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1.- DATOS ADMINISTRATIVOS

Codigo: 36000247

Enderezo: R/ Dolores Agrelo S/N

Localidade: Baiona.

Concello: Baiona. Pontevedra. CP: 36300

Correo-€: cpi.cova.baiona@edu.xunta.es

Web: http://www.edu.xunta.gal/centros/cpicovaterrena

Teléfono: 886120001

2.- FUNCIONS DAS TITORIAS

Cada grupo de alumnado terd unha persoa titora. As titorias seran
designadas pola Direccién, por proposta das Xefaturas de Estudos, oido a
persoa que ostente a xefatura do departamento de orientacion, entre o
profesorado que imparta docencia a todo o grupo, procurando que a
designacién recaia no profesorado con maior nimero de horas de docencia no
grupo.

FUNCIONS:

Cada persoa titora, ademais das suas tarefas docentes especificas,
realizara, cando menos, as seguintes funcions:

. Participar no desenvolvemento do plan de accién titorial e nas actividades
de orientacién, baixo a coordinacion da xefatura de estudos que proceda e en
colaboracién co departamento de orientacion.

. Proporcionarlles no principio de curso, ao alumnado e aos responsables
destes, asi como as persoas ou institucidons que ostenten a garda e proteccion do
menor, informaciéon documental ou, no seu defecto, indicar onde poden consultar
todo o referente o calendario escolar, horarios, horas de titoria, actividades
extraescolares e complementarias previstas, programas escolares e criterios de
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avaliacién do grupo.

. Cofiecer as caracteristicas persoais do grupo a través da analise do seu
expediente persoal e doutros instrumentos validos para conseguir ese
cofiecemento.

= Conecer os aspectos da situacion familiar e escolar que repercuten no
rendemento académico do grupo.
= Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe do

alumnado para detectar dificultades e necesidades especiais, co obxecto de
buscar as respostas educativas adecuadas e solicitar os oportunos
asesoramentos e apoios.

. Coordinar as adaptaciéns curriculares necesarias para o alumnado do seu
grupo.

= Facilitar a integracion do alumnado no grupo e fomentar a sua
participacion nas actividades do centro.

. Orientar ao alumnado dunha maneira directa e inmediata no seu proceso
formativo.

n Coordinar o axuste das diferentes metodoloxias e principios de avaliacidon
programados

= Informar ao equipo docente do grupo das suas caracteristicas,
especialmente naqueles casos que presenten problemas especificos.

n Organizar e presidir as sesions de avaliacion do seu grupo.

. Favorecer o proceso de maduracion vocacional orientando e asesorando ao
alumnado sobre as suas posibilidades académicas e profesionais.

. Colaborar co departamento de orientaciéon do centro nos termos que se
establezan.

= Colaborar cos demais titorias e co departamento de orientacién no marco
dos proxectos educativos e curriculares do centro.

. Orientar as demandas e inquedanzas do alumnado e mediar, en

colaboracién co delegado do grupo, ante o resto do profesorado, alumnado e
equipo directivo nos problemas que se presenten.

. Informar ao alumnado, aos responsables e ao profesorado de todo aquilo
gue lles afecte en relacion coas actividades docentes e o rendemento académico.
= Facilitar a cooperacién educativa entre o profesorado e os responsables do
alumnado do grupo.

n Exercer, de acordo co , proxecto educativo, a coordinacién entre os
membros do equipo docente.

. Cubrir os documentos oficiais relativos 6 seu grupo .

. Controlar a falta de asistencia ou puntualidade do alumnado e ter
informados aos responsables e & Xefatura de estudos que proceda.

= Implicar as familias nas actividades de apoio & aprendizaxe e orientacién
dos seus fillos e fillas.

. Atender, xunto co resto do profesorado, ao mentres estes permanezan no
centro nos periodos de lecer.

n Colaborar na planificacién e xestidn da viaxe de fin de etapa, en 6° de

primaria e 4° da ESO.
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Ademais:

n De recibir documentacion por parte das familias debera ser

entregada (orixinal e copias) ao equipo directivo.

. cantas outras podan xurdir como consecuencia da situacion
sanitaria.

Poderase contemplar a figura dun co-titor/a en funcion da dispofibilidade
do centro segundo a normativa:

Unha vez asignado un/unha titor/a a cada grupo, no caso de existiren profesores disponiibles
seran nomeados titores de grupos de alumnos que precisen unha atencién especifica (que
promocionaron sen acadar os obxectivos, repetidores, con materias pendentes, eftc.). Asi
mesmo, a direccion do centro poderalles asignar outras tarefas de coordinacion ou atencion
de actividades de interese para o centro, entre elas a coordinacion dos medios informaticos e
audiovisuais, a colaboracién no desenvolvemento de actividades complementarias realizadas
no recinto escolar ou outras similares. De non estar recollidas nas normas de funcionamento
do centro, o xefe de estudos determinara, en cada caso, as tarefas especificas que tera que
realizar cada un dos profesores e as responsabilidades que debera asumir.

3.- ALUMNADO

Dereitos do alumnado (art. 7 Lei 4/2011)

a) A recibir unha formacion integral e coeducativa que contribua ao pleno desenvolvemento da
sua personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.

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

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

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

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

Ademais:
f) A asociarse, durante ou despois da sua escolarizacion.

g) A recibir orientacion profesional acorde coas suas aptitudes, atendendo as suas afeccions e
capacidades.
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h) Respecto do Dereito a Folga, este dereito non aparece recollido na Lei 4/2011 de
convivencia. Con todo, no escrito do Xefe do Servizo Territorial de Inspeccion Educativa de 8
de marzo de 2017 fanse as seguintes aclaracions:

...” legal e tecnicamente o alumnado non ten dereito a folga, reservado aos ftraballadores, senén unicamente dereito de
reunién. O alumnado, a partir de terceiro curso da ESO, podera adoptar as decisions colectivas de inasistencia a clase...As
Normas de Organizaciéon e Funcionamento do Centro (NOFC) deben establecer as condiciéns concretas nas que o alumnado
pode exercer este dereito e , en todo caso, a decision colectiva de inasistencia a clase ten que ser comunicada previamente. O
alumnado poderé quedar baixo a garda e custodia dos seus pais ou titores legais ou acudir ao centro educativo pero tendo en
conta que, de presentarse no centro, non podera abandonar o recinto escolar...En relaciébn co asunto de documentar a
ausencia ao centro, debe quedar rexistrada a comunicacion previa. O centro ten a obriga de comunicar tédalas ausencias do
alumnado menor de idade ao pais ou titores legais, con independencia da causa que motiva a ausencia”.

Polo tanto:

- O alumnado a partir de 3° ESO podera exercer o seu dereito de
inasistencia a clase cando esa decision sexa tomada tras unha xunta de
delegados, previa discusion nas suas respectivas clases, con votacion
favorable e sexa comunicada dita decision cunha semana, como minimo,
de antelacion a Direccion do centro.

Deberes basicos 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 compafieiros ou companeiras a
educacion.

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

c) Respectar a liberdade de conciencia, as conviccions 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 instalacidéns e dos materiais do centro.

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

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

h) Asistir a clase con puntualidade e co material preciso, xustificandoo documentalmente de
non ser asi.

Ademais:
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i) Estudar.

j) Traer o material necesario para a actividade lectiva e non outro material ludico

non preciso para a mesma
k) Manter a orde na aula, agardando no seu posto & chegada do profesorado, asemade no
patio e recinto escolar en xeral.

[) Entregar a documentacién que se faga chegar a través del/dela aos seus
responsables.

m) e cantos outros deberes queden recollidos nas NOFC como
consecuencia das restriccions sanitarias de existir.

4.- GUION PRIMEIRA TITORIA DO CURSO ESCOLAR

As titorias estaran s6 seu grupo de referencia dende as 8:30h as 10:10h. A partires desa hora seguirase
o horario de cada grupo.

4.1.- FICHA DE DATOS PERSOAIS

No XADE figuran todos os datos persoais do alumnado: Informes AL025

#9 AUNIH UE GHLILIH Centro |- | r Ano académico

:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Usuario|7d ] pata[zooo: Ana trabalio
E ORDENAGION

Obter informe predefinido B

ALDOZ-Acta

ATINEY A i Cédigo [ALD2S Nome [Ficha alumna

ALD70-Res

polo que non se debe pedir esta informacién ao alumnado, segundo se recolle no Protocolo de
Proteccion de Datos da Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria con data

de abril 2016 do que extractamos a seguinte informacion:
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4.2.- PROTOCOLO DE PROTECCION DE DATOS

En relacion co tratamento de datos especialmente protexidos debe terse en conta que o artigo 7 da Lei
organica 15/1999, do 13 de decembro, establece determinadas precisions sobre a forma de recadar o
consentimento para o seu tratamento:

Peculiaridades do consentimento dos menores de idade

Nos supostos nos que é preciso recadar o consentimento de datos de caracter persoal no ambito
educativo, deben terse en conta as seguintes precisions, dado que unha gran parte dos datos
solicitados neste ambito refirense a menores de idade:

Poderéa procederse ao tratamento de datos de caracter persoal de maiores de 14 anos co seu
consentimento, salvo naqueles casos nos que a lei esixa para a sta prestacion a asistencia dos titulares
da patria potestade.

No caso de menores de 14 anos requirirase sempre o consentimento dos pais ou titores.

- Non podera recadarse do menor datos que permitan obter informacién sobre os demais
membros da unidade familiar:

- No eido educativo pode ser preciso contar con datos dos proxenitores ou doutros membros da
unidade familiar. Neste caso debe terse en conta que non se poden obter a través do menor, é
dicir, preguntandolle verbalmente ou por escrito, senén que deben ser facilitados polos seus
titulares (os proxenitores), cumprindo con eles as obrigas legais de informacién e
consentimento.

- O que si esta permitido é recadar do menor os datos de identidade e enderezo do pai, nai ou titor/a, co
fin de recadar o seu consentimento (no caso de menores de 14 anos ou de maiores nos que se esixa a
Sua prestacion).

Esta expresamente prohibido recadar do alumnado datos sobre a situacién laboral (por exemplo,
a profesién) dos proxenitores.

As persoas maiores de 18 anos, ainda cando tefian cualificacion de minusvalia (independentemente do
grao desta) e ainda que poidan apreciarse como manifestamente ‘incapaces” por parte do centro
educativo e da sua familia, se non contan cunha incapacidade xudicial deben prestar o seu
consentimento e obrar por si mesmas en todas as cuestions relativas a sta relacién co centro.

Excepcions a necesidade de consentimento no ambito educativo

e Debe terse en conta que o artigo 6 da Lei organica 15/1999, do 13 de decembro, establece
a regra xeral da necesidade de consentimento do afectado para o tratamento dos seus
datos de caracter persoal, coa precision “salvo que a lei dispofa outra cousa’.

e Asi mesmo, tamén se exclue a necesidade de recadar o consentimento dos interesados
naqueles supostos en que os datos de caracter persoal se recollan para o exercicio das
funcidéns propias das Administraciéns publicas no ambito das stias competencias.

e No ambito educativo debe terse en conta a disposicion adicional vixésimo terceira da Lei
organica 2/2006, do 3 de maio, que establece que:

“1. Os centros docentes poderan solicitar os datos persoais do seu alumnado que sexan
necesarios para o exercicio da sta funcién educativa. Os devanditos datos poderan facer
referencia a orixe e ambiente familiar e social, a caracteristicas ou condicions persoais, ao
desenvolvemento e resultados da sua escolarizacion, asi como a aquelas outras
circunstancias cuxo cofiecemento sexa necesario para a educaciéon e orientaciéon dos
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alumnos.

2. Os pais ou titores e 0s propios alumnos deberan colaborar na obtencién da informacion
a que fai referencia este artigo. A incorporacion dun alumno a un centro docente suporiera
0 consentimento para o tratamento dos seus datos e, no seu caso, a cesion de datos
procedentes do centro no que estivese escolarizado con anterioridade, nos termos
establecidos na lexislaciéon sobre proteccién de datos. En todo caso, a informacién a que
se refire este apartado sera a estritamente necesaria para a funcion docente e orientadora,
non podendo tratarse con fins diferentes do educativo sen consentimento expreso.”

Polo tanto, no ambito educativo deben terse en conta as seguintes precisions:

e Non sera preciso o consentimento para o tratamento dos datos persoais do alumnado que
sexan necesarios para o exercicio da funcion educativa, que poderan incluir aquelas
circunstancias cuxo cofiecemento sexa necesario para a educacién e orientacion do
alumnado. Os proxenitores estan obrigados pola lei a facilitar esta informacion.

e Os datos asi recadados non poderan usarse para finalidades distintas das previstas na
norma.

e A Lei organica 2/2006, do 3 de maio, excliue nestes casos a necesidade de consentimento,
pero isto non implica a exclusion do deber de informaciéon, polo que debera incluirse
sempre a clausula informativa en materia de proteccion de datos.

e En todos os demais supostos non incluidos na funciéon educativa e orientadora, si sera
preciso solicitar o consentimento dos afectados.

O que se pode facer é levar ditas fichas obtidas do XADE a primeira reunion cos pais, nais e titores
legais para que eles comproben os datos no caso de que haxa algun erro ou cambiaran os datos

(direccion, tfno,...) ou se se quere solicitar informacién adicional ( traballo...)

4.3.- HORARIO DE CLASES, MATERIAS OPTATIVAS E ALUMNADO TRANSPORTADO

Entregarase o horario de clases que se repasara e explicara se € necesario.
Comprobar a listaxe do alumnado transportado (o alumnado de Belesar é o usuario do transporte).

Indicarase ao alumnado que durante a primeira semana do curso, o profesorado de cada materia
explicara que material necesitan, os obxectivos minimos asi como os criterios de cualificacion de cada
materia e como se desenvolveran as slas clases. E importante reforzar o uso da axenda na que
debera apuntar esa informacién ademais de deberes, datas de exames e entrega de traballos.

