

o actuado e do resultado expedirase acta.

6.7.2. Resolucion do procedemento de correccion, reclamacions e execucion de

medidas:

a) A vista da proposta da persoa instrutora, a direccién do centro ditard a resolucién
escrita do procedemento de correccion, que considerard polomenos os seguintes
contidos:

1) Feitos probados.

2) De ser o caso, circunstancias que reduzan ou acentuen a responsabilidade. c)

Medidas correctoras que se vaian aplicar.
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desde a recepcion da resolucion, a revision da medida correctora imposta.

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

b) As correccions que se impofian por parte da direccion do centro en relacién coas
condutas gravemente prexudiciaispara a convivencia poderan ser revisadas polo
consello escolar por instancia das alumnas ou dos alumnos ou, deser o caso, das
persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es, de acordo co establecido
no artigo 127.f) da Lei organica 2/2006, para os centros publicos.

c) Arbitraranse medidas para o seguimento dos causantes da situacién de acoso que
impidan a continuacion de eventuais condutas acosadoras.

d) As correccidns que se impofian por este procedemento seran inmediatamente

executivas.

6.8. Compromisos educativos para a convivencia:

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

b) Nun compromiso educativo para a convivencia debera figurar de forma clara e
detallada a que se compromete a alumna ou o alumno ou, de ser ocaso, as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e, e asactuacions de formacion para
a convivencia, prevencién e de modificacion de condutas, que aquelas/es se
comprometen a levar a cabo, persoalmente ou mediante a intervencion de
instituciéns, centros docentes ou persoas adecuadas. Igualmente, deberan constar
0s mecanismos de comunicacidne coordinacidn co centro.

c) A falta de cumprimento dos compromisos adquiridos por parte da alumna ou do
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desta/e determinara a aplicaciéon inmediata das medidas correctoras suspendidas.
d) Cada centro educativo poderd concretar nas suas normas de organizaciéne
funcionamento o procedemento para acordar co alumnado corrixido e, deser o
€aso, coas persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es compromisos

educativos para a convivencia segundo o previsto neste artigo.
7. PRESCRICION DE CONDUTAS E DE CORRECCIONS.

c) As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes,
tipificadas no Decreto 8/2015, prescriben aos catro meses da sta comision e as
condutas leves contrarias a@ convivencia, ao mes.

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

e) En caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, interrompera a
prescricion a iniciacién, con cofiecemento do interesado ouda interesada, do
procedemento para a correccién da conduta, e reiniciarase o cémputo do prazo de
prescricién no caso de producirse a caducidade do procedemento.

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

leves contrarias a convivencia prescriben aos catro meses da sua imposicion.

Vil. ANEXOS.
A este documento sumanselle as seguintes addendas:

e Anexo 1. Protocolo de funcionamento do comedor escolar.
e Anexo 2. Protocolo de prevencion e control do absentismo escolar.
e Anexo 3. Protocolo de prevencion, deteccion e tratamento do acoso escolar e o

ciberacoso.

86



L Ll CIENCIA, UNIVERSIDADES E & 982 870 888 /982 870 889 / 982 870 890
PPN FORMACION PROFESIONAL http://www.edu.xunta.es/centros/ceipmatovizoso/

+ Y - CEIP MANUEL MATO VIZOSO / Correo electrénico: ceip.mato.vizoso@edu.xunta.es

om XUNTA ,DE GAI—'ClA ,m ”I—l Ria Cuart de Poblet, s/n, CP. 27800, Vilalba, Lugo
— CONSELLERIA DE EDUCACION,

IIl.  NORMAS ESPECIFICAS PARA O FUNCIONAMENTO DA COMISION DE CONVIVENCIA
DO CENTRO.

A Comisién de Convivencia ten caracter consultivo e desempenara as suas funciéns por
delegacion do Consello Escolar para facilitar o cumprimento das competencias que, en

materia de convivencia escolar ten asignadas o Consello Escolar.
A Comision estara composta por:
v O seu presidente sera a persoa responsable da direccidén do centro.
v Representantes do alumnado.
v Representantes do Profesorado.
v Representantes das Familias.
v Representantes do persoal de Administracion e Servizos.

Todos os representantes estaran representados na mesma proporcion na que se atopan

representados no Consello Escolar do centro.

