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1. Introducion

As normas de organizacion, funcionamento e convivencia (NOFCs) deste centro tefien
como obxecto coordinar a organizacion dos distintos érganos e aspectos da comunidade
educativa, a través de disposicions relativas ao alumnado, profesorado, persoal non

docente e familias.

Este documento elabdrase como resultado da adaptaciéon ao noso centro das diferentes
normas educativas, tendo como base aquelas relacionadas co funcionamento dos
Centros Publicos Integrados, os dereitos e deberes do alumnado, os érganos de goberno
e participacién, asi como as normas ordinarias establecidas para os funcionarios docentes

e empregados publicos en xeral.

Tratase dun documento dinamico que se revisara no primeiro mes de cada curso escolar
(setembro), tempo durante o que os diferentes sectores da comunidade educativa
poderan revisar e propor as modificacidons oportunas para melloralo. Do mesmo xeito, ao
final do curso (xufo) valorarase a validez das NOFCs a través da enquisa que se

compartira coa comunidade educativa.

Destacar que todos aqueles aspectos do funcionamento non regulados no presente
documento ou non explicitados con todas as suas caracteristicas especificas

desenvolveranse atendendo ao ditado na normativa vixente.

As normas de organizacidén e funcionamento deben ser de obrigado cumprimento para
toda a Comunidade Educativa e deben velar na sua esencia fundamental pola proteccion
do menor. Para elo terase sempre en conta e presente a Convencion dos Dereitos da
nena e neno aprobada nas Nacions Unidas no 1989, mencionado como documento
vinculante na LOMLOE.

2. Normativa de referencia

Para a elaboracion deste documento tivéronse en conta os seguintes textos legais:

» Convencion dos Dereitos da nena e neno aprobada nas Naciéns Unidas no 1989.
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* Lei 4/2011 do 30 de xufio de convivencia e participacion da comunidade educativa.

* Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011 do 30 de
xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de

convivencia escolar.

* Decreto 7/1999, do 7 de xaneiro, polo que se implantan e regulan os centros

publicos integrados de ensinanzas non universitarias.

* Orde do 3 de outubro de 2000 pola que se ditan instrucions para o
desenvolvemento do Decreto 7/1999 polo que se implantan e regulan os centros

publicos integrados de ensinanzas non universitarias.

* Decreto 150/2022, do 8 de setembro, polo que se establece a ordenacion e o

curriculo da educacion infantil na Comunidade Auténoma de Galicia.

* Orde do 30 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto 150/2022, do 8 de
setembro, polo que se establece a ordenacion e o curriculo da educacién infantil na

Comunidade Autonoma de Galicia e se regula a avaliacion nesa etapa educativa.

* Decreto 155/2022, do 15 de setembro, polo que se establecen a ordenacion e o

curriculo da educacion primaria na Comunidade Auténoma de Galicia.

* Orde do 16 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto 155/2022, do 15 de
setembro, polo que se establecen a ordenacidn e o curriculo da educacion primaria
na Comunidade Auténoma de Galicia e se regula a avaliacion nesa etapa

educativa.

* Decreto 156/2022, do 15 de setembro, polo que se establecen a ordenacion e o

curriculo da educacién secundaria obrigatoria na Comunidade Auténoma de Galicia

* Orde do 26 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto 156/2022, do 15 de
setembro, polo que se establecen a ordenacion eo curriculo da educacién
secundaria na Comunidade Autébnoma de Galicia e se regula a avaliacién nesa

etapa educativa
Tendo en conta esta normativa, neste documento atoparemos os seguintes elementos:

v A organizacion da participacion de tédolos membros da comunidade educativa
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v As normas de convivencia para garantir o plan de convivencia

v As canles de coordinacion entre os organos de goberno e os distintos

coordinadores/as, titoras/es e equipos.
v Aorganizacion e reparto de responsabilidades
v A organizacion dos espazos e instalaciéns do centro e normas para o seu bo uso.
v O funcionamento dos servizos complementarios

v Os procedementos de comunicacion as familias de faltas de asistencia e

autorizacions, asi como os xustificantes en caso de ausencia.

3. Obxectivos do documento

O obxectivo principal deste documento sera o seguinte:

* Proporcionar @ comunidade educativa deste centro un marco legal e normativo en
relacion a organizacion e funcionamento do mesmo, respectando a normativa
vixente e adaptado a realidade, seguindo o principio de igualdade en todo o seu

desenvolvemento.
Asi, para logralo, con este documento tratarase de:
Facilitar a organizacién e funcionamento do centro.
Adaptar a lexislacion nomeada as caracteristicas concretas do noso centro.
Organizar os diferentes recursos do centro: humanos, materiais e econémicos.

Establecer dereitos e deberes dos diferentes membros da comunidade educativa.

vV Vv VYV VYV V

Regular as formas de coordinacion entre os diferentes membros da comunidade

educativa.

» Establecer as normas do centro, as condutas e os procedementos para a

resolucion de conflitos.
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4. Organigrama

A xestion e organizacién dos érganos de goberno rexerase polo disposto no Decreto

7/1999 do 7 de Xaneiro, sen prexuizo doutras normas concordantes que sexan de

aplicacion, asi como das que a continuacion se sinalan para este centro.

4.1. Organos de goberno

4.1.. Organos unipersoais

Os odrganos unipersoais de goberno estan constituidos polo equipo directivo do centro,

que a sua vez esta constituido polo Director/a, Xefe/a de Estudos de Educacién

Secundaria, Xefe/a de Estudos de Educacion Infantil e Primaria e polo Secretario/a coas

funciéns que lle son atribuidas por lei a cada un deles.

4.1.2. Organos colexiados

Os organos colexiados de goberno estan constituidos polo claustro de profesores e polo

consello escolar, que teran a composicion e as competencias atribuidas por lei.

En ambos casos teremos en conta os seguintes aspectos:

L 4

*

Corresponde ao presidente/a convoca-las sesiéns do 6rgano do que se trate. Asi
mesmo, procederase a convocar unha reunién do érgano que corresponda cando
asi o solicite 1/3 dos/das compofentes. Para elo, presentaran por escrito a sua

solicitude, na que incluiran os puntos a tratar e as propostas para ser votadas.

Poderase solicitar ao presidente/a do érgano correspondente a inclusion dalgun
punto na orde do dia cando asi se solicite por escrito cunha antelacion minima de 8

dias.

Os membros do o6rgano colexiado poderan facer constar en acta o seu voto
contrario ao acordo adoptado e os motivos que o xustifiquen, pero non quedan

exentos da obrigatoriedade de cumprir o acordo.

A posibilidade de absterse de votar os acordos propostos reservarase para 0s
membros non natos de cada 6rgano (os representantes electos no Consello

Escolar).



NOFC CPI plurilinguie dos Dices

4.1.21. Claustro
O Claustro, tal e como establece o Decreto 7/1999, é o 6érgano propio de participacién do
profesorado no goberno do centro tendo a responsabilidade de planificar, coordinar,

decidir e, se € o caso, informar sobre todos os aspectos docentes do centro.

Esta integrado pola totalidade dos mestres e mestras do centro e é presidido polo director
ou directora. Seguindo a lei anteriormente citada e o artigo 129 da LOMLOE o Claustro

conta cunha serie de competencias, entre as que destacamos:

& Facer chegar ao equipo directivo e ao Consello Escolar propostas para a
elaboracién dos diferentes proxectos e plans de centro, asi como da programacién

xeral anual.

¢ Promover iniciativas no ambito da experimentacion e da investigacion pedagoxica e

na formacién do profesorado do centro.

¢ Analizar e valorar o rendemento escolar do centro mediante os resultados das

avaliacions e outros parametros que se consideren pertinentes.

& Coordinar as funciéns referentes a orientacion, titoria, avaliacion e recuperaciéon

dos alumnos e alumnas.

¢ Conecer a resolucion de conflitos disciplinarios e a imposicién de sancions e velar

porque estas se atefian a normativa vixente.
¢ Proponer medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.

¢ Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro e a sua situacion econémica, asi
como propor todo tipo de iniciativas que tendan a melloralo funcionamento en

calquera dos seus aspectos.

Seguindo a lei citada, o Claustro reunirase, polo menos, unha vez ao trimestre. Nas
diferentes reunidns o secretario/a levantara acta do tratado nas sesiéons e dara fe dos

acordos tomados.

4.1.2.2. Consello Escolar

O Consello Escolar do centro esta formado por:

¢ Director/a do centro: presidente/a do Consello Escolar.

8
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¢ Xefe/a de estudos de educacion infantil e primaria
¢ Xefe/a de estudos de educaciéon secundaria.
¢ O secretario/a, con voz e sen voto.
¢ Un representante do Concello.
¢ 6 mestres/as elixidos polo Claustro
¢ 3 representantes das familias
¢ 3 representantes dos alumnos/as
¢ 1 representante do persoal de administracién e servizos.

O Consello Escolar reunirase, como norma xeral, unha vez por trimestre e sempre que o
convoque o seu presidente/a. En todo caso, seran obrigatorias tres reunions de caracter
ordinario por curso. As convocatorias para as reunions realizaranse informando da orde
do dia e, de ser o caso, acompafnadas da documentacion necesaria. De ditas reunions

encargarase o secretario/a de levantar unha acta dos temas e acordos tomados.

Para que unha reunion de Consello Escolar se poida realizar sera preciso que exista
quérum, formado este en primeira convocatoria polo presidente, secretario € polo menos
pola metade dos seus membros. De non existir quérum na primeira convocatoria
convocarase ao Consello en segunda convocatoria sendo suficiente para a sua
celebracién a asistencia da terceira parte dos seus membros e en todo caso un numero

non inferior a tres.

Seguindo as directrices do Decreto 7/1999 no seo do Consello Escolar do centro existira
unha comisidon econdémica, integrada polo director/a, secretario/a, un mestre/a, un
alumno/a e un representante das familias elixidos por cada un dos sectores. Comisién que
se reunira, ao menos, duas veces no curso escolar e previas as convocatorias do

Consello Escolar.

En base a LOMLOE, destacamos, entre outras, as seguintes funcions para o

funcionamento e xestion do Consello Escolar:



NOFC CPI plurilinguie dos Dices

¢ Aprobar e avaliar os proxectos e as normas do centro, asi como a programacion
xeral anual, sen prexuizo das competencias do claustro do profesorado en relacion

coa planificacidon e organizacion docente.

¢ Impulsar a adopcion e seguimento de medidas educativas que fomenten o

recofiecemento e a proteccion dos dereitos da infancia.

¢ Propor medidas e iniciativas que favorezan os estilos de vida saudable, a
convivencia no centro, a igualdade efectiva de mulleres e homes, a non
discriminacion, a prevencién do acoso escolar e da violencia de xénero e a
resolucion pacifica de conflitos en todos os ambitos da vida persoal, familiar e

social.

¢ Cofiecer as condutas contrarias a convivencia e a aplicacion das medidas
educativas, de mediacion e correctoras velando por que se axusten a normativa

vixente.

¢ Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evoluciéon do rendemento

escolar e os resultados das avaliacions internas e externas do centro.
Procedemento de eleccion dos membros do Consello Escolar:

a) Eleccion profesorado: mediante renovacion parcial que se realiza cada dous anos e
periodos electos de catro anos. Para nomear os/as representantes do Claustro no

Consello Escolar procederase da seguinte maneira:

1. Abrirase unha primeira quenda para que os/as interesados/as poidan presentar

a sua candidatura.

2. De non haber voluntarias/os, procederase a unha quenda rotatoria excluindo da

mesma aos anteriores, se non foran elixidos.

3. Procurarase que no consello exista representacion do profesorado de

Educacion Infantil e Primaria e de Educacion Secundaria.

b) Eleccion de nais e pais: mediante renovacién parcial que se realiza cada dous anos e

periodos electos de catro anos.

c) Representante da ANPA: elixido pola ANPA maioritaria do centro

10
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d) Representante do Concello: elixido pola Corporacién Municipal.

e) Representante do persoal de administracion e servizos: elixido entre os membros do

persoal de administracion e servizos do centro educativo.

4.2. Organos de Coordinaciéon docente

No centro contamos cos seguintes 6rganos de coordinacion docente: equipos de ciclo en
educacién primaria, departamentos didacticos en educacién secundaria, titorias, comisién
de coordinacién pedagodxica, departamento de orientacion, equipo de dinamizacién
linguistica, equipo de actividades extraescolares e complementarias, equipo de biblioteca

e 0 equipo de dinamizacion das tecnoloxias de informacion e da comunicacion.

A xestion e organizacion dos 6rganos de coordinacion rexerase polo disposto no Decreto
7/1999 do 7 de Xaneiro, sen prexuizo doutras normas concordantes que sexan de

aplicacion.

4.2 1. Ciclos e departamentos

Para o desenvolvemento dunha boa coordinacion teremos en conta o seguinte:

» Para a designacién dos coordinadores/as de ciclo, no caso de haber mais dun
interesado/a, primara a antiguidade no centro e estableceranse quendas para que

todos/as tefian posibilidades de acceder a coordinacion.

» Os/As coordinadores/as de ciclo e os/as xefes/as de departamento convocaran
unha reunién a final de cada trimestre co profesorado dese ciclo ou departamento,
co obxecto de revisar a consecucion dos obxectivos do trimestre e as previsions

para o seguinte.

» En educacion infantil e primaria os especialistas de inglés, educacion fisica,
musica, pedagoxia terapéutica, audicion e linguaxe e relixidbn adscribiranse a un
ciclo tendo en conta as caracteristicas do alumnado e a dedicacién horaria de cada

especialista en cada un dos ciclos.

4.2.2. Titorias (Educacion Primaria)
Para que exista coordinacion debemos ter en conta o seguinte na etapa de educacion

primaria:

11
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» OJA titor/a é o responsable de coordinala accién dos mestres e mestras do
alumnado que tutela e as actividades que impliquen a participacion doutro

profesorado.

» Coordina a recuperacion do alumnado con reforzo ou as adaptaciéns curriculares,

sendo o encargado/a de convocar as reunions que considere oportunas.

» OJA titor/a debera convocar unha reunién co conxunto de familias da sua titoria 6
principio de curso, nas que explicara as partes que lles corresponda das NOF, asi
como aspectos importantes do funcionamento do centro, ademais da metodoloxia

empregada na aula e outros aspectos que considere oportuno.

> E responsable de convocar, ¢ profesorado implicado, &s sesiéns de avaliacion,

incluindo nestas, se é preciso, tanto 6/a orientador/a como 6 equipo directivo.

» No 1° mes do curso os/as titores/as explicaran e comentaran co alumnado as

normas de convivencia e canto lles atinxa neste NOF.

4.2.3. Comision de coordinacion pedagoxica (CCP)

E o 6rgano de coordinacion dos diferentes equipos e departamentos docentes.

Composicion: director/a (presidente), xefe/a de estudos de educacioén infantil e primaria,

xefe/a de estudos de educacion secundaria, xefes/as de departamentos e
coordinadores/as de ciclo, o/a orientador/a do centro, mestres/as de apoio (PT e AL) e o
coordinador do equipo de dinamizacion linguistica e o responsable do equipo de
dinamizacion da biblioteca. Actua de secretario/a un membro da citada comision,
designado/a polo director/a, oidos os restantes membros: respectarase a posibilidade de

existir voluntarias ou voluntarios; € no caso de non habelos exercera a persoa mais nova.

Competencias: tendo en conta o establecido no decreto 7/1999, destacamos as

seguintes:

& Elevar propostas ao Claustro de profesorado co fin de establece-los criterios para a

elaboracion dos proxectos do centro.

& Asegurar a coherencia entre o proxecto educativo do colexio, os proxectos

curriculares e a programacioén xeral anual.

12
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¢ Elaborar a proposta do plan de accion titorial.
¢ Propor a planificacién xeral das sesions de avaliacion.
¢ Fomentar a avaliacion de todas as actividades e proxectos de centro.
¢ Canalizar as necesidades de formacién continuada do profesorado.

Reunions: a CCP reunirase as veces establecidas na lei, asi como ao principio e ao final

de curso, ademais das veces que considere oportuno ao longo do mesmo.

4.2.4. Departamento de orientacion

Composicion: xefe/a de departamento, profesorado de Audicién e Linguaxe, profesorado

de Pedagoxia Terapéutica, os coordinadores/as de ciclo de educacion infantil e primaria e

os titores/as do ambito linguistico-social e do ambito cientifico-tecnoléxico.

Funciéns: O departamento de Orientacién desenvolvera as funciéns que lle son propias e,
de maneira especial a sua xefatura, asesorara, apoiara e proporcionara soporte técnico

nos procesos de resolucidn das problematicas que puideran xurdir.

A actuacion dos titores quedara enmarcada no Plan de Accion Titorial, que figurara
integrado no Plan de Orientacion. Asi mesmo, cando a importancia dos casos asi o esixa,
celebraranse as reunidns necesarias nas que participaran, cando menos, o xefe/a de

estudos, o titor/a, e o profesorado do alumno/a e/ou do grupo.

Reuniéns: os membros do departamento de orientacion xuntaranse polo menos unha vez
ao mes. Ademais, ao inicio de cada curso escolar tera lugar unha reunién do
departamento cos distintos/as titores/as e especialistas para falar do alumnado con

Necesidades Especificas de Apoio Educativo (NEAE).

4.2.5. Equipo de dinamizacion lingiiistica

O equipo de Dinamizacion linguistica constituese para potencia-lo uso da lingua galega.

Competencias: seguindo o decreto 7/1999 destacamos as seguintes funcions do equipo:
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& Presentar, a través do claustro, propostas ao equipo directivo para a fixaciéon dos
obxectivos de normalizacién linguistica que se incluiran no proxecto educativo do

centro.

¢ Propoier a comision de coordinacidén pedagoxica o plan xeral para o uso do idioma
no que se especifiquen as medidas para potenciar o uso da lingua galega nas
actividades do centro asi como proxectos tendentes a lograr unha valoracion
positiva do uso da lingua propia e a mellorar a competencia linguistica dos

membros da comunidade educativa.

¢ Elaborar e dinamizar un plan anual de actividades tendentes a consecucion dos

obxectivos incluidos nos plans anteriores.

& Presentar para a sua aprobacién no Consello Escolar o orzamento de investimento

dos recursos econdmicos dispoiibles para estes fins.

Coordinacion: A Coordinacion sera desempefiada por un profesor ou profesora do equipo,

preferentemente con destino definitivo no centro.

O coordinador ou coordinadora, que sera nomeado polo director por proposta dos
compofientes do equipo, desempefiara as suas funcions durante catro anos, renovables,
se € 0 caso, e cesara 0 remate deles ou cando se dean as condicidéns recollidas no
Decreto 7/1999.

Cando cese o coordinador do equipo antes de finaliza-lo prazo para o que foi designado,
o director nomeara, de acordo co procedemento sinalado nese artigo, un profesor para o

tempo que resta de mandato.

Competencias do coordinador seran as seguintes:
¢ Colaborar na elaboracién de proxectos curriculares.
¢ Redactar os plans que seran propostos a comision de coordinacion pedagoxica.

¢ Convocar e presidir as reunions do equipo, asi como de redactar as actas da

reunion e da memoria final.

& Proporcionar informacién sobre as actividades do equipo.
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4.2.6. Equipo de actividades complementarias e extraescolares
Composicion: o equipo esta constituido por un xefe/a do equipo nomeado/a polo director/a

do centro a proposta do xefe/a de estudos, oida a CCP e para cada actividade concreta,
polo profesorado que participe nesta, procurando crear un equipo estable no que estean
adscritos un mestre/a de educacion infantil, un mestre/a de educacién primaria e un

mestre/a de educacion secundaria obrigatoria.

Competencias do xefe/a do equipo: seguindo o establecido no decreto 7/1999,

destacamos as seguintes:
¢ Elaborar a programacion anual de actividades complementarias e extraescolares.

¢ Programar cada unha das actividades especificando obxectivos, responsables,
momento e lugar de realizacion, repercusions econdmicas e forma de participacion

do alumnado.
& Proporcionar ao alumnado a informacion relativa as actividades do equipo.

¢ Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracion co
claustro, comision de coordinacion pedagodxica, departamentos, xunta de

delegados do alumnado e a asociacion de nais e pais.

¢ Coordinar a organizacién das viaxes de estudo e saidas escolares, asi como

concertar os medios de transporte necesarios para a realizacién das actividades

¢ Comunicar a xefatura de estudos do centro as datas concretas de realizacién das

actividades.

Consideraciéns: para un bo desenvolvemento das actividades complementarias e

extraescolares teremos en conta as seguintes consideracions:

» A comezos de curso, os ciclos e departamentos entregaran ao xefe/a do equipo a
relacion das actividades complementarias e extraescolares que levaran a cabo co

alumnado ao longo do curso, seguindo o modelo elaborado polo equipo.

» Osl/as responsables da actividade formulada (visita, saidas....) encargaranse da
xestion econdmica relativa ao alumnado e familias, e solicitaran a cooperaciéon que

precisen do xefe/a do equipo, do equipo directivo, profesorado, familias...
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» Os/as encargados/as das actividades propostas teran as seguintes

responsabilidades:
» Planificar as diferentes visitas e tarefas que o alumnado realizara na actividade.

» Comunicar a xefa/e do equipo a data de realizacion da actividade: hora de

partida, hora aproximada de regreso e recursos necesarios.

> Esta comunicacion farase, como minimo, 15 dias antes, cubrindo o modelo

elaborado polo equipo e que estara dispofible en Administracion.

» Elaborar, a partir do modelo do centro, e recoller as correspondentes

autorizacions e, se fose o caso, do difieiro a pagar por parte do alumnado.

» No caso de que se faga ingreso na conta bancaria do centro, farase constar
no concepto a actividade e o curso en cuestiéon. De calquera pago feito con
fondos do centro aportarase a xefatura do equipo o recibo ou xustificante,

que logo de tomar nota lle pasara a Secretaria.

» Comunicar a saida (a ausencia do alumnado no centro e do profesorado que

participara), a xefatura de estudos e ao responsable de comedor.
» Coordinar e informar ao resto de profesorado que participe na actividade.

» A informacion das actividades complementarias e extraescolares estara exposta
nos taboleiros de Educacion Primaria, de Educacion Secundaria e no taboleiro
comun da Sala do profesorado, sen prexuizo de comunicaciéns orais ou doutra
indole que sexan precisas. Nesa informacion figurara data e horario de actividade e

profesorado implicado, asi como o curso participante.

» No caso de que o incumprimento dalgunha das comunicacions anteriores
prexudique ao funcionamento do centro ou interfira con outras actividades
educativas, a xefatura de estudos ou a direccion poderan aprazar a celebracion da

actividade.
Pago de dietas nas actividades extraescolares

Cando o profesorado do centro participe nunha actividade extraescolar que implique a

realizacién dunha ou mais comidas féra, e sempre que non sexan cubertas polo comedor
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escolar ou pola propia actividade, sera contemplado como gasto do centro, polo que sera

asumido con cargo ao orzamento do mesmo, atendendo as seguintes condiciéns:

* O pago realizarase con posterioridade a actividade, sempre trala presentacién da

factura correspondente.

* Ainda que a actividade ou excursion sexa organizada con cargo ao orzamento dun
departamento ou aula, o pago das dietas non afectara ao mesmo, senén que sera

catalogado dentro do apartado de gastos xerais.

* Se nunha excursién o profesorado se vira obrigado a realizar un gasto imprevisto
por motivos de forza maior (acompanar a un alumno/a nun transporte publico,
realizar chamadas telefénicas, comprar algun tipo de medicamento para un
alumno/a...), o centro aboara ao mestre/a o importe correspondente ao mesmo,

con cargo ao apartado de gastos xerais e previa presentacion de xustificacion.

* O claustro de profesores fixara o importe maximo por comida e por persoa que se
aboara neste concepto. Se unha factura superara este importe, aboariase o
maximo sinalado, e a cantidade restante correria a cargo do profesor
correspondente. Esta cantidade maxima podera ser modificada polo claustro ao

comezo de cada curso escolar.

* Neste regulamento propéfiense as cantidades de 15€ se a actividade non implica
pasar a noite féra, e darase unha axuda econdmica de 25€ por dia a aquel
profesorado que vaia ao estranxeiro ou leve a cabo unha actividade de mais de

dous dias.