4.4.- HORA DE ATENCION AS FAMILIAS E ACTIVIDADES DE DINAMIZACION

Recordar ao alumnado a 12 reunidn coas familias. Foron citadas por abalar mébil /sms a comezos de
setembro.

O Dpto de Orientacion facilitara actividades de dinamizacion de grupo acordes a cada nivel.
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4.5.- NORMAS DE CONVIVENCIA

Finalizada a explicacion dos aspectos técnicos do inicio de curso, deberase abordar o tema das
normas de comportamento tanto no centro coma na aula. E importante deixar claro que existen unhas
normas de centro de obrigado cumprimento e incidir xa nas mais importantes.

Poédese iniciar e guiar un pequeno debate ou dinamica para que o alumnado chegue por si s6 a
algunhas das normas de aula que se entrega, podendo mesmo formar grupos de traballo, respectando
a distancia de seguridade interpersoal, para que redacten na proxima titoria as suas propias "Normas

de convivencia" nas que queden claras as normas a seguir en clase. Estas, nunca poderén ir en contra
das normas do centro, loxicamente.

NORMAS BASICAS DE CONVIVENCIA

ASEO DIARIO E VESTIMENTA APROPIADA.
- ASISTENCIA E PUNTUALIDADE.

- XUSTIFICAR SEMPRE MEDIANTE DOCUMENTO OFICIAL AS FALTAS DE ASISTENCIA AO
CENTRO.

- LIMPEZA E ORDE NA AULA:

Non tirar papeis, bolsas, etc, ao chan ou pola fiestra.

Non deixar obxectos no chan (libros, carpetas, ...).

Mesas limpas.

Mesas e cadeiras situadas no lugar que corresponde.

Ventilar a aula.

O finalizar da xornada cada alumno/a debe deixar a sua silla enriba do pupitre ...

- ACTITUDE AXEITADA DENTRO E FORA DA AULA (no recinto escolar, saidas didacticas,...)
- RESPECTO AOS COMPANEIROS/AS.
- RESPECTO AO PROFESORADO E A SUA LABOR DOCENTE.

- RESPECTO AS INSTALACIONS E AO MATERIAS TANTO DO CENTRO COMO DOS
COMPANEIROS/AS (aqueles alumnos/as que por neglixencia ou mal uso deterioren ou perdan
material do Centro deberano repofier).

- PEDIR A PALABRA PARA PARTICIPAR NA CLASE. NON HAI ENTENDEMENTO SE FALAMOS
AO MESMO TEMPO.

- CONSULTAR AS DUBIDAS QUE SE PLANTEXEN.

- TRABALLAR DIARIAMENTE (DENTRO E FORA DA AULA) E ESTUDAR. CUMPRIR COS
HORARIOS.
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- TRAER O MATERIAL NECESARIO PARA CADA MATERIA. ( non se podera prestar nin pedir
prestado o material )

XUNTA
DE GALICIA

UNION EUROPEA
FONDO SOCIAL EUROPEO
0 FSE invist

- NON SAIR AO CORREDOR, SALVO NOS TRASLADARNOS DE AULA. NON ESQUECER QUE
HAI PERSOAS QUE CONTINUAN TRABALLANDO NO EDIFICIO.

- NON SE PODE COMER NIN BEBER NAS AULAS E NOS CORREDORES, NON SE PODE
UTILIZAR O TELEFONO MOBIL OU OUTROS APARELLOS ELECTRONICOS
(SMARTWATCH,... ) EN TODO O RECINTO ESCOLAR NIN NAS SAIDAS COMPLEMENTARIAS.

- NON ESTA PERMITIDO O CONSUMO DE TABACO E OUTRAS SUSTANCIAS NOCIVAS
(DROGAS, ALCOL,...) NIN O USO DE VAPERS EN TODO O RECINTO ESCOLAR.

- DEIXAR TODO RECOLLIDO E SUBIR A CADEIRA AO REMATE DA XORNADA ESCOLAR.

- ENTREGAR AS TITORIAS NOS PRAZOS CORRESPONDENTES OS RESGARDOS (ASINADOS
POLO PAI/NAI DO ALUMNO/A AS FAMILIAS) DOS DOCUMENTOS ENVIADOS (faltas de
asistencia, circulares informativas, amoestacions, ETC.)

4.6.- CORRECCIONS POR INCUMPRIMENTO DAS NORMAS

Deberase explicar moi claramente cales son as condutas gravemente e levemente prexudiciais para a
convivencia asi coma as consecuencias por incumprimento das normas de centro € que as correccions

a través das correspondentes amoestaciéns por faltas leves e graves seran levadas a cabo

automaticamente dende a Xefatura de Estudos (Ver documento na seguinte paxina).

CADRO RESUMO CORRECCION DE CONDUCTAS ( NOFC TIT VI CAP Ill)

Resumo Decreto 8/2015, que desenvolve a Lei 4/2011 de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de

convivencia escolar.

CORRECCION DE CONDUTAS

TIPOS DE FALTAS

a) Teran un caracter educativo e recuperador.
b) Garantir o respecto aos dereitos do
alumnado e procurar a mellora da convivencia no
centro docente.

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

d) Ser proporcionais a gravidade da conduta
corrixida.

- O dialogo e a conciliacién seran as
estratexias habituais e preferentes para a
resolucion de conflictos no ambito escolar.

- Nos casos que fose necesario, se realizara a
oportuna asistencia e orientacion psico-
pedagoxica.

as vitimas e aos/presuntos agresores/as.

- Garantirase ao alumnado vitima de situaciéons
de acoso escolar a proteccion da sua
integridade e dignidade persoal e o seu dereito
& educacion, debendo primar sempre o interese
da vitima sobre calquera outra consideracién no
tratamento destas situacions .Esta proteccion se
garantira mediante medidas cautelares que
impidan a ameaza, o control ou o contrato entre a
vitima e causantes da situacién de acoso.

- O incumprimento das normas de convivencia
sera valorado antes da imposicion da correccién
tendo en conta a idade e as circunstancias
persoais, familiares ou sociais do alumnado

corrixido.

CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA
LA CONVIVENCIA
(art. 38):

a) As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e
as ofensas graves, as ameazas e as coaccions
contra os demais membros da comunidade educativa.
b) Os actos de discriminacién grave contra
membros da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, sexo orientacion e identidade sexual,
capacidade econémica, nivel social, convicciéons
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas,
sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra condicién
ou circunstancia persoal ou social.

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

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

e) As actuaciéns que constitian acoso escolar de
acordo co establecido polo art. 28 da Lei 4/2011.

f) A suplantacioén de personalidade en actos da vida
docente e a falsificacion, alteracion ou
substracciéon de documentos académicos.

D

CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A
CONVIVENCIA (art. 42):

a) As condutas tipificadas como agresién, inxuria
ou ofensa en el apdo. a). os actos de
discriminacion del apdo. b), os actos de
indisciplina do apartado c) os danos do apdo.g),
os actos inxustificados do apdo. h) e as
actuacions

prexudiciais descritas no apdo. | do art. 38

b) Portar calquera obxecto, sustancia ou produto
expresamente prohibido polas normas do centro
que sexa perigoso para a saude ou integridade
persoal do alumnado ou dos demais membros da
comunidade educativa, ou que perturbe o normal
desenvolvemento das actividades docente,
complementarias ou extraescolares, cando non
constitia conduta gravemente prexudicial para a
convivencia de acordo co apdo. j) do art. 38

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

d) A reiterada asistencia ao centro sen o
material preciso para participar activamente no
desenvolvemento da clase.

e) As demais condutas que se tipifiquen como
tales nas normas de convivencia de cada centro:
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- Ningun alumno/a podera ser privado/a do seu
dereito & educacion, nin, para o caso da
educacion obrigatoria, do seu dereito a
escolaridade.

- Non se poderan impofier correccions contrarias
a integridade fisica e a dignidade persoal do
alumnado, NIN SANCIONS COLECTIVAS.

- Para o caso do alumnado menor de idade, non
emancipado/a, as persoas proxenitoras ou
representantes legais deberan ter puntal
informacion sobres as correcciéns de condutas
que lles afecten, nos termos previstos neste
decreto e nas normas de organizacion e
funcionamento do centro educativo no que estean
escolarizado.

- GRADACION DAS MEDIDAS:

- recoiecemento espontaneo do caracter
incorrecto da conduta.

- Existencia de intencionalidade ou reiteracion
nas condutas.

- Difusion por calquera medio da conduta, das
slias imaxes ou da ofensa.

- A natureza dos prexuizos causados.

- O caracter especialmente vulnerable da
vitima : a sua idade, recente incorporacion ao
centro, ou calquera outra circunstancia que se
considere propiciadora desta vulnerabilidade.

- Promocidn resolucion pacifica de conflitos.

INTEGRADO de
COVA TERRENA

Réa Dolores Agrelo,s/n  C.P.36300 Baiona
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g) Os danos graves causados de forma
intencionada ou por descoido grave as
instalaciéns e aos materiais dos centros docentes,
incluidos os equipos informaticos e o software, ou aos
bens doutros membros da comunidade educativa ou
de terceiros, asi como o seu substraccion.

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

i) As actuacions gravemente prexudiciais para a
saude e a integridade persoal dos membros da
comunidade educativa do centro ou a incitacién a ela.
j) Portar calquera obxecto, sustancia ou produto
gravemente perigoso para a satide ou integridade
persoal de calquera membro da comunidade
educativa. En todo caso, se reputara indisciplina grave
a resistencia ou negativa a entregar os obxectos a que
se refire o apartado terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011
cando9 é requirido para iso polo profesorado.

k) A reiteracién, nun mesmo curso escolar, de
condutas leves contrarias a convivencia .

1) O incumprimento da sancién imposta.

FONDO SOCIAL EUROPEO

- Comer ou beber nas aulas.
- Non respectar as indicacions dos membros da
comunidade escolar.
- Os malos modos no dialogo co profesorado,
persoal de administracion ou
servizos.
- Non agardar a chegada do profesor dentro da
aula.
- Fumar no recinto escolar.
- Interrupcién continuada da dinamica das
clases.
- Faltar a verdade prexudicando a terceiros ou a
colectividade.
- Utilizar o mobil no recinto escolar .
- Calquera outra actitude que a xuizo do
profesorado, titores/as xefatura de
estudo ou direccién, rompa ou prexudique a
convivencia do centro.

MEDIDAS CORRECTORAS FALTAS GRAVES(art.
39):

a) Realizacion dentro ou fora do horario lectivo, das
tarefas que contribian & mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro. (Dir)

b) Suspensién do dereito a participar nas actividades
extraescolares ou complementarias do centro por un
periodo de entre duas semanas e un mes. (Dir)

c) Cambio de grupo. (Dir)

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 sancién, o
alumnado tera que realizar os deberes ou tarefas que
se determinen para evitar a interrupcion no proceso
formativo.(Dir)

e) Suspension temporal do dereito de asistencia ao
centro por un periodo de entre catro dias lectivos e un
mes. Durante o tempo que dure a sancién, o alumnado
tera que realizar os deberes ou tarefas que se
determinen para evitar a interrupcién no proceso
formativo.(Dir)

f) Cambio de centro. (Dir)

PROCEDEMENTOS DE CORRECCION ( CAP. IV RD
8/2015)

- Conciliado.
- Comun (expediente disciplinario)

PRESCRIPCION DE CONDUTAS Y CORRECCIONS
(art. 56):

4 MESES

MEDIDAS CORRECTORAS FALTAS
LEVES(art. 43)

a) Amoestacion privada ou por escrito ( prof.,
titor/a X.E.).
b) Comparecencia inmediata ante Xefatura de
Estudos.( prof., titor/a).
c) Realizacién de traballos especificos en horario
lectivo( prof., titor/a X.E.).
d) Realizacion, en horario lectivo, de tarefas que
contribdan & mellora e ao

desenvolvemento do centro.( titor/a X.E.).
e) Suspensioén do dereito a participar nas
actividades extraescolares ou complementarias
do centro por un periodo de hasta duas semanas.
(X.E.)
f) Cambio de grupo por un periodo de hasta unha
semana.(X.E.)
g) Suspension do dereito de asistencia a
determinadas clases por un periodo de hasta tres
dias lectivos. Durante o tempo que dure a
sancioén, o alumnado tera que realizar os deberes
ou tarefas que se determinen para evitar a
interrupcion no proceso formativo.(Dir.)
h) Suspension do dereito de asistencia ao centro
por un periodo de hasta tres dias. Durante o
tempo que dure a sancién, o alumnado tera que
realizar os deberes ou tarefas que se determinen
para evitar a interrupcién no proceso formativo.
(Dir.)

PROCEDEMENTOS DE CORRECCION (NOFC)

- Aplicacion medidas correctoras art. 43

- Substitucion da medida correctora por Modelo
de compromiso de cambio “unha semana para
cambiar” (s6 se aplicara unha vez por alumno/a)
(Titor/a con X. E.)

- Faltas puntualidade: 4 faltas de puntualidade
daran lugar a unha falta leve.

PRESCRIPCION DE CONDUTAS Y
CORRECCIONS (art. 56):

1 MES

12




XUNTA CENTRO PUBLICO

INTEGRADO de

DE GALICIA | covaTerrefiA

Réa Dolores Agrelo,s/n  C.P.36300 Baiona
TLUf: 886 12 00 01 Fax: 88612 00 09
http://www.edu.xunta.gal/centros/cpicovaterrena

APLICACION MEDIDAS CORRECTORAS:
En xeral:
* A acumulacion de 3-4 partes de aula / 3 faltas de puntualidade supora unha
falta leve.
* A acumulacién de 3 faltas leves supora unha falta grave.
» A falta grave supdn a apertura dun expediente disciplinario.

4.7.- FALTAS DE PUNTUALIDADE

Comentar as normas a seguir co control das faltas de puntualidade:

1.- O alumnado que se incorpore tarde ao centro educativo debera dirixirse a Conserxeria.

