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PRINCIPIOS XERAIS
Xustificacion

O presente documento de Normas de Organizacion e Funcionamento ( NOF)
do CEIP Eugenio Lépez contén as normas de convivencia do centro, asi como outras
normas sobre organizacion e participacion na vida do centro para propiciar un clima
de responsabilidade, traballo e esforzo, asi como o0 respecto mutuo e un
desenvolvemento harmoénico de toda a comunidade educativa, que permita que todos
eles obtefian os mellores resultados do proceso educativo e co fin de evitar a

adopcion de medidas disciplinarias.

Estas normas e pautas de conducta que figuran no presente documento serviran
como guia da convivencia no Centro para todos os compofientes da Comunidade
Educativa, que quedan obrigados a cumprilas, e facelas cumprir. Estas normas
seran indispensables para que a actividade educativa poida levarse a cabo con

normalidade e eficacia.

Son principios minimos e de sentido comun encamifiados a favorecer a
convivencia e que, sen menoscabo dos dereitos e liberdades individuais, garanten o
interese da comunidade baseandose no respecto dos dereitos e liberdades
fundamentais, na igualdade de dereitos e oportunidades entre homes e mulleres e

na igualdade de trato e non discriminacién das persoas.

Lexislacion

As normas aqui marcadas, axustaranse 6 establecido na seguinte normativa:

Decreto 374/1996, do 17 de outubro, no que se aproba o Regulamento
organico das escolas de Ed. Infantil e dos Colexios de Ed. Primaria.(DOG 21-
10-96)

Orde do 22 de xullo de 1997, que regulan determinados aspectos da
organizacion e funcionamento das escolas de Ed. Infantil e dos colexios de
Ed.

Primaria, e dos colexios de Ed. Infantil e Primaria da Conselleria de Educacioén



e 0.U.( DOG 02-09-97)

Lei 4/2011, de 30 de xufio, de Convivencia e Participaciéon da Comunidade
Educativa (DOG 15-07-11)

Decreto 85/2007, do 12 de abril, polo que se crea e se regula o Observatorio
Galego da Convivencia Escolar. (DOG 08-05-07)

Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion a
diversidade dos alumnado dos centros docentes da Comunidade Autbnoma
de Galiza (DOG,21-11-12)

Lei Orgéanica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion (art,124).(BOE 4-5-06) Real
Decreto 732/1995, polo que se establecen os dereitos e deberes do alumnado

e as normas de convivencia. ( BOE do 2 de xuiio de 1995)

Ambito de aplicacién

O presente NOF sera de aplicacion a todos os membros da comunidade
educativa (profesorado, alumnado, pais, nais e persoal non docente) do CEIP
Eugenio Lopez e a cantas persoas ou institucions alleas utilicen as suas instalacions

e servizos.

O NOF aplicarase en todas as actuacions que tefian lugar no recinto escolar

ou fora del no curso de todas as actividades, académicas ou non, propias do centro.

Tameén estan suxeitos ao disposto neste Regulamento os actos producidos
fora da vida escolar (motivados directamente ou indirectamente relacionados con
ela) cando sexan producidos por un membro da comunidade educativa e afecten a

outros membros desta.

As disposicions, instrucions e medidas que adopten as diferentes instancias
do Centro dentro da sta competencia axustaranse ao disposto neste Regulamento.

O descoiiecemento do mesmo non exime do seu cumprimento.
Actualizacidn e reforma

Calgquera membro da comunidade educativa pode presentar por escrito unha

proposta de modificacion deste NOF perante a Direccion do centro.



Calquera modificacion, actualizacién ou reforma do presente documentodebe
ser aprobada polo Consello Escolar. De calquera cambio aprobado porase en

conecemento a toda a Comunidade Educativa.

TITULO |I: DEREITOS E DEBERES
Capitulo I:
Dereitos e deberes do alumnado

Todos os alumnos tefien os mesmos dereitos e deberes basicos. Por outro
lado os/as alumnos/as tefien dereito a que a sua dedicacién e esforzo sexan
valorados e recofecidos con obxectividade, e a recibir orientacibn educativa e

profesional.
Dereitos do alumnado

O Real Decreto 732/1995 e méis concretamente no seu Titulo Il aparecen os

seguintes dereitos dos alumnos entre outros:

1. Os alumnos tefien dereito a recibir unha formacién que asegure o pleno
desenvolvemento da sua personalidade.

2. Todos os alumnos tefien dereito as mesmas oportunidades de acceso aos
distintos niveis de ensinanza.

3. Os alumnos tefien dereito a que o seu rendimento escolar sexa avaliado con
plena obxectividade.

4. Os alumnos tefien dereito a recibir orientacion escolar e profesional para acadar
o0 maximo desenvolvemento persoal, social e profesional, segundo as suUas
capacidades, aspiracions ou intereses.