4.2.7. Equipo de biblioteca

O equipo de dinamizacién da biblioteca escolar estara formado pola coordinadora ou
coordinador de biblioteca e o grupo de mestres/as voluntarios/as que decidan formar parte
del, buscando en cada curso escolar que neste equipo estea representada cada unha das

etapas do centro. Constituirase ao inicio de cada curso escolar.

Ademais das funciéns que legalmente se lle atriblen a este equipo, sera o encargado de
dinamizar e organizar a tematica anual do centro, en torno a cal xiraran a maior parte das

actividades no centro e en cada aula.
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Ademais o centro leva participando de forma activa no PLAMBE dende cursos anteriores
e con prevision de seguilo facendo nos vindeiros cursos, polo que o funcionamento e
organizacion da biblioteca do centro implica un seguimento das condicions establecidas

dende a Conselleria para poder seguir participando no plan.

Os componentes deste equipo desenvolveran, entre outras, as seguintes funcions,

dirixidas e tendo un peso maior polo coordinador/a da mesma:
» Elaborar o Plan Anual de Lectura e dalo a cofiecer ao Claustro.

» Revisar o Plan Lector do centro, seguindo as directrices marcadas pola Asesoria

de Biblioteca Escolar

» Establecer as normas de préstamo e devolucion de libros e dalas a cofecer a

Comunidade Educativa

» Organizar a comezo de cada curso, e en colaboracion coas xefaturas de estudos,

os horarios de uso da biblioteca.
» Adquirir diferente bibliografia tendo en conta as necesidades do centro.
» Manter activo o blogue da biblioteca.

4.2.8. Equipo de dinamizacion das tecnoloxias da informacion e da
comunicacion

Este equipo estara formado polo coordinador/a do equipo TIC, o coordinador/a de
EdixGal, un membro do equipo directivo e procurarase que forme parte do mesmo un

mestre/a de cada etapa educativa.
Entre as funcidns deste equipo estableceranse as seguintes:
» Colaborar na actualizacion da paxina web do centro
» Colaborar na elaboracién de videos das actividades que se levan a cabo no centro

» Colaborar cos outros equipos de coordinacion docente no desenvolvemento de

actividades de centro.
» Fomentar entre o profesorado o emprego dos recursos TIC do centro.

» Canalizar os problemas informaticos que poidan ocorrer no dia a dia
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» A comunicacion das incidencias relacionadas co uso e mantemento do equipo
tecnoloxico do centro realizarase por escrito a través do correo electrénico do
coordinador/a do equipo, seguindo as instrucions que este estableza a comezos
de cada curso escolar. Coa informacion recibida organizarase a xornada do

técnico especialista que acode ao centro cada 15 dias.
» Transmitir ao equipo directivo as demandas de materiais tecnoloxicos.
Neste apartado, incluimos tameén a consideracion de ter en conta o seguinte:

¢ A comunicacion das incidencias relacionadas co uso e mantemento de EdixGal
sera a través do coordinador/a do programa directamente, e sempre que sexa
posible, nomearase un responsable deste ambito en cada unha das etapas con

este recurso (Educacién Primaria e Educacion Secundaria).

5. Profesorado

5.1. Dereitos e deberes

O profesorado do centro, como persoal dependente da administracién educativa, tera os
dereitos e deberes que a lexislacion en materia educativa lle outorga, seguindo a
LOMLOE e principalmente o artigo 8 da Lei 4/2011 de convivencia.

Tendo en conta a lexislacion anterior, neste documento destacamos os seguintes dereitos:
* Aser respectado en canto a sua integracion fisica e moral
» Exercer o dereito de folga nos termos previstos pola lei

* Participar nos o6rganos de goberno, xestion e coordinacion asi como nas

actividades complementarias e extraescolares.

* A acceder a formacién necesaria na atencion & diversidade e na conflitividade
escolar e implicarse en actividades e experiencias pedagoxicas de innovacion

educativa relacionadas coa convivencia e a mediacion
Do mesmo xeito, destacamos os seguintes deberes:
» Respectar e actuar de acordo co Proxecto Educativo de Centro

* Fomentar a capacidade e actitude critica do alumnado.
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» Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacién das condutas

contrarias a convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

»  Cumprir e facer cumprir as normas de convivencia aprobadas neste documento,

impofendo as sancidns correspondentes a través do proceso corrector establecido.

* Controlar a asistencia do alumnado dando comunicacion das suas faltas mediante

a aplicacién XADE.

* Explicar, ao inicio de curso, a cada un dos grupos nos que imparte materias cales
son os obxectivos, contidos e criterios de avaliacion asi como o procedemento de

cualificacidons que se establecen na sua programacion.

* Recibir as nais, pais ou titores/as en horario de titoria e informar sobre o

rendemento do alumno/a indicado.

5.2. Funcions do profesorado
As diferentes funcions atribuidas ao profesorado axustaranse ao disposto na normativa
vixente en materia de educacion. Tendo en conta o decreto 7/1999 e especialmente o

artigo 91 da LOMLOE, destacamos as seguintes:
» A programacion e o ensino das areas ou materias curriculares que lles corresponda

» A avaliacion do proceso de aprendizaxe do alumnado, asi como a avaliacion do

proceso de ensino.

» A orientacion educativa, académica e profesional do alumnado, en colaboracién co

departamento de orientacion.

» A atencion ao desenvolvemento intelectual, afectivo, psicomotriz, social e moral do

alumnado.

» A promocion, organizacion e participacion nas actividades complementarias, dentro

ou féra do recinto educativo, programadas polos centros.

» Ainformacion periddica as familias sobre o proceso de aprendizaxe dos seus fillos

e fillas, asi como a orientacion para a sua cooperacion no mesmo.
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5.3. Aspectos organizativos respecto ao profesorado

A comezo de curso realizarase un claustro para, entre outros aspectos, facer entrega e
aprobar o horario do profesorado. Ademais deste claustro inicial, o primeiro dia laborable
de setembro convocarase unha reunién do equipo docente para dar a benvida ao
profesorado novo, explicar aspectos esenciais organizativos para os primeiros dias non

lectivos e para levar a cabo a adscricion provisional de educacion infantil e primaria.

5.3.1. Adscricion do profesorado

Para levar a cabo a adscricion do profesorado terase en conta o establecido na Orde do 3
de outubro do 2000 que desenvolve o Decreto 7/1999, asi como as modificaciéns que
establece a Orde do 28 de xufo do 2010 que modifica alguns puntos da orde

anteriormente citada. Asi, consideramos neste documento o seguinte:

Adscricién para Educacion Infantil e Primaria

« Sempre e cando sexa posible, a mesma mestra/e sera titor/a dun grupo de
alumnado ao longo do segundo ciclo de Educacién Infantil. No caso de Educacion
Primaria respectarase o dereito de cada grupo de alumnos/as a manter o mesmo

titor/a durante o ciclo (2 cursos).
* Procurarase que a titoria corresponda ao mestre/a con mais horas nesa aula.

* Os mestres e mestras sen titoria adscribiranse a un ciclo (infantil, 1°, 2° ou 3°) para
facilitar o desenvolvemento das actividades pedagoxicas. Esta adscricion terase en

conta sobre todo para as actividades complementarias e extraescolares.

* O profesorado sen titoria asistira as sesiéns de avaliacion dos cursos nos que

imparta docencia, asi como as reunions as que sexa convocado/a.

* No caso dos cursos que contan con EdixGal, as suas titorias seran adxudicadas

segundo criterios de formacion e idoneidade do profesorado.

Adscricién para Educacion Secundaria

* O profesorado con menos horas lectivas asumira, por decision da direccion e en
funcidén das caracteristicas e necesidades do centro, aquelas funcions que leven

consigo a correspondente dedicacidon no horario semanal.
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* A funcidn titorial adxudicarase pola direccion, a proposta de Xefatura de Estudos,
que tera en conta un informe elaborado a tal efecto pola Xefatura do Departamento

de Orientacion.

5.3.2. Horario do profesorado
A elaboracion dos horarios levarase a cabo tendo en conta as consideracions

pedagodxicas do equipo docente e seguindo as directrices da lexislacion vixente.

Asi, destacar que o horario de educacion infantil e primaria é de luns a venres de 9.00h a
14.00h e que se dispon dunha hora de atencion a familias os martes de 16.00h a 17.00h,
atendendo con cita previa, pero tendo que estar localizable no centro o profesorado
destas etapas. Pola sua banda, o horario de educacion secundaria obrigatoria é de luns a

venres desde as 9.00h ata as 14.40h e os luns tamén desde as 16.40h ata as 18.20h.

Ademais, sempre e cando as necesidades do centro o permitan teranse en conta as

seguintes consideracions de maneira semanal:

¢ Liberacion dunha sesidén a mestra ou mestre con funcidén de coordinador/a de ciclo

en Educacion Infantil.
» Tres sesions de liberacion para o/a encargado/a de comedor.

* Tres sesions de liberacion, sempre e cando sexa posible no desenvolvemento dos
horarios, para a/o xefa/e de Actividades Complementarias e Extraescolares, ao/a

coordinador/a do equipo de dinamizacioén e normalizacién da lingua galega.
» Tres sesiodns para o coordinador/a de Edixgal e para o coordinador/a de TIC.

» Seis sesions para a dinamizacién da biblioteca escolar, a repartir entre as persoas

responsables.
* Duas horas para o coordinador ou coordinadora de benestar e convivencia.

As xefaturas de estudos velaran polo cumprimento do horario por parte do profesorado
baseandose na normativa vixente no tema de licenzas e permisos. As faltas de asistencia
e de puntualidade do profesorado seran comunicadas as/aos xefes/as de estudos coa
suficiente antelacion para facilitar a organizacion do centro. Ante ausencias por

imprevistos que poidan xurdir durante ao curso, o mestre/a en cuestion debera comunicar
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coa maior celeridade posible a algun membro do equipo directivo a sua ausencia a través

do medio que considere mais eficaz e rapido.

Dentro do horario docente, merece especial mencion o horario dos membros que
conforman o equipo directivo. Dito horario realizarase seguindo a normativa vixente nesta
materia, tratando de respectar a liberacion horaria correspondente. O horario destes sera
completado por outro profesorado, sendo isto organizado por parte das xefaturas de
estudos. Procurarase, na medida do posible, que o equipo directivo non realice gardas de

aula nin de recreo, con certa flexibilidade en funcidén dos imprevistos que poidan xurdir.

5.3.3. Gardas do profesorado

O horario das mestras e mestres do claustro incluird sesions de garda nas cales o
profesorado podera desenvolver tarefas relacionadas coa preparacion, confeccion e
coordinacién de tarefas, actividades, proxectos..., pero debera estar dispofiible no caso de

ausencia de profesorado e ter que substituir ao mesmo.

O cadro de gardas das etapas correspondentes estara dispofiible nos edificios de

educacién secundaria e de educacion primaria, asi como na sala de mestres e mestras.

As substitucions que realice o profesorado quedaran rexistradas polas Xefaturas de

Estudos correspondentes.

Por norma xeral o equipo docente do centro substituira na sua etapa correspondente,

salvo que a situacién o requira doutro xeito.

O profesorado ausente, sempre que a ausencia sexa prevista, ten a obriga de deixar

realizado un desefio organizativo das propostas metodoloxicas do seu alumnado.

No caso de non dispofier de traballo curricular programado, farase uso dos materiais
dispofiibles no banco de recursos destinados para este fin. No caso de non contar con
materiais relacionados coa materia podera dedicarse a hora a estudo, a realizaciéon de
tarefas doutras areas ou a lectura, podendo permitir ao alumnado empregar os libros da
biblioteca de aula. En ningun caso se dedicara a hora a xogar a videoxogos, as cartas,

pofier musica...

23



NOFC CPI plurilinguie dos Dices

En Educacién Primaria, cando a actividade que corresponda sexa os 20 minutos de
lectura estipulados no noso cetro, tal e como se regula no Plan Lector, o profesorado de

garda velara pola realizacién da mencionada actividade.

No caso de ausencia, o profesorado de garda debera pasar lista ao grupo, rexistrando as
faltas de asistencia do alumnado. Con este fin, habera a sua disposicion un esquema de
como esta sentado o alumnado na aula elaborado pola titora ou titor. Sera este mestre/a

de garda o/a responsable de rexistrar as ausencias na aplicacion XADE.
Asi, a orde de substitucion sera a seguinte en cada unha das etapas educativas:

Gardas en Educacién Infantil

1. Mestras e mestres de educacién infantil faran garda na sua etapa, salvo situaciéns
necesarias nas que falta varios docentes de educacién primaria e non sexa
suficiente co profesorado de garda desta etapa, nese caso teran que substituir en
primaria. No caso de faltar o titor ou titora sera a mestra/e de apoio a que se fara

cargo do grupo de alumnos/as ao longo da xornada.

2. No caso de que a ausencia sexa por parte do mestre/a especialista sera o/a titor/a

quen se faga cargo do alumnado nesa sesion.

3. Cando o mestre/a de apoio se ausente, substituirase por parte do profesorado de
educacion primaria atendendo as necesidades dos grupos (de non ser necesario
non se substituira). Esta informacion sera comunicada ao/a xefe/a de estudos da

etapa por parte das titoras e titores.

4. Se se dera o caso de que faltaran mais dun titor ou titora nesta etapa sera preciso
que os mestres e mestras da etapa de educacion primaria que estean de garda
sexan quen substitia a un deles, mentres que o outro sera substituido/a pola

mestra/e de apoio de educacién infantil.

5. En ultimo caso, se non houbese suficiente profesorado de garda procederase a
xuntar dous ou mais cursos, procurando que sexan 0S mMenos humerosos e da

mesma etapa.

Gardas en Educacién Primaria
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1. Profesorado libre que non ten alumnado por estar este de excursién ou por

calquera outro motivo.
2. Profesorado de garda.
3. Profesorado con liberacion por ser coordinador/a dalgun equipo de dinamizacion
4. Profesorado que se atopa en sesion de apoio en aula.

5. En ultimo caso, se non houbese suficiente profesorado de garda procederase a
xuntar dous ou mais cursos, procurando que sexan 0S mMenos numerosos e da

mesma etapa.

Gardas en Educacién Secundaria Obrigatoria

1. Profesorado de garda.

2. Profesorado libre en sesién lectiva (que non ten alumnado por estar este de

excursion ou calquera outra actividade).
3. Profesorado non titor na sta hora de atencion a familias.
4. Profesorado en sesion de reforzo educativo en aula

5. No caso de ser necesario procederase a xuntar dous ou mais cursos.

5.4. Canles de informacion, coordinacion e participacion
A informacién ao profesorado do centro realizarase fundamentalmente a través das

seguintes canles:

¢ Para asuntos de interese xeral inmediato o equipo directivo podera convocar as
reunions informativas urxentes ou claustros extraordinarios que considere

oportunos.

¢ As reunions e claustros realizaranse, como norma xeral, nas tardes dos martes de
17:00h a 18:00h. No caso de que o asunto a abordar sexa de caracter urxente,

estas reunidns ou claustros extraordinarios poderan ser realizados noutro horario.

¢ Mensualmente, dende a xefatura de estudos e a modo informativo para o
profesorado, exporase no taboleiro da sala de mestres/as o rexistro de faltas

mensuais do profesorado.

25



NOFC CPI plurilinguie dos Dices

¢ As actividades complementarias e extraescolares estaran expostas en diferentes
puntos do centro para facilitar a organizaciéon: nun taboleiro no edificio de
educacion primaria exporanse as actividades desta etapa e de educacion infantil,
nun taboleiro no edificio de educaciéon secundaria exporanse as actividades desta
etapa e nun taboleiro comun na sala de mestras/es exporanse as actividades

levadas a cabo nas tres etapas.

¢ Semanalmente a Xefatura de Estudos de Educacion Secundaria e a Xefa/e do
Departamento de Orientacién reuniranse cos titores/as de cada curso, para o que

se tera unha sesiodn adicada no horario de cada un dos mestres/as.

¢ De xeito mensual faranse en educacion primaria e infantil reunions de titores/as de
nivel e especialistas coa Xefatura de Estudos e coa Xefa/e do Departamento de

Orientacion.

¢ Outro tipo de comunicaciéns (informaciéns sindicais, ofertas, notas de prensa...)

seran expostas noutro taboleiro da sala de profesorado.
As vias de comunicacion seran, en xeral, a través do correo corporativo.
O profesorado participara na dinamica xeral do centro a través das canles seguintes:
& Nos diferentes 6rganos de goberno colexiados e 6rganos de coordinacion.

¢ Procurarase que ao inicio de cada curso escolar todo o profesorado forme parte

dun equipo de dinamizacion.

6. Alumnado

6.1. Dereitos e deberes
O alumnado do centro tera os dereitos e deberes que a lexislacion en materia educativa

lle outorga (reflectidos na LOMLOE e no artigo 7 da Lei 4/2001 de convivencia).
Tendo en en conta a mesma neste documento destacamos os seguintes dereitos:

* A recibir unha formacion integral e coeducativa que contribua ao pleno

desenvolvemento da sua personalidade.
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+ A proteccion integral contra toda agresién fisica ou moral, e en particular contra as

situacions de acoso escolar.

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

convivencia.
* Aque o seu rendemento escolar sexa avaliado con plena obxectividade.

* A recibir orientacion escolar e profesional para acadar o maximo desenvolvemento

persoal, social e profesional.

* A que se garde reserva sobre toda aquela informacion da que se dispon no centro

acerca das circunstancias persoais e familiares do alumnado.

* A escoller, mediante sufraxio directo e segredo, aos seus representantes no

Consello Escolar e aos delegados de grupo.
* A asociarse, creando asociacions, federacions e confederacions de alumnos/as.
Pola sua banda, destacamos os seguintes deberes:

* Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecuciéon dun

adecuado clima de estudo no centro.

* Respectar a dignidade e as funciéns e orientacions do profesorado no exercicio

das suas competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

* 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.
* Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.
* Facer bo uso das instalacions e dos materiais do centro.
* Seguir as directrices do profesorado respecto da sua educacion e aprendizaxe.

» Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.
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6.1.1. Validacion dunha materia

Cando o alumnado solicite a validacién dunha materia como dispén a Orde do 22 de xufio
de 2023 pola que se establecen medidas para a validacion ou a exencion de materias de
educacion secundaria obrigatoria e do bacharelato e materias de ensinanzas profesionais
de musica e de danza ou a condicion de deportistas de alto nivel ou de alto rendemento”,

procederase do seguinte xeito, unha vez aprobada dita avaliacion:

1. O alumnado tera a posibilidade de, nesas horas, non acudir ao centro. Para iso, a

familia debera solicitalo mediante escrito no centro.

2. O alumnado que permaneza no centro permanecera atendido segundo as

posibilidades organizativas do centro:
a) Co profesorado de garda na aula de convivencia.
b) Cun membro do equipo directivo de non haber profesorado de garda.

c) No seu grupo clase de non ser posible ningunha das duas anteriores.

6.1.2. Regulacion do dereito de reunion e das ausencias colectivas
convocadas polo alumnado

Obxectivos

* Regular o exercicio do dereito de reunién por parte do alumnado dentro do horario

do centro ou utilizando as suas instalacions.

* Promover a responsabilidade entre o alumnado, de xeito que se secunda unha
ausencia clectiva o faga con informacion e cofiecemento, consciente do seu

significado e das consecuencias que ten.

» Evitar que o alumnado poida aproveitar para acudir ao instituto simplemente para
deambular por el, entrando e saindo sen control do recinto escolar ou
permanecendo fora del durante a xornada escolar sen o cofiecemento do

profesorado ou dos seus proxenitores.

» Establecer o protocolo para convocar unha ausencia colectiva e fixar os formularios
que o alumnado debe cubrir e os prazos que ten que cumprir para poder participar

nela.
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Marco normativo

a) Real Decreto 732/1995, de 5 de maio, sobre os dereitos, deberes e normas de

convivencia do alumnado de centros sostidos con fondos publicos (BOE 2/6/1995):

Art. 43.2.f. O Consello Escolar determinara se a non asistencia a clase do alumnado por
razons xerais e comunicadas previamente pola Xunta de delegados/as non deba ser
obxecto de correccidén, debendo adoptar as medidas necesarias para que esta situaciéon

non repercuta no rendemento académico do alumnado.

b) Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacién (LOE) -non modificada neste
aspecto pola Lei Organica 8/2013, do 9 de decembro (LOMCE)-

Disposicion final primeira. 5. O artigo 8 da Lei Organica 8/1985. de 3 de xullo, reguladora
do Dereito a Educacién, engadeselle un novo paragrafo coa seguinte redaccion: «Co fin de
estimular o exercicio efectivoda participacion dos alumnos nos centros educativos e
facilitar o seu dereito de reundn, os centros educativos estableceran, ao elaboraren as
suas normas de organizacion e funcinonamento, as condicidons nas que os seus alumnos
poden exercer este dereito. Nos termos que establezan as administracions educativas, as
decisions colectivas que adopten os alumnos, a partir do terceiro curso da educacion
seciumdaria obrigatoria, con respecto a asistencia a clase non terdn a consideracion de
faltas de conduta nin seran obxecto de sancién cando estas sexan resultado do exercicio

do dereito de reunion e fosen comunicadas previamente a direccion do centro».
c) Circular da Xunta do ano 2012

3. (...) O alumnado, a partir do 3° curso da ESO, podera adopatar decisions colectivas d
enon asistencia a clase. A decision desa non asistencia € dos alumnos e alumnas, e non
dos seus pais ou titores legais. As normas de organizaciéon e funcionamento do centor
deben establecer as condicidéns concretas nas que o alumnado pode exercer este dereito
e, en todo caso, a decision colectiva de non asistencia a clase ten que ser comunicada

previamente.

4. (...) O centro esta na obriga de comunicar tédalas ausencias do alumnado menor de

idade aos pais ou titores legais, con independencia da causa que motiva a ausencia.
Reuniéns do alumndo

* A direccién garantira o exercicio do dereito de reunion por parte do alumnado

dentro do horario do centro e facilitara o uso dos locais e a sua utilizaciéon, tendo
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sempre en conta o habitual desenvolvemento das actividades do centro e dando,

en todo caso, prioridade a que estas se poidan desenvolver con normalidade.

* O alumnado podera reunirse en horas non lectivas e durante os recreos, tras
comunicacion a direccion cunha antelacion minima de 24 horas.
Excepcionalmente, podera reunirse en horario lectivo cando a direccion conceda

autorizacion, que debera ser solicitada cunha antelacion minima de 24 horas.

* As reunions da persoa delegada co alumnado do seu grupo poderanse celebrar,
tras acordo co titor/a do grupo, nas horas de titoria establecidas no horario lectivo.
Tamén poderan celebrarse nos recreos, e mesmo féra do horario lectivo nas
instalacions do centro tras comunicacion fAa direccion e autorizacion por parte
desta. Excepcionalmente, podera reunirse en horario lectivo cando a direccion

conceda autorizacion para este fin.

Procedemento para convocar e realizar unha ausencia colectivamente

* Tanto no caso de que a convovcatia provefia dunha asociacién externa como no
caso de que sexa promovida polo alumnado do centro, sera preceptiva a reunion
da Xunta de Delegados/as e Subdelegados/as, co fin de debater aprobar, no seu
caso, a convocatoria de ausencia colectiva. Nesta reunion poderan participar
tamén os representantes do alumnado no Consello Escolar. A decision sera tomada
por maioria dos/as delegados/as e subdelegados/as presentes con dereito a voto,
e teran voto s6 os/as delegados/as e subdelegados/as de cada grupo a partir do 3°
curso da ESO (incluido). En caso de empate na votacion teran voto de calidade os
representantes do alumnado no Consello Esocolar que estean nun curso de 3° de
ESO ou superior. A Xunta de Delegados/as comunicara por escrito a decision a

direccion cun minimo de 48 horas de antelacion.