2.- Cubrira un impreso facilitado na Conserxeria onde indicara o motivo da falta de
puntualidade. O unico motivo de xustificacién valido € unha cita médica ou deber
inescusable, debendo aportar o xustificante oficial.. A reiteracion de 3 faltas de
puntualidade no mesmo mes supora unha falta leve coa sua correspondente sancion.

3- Tras cubrir o impreso, incorporarase a aula, interrompendo o menos posible.

4.8.- HORA DE LER- CLUBES DE LECTURA

Hora de ler: En 3° e 4° ESO adicase unha hora semanal (desde outubro ata maio) a lectura,
distribuida segundo o calendario adxunto. O equipo docente preparara actividades para realizar
nesa hora. De non ter actividades, o alumnado ten a obriga de traer da casa algun libro para a
hora de ler. En ningin caso o alumnado podera ir a biblioteca para coller un libro na hora de

ler. Estas horas non poderan adicarse a facer exames, repasos...

HORA DE LER
3°ESO e 4°ESO

SESIONS CURSO 2023/24

OUTUBRO | NOVEMBRO | DECEMBRO XANEIRO FEBREIRO MARZO ABRIL MAIO
COMEZO HORA 06/11/23 EXAMES 09/01/24 06/02/24 EXAMES 02/05/24
LER &% hora 13 AVAL 23 hora % hora 23 AVAL VACACIONS 12 hora
02/10/23 S STA.
12 hora
09/10/23 13/11/23 16/01/24 21/02/24 03/04/24 09/05/24
2% hora 7% hora 3% hora 1% hora 3% hora 2% hora
16/10/23 20/11/23 ) 23/01/24 20/03/24 10/04/24 16/05/24
3% hora 8% hora VACACIONS 42 hora 2% hora 43 hora 3% hora
23/10/23 28/11/23 NADAL 30/01/24 17/04/24 23/05/24
4%hora 12 hora 5%hora 5% hora 42 hora
30/10/23 24/04/24 30/05/24
5%hora 6@ hora 5 hora
FIN HORA LER
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Clubs de lectura: os clubs de lectura son, na actualidade, grupos de dinamizacion a prol da
lectura nas comunidades educativas das que forman parte, e ambitos de aprendizaxe de

competencias clave para a vida, pero tamén son espazos de convivencia e de educacion cidada.

4.9.- NORMAS DE USO DO PORTATIL E-DIXGAL (1°-4° ESO)

Ten que quedarlles moi claras as normas de uso dos portatiles alumnado, a notificacion das
incidencias técnicas que xurdan diariamente en relacion con mini portatiles (mala conexion a Internet,
problemas coas actualizacions...) e as consecuencias que teria unha mala utilizacion destes.

- Adxudicacion de portatil a ao novo alumnado E-DIXGAL (4° ESO) : Ao comezo do curso, o
coordinador TIC adxudicara portatiles ao alumnado novo.

- Acender os ordenadores (profesorado-alumnado) para comprobar que todo funcione

correctamente e/ou detectar problemas nos equipos informaticos. En caso de detectar algunha

incidencia cubrir a incidencia no caderno que esta disponible na sala do profesorado.

NORMATIVA USO DOTACION E-DIXGAL

Son responsable da custodia do portatil que tefio adxudicado. Recollo o portatil por orde de listaxe, de xeito
individual e utilizo as duas mans para transportalo. Non collerei o portétil pola pantalla, sempre hai que
collelo pola base. Usarei soamente o portatil que tefio asignado e etiquetado.

Acenderei o portatil cando o profesor/a o indique.

Terio na mesa s6 o material imprescindible para a materia. Non colocarei obxectos sobre o portatil.

Cando o profesorado tefia que interromper o traballo do alumnado para explicar, baixarei a tapa sen chegar
a pechala de todo.

Nos desdobres, o traslado do portatil polo centro debera facerse con todo o coidado posible.

Se existen sesiéns intermedias nas que non se vai empregar o portatil, deixareino con coidado colgado do
gancho da mesa, debidamente pechado.

Devolverei o portatil ao carro na derradeira sesiéon na que se vaia empregar, por orde de listaxe,
asegurandome de que queda conectado ao cargador. De non ser asi, no seguinte dia lectivo deberei
continuar a clase sen el.

Se hai algunha incidencia co portatil notificareillo ao profesor/a e cubrirei a ficha de protocolo avarias,
procurando non interromper a clase nin as explicacions por este motivo.

O equipo ¢ propiedade da CCEFPU e esta prohibida a instalacién de programas, aplicacions ou ferramentas
que non estean previamente autorizadas polo centro.

Non se pode sacar o equipo do centro, salvo que asine un contrato de empréstito comprometéndome a
repolo de extravialo ou inutilizalo.

Para gardar o traballo e poder continuar a actividade didactica en casa, disporei dun lapis de memoria.

O uso indebido da camara do portatil estara sancionado segundo a Lei 4/2011 de Convivencia e
Participacion da Comunidade Educativa, cap. Il, art. 15.d

DE NON CUMPRIRSE ESTAS NORMAS:
Supora a restriciéon ou perda dos privilexios de acceso ao equipo, nos termos que se recolle nas normas de
funcionamento do centro.
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O alumnado podera cubrir o seguinte documento para comunicar as avarias do
seu ordenador a persoa encargada da coordinacion de E-Dixgal:

FICHA PROTOCOLO DA AVARIAS DO COMPUTADOR E-DIXGAL

Aula:
Ndmero de serie do computador:

Alumno/a responsable:

Sinala o que corresponda:

» O computador no acende.

> Non carga a bateria.

» O computador non carga o sistema operativo (non arranca).

» O computador carga o sistema operativo mais:
> non se conecta a Internet.
> non abre un aplicativo. Cal?
> outros

Causas pola que ti cres que non funciona o computador:

Desde o curso 2022-23 existe un formulario na web do centro para comunicar estas incidencias.
Atépase en “Alumnado” > “Axuda TIC”: http://www.edu.xunta.gal/centros/cpicovaterrena/node/2751

4.10.- ELECCION DELEGADOI/A DE CLASE

Hai que explicar as funcions de Delegado, solicitar candidatos e indicarlles que deberan preparar
a sua "campana electoral" nas proximas semanas (pddeselles propofer que preparen o seu discurso de
candidatura para a préxima hora de titoria oficial). O/a delegado/a debera estar elixido/a na primeira
semana de outubro, como moi tarde.

(ver documentos)
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FUNCIONS DOS DELEGADOS/AS DE GRUPO E DA XUNTA DE DELEGADOS/AS

Xunta de Delegados do Alumnado
Eleccioén do delegado ou delegada do grupo

Cada grupo de alumnado de 5° e 6° de Ed. Primaria e da ESO elixira, por votacion directa,
secreta e non delegable, durante o mes de setembro, un/a delegado/a de grupo, que formara
parte da xunta de delegados. Elixirase tamén un/a subdelegado/a, que substituira o/a
delegado/a en caso de ausencia ou enfermidade e que o/a apoiara nas suas funcions.

As eleccidns seran convocadas polas xefaturas de estudos en colaboracion coas titorias de
grupo e os representantes do alumnado no Consello Escolar.

No procedemento para a eleccion de delegado/a terase en conta o seguinte: quedara elixido
delegado/a quen alcance a maioria absoluta na primeira votacion; sera subdelegado/a o
seguinte con mais numero de votos. Se non alcanzasen estes resultados habera unha 22
votacion cos catro alumnos/as mais votados. Nomearanse 0s que consigan maior numero de
votos. Levantarase acta de votacion e entregarase na xefatura de estudos.

A designacion dos delegados/as, subdelegados/as e delegado/a-presidente da xunta de
delegados podera ser revogada, logo do informe razoado dirixido aa titoria, pola maioria
absoluta do alumnado do grupo que os elixiron. Neste caso, procederase a convocatoria de
novas eleccions nun prazo de quince dias e de acordo co establecido no punto anterior.

Funciéns do/a delegado/a de grupo.
a) Asistir as reunidns da xunta de delegados e participar nas suas deliberacions.

b) Exponerlles as autoridades académicas as suxestiéns e reclamacions do grupo ao que
representan.

c) Fomentar a convivencia entre os alumnos e alumnas do seu grupo.
d) Colaborar co profesorado e co equipo directivo do centro para o seu bo funcionamento.
e) Coidar da adecuada utilizacion do material e das instalaciéns do centro.

Os/as delegados/as non poderan ser sancionados polo exercicio das suas funcibns como
voceiros dos/as alumnos/as, nos termos establecidos pola normativa vixente.

Nos centros publicos integrados existira unha xunta de delegados/as de alumnado integrada
polas delegadas e delegados dos cursos de 5° e 6° de Ed. Primaria e da Educacion Secundaria
elixidos, e os representantes do alumnado no Consello Escolar, sendo as suas funcions:

a) Recibir informacion dos representantes do alumnado no Consello Escolar sobre temas
tratados nel (s6 se comentaran os acordos e nunca as discusiéns ou puntos de vista que
xurdan no mesmo), e das confederacions, federacions estudantis e organizacions xuvenis
legalmente constituidas.

b) Elevar ao equipo directivo propostas para a elaboracion do PE, por iniciativa propia ou por
peticion daquel.
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c¢) Informar aos representantes do alumnado no Consello Escolar dos problemas de cada grupo
Ou Curso.

d) Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por peticion deste.
e) Elaborar propostas de modificacién do NOFC, dentro do ambito da sua competencia.
f) Informar ao alumnado do centro das actividades da xunta de delegados.

g) Formularlles propostas as xefaturas de estudos para a elaboracion dos horarios e a xefatura
do equipo de actividades complementarias e extraescolares para a sua organizacion.

h) Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no ambito da sua competencia e
elevar propostas de resolucion és seus representantes nel.

A Xunta de delegados/as estara presidida por un dos seus membros, elixido entre os seus
compofientes.

Son competencias do presidente as seguintes:

A) Convocar as reunions que se precisen.

B) Presidir as reunions e coordinalas.

C) Responsabilizarse de que se levante acta das reunions

D) Facer achegar as propostas da xunta de delegados aos distintos érganos de direccion ou de
coordinacion didactica do centro.

Funcionamento da xunta de delegados/as.

A xunta de delegados/as podera reunirse en pleno ou, cando a natureza dos problemas o faga
mais conveniente, en comisions que reunan os/as delegados/as dun curso ou dunha das
etapas educativas que se impartan no centro, logo do cofiecemento da direccidén e sen que isto
implique alteracion no normal desenvolvemento das actividades docentes.

As xefaturas de estudos, dentro das posibilidades do centro, facilitaranlle a xunta de
delegados/as un espazo adecuado para que poida facer as suas reunions.

Os membros da xunta de delegados/as, no exercicio das suas funcions, teran dereito a cofiecer
e consultar as actas das sesidns do Consello Escolar e calquera outra documentacion
administrativa do centro, agas aquela na que a sua difusidn puidese afectar o dereito a
intimidade das persoas ou 6 normal desenvolvemento dos procesos de avaliacion académica.

Cando o solicite, a xunta de delegados/as, en pleno ou en comisidén, debera ser oida polos
organos de goberno do centro, nos asuntos que, pola sua indole, requiran a sua audiencia e,
especialmente, no que se refire a:

a) Realizacion de probas e exames.

17



XUNTA CENTRO PUBLICO

INTEGRADO de

DE GALICIA | covaTerrefiA

Réa Dolores Agrelo,s/n  C.P.36300 Baiona
TLUf: 886 12 00 01 Fax: 88612 00 09
http://www.edu.xunta.gal/centros/cpicovaterrena

b) Establecemento e desenvolvemento de actividades culturais e deportivas no centro.

c) Presentacién de alegacions e reclamacions nos casos de abandono ou incumprimento das
tarefas educativas por parte dalgun membro do equipo docente do centro.

d) Alegacions e reclamaciéns sobre a obxectividade e eficacia na valoraciéon do rendemento
académico do alumnado.

e) Proposta de sancidéns ao alumnado pola comisién de faltas que leven aparellada a incoacion
de expediente.

f) Libros e material didactico que sexa obrigatorio utilizar no centro.

g) Outras actuacions e decisiéns que afecten de modo especifico ao alumnado.
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CUESTIONARIO

A eleccién de delegado/a é unha cuestion que hai que facer de forma responsable, xa que a sUa actuacion vai ser
influyente na marcha do teu GRUPO. Para que reflexions detidamente antes de elixir un candidato/a, puntta as
cuestions seguintes, de acordo con esta valoracion:

€ esencial, imprescindible que sexa asi.

€ importante que sexa asi.

¢ indiferente, pode ser asi ou non.

prexudica algo que sexa asi.

é totalmente negativo que sexa asi.

O/A DELEGADO/ DEBE SER:

= NWhrhO

1.-Popular; o/a mais cofiecido/a de todos.

2. Solidario/a; como delegado/a debera antepofier os intereses
do grupo aos seus propios.

3. Responsable; merecer a confianza do grupo e
cumprir 0os seus compromisos.

4. Fiel aos compafieiros/as; pofierase sempre da nosa parte,
ainda que non levemos razoén.

5. Fiel aos obxectivos e as normas de convivencia

6. Dinamico/a e con capacidade de iniciativa ( propofier ideas e
levalas adiante)

7. . Decidido/a.

8. Dialogante. O dialogo esixe opinar, pero sobre todo saber
escoitar.

9. Unha persoa que respecte a todos/as e se faga respectar.

10. Sincero/a; non debera manipular a informacién por intereses
persoais.

11. . Traballador/a, bo estudante.

12. Outras cualidades:
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ACTA DE ELECCION DE DELEGADO OU DELEGADA

Segundo o disposto no Regulamento Organico dos CPls, as ....... horas do dia ........ de setembro, baixo
a presenza do/a titor/a ........cccceeevviiiiiiiiiiieeeee , procédese a eleccién do delegado/a do curso
de ..... , N0 que o numero total de alumno/as é de .....

Comporientes da mesa electoral:

B DD, e , en calidade de vogal.