Un dos seus integrantes actuara como secretaria ou secretario e levantara acta das sdas
reuniéns. Os seus membros poden coincidir cos do consello escolar, pero non tefien que

ser 0s mesmos necesariamente.

As funcidns da comisidon de convivencia seran:

v Elaborar o Plan de convivencia do centro e as demais actuacions derivadas do
desenvolvemento, seqguimento, “avaliacion e revisién deste, funcion que serd

asumida polo equipo directivo cando non estea constituida.

v" Velar pola correcta aplicacion do disposto na normativa existente en materia de

convivencia e no Plan e normas de convivencia.

v Elevar ao Consello Escolar de cada centro e recoller na memoria anual da comisiéon
de convivencia, as iniciativas tendentes a previr e resolver conflitos de convivencia,

mellorar a convivencia e fomentar o respecto mutuo e a tolerancia no centro
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contemplen no Plan de Convivencia.

Dentro da comisién de convivencia podemos establecer as seguintes funcidns:

- Ao equipo directivo correspéndenlle as sequintes funcions:

v Elaborar, de ser o caso, o Plan de Convivencia do centro e as demais actuacioéns
derivadas do desenvolvemento, seguimento, avaliacion e revision deste, asi como
as demais competencias da Comision de Convivencia, mentres non estea

constituido.

v Impulsar as actividades previstas no Plan de Convivencia asi como velar pola

realizacién destas e polo cumprimento das normas de convivencia.

- As funcidns da Direccién en materia de convivencia, ademais das competencias que lle
atribue o artigo 132 da LOMLOE:

v Aprobar o Plan de convivencia e garantir as condiciéns para que exista no centro un

axeitado clima escolar que favoreza a aprendizaxe e a participacién do alumnado.

v Garantir o exercicio da mediacion, a imposicion de medidas correctoras e o
desenvolvemento dos procesos e procedementos que estableza a normativa ao

respecto.
v" Velar polo cumprimento das medidas correctoras por parte do alumnado.

v A imposicion das medidas correctoras, de conformidade co artigo 132f) da LOE, que
poderd delegar no Xefe/a de estudos, no titor ou nun profesor, nos termos

legalmente establecidos.

- As funciéns/competencias da Xefatura de Estudos como axente en materia de

convivencia escolar son:

v Coordinar e dirixir as actuacioéns establecidas no plan de Convivencia do centro e

nas normas de convivencia do centro.

v" Velar polo desenvolvemento coordinado e coherente das actuacidns establecidas

no Plan de Convivencia e das actuacions relativas & mellora da convivencia
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centro.
v Promover o exercicio da mediacion que se leve a cabo no centro.

v" Organizar a atencién educativa ao alumnado ao que se lle suspendese o dereito de
asistencia a clase, no marco do disposto nas normas de organizacion e

funcionamento do centro.
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IV. PLANDE FUNCIONAMENTO DA AULA DE CONVIVENCIA INCLUSIVA.
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1. INTRODUCION:

A aula de atencion educativa e de convivencia configirase como un recurso temporal para
atender ao alumnado que, debido a unha conduta inadecuada, impida o normal
desenvolvemento dunha sesion lectiva no seu grupo-clase. Este recurso esta recofiecido
no marco do disposto no artigo 53 da Orde do 8 de setembro de 2021, que regula as
medidas especificas de intervencién co alumnado, e no artigo 30 do Decreto 229/20171, que
define os principios de atencidn a diversidade como parte esencial do sistema educativo

galego.

De ser o caso, a aula de convivencia podera empregarse como alternativa ao tempo de
expulsion do alumnado que fose temporalmente privado do seu dereito de asistencia ao
centro, segundo se prevé no artigo 31 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e

participacion da comunidade educativa.

2. ORGANIZACION DA AULA DE CONVIVENCIA:

A aula de convivencia é un recurso fundamental no marco da atencion a diversidade e a
promocion dunha convivencia escolar positiva. A sUa organizaciéon require unha
planificacion clara para garantir o seu correcto funcionamento e a consecucion dos
obxectivos establecidos. A continuacion, detallanse os elementos clave da sta estrutura

e funcionamento:
2.1. Funcions principais da Aula de Convivencia:

Ten como obxectivo principal servir como espazo de reflexion e apoio educativo para o
alumnado que, por unha conduta inadecuada, altere o normal desenvolvemento dunha

sesion lectiva. Entre as suas funcidns especificas destacan:

o Ofrecer un ambiente estruturado no que o alumnado poida reflexionar sobre as
consecuencias da sua conduta, segundo o artigo 53 da Orde do 8 de setembro de
2021.