* No caso de que a convocatoria de ausencia colectiva resulte aprobada, a Xunta de
Delegados/as procedera a anunciar e a informar o alumnado do centro sobre ela,
para o que podera empregar os taboleiros dispostos a eses efectos ou outros
medios autorizados que considere oportunos. A decision de secundar ou non a
protesta sera individual. O alumnado ten o dereito a asistir as clases
independentemente da postura do resto do alumnado e da decision adoptada pola

Xunta de delegados/as.
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* Non se poderan fixar exames para unha data na que previamente estea xa
regulamentariamente convocada unha xornada de ausencia colectiva. En caso de
coincidir a data dunha convocatoria de ausencia colectiva coa de celebracion
dalgun exame fixado con antelaciéon, procurarase sempre modificar a data do
exame, esgotando con ese fin todas as posibilidades; en caso de que non sexa
posible, 0 exame respectarase, e o alumnado que pese a iso opte por non realizalo

non tera dereito a facelo noutra data.

* Non sera posible exercer o dereito a ausencia colectiva no interior do recinto
escolar mediante a non asistencia as clases, polo que o alumno/a non se
presentara no centro en ningun momento da xornada lectiva (agas para a
excepcionalidade da realizacién dun exame, segundo o recollido no punto anterior).
Asi mesmo, o alumno/a non fara uso do transporte escolar. O alumnado que non
secunde a ausencia colectiva e asista 6 centro recibira clase con normalidade, polo
que unicamente podera abandonar o recinto escolar antes de rematada a xornada

coa presenza do pai/ nai/ titor/a legal, como de costume.

* O profesorado podera explicar materia e dar clase 6 alumnado asistente. Mesmo se
todo o alumnado dun grupo decide secundar a ausencia colectiva o profesorado
podera optar por dar por definitivamente explicada a materia correspondente a
ese(s) dia(s).

* Do(s) dia(s) en cuestion o profesorado procedera a introducir no Xade as faltas de
asistencia do seu alumnado da forma e nos prazos habituais. Sera o/a titor/a quen
proceda a sinalar como faltas xustificadas as daquel alumnado que entregase en
forma e prazo o correspondente formulario de comunicacion e autorizacion. A aquel
alumnado que non entregue en forma e prazo o devandito formulario de
comunicacién e autorizacion e non asista a clase computaranselle esas ausencias
como faltas non xustificadas (agas xustificacion por outra causa, a valorar polo
titor/a, e segundo o procedemento habitual).

» O titor ou a titora entregaralle a direccion do centro unha listaxe do alumnado do
seu grupo que entregase en forma e prazo (antes do dia da convocatoria de
ausencia) o correspondente formulario de comunicacién e autorizacion. A devandita
listaxe debera estar en poder da direccion, a mais tardar, antes do inicio da

xornada lectiva do dia da ausencia colectiva.
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Forma de comunicacion individual de participacién nunha ausencia colectivamente
1. O alumnado de 1° e 2° de Educacion Secundaria Obrigatoria s6 podera participar

por decisidn e coa autorizacidn expresa da sua nai/ pai/ titor/a legal. Debera
entregarlle 6 seu titor/a, con anterioridade ¢ dia da ausencia colectiva, o
correspondente impreso de autorizacion, asinado polo/a pai/nai, quen, como adulto
responsable do seu fillo/a, se responsabilizara da decisién tomada, e que servira
ademais de xustificacion da correspondente falta. Neste caso non podera facer uso
do transporte escolar nin acudira 6 centro en ningun momento da xornada lectiva,
de acordo co recollido no punto 4.d (e coa excepcion ali recollida). En caso de
facelo, debera incorporarse as clases con normalidade durante toda a xornada
lectiva, para o que debera vir provisto do material de traballo adecuado.

2. O alumnado de 3° e 4° da ESO debera tamén comunicarlle 6 centro a sua intencion
de secundala, entregandolle 6 seu titor/a, con anterioridade 6 dia da ausencia
colectiva, o formulario correspondente debidamente asinado. O proxenitor debera
asinar a declaracién de cofiecemento, que servira de comunicaciéon e xustificacion
da(s) correspondente(s) falta(s). Aquel alumno/a maior de idade que non fixese
entrega de autorizacién de comunicacion de datos académicos a seu pai/nai (pois
se entregou dita autorizacion enténdese que delegou eses tramites no seu
proxenitor) podera asinar por si mesmo tamén esa parte. Tampouco este alumnado
podera facer uso do transporte escolar nin acudira ¢ centro en ningun momento da
xornada lectiva, de acordo co recollido no punto 4.d (e coa excepcion ali recollida).
En caso de facelo, debera incorporarse as clases con normalidade durante toda a

xornada lectiva, para o que debera vir provisto do material de traballo adecuado.

6.2. Aspectos organizativos respecto ao alumnado

6.2.1. Horario do alumnado
O horario de asistencia ao centro do alumnado sera o seguinte: para educacion infantil e
educacién primaria de luns a venres de 9.00h a 14.00h, e para educacion secundaria

obrigatoria de luns a venres de 9.00 a 14.40h e os luns tamén de 16.40h a 18.20h.

O horario das diferentes materias en educacion secundaria obrigatoria sera elaborado

pola xefatura de estudos, tendo en conta a normativa vixente, as recomendacions de
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xefatura do departamento de orientacidn e as consideracions oportunas do equipo

docente desta etapa.

Neste sentido, a xefatura de estudos de educacién infantil e primaria sera a encargada de
distribuir as horas das especialidades que se imparten nestas etapas (lingua estranxeira,
educacion fisica, educacion musical e relixion) tendo en conta que no centro se
comparten dous espazos: o pavillon para realizar educacion fisica e a aula de musica,
polo que se elaboraran horarios compatibles con este feito. Do mesmo xeito, tratarase de
realizar unha distribucion das materias o mais funcional posible tanto para o profesorado
como para as necesidades do alumnado. Unha vez realizado o horario das especialidades
sera o propio titor/a quen se encargara de repartir as demais materias ao longo do horario

semanal, tendo en conta a carga horaria de cada materia establecida na normativa.
Ademais, todo o alumnado debera ter en conta os seguintes puntos:
+ E obrigatoria a asistencia e puntualidade durante todo o curso escolar.

* As faltas de asistencia deberan ser xustificadas debidamente polas familias.

6.2.2. Admision do alumnado

A lexislacion vixente, € dicir, o Decreto 13/2022, do 3 de febreiro, pola Orde do 21 de
outubro de 2022, asi como as instrucidbns anuais que se reciben no centro dende a
direcciéon Xeral de Centros e Recursos Humanos delimitaran o marco e criterio de

actuacion.
En termos xerais, no proceso de admision diferenciamos o seguinte:

* Alumnado que continda estudos no centro: aquel alumnado que estea matriculado
no centro tera reservada a praza no mesmo ata rematar a sua escolaridade,
garantindo asi a sua permanencia no mesmo centro ao longo de toda a etapa, sen
necesidade de formalizar a matricula anualmente, a excepcion dos cursos de

educacion secundaria obrigatoria, que si que teran que facelo.

* Se durante a sua escolaridade desexa cambiar de centro, este podera facelo de
xeito ordinario no prazo de admision correspondente (no mes de marzo nos

prazos establecidos pola Conselleria) ou se o desexa facer féra do prazo
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ordinario, debera notificalo na Secretaria do centro, sendo competencia da

Inspeccion correspondente autorizar dito cambio.

* Alumnado que se matricula no centro por primeira vez ben sexa por iniciar a sua
escolaridade ou porque provén doutros centros educativos: o alumnado que solicita
ser admitido por primeira vez no centro debera realizar a correspondente solicitude
de admision na Administraciéon do centro e no prazo establecido pola Conselleria
para tal efecto. No caso de que as solicitudes presentadas no centro sexan menos
que as prazas vacantes ofertadas procederase a admision de todas as solicitudes
presentadas. Se houbera mais solicitudes que prazas sera preciso baremar

seguindo a normativa vixente.

* En calquera dos casos, o alumnado que resulte admitido por primeira vez no
centro tera que formalizar a correspondente matricula do 20 ao 30 de xufio
dese mesmo ano no caso de educacion infantil e primaria, e desde o 23 de

xuno ata o 7 de xullo para Educacién Secundaria Obrigatoria.

* No caso de presentar solicitudes de admisién féra do prazo ordinario,
poderanse presentar na Administracion do centro sendo competencia de
Inspeccidén Educativa autorizar a admision de dito alumnado. Unha vez admitida

procederase a formalizacion da matricula.

6.2.3. Distribucion do alumnado por grupos

O noso centro é de lifia un, non obstante, en moitas ocasions pode existir a necesidade
de facer dous ou mais grupos debido ao aumento de matriculas nalgun curso escolar,
polo que ao comezo de cada curso, previamente ao inicio de curso, as Xefaturas de
Estudos, e co apoio do Departamento de Orientacion e do profesorado elaborara os

grupos tendo en conta diferentes criterios.
Educacion Infantil e Educacién Primaria

A division do alumnado fomentara a coeducacion e a aprendizaxe cooperativa, evitando
calquera tipo de discriminacién por razén de raza, sexo, relixion, rendemento escolar...,
evitando do mesmo xeito calquera clasificacién deles polos seus cofiecementos, nivel
intelectual ou rendemento, asi como grupos estables de recuperacion, repetidores ou de

alumnos/as avantaxados/as.
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Asi, para a realizacion dos grupos nesta etapa seguiranse os seguintes criterios:

¢ Por orde alfabética, procurando equilibrar o numero de nenos e nenas en cada
grupo.

& Para facilitar a organizacion do centro poderanse xuntar os alumnos/as que cursen
relixion ou proxecto competencial, sempre e cando o agrupamento de cada materia

non supere a ratio.

¢ O alumnado que repita curso incorporarase seguindo a orde alfabética, procurando
repartir nos diferentes grupos para evitar xuntar varios nenos e nenas

repetidores/as nunha mesma aula.

¢ Na incorporacion de xemelgos ou irmans a un grupo determinado terase en conta o
asesoramento do departamento de orientacion, quen fara unha proposta a xefatura

de Estudos, tendo en conta as caracteristicas e condicions do alumnado referido.

¢ O departamento de Orientacion realizara un informe de escolarizacion para o
alumnado con NEAE onde figurara o agrupamento mais axeitado conforme as suas

necesidades.

¢ Como norma xeral, unha vez formado o grupo no primeiro curso de Educacién
Infantil, a sia composicién manterase ata o final da etapa de Educacién Primaria,
sen sufrir variaciéns salvo posibles altas e baixas que se poidan dar ou por casos

excepcionais de cambio de grupo dun alumno/a por cuestions pedagodxicas.

¢ Neste excepcional caso, a permanencia no grupo sé podera ser modificada por
dous motivos: repeticion de curso por parte do alumno/a ou por aplicacién de

medidas correctoras recollidas no presente documento e no Decreto 8/2015.

¢ Neste sentido, con caracter excepcional, poderase realizar o cambio de grupo
dun alumno/a a outro grupo diferente do mesmo nivel cando, por motivos
pedagoxicos debidamente xustificados por parte do profesorado que lle imparte
clase e por parte do orientador/a do centro, dito cambio puidera resultar positivo
para o desenvolvemento do mesmo. Para tomar esta medida valorarase a

opinién da familia, e s6 se podera tomar cando exista unanimidade por parte de
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todo o profesorado que lle imparte docencia ao alumno/a. Tomarase a comezo

de curso e nunca unha vez comezado o mesmo.

Asi, en situacidns excepcionais poderase incluir a un alumno ou alumna nun grupo
distinto ao que lle corresponderia de xeito ordinario. Para o cal teremos en conta o

seguinte proceso:

* En primeiro lugar, e independentemente do numero de nenos/as que haxa en cada
grupo, teranse en conta as caracteristicas do alumnado das duas aulas. No caso
de que algunha das aulas conte con alumnado con NEAE, consultarase a
orientador/a, aos titores/as, especialistas e profesorado implicado en ambas aulas
para decidir cal seria a aula mais beneficiosa tanto para o alumno/a como para o
grupo en xeral, tratando de que as aulas queden equilibradas. Seguirase 0 mesmo

criterio no caso de que o alumno/a que chega tefia NEAE.

* De non existir diferenzas significativas entre as duas aulas e o neno/a a matricular

non tefia NEAE, este incluirase nunha das duas aulas seguindo o seguinte:

o Se as clases tefien igual numero de nenos/as ira para o grupo que lle
corresponda por orde alfabética segundo o apelido e tendo en conta o criterio

de paridade.

o Se nas clases hai diferente numero de nenos/as ird para o grupo menos

numMeroso.

Educacion Secundaria Obrigatoria

Nas primeiras semanas de setembro, previamente ao inicio de curso, a Xefatura de
estudos, co apoio do Departamento de Orientacion e do profesorado, elaborara os grupos

atendendo aos seguintes criterios:
1. As optativas escollidas polo alumnado.

2. Dentro do mesmo nivel, os grupos deben ser equilibrados en numero de alumnado

€ en Sexo.

3. Grupos heteroxéneos en rendemento académico, alumnado NEAE ou repetidor.
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4. No caso de irmans nados de partos multiples, a decisién sobre a separacion ou
agrupamento dos mesmos tomarase en atencidn en cada caso particular, de

maneira consensuada entre as familias e o equipo docente e de Orientacién.

6.3. Canles de informacion e participacion
A informacidon ao alumnado do centro realizarase fundamentalmente a través das

seguintes canles:

¢ A informacién relevante que afecte e faga referencia ao alumnado do centro sera
transmitida polo titor/a. Dita informacion abranguera ambitos relacionados coa

xestion, relacion entre iguais, planificacidn, conmemoracions...

¢ Sera fundamental que, a comezo de cada curso, o alumnado sexa informado das
normas fundamentais que afectan a sua vida escolar (disciplina, comportamento,
actividades, entradas e saidas...), estendidas estas non como unha imposicién

sendn como unha regulacion favorecedora da convivencia escolar.

¢ Todo o alumnado (e as familias) debera ser informado dos criterios académicos
que se seguiran ao longo de todo o curso nas diferentes areas (material, traballos,

sistema de avaliacion, tarefas...)

¢ Resultara fundamental transmitir ao alumnado toda a informacién precisa referente

ao seu desenvolvemento integral e tamén académico.

Os alumnos/as a efectos de participacion na vida escolar estaran representados/as polos
companieiros/as elixidos/as para o Consello Escolar, asi como polos/as delegados/as de

curso, que seran elixidos/as nos primeiros quince dias de clase.

O alumnado tera dereito a reunirse en asembleas de clase, solicitando permiso a
direccion do centro para a realizacion de calquera actividade que non corresponda ao

ambito da mesma.

Do mesmo xeito, o titor/a sera o encargado/a de canalizar tamén as preocupacions e

participacions do alumnado, sobre todo na etapa de educacion infantil e primaria.
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Xunta de delegados/as

A Xunta de delegados/as estara integrada polos delegados/as de 3° ciclo de Educacién

Primaria, de E.S.O. e polos/as representantes do alumnado no Consello Escolar.

Seguindo o Decreto 7/1999 a Xunta de delegados tera as seguintes funciéns:

>

Recibir informacion dos representantes dos alumnos/as no Consello Escolar sobre
os temas tratados nel, e das confederacidns, federacions estudantis e

organizacions xuvenis.

Elevar ao equipo directivo propostas para a elaboracién dun proxecto educativo do
centro, por iniciativa propia ou por peticion daquel.
Informa-los representantes dos alumnos/as no Consello Escolar dos problemas de

cada grupo ou curso.

Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por peticion

deste.
Informa-los alumnos/as do centro das actividades da xunta de delegados/as.

Formularlles propostas as xefaturas de estudos para a elaboracién dos horarios e 0
ao xefe do equipo de actividades complementarias e extraescolares para a sua

organizacion.

Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no ambito da sua

competencia e elevar propostas de resolucion aos seus representantes nel.

A xunta de delegados estara presidida por un dos seus membros, elixido entre os seus

compofentes. Asi, seran as suas competencias as seguintes:

>

>
>
>

Convocar as reunidons que se precisen.
Residir as reunions e coordinalas.
Responsabilizarse de que se levante acta das reuniéns

Facer chegar as propostas da xunta de delegados/as aos distintos 6rganos de

direccion ou de coordinacion didactica do centro.

Para un bo funcionamento da mesma, teranse en conta as seguintes consideracion:
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* Reunirase, de maneira xeral e como minimo, unha vez ao mes, e co equipo
directivo reunirase unha vez por trimestre. Destas reunions levantarase acta e

arquivaranse.

* As xefas ou xefes de estudo, dentro das posibilidades do centro, facilitaralle a

xunta de delegados un espazo axeitado para que poida facer as reuniéns.

* Os membros da xunta de delegados, tera dereito a cofecer e consultar as actas
das sesions do Consello Escolar e calquera outra documentacién administrativa do
centro, agas aquela na que a sua difusién puidese afectar o dereito & intimidade
das persoas ou ao normal desenvolvemento dos procesos de avaliacion

académica.

Funciéns do delegado/a de grupo

» Asistir as reunions da xunta de delegados/as e participar nas suas deliberacions

» Exponerlles as autoridades académicas as suxestions e reclamacions do grupo ao

que representan.
» Fomentar a convivencia entre os alumnos e alumnas do seu grupo

» Colaborar co profesorado e co equipo directivo do centro para o seu bo

funcionamento.

» Coidar do adecuado uso do material e das instalaciéns do centro.

7. Familias

7.1. Dereitos e deberes
As familias do alumnado do centro tera os dereitos e deberes que a lexislacién en materia
educativa lle outorga, especialmente aqueles determinados no artigo 6 da lei 4/2011 de

convivencia.
Neste sentido, neste documento destacamos os seguintes dereitos das familias:
* Aser respectadas e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

* A estar informadas sobre o progreso de aprendizaxe e integracion socioeducativa

dos seus fillos e fillas.
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* Arecibir informacion sobre as normas que regulamentan a convivencia no centro.

Do mesmo xeito, destacamos diversos deberes das familias para o bo funcionamento do

centro:

Coniecer, participar e apoiar a evolucion do proceso educativo dos nenos e nenas,

en colaboracion co profesorado.
» Conecer e respectar as normas establecidas polos centros docentes.

* Colaborar cos centros docentes na prevencion e correccion das condutas

contrarias as normas de convivencia dos seus fillos ou fillas.

E en especifico, no noso centro engadimos os seguintes:

Velar pola regularidade de asistencia e puntualidade dos seus fillos/as.

* Preocuparse polo comportamento social axeitado do seu fillo/a, incidindo sobre

todo no uso axeitado do vocabulario, honestidade, respecto...

* Tomar con interese as indicaciéns e consellos que se consideren oportunos sobre

os aspectos educativos.

* Procurar para os seus fillos/as un ambiente propicio para o estudo.

7.2. Aspectos organizativos respecto as familias
Ademais das propias estruturas organizativas que as familias adopten en relacién a
infancia e/ou a escola, compre fixar e delimitar o marco organizativo no que respecta a

relacion directa e cotia co centro educativa. Asi, teranse en conta os seguintes puntos:

¢ Para as consultas ou tramites que se fan na Administracién do centro no comezo

do curso informarase dos horarios habilitados para dito servizo de atencion.

¢ Do mesmo xeito, para as titorias co profesorado fixarase no comezo de curso un

tramo horario para tal feito, e para o que se debera solicitar cita previa.

¢ No caso de acceder ao centro educativo coa xornada lectiva iniciada deberan

informar na Administracion do centro o motivo da asistencia.
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+ E preciso deixar por escrito en Administracién tanto a recollida do neno ou nena
antes do horario de saida como a chegada ao centro do alumno/a unha vez xa

iniciada a xornada lectiva.

Recollida do alumnado por parte dos representantes legais

No caso de ter que recoller a algun alumno/a durante a xornada lectiva ou ben para que
non vaia no transporte escolar, o representante legal comunicarao, de ser posible, ao
titor/a do alumno/a. De calquera xeito, a persoa responsable debera asinar no libro
dispoiible a tales efectos en Administracion. O persoal de Conserxeria ou Administracion
desprazarase ata a aula para a recoller o alumno/a e entregarllo & persoa que vén

recollelo.

No caso de acudir unha persoa diferente a nai/pai ou persoa titora legal, ten que estar
habilitado polos mesmos/as, mediante un escrito que autorice a esa persoa a recoller ao
alumno ou alumna. Este documento estara dispofible en Administraciéon e tamén na aula

do correspondente neno ou nena.
A identificacion da persoa que recolle farase sempre mediante a presentacién do DNI.

No caso de proxenitores separados ou divorciados, seguirase o establecido no Protocolo
correspondente, sendo os mesmos/as 0s responsables de cofecer as quendas de

recollida.

7.3. Canles de informacion e participacion
A informacion as familias do centro realizarase fundamentalmente a través das seguintes

canles:

¢ A canle principal de informacion do centro sera a aplicaciéon Abalarmébil, polo que
ao inicio de curso, nas reuniéns coas familias, o titor/a sera o encargado/a de
explicar brevemente o uso da mesma. Do mesmo xeito, unha vez comprobado que
todas as familias tefien habilitada esta aplicacién, os titores e titoras enviaran unha

mensaxe de benvida a cada familia para habilitar esta canle.

¢ Para cuestions urxentes empregarase o teléfono, sendo obriga dos proxenitores
facilitar un numero de contacto que permita comunicar de maneira efectiva en caso

de urxencia.
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¢ Ao inicio de cada curso escolar as familias recibiran informacién sobre diferentes
temas organizativos: horario, periodo de vacacions escolares, dias non lectivos,
conmemoracions que se realizaran, horario de titoria, canles de comunicaciéon co
centro e coa ANPA, asi como un resumo as normas de organizacion que neste

documento se desenvolven.

& Para favorecer o dereito a informacién das familias sobre a evolucion académica
dos seus fillos/as, establécese en educacién infantil e primaria como dia de
atencion as familias todos os martes en horario de 16:00h a 17:00, mentres que os
titores/as de Educacién Secundaria obrigatoria teran no seu horario lectivo unha
sesidon destinada a esta atencidon. Para evitar esperas e aglomeraciéns nesa hora

sera necesario que as familias concerten con antelacion a cita coa mestra/e.

¢ Desde o centro facilitarase os contactos entre a ANPA e as familias, repartindo os
comunicados ao alumnado, recollendo informacion e trasladandolla & ANPA..., ben

sexa a través da aplicacion AbalarMobil ou no taboleiro de anuncios.

& Trimestralmente informarase as familias sobre a evolucion académica do alumnado
a través dos boletins que se xeran no programa XADE e se envian a través da

aplicacion AbalarMaobil.

¢ As familias seran informadas dos diferentes temas tratados e acordos tomados nas

diferentes reunions de Consello Escolar a través dos seus representantes.

¢ As cuestions de interese xeral do centro, asi como do desenvolvemento de
actividades do mesmo estaran dispofibles na paxina web do centro asi como na

paxina de Facebook e de Instagram.

¢ As programacions didacticas e os documentos oficiais do centro estaran publicadas
na paxina web do centro e a disposicién das familias para a sua consulta na

secretaria do centro educativo.

Pola sua banda, a participacion das familias do centro realizarase fundamentalmente a

través dos seguintes medios:

 Da ANPA, que tera reuniéns periodicas co equipo directivo, fixadas ao inicio de

cada curso.
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* Do Consello Escolar (a través dos seus representantes)

* Ademais participan e colaboran activamente en actividades concretas do centro.

1. ANPA do CPI dos Dices

A ANPA do centro € un dos mecanismos de participacion das familias mais importantes
para o centro, € por elo, que establecemos neste documento os seguintes puntos para

potenciar un bo funcionamento e unha boa comunicacién entre ambas partes:

¢ Establécense xuntanzas periddicas coa directiva da ANPA na que se debaten e
xestionan asuntos de ambito variado, todos eles relacionados coa mellora da

calidade e funcionamento do centro.

¢ A ANPA seréa informada e consultada periodicamente ao respecto de aspectos de

s

indole organizativo, institucional e pedagdxico en base a perspectiva e

competencias que lles corresponde como familias.

¢ O centro educativo esta aberto a todas as propostas que xurdan do seo da ANPA e

que tenan por finalidade unha mellora da calidade e funcionamento do centro.
Estan dentro das competencias da ANPA:
» Realizar propostas ao equipo directivo e ao Concello.
» Trasladar iniciativas ou propostas ao Consello Escolar.