5. Tefien dereito a que a sua actividade académica se desenvolva nas debidas
condicions de seguridade e hixiene.

6. Os alumnos tefien dereito a que se respecte a sua liberdade de conciencia, as
suas conviccidns relixiosas, morais ou ideoléxicas, asi como a sua intimidade no que
respecta a tales crenzas ou conviccions.

7. Tefen dereito a que se respete a sua integridade fisica e moral e a stua 99

dignidade persoal, non podendo ser obxecto de tratos vexatorios ou degradantes.



8. Tefien dereito a participar no funcionamento e na vida dos centros, na actividade
escolar e na xestion dos mesmos.

9. Os alumnos tefien dereito a percibir as axudas precisas para compensar posibles
carencias de tipo familiar, econdmico e sociocultural, de forma que se promova o
seu dereito de acceso aos distintos niveis educativos.

10.Cando non se respecten os dereitos dos alumnos/as, ou cando calquera membro
da comunidade educativa impida o efectivo exercicio de ditos dereitos, o 6rgano
competente do centro (director/a e/ou xefe de estudos) adoptard as medidas que
procedan conforme o disposto na lexislacion vixente , previa audiencia dos

interesados e consulta ao Consello Escolar do centro.

Deberes do alumnado
Os deberes do alumnado aparecen reflexados no R.D. 732/1995,

concretamente no seu Titulo Il establece o seguinte:

O estudo constitie o deber basico dos alumnos e polo tanto conleva unha

serie de obrigacions que son as seguintes:

1. Asistir a clase con puntualidade e participar en todas as actividades programadas.
2. Cumprir e respectar os horarios aprobados polo centro.
3. Seguir as orientacions do profesorado para o0 seu aprendizaxe e mostrarlle o
debido respecto e consideracion.
Deben respectar o dereito ao estudio dos seus comparieiros.
Respectar a liberdade de conciencia e as conviccions relixiosas e morais. 6.
Respectar a dignidade, integridade e intimidade de todos os membros da

comunidade educativa.
Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro.

8. Conservar e facer un bo uso das instalacions do centro e materiais didacticos.

Participar na vida e funcionamento do centro.

Por outro lado, tamén establécese:



Aos/as alumnos/as non lles esta permitido abandonar a aula en ausencia do
profesorado, nin no cambio de clase, agas permiso expreso. Poden sair do
recinto do centro, en horario escolar, con autorizacion do titor e sempre
acompafado do seu pai, nai ou titor, ou persoa autorizada. Os/as alumnos/as
no recreo non poderan ir & aula nin quedar nos corredores do centro, agas
gue permanezan nas aulas cun profesor/a.
O alumnado debe ser cofiecedor de que esta prohibido o emprego no centro
de teléfonos mabiles ou calquera outro aparello electronico alleo a actividade
educativa. Asemade, |émbrase que non se pode traer xogos ou obxectos
persoais que non sexan precisos para o uso académico, agas en Ed. Infantil
onde cada titora determinara que tipo de xogos ou obxectos persoais poden
traer, primando sempre o sentido comun. Os/as alumnos/as non poden fumar,
consumir alcohol (ou calquera outra sustancia perigosa para a saude)no
recinto escolar nin en calquera actividade relacionada co ambito educativo.
Deben evitar comportamentos que influan negativamente nos seus
comparieiros, sobre todo porque son exemplo para os mais pequenos.
Deben manter un correcto estado de hixiene e un axeitado comportamento
no colexio, comedor e actividades extraescolares.
A indumentaria do alumnado no colexio debe ser comoda, apropiada para a
tarefa a realizar e debe cumprir as debidas formalidades. A vestimenta debera
ser acorde e respectuosa coas normas civicas, de modo que a imaxepersoal
de cada alumno/a reflicta respecto cara si mesmo e 6s demais.
Os alumnos deben traer o material preciso de cada area para o correcto
desenvolvemento da actividade académica.
Debera coidar o material da aula e do centro, para que se conserve en bo
estado.
Nas actividades complementarias e saidas, estaran prohibidas, prevendo a
vulnerabilidade do dereito & imaxe, as camaras fotograficas, mabiles,
mp3,...alleos a actividade educativa agas autorizacion especial con motivos

xustificados.