B DD, e , en calidade de
secretario/a

D DD, e , profesora do grupo-clase,

como presidenta.
Proclamadas as candidaturas e realizadas as votaciéns secretas, producense os seguintes resultados:

 Total de votos emitidos:
& Votos en branco:

™ Votos nulos:

(» Candidaturas votadas:

L T N votos recibidos.
2 N votos recibidos.
B N votos recibidos.
A8 e yeeeenn votos recibidos.
B yeeeens votos recibidos.
A partir destes resultados quedan elixidos/as como representantes do grupo-clase de .............. 0s
seguintes alumnos/as:
B Delegado/a:. ...
B SUDAEIEGATO/A: . ....ceeieeeie s

E para que conste a efectos oportunos redactase esta acta coa aceptacion de funciéns por parte das
persoas candidatas elixidas.

En Baiona, a.......... de setembro de 202...
O/A presidente/a O/A vogal O/A secretario/a
(O/A titor/a) (alumno/a maior) (alumno/a mais novo/a)
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5.- XESTION AMOESTACIONS

Procedementos de informacién das condutas disruptivas:

Segundo o punto primeiro dos dereitos do alumnado (Lei 4/2011 art. 7) “o alumnado ten dereito a recibir
unha formacién integral e co-educativa”... polo que, en principio, non se debera expulsar ao alumnado
disruptor da aula sendn artellar estratexias para conseguir que dito alumnado permita seguir coa sesién
lectiva. De non reconducirse a actitude inapropiada do alumnado, este podera sair da aula, SEMPRE
CON TAREFAS PARA FACER, acompanado polo/a delegado/a e acudira a Sala do Profesorado a por
profesorado de garda, quen se fara cargo do alumnado disruptor, levandoo a sala de reuniéns ou outro
espazo adecuado para que realice ali o traballo encomendado. De non estar dispofible o profesorado
de garda, acudiran a conserxeria para que o Equipo Directivo se faga cargo da situacion. O profesorado
dispora de impresos de partes diarios de incidencia na aula -apercibimentos- (ver documento) nos que
recollera as incidencias diarias na aula*. Nel, cada profesor/a anotara ou detallara aquelas faltas de
orde (amoestacions) ou incidencias que considere relevantes e susceptibles de ser comunicados a
titoria e & Xefatura de Estudos, referentes a conduta e/ou rendemento académico do alumnado.

En xeral, cando finalice a sesion lectiva, o profesorado depositara o parte de incidencia da aula en
conserxeria, onde se encargaran de achegar o documento orixinal a Xefatura de Estudos e unha copia a
titoria. Este sistema permite, en primeiro lugar, un rapido intercambio de informacion entre o
profesorado, a titoria e a Xefatura de Estudos, para determinar conxuntamente a conveniencia de
adoptar medidas en funcién da reiteracién ou gravidade das condutas do alumnado, a falta de
rendemento, ausencia de material, puntualidade,... Tamén permite adoptar medidas inmediatas en
funciéon do numero e tipo de incidencias e amoestacions existentes. Ditas medidas tomaranse tendo en

conta o recollido no cadro resumo deste apartado.

*Coa implantacion do Abalar Mébil, tamén é posible que o profesorado comunique as incidencias da aula directamente aos
responsables do alumnado. Téfiase en conta que Xefatura de Estudos non recibe esa informacion a través de Abalar, polo que

cémpre sinalar en dito parte a comunicacion para que quede constancia en Xefatura de Estudos.
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PARTE DIARIO DE INCIDENCIAS NAAULA
Data: Alumno/a:
Sesion: Materia:
Curso-Grupo: Profesor/a:
INCIDENCIA
u Sen material | u Sen deberes ‘ u Non atende/non traballa ‘ uggg[g;:
AMOESTACION
Falta de orde |SI @ | “NON L
MOTIVO
|| Indisciplina, ameazas, inxurias u ofensas contra || Consumo indebido (chicle,comida...)
membros da comunidade educativa.
|| Agresidn fisica, psiquica, ou moral contra [ Usode aparellos (mobil, MP3, cimara...)
membros da comunidade educativa.
|| Danos graves causados por uso indebido, || Reiteracion de mala conducta
neglixencia ou intencionalmente as ins@lacidns,
materiais, transporte... || Saidasen permiso da aula ou do centro
I Desafio 4 autoridade do profesor/a pu do
persoal administrativo. I Furto
|| Suplantacidn de personalidade, falsificacidn,
alteracién ou sustracion de documentos il Acuaciéns prexudiciais para a saide
académicos.
I Impuntualidade

EXPLICACION DETALLADA DA INCIDENCIA

SAIDADAAULA st ) NON O

MEDIDAS CORRECTORAS

| [ Amoestacion verbal |I@£§f§ encomendada:
EJ Ampgestacidn escrita

|| Comparecencia ante X,Estudos

PROFESOR/A DE GARDA:

) Enviado por Abalar. Data:
O Enviado por sms, Data:
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6.- PROCEDEMENTO PARA O CONTROL DE ASISTENCIA DO
ALUMNADO

6.1.- COMO SE PASA LISTA?

- O profesorado pasara lista en clase ao inicio da sua hora lectiva, tomando nota das
ausencias/faltas puntualidade NO XADE:

() FEnad

4° Pri. - A (12:50-13:40 Lingua Estranxeira - Inglés) f 4
[Puntusiidade  Asistencia
[ % Nenx x  Meax
Aguias Espantalecn, Arantzazu
Abdn Lechdn, Teimo
Alegria Jauregul. Fausin

Alvez Mouzo, Amudena

Bembitre Bares, Palmira

Benakmadena Botin. Fabana
Berlin Aragonés, Agapio
Castelt Urcera. Beatriz
F on. Ledcia
Gandara Saldo. O

enoves vz Gutser
S«ca Fondevia, Rosaino
Tena Pozas  Camin
Torralba Amegeras, Justno
Torraka Valera, Sheda
Tumbero Valin, Fausto

Vilabenga Sames, Uibakio

Ao entrar no programa no noso horario lectivo, o primeiro que aparece é unha pantalla co
grupo ao cal estamos a impartir docencia . No caso do profesorado de GARDA, tera que pofer
as faltas de asistencia nas follas do parte de faltas que estaran en cada clase ( o0 XADE non
permite ainda que o profesorado de garda pofia as faltas no programa)

- Conserxeria ou un membro do equipo directivo pasara entre as 08:30 e 08:40 por cada
aula solicitando a informacion do alumnado ausente.

- Administracion:

1- Enviara antes das 9:00 SMS a familia co aviso da ausencia, solicitando
xustificante desta polo que é importante que o titor/a notifique en Administracion calquera
cambio de n° de teléfono de contacto da familia do alumnado que se produza durante o curso
escolar.

2- Tamén cumprimentara a informacion sobre ausencias do alumnado no XADE
das sesions lectivas nas que houbera profesorado de garda, polo que os titores simplemente
comprobaran semanalmente as faltas dos seus titorandos, para xustificalas ou non en funcién
da documentacion recibida da familia.

A As titorias: despois de ter contactado coas familias do alumnado en posible
situacién de absentismo, € non ter solventado o problema, debera abrir o protocolo de
absentismo e comunicalo de inmediato en Direccion e Xefatura de Estudos para pofer en
marcha as medidas administrativas pertinentes. (ver punto 6.4 protocolo absentismo)
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6.2.- ALUMNADO QUE CHEGA TARDE

1.- Debera presentarse en Conserxeria e cubrir un impreso, explicando os motivos da
falta de puntualidade. O unico motivo xustificado para unha falta de puntualidade é unha cita
meédica ou deber inescusable, para o cal deberd aportar xustificante oficial (ver Protocolo
Absentismo no punto 6.4 desta guia). Se non aporta dito xustificante, non se xustificara. A
terceira falta de puntualidade supora unha falta leve. A terceira falta leve supora unha
falta grave que podera conlevar a apertura dun procedemento corrector (expediente
disciplinario).

2- Deseguido incorporarase a aula, interrompendo ou menos posible.

3.- Administracion modificara a falta de asistencia por unha de puntualidade non
xustificada, quedando a criterio do titor/a, e & vista da informacién facilitada polo alumno/a,
xustificala ou non.

6.3.- ALUMNADO QUE ABANDONA O CENTRO DURANTE O HORARIO LECTIVO

O alumnado menor de idade s6 podera sair do recinto escolar en horario lectivo se vai
acompafnado dun adulto ( responsables legais ou persoas autorizadas)
Deberan recoller ao menor no centro, asinando o correspondente modelo de saida que se
facilitara en Conserxeria e que se entregara ao titor/a.
Administracién recollera  esa informacion no XADE.
O/A titor/a xustificara ou non a ausencia.

ALUMNADO MAIOR DE 18 ANOS: O alumnado maior de idade podera xestionar por si
mesmo todas as xustificacidons e tramites administrativos no centro. Ao alcanzar a maioria de
idade presentaraselle un impreso informando aos seus responsables e ao mesmo da nova
situacién administrativa o cal debera ser asinado por ambas partes. Unha vez cuberto este
tramite entregaraselle un carné identificador da sua maioria de idade que presentara ao
profesorado de ser solicitado. Podera sair do recinto escolar cubrindo en conserxeria un
impreso de autorizacion de saida.

No caso de ser alumnado transportado, debera entrar no recinto escolar ao baixar
do autobus e cubrir a autorizacion de saida se desexa permanecer no exterior do
recinto antes do inicio das sesions lectivas.
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FALTA PUNTUALIDADE

DATA: DIA MES ANO HORA CHEGADA:

NOME E APELIDOS: CURSO:

- MOTIVO XUSTIFICADO FALTA PUNTUALIDADE:

A reiteracion de TRES faltas de puntualidade nun mismo mes, supora unha FALTA LEVE , coa
correpondente sancion.

En cumprimento do disposto no artigo 5 da Lei organica 15/1999, de proteccién de datos de caracter persoal, informase
que de que os datos persoais recollidos nesta solicitude se incorporaran a un ficheiro para o seu tratamento, coa finalidade da
xestién deste procedemento. Vostede pode exercer os dereitos de acceso , rectificacion, cancelacion e oposicion previsos na lei
menidante un escrito dirixido a este centro educativo com responsable do ficheiro.
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ALUMNADO MAIOR DE IDADE
[0 ] = pai/nai titor/a legal
(o [0 T 11 T o1 o Lo TN de ....ESO,
con motivo da sua maioria de idade, tefio coflecemento de que poida
abandonar o centro durante o recreo , e de que se utiliza o transporte
escolar TEN A OBRIGA de entrar no recinto escolar.

Baiona, .......... (o [ de 20....

(0) - T=110] 1 01 oYY = TR de....... ESO
autorizo

SI

NON

A que o/a meu/mifa pai/nai ou titor/a legal sexa informado/a do meu
proceso escolar.

Baiona, ............. (o[ de 20...

En cumprimento do disposto no artigo 5 da Lei organica 15/1999, de protecciéon de datos de caracter persoal,
informase que de que os datos persoais recollidos nesta solicitude se incorporaran a un ficheiro para o seu tratamento,
coa finalidade da xestion deste procedemento. Vostede pode exercer os dereitos de acceso , rectificacién, cancelacién
e oposicion previsos na lei menidante un escrito dirixido a este centro educativo com responsable do ficheiro.
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NOTIFICACION AO CENTRO DAS FALTAS DE ASISTENCIA DO ALUMNADO

Alumno/a: Curso:
D./Da.: pai/nai/titor/a legal do/a alumno/a
mencionado/a, notifico a falta de asistencia:

= Dia(s):

Dia completo

Hora de saida: Hora de entrada:

Motivo da falta de asistencia (marcar cun x o recadro correspondente):
o Consulta médica
o Deber inescusable (comparecencia dun alumno/a a unha citacién xudicial).
o Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou sequndo grao.
o Tramitacion de documentos oficiais (expedicion e/o renovacion do DNI-
Pasaporte).
o Presentacion do alumno/a a exames e probas oficiais ou similares.
o Indisposicidns.
o Enfermidade.
o Asistencia a saidas didacticas o dia previo, que remataron pasada a
medianoite ( xustificase ata as 11 da mafia)

Documentacion que se achega (marcar cun x o recadro correspondente):

o Xustificante médico da consulta.
o Xustificante médico, no caso de enfermidade propia ou grave dun familiar
de primeiro ou segundo grao.
o Documento acreditativo, no caso de deberes inescusables, presentacions a
exames ou morte de familiares de primeiro ou segundo graos.
o Calquera outro documento acreditativo da circunstancia que xustifique a
ausencia.

Baiona a, de de 20___

Asdo.:

NOTA: As faltas deben ser xustificadas nun prazo de dous dias lectivos despois da sua
incorporacion a clase. Transcorrido ese prazo as faltas consideraranse non xustificadas.

Como titor/a do/a alumno/a, tomo nota e:

SI XUSTIFICO
NON XUSTIFICO

a falta de asistencia notificada.

Asdo.:

En cumprimento do disposto no artigo 5 da Lei organica 15/1999, de proteccién de datos de caracter persoal, informase que de que os
datos persoais recollidos nesta solicitude se incorporardn a un ficheiro para o seu tratamento, coa finalidade da xestién deste
procedemento. Vostede pode exercer os dereitos de acceso , rectificacion, cancelacion e oposicion previsos na lei menidante un escrito
dirixido a este centro educativo com responsable do ficheiro.
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6.4.- FALTAS DE ASISTENCIA DO ALUMNADO (ABSENTISMO)

PROTOCOLO ABSENTISMO
A Instruciéon do 31-01-2014 establece o protocolo a seguir polos centro educativos, para
previr e controlar o absentismo escolar na nosa comunidade auténoma.
https://www.edu.xunta.gal/portal/node/11632

Seguindo este protocolo e o disposto no Decreto 229/2011, do 7 de decembro,
correspondelles aos centros educativos que imparten ensinanzas obrigatorias
controlar as faltas de asistencia ou puntualidade do alumnado e establecer os
procedementos para o “Control e rexistro das incidencias na asistencia do alumnado aos
centros escolares”, informar s nais, pais ou titores e titoras legais do alumnado e
intervir ante a deteccidon de casos de absentismo escolar” e “se procede, o traslado da
informacion 6 Concello e a Inspeccién Educativa por parte da direccion do centro”.