» Participar e aportar para a elaboracion dos documentos estruturais da escola (PXA,

Memoria Xeral, Proxecto Educativo, NOF, Plan de Convivencia...)

» Establecer reunions e xuntanzas con organismos e institucions que tefan

incidencia e repercusion directa sobre a escola.
» Organizar actividades extraescolares.
» Acceder as actas das xuntanzas na que tefian representacion.
» Fomentar a participacién e implicacién da comunidade escolar.

Destacar que este organismo conta cunha paxina no Facebook e un apartado na paxina
web do centro no que comparten informacion importante para as familias referidas a

actividades extraescolares e propostas que se ofrecen ao longo do curso escolar.
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8. Persoal non docente

8.1. Auxiliar de conversa
O noso centro conta anualmente cunha persoa auxiliar de conversa de lingua estranxeira
(inglés). Seguindo a Orde do 12 de maio do 2011 na que se regula a actividade destas

persoas, establécense as seguintes funcions:
» Posibilitar a practica da conversa oral na lingua estranxeira.

» Achegar ao alumnado e ao profesorado a cultura do seu pais, mediante a

presentacion de temas de actualidade e actividades ludicas.
Proporcionar un modelo de correccion fonética e gramatical na lingua estranxeira.
Colaborar co profesorado na elaboracion de materiais didacticos nesa lingua.

Colaborar nas actividades e nos proxectos internacionais en que participe o centro.

v VvV VYV V

Apoiar ao alumnado cos medios informaticos ou audiovisuais necesarios para a

mellora da lingua oral.

» Calquera outra relacionada coa lingua estranxeira obxecto de estudo que lle sexa

encomendada pola Conselleria de Educacion.

Seguindo a normativa nomeada o equipo directivo establecera os procedementos para
garantir a coordinacion e titorizacion da persoa auxiliar de conversa e elaborara o horario
semanal coa colaboracidén da coordinadora de plurilinglismo e co profesorado que vaia

ser apoiado pola persoa auxiliar de conversa.

8.2.Persoal do Concello

No centro céntase con persoal de servizos que non depende da administracién educativa
(a conserxe e persoal de limpeza) polo que os seus dereitos e obrigas estaran
establecidos nos seus propios convenios laborais. Estes convenios poderan ser
reclamados ante o Concello polo Consello Escolar ou pola propia direccién do centro, co

fin de que sexan respectados os dereitos e esixidos os deberes correspondentes.

Este persoal de servizos formara parte da comunidade educativa e sera tratado co debido

respecto por parte dos demais membros da mesma.
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Horario

O horario da conserxe no centro vén establecido polo Concello. O seu posto de traballo

sera, por norma xeral, a Administracion.

Funcions da conserxe

Tendo en conta os dereitos e deberes que establece o seu convenio laboral, no noso

centro detallaremos as seguintes funcions:

» Apertura e peche das portas e accesos principais do colexio, antes do comezo e
despois do remate da actividade escolar, tendo en conta o horario do transporte
escolar. Asi, a porta por onde entra o alumnado que vén no transporte abrirase as

8.45h e o resto de accesos as 8.55h.

» Acendido, control e apagado do alumeado (interior e exterior) dos 3 edificios, na

apertura e peche do centro.
» Pequenos arranxos de mantemento e reposicions.

» Realizar, segundo as necesidades, o traslado de materiais, mobiliario,

aparellos...que fose necesario.

» Adquisicién, por encargo do equipo directivo, de materiais necesarias tanto para o
mantemento ou reparacions, como materiais funxibles que estaran a disposicion do

profesorado en Administracion.
» Rego e coidado xeral das zonas verdes do centro escolar.

» Control do sistema de calefaccidén, acendido e apagado da mesma e purga dos

radiadores nos tres edificios. Programacion dos sistema de calefaccion.

» Recollida e reparto de correspondencia, documentos, obxectos e material escolar,
entre as diversas persoas, que se fara, na medida do posible, a través dos estantes

da sala de mestres e mestras asignados para cada mestre/a.
» Custodia das chaves das distintas dependencias.

» Recibir, atender, informar e controlar as persoas alleas ao centro e darlles pautas
de espera, asi como acompanalas as dependencias do centro cando sexa

oportuno.
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» Atender a todas as persoas do centro que requiran a sua informacion e axuda.

» Vixilancia e custodia das instalacions, velar polo bo uso das mesmas e do
mobiliario, comunicar a direcciéon do centro os danos ocasionados e as persoas

responsables dos mesmos.
» Conexion e desconexion da alarma

» Calquera outra tarefa de caracter analogo que, por razéns de servizo, se lle

encomende.

Funciéns do persoal de limpeza

Este persoal tamén depende do Concello de Rois, polo que o convenio que estableza
este co persoal incluird os seus dereitos e obrigas. Non obstante detallamos as seguintes

funciéns:

» Limpeza e desinfeccion diaria de aulas, espazos comuns, comedores, despachos e

departamentos.
» Limpeza e desinfeccidn habitual de cristais.

» Limpeza dos patios exteriores e baleirado das papeleiras

8.3. Persoal de administracion e servizos
O persoal de administracion e servizos participa, xunto co profesorado, familias e

alumnado na actividade educativa e, ainda con distintas funcions, no proceso de ensino.

Os dereitos e deberes deste persoal establécense no artigo 9 da Lei 4/2011 de

convivencia, e neste documento destacamos os seguintes dereitos:

* A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da

comunidade educativa e pola sociedade en xeral.
* Adesenvolver as suas funciéns nun ambiente adecuado.

* A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola

Administracion educativa.

E os seguintes deberes:
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» Respectar e colaborar, no exercicio das suas funcions, para facer que se respecten

as normas de convivencia escolar.

* Colaborar activamente na prevencion, detencion e erradicacion das condutas

contrarias a convivencia, en particular, das situacions de acoso escolar.

* Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, a Administracion
educativa das alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional

sobre a informacion e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.
Persoal administrativo

O centro conta cun posto de persoal Administrativo que segue as funcions e horarios

establecidos no seu convenio laboral.
Persoal de cocina

O noso centro conta coa modalidade a) de xestion directa polo propio centro de
prestacion do servizo do comedor, seguindo o Decreto 132/2013, do1 de agosto, polo que
se regulan os comedores escolares e a Orde do 21 de febreiro de 2007 modificada na
Orde do 13 de xufio de 2008.

Seguindo esta mesma lexislacion, tratase dun comedor tipo B (de 76 a 150 comensais)

polo que contamos cun oficial, unha persoa 22 de cocifia e 1 axudante de cocifia.

Asi, mesmo tal e como se establece na orde citada sera competencia do persoal laboral

do servizo de comedor diversas funciéns, entre as que destacamos:
» Elaboracién de comidas de acordo co menu aprobado polo Consello Escolares

» Velar pola calidade e conservacion dos alimentos, cumprindo as normas de

sanidade e hixiene.

» Limpeza das instalaciéns e equipamentos do servizo de comedor escolar, coidando

O Seu uso e conservacion.

Persoal auxiliar coidador como recurso

Tal e como se establece na Orde do 8 de setembro de 2021 que desenvolve o decreto de

atencion a diversidade, o persoal auxiliar coidador enténdese como un recurso profesional
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de apoio aos centros docentes para atender alumnado con necesidades educativas

especiais que presente algunha das seguintes caracteristicas:
a) Necesidade de ser acompafiado en todos ou en parte dos seus desprazamentos.
b) Necesidade de asistencia na sua hixiene e aseo
c) Necesidade de asistencia imprescindible na sua alimentacion.
d) Necesidade de cambios posturais frecuentes ao longo da xornada escolar.
e) Ausencia de habitos basicos de autonomia e de vida en sociedade.

Non noso centro contamos cunha persoa auxiliar coidadora que, seguindo a normativa
nomeada, conta coas seguintes funciéns en relacién a diferentes alumnos/as que se lle

asignan a comezo de cada curso escolar:

» Atender ao alumnado nas entradas e saidas, nos habitos de hixiene, aseo e
alimentacion, nos recreos, xogos e tempos de lecer, nos cambios de actividade e

nas demais actividades analogas.
» Realizar os cambios e o control postural que ese alumnado necesite.
» Facilitar os traslados polos espazos do centro.

» Contribuir ao seu coidado durante todo o periodo lectivo, mesmo dentro da aula

cando resulte necesario.
» Colaborar na atenciéon do alumnado durante o tempo de recreo, xogo e/ou lecer.

> De ser o caso, atender o alumnado durante o servizo de comedor, ai como no

inmediatamente anterior e posterior a ese servizo.

» Nos casos excepcionais en que resulte necesario, acompanar na ruta escolar o

alumnado que requira da presenza do persoal auxiliar coidador.
» Colaborar nas actividades complementarias en que participe a alumna/o.

» Participar, logo da debida convocatoria, nas reuniéns en que se aborden temas
relacionados co alumnado que atende, colaborando nas lifias de coordinacién
establecidas polos equipos docentes que correspondan e polo departamento de

orientacion.
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» Calquera outra de analogo contido.

A concrecidn do seu horario sera realizada conxuntamente entre o xefe/a do

departamento de orientacion e a xefatura de estudos.

9. Convivencia e disciplina

9.1. Faltas de asistencia do alumnado

Nas faltas de asistencia a clase terase en conta o seguinte:

¢ E responsabilidade de todo o profesorado o rexistro no XADE das faltas de
asistencia diarias do alumnado. En ESO, no caso do profesorado de garda tamén
sera responsable de introducir no XADE as faltas desa hora. De non ter acceso,
comunicarallo ao titor/a do grupo por escrito. Do mesmo xeito, en Educacion Infantil
e Primaria o profesorado de garda deixara por escrito as faltas para que o titor/a

sexa quen rexistre as mesmas no XADE.

+ E funcién do titor/a revisar as faltas de asistencia e puntualidade do alumnado e
informar aos seus pais, nais, titores/a legais e & Xefatura de Estudos

correspondente.

¢ As nais, pais ou titores/as legais deben xustificar a ausencia do seu fillo/a.
Procurarase aportar xustificacion documental. En caso de dubida, o titor ou titora
porase en contacto coa familia. O prazo de xustificacion razoada e asinada polos
pais/nais/responsables legais é, como norma xeral, de cinco dias dende a
incorporacion do/a alumnado/a. En ausencias prolongadas deberan comunicarse
co titor/a (por Abalar, por teléfono ou por escrito) para indicar o motivo. O titor/a,
xuntamente coa Xefatura de Estudos, pode decidir no aceptar a xustificacion dunha

falta. Nese caso debera comunicarse tal decisidén as nais, pais ou titores/as legais.

¢ No caso de Educaciéon Secundaria Obrigatoria, as faltas seran xustificadas cun
impreso que o alumnado pedira ao titor/a, ou mediante Abalar, se asi o permite o

titor/a. No caso de Educacion Infantil e Primaria, a xustificacion farase por Abalar,
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por teléfono ou por escrito, acompanada, na medida do posible, do xustificante

documental correspondente.

¢ No caso de que se produza unha ausencia non xustificada dun minimo do 10% do
horario lectivo mensual, en sesions completas de clase, tal e como establece o
artigo 22 do decreto 229/2011, activarase o Protocolo Educativo para a Prevencién
e o Control do Absentismo Escolar en Galicia. Asi, seguindo este protocolo, tefien

en consideracion de xustificables as seguintes faltas de asistencia:

a) Citacions que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo

necesario.
b) Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.

c) Tramitacion de documentos oficiais, presentacién a exames e probas oficiais

ou similares, sendo xustificable o tempo necesario.
d) Indisposiciéns, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos.
e) Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.

¢ No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no
apartado anterior, quedara a criterio da Direccion do centro a consideracion das
excepcionais circunstancias que concorran para a sua xustificacion ou non. En

todo caso, debera garantirse o dereito & escolarizacién da alumna/o.

¢ Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades para a
sua xustificacién ou cando se incremente de forma significativa o numero de faltas
sen xustificar, o profesorado titor convocara a nai, pai ou as persoas titoras legais
da alumna/o a unha reunion, coa finalidade de analizar a situacién que se esta a
producir e tratar de corrixila, evitando que se produza a apertura do expediente de
absentismo. Cando se trate de alumando de educacion secundaria obrigatoria, a
propia alumna ou alumno podera asistir a referida reunién. Desa reunion levantara

acta o profesorado titor.
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9.2. Normas de convivencia
Estas normas tratan de conseguir un clima de respecto e responsabilidade, que permita

ao alumnado do centro obter o maximo aproveitamento no seu proceso educativo.

Coa tipificacion das faltas e coa proposta das suas correccions, o que se pretende é
ensinar ao alumnado a comportarse adecuadamente na convivencia cos demais e, tamén
en casos extremos, evitar que unha minoria impida o traballo normal e a convivencia da

inmensa maioria.

Asi, tendo en conta o establecido, en termos de convivencia, tanto na Lei 4/2011 de
convivencia como o Decreto 8/2015 que a desenvolve, no noso centro educativo

establecemos as seguintes normas:
1. Respectar as normas de funcionamento do centro incluidas neste regulamento.
2. Respectar todolos membros da comunidade educativa.

3. O alumnado debera respectar e acatar as indicacions do persoal docente e non

docente na totalidade do horario escolar.

4. Todos os membros da comunidade educativa cumpriran coa maxima puntualidade
o seu horario. O alumnado asistira puntualmente as clases e demais actividades
escolares, segundo os horarios establecidos. Se non se presenta o profesor ou
profesora que lles corresponde, esperara na aula ao docente de garda e seguira as
suas indicacions. No caso de Educacion Secundaria Obrigatoria e o ultimo ciclo de
Educacion Primaria, se pasados 10 minutos non aparece o profesor/a de garda,

sera o delegado ou delegada da aula o responsable de ir avisalo.

5. O alumnado entrara e saira das aulas cando toque o timbre, non podendo haber
alumnado no patio se non esta acompafado do profesor ou profesora que nese

momento lle corresponda.

6. No caso de que o alumnado deba desprazarse a outro dos edificios do recinto para
calquera actividade, sempre o fara acompanado polo profesorado que a

programase.

7. O alumnado debe permanecer no centro durante o horario escolar, estando

prohibido sair do recinto. S6 podera sair se veinen a recollelo o pai, nai ou titor/a
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legal. Neste caso, cando cheguen para a recollida, o persoal de administracion ou

de conserxeria ira polo alumno/a a aula. Os/as responsables asinaran a recollida.

8. Durante as horas de clase, e nos cambios de clase, non se pode permanecer nos

corredores.

9. Toda persoa que entre no centro para realizar unha xestion, reunion ou calquera
outra actividade, debera presentarse en Administracibn e seguir as suas
indicacions.

10. A estancia en calquera dependencia do recinto escolar esta limitada ao persoal do

centro, prohibindose a entrada e a estancia sen permiso a toda persoa allea ao

mesmo. Calquera visita debera seguir o procedemento establecido para tal fin.

11. O alumnado que individual ou colectivamente cause danos de forma intencionada
ou por neglixencia nas instalacions o no material do cen centro, queda obrigado a

reparar o dano causado ou a facerse cargo do custo econdmico da sua reparacion.

12.0 alumnado que subtraia bens do centro, dos compafieiros ou companeiras ou do

profesorado e demais persoal, debera restituilos.

13. Tanto no que se refire @ norma numero 11 como a norma numero 12, os pais, nais
ou representantes legais do alumnado seran os responsables nos termos previstos

pola lei.

14.Durante a realizacion de actividades complementarias ou extraescolares que
suponan a saida do centro, o alumnado queda obrigado a cumprir as normas que

estableza o profesorado responsable.

15.Esta expresamente prohibido consumir alcohol ou outro tipo de drogas, vir ao

centro baixo o seu efecto, fumar ou portar calquera obxecto perigoso.

16.Prohibese o uso de dispositivos mobiles como mecanismo de comunicacion,
mais ala do seu uso estritamente pedagoxico, durante os periodos lectivos. Sen
permiso do profesorado, o alumnado non podera nin utilizar nin acender o teléfono

mobil no recinto escolar, dende a hora de entrada ata a hora de saida.
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¢ En Educacién Secundaria Obrigatoria, no caso de que un mestre/a pida utilizar
o dispositivo na sua clase para algunha actividade, notificarallo aos pais/nais ou

titores legais, polo menos con 24 horas de antelacion.

¢ En caso de infraccién, o profesorado nas aulas, gardas, recreos, actividades
complementarias e extraescolares ou horas de comedor debera proceder a
confiscacion do aparello, previamente apagado polo alumno/a e entregar o
teléfono na Xefatura de Estudos ou na Direccién do centro. Devolverase o
aparello ao titor/a legal ao final do periodo lectivo no mesmo dia do incidente. O
centro non se fara responsable, e asi o comunicara, de furto/roubo do

dispositivo.

Consideracions a ter en conta para o desenvolvemento dunha boa convivencia

O incumprimento das normas de convivencia seran valoradas considerando a
situacion e as condicion persoais, familiares e sociais do alumnado. As correccions
que haxa que aplicar teran sempre caracter educativo e reparador, debendo
garantir o respecto aos dereitos do resto do alumnado e, en ningun caso, poderan

ser contrarias a sua integridade fisica e dignidade persoal.

As condutas contrarias as normas de convivencia realizadas polo alumnado dentro
do recinto escolar ou durante o desenvolvemento de actividades complementarias
e extraescolares, asi como durante a prestaciéon dos servizos de comedor e
transporte escolar, corrixiranse seguindo o disposto no Lei 4/2011 de convivencia.
Asi mesmo, poderan corrixirse disciplinariamente as condutas do alumnado que
ainda realizadas féra do recinto escolar, estean motivadas ou directamente
relacionas coa vida escolar e afecten aos seus compafieiros e compafeiras ou a
outros membros da comunidade educativa e, en particular, as actuacions que
constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 desta lei: “para os
efectos desta lei, considérase acoso escolar calquera forma de vexacion ou malos
tratos continuados no tempo dun alumno ou alumna por outro ou outra ou outros,
xa sexa de caracter verbal, fisico ou psicoloxico, incluido o illamento ou baleiro
social, con independencia do lugar onde se produza. Teran a mesma consideracion
as condutas realizadas a ftravés dos medios electronicos, telematicos ou

tecnoldxicos que tefian causa nunha relacion que xurda no ambito escolar’.

53



NOFC CPI plurilinguie dos Dices

9.3.
1.

* No caso de denuncia ou deteccion dun caso escolar, seguiranse as indicacions
recollidas no Protocolo Xeral de Prevencién, Deteccion e Tratamento do Acoso
Escolar, elaborado pola Conselleria de Cultura, Educacién, Formacion

Profesional e Universidades.

A correccion de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro
podera impoferse previa instruciéon dun procedemento corrector, que podera ser,
segundo os casos, un procedemento conciliado ou ou procedemento comun, tal e

como se dispon no Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro.

Nas correccidns son circunstancias paliativas o recofiecemento espontaneo da
conduta incorrecta e a falta de intencionalidade. Seran circunstancias agravantes a
premeditacion,a reiteracion, causar dano, inxuria ou ofensa aos companieiros e
compafeiras ou a outras persoas da comunidade educativa, e incumprir estas

normas en actividades féra do centro.

Cando se incorra en condutas tipificadas como agresion fisica ou moral a calquera
membro da comunidade educativa, deberase reparar o dano moral causado
mediante a presentacion de escusas e o0 recofiecemento da responsabilidade nos
actos, ben en publico ou en privado, segundo corresponda pola natureza dos feitos

e de acordo co que determine o 6rgano competente para impofier a correccion.

Condutas contrarias as normas de convivencia
Facer caso omiso, en xeral das normas de funcionamento de centro incluidas neste

regulamento, que impliquen ao alumnado.

Dirixirse ao profesorado e ao persoal non docente sen o debido respecto.

Falta de respecto as comparfieiras ou comparnieiros.

Promover ou participar en liortas.

Causar calquera tipo de agresion fisica a un membro da comunidade educativa.
Ameazar as comparieiras e companeiros.

Insultar, ameazar ou aldraxar a calquera membro da comunidade educativa.

Faltas de puntualidade inxustificadas
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9. Faltas de asistencia inxustificadas
10. Sair do recinto escolar en horario escolar sen autorizacion.

11. Ausentarse do recinto escolar no recreo. En caso de que algun obxecto caia fora,

solicitarase autorizacion ao docente de garda para poder sair a recollelo.

12.Permanecer nos vestibulos, corredores ou o patio durante as horas de clase, sen

algun membro do profesorado.

13.Non agardar no interior da aula a chegada da mestra ou mestre correspondente ou

a persoa que estea de garda e que substitua en caso de ausencia.
14.Interromper o normal desenvolvemento da clase.
15. Comer, beber, bocexar ou espreguizarse na clase.
16. Producir ruidos, golpes ou berros dentro da aula
17.Levantarse do sitio ou cambiarse de lugar sen consentimento da mestra/e.
18. Tirar papeis ou calquera outro material ao aire, ou a outros companieiras/os.
19. Facer caso omiso das indicaciéns do profesorado.

20.Emprego dentro do recinto escolar, de teléfonos mébiles, aparellos de escoita ou

calquera outro instrumento ludico alleo ao proceso educativo.
21.Non tirar o refugallo a papeleira.

22.Uso incorrecto dentro da aula de obxectos innecesarios para o normal

desenvolvemento da materia que se estea a impartir.
23.Causar danos no material.
24 . Producir ruidos, golpes, gritos ou carreiras nas escaleiras e corredores.
25.Insultar ou berrar desde as ventas
26. Tirar papeis, ou outros obxectos nos corredores, patios ou arredores do centro.
27.Comer ou beber fora dos lugares e horarios establecido para estas actividades.
28.Emprego de obxectos que poidan ocasionar calquera tipo de dano fisico ou

material.
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29. Tomar calquera tipo de drogas (incluido tabaco e alcol), medicamentos, disolventes
ou calquera outra substancia que poida producir dependencia ou dano para a

saude dos educandos/as.

30.Vender, publicitar, distribuir ou consumir tabaco e bebidas alcdlicas e calquera

outra substancia toxica no centro.
31.Deteriorar as pertenzas dos membros da comunidade educativa.
32.Deteriorar intencionalmente os bens mobles, material ou instalacions do centro.

33. Subtraer material do centro. Subtraer as pertenzas dos membros da comunidade

educativa.
34.Non respectar a normativa das aulas especificas.

Incumprimento das normas de convivencia

Tal e como xa se estableceu anteriormente, seran obxecto de correccién disciplinaria as
condutas contrarias as normas de convivencia realizadas polo alumnado dentro do recinto
escolar, durante o desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares e

durante a prestacion dos servizos de comedor e transporte escolar.

Asi mesmo remarcar que se poderan corrixir disciplinariamente as condutas do alumnado
que, ainda realizadas féra do recinto escolar, estean motivadas ou directamente
realizadas coa vida escolar e afecten as suas compafeiras e companeiros ou a outros
membros da comunidade educativa e, en particular, as actuacions que constitian acoso

escolar consonte ao establecido polo artigo 28 da Lei 4/2011 de convivencia.

Para este centro educativo poderan ser implantadas, e teran especial interese educativo,
todas aquelas medidas que consistan en traballos realizados en prol do centro, da mellora
das instalacions e materiais ou o0 seu mantemento, por considerar esta comunidade
educativa que son altamente educativas e contribuen ao espirito da lei de convivencia
4/2011. Asi, nunha correspondencia directa coa gravidade da conduta, sexa esta leve ou
grave, recoméndase especialmente impofer sancions do tipo recoller, limpar, ordenar,
reparar...naqueles lugares dou espazos do centro educativo que se considere,

fundamentalmente se a falta foi cometida neles.
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Este tipo de traballos, asi como outros a realizar en calquera dependencia do centro
(Seminario, aula, departamentos, despachos....) poderan ser executados nos recreos,
supofiendo tamén os traballos tedricos nos que o alumnado deba reflexionar sobre o

acaecido de especial interese educativo.

Responsabilidade e reparacion de danos

O alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de
forma intencionada ou por neglixencia, as instalacions e aos materiais do centro, incluidos
0s equipos informaticos e o software, e aos bens doutros membros da comunidade
educativa, ou a facerse cargo do custo econdmico da sua reparacion. Asi mesmo, esta
obrigado a restituir o subtraido ou, se non for posible, a indemnizar o seu valor. As nais e
pais ou titores/as legais seran os responsables civis nos termos previstos pola lexislacion

vixente.