« Facilitar a continuidade do proceso de aprendizaxe mediante a realizacion de
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« Desenvolver programas de competencias sociais destinados a fomentar actitudes
responsables e condutas positivas, en cumprimento do disposto no Decreto
8/2015.

« Actuar como alternativa educativa a suspension do dereito de asistencia ao centro

en casos de medidas correctoras, sequndo o artigo 31 da Lei 4/2011.

2.2. Persoal implicado e responsabilidades:

O funcionamento da aula de convivencia require a implicacién de diferentes membros da

comunidade educativa, coas seguintes responsabilidades:

» Profesorado de garda: serd o encargado de supervisar ao alumnado na aula de
convivencia, garantindo o cumprimento das tarefas asignadas e apoiando o
desenvolvemento do programa de competencias sociais. No caso de que non
houbese dispofiible ningin mestre do cadro de gardas, asumira esta funcion algun
membro do Equipo Directivo ou a xefatura do Departamento de Orientacion

(segundo dispoiiibilidade).

» Departamento de orientacion: tera a responsabilidade de coordinar as actuaciéns
no ambito da convivencia, elaborando tarefas especificas para o alumnado
atendido, de acordo coas suas necesidades educativas e emocionais. Tamén

realizard un seguimento individualizado dos casos.

« Xefatura de estudos: encargarase do rexistro das incidencias e a supervision
global do funcionamento da aula de convivencia, segundo o artigo 8 do Decreto
8/2015.

» Mestre/a que realiza a derivacion a aula de convivencia (titor/a ou
especialista): informard e coordinarase coas familias para garantir o

acompafiamento educativo e emocional do alumnado derivado & aula.

2.3. Situacion, horarios e Funcionamento

A aula de convivencia situarase neste curso 2024/25 na terceira planta do edificio
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situacion poderia ser obxecto de cambio en caso de precisar esa aula para desdobrar algun

grupo, polo que nese caso seria o Equipo Directivo quen determinase unha nova situacion.
A aula de convivencia estara dispofiible durante o horario lectivo do centro educativo.

O alumnado permanecera na aula durante o tempo correspondente & sesion ou periodo
en que se produciu a conduta inadecuada, salvo que a xefatura de estudos determine outra

duracién en funcién das circunstancias.

O acceso & aula estara regulado mediante un rexistro de incidencias, que incluird os

seguintes datos:

e Nome do alumno/a.
e Motivo da remision.
e Tarefas asignadas.
e Tempo de permanencia.

e Observaciéns do profesorado de garda.

2.4. Recursos Materiais e Espaciais
A aula de convivencia estara dotada dos seguintes recursos:

e Espazo fisico adecuado que favoreza un ambiente tranquilo e propicio para a
reflexion e a aprendizaxe.

e Material didactico necesario para a realizacion das tarefas asignadas, que o
alumno/a debera levar consigo da aula ordinaria.

e Recursos especificos para o desenvolvemento dos programas de competencias

sociais, como guias, fichas e ferramentas audiovisuais.

3. NORMAS ESPECIFICAS PARA O SEU FUNCIONAMENTO:

Para o uso da aula de convivencia, o profesorado que estea impartindo a materia no
momento de enviar ao alumno deberd cubrir un parte de derivacion (Anexo 1) que se
entregara na xefatura de estudos (ou a calquera outro membro do Equipo Directivo no

caso de non estar dispofiible esta), acompafalo con tarefas educativas para realizar
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produciu a conduta inadecuada. Estas tarefas deben axustarse aos obxectivos curriculares
e promover un proceso de reflexion construtiva, de acordo co establecido no Decreto

8/2015, que desenvolve o marco normativo da convivencia escolar en Galicia.

Ademais, o alumnado remitido & aula de convivencia debera desenvolver un programa
especifico de competencias sociais proporcionado polo Departamento de Orientacion,
conforme se establece no artigo 53 da Orde do 8 de setembro de 2021. Este programa
ten como obxectivo favorecer a reflexién sobre as stas condutas, fomentar actitudes

responsables e promover un clima de convivencia positiva.