Dito protocolo educativo, que ten como obxectivo garantir a asistencia regular aos
centros educativos da totalidade do alumnado en idade de escolarizacion obrigatoria,
define claramente os seguintes conceptos:

@ Falta de asistencia a clase ou ausencia ao centro escolar: é a
non presenza dun alumno/a nunha sesidn completa de clase. As faltas
de asistencia non debidamente xustificadas serdn as que computen
para a cualificacién do posible absentismo.

@ Absentismo: € a ausencia ao centro escolar sen causa debidamente
xustificada do alumnado en idade de escolarizaciéon obrigatoria,
durante mais dun 10% do horario lectivo mensual (artigo 22 do
citado decreto 229/2011, do 7 de decembro). Algo que tedes que ter
moi en conta é que cando detectedes un caso de absentismo nas vosas
titorias, é dicir, no “momento” en que un alumno/a supere o dez 10%
do horario lectivo mensual, tedes un prazo para realizar a apertura do
expediente de absentismo: sempre dentro dos sete dias naturais
seguintes a superacidén da porcentaxe indicada.

QUE FALTAS SE CONSIDERAN XUSTIFICADAS?
Segundo o citado protocolo, con caracter xeral, tefien a consideracion de

xustificables as seguintes faltas de asistencia a clase do alumnado, sempre e
cando os pais/nais/titores legais acheguen DOCUMENTO ACREDITATIVO:

= (Citaciéns que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o
tempo necesario. Enténdase por “deber inescusable” as obrigacions
dun alumno/a cuxo incumprimento lle xera unha responsabilidade de
indole penal, civil ou administrativa. A modo de exemplo,
comparecencia dun alumno/a a unha citacién xudicial).
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= Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo
grao.

» Tramitaciéon de documentos oficiais (expedicion e/o renovacion do
DNI-Pasaporte), presentacion do alumno/a a exames e probas oficiais
ou similares destinadas a obtencion dunha titulacidn-acreditativa oficial,
sendo xustificable o tempo necesario.

= Indisposiciéns, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias
lectivos.

= Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricién médica.

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

CAL E O PROCEDEMENTO A SEGUIR POLAS FAMILIAS PARA XUSTIFICAR DITAS
FALTAS DE ASISTENCIA DO ALUMNADO?

Na medida do posible no momento de incorporacién do alumno/a as clases ou nos duas

dias naturais seguintes a sla_incorporacién, debe entregar o/a titor/a o MODELO DE
NOTIFICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA debidamente cuberto por parte da nai, do
pai ou das persoas titoras legais ou gardadoras do alumnado, acompafiando, segundo
proceda, dos seguintes DOCUMENTOS ACREDITATIVOS:

- Causas de forza maior (no caso de enfermidade, intervencion quirdrxica ou
hospitalizacién propia). Débese acreditar ditas ausencias con xustificante
ou informe médico, segundo proceda.

- Causas grave dun familiar de primeiro ou segundo grao de parentesco (ho
caso de enfermidade grave, internamente hospitalario, intervencién
quirarxica e sepelios). Débese acreditar dita ausencia con informe da
entidade na que se describa a razéon da ausencia do alumno/a por ditos
motivos familiares.

- Deber inescusable de caracter publico e persoal e tramitacién de documentos
oficiais (citacion xudicial e notarial e/o renovacion DNI-Pasaporte). Débese
acreditar dita ausencia con documento acreditativo.

- Presentacion a exames ou probas oficiais ou similares destinadas a obtencién
dunha titulacidon-acreditativa oficial. Débese acreditar xustificante da
asistencia a proba, emitido polo centro promotor.

- Participacién en probas deportivas oficiais. Débese acreditar ditas ausencias
con documento federativo.

- Calquera outro documento acreditativo da circunstancia que xustifique a
ausencia.

QUEN SE ENCARGARA DE XUSTIFICAR AS FALTAS NO XADE?

Como é habitual, o profesor titor rexistrara, na aplicacidn informatica de xestion
académica (XADE), a xustificacion das faltas de asistencia a clase do seu alumnado,
antes do dia cinco de cada mes.
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QUEN SE ENCARGARA DE REALIZAR O SEGUIMENTO E DE COMUNICAR AS
FAMILIAS AS FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE XUSTIFICADAS OU NON?

O titor sera o encargado de levar a cabo o seguimento das faltas de asistencia a clase do
alumnado. Adicaranse os 10 primeiros minutos de cada sesién de atencidon as familias
para revisar e xustificar as faltas de asistencia e puntualidade.

Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades para a sua
xustificacién ou cando se incremente de forma significativa o nimero de faltas sen
xustificar (sen superar o dez por cento (10%) do horario lectivo do mes) , o
profesorado titor convocard a nai, 0 pai ou as persoas titoras legais ou gardadoras da
alumna ou do alumno a unha reunién, coa finalidade de analizar a situacidon que se esta
a producir e tratar de corrixila, evitando que se produza a apertura do expediente de
absentismo. Cando se trate de alumnado de educacion secundaria obrigatoria, a propia
alumna ou o propio alumno podera asistir & referida reunion. Desa reunidén levantara

acta o profesorado titor.

Guion titor/a
inicio de expediente de absentismo

CAL E O PROCEDEMENTO A SEGUIR POLO TITOR/A?

1.- Os/as titores/as levaran a cabo semanalmente “na medida do posible” o seguimento
das faltas de asistencia do seu alumnado (suxerimos que se adiquen os 10 primeiros
minutos da hora de atencidn a pais/nais para botar unha ollada no XADE e comprobar as
faltas de asistencia)e procederan a sua xustificacion ou non das faltas do alumnado,
seguindo a instrucién da Conselleria de Educacién (31 de xaneiro de 2014), pola que tan
sO procederase a xustificacion de determinado tipo de faltas de asistencia se vefen
acompafiadas de documentacion acreditativa.

2.- No momento en que o titor/a detecte que as faltas de asistencia a clase sen
xustificar dun alumno/a superen o dez por cento (10%) do horario lectivo do mes,
procederd a reunirse cos responsables/titor legal do alumno/a. A convocatoria da
reunién enviarase con rexistro de saida e por correo certificado con acuse de recibo
(cubrir o ANEXO I Convocatoria 128 reuniéon). En dita reunidn pode estar presente o
alumno/a.

Nesta reunidn analizarase a situacién que se estd a producir polas citadas faltas de
asistencia a clase e tratarase de buscar unha solucion a esa situacidon e evitar, de ser o
caso, que se abra o expediente de absentismo. O/A titor/a ten que levantar acta da
reunion (cubrir o ANEXO II Acta 1@ reunion).

3.- Se no transcurso da reunidén cos responsables/titor legal do alumno/a, o/a titor/a
non chega a un acordo ou tras esta o acordo vese roto, o titor/a pode propofer a
Xefatura de estudos que se inicie o expediente de absentismo, para isto débese proceder

a cubrir o ANEXO III Inicio do expediente de Absentismo e entregalo en xefatura de
estudo.
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expediente de absentismo tera lugar dentro dos sete dias naturais seguintes & data na
que as faltas de asistencia a clase sen xustificar da/o alumna/o superen o dez por cento
(10%) do horario lectivo do mes.

4.- No caso de tomarse a decision de iniciar o expediente de absentismo o titor/a debe
reunirse novamente cos reponsables/titor legal do alumno/a. A convocatoria desta 22
reunion enviarase igualmente con rexistro de saida e por correo certificado con acuse de
recibo (cubrir o ANEXO V Convocatoria 22 reunién). Nesta reunién tamén pode estar
presente o/a alumno/a.

Na reunidn o/a titor/a pora en coflecemento dos responsables/titor legal o inicio do
expediente de absentismo, e analizarase novamente a situacidn que se esta a producir
polas citadas faltas de asistencia a clase e tratarase de buscar unha solucidn a esa
situacion e evitar, de ser o caso, que se abra o expediente de absentismo. Da reunidén
terd que levantarse acta (cubrir o ANEXO VI Acta da 22 reunién).

5.- Se nesa reunidn non se acadase unha solucidn que permitise a paralizacién e arquivo
dese expediente, o titor o pora inmediatamente en conecemento da xefa de estudo, que
convocara o pai/nai/titor legal a unha reunién para formalizar a apertura dun expediente
de absentismo escolar. A PARTIR DESTE MOMENTO A XEFATURA DE ESTUDO SEGUIRA
CO PROCESO.

NOTA IMPORTANTE: O/A titor/a entregara en xefatura unha copia das
convocatorias das reunions cos responsables do alumnado, xunto coas actas
das mesmas.

7.- 12 REUNION COS RESPONSABLES EN SETEMBRO

7.1.- GUION REUNION TITORIAS- RESPONSABLES

A primeira parte da reunién levarase a cabo no Salén de Actos, onde o Equipo Directivo
presentard as persoas titoras e dara unhas directrices xerais do funcionamento do centro.
Tras esta charla, cada titoria ird cara & sua aula cos responsables para continuar ali con
informacién especifica do seu grupo.

COMUNICACION COAS FAMILIAS NON ASISTENTES A 12 REUNION DE TITORIA

Enviarase a través do alumnado unha carta de presentacion e a documentacion entregada na

primeira reunion de titoria (ver documento no ANEXO IV)
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DATOS MEDICOS E SERVIZO ALERTA ESCOLAR:

Compre que as titorias lles soliciten aos responsables legais do alumnado os datos médicos de interese,
e entregarlles o formulario da Alerta escolar no caso de que a doenza sexa de caracter grave (a
Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria puxo en marcha desde o curso 2007-08, o
programa de Alerta Escolar en colaboracién coa Fundacién 061, que ten como obxectivo a atencion
inmediata e eficiente do alumnado que presente unha patoloxia crénica e pode desenvolver en calquera
momento unha crise; ver documentos nas paxinas 39 e 40).

Este programa posibilitara a sua asistencia e que o profesorado tefia cobertura de persoal médico que
conte con cofiecementos dos nenos e nenas con esta problematica.

HORA DE TITORIA PARA RECIBIR AOS RESPONSABLES:

Recordaraselle o dia e hora de atencién aos responsables. Solicitar aos responsables que faciliten en
privado toda a informacién que consideren relevante (problemas de custodia, etc...) pedindo hora de
titoria. A titoria recompilara a informacion das materias a través de Abalar (ver punto 10 na paxina 42) e
levantara acta da reunién (ver ANEXQ V).

HORARIO DE CLASES:

No folleto informativo que se lles entregara ao final da reunién, aparece o horario de clase.
Podeselles dar a idea de telo nun lugar visible para ter sempre a informaciéon a man e poder asi axudar
aos seus fillos/as (sobre todo en 1° e 2° ESO) a que estes preparen a mochila cada dia e se acostumen
a comprobar que levan o material que necesitan xa que non se lles podera facilitar ningiin material
para a xornada lectiva)

INFORMACION SOBRE AS MATERIAS:

Indicarlles que durante a primeira semana o profesorado explicara ao alumnado que material se
necesita, os obxectivos minimos asi como os criterios de cualificacion de cada materia e como se
desenvolveran as clases. Farase especial fincapé no funcionamento da Aula Virtual. E importante que o
alumnado dispofia dunha axenda (entregarase unha axenda escolar a todo o alumnado o primeiro dia
de clase) no que debera apuntar esa informacion ademais de deberes, datas de exames e entrega de
traballos. Todo o alumnado debe ir acostumando a traballar de forma regular polo que é fundamental o
apoio dos responsables nese aspecto, marcandolles un horario fixo de estudo en casa (non vale "non
tefio deberes" ou "xa os fixen en clase"). Sempre hai materias que repasar, traballos ou exames que
preparar, libros que ler ou exercicios que facer. Recordarlles que é fundamental que os seus fillos/as
adopten un ritmo de traballo canto antes para non se ver sufocados ao final de trimestre cando se lle
xunten todos os exames.

Insistir sobre o obxectivo competencial de AUTONOMIA PERSOAL a alcanzar. O alumnado ten que
apuntar os deberes de xeito autonomo (o profesorado non pode comprobar axendas ou enviar a pais os
deberes de cada materia; € fundamental explicar o funcionamento da Educacién Secundaria comparada
coa Primaria).

Insistir sobre a necesidade de traballar as materias pendentes de cursos anteriores xa que poden
impedir titular, a pesar de ir pasando de curso. Dispofiedes nesta carpeta de titoria dun resumo de
normas basicas e recomendacions.
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES:

As actividades que organiza un departamento forman parte do curriculo da materia, polo tanto, o
alumnado que non participe nas devanditas actividades debera asistir a clase, sera atendido polo
profesorado de garda e realizara as actividades mediante fichas que substitian a actividade practica
que realizan os seus companeiros/as. De todos xeitos, suspenderaselle o dereito de participacion
nas actividades extraescolares a aquel alumnado ao que lle se abrira un procedemento corrector
ou o protocolo de absentismo.

ASISTENCIA E PUNTUALIDADE:

Indicarlles que as faltas de asistencia teran que ser notificadas e xustificadas documentalmente, no
prazo dunha semana despois da incorporacién do alumnado a clase.
Dar informacién sobre absentismo escolar (ver ANEXOS [, II, lll, V e VI).

Recordar tamén que a puntualidade é importante e que dende o centro se tomaran as medidas
necesarias para tentar corrixir as faltas de puntualidade recorrentes (ver documentos nas paxinas 25 e
27).

MATERIAS PENDENTES (2°-4° ESO):

Informar da importancia que ten que o alumnado recupere as materias pendentes, asistan as
reunions de pendentes, realicen aquelas tarefas estipuladas polos departamentos, consulten
dubidas, datas das semanas de exames de pendentes e de entrega de boletins... Recordarlles
que se lles enviara a informacion sobre as avaliacions de pendentes mais adiante.