Cando se incorra en condutas tipificadas como agresion fisica ou moral , deberase
reparar o dano moral causado mediante a presentacién de escusas e o0 recofiecemento
da responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado, segundo corresponda pola

natureza dos feitos.

O alumnado € responsable dos obxectos de valor que traia ao centro escolar,
recomendandose explicitamente absterse de traer mobiles ou calquera outro dispositivo
electronico, asi como cantidades de difieiro excesivas, non podendo o centro escolar

facerse responsable da perdida ou subtraccién dos mesmos.

9.4. Condutas contrarias a convivencia e a sua correccion

As medidas correctores poderan ser impostas por:

Profesorado de aula (P)

Titor ou titora (T)

Xefatura de estudos (XE)

Direccion (D)
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9.4.1. Condutas leves contrarias a convivencia e a sua correccion

As medidas de correccion proposta son orientativas, analizando a gravidade de cada

caso, sempre no marco da normativa vixente.

CONDUTA

CORRECCION

CL1. Os actos que perturben ou interrompan o

normal desenvolvemento da clase.

- Amoestacién verbal privada. (P)

- Perda de recreo. (P)

CL2. reiteradamente o normal

desenvolvemento da clase, falando, gritando,

Interromper

rindo, levantandose e/ou xogando.

- Falta de orde. (P)

- Realizacién de tarefas en horario lectivo. (P)

- Realizacion de tarefas en horario non lectivo.
(T)

- Perda de recreo. (P)

- Perda do dereito a asistir a actividades
complementarias e extraescolares por un
periodo de ata duas semanas. (XE)

- Perda/suspension do dereito de asistencia a
determinadas clases por un periodo maximo de

tres dias lectivos. (D)

CL3. Perturbar as actividades de estudo/lectura

na biblioteca.

- Amoestacién verbal privada. (P)

CL4. Perturbar reiteradamente as actividades

de estudo/lectura na biblioteca.

- Expulsién da biblioteca e perda do dereito de

asistir a ela nun prazo de duas semanas. (P)

CL5. Unha ausencia non xustificada dun
minimo do dez por cento (10 %) do horario
lectivo mensual, en sesiéns completas de

clase.

- Tal como establece o artigo 22 do decreto
229/2011, de
absentismo. (T/XE/D)

activarase o  protocolo

CL6. Permanecer (sen permiso explicito dun

profesor ou profesora, persoal laboral ou
persoal encargado da vixilancia do comedor)
nas aulas, corredores e bafos dos edificios
escolares durante os recreos ou intercambios

de clase.

- Amoestacion verbal privada. (P)

- Perda de recreo. (P)

CL7. Permanecer reiteradamente (sen permiso

explicito dun profesor/a, persoal laboral ou

- Falta de orde. (P)
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persoal encargado da vixilancia do comedor)
nas aulas, corredores e bafios dos edificios
escolares durante os recreos ou intercambios

de clase.

CL8. Utilizar ou ter acendidos no centro

aparatos gravadores e/ou reprodutores,
teléfonos mobiles, alarmas sonoras e outros
obxectos que poidan perturbar o curso normal

das clases.

- Confiscacién do aparello apagado e entrega
en XE. (P)

- Chamada a casa para que a familia recolla o
aparello ao finalizar as clases. (XE)

- Falta de orde. (P)

CL9. Comer ou utilizar goma de mascar na

clase.

- Amoestacién verbal privada.(P)

- Perda de recreo. (P)

CL10. Comer ou utilizar goma de mascar na

clase de forma reiterada.

- Falta de orde (P)

CL11. A actitude indiferente por parte dun
alumno ou alumna cara as actividades do

proceso ensinanza-aprendizaxe.

- Amoestacién verbal privada. (P)
- Traballos complementarios relacionados coa

materia. (P)

CL12. A actitude indiferente sistematica por

parte dun alumno ou alumna cara as

actividades do proceso ensinanza-aprendizaxe.

- Falta de orde. (P)

CL13. Ignorar as chamadas de atencién do

persoal docente e non docente do centro.

- Falta de orde. (P/T)
- Perda do dereito a asistir a actividades
complementarias por un periodo de ata duas

semanas. (XE)

CL14. Non presentarse ante a X.E. ou

profesor/a de garda tras indicacions do/a
profesor/a ou calquera outro membro da

comunidade educativa.

- Falta de orde. (P)

- Realizacién de tarefas en horario lectivo (P) ou
non lectivo (T).

- Perda do dereito a asistir a actividades
complementarias por un periodo de ata duas

semanas. (XE)

CL15.

comunidade escolar sen o debido respecto

Dirixirse a calquera membro da

e/ou con desconsideracion (insultos leves,

menosprezos, disputas, agresions fisicas ou

- Falta de orde. (P)
- Realizacién de tarefas en horario lectivo (P) ou

non lectivo (T).
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psicoléxicas leves, ameazas, coaccions...).

- Perda do dereito a asistir a actividades
complementarias por un periodo de ata duas

semanas. (XE)

CL15. Dirixirse

membro da comunidade escolar sen o debido

reiteradamente a calquera

respecto e/ou con desconsideracién (insultos

leves, menosprezos, disputas, agresions
fisicas ou psicoléxicas leves, ameazas,
coaccions...).

- Falta de orde. (P)

- Suspension temporal do dereito de asistencia
ao centro por un periodo de tres dias lectivos.
(D)

- Aula de Convivencia. (D)

CL16. Mentir e/ou afirmar conversas ou ordes
do persoal docente ou non docente que non se

produciron en realidade.

- Falta de orde. (P)

CL17. Mentir

conversas ou ordes do persoal docente ou non

e/ou afirmar reiteradamente

docente que non se produciron en realidade.

- Falta de orde. (P)

- Realizacién de tarefas en horario lectivo (P) ou
non lectivo (T).

- Perda do dereito a asistir a actividades
complementarias por un periodo de ata duas

semanas. (XE)

CL18. Actos de discriminacion contra os
membros da comunidade educativa por razén
de nacemento, raza, sexo, orientacion sexual,
nivel social,

capacidade economica,

convicciéns politicas, morais ou relixiosas,
discapacidades fisicas, psiquicas ou sensoriais

ou calquera outra condicion persoal ou social.

- Falta de orde. (P)

- Realizacién de tarefas en horario lectivo (P) ou
non lectivo (T).

- Perda do dereito a asistir a actividades
complementarias por un periodo de ata duas

semanas. (XE)

CL19. Actos
contra os membros da comunidade educativa
de

orientacion sexual,

reiterados de discriminacion

por razon nacemento, raza, sexo,
capacidade econdmica,
nivel social, conviccions politicas, morais ou
relixiosas, discapacidades fisicas, psiquicas ou
sensoriais ou calquera outra condicion persoal

ou social.

- Falta de orde. (P)

- Suspension temporal do dereito de asistencia
ao centro por un periodo de tres dias lectivos.
(D)

- Aula de Convivencia. (D)
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CL20. As actuacions prexudiciais para a saude
e integridade persoal dos membros da
comunidade educativa do centro, ou a

incitacion a elas.

- Falta de orde. (P)
- Realizacién de tarefas en horario lectivo (P) ou

non lectivo (T).

CL21. As actuaciéns reiteradas prexudiciais

para a saude e integridade persoal dos
membros da comunidade educativa do centro,

ou a incitacion a elas.

- Falta de orde. (P)

- Suspension temporal do dereito de asistencia
ao centro por un periodo de tres dias lectivos.
(D)

- Aula de Convivencia. (D)

CL22. Portar calquera obxecto, sustancia ou
produto perigoso para a saude ou a integridade
persoal do alumnado ou dos demais membros
da comunidade educativa ou que perturbe o
normal desenvolvemento das actividades
docentes, complementarias e extraescolares
cando non constitia conduta gravemente

prexudicial para a convivencia.

- Confiscacion do obxecto, sustancia ou produto
e entrega en XE. (P)

- Chamada a casa para que a familia recolla
obxecto, sustancia ou produto ao finalizar as
clases. (XE)

- Falta de orde. (P)

- Realizacién de tarefas en horario lectivo (P) ou

non lectivo (T).

CL23. Portar reiteradamente calquera obxecto,
sustancia ou produto perigoso para a saude ou
a integridade persoal do alumnado ou dos
demais membros da comunidade educativa ou
que perturbe o normal desenvolvemento das
actividades docentes, complementarias e
extraescolares cando non constitia conduta
gravemente prexudicial para a convivencia.
(Persoa que observa a conduta, XE, titor/a,

Director/a, Comisién de Convivencia).

- Confiscacion do obxecto, sustancia ou produto
e entrega en XE. (P)

- Chamada a casa para que a familia recolla
obxecto, sustancia ou produto ao finalizar as
clases. (XE)

- Falta de orde. (P)

- Realizacién de tarefas en horario lectivo (P) ou
non lectivo (T).

- Suspension temporal do dereito de asistencia
ao centro por un periodo de tres dias lectivos.
(D)

- Aula de Convivencia. (D)

CL24. O deterioro non grave das dependencias
do centro e dos obxectos e pertenzas da
comunidade educativa asi como a sua

subtraccion, causado intencionadamente.

Enténdese por deterioro non grave pintar,

- Amoestacion verbal privada con reparacion do
dano. (P/T)

- Reparacion de danos e/ou correr cos gastos
ocasionados e realizacion de tarefas con

comunicacion por escrito aos pais. (XE)
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escribir, ensuciar, romper paredes ou mobiliario
do centro ou de calquera membro da

comunidade educativa.

CL25. O deterioro reiterado non grave das
dependencias do centro e dos obxectos e
pertenzas da comunidade educativa asi como
a sva subtraccion, causado
intencionadamente. Enténdese por deterioro
non grave pintar, escribir, ensuciar, romper
paredes ou mobiliario do centro ou de calquera

membro da comunidade educativa.

- Amoestacion verbal privada con reparacion do
dano. (P/T)

- Reparacién de danos e/ou correr cos gastos
ocasionados e realizacién de tarefas con
comunicacion por escrito aos pais. (XE)

- Suspension temporal do dereito de asistencia
ao centro por un periodo maximo de tres dias
lectivos. (D)

- Aula de Convivencia. (D)

CL26. A reiterada asistencia ao centro sen o
material e equipamento preciso para participar

no desenvolvemento das clases.

- Falta de orde. (P)
- Realizacién de tarefas en horario lectivo. (P)

- Realizaciéon de tarefas en horario non lectivo.

(M

CL27. Calquera conduta que, sen estar
expresamente tipificada nestas NOF, sexa

considerada contraria a convivencia do Centro.

- Falta de orde. (P)

- Realizacién de tarefas en horario lectivo. (P)

- Realizacién de tarefas en horario non lectivo.
(T)

- Perda do dereito a asistir a actividades
complementarias por un periodo de ata duas
semanas. (XE)

- Perda/suspension do dereito de asistencia a
determinadas clases por un periodo maximo de
tres dias lectivos. (D)

- Aula de Convivencia. (D)

CL28.

incidencias.

Acumulacién de tres partes de

- Suspension temporal do dereito de asistencia
ao centro por un periodo de tres dias lectivos.
(D)

- Aula de Convivencia. (D)
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9.4.2. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia e a stia

correccion

Cando se acorde a proposta de apertura dun expediente disciplinario a un alumno ou a

unha alumna, o/a instrutor/a, de non haber voluntarios/as, nomearase por sorteo,

excluindo do mesmo ao director ou directora e aos compoifientes do Claustro que xa

desempefiaran anteriormente tal encomenda e, se é posible, ao persoal docente que

non imparta clase ao alumno ou alumna.

CONDUTA

CORRECCION
(s6 se poden imponer logo da tramitacion do

procedemento disciplinario)

CG1. As agresions fisicas ou psiquicas, as
inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as
coaccions contra os membros da comunidade

educativa.

CG2. Os actos de discriminacion grave contra
membros da comunidade educativa por razoén
de nacemento, raza, sexo, orientaciéon sexual,
capacidade econdmica, nivel social, convicciéns
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades
fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera
outra condicién ou circunstancia persoal ou

social.

CG3. Os actos individuais ou colectivos de
desafio a autoridade do profesorado e ao
persoal de administracion e servizos que

constituan unha indisciplina grave.

CG4. A gravacion, manipulacién e a difusién por
calquera medio de imaxes ou informaciéns que
atenten contra o dereito a honra, a dignidade da
persoa, a intimidade persoal e familiar e a
demais membros da

propia imaxe dos

comunidade educativa.

- Realizacion dentro e fora do horario lectivo, de
tarefas que contriblan & mellora e ao

desenvolvemento das actividades do centro.

- Suspension do dereito a participar nas
actividades extraescolares e complementarias
do centro por un periodo de entre duas

seémanas e un mes.

- Cambio de grupo.

- 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 suspensiéon, o alumno ou
alumna debera realizar os deberes ou traballos
que se determinen para evitar a interrupcion no

proceso formativo.

- 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

suspensién o alumno ou alumna debera realizar
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CG5. As actuacions que constittan acoso
escolar consoante o establecido polo artigo 28
da Lei/2011, do 30 de xufo.

CG6. A suplantacion da personalidade en actos
da vida docente e a falsificacion, alteracion ou

subtraccion de documentos académicos.

CG7. Os danos graves causados de forma
intencionada ou por neglixencia grave as
instalacions e aos materiais dos centros
docentes, incluidos os equipos informaticos e o
software, ou aos bens doutros membros da
comunidade educativa e de terceiros, asi como

a sua subtraccion.

CG8. Os actos inxustificados que perturben
gravemente o normal desenvolvemento das
actividades do centro, incluidas as de caracter

complementario e extraescolar.

CG9. As actuaciéns gravemente prexudiciais
para a saude e a integridade persoal dos
membros da comunidade educativa do centro,

ou a incitacion a elas.

CG10. Portar calquera obxecto, substancia ou
produto gravemente perigoso para a saude ou
integridade persoal de calquera membro da
En

reputarase indisciplina grave a resistencia ou

comunidade educativa. todo caso,

negativa a entregar os obxectos a que se refire
o punto terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011

cando é requirido para iso polo profesorado.
(Aptdo. "j", artigo 38 da Orde 8/2015)

I

CG11. A reiteracidon, nun mesmo curso escolar,

de condutas leves contrarias a convivencia.

CG12. O incumprimento das sanciéns

os deberes ou traballos que se determinen para

evitar a interrupcion no proceso formativo.

- Cambio de centro.
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impostas.

9.4.3. Falsificacion ou copia nun instrumento de avaliacion
Ao alumnado que sexa sorprendido copiando nun exame (ou calquera outro instrumento

de avaliacion):

Retirarase o0 exame e cualificarase cunha nota de 0 . Esta medida podera adoptarse a
posteriori se a deteccion do fraude se comproba despois dos feitos. O prazo para a

comunicacién e aplicacion desta norma sera ata a entrega da nota ao alumnado.

Esta medida sera valida para a copia, plaxio, usurpacion de identidade ou calquera outra
falsificacion detectada en calquera instrumento de cualificacién: traballos individuais ou en

grupo, exames, exposicions,...

A medida sera extensible ao alumnado que colabore por acciéon ou omisién nesta accion:

deixarse copiar, facer traballos a outras persoas, ...

Porén, podera recuperar esa nota nunha proba posterior en data proposta polo
profesorado ou na recuperacién posterior xunto co resto do alumnado que non supere a
proba. Os instrumentos de recuperacién poderan ser adaptados por cada departamento e

nese caso figurara de forma expresa na sua programacion.

9.4.5. Prescricion das condutas contrarias a convivencia

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia prescriben aos catro meses da
sua comision.

As condutas leves contrarias a convivencia, ao mes.

O prazo de prescricion comezara a contarse desde o dia en que a conduta se leve a
cabo, salvo cando se trate dunha conduta continuada, caso no que o prazo de prescricion

non se empezaré a computar mentres aquela non cese.

No caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, interrompera a
prescricion a iniciacion, con cofiecemento da interesada ou interesado, do procedemento
para a correccion da conduta, e continuarase o computo do prazo de prescricion para o

caso de producirse a caducidade do procedemento.
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Polo que respecta a gradacion das medidas correctoras compre anotar que as medidas
correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro prescribe

ao ano da firmeza en via administrativa da resolucion que as impén.

As medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia prescriben aos catro

meses da sua imposicion.

9.5. Procedemento conciliador de resolucion de conflitos
Tal e como establece a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa, determinamos nas NOF o procedemento conciliador para a

resolucién dos conflitos da convivencia.
Dito procedemento seguira os seguinte desenvolvemento:

1. A direccion do centro convocara as persoas proxenitoras ou representantes legais, ao
instrutor do procedemento e a o/a alumno/a afectados a unha reunién no prazo maximo

dun dia lectivo contado desde o remate do prazo para a comunicacion.

2. Na reunién a persoa instrutora expora os feitos, escoitara as partes e propora algunha/s

medida/s correctoras.

3. Oido o alumno/a implicado, tendo en conta a peticion de desculpas por parte do
mesmo, as persoas participantes no procedemento deberan acordar a/as medida/as
correctora mais adecuada, que debera constar por escrito, asi como a conformidade das

partes implicadas e os representantes legais.
4. O acordo debe ser ratificado polo director ou directora.

5. No caso de non lograr a cordo ou do incumprimento do mesmo continuarase coa

correccion polo procedemento comun.
9.6. Procedemento a sequir polo profesorado ante as

condutas contrarias as normas de convivencia (faltas de orde)

1. Ante un incidente na aula que requira intervencion externa:
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O delegado/a avisara ao ou a docente de garda para que acuda a aula polo
alumno/a en cuestién (no caso de ausencia do docente de garda, avisa a un

membro do equipo directivo).

O ou a docente de garda leva ao alumno/a & aula de convivencia (sempre con

tarefa que indicara o profesor/a que estivera na aula).

Na aula de convivencia habera unha folla de reflexion que cubrird o alumno ou
alumna e un parte a cubrir polo docente de garda. O parte quedara na aula de

convivencia e a folla de reflexién entrégase na xefatura de estudos.

O profesor ou profesora que expulsara alumnado na sua hora sera o

responsable de rexistrar a incidencia.

Rexistro de incidencias

z

Se un alumno/a é expulsado da clase é OBRIGATORIO rexistrar a incidencia. E

responsabilidade do docente que pon a falta de orde, o rexistro da mesma.
Para rexistrala:

= Chamar a familia para informar do acontecido, de que levara unha falta de

orde e de que lles chegara unha incidencia por Abalar.

m  Rexistro en XADE.

9.7. Programas e actuacions complementarias as medidas
correctoras

1.

Como complemento das medidas correctoras previstas nesta seccidén, o
departamento de orientacion elaborara e desenvolvera un programa de habilidades
sociais dirixido ao alumnado que incorra reiteradamente en condutas disruptivas,
coa finalidade de mellorar a sua integracibn no centro docente. Asi mesmo,
elaborara e desenvolvera un programa de habilidades sociais para aquel alumnado
que, como consecuencia da imposicion das medidas correctoras previstas nesta

seccidn, se vexa temporalmente privado do seu dereito de asistencia ao centro.

Estes programas aplicaranse en colaboracién co profesorado titor e, de ser o caso,

COS servizos sociais, e procuraran implicar o resto do profesorado e as familias
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para lograr, conxuntamente, o desenvolvemento adecuado do proceso educativo e

das accions propostas.

3. Crearanse as aulas de convivencia inclusiva, non estables e con vocacion de
substituir o tempo de expulsion, con apoios e formacién especifica, que busquen

reincorporar o alumnado a sua propia aula no menor tempo posible.

9.8. Aula de convivencia

A Orde do 8 de setembro de 2021 pola que se desenvolve o Decreto 229/2011, do 7 de
decembro, polo que se regula a atencion a diversidade define as Aulas de Atencion
Educativa e Convivencia como aquelas nas que se atende, temporalmente, o alumnado
que, pola sua conduta inadecuada, impida o normal desenvolvemento do traballo dunha

sesiodn lectiva do seu grupo-clase.

Non se enviara ningunha alumna nin ningun alumno a unha aula de atencidén educativa e
convivencia sen tarefas para realizar durante a sia permanencia nela, que non excedera
o tempo que dure a sesion lectiva en que se producise a conduta inadecuada.
Correspdndelle ao profesorado que remita alumnado a esa aula proporcionar as tarefas

que cada alumna ou cada alumno deban realizar, asi como corrixilas e avalialas.

De ser o caso, esta aula podera empregarse cos mesmos fins que a Aula de
Convivencia Inclusiva a que se refire 0 artigo 25 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro,

polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia, é dicir:

A aula pode substituir o tempo de expulsion do alumnado que estivese temporalmente
privado do seu dereito de asistencia ao centro, como consecuencia da imposicién de
medidas correctoras, buscando a reincorporacién a sua propia aula no menor tempo

posible.

Denominamos esta aula fisica, como a Aula de Convivencia. Entendemos, de forma
xeral, esta aula como un espazo de reflexion que aproveita e traballa o potencial

educativo do conflito, do que poden desprenderse as seguintes consecuencias positivas:
» Aprender a tomar decisiéns e a actuar.

» Desenvolver a creatividade e a habilidade para buscar solucions.
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Estimular o pensamento reflexivo.
Aprender a afrontar a realidade e a recuperarse da adversidade.
Descubrir que todos podemos gafar.

Aprender a valorarse a un mesmo e a valorar as diferenzas.

Finalidade e obxectivos da aula de convivencia

Facilitar aos 6rganos de goberno e ao profesorado instrumentos e recursos en
relacion coa promocion da Cultura da Paz, a prevenciéon de a violencia e a mellora

da convivencia no centro.

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

diversidade e no fomento da igualdade entre homes e mulleres.

Facilitar a prevencion, deteccion, tratamento, seguimento e resolucion de conflitos
que puidesen exporse no centro, e aprender a utilizalos como fonte de experiencia

de aprendizaxe.
Facilitar a mediacion para a resolucion pacifica dos conflitos.

Habilitar un espazo que proporcione ao alumnado as condicidons necesarias para
reflexionar sobre a sUa conduta contraria as normas de convivencia, o seu
comportamento en determinados conflitos e sobre como afecta todo iso ao

desenvolvemento das clases
Axudarlle a adquirir unha boa disposicién cara as tarefas escolares.

Compensar as deficiencias que impiden a alguns alumnos ou alumnas a sua

integracion escolar.
Mellorar a vida académica e persoal do alumno ou alumna.

Reconstruir e favorecer a sta autoestima e autocontrol.
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Criterios e condiciéns para que o alumnado poida ser atendido na aula de
convivencia

* De forma puntual e illada, tal e como se describiu anteriormente, ante un incidente
na aula que requira intervencién externa, podera derivarse a un alumno ou alumna
a aula de convivencia durante a sesion ou parte da sesién na que se produciu o

incidente, para poder reflexionar e buscar unha resolucién ante o ocorrido.
* De forma programada:

o Ter acumulacidbn e reincidencia en condutas contrarias as normas de

convivencia (tres ou mais faltas de orde)
o Subscribir, sempre que sexa posible, un compromiso de convivencia.

o Non asistir a aula de convivencia con anterioridade polo mesmo motivo.

Procedemento para a derivacion e actuacién na aula de convivencia de forma

programada.

1. A xefatura de estudos, xunto co titor ou titora do alumno ou alumna, comprobara se
se dan as condicions para que o alumno ou alumna poida asistir a4 aula de

convivencia (faltas de orde).

2. Informarase aos pais/nais ou titores legais a través de abalar ou telefonicamente e
logo se lle reenviara un resumo indicando o conflito, a decisién de ir a aula de

convivencia e os dias que vai permanecer nela.

3. Informarase ao profesorado de garda e facilitaraselle o material, tanto formativo

como de reflexion, que deba facer o alumno ou alumna.

4. Por ultimo, levarase a cabo un seguimento por parte do titor ou titora en

colaboracion co orientador ou orientadora.

» O profesorado de cada materia sera o encargado de mandar, recibir e corrixir as tarefas

que o alumnado debera realizar na aula de convivencia.