As familias seran informadas das causas que motivaron a derivacion do seu fillo ou filla a
aula de convivencia polo mestre/a que o derive, segundo o estipulado no artigo 8 do
Decreto 8/2015, que recolle a importancia da implicacion das familias na promocién da
convivencia escolar. Asi mesmo, a xefatura de estudos tomard rexistro do alumnado
derivado e dos motivos que propiciaron a sta remision, garantindo unha supervision

axeitada e a trazabilidade das actuacions realizadas.

4. AVALIACION E SEGUIMENTO:

A avaliacion e seguimento da aula de convivencia ten como obxectivo medir a sta eficacia
na mellora da convivencia escolar e o impacto das intervencions realizadas. Realizarase
mediante indicadores de participacion (nimero de casos atendidos e frecuencia),
resultados (cambio no comportamento do alumnado) e percepcién (opiniéns de alumnado,
profesorado e familias). Empregaranse ferramentas como o rexistro de incidencias,
informes individuais, enquisas de satisfaccion e reuniéns de coordinacidén. A avaliacién
sera continua e trimestral, baixo a responsabilidade da xefatura de estudos e o
departamento de orientacién, e permitird desefar plans de mellora adaptados as

necesidades detectadas.

5. ANEXOS:

% Rexistro de incidencia para a derivacion a aula de convivencia.
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REXISTRO DE INCIDENCIA PARA A DERIVACION A AULA DE CONVIVENCIA

Nome do:alumnofal ..o

Cukso e mestre/a querealiza 3 deEiVatiin: susmsmmiismsaimins e s

DAL © SESIOMN: weeeeeeieeiserierereteesiesasesssssesassrasssetaeasaeseansassessesaseseasaesmaessensatses smbasnteantaassesnsatssssesasnsesnsesasan

Motivo detallado da remisidn (descricién breve e clara):

Tarefas que ou actividades que debe realizar o alumno/a na aula de convivencia:

Intervencidn e observacions na Aula de Convivencia:

Actuacions posteriores:

e Hora e medio empregado para comunicacion coa familia: .....ciceieiencrnensesssennens

Vilalba, i B8 s 0620w

O/A mestre/a que realiza a derivacion A xefatura de estudos

F:X o (o FIR OO ASAO! et
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V. MECANISMOS DE COORDINACION E COLABORACION INTERNA NO CENTRO,
COAS FAMILIAS, E DE SER O CASO, DA AULA DE CONVIVENCIA INCLUSIVA OU
DA ESCOLA DE FAMILIAS.

1. Introducion

O CEIP Manuel Mato Vizoso € un centro onde conviven a diario unhas vinteseis mestras/es
e en torno a trescentos alumnas/os, que, xunto ao persoal non docente e as familias,
forman unha ampla comunidade educativa. Que cada membro da comunidade educativa
poida estar informado sobre o que acontece no centro € un reto que debemos abordar e
que require da elaboraciéon dun esquema organizado onde queden reflectidas as vias de

comunicacién e os responsables de empregar as mesmas en cada caso.

Poida que as veces a informacion non chegue da maneira axeitada, de ai a necesidade da

elaboracién deste plan.

En canto as familias, tamén existe a impresion de que non cofiecen todo o que se fai no
colexio e que descofiecen moitos dos plans e programas nos que participamos, polo que

recolleremos aqui as vias de difusion das diferentes actividades, plans e programas.
2. Obxectivo e finalidade

O obxectivo final do plan serd regular as vias de comunicacién en funcién dos tipos de

mensaxe e os responsables de emitilas en cada caso.

A comunidade educativa debe ter a posibilidade de estar informada das actividades e
plans que se leven a cabo no colexio e dese xeito manterse ao dia e realizar as aportacions

que se consideren oportunas en cada caso.

Debemos responder as seguintes cuestions:

L
...

Que debemos comunicar?
< Que tipo de comunicacién é?

o

» Que via empregamos para comunicar?