COMEDOR ESCOLAR:

Informar da existencia de comedor escolar, situado na planta baixa, espazo S 024, con servizo de
catering a través da ANPA.

ABALAR MOBIL:
Abalar Mobil, envio de mensaxes de texto via App as familias.

7.2.- ALGUNHAS NORMAS E RECOMENDACIONS

Ademais das indicaciéns que aparecen nas normas de convivencia, debes incidir
tamén nos seguintes aspectos:

= Importancia do comportamento, a puntualidade e o aseo persoal e de
hixiene segundo o Protocolo sanitario.

= O alumnado vira a clase co material necesario para cada unha das materias:
libros, cadernos, lapis, chandal, ... etc. xa que non se lle podera prestar.

= O alumnado que por neglixencia ou mal uso deteriore ou perda material do
Centro debera repofielo (Decreto 8/2015 convivencia escolar art. 35)
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Non traer obxectos de valor o centro. No caso de que estes obxectos
sexan subtraidos o centro non se fara cargo da stia reposicion. O Centro
oferta o uso de armarios individuais con chave para que poidan deixar os
libros e materiais pertinentes. O uso do armario asignado a cada alumno/a
so ten vixencia para o presente curso escolar e terase que aboar unha
cuantia de 5 euros para o seu disfrute ( non se devolveran os cartos).

Incidir en que non estda permitido o uso do teléfono maébil nin outros
dispositivos electrénicos (smartwatches, vapers...) por parte do alumnado en
todo o recinto escolar, sendo requisados sempre que se descubran e
entregado en Xefatura de Estudos para a sta custodia. A devolucion do
mobil farase a os responsables ou titor legal do alumno/a.

Na casa os responsables/titores legais deberan facer un seguimento diario
do labor levado a cabo polo seu/sua fillo/a. Seria aconsellable que
negociasen un horario de traballo (deberes e estudo) na casa:
tarefas/estudo/ocio/descanso.

Cando un alumno/a tefia que ausentarse do Centro no horario escolar,
sO se podera facer coa autorizacion por escrito dos responsbles/titores legais
e tera que ser recollido por eles no Centro. O procedemento para a recollida
do alumnado serda o seguinte: o pai/nai/titor legal ten que achegarse a
secretaria e informar a conserxe que ven a recoller o seu/sua fillo/a ou
titorando. A conserxe lle entregara unha folla de ausencia de alumnado que
debera cubrir. A conserxe sera a persoa encargada de ir recoller ao alumnado
a sua aula.

Se algun alumno/a, por motivo xustificado, non pode incorporarse ao Centro
as 8:30 podera facelo ao longo da mafa.

Se algun alumno/a, por motivo xustificado ou non, non pode incorporarse ao
Centro as 8:30 e se incorpora a partir desa hora, entrard na aula
correspondente despois de entregar en conserxeria a xustificacion pertinente.
As faltas de asistencia a clase deberanse xustificar nun prazo dunha
semana apos da sua incorporaciéon as clases. Transcorrido ese prazo as faltas
consideraranse non xustificadas. Os impresos para xustificar as faltas de
asistencia deberan estar no caixén da mesa do profesorado e deberan ser
entregados ao titor/a cubertos e asinados polos responsables/titor legal,
guen deberd adxuntar o documento oficial que xustifique as faltas de
asistencias (xustificante médico e/ou doutras instituciéns). O titor/a
encargarase de xustificar ou non a falta do alumno/a a clase, no XADE.
Informar da importancia da recuperacion das materias pendentes
(enviarase unha carta as familias cos informacién sobre datas e avaliaciéns).
De haber saidas didacticas, prégase a participacion do alumnado nas saidas
didacticas organizadas polos distintos departamentos, pois son moi
positivas para a sua formacion académica e nalguns casos traballarase sobre
actividade antes e despois da visita. No caso de non asistir a actividade o
alumno ten a obriga de asistir a clase.

Recordar aos responsables do alumnado de Educacion Secundaria que non
se podera acceder aos espazos didacticos pedagdxicos, incluidos
corredores, durante as horas de clase, sen a debida autorizacion, tal como
consta no plan de autoproteccién do Centro. En caso de calquera imprevisto,
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deberanse persoar na secretaria do Centro.

= Durante o horario lectivo o alumnado non pode estar féora da sGa aula,
salvo que se tefa que trasladar a unha aula especifica. Durante os recreo o
alumnado non pode estar polos corredores ou zonas as que non ten acceso,
pois hai outras persoas que estan a traballar no centro e necesitan silencio.

= Calquera tipo de problematica ou suxestion deberase pofier en
coflecemento das titorias, e resolverase no ambito de Centro co Titor/a,
Xefatura de estudos ou Direccion (previa peticion de cita).

= Compre que acudan as reunidns convocadas pola titoria, Dpto. de
Orientacion ou polo Centro. Tratase de informacion para o seu interese.
Compre falar periodicamente co titor/a do progreso do seu/sua fillo/a.

= As familias sempre deben solicitar unha cita previa co titor/a, a través do
alumno/a ou chamando o centro (falar co titor/a). Por favor, para evitar
esperas e incomodidades initiles, convén pedir CITA antes de
presentarse no Centro para falar cos titores/as ou con calquera outro
membro da comunidade educativa. Tamén pode soliciar a cita a
través de Abalar movil

= Poderanse poner en contacto co Centro chamando 6 nimero 886 120001

= Durante o presente curso escolar realizardnse as seguintes preavaliacions-
avaliacions:

Avaliacion inicial

Preavaliacion: 1
(sé para 1° ESO, antes da 12 avaliacion)

Avaliacions: 4

12 avaliacion

22 avaliacion

32 avaliacion

Avaliacién final (coincide en xufio coa 3@ avaliacion)

= Inicio da hora de ler: (pendente aprobacién calendario planificacién escolar
curso 2023-24).

= Recordar as familias a existencia de AULA VIRTUAL e da sua utilizacion:
cambio usuario, contrasinal, normas, responsabilidade...

7.3.- A ORGANIZACION DO ESTUDO

- O estudo é un traballo duro e as recompensas acostuman ser a longo prazo.
» O estudo proporciona as veces moitos desgustos inmediatos:
horas de dedicacion, non comprender o que se estuda, non ver o
froito do traballo, suspender a pesar de ter estudado, desgustos
cos pais e profesores, frustracion por non ser recofiecidos os
seus esforzos.
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Todo isto fai que o estudo requira un enorme esforzo de convencemento
persoal, as veces case heroico. Pais e profesores debemos ser conscientes
das dificultades da suUa situacion, e recoflecer o mérito do seu traballo.

No Centro queremos asesorar ao alumnado por medio dos titores ou do
Orientador na mellora do seu proceso de aprendizaxe, nas técnicas de
estudo, na eleccion de estudos posteriores, segundo a sua vocacién e
capacidades.

Para mais informacién ou unha atencién individualizada poden recorrer ao
Dpto. de Orientacién ou Xefatura de Estudos.

COMO AXUDAR AOS SEUS FILLOS/AS A ESTUDAR CON EXITO?

1.- Favorecendo unha boa forma fisica con:

Descanso suficiente durmindo 8 horas.

Exercicio fisico moderado e habitual

Non tomar excitantes: café, tabaco, alcol,...

Cear cedo e lixeiro.

Alimentacién saudable, cunha dieta equilibrada e variada prestando
moita atencion ao almorzo.

[CRCICICIE

2. - Proporcionando un lugar de estudo axeitado:

Lugar fixo: sen ruido, onde o seu fillo/a estea a gusto e s6 sen distraccions
(non estudar con musica,co ordenador ou co Messenger conectado, co maébil
ao lado,...)

Mobiliario: unha mesa e unha cadeira (non se pode estudar tumbado no
sofa ou na cama). Se é posible, ter unha libreria cerca da mesa para ter
acceso facilmente 6 material de estudo.

Iluminacion: unha lampada flexible con luz branca (bombilla azul).
Temperatura e ventilacion: nin frio nin calor: 20 graos. Ventilar o cuarto
con frecuencia.

3.- Mantendo un ambiente familiar propicio:

Interesarse polo proceso educativo do seu fillo/a durante todo o curso:
actividades, rendemento, dificultades...

Constancia & hora de esixirlle responsabilidades: duas horas de estudo como
minimo a diario: ainda que non tefan deberes sempre tefien algo que
estudar. Deste xeito, evitarase o famoso “atracon” a noite antes dun exame.
E aconsellable a elaboracidn dun horario de estudo na casa. O pai/nai/titor
tense que comprometer a revisar o cumprimento dos horarios do/a seu
fillo/a.

Unidade de criterio entre os pais: se non hai acordo entre os dous o seu
fillo/a aproveitarase das diferenzas.
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- Firmeza con boas doses de comprensién e tolerancia. Ser firme non implica
ser duro ou intransixente. O autoritarismo e a violencia non conducen a
resultados positivos. A permisividade total ou a sobreprotecciéon tampouco.
NEGOCIACION é a palabra clave nestes anos da adolescencia.

- Comprension e axuda, valorando o esforzo do seu fillo/a por superarse cada
dia.

8.- RESUMO PROTOCOLO DE PROTECCION DE DATOS
(EMITIDO POLA CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION E UNIVERSIDADE)

Falar coas familias coa debida privacidade:
- dispor da aula do grupo, a sala de reuniéns, a sala de atencidons aos responsables.

- Non atender nos corredores ou na porta de entrada nin fora do recinto

escolar: darlle cita segundo a vosa dispofibilidade.

- Deber de sixilo, é dicir, “gardar segredo sobre as materias clasificadas e as demais de
difusién prohibida legalmente, e manter a debida discreciéon sobre aqueles asuntos que
cofiezades por razéon do voso posto de traballo, o que implica non facer uso da
informacidon obtida para beneficio propio ou de terceiros, ou en prexuizo do interese

publico, incluida a informacidon transmitida en reunions.

- Ademais, a disposicidn adicional vixésimo terceira da LOE, establece expresamente que
o profesorado e o resto do persoal que, no exercicio das suas funciéns, acceda a datos
de caracter persoal ou familiares ou que afecten ao honor e intimidade dos menores ou

as sUas familias quedara suxeito ao deber de sixilo.

- O deber de sixilo xa mencionado implica, necesariamente, que non é posible revelar os
mesmos ao resto da comunidade educativa (resto de alumnado, outras familias etc). As
titorias tan sé transmitirdn ao equipo docente aquela informacidon necesaria para o

exercicio da docencia no seu ambito de traballo.

- As titorias seran informadas sobre as circunstancias persoais do alumnado da sua
titoria pola persoa encargada do Departamento de Orientacion, contrastando dita

informacidn en entrevista coas familias. Calquera modificacién debe ser notificada.
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- A informacién sobre o alumnado darase sé as persoas que mantefian a patria
potestade, non se pode informar a outros familiares, novas parellas, .... sen autorizacion.
Se o proxenitor mantén a patria potestade pero non a custodia deberd solicitar por

escrito ser informado, non podendo facelo sen dita solicitude previa.

- Ter coidado de non facilitar informacion doutro alumnado en entrevistas coas familias,
por exemplo: falar do alumnado respecto do grupo, “estd na media”, “estd entre os

” w

mellores da clase”, “precisa apoios coma outros companieiros”...

- Non se pode preguntar por informacién familiar ao alumnado nin aos irmans do
mesmo, en xeral non se pode recoller informacion a través dun menor. Estd
expresamente prohibido recadar do alumnado datos sobre a situacidon laboral (por
exemplo, a profesién) dos proxenitores. Calquera informacion debe ser recollida

directamente nas entrevistas coas familias.

- Podedes obter o informe AL25 - Ficha do alumnado do XADE coa informacion rexistrada

dos vosos titorandos e titorandas.

- Os documentos que vos elaboredes e que vaian recoller informacion do alumnado

deben levar a seguinte nota:

"En cumprimento do disposto no artigo 5 da Lei organica 15/1999, do 13 de decembro, de proteccion de
datos de caracter persoal, inférmaselle de que os datos persoais facilitados quedaran rexistrados nun
ficheiro de titularidade da Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria da Xunta de Galicia
co obxecto de xestionar o presente procedemento. A persoa interesada podera exercer os dereitos de
acceso, rectificacion, cancelacion e oposicion ante a Secretaria Xeral Técnica da Conselleria de Cultura,
Educacion e Ordenacion Universitaria, como responsable do ficheiro, solicitdndoo ante a Secretaria Xeral
Técnica da Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenacion Universitaria, edificio administrativo de San
Caetano, S/N, 15781, Santiago de Compostela, ou mediante o envio dun correo electrénico a

sxt.cultura.educacion@xunta.es. (engadir o centro de ser un documento de uso interno).