» O alumnado cubrird en primeira instancia unha ficha de compromiso, na que se lle

incluira unha reparacion.
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» Ao final da mafa, o profesor ou profesora que estivese a ultima hora na aula de

convivencia deixara o rexistro de actuacions do dia na xefatura de estudos.

» A xefatura de estudos levara un rexistro das derivacidons realizadas a aula de

convivencia e revisara os casos de alumnado reincidente na mesma.

» O departamento de orientacion desefara un programa de habilidades sociais para o

alumnado que sexa remitido & aula de convivencia.

10. Funcionamento administrativo e organizativo do
centro

Para un bo funcionamento do centro, ademais de todos os aspectos xa tratados neste
documento sera necesario ter en conta aspectos como as avaliacions, reclamacioéns, asi
como a documentaciéon do centro e a sua promociéon, e tamén o uso da paxina web e

redes sociais do centro.

Antes de desenvolver os aspectos citados, € necesario marcar tamén puntos relacionados

co inicio e fin de curso e coa coordinacion de diferentes érganos.

Asi, tendo en conta as Ordes de calendario que se publican cada curso, o profesorado

desde o comezo do curso ata o inicio das clases debera:

* Colaborar, a través de 6rganos de coordinacién, na elaboracién da programacion

xeral anual do centro.
* Participar nas reunidns de niveis, ciclos ou departamentos e claustros,

» Participar en cantas outras actividades estean relacionadas coa organizacion do

curso, como pode ser a preparacion das aulas, revision de material...

Do mesmo xeito, o periodo comprendido entre o derradeiro dia lectivo e o final do curso

sera dedicado polo profesorado, entre outras actividades:
« As sesiéns de avaliacién e a elaborar as actas correspondente
* Acelaborar os informes individualizados do alumnado

* Asinar documentos requiridos.
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* Recoller as aulas, deixando os mobles no centro para que se poidan desenvolver

tarefas de limpeza mais profundas.

Por parte do equipo directivo procurarase que a comezos de cada curso se facilite un
calendario xeral de reuniéns dos o6rganos de coordinacion docente, asi como un
calendario de tarefas do profesorado e de conmemoraciéons que se levaran a cabo no

centro educativo.

10.1. Avaliacion e sesions de avaliacion
Tal e como establece a lexislacion vixente, a comezos de cada curso facilitaraselle ao
profesorado as datas das sesions de avaliacion de todo o curso (avaliacion inicial,

primeira, segunda e terceira avaliacion e avaliacion final).

Para que as sesions de avaliacion teian un bo desenvolvemento teranse en conta os

seguintes aspectos:

* Antes de cada sesion, os titores/as prepararan as propostas que se levaran a
reunion seguindo o documento elaborado para as sesions, tendo en conta as

cualificacions, as faltas de asistencia e o comportamento do alumnado.

o Neste documento recolleranse aspectos relacionados coa valoracion das
materias, a dinamica do grupo clase, a autoavaliacion individual e un xuizo

sobre as cualificaciéns.

» O profesorado debera ter pasadas as suas cualificaciéns a aplicacion XADE 24

horas antes do comezo da sesidn de avaliacion.

Actas de avaliacidons

As actas de avaliacion cubriranse ao final de cada avaliacion e ao remate de cada un dos
cursos, nas que, no caso de Educacion Primaria e Educacion Secundaria Obrigatoria, se
recolleran a relacion nominal do alumnado que compdn cada grupo e os resultados da
sta avaliacion. No caso de ESO redactarase acta dos resultados da avaliacién das

materiais pendentes do curso anterior, en cada un dos cursos.

En ditas actas reflectiranse os resultados da avaliacidén de cada unha das materias e/ou

ambitos, e expresarase ademais as decisidns sobre a permanencia ou a promocién ao
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curso seguinte, facéndose constar, para as materias que o precisen, as medidas de
reforzo (RE) ou adaptacion curricular significativa (ACS). Nas actas do 4° de ESO farase
constar a proposta ou non de titulacion de graduado/a en educacion secundaria

obrigatoria.

No caso de Educacion Infantil, a acta asinada polos asistentes/as ira acompafiada do
documento establecido polo centro e cuberto polo mestre ou mestra titor/a do grupo, logo
do engadido polos especialistas que imparten a sua materia nesta etapa. Neste
documento deixarase constancia do desenvolvemento do grupo, asi como o
desenvolvemento das capacidades do alumnado de maneira individual, e tamén as

propostas de mellora na metodoloxia desenvolta polo profesorado.

Este ultimo punto tamén sera un aspecto de reflexiéon en todas as sesidons de avaliacion,
nas que se avaliara tamén a proposta docente e a metodoloxia impartida, tomando
decisions conxuntas no camifio dunha mellora educativa e do proceso de ensino e

aprendizaxe.

As actas de avaliacién seran asinadas por todo o profesorado que imparte docencia no
grupo e contaran co visto e prace do director ou directora do centro educativo. A sua
custodia e arquivo correspondelle a Secretaria do Centro educativo, que enviara copia

compulsada das actas de avaliacion final a Xefatura Territorial.

10.2. Reclamacions das cualificacions

Tal e como se establecen no artigo 25 da Orde do 30 de maio do 2023 que desenvolve o
Decreto 155/2022 do curriculo de educacion infantil, no artigo 30 da Orde do 23 de maio
do 2023 que desenvolve o Decreto 155/2002 do curriculo de educacion primaria e o artigo
37 da Orde do 23 de maio que desenvolve o Decreto 156/2022 do curriculo de Educacion
Secundaria Obrigatoria, recollemos neste punto do documento os procedementos para a
reclamacion das cualificaciéns, asi como o dereito do alumnado e familias a solicitar a

revision ou a consulta de calquera tipo de avaliacion realizado polo profesorado.

Reclamacions ante cualificaciéns parciais

Os alumnos/as ou o0s seus pais/nais ou titores/as legais poderan solicitar, de mestres/as

cantas aclaracions consideran precisas encol das valoracidns que se realicen sobre o
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proceso de aprendizaxe dos alumnos/as, asi como sobre as cualificacions ou decisions

que se adopten como resultado de dito proceso.

Ademais tamén teran dereito a solicitar copia das probas ou exames, facendo a peticion

razoada por escrito a través da Administracién do centro, pasandoa por rexistro.
Neste sentido terase en conta:

1. Cando unha familia queira unha copia dos instrumentos de avaliacion dunha
materia usados para avaliar ao seu fillo/a debe realizar a peticiéon por escrito na
administracién do centro. Nesa peticion debe indicar en concreto que documentos

quere que lle acheguen.

2. O profesorado tera un maximo de dez dias lectivos para achegar esa informacion

as familias.

O profesorado ten o deber de ensinar as probas a todo o alumnado que o solicite, sendo
suficiente a peticion de palabra por parte do alumno/a. No caso de obter unha negativa
por parte do profesorado, o alumno/a debera facer constar por escrito a sua peticion
diante da xefatura de estudos que elevara un escrito ao docente afectado no prazo de 48

horas lembrandolle a obriga de amosar as probas.

A modificacion da cualificacién correspondera unicamente ao docente responsable da
area reclamada e ao departamento respectivo. No caso de producirse algunha

modificacion, non supora necesariamente a modificacion da cualificacion da avaliacion.
Reclamaciéons dunha cualificacién final

Do mesmo xeito, as alumnas/os ou 0s seus pais/nais ou titores/a legais poderan solicitar,
de mestres/as cantas aclaracidéns consideren precisas sobre as valoracions finais do seu

proceso de aprendizaxe dos discentes.

Asi, no noso centro establécese o seguinte calendario de reclamacions das cualificacions
e das decisions de promocién e obtencién do titulo académico que corresponda nas tres

etapas educativas.
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TRAMITES ACTUACIONS PRAZO
Reclamacién formal ante a 2 dias lectivos ou, se é o caso
Presentacion habiles, desde o dia seguinte

direccion do centro

da comunicacion

Revisiéon no centro

Decision de modificacion ou
ratificacion final: elaboracion
dun informe polo equipo
docente ou departamento
didactico.

1° dia lectivo seguinte ou, se

€ o caso habil a aquel en que

finalice o periodo de solicitude
de revision.

Reunién extraordinaria para
revisar o proceso de adopcion
da decisién de promocion ou

titulacion a vista das alegaciéns
realizadas

2 dias lectivos ou, se é o
caso, habiles desde a
finalizacion do periodo de
solicitude de revision

Comunicacion da decision ao
alumnado reclamante é &
persoa titora.

Dia lectivo ou se fose o caso,
habil, seguinte da reunién

Anotacion nas actas de
avaliacién e, no se caso, no
expediente e no historial
académico, da oportuna
dilixencia no caso de
modificacion dalgunha
cualificacion

Finalizado o proceso de
revision anteriormente citado

Reclamacién ante a Xefatura
Territorial

Reclamacion ante a Xefatura
Territorial no caso de que
persista o desacordo

2 dias habiles a partir do dia
seguinte a comunicacion sobre
a decisién adoptada

Anotacién nas actas de
avaliacion e, no se caso, no
expediente e no historial
académico, da oportuna
dilixencia no caso de
modificacion dalgunha
cualificacion

Finalizado o proceso de
revision anteriormente citado

O_proceso para a solicitude de revision sera a seguinte:

1. O alumno/a ou pai/nai ou titor/a legal do mesmo realizara unha solicitude na que se

recollera todas as alegacions, debidamente argumentadas que xustifiquen a

desconformidade coa cualificacion final.

75




NOFC CPI plurilinguie dos Dices

2. A solicitude de revision sera tramitada a través da Xefatura de Estudos, que a
trasladara ao mestre titor/a no caso de Educacién Primaria ou ao especialista
correspondente, e no caso de Educacion Secundaria Obrigatoria sera trasladado
alao xefe/a de departamento didactico cuxa cualificacion se manifestase
desacordo, igualmente a trasladara ao titor/a do alumno/a, como coordinador/a da

sesion final da avaliacion na que a mesma foi adoptada.

3. No proceso de revision da cualificacién final obtida nunha area ou materia, os
mestres e mestras contrastaran as actuacions seguidas no proceso de avaliacién
do discente co establecido na sua programacion didactica, con especial referencia

aos seguintes puntos:

a) Adecuacion de obxectivos, contidos e criterios de avaliacion sobre os que se
levaron a cabo a avaliacion do proceso de aprendizaxe do estudante cos

recollidos na programacién didactica.

b) Adecuacion dos procedementos e instrumentos de avaliacion aplicados co

sinalado na programacion didactica.

c) Correcta aplicacion dos criterios de avaliacion establecidos na programacion

didactica para a superacion da area ou materia.

4. A xefa ou xefe de departamento trasladara o informe elaborado & xefatura de
estudos, quen comunicara por escrito ao estudante e aos seus pais/nais ou
titores/as legais a decision razoada de ratificacion ou modificaciéon da cualificacion
revisada e informara a titora ou titor facéndolle entrega dunha copia do informe

elaborado.

5. Antes da comunicacion por escrito aos pais/nais ou titores legais e a vista do
informe elaborado polo departamento e en funcidén dos criterios de promocion e
titulacion establecidos neste centro, a xefatura de estudos xunto coa titora ou titor,
como coordinadora/or do proceso de avaliacion do estudante, consideraran a
procedencia de reunir en sesion extraordinaria a xunta de avaliaciéon, a fin de que
esta, en funcion dos datos facilitados, valore a necesidade de revisar os acordos e

as decisiéns adoptadas para a/o citada/o alumna/o.
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6. O titor ou titora recollera na acta da sesidn extraordinaria a ratificacion ou a

modificacion da decision obxecto da revision.

7. Se procedese a modificacion dalgunha cualificacién final ou, no caso da ESO, da
decision de promocion ou titulacién adoptada para a/ao alumna/o a/o secretaria/o
do centro inserira nas actas e, no seu caso, no expediente académico e no libro de
cualificacions do estudante, a oportuna dilixencia que sera visada pola directora ou

director do centro.

8. No caso de seguir en desacordo coa decision tomada, a interesadal/a, as suas
familias ou titores/as legais poderan solicitar por escrito a directora ou director do
centro, a reclamacién a Xefatura Territorial de Educacion, seguindo o calendario

antes establecido.

9. Finalmente, no prazo de 15 dias a partir da recepcion do expediente, tendo en
conta a proposta incluida non informe que elabore o Servizo de Inspeccion Técnica
de educacion conforme ao establecido na lexislacion, adoptara a resolucion
pertinente que lle sera comunicada a direccion do centro para a sua aplicacion e

traslado a ou ao interesado/a.

10.3. Documentacion do centro e a sia promocion

Seguindo a normativa vixente na nosa Comunidade Auténoma o noso centro conta cunha
serie de documentos que axudan a un bo desenvolvemento da vida escolar. Asi, a maioria
destes documentos deberan estar en continua actualizacion e revision polos diferentes
organos de goberno e coordinaciéon do centro. No centro contamos con documentos
estables aos que se engaden aqueles elementos necesarios a medida que se vai
actualizando a normativa xeral ou modificando aqueles aspectos que cambian no centro

educativo, e documentos anuais, que se realizan a comezos de cada curso escolar:

DOCUMENTOS ESTABLES

DOCUMENTOS ANUAIS

Proxecto Educativo

Programacion Xeral Anual

Normas de Organizacién e Funcionamento

Programacions didacticas

Plan de Autoproteccion

Plan de accion Titorial

Proxecto Sociolinglistico

Documento de Organizacién de Centro

Plan de Convivencia

Medidas organizativas e pedagoxicas

do
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periodo de adaptacion en Educacion Infantil

Plan de Igualdade Proxecto de Fomento do uso do Galego

Plan Lector Plan de Actividades Complementarias e
Extraescolares

Plan Dixital Plan anual de lectura

Plan de Atencion a Diversidade Plan anual de formacion

Memoria final de centro

Estes documentos de xestion do centro, seguindo as indicacions do artigo artigo 25 da
Orde do 30 de maio do 2023 que desenvolve o D. 150/20222 do curriculo de Educacion
Infantil, o artigo 30 da Orde do 23 de maio do 2023 que desenvolve o D. 155/2023 do
curriculo de Educacion Primaria e o artigo 37 da Orde do 23 de maio do 2023 que
desenvolve o D. 156/2022 do curriculo de Educacion Secundaria Obrigatoria, seran
publicos respectando en todo momento a Lei de proteccion de datos, especialmente
aqueles referidos & concrecidon curricular e as programacions didacticas, e estaran
publicados na paxina Web do centro, podendo ser consultados en calquera momento polo

persoal docente do centro e solicitada a sua consulta no propio centro polas familias.

10.4. Paxina Web e redes sociais

A paxina Web do centro (https://www.edu.xunta.gal/centros/cpidosdices/) funcionara

como canle principal de comunicacién coa comunidade educativa para a informacion xeral
do centro, asi como a publicaciéon de novas relacionadas co centro e dos documentos

antes citados. Na nosa paxina Web do centro publicaranse novas respecto a:

* Convocatorias, prazos e resolucions de procedementos administrativos: bolsas,

matricula, fondo solidario de libros...

* Horarios do centro e de atenciéon as familias e calendarios de conmemoraciéons

educativas asi como os dias non lectivos de cada curso.
* Programaciéns didacticas e documentacions de centro.
¢ Circulares as familias

* Actividades complementarias e extraescolares
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» Calquera informacién de caracter urxente que deba ser comunicada a familias,

alumnado e profesorado.
* Menus mensuais do comedor e todos aqueles aspectos relacionados co mesmo

Asi mesmo, a paxina web conta con diferentes apartados asociados aos cursos escolares
en educacion infantil e educacion primaria e as materias e departamentos en educacion

secundaria.

Nesta paxina tamén se conta cun apartado especifico para o comedor no que se
comparten aspectos importantes referidos ao mesmo, asi como 0os menus mensuais que

se iran realizando ao longo do curso.

Do mesmo xeito, a ANPA do centro conta cun espazo para ela na que comparte as

noticias e actividades relacionadas co centro dispofibles para a comunidade educativa.

Para compartir as novidades da vida escolar e as actividades de centro que se realizan no
mesmo co alumnado das diferentes etapas, crearonse uns perfis escolares en duas redes
sociais: Instagram (https://lwww.instagram.com/cpidosdices/) e Facebook
(www.facebook.com/cpidosdices). Para un bo uso destas redes marcamos as seguintes

consideracions a ter en conta:

» Estes perfis nacen co obxectivo de compartir as actividades conxuntas do centro

coa comunidade educativa.

» Procurarase que o alumnado saia en conxunto, ao lonxe ou de costas. Daraselle
importancia as actividades que se realizan, non a que saian os rostros do

alumnado.

» En ningun caso se empregaran os perfis da redes sociais para compartir
actividades individuais, si se poderan usar para compartir actividades de curso,

ciclo, etapa ou centro.

» Para un bo uso das imaxes, nas autorizacions quedaran reflectidas as direccions
das redes sociais e a autorizaciéon ou non da mesma por parte da familia (ou do

alumno/a no caso de maiores de 14 anos)

» Estes perfis estaran enlazados coa paxina web do centro.
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10.5. Atencion alumnado enfermo ou accidentado
Para a atencidon do alumnado enfermo ou accidentado terase en conta a lexislacion
vixente e en especial o establecido no protocolo de Urxencias Sanitarias, e teranse en

conta as seguintes consideracions:

» Ante un caso de malestar ou accidente leve o mestre/a valorara a gravidade do
malestar ou accidente e, se o considera oportuno, porase en contacto coa familia
para que acudan ao centro, indistintamente de que tefian que acudir, sera
necesario chamar a familia para informar do sucedido. Mentres, realizaraselle ao
alumno/a accidentado unha asistencia basica: limpeza da ferida, desinfeccion,

colocacion de apositos...
» As familias deben estar dispofiibles e localizables en todo momento.

» Ante un caso de malestar ou accidente grave chamarase o antes posible ao 061

para seguir as recomendacions de intervencién e traslado, asi como a familia.

» No caso de que o 061 recomende o traslado en coche particular sera a familia a
que faga o traslado. De non ser posible que a familia acuda ao centro usarase un
coche particular do profesorado ou chamarase a un taxi. A direccién decidira se o
traslado se realiza en taxi (acompafnando ao neno/a o mestre/a titor/a ou algun
membro do equipo directivo) ou en automodbil particular que dispofia de

mecanismos de seguridade axeitados para trasladalo/a.

» No caso de que o0 061 envie unha ambulancia chamarase inmediatamente a familia
para que acuda ao centro. Se no momento do traslado a familia esta presente no
centro sera esta a encargada de acompanar ao alumno/a en cuestidén ao centro de
saude. Se no momento de traslado a familia non se presentou no centro, enton
sera un mestre/a, preferiblemente o titor ou titora ou algin membro do equipo
directivo, o que acompafie ao alumno/a. Nestes casos, e s6 unha vez chegados os
familiares ao centro de saude, e seren estes informados do sucedido polo mestre/a

que acompafou ao neno/a, se podera volver ao centro educativo.

» A administraciéon de medicamentos sera responsabilidade directa dos responsables

legais do ou da menor.
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10.6. Obxectos perdidos

Os obxectos que se atopen no centro e se tomen como extraviados colocaranse nos
colgadoiros que se situan diante de Administraciéon para que o seu dono ou dona os
identifique e recolla. Do mesmo xeito aqueles obxectos mais pequenos estaran gardados

en Administracion.

Nos ultimos dias de cada curso as prendas de roupa que haxa neste colgadoiro e os
obxectos que estean gardados colocaranse no vestibulo do edificio de Administracién do
centro para ver se alguén os recofiece e asi poder recuperalas. Pasados eses dias, as
prendas de roupa que non sexan solicitadas por ninguén pasaran a ser almacenadas no
centro para ser empregadas polo alumnado en caso de emerxencia ou doadas a

asociacions non lucrativas.

11. Organizacion e uso dos espazos e recursos
materiais
O CPI dos Dices esta composto por tres edificios con numerosos espazos distribuidos da

seguinte maneira:

® Edificio de Educacién Primaria: no que se conta cunha aula para cada curso, unha
aula para impartir a lingua estranxeira (inglés), unha aula de informatica, unha aula
para impartir relixion e outros usos e unha aula para desenvolver actividades
relacionadas coa robdtica. Ademais, neste edificio, na planta baixa atépase o

comedor escolar.

@ Edificio de Administracion e Educacion Infantil: edificio dividido en duas plantas. Na
planta baixa contamos cunha aula para cada curso de Educacion Infantil (3), unha
biblioteca para esta etapa e o almacén da mesma; conta tamén cun patio cuberto
con diferentes materiais para os nenos e nenas desta etapa nos dias de choiva. Na
primeira planta atdpase a biblioteca do centro, as aulas de AL e PT, o departamento
de Orientacion, a sala de mestres/as, os despachos para as Xefaturas de Estudos,
Direccion e Secretaria, un despacho para diferentes usos que na actualidade se

destina para o responsable da UACO e a Administracion do centro.
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® Edificio de Educacion Secundaria Obrigatoria: dividido en tres plantas. Na planta

baixa atdépase a aula de plastica, o laboratorio, o taller de tecnoloxia, unha aula
para actividades con croma e unha aula negra. Na planta 0 atépanse as aulas
para o desenvolvemento de actividades curriculares e a aula de convivencia, asi
como unha aula de reunidn coas familias. E a primeira planta conta cos
departamentos das diferentes areas, aulas para as actividades curriculares e a aula

de musica.

O centro conta tamén cun pavillén que cede o Concello para o horario lectivo € no que se

imparten a materia de educacion fisica nas tres etapas educativas.

A organizacion das aulas para cada nivel educativo figurara na Programacion Xeral Anual,

asi como o horario para uso das instalacions comuns (biblioteca, aula de informatica,

aulas de desdobre, laboratorio...).

Cabe destacar que, a pesares de que as instalacions estan divididas en 3 edificios con 3

etapas educativas diferentes, todas as instalacidéns do centro son do mesmo e non dunha

etapa en concreto. Polo tanto as aulas de uso comun estan a disposiciéon de todo o

alumnado e profesorado en funcién das necesidades do centro.

114. Aulas

Para un bo coidado das aulas teranse en conta as seguintes consideracions:

Nos primeiros quince dias de curso, cada titor/a pasara por escrito a direccion do
centro a relacién das necesidades da aula. Para iso elaborara en cooperacion co

alumnado un informe de necesidades materiais.

Cada titor/a ou profesor responsable de calquera aula revisara o inventario da
mesma a principios de curso, notificando ao secretario/a calquera incidencia con

respecto ao material e/ou mobiliario.

As aulas do centro débense manter limpas e ordenadas, e sera responsabilidade

do profesorado e do alumnado que as empregue mantelas asi.

Buscarase a equidade en canto a dotacion e medios dispofiibles nas diferentes

aulas do centro.
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* Contémplanse os corredores anexos as aulas como espazos validos para o
desenvolvemento da accién educativa, requiriran de coordinacién e atencién por

parte do profesorado ao cargo.

* As aulas e espazos de uso compartido da escola obrigaran a existencia de
coordinacién e compromiso por parte dos seus utilitarios para que prevalezan a

orde, organizacion e limpeza dos materiais existentes en ditos lugares.
Ademais, establécense as seguintes normas:

* O alumnado podera facer uso dos taboleiros da clase, sempre e cando o contido
do que se expofia conte coa aprobacion da/o titora/or do grupo. En caso de conflito
ou disparidade de opinidon con respecto ao exposto nos taboleiros, sera o equipo

directivo quen resolva.

* O ordenador da aula é de uso exclusivo do docente. Ningun alumno ou alumna
podera empregalo sen consentimento expreso dun docente , en ningun caso, en

ausencia do mestre/a na aula.

* O alumnado e profesorado velaran para que as luces das aulas, asi como o0s
ordenadores e proxectores queden apagados nas horas nas que non se imparta

clase na aula.

* Pecharanse as aulas da ESO durante os recreos, incluido o recreo de comedor.

11.2. A biblioteca

A biblioteca do centro centraliza os recursos do colexio pofiendo ao alcance da
comunidade educativa literatura, libros de consulta e novas tecnoloxias que tefien como
obxectivo pofier ao servizo do alumnado, mestres/as e familias do centro todos os medios

necesarios para o ensino e a aprendizaxe.