-,

“ Quen é o responsable de cada comunicacion?
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% A quen debo dirixirme?
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3. Comunicacion externa

E aquela na que a mensaxe esta dirixida a persoas que non forman parte da comunidade

educativa do centro (profesorado e persoal non docente), estd dirixida especialmente a:

% Familias
%+ Familias que residen na zona de influencia
¢ Alumnas/os e ex-alumnas/os

¢ Outros docentes ou centros educativos

Para este tipo de comunicacién empregaremos vias formais (paxina web, abalarmaébil,

blog, taboleiro de anuncios e, se non hai mais remedio, mensaxes en papel) .

Este tipo de comunicacion é a destinada & informacién formal que como centro debemos
transmitir, & informacidn sobre actividades levadas no centro, & difusiéon das mesmas, as

novas de interese para as familias e s notas e comunicados de aula e de centro.
As canles de comunicacion externa seran:
3.1.1. Paxinaweb

O responsable do mantemento da paxina web sera o equipo directivo e o equipo Tic que

empregara esa canle formal para comunicacidns oficiais e formais.

Na paxina principal aparecerdn as novas mais recentes e relevantes, evitando unha
navegacion pesada. Deste xeito sera sinxelo buscar a informacién mais inmediata en cada
momento do curso, como poden ser 0s prazos e tramites de admision, de fondo solidario
de libros de texto, ou datas de reunidns de inicio de curso, listaxes, datas de festivais ou

entrega de notas, etc.

Unha vez pasada a data desas comunicaciéns, desaparecerdn da péaxina principal para ser

almacenadas no apartado correspondente (secretaria, actividades...)

No apartado “Taboleiro” da barra lateral esquerda e na entrada habera un almacén con

toda a documentacién relativa ao centro, ordenada en catro apartados:

% Familias: impresos e informacion basica
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< Documentos administrativos: impresos de admision, matricula...
» Documentos educativos: con todos os documentos en vigor do centro (NOFC;

diferentes plans...)
3.1.2. Abalarmobil

Ferramenta de comunicacion directa coas familias, Util para avisos xerais de centro e

comunicacions de aula.

O profesorado podera enviar unha mensaxe as persoas responsables do alumnado, tanto
de xeito individual como dun grupo completo e, opcionalmente, podera permitir que as

persoas responsables respondan a mensaxe iniciando asi unha conversa con elas.

Desta forma, coas mensaxes privadas ou de difusion para grupos enviadas polo
profesorado, as persoas responsables van poder comunicarse mantendo a privacidade. A
Unica diferenza é que o profesorado vai poder personalizar os contidos, no caso da

mensaxe privada, ou notificaciéns de interese para todo o grupo, no caso da difusion.

Pola sua parte, as mensaxes tipo sala, permiten crear novas comunicaciéns dirixidas as
persoas responsables do alumnado. Neste caso a seleccion faise por grupos completos e
as respostas que se envian son visualizadas por cada integrante da sala que tefa aceptado

participar no chat.

Con estas novas funcionalidades preténdense abrir novas canles de comunicacion entre

o profesorado e as persoas responsables do alumnado.

Este novo servizo esta dispofible a partir da versién 1.3.3 da aplicacion mabil tanto para

dispositivos Android como iOS

Os usuarios que descarguen a aplicacién van poder seguir consultando desde o seu
dispositivo mdbil as cualificacions, os horarios e materias, os avisos e incidencias, as faltas
de conduta, asi como a solicitude de citas de titoria ou a xustificacion das faltas de

asistencia se o profesorado activa estas duas funcionalidades.
Os responsables deste tipo de comunicacion seran os titores.

No caso de ser empregado para facer unha comunicacion de centro para todos os
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responsables de realizar a comunicacién seran os membros do equipo directivo.
3.1.3. Comunicacions e notas

Sera un medio secundario de comunicacion, xa que temos o firme propdsito de reducir as

realizadas en papel, se ben hai supostos nos que é necesario 0 seu emprego:

% Tripticos informativos: festivais, dia do libro...
» Responsable: equipo de extraescolares
% Outros dipticos ou tripticos que elaboren equipos docentes (informacidns ou
concursos de biblioteca, Letras Galegas...)
» Responsables: os equipos que os emitan
% Autorizacions para saidas: nos casos de familias que non tefien a aplicacion
abalarmabil
» Responsable: titor/a
% Notas informativas xerais: cando se considere que é o medio idéneo para que todas as
familias reciban con precision a informacidn.
» Responsable: equipo directivo.
% Avisos de non promocién
» Responsable: titor/a
% Os boletins de notas: empréganse en man ao alumnado e, en caso de ausencia, a un
dos responsables cos que que concerte unha cita.
» Responsable:
* Daimpresion dos mesmos: titor/a ou equipo directivo.
» Da entrega: titoras/es
% Notas doutras entidades, preferentemente a ANPA, ainda que incluimos tamén as que
envian o concello e outras asociaciéns:
» Responsable:
= Da entrega as titoras/es en man o conserxe.