- Os documentos de caracter oficial que emanen de sistemas como Xade etc, deben ser
almacenados e custodiados conforme as instrucidns do responsable do ficheiro ou pola
normativa xeral en materia de proteccién de datos, custodidandoos, non deixandoos

accesibles de xeito que se poida dar unha lectura incidental.
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CONFIDENCIAL

| DATOS MEDICOS

Padece algunha enfermidade? SI NON

Cal? Alerxia Asma Cefaleas Outras...................
Necesita coidados especiais? Sl NON Cales?
Toma algunha medicacion? Sl NON Cales?

| OBSERVACIONS:

"En cumprimento do disposto no artigo 5 da Lei organica 15/1999, do 13 de decembro, de proteccion de
datos de cardcter persoal, informaselle de que os datos persoais facilitados quedaran rexistrados nun
ficheiro de titularidade da Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria da Xunta de
Galicia co obxecto de xestionar o presente procedemento. A persoa interesada podera exercer o0s
dereitos de acceso, rectificacion, cancelacion e oposicion ante a Secretaria Xeral Técnica da Conselleria
de Cultura, Educacion e Ordenacién Universitaria, como responsable do ficheiro, solicitandoo ante a
Secretaria Xeral Técnica da Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacidon Universitaria, edificio
administrativo de San Caetano, S/N, 15781, Santiago de Compostela, ou mediante o envio dun correo
electrénico a sxt.cultura.educacion@xunta.es. (engadir o centro de ser un documento de uso interno).
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Edif Usos Mlildphes — San Marcos ofn
15890 - Santisgo de Composicia
FORMULARIO DE INSCRICION NO PROGRAMA ALERTA ESCOLAR
Denominacién do centro

Nome do/a director/a

Cbdigo do centro Enderezo

Localidade |C.l" ‘Cm{h ‘vamcn

Teléfono ll’n F—n-il
DATOS DO ALUMNO/A

Nome ¢ apelidos do alumno Data nacemento
(dd/mm/aa)

Sexo:  masculino [J feminino (1 Tarxeta sanitaria

Nomes dos pais ou titores legais

Enderezo

Teléfonos de contacto: - domicilio:
- traballo:

Patoloxias Alerxia (%) Diabetes/
T alimentaria [1 | Shock Anafilictico [ |Hipoglicemia [J | Epilepsia O |Outras (%) O

'Observacions
(*especifiquese)

Autorizo expresamente que unha copia desta solicitude quede custodiada no centro escolar e sexa empregada polo
persval dependente do mesmo para o cumprimento dos fins do programa ALERTA ESCOLAR, de acordo co disposto na
Lei Orgénica 15/1999, de 13 de decembro , de Proteccién de Datns de Carficter Persoal

Este formulario debe ir acompafiado do informe médico.

Dumﬁmdademhlmgﬁnulmm&mhdebmndzmmmehqummm
persoais serfn incorporsdos 4 un ficheiro de titularidade da Fundacién Pablica Unxencias Sanitarias de Galicia-061,
autorizando a esta 20 tratamento dos mesmos no desenvolvemento das sims fimcidns legalmente  atribuidas. Poderin
exercitar os seus dereitos de acceso, rectificacién, cancelacién e, no seu caso, oposicitn, enviando unha solicitude por
escrito 4 Fundacién Piiblica Urxencias Sanitarias de Galicia-061, Edificio Usos Maltiples San Marcos, Santiago de
Compostela. Iguaimente, inférmaselle que a copia custodiada no cenfro escolar seréi incorporada a un ficheiro non
automatizado titularidade da Conselleria de Educacitn e Ordenacién Universitaria, sutorizando a esta a ao tmtamenio da
mesma no desenvolvemento das shas funciéns legalmente atribuidas ¢ para os fins propios do programa ALERTA
ESCOLAR. Respecto aos datos contidos na mesma, poderf exercitar os seus dereitos de acceso, rectificacién,
cancelacién e, no seu caso, oposicidn, enviando unha solicitnde por escrito 4 Conselleria de Educacién ¢ Ordenacién
Universtaria, Edificio Administrativo San Caetano, C.P. 15781, Santiago-de Compostela.

Fundacién Péblica Urxencias Sanitarias de Galicia-061.
Edificio Usos Miiltiples San Marcos, Santiago de Compostela.
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9.- CIRCULAR INFORMATIVA

Xusto antes de rematar a reunion, entregaraselle as familias unha circular informativa
co resumo dos aspectos mais salientables (substituir imaxe do horario pola version

definitiva).

EQUIPO DIRECTIVO:
Directora: Isabel Martinez Cabaleiro

Xefa Estudos Infantil e Primaria: Pilar Garcia de la Prieta.
Xefe Estudos Secundaria: Maria Luisa Aldao Gonzalez
Secretaria: M.° del Carmen Alvarez Lorenzo.

ANPA: anpa.covalerrena@gmail.com  Tifno: 698111741

Ante calquera dibida ou suxestion, que desexades facer non tefiades ningln reparo en dirixirves ao
Centro. Calquera tipo de problematica ou suxestidn deberase resolver no ambito de Centro co titorfa,
xefatura de estudos ou directora. O equipo directive, o profesorado e todo o persoal non docents

gueremos dar ao alumnado a mellor educacién posible

Horario de Secretaria: De luns a venres de 8:30 a 14:00 horas.
Vacacioéns de Nadal: do 23 decembro ao 6 xaneiro , ambos inclusive.

Vacacions de Entroido: 20, 21 e 22 de febreiro.
Vacacions de S. Santa: do 3 ao 10 de abril, ambos inclusive.
Remate das clases: 21-06-23

Outros dias non lectivos: 26-09-22 Festivo local. San Cosme e San Damian
12-10-22 Festivo nacional. Dia da Hispanidade.
31-10-22 Dia do Ensino.
01-11-22 Festivo nacional. Todos os Santos
06-12-22 Festivo nacional. Dia da Constitucién
08-12-22 Festivo nacional. Dia da Inmaculada.
03-03-23 Festivo local. Festa da Arribada.
20-03-23 Festivo autonémico. San Xosé.
01-05-23 Festivo nacional. Dia do traballo.

17-05-23 Dia das Letras Galegas.

TITOR/A:
Di& E HORA DE )\TENCION A PAINAITITOR/A LEGA

ALGUNHAS NORMAS E RECOMENDACIONS:

*  Importanciz do compotemento, punwralidsde, aseo od, oEEr O
marerid necesario para cada maraia: libros, marerias, chandd e

*  Importancia do sequimento diaro dos responsables do Iabor levaio 3 cabo
polo seu fillo/a

* Cande un almnola Eiia que ausentarse do Centro durante o horaric escolar, s6
=& poders fa0er O3 SUtorizacion por escrito dos responssbles & 63 que ser
recollido por eles no Centro,

®  Se slgin slumnoda, por motive xustficade, non pode incorporase 0 Cantro 4
8:30, podsrao facer 3o longo da mafid, sccedendo pola ports P COO0 =
pasando previsments por consenefa.

" (O acoeso a Consemena farase SEMPRE pols pota P CO0 (2 carén da
cafeternz)

v Az fztas de asistence 3 daze deberanze xustficar con antelacion, na medida do
posible, & sempre no dia de incorporacion 35 clases. O imprescs faciltaranse
no Cantro.

* O alumnado que por neglbeenca ou mal uso deteriorsn ou perdsn material do
Cantro, deberao repofier . i

*  Para evitar esperas e incomodidades indtiles, conven pedir cita antes de
presentarse no Centro para falar coas fitorias ou con calquera outro
membro da comunidade educativa

*  Compre gue scudan 3= reunions convocsdas pola tiona, Oy
ou polo Centro. Tritase de informacdn do seu interese
periodicaments coa ftofs do progreso do slumnado.

* Mo casode que por razéns xustiicadas, os paisnais ou tiores legak non podan
scudir © Centro o dia de sEncidn os responssbles marcado pola ttora,
POraNSE &N CONt3CHo 00N £513 para CoNCEMar unha cia. (BBS120001).

" Recordameslles que o centro dispon de servizo de comedor, xsstionado pola
ANPA,

* O centro tamén dispdn de servizo de Biblicteca accssible pars todos os
membros da comunidsde educativs, de manes 3 xoves entre == 18:00 = as
18:00h.

. de Orientscion
convenients falar

abalarMaobil

CONSELLERiA DE CULT EA
EDUCACION, FORMACK
PROFESIONAL E LINIVEl!SIDADES
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CIRCULAR INFORMA I IVA CURSO 2022/2023
HORARIO DAS MATERIAS E PROFESORADO

10:10
11:00

11:30
12:20

1220
13:10

13:10
14:00

mediodia

16:10
17:00

17:00
17:50

0 ESTUDO

O estudo £ un traballe dure & 35 recompensas acostuman s2r 3 konge prazo

0 estudo proporciona as weces motos desgustos inmediatos: horas de dedicacion,
NN COmprander o gue se estuda, non ver o frofo do traballo, suspender a pesar de
ter estudado, desgustos con responsables & profesorado, fustracion pornon se
recofiecidos os seus esforzos.

Todo isto fai quzo estudo requira un enorme E.lo(mde convencements persoal.
Para méis infomac unha inedity lizads poder recomsr 30
Depatamento de Orientacién ou a Xefatura de Estudcs previa cia.

COMOAXUDARACS SEUS FILLOS/ASA ESTUDAR CON EXITO?

Favorecendo unha boa forma fisica con:
Descanso suficients, durminde un minmo de 8 horas.

. Exermici fsico moderado & habitusl

. Ewitar sustancizs scctantes: o3, tsbaco, sloohal..

+ Cear cedo e licein.

. Alimentacion =3, cunha dista equilibrada e vanada prestando meita atencion ao
almorzo.

Evitando que se deite co mobil ou estea conectado i Internet, xogando no

computador ou vendo a TV ata altas horas da noite.

Propercionando un lugar de estudo axeitado:

+ Lugar fixo: sen ludo, onds o sstudants esea 3 gusto = =0 sen disraccons (non
estudar con misica, co ordenader ou co mobil ao lado.

. Mobiliario: unha mesa = unha cadeira (non s pode estudar tumbado no sofd ou
na cama)

+ Be&positle tr unha libren 2 cema ds mess pars ter scosso faciment &
materisl de estudo.

+ luminacion: Unha lampads flevs con luz branca.

. Temperatura e ventilacion: “nin o min calor: sobre 2P, Vendlar o cuarb oo
frecuancia

Mantendo un ambiente familiar propicio:
Interesase polo proceso edLl::atn.lodoseu fillo ou fila durante todo o curso:
Constanciz 4 hora de eskirlle rE.ponsablIndadE un minime de estedo distic
gandaque non tefian deberes, s=gure que terén algo que estudar, ou ker...) Este
& o xeto de evisr o famoso “stracon” & noite antes dun exsme.

. Unidade de oriterio dos responsables: s non hai acordo entre os prosenitores o
slumnado sprovetarase das difsrenzas.
Fimneza con boss doses demprensiéne ftoleranciz. Ser firme non implics sar
duro o intransbeente. O sutoritaremo ou & vickencis non conducen & resulsdos.
positives. A pemisividade total ou am Empouco. NEGOCIACION
23 palabra dave.
Comprension & <uda, valorando o esforzo do seu filka por superarse cada dia,
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10.- INFORME DO ALUMNADO PARA A ENTREVISTA COS RESPONSABLES

As titorias solicitaran a informacion necesaria ao equipo docente a través de Abalar mébil. As
titorias poderan descargar un informe con todos os comentarios feitos polo equipo docente. E moi
importante ter en conta que o informe s6 se enviara se prememos o botén Enviar (non é suficiente

con gardar o comentario).

Inicio » Xestién de ligazéns

Accions
& 1° Ensinanza secundaria obrigatoria ) - = CPI d|

Ligazéns persoais

Non ten ningunha ligazén, Por que non crea unha?

Ligazons xerais

Non hai ningunha ligazon xeral

Inicio » Espazo titorias

& 1° Ensinanza secundaria cbrigatoria [J - = CPI de Cova Terrefia [yl aetgeut oy

Alumno/a:

Titor/a:

Data da titoria: 23/05/2022 10:09:00

Data solicitude informe: 19/05/2022 03:17:08
rofesaor

Materia: Xeografia e histaria

Motivo do informe

A nai precisa saber a evolucion da sua filla

Gracifias

Comentario do/a titor/a

Comentaric de/a decente

Volver
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11.- GUION TITOR/A PARA AS AVALIACIONS

11.1.- ASPECTOS A TER EN CONTA NA AVALIACION INICIAL

Nesta avaliacion, as titorias recolleran os comentarios do equipo docente
relacionados coa deteccion de alumnado con dificultades de aprendizaxe, seguimento
do alumnado repetidor, alumnado que destaca positiva ou negativamente e demais

aspectos de importancia para o grupo.
SUXESTIONS DE ASPECTOS A TER EN CONTA NA AVALIACION INICIAL
= DETECCION DE ALUMNADO CON DIFICULTADES DE APRENDIZAXE (DISLEXIA,
TDA, HIPERACTIVIDADE...) MEDIDAS TOMADAS/ A TOMAR.
= SEGUEMENTO DE ALUMNADO REPETIDOR NAS AREAS POLAS QUE REPETIU
= ALUMNADO QUE DESTACA POSITIVAMENTE/BENEFICIOSOS PARA O GRUPO.

= ALUMNADO QUE DESTACA NEGATIVAMENTE. PROPOSTAS DE ACTUACION.

= OUTRAS OBSERVACIONS:

11.2.- INEORMACI()N DO PROFESORADO AS TITORIAS NAS
AVALIACIONS

No caso de que algun membro do equipo docente non poida estar presente na sesién
de avaliacion, tera que entregarlle as titorias correspondentes a informacién do
alumnado que considere necesaria.

As titorias poderan solicitar informacion sobre o alumnado despois da sesion de

avaliacion usando o espazo de titorias de abalar maobil.
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11.3.- INFORME DA 12 PREAVALIACION PARA AS FAMILIAS

Neste informe as titorias marcaran a opcion que corresponda. No caso de que

o alumnado necesite mellorar ou destaque nalgunhas materias, o/a titor/a as marcara,

e tamén marcara o ultimo campo no que se indica que aquelas materias NON

SINALADAS son nas que se esta traballando de forma axeitada, co fin de evitar
confusions. ADICAR O CAMPO DE OBSERVACIONS SOAMENTE PARA CITAR AS
FAMILIAS DE SER O CASO; NON PONER INFORMACION RECOLLIDA NAS

PREAVALIACIONS. NO CURSO 2023-24 SO SE REALIZARA PARA 1° ESO.