Horario da biblioteca

A biblioteca escolar permanecera aberta no momento do recreo das etapas de educacién
infantil e educacién primaria (de luns a venres desde as 11.30h ata as 12.30h) e no

primeiro recreo no caso da ESO (de luns a venres de 10:40h a 11.00h), estando atendida
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por diferentes mestres e mestras de garda, ademais dos mestres/as encargados/as da
xestion, catalogacion coordinacion e funcionamento xeral da biblioteca e das actividades

que se organizan desde a mesma.

Durante o tempo de recreo s6 poderan coller en préstamo e devolver libros o alumnado
de Educacion Secundaria Obrigatoria. O alumnado de Educacién Primaria podera

acceder para realizar actividades de estudo ou consulta dalgun libro da mesma.

Cada titoria de educacioén primaria tera contemplado no seu horario unha sesién semanal
na biblioteca para levar a cabo actividades como a formacion de usuarios, educacion

documental, préstamo de libros, devolucions, orde de andeis...

A biblioteca xeral esta dividida en diferentes zonas: de consulta, de lectura, de préstamo,
zona infantil e zona TIC. Do mesmo xeito, os libros estaran colocados por orde alfabética
do apelido do autor ou autora que aparece en maiusculas na etiqueta do libro, agas

alguns libros de consulta que estan ordenados por coleccions.

Ao mesmo tempo tefien un adhesivo de diferentes cores dependendo da idade & que esta
destinado o libro, asi: ata os 7 anos teran adhesivo azul, desde os 7 aos 9 anos téneno

vermello, dos 9 aos 11 anos verde e desde os 11 anos en diante amarelo.

Servizos basicos da biblioteca

» Consulta do catalogo a través do programa MEIGA.

» Préstamo na propia biblioteca e préstamo domiciliario, durante 15 dias

prorrogables. Este préstamo levara consigo unha serie de normas:

» Ningun membro da comunidade educativa pode sacar fondos sen comunicalo

ao persoal da biblioteca.

» O carné de lector/a sera dispensado a calquera membro da Comunidade
Educativa que o solicite e tera a duracion da escolaridade obrigatoria no caso

do alumnado.

» Para a realizacién de calquera préstamo é obrigatoria a presentacion do carné

da biblioteca, que € persoal e intransferible.
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» O alumnado tera ata un maximo de tres libros, que debera devolver en 15 dias

ou solicitar a prérroga.

» Os usuarios e usuarias fanse responsables do material que empreguen. En

caso de deterioro ou perda, quedaran obrigados a sua reposicion.
» En caso de extravio do carné de usuario debera cubrir un impreso.
» Préstamo colectivo as aulas, departamentos e ciclos ou lectura e consulta en sala.
» As enciclopedias, dicionarios e revistas s6 sera de uso na propia biblioteca.
» Consulta de bibliografias e guias de lectura.

A biblioteca difundira as suas acciéns no blogue da biblioteca, cuxo enlace esta disponible
na paxina web do centro. Todas as actividades relacionadas coa biblioteca estaran
recollidas e/ou vinculadas ao Plan Lector e ao Plan Anual de Lectura do centro, seguindo

as instrucions emitidas pola Asesoria de Bibliotecas Escolares.

Ao comezo de cada trimestre os responsables da biblioteca promoveran un conxunto de
actividades dirixidas a conseguir usuarios autosuficientes no manexo e maximo

aproveitamento dos recursos da biblioteca.

Do mesmo xeito buscarase unha promocion da lectura a través de guias de lectura,
bibliografias ou outras actividades, tales como exposicions bibliograficas, talleres de

lectura, maratén de contos, encontros con autores/as, talleres de expresion...

Buscarase tamén a colaboracion con outras institucions bibliotecarias, principalmente coa

biblioteca do Concello de Rois.

Normas de funcionamento

¢ Abiblioteca debera manterse limpa, cun uso correcto do mobiliario e dos materiais.
¢ Non esta permitido comer nin beber.

¢ Débese falar en voz baixa. Gardarase silencio para permitir que os outros poidan

realizar as suas actividades.

¢ Todos os usuarios e usuarias deberan comportarse con educacion e respecto, de

acordo coas normas de convivencia establecidas neste documento.
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¢ As instalacions e os recursos da biblioteca seran empregados polo alumnado con

fins unicamente educativo.
O uso da biblioteca implica a aceptacion destas normas de utilizacién.
No caso de atraso na devolucion dun libro prestado impofieranse as seguintes sancions
* Se é o primeiro atraso, non se lle prestara outro ata que devolva o libro.

* No segundo atraso non se lle volvera a deixar outro libro durante un periodo igual

ao do incumprimento na devolucion.
* Nun terceiro atraso, duplicaraselle o periodo, descrito na anterior sancion.

* Nun cuarto incumprimento dos prazos, retiraraselle a tarxeta da biblioteca polo

tempo que o mestre/a considere oportuno.
Acceso aos ordenadores

Os ordenadores poden ser empregados polos usuarios da biblioteca para a realizaciéon de
traballos e consulta en Internet, sempre relacionados con actividades curriculares ou
docentes. Para o uso dos ordenadores é obrigatorio o carné de usuario de biblioteca. A
ocupacion do ordenador faise previa peticion e non debera exceder de 15 minutos se hai

alumnado esperando.

Acceso a internet

A biblioteca dispén de 2 postos informaticos para o alumnado para os seus traballos de

aula. Cada posto tera como maximo dous usuarios.

Non esta permitido o uso de Internet para o acceso a paxinas de contido violento,

pornografico, racista ou para xogar, chatear...

11.3. Aula de informatica
As aulas de informatica do centro estaran a disposicidon de todo o profesorado e alumnado
do centro para a sua utilizacién con fins educativos e nela seguiranse as seguintes

normas:

» Poiferase o maximo coidado posible no uso dos equipos.
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» Os alumnos e alumnas estaran nesta aula sempre con presenza de persoal

docente.

» O alumnado dos diferentes cursos deberan distribuirse en grupos para o traballo
nos ordenadores. O mestre/a que acuda co alumnado elaborara unha relacién cos
nomes dos integrantes de cada grupo e o equipo informatica que ocupan. Dita lista
debera permanecer no caixén da mesa da aula de informatica correspondente para
poder consultar no caso de atopar cousas en mal estado e poder asi buscar os

responsables.

» Examinaranse os equipos antes de iniciar sesion e, se se detecta algunha

deficiencia, informarase ao profesorado.

» O alumno/a ou alumnos/as que estean a utilizar un computador seran os

responsables dos posibles danos que sufra.

» Durante as sesions de clase empregaranse unicamente os programas indicados

polo profesorado.

» Aqueles danos nun computador ou no mobiliario da aula, causados
intencionadamente ou debidos ao uso inadecuado, teran a sua sancion

correspondente.

» Esta prohibido introducir programas desde discos, baixar programas de internet ou

participar en chats sen autorizacions.

» En ningun caso poderan usarse na aula programas de xogos, chat e visitas a

paxinas web sen interese didactico. Nunca sen o cofiecemento do profesorado.

» Esta prohibido sacar programas ou periféricos dos equipos das aulas salvo

autorizacion expresa do profesorado.

» Considérase falta grave o deterioro intencionada do mobiliario ou dos equipos asi
como o borrado de ficheiros do sistema operativo ou a introducion de claves nos

programas.

» Sera motivo de sancion tamén a modificacion da configuracién orixinal dos

ordenadores e 0s programas, pois 0s equipos han de ser compartidos por multiples
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usuarios/as e estas modificacions dificultan o uso dos programas por persoas

diferentes a que realizou modificacion.

» Preferiblemente non se gardaran documentos nos ordenadores e se instara ao
alumnado a que traian cada un o seu pen-drive onde gardar o material de traballo

que empreguen.

» De ser o caso, crearanse carpetas especificas para cada curso e materia, e que
deberan quedarse unicamente na carpeta de “Mis documentos” no sistema
operativo Windows ou na equivalente no sistema Ubuntu. NUNCA se gardara
informacion no escritorio, pois os responsables da aula de informatica poderan,
cando o consideren oportuno, eliminar todos aqueles documentos que aparezan no

escritorio.

» Os ordenadores non tefien dono. Sera o profesor/a o que indique quen utiliza cada

equipo.

» Se algun alumno/a observa algunha anomalia no funcionamento do seu ordenador,
debe comunicalo inmediatamente ao profesor, quen o transmitira ao coordinador do

equipo TIC do centro.

» As alumnas/os s6 poderan empregar as impresoras, escaner e outros periféricos

semellantes por indicacién expresa do profesor da materia.

» Ao finalizar a sesion a aula debe quedar en perfecta orde co fin de facilitar a sua
utilizacion por outros grupos. Deberase sair dos programas correctamente e
apagar todos os equipos. Do mesmo xeito quedaran as mesas e cadeiras

ordenadas e limpas de papeis.

» A final de cada curso, o profesorado que tivera levado aos alumnos/as a algunha
das aulas de informatica (& de primaria ou a de secundaria) sera responsable de
que os seus alumnos/as eliminen do ordenador todos aqueles documentos que

foron gardando durante o curso.

Para facilitar o uso destas aulas, estara exposto en cada unha das portas

correspondentes un horario de uso no que cada mestre/a se podera inscribir no horario
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que mellor lle conveia. No caso de coincidir nunha sesion varios docentes procurarase

crear quendas semanais.

11.4. Pavillon

O pavillén polideportivo € o espazo onde se desenvolve a area de educacion fisica nas
tres etapas educativas, tendo esa funcion principal ao longo do horario escolar. Por outra
banda tamén sera empregado para aquelas actividades deportivas organizadas polo

departamento de educacion fisica en coordinacidon co equipo directivo.

Este espazo tamén estara a disposicion do profesorado para outras actividades

complementarias como festivais ou conmemoracions.

En horario de gardas, no caso de substituir ao profesorado de educacion fisica, non

estara permitido o uso do polideportivo por razons de seguridade.

En periodos de recreo ou en horario doutras clases pode ser empregado para preparar
actuacions ou calquera outro traballo individual ou grupal que vaia realizar o alumnado

nas condicidons que se acorden co profesorado responsable.
Ademais, rexerase polas seguintes normas xerais:
> E obrigatorio o uso de calzado deportivo, en caso de querer realizar algln exercicio

» Por norma xeral, non se pode comer nin beber dentro do pavillén, a excepcién de

celebraciéns puntuais.

» O material de Educacion Fisica s6 se podera usar nas clases de dita materia ou en

actividades relacionadas con esta.

» A utilizacibn do material deportivo dentro do pavillon debera ser prudente e
atendendo aos demais usuarios/as. No caso dun mal emprego tomaranse as

medidas oportunas recollidas neste documento.

» O material estragado por conduta imprudente ou mal uso, entendendo por isto, que
non se usa para o deporte ou actividade para o que foi especificamente feito ese

material, debera ser reposto polo alumnado implicado.
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11.5. Outros espazos

Aula de tecnoloxia

A aula de tecnoloxia esta localizada no edificio de secundaria, na planta baixa. Esta aula é
empregada, maioritariamente, polo alumnado que cursan tecnoloxia en Educacion
Secundaria Obrigatoria co profesorado que imparte esta materia. Isto non implica que non
se poda empregar por parte doutro profesorado, pois € unha aula do centro. Para un bo

uso da mesma, establécense as seguintes normas:

» As maquinas e ferramentas seran empregadas soamente para a funcién para a

que foron desenadas, nunca para outros usos nin para xogar.

» Todas as operacions con ferramentas realizaranse nas mesas do taller, agas

autorizacion expresa.

» As ferramentas eléctricas conectaranse a rede no momento no que van ser

utilizadas, desenchufandoas inmediatamente ao rematar.

» Sempre que sexa necesario, utilizaranse medios de proteccion persoal dispoiiibles

na aula.

» Evitarase acercar as ferramentas e aparatos eléctricos (ainda que estean

desenchufados) as billas e recipientes con liquidos no seu interior.

» Inmediatamente despois do seu uso, e antes de coller outra, cada ferramenta sera

devolta ao seu lugar de orixe, en perfecto estado de limpeza.

» Manteranse as mesas de traballo e o taller no seu conxunto en orde, recollendo
calquera tipo de residuo e colocando as ferramentas e materiais no seu lugar antes

de finalizar a clase, comprobando que non falta nada.

» Baixo ningunha circunstancia poderase sacar material do taller féra da aula sen

autorizacion expresa do profesorado.
» En xeral o alumnado debera seguir as instruciéns da/o docente.

» Non se podera entrar na aula de tecnoloxia con comida, bebida...

Aula de educacion plastica visual
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A aula de educacion plastica e visual estd situada na planta baixa do edificio de
secundaria, e do mesmo xeito que a anterior Usase principalmente polo profesorado que
imparte esta materia e o alumnado desta etapa que cursa a mesma. Para un bo uso desta

aula, no noso centro establecemos as seguintes normas:

» Deixar, ao rematar a clase, o material ordenado e Ilimpo no seu lugar

correspondente.
» Non se permite a entrada de alimentos nin bebidas, ao igual que no resto de aulas.

» Deébense usar os materiais con coidado e respecto, atendendo en todo momento

as instrucioéns do profesorado.

» Nas sesions de pintura, terase extremo coidado de non pintar no mobiliario nin nas

paredes da aula.

Aula de musica

A aula de musica esta situada na primeira planta do edificio de educacion secundaria.
Esta aula é empregada polas tres etapas educativas que se imparten no centro, € por elo
que contara cun horario de uso que elaboraran as Xefaturas de Estudos de ambas etapas
no desenvolvemento dos horarios da materia de musica para cada curso. As normas

xerais desta aula seran as seguintes:
» Non se permite a entrada na aula con alimentos nin bebidas.

» Inmediatamente despois do uso dun material, e antes de coller outro, cada cousa

devolverase ao seu lugar de orixe en perfecto estado.

» Coidarase o material da aula, e no caso de que algun material da aula sufrira
calquera deterioro, comunicarase ao profesorado para que poida ser reposto ou

arranxado.

» O material estragado por conduta imprudente ou mal uso debera ser reposto polo

alumnado implicado.

» Por norma xeral non se podera sacar material da aula de musica sen a autorizacion

expresa do profesorado.

» O alumnado debera seguir as instrucions do profesorado que imparta a materia.
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Laboratorio

O laboratorio do centro situase na planta baixa do edificio de educacién secundaria, é

empregado especialmente polo profesorado das materias de bioloxia e xeoloxia e o de

fisica e quimica, e polo alumnado que cursa estas materias. As normas de uso desta aula:

>

>

>

Non se podera tocar ningun material sen previa autorizacion do profesorado.
Non se pode levar comida nin bebida.

Non se podera correr nin facer movementos bruscos tales como empuxéns que

ponan en perigo os materiais empregados ou a integridade fisica das persoas.

Deberase traballar sempre coas mans limpas e secas, e se hai algunha ferida esta

debe ser tapada.

Terase especial coidado e precaucion no manexo de reactivos quimicos, aparellos
eléctricos, aparellos produtores de lume ou calor, materiais de vidro, obxectos
cortantes ou punzantes, instrumentos Opticos. Este material debera usarse so6

cando o profesorado autorice a utilizalos, e seguindo as instrucions dadas.

Deberase evitar o estrago dos reactivos e materiais utilizados nas distintas

practicas.

Non se podera probar, tocar, inhalar ou inxerir ningun produto sen autorizacion

previa por parte do profesorado.

O alumnado debera costear a reposicion de calquera material roto, deteriorado ou

estragado debido a un uso neglixente ou con mala intencién do mesmo.

Cada grupo de alumnos/as debera recoller o material utilizado ao finalizar a

practica sempre que asi o indique o profesorado.

Non se podera subtraer féra do laboratorio ningun obxecto ou material sen

consentimento do profesorado.

Administracion

Esta dependencia esta situada na planta principal do edificio de central do centro

educativo. Nela desenvolve as suas funcions o persoal auxiliar administrativo e tamén se

atopan diferentes recursos materiais do profesorado asi como os armarios fechados dos
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expedientes e outros materiais especificos para o persoal docente e non docente, como
son as duas fotocopiadoras do centro e 4 ordenadores dispofibles para o profesorado e

persoal non docente.
Para un bo uso desta dependencia teranse en conta as seguintes consideracions:

» Cando un membro do persoal do centro precise utilizar algun material ou necesite
algunha das chaves debera comunicarllo @ ou ao conserxe. Do mesmo xeito, no
caso de que empregue a ultima unidade dalgun material ou estea proximo a

acabarse debera avisarse ao persoal de conserxeria.

» O alumnado, familias e persoal alleo ao centro non podera entrar nesta

dependencia, debendo agardar féra do mostrador a que o persoal o atenda.

» Para o uso da fotocopiadora a color cada departamento ou ciclo tera un cddigo de
uso, ao que ira asociado o numero de copias que realizar para a contabilidade do

centro.
» Como norma xeral, evitarase que o alumnado se encargue de ir pedir copias.

» Deberase procurar que os ordenadores de Administracion queden apagados ao

rematar a xornada escolar.

12. Organizacion dos tempos

O horario xeral de apertura do centro, en periodo lectivo sera:
* Os luns de 9.00h a 18:20h
* Os martes de 9.00h a 14.40h e de 16:00h a 18:00h
* De mércores a venres de 9.00h a 14:40h

O horario do centro en periodo non lectivo de atencion ao publico sera de 9.00h a 13.00h:

121. Entradas e saidas do alumnado
Como norma xeral todo o alumnado, baixo a responsabilidade das nais, pais ou persoas
titoras legais, debe chegar ao centro con puntualidade e nas mellores condicions para

afrontar a xornada escolar.
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Por norma xeral teremos en conta tanto nas entradas como nas saidas do centro as

seguintes normas:
» Deberase sair a modo, sen correr nin empurrar.
» As escaleiras deben baixarse de unha en unha e pegados a parte dereita.

» Ao chegar a aula sentaranse no seu sitio esperando a que todas as companeiras e

comparnieiros entren e chegue tamén a mestra ou mestre.

Calquera alumno ou alumna que non cumpra estas normas sera considerado unha falta,

polo que se seguira o procedemento establecido neste documento.

No noso centro diferenciamos a entrada entre o alumnado que accede ao centro en

transporte escolar e o alumnado que acode coas suas familias.
Entradas

a) Alumnado usuario do transporte escolar

* O alumnado entrara no recinto escolar, inmediatamente ao baixar do autobus, que

debera facer a sua chegada entre as 8.45h e as 9.00h.
* Entrara polo acceso de transporte (cancela da parte de arriba do centro).

* No periodo que transcorre entre a chegada do alumnado transportado e o inicio
das clases habera profesorado de garda de todas as etapas educativas, tal e como

o establece a normativa vixente.

* O alumnado de educacion infantil acudira ao patio cuberto desta etapa localizado

na planta baixa do edificio central, onde se atopara unha mestra/e de garda.

* O alumnado de educacion primaria e educacion secundaria permanecera no patio
ata que soe timbre, momento no que, o alumnado de educacion secundaria
accedera ao edificio escolar acudindo a sua aula correspondente, e o alumnado de
educacién primaria esperara no seu espazo correspondente a que acuda o mestre

que lle toque a primeira hora para acceder a aula.

o No caso de educaciéon secundaria sera importante que o profesorado acuda a
aula que lle corresponde uns minutos antes para estar dentro no momento en

que chegue o alumnado.
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o O profesorado de garda sera o encargado, nas tres etapas, de vixiar os
corredores e manter orde no edificio ata que todos os mestres e mestras estean

nas aulas.

b) Alumnado non usuario do transporte escolar

* O alumnado de Educacion Primaria e ESO que non acuda en transporte escolar
accedera ao centro educativo pola porta de pedns do centro situada xunto ao
acceso de vehiculos e o alumnado de Educacion Infantil entrara polo portén de

entrada ao patio de xogos.

* Este alumnado entrara ao recinto escolar as 9.00h. As portas do recinto
permaneceran pechadas, agas a entrada principal, durante o periodo lectivo e s6

se abriran 5 minutos antes da hora de entrada.

* Se se accede ao centro en bicicleta, baixarase da mesma antes de entrar pola
porta de pedns anteriormente citada, deixandoa dentro do patio, se asi o desexan,

amarrada e sempre en condicions de seguridade.

» Os e as adultos/as responsables que acompafen ao alumnado ao centro as
entradas ou as saidas deberan permanecer féra do recinto escolar, salvo que o

profesorado lle indique o contrario.

* Para aquel alumnado de ESO que acode ao centro en moto ao centro establécese

a seguinte normativa:

o Todo o alumnado que vaia utilizar este medio de transporte debera entregar na
Administracion do centro unha autorizacion por escrito de sua nai/pai ou persoa

titora legal conforme cofiecen e permiten este uso.

o Esta prohibida a entrada das motos no recinto escolar, debendo ser

estacionadas féra do mesmo.

o En caso de que un alumno ou alumna incumpra as normas basicas de
circulacion ou ben realice movementos que pofian en perigo a sua integridade
fisica ou a dos demais, dende o centro adoptaranse medidas, como a
comunicacién dos feitos a familia e as autoridades, e poderanse adoptar

medidas disciplinarias contra o alumno ou alumna.
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Saidas

a) Alumnado usuario do transporte escolar

* O alumnado de educacion infantil e educacién primaria que usan o transporte
escolar nas saidas son usuarios do comedor, polo que seran colaboradoras e
colaboradores do mesmo os/as encargados/as de levar ao alumnado ao transporte

escolar, estando sempre presente o/a responsable do comedor.

* O alumnado de Educacion Secundaria Obrigatoria, os luns pola tarde e de martes
a venres as 14.40h sairdn das aulas en orde e sen correr. Neste momento,
seguindo a normativa legal, habera profesorado de garda encargandose da saida

deste alumnado.

b) Alumnado non usuario do transporte escolar

* Os coidadores e as coidadoras de comedor seran os encargados/as de entregar

aos nenos e nenas que acudan ao esmo aos responsables que vefien a recollelos.

* No caso do alumnado de educacion infantil e primaria que non acode ao comedor
sera o mestre/a que estea con eles na Ultima sesidon o/a responsable de
acompanalos a saida correspondente e entregar ao persoal autorizado a recoller a

cada un dos nenos ou nenas.
* O alumnado de educaciéon secundaria saira en orde a saida correspondente.
Puntualidade do alumnado e familias

Ante alguns casos illados de impuntualidade a hora de entrada e saida do alumnado no
centro por parte das familias responsables, convén establecer un protocolo de actuacion
por parte do centro educativo. Dito protocolo pretende evitar estas situacions de

impuntualidade por varios motivos:

* A seguridade do alumnado vese minguada se entra ou sae do centro féra do

horario prevista.

* O alumnado que, en repetidas ocasiéns, chega tarde ao centro vese prexudicado a

hora de seguir a clase con normalidade. Ademais pddese apreciar unha lasitude
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nas normas que pode repercutir negativamente no seu desenvolvemento en

sociedade.

* O grupo clase e o profesorado de dito alumno/a tamén se ve afectados por esta

falta de puntualidade, pois cértase o ritmo da clase.
Por todo isto, establécese o seguinte protocolo:

1. O alumno/a que chegue tarde ao centro debe traer ese mesmo dia consigo un
xustificante asinado pola nai/pai ou persoa titora legal no que se especifique o

motivo da impuntualidade e a data.

2. De repetirse, o pai/nai ou persoa titora legal tera que presentarse no centro canto
antes para explicarlle ao titor/a os motivos das impuntualidades e pofer medios
para que non se repitan, a8 marxe de que o alumno/a presente 0 mesmo xustificante

que dispoén o punto 1.
3. No caso de continuarse as situaciéns de impuntualidade, a direccién do centro:
» Solicitara unha reunion coa familia para pofier fin a este problemas.

* Enviara un informe aos Servizos Sociais do Concello de Rois, para preservar o

dereito a educacion do/a menor.

* No caso de persistir a situacibn comunicarase ao Servizo de Inspeccion
Educativa e ao Defensor do Menor, e adoptaranse cantas medidas se

consideren oportunas (aprobadas polo Consello Escolar).