= Da entrega ao alumnado: titoras/es.
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31.4. Axenda
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Via bidireccional de comunicacion entre os mestres e as familias, na que se poden mandar
avisos/recados/recordatorios que afecten unicamente a un alumno en cuestion (citas de
titoria, pequenas incidencias) ou a todo o grupo (traer algo determinado a clase, datas de

exames...)

Non se aconsella o seu emprego para incidencias e comunicacions formais, pois non existe

a garantia de recepcion por parte das familias (se acaso que firmen os pais/nais/titores).

Os responsables deste tipo de comunicaciéns seran os mestres que decidan empregala.
3.1.5. Blogs

Son os instrumentos empregados para a difusion de actividades levadas a cabo no centro.

Existe algin blog relacionado con algiin equipo docente ou programa no que participa o
centro. Os responsables da xestion dos mesmos serdn os coordinadores/dinamizadores
dos equipos e os responsables dos programas, que velaran por mantelos actualizados, xa
que do contrario deberd procederse ao seu peche pola sensacion de abandono que provoca

e a mala imaxe que se transmite.
3.1.6. Teléfono

Empregarase como via de comunicacion inmediata para aquelas situaciéns que asi o
requiran, caso de enfermidades, golpes, mudas urxentes e outras incidencias que asi o

requiran.
As/os responsables deste tipo de comunicaciéns seran as titoras/es.
3.1.7. Correo ordinario

Ainda que esta cada vez mais en desuso polo aumento de trdmites electrénicos, cando
sexa necesario empregar esta via a responsabilidade recaera na persoa que exerza a
secretaria, sexa cal sexa o departamento ou mestra/e que tefia que realizar a

comunicacion.

As comunicacions que se realicen por correo ordinario levaran o sobre co membrete do

colexio e o oficio correspondente.
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4, Comunicacion interna
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E toda aquela que se produce entre os membros da comunidade educativa que estdn no

centro (mestras/es e persoal non docente).

Temos que evitar que os membros do persoal do centro (docente e non docente) tefian a
sensacion de estar desinformados ou de non enterarse do que pasa no propio colexio, e
para iso estableceremos diferentes canles formais e informais en funcién do tipo de

informacion.
4. Canles formais
411. Claustro

Non é necesario convocar claustros extraordinarios para aspectos nos que non sexa
estritamente necesario, pero si se poden aproveitar os ordinarios e extraordinarios que
foran convocados para informar no apartado “rogos e preguntas” daqueles aspectos

formais que se considere oportuno.
Son convocados por correo electrénico e como recordatorio grupo de whatsapp.
Os responsables son os membros do equipo directivo.
4.1.2. CCP, Niveis, Departamento Orientacion, Biblioteca, EDLG, TIC, ACE...

As reuniéns son mensuais e poden resultar unha ferramenta moi util para transmitir
informacioén que despois sera transmitida polos membros dos diferentes equipos aos

compafeiros/as dos seus equipos docentes.

Resulta mais axil por ter un menor nimero de membros e, ao mesmo tempo, todo o

claustro estd representado na mesma.
Os responsables son a xefa/e de estudos e o director/a.
41.3. Correo electronico
Empregarase principalmente para enviar as convocatorias de claustro, coa orde do dia.
Tamén servira para enviar o resumo dos acordos dos claustros, se é preciso.