INFORME DA 1° PREAVALIACION

ALUMNADO
TITORIA: D. DNA, | CURSO: ESO 1°A DATA:

ESTE INFORME E ORIENTATIVO E ESTA BASEADO NA INFORMACION QUE O EQUIPO
DOCENTE TEN DO SEU FILLO/A ATA A DATA

O O equipo docente considera que ofa alumno/a mencionado debe mellorar nas seguintes

materias:

BIOLOXIA - LINGUA CASTELA RELIXIGN
- XEOLOXIA U -

E. PLASTICA VISUAL E [0 unsuacaLEca [] TECNOLOXiAE DIXITALIZACION
—  AUDICVISUAL
[] epucacion Fisica [ maTEMATICAS [] XEOGRAFIAE HISTORIA
[] Frances [0 PROXECTO COMPETENCIAL
[] meLEs [[] reForzo

MATEMATICASILINGUA

X O equipo docente considera que o/a alumno/a mencionado destaca positivamente nas seguintes
materias:

x| BIOLOXA- LINGUA CASTELA RELIXION
o XEOLOXIA U -
[[] EPLASTICAWISUALE [ unGUAGALEGA [] TECNOLOXIAE DIXITALIZACION
T AUDIOVISUAL
[] Eepucacion Fisica [ wmaTEMATICAS [x] XEOGRAFIAE HISTORIA
[] FRances [ PROXECTO COMPETENCIAL
INGLES REFORZO
- i U MATEMATICAS/LINGUA
S En todas aquelas materias NON SINALADAS anteriormente, o equipo docente considera que o/a
alumno/a arriba mencionado esta traballando de forma axeitada.

OBSERVACIONS:
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12.- COMPETENCIAS CLAVE

12.1.- CUBRIR O PERFIL COMPETENCIAL

COMO SE CUBRE 9
A FOLLA DE CALCULO ] >
DO PERFIL COMPETENCIAL? i

Para a sesidn de avaliacion todos teremos acceso a unha folla de caleulo
correspondente a cada grupo do que sexamos docentes (un documento por
grupo-clase), na cal introduciremos as cualificacidns do alumnado na nosa materia
para que de xeito automatico se calcule a cualificacion das competencias.

Os pasos a seguir son 0s seguintes:

1. Busca o correo no que tefias a ligazon de acceso 4 folla de céalculo do grupo
pertinente.

2. Nas lapelas que observas, busca a da tia materia (s6 esa, non modifiques
nada nas demais).

D Copia de Aakacion corpetencas WEESD + i - E
Mctevy BN Ve waanw  Foores [y T .
- o P e & = i -
[ e s S -
r— - rre— 1] i ] w " L] | ] LY S e o oo COLCH e Rl
& i i i
. L L 1
i L g i
' ] & i
L] L L] L]
1] E ] 1
Ly & [} i
LR L3 L] [ ]
g ] L] i [ ] ' [ ]
(LR L L] 1 L] L & . i [ =Y -
ki L] L] (] P . ] ' W W o = [ —
Ja 1 € i » . . . » . P ——
i ¥ i i 3 ' v . as .
R L] ] [ ' 3 s N = Ui
lan 4 " 1 R —
- ¥ L] (] ] P W ] P [ " G o e b
ira W ] L] ¥
] X ! 1 v
LR L] *
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12.2.- CUBRIR AS COMPETENCIAS CLAVE NO XADE

Unha vez rematadas as sesions de avaliacions final e extraordinaria de setembro, € preciso cubrir os
datos das competencias clave no XADE para poder pechar as actas de avaliacion. O procedemento
€ o seguinte:

1.- Alumnado> Xestion alumnado:

|Data  |19/07/2018 |Ano académica

Usuario  [mdros | Ult. Conex [19/07/2018 10:50 | Ano traballo

Centro 36000247 [CPI de Cova Terreiia

18: Matricula masiva CEIPs sen todos niveis primaria
18: Competencias clave: ALD0Z2-Acta e AL929-Consello orientador

2.- Buscar > Curso + Grupo > Buscar:

DE GALICIA | T s | e
RiA DE CULTURA, EDUCACION A10™™®/2 | I | Ano académico |

CION UNIVERSITARIA cadigo | |Mexp. [ Jowreas. [ ] Anotraballo [
_ i Busca alumnado il
Alumno/a

19 apelido | |20 apelide | |weme [
codige | Jiim. exped. | oot [
Nado entre a data [ JHeadn [ |EH

Grupo

Convocatoria Ensino [ == =]

Curso E-- v | Grupe
Opeidn -

/Modalidade - -]
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3.- Avaliacion:

TR I R IR TE= T

Alu Aoaveds Blach, Oscar
LLERIADE CULTURA, EDUCAGION /2 [ ®

NACION UNIVERSITARIA Codigo (11170000 | M. exp.
_ i Busca alumnado ]

- | Alumno/a

—— ||| 1o apelido | 20 apelido | |Nome
—— | |codige | INim. exped. | ool
—— ||Medoeneacats [ |Elescs [ |E

- Grupo

4.- Premer Competencias/Obxegt(ygg:

DE GHLIC'H |-| ||| i AR ||":::'::'- ||| LULE |||.', AUl LU |
Alum Aoavado Blach, Oscar O BRO-A

‘Al DE CULTURA, EDUGAGION "m™/2 a ' Ano académico |

(CION UNIVERSITARIA Codige [0z Nep [0 JoNIPas. [0 | anotrabalo |

Avaliacion continua ~ Avaliacién iniclal ~ Dilixencias/Observ Enmputmiasfﬂhumhml

k

— Competencias clave
1° Ensinanza secundaria obrigatoria
Comunicacion linglistica

Competencia matematica e competencias basicas en ciencia e tecnoloxia 5
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ANEXO I.- CONVOCATORIA DE REUNION

Do o PSP PPRT PP e

DONA e

(Nome e apelidos do pai, da nai ou das persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou
do alumno),

Como profesor/a titor/a da

AIUMNA/O e (nome e apelidos da

alumna ou do alumno), a vista do niumero de faltas de asistencia a clase que

presenta a referida alumna ou alumno, convdcoos a unha reunién para:

= Analizar a situacion que se esta a producir polas citadas faltas de asistencia

a clase.

" Buscar unha solucién a esa situacion e evitar, de ser o caso, que se abra o

expediente de absentismo.

A reunién tera lugar nas dependencias do centro educativo, o dia .....

(o [ T (o [ TR ,de ......... F- I horas.

(Se se trata de alumnado de ESO ou de ciclos de FP basica advertirase que a alumna ou
o alumno pode asistir & reunion)

.................................. s eend€ .. de 20
V° e prace,
O/A profesor/a titor/a, O/A director/a,
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ANEXO II.- ACTA DA 12 REUNION

ACTA DA REUNION ENTRE A TITORIA
DE oo e e e e e ——— e e e e ——— e e e e ——eeeaataeeeean—eaeeaabaeeeaarreaaeans
E O SEU PAI E A SUA NAI (de seren as persoas titoras legais ou gardadoras,
indicalo)

LUGAr: .. (nome do centro e espazo onde se
celebra)

Data: .......... de . de oo,

Hora de comezo: ................

Hora de remate: .................

PERSOAS ASISTENTES:

(Indicar nome e apelidos e a relacién co alumno ou coa alumna)

De ser o caso:

[ ] Non comparecencia da persoa ou das persoas convocadas polo profesorado
titor.

ORDE DO DIA:

Analizar a situacion que se esta a producir polas citadas faltas de asistencia a clase.
Buscar unha soluciéon a esa situacion e evitar, de ser o caso, que se abra o
expediente de absentismo.

DELIBERACIONS:

1. Analizar a situacién que se esta a producir polas citadas faltas de asistencia a
clase.

2. Buscar unha solucién a esa situacion e evitar, de ser o caso, que se abra o
expediente de absentismo.

ACORDOS:

Sen mais asuntos que tratar, remata a sesion e redactase esta acta.

O/A profesor/a titor/a,
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ANEXO III.- INICIO DO EXPEDIENTE DE

ABSENTISMO
profesor/a titor/a da alumna ou do alumno ..........cccccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee
INFORMO:
@ Que No mes de ....ccooeiiiiiiiiiiiaennn, de e, a alumna ou o
AlUMNO e acumulou un numero de faltas

de asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por cento (10 %) do horario
lectivo dese mes.

® Que con anterioridade & superacién dese dez por cento (10 %) do horario lectivo
domesde ....ccoooeevienvennnnnn. de oo , € a vista das reiteradas faltas
de asistencia a clase que presentaba a alumna ou o alumno indicado, este/a
profesor/a titor/a convocou o pai e a nai (de seren outras persoas, indicalo) da alumna
ou do alumno a unha reunion, que se celebrou o dia ............ de i
de i, (Achéganse copias da convocatoria e da acta desa reunién)

Logo do informado, e segundo se establece no protocolo de absentismo,

PROPONO:

Iniciar un expediente de absentismo a alumna ou ao
F= | 18] 0] Lo YA TR
................. , informando deste feito a xefatura de estudos e dando continuidade as

actuacions previstas no protocolo de absentismo.

V° e prace,
O/A Profesor/a titor/a, O/A director/a,
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ANEXO IV.- COMUNICACION AS FAMILIAS DO
ALUMNADO DE ...° ESO ...

Baiona, ......de Setembro de 20.....

Estimados responsables/ titor legal:
Praceme comunicarlles que para o curso escolar 20....., fun designado/a como
profesor/a titor/a do/a seu/sua fillo/a ...........cccooiiiiiiiiiiiii i , que esta

matriculado/a no curso ...° ESO, grupo ....

Nos documentos adxuntos atoparan vostedes a relacion de profesorado, materias e
horario semanal que lle corresponde neste ano académico, o horario de atencién aos
responsables/ titor legal, a autorizacién para notificar as faltas de asistencia o Centro.
Tamén se achega unha circular informativa que recolle unha serie de normas de aula e
recomendaciéns, asi como as pautas a seguir para axudar ao alumnado a estudar con

éxito.

Para calquera outro asunto do seu interese relacionado coa actividade académica, pode
poferse en contacto comigo no dia e hora de visita que embaixo sinalo, previa peticién de

entrevista.
Atentamente,

O/ATITOR/A

D/D? , responsable legal

do/a alumno/a de ... curso,

grupo ... doume por enterado/a dos documentos achegados polo/a titor/a do meu/mifia
fillo/a.
O/A RESPONSABLE LEGAL

Asinado:

(devolver asinado a titor/a)
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ANEXO V.- CONVOCATORIA DE REUNION

............. (3o (o] o T- PSPPI
(Nome e apelidos do pai, da nai ou das persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou
do alumno)

Como profesor/a titor/a da
b= 18] .01 F= T o R PRSPPI (nome e apelidos da
alumna ou do alumno), verificado que o numero de faltas de asistencia a clase sen
xustificar da citada alumna ou alumno durante o mes de .......cccccceeeeee. superou o

dez por cento (10 %) do horario lectivo dese mes e segundo se establece no
protocolo de absentismo, convocoos a unha reunion para:

- Informalos da apertura dun expediente de absentismo & alumna ou ao
alumno ......cceeeeeeeiiiieeie,

- Analizar a situacién que estan a causar as faltas de asistencia a clase sen
xustificar.

- Tratar de buscar unha solucién que permita a paralizacién e arquivo do
expediente de absentismo.

A reunién terd lugar nas dependencias do centro educativo, o dia .........
(o [T de .o, ,de ......... F= I horas.

(Se se trata de alumnado de ESO ou de ciclos de FP basica advertirase que a alumna ou o
alumno pode asistir & reunion)

.................................. e d€ . de 20

V° e prace,
O/A Profesor/a titor/a, O/A director/a,
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ANEXO VI.- ACTA DA 22 REUNION

ACTA DA REUNION ENTRE A TITORIA DE ...ttt
E OS SEUS RESPONSABLES.

Lugar:(nome do centro e espazo onde se CElEDra) ..........cccvvviiiiiiiiiiiiiiie

Data: .......ccooeevveeennnn. de o, (o [T

Hora de comezo. ..........................

Hora de remate: ..............cco...ooe...

PERSOAS ASISTENTES: (indicar nome e apelidos e a relacion co alumno ou coa
alumna)

De ser o caso:
Non comparecencia da persoa ou das persoas convocadas polo profesorado titor.

ORDE DO DIA:
1. Informalos da apertura dun expediente de absentismo a alumna ou ao

2. Analizar a situacion que estan a causar as faltas de asistencia a clase sen xustificar.
3. Tratar de buscar unha solucién que permita a paralizacion e arquivo do expediente de
absentismo.

DELIBERACIONS:
1. Informalos da apertura dun expediente de absentismo a alumna ou ao
alumno ......ccceeeeeeeeinnniin,

2. Analizar a situacion que estan a causar as faltas de asistencia a clase sen xustificar.
3. Tratar de buscar unha solucién que permita a paralizacion e arquivo do expediente de
absentismo.

DECISION ADOPTADA:
Desenvolvidos os puntos da orde do dia, como se recolle nas deliberacions, resélvese:

Paralizar e arquivar o expediente de absentismo, dado o compromiso do pai e/ou
da nai (de seren as persoas titoras legais ou gardadoras, indicalo) de evitar as faltas de
asistencia a clase sen xustificar do seu fillo ou da sua filla (se fose outra a relacion, indicalo).

Continuar co expediente de absentismo, comunicando o tratado e resolto nesta
reunion a xefatura de estudos do centro educativo, por parte do profesor/a titor/a, para o seu
coflecemento e aos efectos oportunos.

Sen mais asuntos que tratar, remata a sesion e redactase esta acta, da que se
facilitara copia a xefatura de estudos do centro educativo.
A titoria
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ANEXO VII.- ACTA REUNION RESPONSABLES
ALUMNADO

ACTA REUNION RESPONSABLES DO ALUMNADO

Data: Hora:
Alumnado: Grupo:
Solicitude reunidn por parte de: Responsables [ | Titoria[ ]| Profesorado [ ) |X.E.I:I|Direccit_‘rnI:I
Responsables do alumnado presentes na entrevista: Sinatura;
Profesorado presente na entrevista: Sinatura
g 4 A A Observacions:

3 |

a
Actitude
Com portamento
Relacions

Traballo en clase

Traballo en casa

Habitos hixiene

Desenvolvemento académico:

chegas dos responsables:

Acordos tomados;

Observacions:
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