4. En Educacion Infantil as familias que cheguen despois de que as mestras e
mestres e o alumnado entre nas respectivas aulas e se peche a porta que da ao
patio de xogos deben subir & administracion e firmar no libro destinado a tal
proposito, este acto tamén o realizaran as familias de educacién primaria. O
alumno ou alumna sera acompafnado/a a aula por algunha persoa da comunidade
educativa. De repetirse esta falta reiteradamente procederase a aplicar o devandito

protocolo de impuntualidade.

O punto 2 e 3 seran de aplicacion tamén se a familia se atrasa a hora de recoller ao

alumno/a nas horas previstas de saida de maneira reiterada. En calquera caso, a
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impuntualidade nesta circunstancia debera ser xustificada persoalmente polo pai/nai ou

persoa titora legal nese mesmo momento dende a primeira vez que aconteza.

12.2. Recreos

As etapas de educacion infantil e primaria tefien un unico periodo de recreo, desde as
11.30h ata as 12.00horas, mentres que na etapa de educacion secundaria obrigatoria
contan con dous periodos: o primeiro desde as 10.40h ata as 11.00h e o segundo desde
as 12.40h ata as 13.00h.

No noso centro contamos cun espazo exterior de patio moi amplo que se divide para o

seu uso polas diferentes etapas, asi:

* A etapa de educacién infantil empregara o patio con xogos, o espazo lateral dereito
do edificio de secundaria e o espazo dianteiro entre o edificio de infantil e de
secundaria asi como diante do pavillén, do mesmo xeito tamén usara o espazo ao
aire libre que une este espazo co patio de xogos. No caso de choiva esta etapa
empregara o patio cuberto de infantii e o corredor que une este edificio con

secundaria.

* A etapa de educacidon primaria e educacidon secundaria empregaran o espazo
superior do patio (diante do edificio de educacién primaria), establecendo quendas
para o uso das diferentes pistas destinadas a deportes como o brilé ou fatbol. No

caso de chover, empregarase o patio cuberto destinado a este obxectivo.

Entradas e saidas

No desenvolvemento do tempo de recreo procurarase que o alumnado non estea sen

vixilancia en ningun momento, € por elo que se establecen os seguintes procedementos:
a) Educacion Infantil e Educacién primaria:
o O alumnado non saira da aula ata que o mestre ou mestra o indique.

o O profesorado que estea con cada aula na sesion anterior ao recreo saira co
alumnado ao patio e non marchara ata que estea todo o profesorado de garda

correspondente.
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o O profesorado de garda debera ser puntual nos espazos que lle corresponden,

debendo sair 2 minutos antes de que toque o timbre co grupo co que esta.

o Para entrar o alumnado destas etapas esperaran nos espazos asociados a
cada curso a que acuda o mestre ou mestra que lle corresponda na seguinte

sesion para entrar na aula.
b) Educacion Secundaria Obrigatoria

o O profesorado de garda debera ser puntual nos espazos de patio que lle
corresponden, debendo sair 2 minutos antes de que toque o timbre co grupo co
que estea na sesion anterior. Seran os mestres e mestras que non estean de

garda os encargados/as de revisar que non quede alumnado no edificio.

o A hora de entrada do patio, o profesorado que lle corresponda nas sesions
seguintes debera estar na aula 2 minutos antes para tela aberta cando entre o
profesorado. O profesorado de garda sera o encargado/a de que non quede

ningun alumno ou alumna féra do edificio.

Normas do patio

En busca dunha boa convivencia e uso das instalacions, establécense as seguintes

normas xerais no patio:

» Nos periodos de recreos deberase permanecer no exterior, a excepcion dos
momentos nos que esta aberta a biblioteca e outras actividades especificas que
determine o profesorado. Non se podera permanecer no vestibulo de

Administracion, a excepcion dos dias de choiva.

» No caso de educacion infantil poderan entrar as aulas para ir ao bafo, en
educacion primaria soamente poderan empregar os banos do edificio de
Administracion, e a etapa de educacion secundaria empregara os aseos de

Administracion, previa autorizacion do profesorado de garda.

» No caso de que algun obxecto caia féra do recinto diraselle ao mestre ou mestra de

garda ou as colaboradoras do comedor. Esta prohibida a saida do recinto escolar.
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» O uso do balon é exclusivo das zonas destinadas aos deportes: pista de futbol,

pista de baloncesto...

» As instalacions deportivas empregaranse co obxectivo para o0 que estan

destinadas, non podendo subir polas canastras nin as porterias.

» Respectarase en todo momento a natureza do centro, sen escalar polas arbores

nin arrancar as follas das mesmas.

» As fontes disponfibles no patio de educacion primaria e secundaria empregaranse

unica e exclusivamente para beber.

» Poderase xogar con elementos da natureza sempre e cando este xogo non
implique o lanzamento a outros comparieiros e companeiras nin pofia en perigo a

integridade fisica do alumnado.
» Os papeis e envoltorios tiraranse nas papeleiras existentes no patio.

» Evitarase a violencia na resolucion de conflitos, se o alumnado non é capaz de

resolvelo de maneira pacifica entre eles, acudira ao profesorado de garda.

Para o patio de educacion infantil establécense unhas normas concretas:

¢ Nos columpios os nenos e nenas deberan estar sentados e de un en un.

¢ As pedras soamente se poderan empregar para xogos que non impliquen o seu
lanzamento nin pofian en perigo a integridade fisica do resto dos compafieiros e
compafneiras. Estas pedras soamente se poderan empregar na zona do cuberto do

patio desta etapa.

¢ Os tobogans deberan subilos polas escaleiras e nunca por onde se baixar, non

podendo permanecer detidos arriba, interrompendo o paso.

¢ A cancela de subida as escaleiras permanecera pechada e 0s nenos € nenas non

poderan abrila.

¢ As bicicletas e motos empregaranse unicamente no recreo da mafia no corredor

que vai do edificio de infantil ao edificio de secundaria, con quendas.
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12.3. Organizacion de gardas

12.3.1. Gardas de transporte

Tal e como se falou en apartados anteriores, o alumnado usuario do transporte escolar
acudira ao centro entre as 8.45h e as 9.00h, periodo para o que o equipo directivo
elaborara quendas de gardas de maneira en que habera sempre 2 mestres/as de
educacion secundaria obrigatoria e 3 mestres/as de educacion infantil e primaria que se

atoparan nos diferentes espazos do centro (patio e patio cuberto de educacion infantil).

Este horario estara exposto na sala de mestres/as. No caso de falta dalgun mestre ou
mestra de garda sera substituido por un membro do equipo directivo, prioritariamente da

etapa correspondente.

12.3.2. Gardas de recreo
Do mesmo xeito, as Xefaturas de Estudos estableceran as quendas de garda de recreo
procurando adaptalo ao horario do profesorado. Para cumprir as ratios establecidas na

normativa vixente e as necesidades do centro, teremos o seguinte profesorado de garda:

¢ En educacién infantil contaremos con 3 mestres ou mestras, prioritariamente desta
etapa ou especialistas que impartan materia na etapa, procurando que, polo

menos, haxa unha mestra ou mestre da etapa cada dia.

¢ En educacion primaria contaremos con 3 mestres ou mestras, un deles estara na

biblioteca para abrila ao uso do alumnado.

¢ En educacidon secundaria contarase con 3 mestres ou mestras no primeiro dos
recreos, un deles estara na biblioteca para abrila ao uso e realizacién do préstamo
do alumnado; e con 2 mestres/as no segundo recreo, pois a biblioteca

permanecera pechada.

13. Organizacion e xestion econdmica do centro
Para a organizacion do centro en cuestidn economica aplicaremos o disposto no D.
201/2003 polo que se desenvolve a autonomia na xestidn econdmica dos centros

docentes publicos non universitarios e na Resolucién do 8 de setembro de 2014 pola que
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se da publicidade ao Acordo do Consello da Xunta de Galicia do 24 de xullo de 2014 polo

que se aproba o Caodigo ético institucional da Xunta de Galicia

13.1. Xestion econdmica

Os ingresos do centro vefien fundamentalmente aportados por parte da Conselleria de
Cultura, Educacién, Formacion Profesional e Universidades ben a través dunha partida
xeral para gastos de funcionamento ou ben a través de partidas finalistas dirixidas a un
determinado gasto mais concreto. Estes ingresos seran realizados nunha conta bancaria

da que é titular a direccion do centro.

A xestion dos recursos economicos do centro sera realizada principalmente polo
secretario/a do centro co visto e prace do director ou directora. Dita xestion tera que ser
aprobada anualmente pola direccion, que informara ao Claustro e ao Consello Escolar,
que avaliarda a mesma positiva ou negativamente, para posteriormente ser remitida ao

correspondente departamento de xestidon econémica de centros da Conselleria.

A xustificacidén dos ingresos e dos gastos quedara reflectida en dous documentos: no libro
de contas e nas facturas. Ambos documentos estaran supervisados pola Secretaria do
centro e poderan ser ollados por calquera membro da comunidade educativa que o

demande formalmente e sempre na compafna do director/a ou do secretario/a do centro.

No seo do Consello Escolar crearase unha comision econdmica do centro, formada polo
secretario/a, o director/a, un representante do profesorado e un representante de
pais/nais que tera como funcién principal a de supervisar, antes da avaliacion por parte do
Consello Escolar das contas anuais, o balance de ingresos e gastos do centro. Para iso,
anualmente reunirase dita comision, sempre antes de ser expostas as contas no claustro

e no Consello Escolar.

Ao comezo do curso a direccion do centro informara ao Claustro da situacion financeira

do centro e da dispoiibilidade de fondos.

Unha vez aprobado o orzamento anual, cada departamento e ciclo recibira unha dotacién
para compra de material ou apoio para actividades complementarias. Esta dotacion ira en

funcion de:

a) Dispoiiibilidade orzamentaria xeral do centro.
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b) Caracteristicas das etapas nas que se imparte materia.
c) Numero de alumnos/as e horas lectivas asignadas ao departamento.
d) Das necesidades especificas das materias.

Estas asignacions anuais non son fixas, podendo variar a cantidade asignada ano a ano
en funcidén das necesidades de cada un deles. O equipo de biblioteca e o equipo de
dinamizacion linguistica recibiran a dotacion procedente do PLAMBE e de Politica

Linguistica respectivamente.

Os diferentes equipos, ciclos e departamentos disporan destas dotaciéns para os gastos
relacionados directamente co seu funcionamento e deberan axustar ditos gastos ao

orzamento concedido, tendo que xustificar os gastos coas facturas correspondentes.

Os gastos xerais que afecten ao funcionamento xeral do centro seran asumidos polo

propio centro sen seren descontados do orzamento de ningun equipo.

Todos aqueles gastos que se realicen por compras a cargo das partidas econémicas do
centro deberan ser correctamente xustificadas documentalmente ante o secretario/a coa
correspondente factura. O secretario/a corroborara que o material adquirido con cargo ao

centro sexa realmente empregado no centro.

Para axilizar e optimizar recursos, voluntariamente o profesorado podera facer compras
do material necesario adiantando el mesmo/a os cartos no momento da compra. Despois
da correspondente xustificacidon ante o secretario/a coa factura, estes cartos seranlle

devoltos coa maior brevidade posible a través dunha transferencia bancaria.

13.2. Fotocopias
O centro conta cun total de duas fotocopiadoras localizadas na Administracion do centro.
Unha delas imprime en branco e negro e foi cedida pola Conselleria e a outra imprime

tanto en branco e negro como en cor, que foi adquirida polo centro en sistema de aluguer.
O uso das fotocopiadoras queda regulado do seguinte xeito:
a) Fotocopiadora branco e negro:
o O uso desta fotocopiadora € libre, quedando restrinxido a todo o profesorado do

centro.
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o Sera empregada para realizar as fotocopias que se consideren necesarias para
o desenvolvemento das materias e clases, sen limite de copias, pero tendo en

conta un bo uso da mesma.
b) Fotocopiadora en cor:

o O uso desta fotocopiadora queda restrinxido ao profesorado do centro, tendo un
codigo por departamento ou ciclo para poder empregala, controlandose asi
desde a secretaria o0 seu uso, tanto para as copias en branco e negro como

para as copias en cor.

o O importe gastado polas fotocopias realizadas nesta maquina sera descontado

dos diferentes presupostos de ciclo e departamento.

Ambas fotocopiadoras estan conectadas aos 4 ordenadores que hai en Administracion, ao
ordenador que emprega o persoal administrativo e aos 4 ordenadores do equipo directivo

(Secretaria, Direccion e os 2 das Xefaturas de Estudos).

14. Recursos complementarios

141. Comedor

O centro conta con comedor escolar para as tres etapas educativas. Este servizo é
empregado por aquel alumnado ao que lle € concedido seguindo a normativa vixente
todos os dias nas etapas de educacion infantil e primaria e os luns na etapa de educacion

secundaria obrigatoria.

A comezo de cada curso nomearase un/ha encargado/a de comedor, homeado/a polo
director ou directora do centro. Os labores de vixilancia seran levados a cabo por
colaboradores e colaboradores, sendo estes membros da comunidade educativa, tal e
como determina a normativa vixente. Sera o/a responsable do comedor quen estableza as

quendas de vixilancia e os grupos correspondentes.

Cada coidador ou coidadora velara polo alumnado asignado na sua mesa e a sua zona de
patio (unha vez rematado o tempo de comer e antes da saida), anotara as incidencias que
se produzan no comedor e mostrara respecto polo alumnado, tendo en conta os seus

dereitos e deberes.
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Para conceder as prazas deste servizo terase en conta o numero de prazas e 0 numero
de demandantes do servizo, tendo prioridade aqueles que contan con beca da
Conselleria. Unha vez cubertas estas prazas, se quedaran vacantes, o Consello Escolar

estudara a posibilidade de admitir a outros e a outras, aboando o importe total.

Para un bo funcionamento deste servizo, o centro conta cun documento onde se
establece o Protocolo de funcionamento do comedor, polo que mostramos aqui un

pequeno resumo do mesmo:
Hixiene

¢ O alumnado comera con autonomia, e lavarase as mans antes de acceder ao

comedor.

* Durante a comida o alumnado non podera ir aos servizos, a excepcion de

enfermidade ou indisposicion e sempre con permiso do persoal a cargo.
» Os obxectos persoais quedaran féra do comedor, no lugar asignado para 0 mesmo.
* O alumnado permanecera na zona do comedor, non pode acceder a cocifa.

* Débese levar a cabo un comportamento axeitado a mesa, non se pode tirar comida

nin bebida, nin berrar.

Organizacion e comportamento

* O alumnado debera prestar atencion aos colaboradores e colaboradoras do

comedor, estando puntual para a entrada ao comedor e sen berrar.

» Sentaranse no sitio que lles foi asignado e procurarase falar baixo, facendo o

menor ruido posible coas cadeiras.
* Mostrar respecto pola alimentacion, procurando probar o menu de cada dia.

Tempo de recreo

* O alumnado de Educacion Infantil ira as suas aulas quitar o mandilon e coller as

mochilas para a saida, o resto do alumnado esperara no patio ata a hora de sair.
* SO se empregaran os aseos da planta baixa do edificio de primaria.

* Non se pode sair do recinto escolar.
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Seguiranse as mesmas normas do recreo para o uso das instalaciéns neste tempo
Se chove, permanecerase no patio cuberto.

Coidarase o medio, tirando os papeis e envoltorios ao lixo.

Transporte escolar

As linas xerais de funcionamento do servizo de transporte rexerase polo establecido nas

instrucions anuais que se envien ao centro por parte da Secretaria Xeral Técnica da

Conselleria de Cultura, Educacion, Formaciéon Profesional e Universidades.

Tendo

en conta esta normativa, establécense as seguintes consideraciéons no uso deste

servizo complementario do centro:

O comportamento do alumnado debera basearse no respecto e saber estar.
Deberase subir e baixar de un en un e sen empurrarse e soamente cando o

autobus estea completamente parado.

O alumnado usuario do transporte escolar ten o dereito e a obriga de empregalo
para desprazarse ao centro escolar. Soamente no caso de que o pai/nai ou persoa
titora legal procedan ao transporte do alumno/a ou autoricen persoalmente e por
escrito a que excepcionalmente o alumno/a se desprace por outros medios este

podera facelo.

Cada alumno/a ten asignada unha lifia e unha parada. Sendo tal servizo garante de

acceso ao ensino de cada alumno/a e como tal debe ser empregado.

Non se pode cambiar de bus, nin de lifa nin de parada salvo causa xustificada que
debe ser solicitada a Direccidon do centro e autorizada por esta tras consulta co

organo administrativo correspondente.

Cada alumno/a debe ir sentado/a na sua praza, que sera sempre a mesma, € da

que é responsable durante o tempo de utilizacion.

Do mesmo xeito, non estara permitido o uso de teléfonos maobiles no transporte

escolar.
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15. Avaliacion e revision das NOF
A avaliacién deste documento € un proceso continuo que emana da sua aplicacidon

practica como documento vertebrador da vida do centro.

A final de cada curso, no documento de avaliacion que se entregara a toda a comunidade
educativa, engadirase un apartado que avalie o funcionamento e aplicacion deste
documento co obxectivo de mellorar e modificar ao inicio do seguinte curso aquelas

partes mais deficientes e intensificar aquelas que funcionan ben.

Na sua revision deberan participar todos e cada un dos sectores da comunidade
educativa. Corresponderalle a direccién do centro promover a redaccion dun borrador que
debera ser debatido polos seguintes colectivos ou érganos: claustro, Xunta de delegados,

Asociacion de nais e pais de alumnas e alumnos.

O Consello escolar estudara as achegas de todos os sectores da comunidade educativa e

aprobara a redaccion definitiva das NOFC.

16. Anexos

16.1. Comunicacion de participacion nunha ausencia colectiva.
Alumnado de 1° e 2° de ESO

16.2. Comunicacion de participacion nunha ausencia colectiva.
Alumnado de 3° e 4° de ESO

16.3. Modelo de comunicacion da decisiéon da Xunta de
Delegados/as para secundar unha ausencia colectiva do
alumnado
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> CONSELLERIA DE CULTURA, ) 3
pd KUNTA EDUCACION, FORMACION 15911 Rois (A Coruna)
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AUTORIZACION PARA PARTICIPAR NUNHA AUSENCIA COLECTIVA
Alumnado de 1° e 2° da ESO

Debera entregarse 6 titor/a antes do dia da convocatoria.

En caso contrario, de non asistir a clase computarase como unha(s) falta(s) de asistencia non xustificada.

Folga convocada no sector do alumnado o(s) dia(s) ..........c.......... de . de 20........
Apelidos do alumno/a: Nome do alumno/a:
Curso e grupo: Data:

PARA CUBRIR POLO PAI/ NAI/ TITOR/A LEGAL:

D DNa. i ,CONDNI Nl .l ,en
calidade de pai/ nai/ titor/a do alumno/a enriba indicado,

AUTORIZO o meu fillo/a a que non acuda 6 instituto o(s) dia(s) sinalado(s), no(s) que esta convocada
unha ausencia colectiva no sector do alumnado, baixo as seguintes condiciéns:

1. A non asistencia 6 centro pola convocatoria dunha ausencia colectiva do alumnado de 1 ° e 2° da
ESO ¢é en todo caso un dereito tutelado e exercido polos pais/ nais/ titores/as legais, que son os
Unicos con potestade para tomar esa decision en representacion dos seus fillos/as.

2. Autorizo o meu fillo/a a que a secunde, facéndome cargo del/dela 6 longo da xornada lectiva e
eximindo o centro de calquera responsabilidade na sua custodia.

3. Asumo que non é posible exercer o dereito a ausencia colectiva no interior do recinto escolar
mediante a non asistencia as clases, polo que o alumno/a non se presentara no centro en ningun
momento da xornada lectiva. En caso de facelo, debera incorporarse as clases con normalidade, e
s6 podera abandonar o recinto escolar antes de rematada a xornada coa presenza do pai/ nai/ titor/a
legal, como de costume.

4. De acordo co indicado no punto 4.c do protocolo do centro de Regulacion do dereito de reunion e
das ausencias colectivas convocadas polo alumnado, se o alumno/a acudise momentanea e
puntualmente a un exame (ou circunstancia similar) o pai/ nai/ titor/a legal sera o responsable de
supervisar en todo momento o alumno/a, facéndose responsable da stua entrada e da sua recollida e
custodia na saida no momento de finalizacién, eximindo o centro de calquera responsabilidade na
sua custodia.

5. Na lifia do indicado nos puntos anteriores, o alumno/a non fara uso do transporte escolar.

6. Como pai/ nai/ titor/a legal, eximo o centro e o profesorado de calquera incidencia na que se vexa
involucrado o alumno/a como consecuencia do incumprimento do exposto nos puntos anteriores.

Sinatura do pai/naiftitor:

(of/a pail nail titor/a legal)
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COMUNICACION DE PARTICIPACION NUNHA AUSENCIA COLECTIVA
Alumnado de 3° e 4° da ESO

Debera entregarse 6 titor/a antes do dia da convocatoria.

En caso contrario, de non asistir a clase computarase como unha(s) falta(s) de asistencia non xustificada.

Folga convocada no sector do alumnado o(s) dia(s) ...................... de ., de 20........
Apelidos do alumno/a: Nome do alumno/a:
Curso e grupo: Data:

PARA CUBRIR POLO ALUMNO/A:
DECLARO a mifa intencién de non acudir a clase o(s) dia(s) sinalado(s), no(s) que esta convocada

unha ausencia colectiva no sector do alumnado, tendo en conta que:

1. Non é posible exercer o dereito @ ausencia colectiva no interior do recinto escolar mediante a non
asistencia as clases.
2. Non podo facer uso do transporte escolar. De asistir ou permanecer no centro deberei incorporarme

as clases con normalidade.

3. De acordo co indicado no punto 4.c do protocolo do centro de Regulacion do dereito de reunion e
das ausencias colectivas convocadas polo alumnado, se acudise momentanea e puntualmente a un
exame (ou circunstancia similar) o meu pai/ nai/ titor/a legal sera o responsable de supervisarme en
todo momento, facéndose responsable da mifia entrada e da mifa recollida e custodia na saida no
momento de finalizacion, eximindo o centro de calquera responsabilidade na mifia custodia.

4. O meu pai/ nail titor/a legal esta informado/a da mifia decision e xustifica a falta de asistencia.

Sinatura do alumno/a:

(o/a alumno/a)

PARA CUBRIR POLO PAI/ NAI/ TITOR/A LEGAL:

D DNa. e ,CONDNI N .l ,en
calidade de pai/ nai/ titor/a do alumno/a enriba indicado,

DECLARO estar informado da ausencia do meu fillo/a o(s) dia(s) sinalado(s), xustifico dita ausencia
e eximo 6 centro e 6 profesorado da sua custodia ao longo de toda a xornada (mesmo se acudise
puntualmente 6 centro por calquera motivo) e de calquera incidencia na que se vexa involucrado o
alumno/a como consecuencia da sua decision de non acudir 6 centro.

Sinatura do pai/ nai/ titor:

(o/a pai/ nail titor/a legal) [ou o propio alumno/a exclusivamente se € maior de dade e non fixo entrega de
autorizacion de comunicacién de datos académicos]
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MODELO DE COMUNICACION DA DECISION DA XUNTA DE DELEGADOS PARA SECUNDAR UNHA
AUSENCIA COLECTIVA DO ALUMNADO

Xunta de Delegados do CPI DOS DICES, ante a convocatoria dunha folga convocada no sector do
alumnado para o dia(s) ......cccoocvveeeriiiieiiiiieenn, de ., de 20........ ,

Breve explicacion da motivacion da convocatoria:

Reunidos en asemblea realizada o dia ........... o [N de 20........ , S
horas, e tras o oportuno debate e votacion, tomou o acordo de secundar a devandita folga, durante o(s)
dia(s) e hora(s) a continuacion indicados:

Dia(s): Mes: Hora (s):
Asinado en Rois, en representacion da Xunta de Delegados, o dia ......... de o, de 20......
Asdo: Asdo:
Delegado/a do grupo: Delegado/a do grupo:
Asdo: Asdo:
Delegado/a do grupo: Delegado/a do grupo:
Asdo: Asdo:
Delegado/a do grupo: Delegado/a do grupo:

DIRECCION DO CPI DOS DICES
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