Outro uso serd o reenvio de informacion que chegue a través do correo do colexio.
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via prioritaria de comunicacién por parte da administracion.
4.2, Canles informais
4.21. Reunions informais

Convocadas polo equipo directivo ou por algun coordinador/dinamizador que precise
realizar unha reunioén con todo o profesorado para levar a cabo algunha actividade ou
transmitir unha informacién xeral de interese. O aviso realizarase mediante comunicacion
directa oral, ou via whatsapp con recordatorio no taboleiro e a/o responsable sera a/o

convocante da reunion.
No caso de ausencia dalgiin membro a esa reunidn, informarase ao mesmo/a do acordado.
4.2.2. Taboleiros: sala de mestres, e de secretaria.

A funcion do taboleiro é mais recordatoria que informativa, pode ser unha excelente
ferramenta se ten un bo uso. Os responsables de escribir no taboleiro seran os que
organicen as distintas charlas, saidas, docencias... E dicir, membros do equipo directivo,

coordinadores e responsables de nivel, principalmente.

Nas portas das aulas estaran os horarios dos grupos e, no caso de espazos comuns

(biblioteca, musica, aula de informatica...) os horarios de uso de cada unha delas.

En canto a secretaria, sera responsabilidade da xefatura de estudos colgar ali os cadros
de organizacién do recreo e das gardas de biblioteca, asi como as substitucidns (taboleiro
da sala de mestres) que haxa que realizar no dia. As persoas que tefian hora de garda
deberdn consultar para saber se tefien que substituir, no caso de que, por necesidades de
servizo, sexa necesario eliminar un apoio para poder cubrir unha baixa, sera a xefatura de

estudos quen comunica esa vicisitude a implicada/o.
4.3.3. Comunicacion por WhatsApp.

Existe un grupo de WhatsApp para o profesorado e persoal non docente do colexio. O seu
uso sera para comunicacions informais e recordatorios e/ou avisos que non requiran a
importancia dunha reunién. Un exemplo seria informar da participacién dun nivel concreto

nunha actividade ofertada unicamente para ese nivel. Qutro poderia ser un recordatorio
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non substitUe utilizar tamén a outra canle, a da reunion a que fai referencia.

Esta serd unha boa canle para difundir actividades de formacion alleas ao centro e que
poidan ser de interese para outros membros do grupo ou para a difusién de novas

relacionadas coa nosa profesion.

Ainda que sexa un medio informal de comunicacién, ao darlle “oficialidade” debemos

evitar que haxa persoas alleas ao equipo docente e persoal non docente no grupo.

Neste medio informal non hai responsables Unicos, senén que serda empregado por quen

o estime oportuno e tefia informacién para transmitir.
4.3.4. Comunicacions.

Son aqueles avisos en papel para anunciar outro tipo de reunidns mais formais. Tamén
entran neste grupo os tripticos que se elaboran dende os diferentes equipos para

difundir/comunicar actividades.

A/o responsable da xestion serd a dinamizadora/o ou coordinadora/o do equipo que

elabore eses tripticos ou que convoque a reunion.

Aqueloutras comunicacions que non se reflicten aqui ou que aparezan en determinados

momentos iranse regulando para engadir a este plan.
5. Recepcion de mensaxes.
5.1.1. Correo ordinario.

A responsabilidade de xestionar a recepcion de correos ordinarios recaera na persoa que
exerza a secretaria, que serd a responsable de abrir as cartas dirixidas ao colexio e de

repartir aquelas que vaian dirixidas a departamentos ou equipos docentes.
5.1.2. Correo electronico.

Sera revisado a diario pola persoa que exerza a direccion do centro, que sera a encargada
de responder aos mesmos e que reenviara aqueles dirixidos a unha mestra/e ou equipo

docente concretos cando asi o indique a atencion.
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Existen tres linas de teléfono, asignadas directamente aos despachos de
direccion/secretaria/xefatura/administracion.; e ademais outra que ten 0 mesmo nimero
de secretaria que é empregado polos mestres/as para a comunicacion cos pais/nais e que
tamén se emprega para as gardas de tarde se houbera algunha incidencia con algun

alumnado.

Non se pode asignar a responsabilidade de coller o teléfono a unha unica persoa debido a
variabilidade dos horarios. En todo caso, a persoa que estea nese intre no despacho sera
quen tefia que responder as chamadas, sempre con educacidn e un ton axeitado, xa que

fala en representacion do centro.

Calquera persoa que se tope cerca do teléfono e tefia dispofibilidade, o escoite e pasados

3 tonos non responden ninguén, terd a obriga de atendelo.