Capitulo ll: Dereitos e deberes das familias
Dereitos das familias

1. Aserrespectados e recibir un trato axeitado polo resto da comunidade educativa.

2. A que reciban os seus fillos/as unha educacion de calidade.
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3. Alibre eleccion de centro.

4. A estar informados sobre o0 progreso da aprendizaxe e integracion

10.

11.

12.

13.

14.

15.

socioeducativados seus fillos ou fillas, para o que se lles facilitard o acceso ao
profesorado e aos membros dos equipos directivos dos centros docentes,
segundo se determine nos horarios oficias establecidos cada curso na
Programacion Xeral Anual.

A elixir a formacion relixiosa e moral, para os seus fillos, que estea de acordo
coas slUas propias conviccions, sen que desta eleccién poida derivarse
discriminacion algunha.

A recibir informacién sobre as normas que regulamentan a convivencia do centro.
7. A ser oidos, nos termos previstos, nos procedementos disciplinarios para a
imposicion de medidas correctoras de condutas contrarias a convivencia dos

seus fillos/as ou pupilos/as.

Colaborar, como primeiros educadores, na educacion integral dos seus fillos e

fillas.

Participar activamente nas actividades do centro a través dos Organos e
mecanismos que a Lei establece.

Formular suxestidéns, queixas ou peticions que consideren oportunas ao equipo
directivo e profesorado do centro nas horas de visita establecidas para talefecto
previa cita, agas asuntos de urxencia para os que deberan cubrir o formulario
gue a tal fin est4 & sUa disposicidn en conserxeria.

Dereito de elixir ou ser elixido representante nos 6rganos de goberno do centro e

a participar activamente nos mesmos.

Participar na elaboracion, desenvolvemento e modificacion do NOF nos termos
nos que a lei estableza.
A cofiecer exhaustivamente as normas do centro, das que seran debidamente

informadas sabendo que o seu descofiecemento non exime do seucumprimento.

A recibir informacion puntual, previa peticidon, en caso de non asistencia a clase
dos fillos/as.
Promover e organizar actividades complementarias e extraescolares en

colaboracion con outros sectores da comunidade escolar.
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16. Tefien dereito a participar no desenvolvemento educativo a través das ANPAS

e da sua representacion no Consello Escolar.

Deberes das familias

1.

5.

Coiiecer, participar e apoiar a evolucion do proceso educativo dos seus fillos/as,
en colaboracion co profesorado e co Centro.

Coriecer as normas establecidas polo Centro, respectalas e facelas respectar, asi
como respectar e facer respectar a autoridade e as indicacions ou orientacions
educativas do profesorado no exercicio das suas competencias.

Gardar o debido respecto a todos os compofientes da comunidade educativa.
Colaborar co Centro na prevencion e correccidon das condutas contrarias as
normas de convivencia dos seus fillos/as.

Cumprir coas normas de asistencia e puntualidade dos seus fillos/as ao Centro.

Asi como aterse a normativa estipulada ao respecto polo mesmo.

6.
7.

Xustificar debidamente as faltas de asistencia que se produzan.

Conceder o debido valor aos resultados da avaliacibn continua que
periodicamente reciban, estimulando e supervisando para que os seus fillos/as
leven a cabo as actividades que se lles encomenden.

Acudir ao Centro cando sexa requirido pola direccién, o titor/a, o orientador/a ou

calguera outro membro do profesorado do seus fillos.

Ademais deberan:

Solicitar cita previa sempre que desexen falar co titor, director ou algun

outro membro da Comunidade Educativa.

11



Asi mesmo tefien a obriga de respectar, coidar e/ou restaurar ou mercar
(no caso de mal uso) calquera material pedagéxico, conto, libro, etc.,
gue o alumno/a leve para a sua casa, en prol dunha mellora do seu
proceso educativo, e que pertenza ao centro ou a calquera entidade
colaboradora.

Tefien a obriga de devolver os informes de avaliacion trimestral
asinados, que seran entregados ao titor, nos primeiros tres dias
lectivos despois da sua entrega.