No caso de que a chamada sexa para un terceiro, derivarase a mesma se é posible e, de

non ser asi, anotarase o recado, e serd transmitido posteriormente a persoa interesada.
5.1.4. Comunicacion directa.

E a que se produce cando alguén ven a recoller a unha alumna/o ou quere dar un aviso a

algun membro da comunidade educativa.

A responsable deste primeiro contacto deberia ser a conserxe, pero debido & duplicidade
de tarefas que ten farase cargo o membro do equipo directivo que nese momento estea
con horario para desempefiar a funcién directiva e, de non estar ninglin, un mestre/a de

garda.
6. Difusion do plan
O plan de comunicacion do Ceip Mato Vizoso estara publicado na web do centro.

No momento da sua entrada en vigor informarase a comunidade educativa a través dunha
reunion (profesorado), no primeiro consello escolar posterior & entrada en vigor e

mediante abalarmabil (familias) .

Deste xeito, habera unha copia por escrito do mesmo na secretaria do colexio a disposicion
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de calquera membro da comunidade educativa.
r & Avaliacion.

Para valorar o impacto do plan de comunicacién incluiranse nas enquisas de fin de curso

(tanto nas de profesorado como nas de familias) items relacionados co mesmo.

Familias:
- Valore a comunicacion do centro nos seguintes termos:

o Informacidon xeral do centro

o Participacidn en proxectos e programas

o Difusion de actividades

o Documentos organizativos e programaticos

o Satisfaccion xeral coa comunicaciéon do centro
Profesorado:

- Valora a comunicacién interna no centro:
o Programas educativos e proxectos nos que participa o centro
o Documentos programaticos
o Charlas e docencias
o Saidas e excursions

o Actividades complementarias

8. Cadro resume.

_ Tipo de Responsabl
R comunicacion Canle e
Avisos xerais sobre tramites Externa Paxina web Eq. Directivo
(fondolibros, admision...) abalarmébil | =9
Avisos sobre actividades de e Paxina web, Eq. Directivo
todo o centro (festivais..) abalarmabil 2
R : . Blog de
Difusion ctie lmaf(est_e videos de Externa extraescolares | Os dos blogs
actos colectivos. —

Comunicados de centro Externa Abalarmébil | Eq. Directivo
Comunicados de aula Externa Abalarmébil Titoras/es
Notas e recordatorios Externa Abalarmébil Titoras/es

Informacidn sobre actividades .
' Abalarmabil/ ;
complementarias e Externa Titoras/es
papel
extraescolares de aula
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CEIP MANUEL MATO VIZOSO

Coordinador
Difusién de actividades Blog/ - oilsable
concretas dun departamento Externa Abalarmébil/ pan>
ou programa papel do agulpoy
departamen
to/programa
Datas de exames Externa Axenda Meg':;z da
Lesion, enfermidade, cambio Externa Teléfono Titor/a
de roupa...
Informacidn de centro .
v onig Interna Claustro Secretaria
relevante
Informacidn do centro de T— Reunién Secretity
cardacter menos formal profesorado
Informacién de caracter Xefa de
. Interna CCP
pedagoxico estudos
Coordinacion de actividades ., .
: Reunién de Coordinador
complementarias / Interna brofesorado | /Eq.directivo
extraescolares de centro B
Participacién en programas de o Reunion de Eq. Directivo
centro profesorado
0 Whatsapp/ Organizador
Charlas / actividades de aula Interna cabalaife da chiada
Saidas/excursions Interna Papel Respon.sa ble
de nivel
Aviso de altas / baixas de Comunicacion setade
shiminads Interna divecta estudos (ao
titor/a)
; : Titor,
Aviso de altas / baixas de Comunicacion 2 /adao
- Interna — resto de
especialistas
Correo
Convocatoria de claustro e electrénico Secretaria /
i Interna coa orde do xefa de
dia e taboleiro estudos
(recordatorio)
Charlas / docencias (dentro do Interna Reuniéns e Coordinador
PFPP) taboleiro /a PFPP
Whatsapp e 3
Outras charlas e docencias Interna sala de |?1 ?our?ntaec?gna
mestres :
Convocatoria de consello Correo . ,
Sl Interna e externa Slerkr s Eqg. directivo