Asi mesmo, tefien a obriga de gardar o debido respecto ao
profesorado, que serd mutuo en calquera tipo de entrevista, reunién ou
interaccion dentro do recinto escolar.

Tamén deberan procurar e atender todo o referente ao coidado
hixiénico e persoal dos seus fillos.

No caso de ter que incorporarse ou sair os seus fillos do centro féra do
horario lectivo normal, farano preferiblemente nos tempos
determinados segundo a PXA e as normas sinaladas no presente
N.O.F. Para informar, de xeito coti4, aos mestres/equipo directivo (féra
do horario habitual de citas) sobre aspectos relacionados cos seus
fillos, a comunicacion realizarase a través da axenda do alumno ou
nota escrita. Se € algo urxente, cubriran o formulario disposto en
conserxeria para tal fin.

Deber de cofiecer o N.O.F. e de colaborar no cumprimento do mesmo.
Respectar escrupulosamente os horarios de atencion as familias e de
comunicacion co profesorado, establecidos na PXA para favorecer o
normal desenvolvemento da actividade lectiva. No caso de ser preciso
empregaran para ditas comunicaciéns 0s impresos correspondentes

gue estan a sua disposicion en conserxeria.

Informar ao profesorado sobre as posibles NEAE, enfermidades,
alerxias, intolerancias, medicacion (de ser o caso)...dos seus fillos/as e
colaborar na adopcion das medidas pertinentes.

Queda prohibida a entrada ao centro agas nas horas de atencion a
pais establecidas para iso e/ou permiso do Equipo Directivo baixo

circunstancias excepcionais.
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Os pais, as nais ou as persoas que exerzan a titoria legal do alumnado deberan participar e apoiar a
evolucion do proceso educativo dos seus fillos, das suas fillas ou das persoas que tutelen, asi como
cofiecer as decisions relativas & avaliacion e a promocion, e colaborar nas medidas de apoio ou
reforzo que adopten os centros docentes para facilitar o seu progreso educativo, e teran acceso a
consulta dos documentos oficiais de avaliacion, e aos instrumentos e documentos das avaliacions
gue se lles realicen aos seus fillos, fillas ou persoas tuteladas (artigo 10.3, ORDE do 9 de xufio de
2016 pola que se regula a avaliacion e a promocion do alumnado que cursa educacion primaria na

Comunidade Autonoma de Galicia ).

No caso de pais separados ou divorciados:

O pai ou a nai separados ou divorciados que non tefian asignada a garda ou
custodia legal dos seus fillos/as e desexen recibir informaciéon sobre o proceso de
avaliacion dos mesmos, deberan solicitala ao centro, dirixindose por escrito &
Direccion, escrito que acompafaran de copia legalizada da sentenza xudicial de

separacion, divorcio ou nulidade.

Se o veredicto xudicial de separacion, divorcio ou nulidade fixese unha
declaracion expresa sobre o particular, o Centro aterase estritamente ao que nela se
dispofia.

Se a sentenza non inclie declaracion sobre o particular, o Centro remitira
informacion sobre o rendemento escolar do/a fillo/a ao proxenitor que non tefia
encomendada a custodia, sempre que non estea privado da patria potestade. O
Centro non entregara as notas ao conxuxe privado ou excluido de patria potestade,

salvo por orde xudicial.

No suposto de que o Centro recibise unha solicitude para facilitar informacién
directa ao proxenitor que non tefia a garda legal, nos termos e circunstancias que se
especifican nos puntos anteriores, o colexio comunicaralle ao pai ou nai que tefiaa
custodia, a pretension do/a solicitante e concederalle un prazo de 10 dias (como
maximo) para que poida formular as alegaciéns que estime pertinentes (seguindo a
lexislacion vixente). Indicaraselle que pode ter cofiecemento da copia da sentenza

aportada polo outro/a proxenitor/a para contrastar se é a ultima ditada e, por iso, a

valida. Unha vez que transcorreu o prazo sen que se tefian formulado alegaciéns ou
13



cando estas non aporten ningun elemento que aconselle variar o procedemento que
para estes casos se establece nas presentes instrucions, o Centro achegaralle
simultaneamente ao proxenitor solicitante unha copia de cantas informacions
documentais se lle entreguen a persoa que tefia a custodia do alumno/a. Asi mesmo,
o profesor/a titor/a e o outro profesorado poderan facilitarlle a informaciénverbal que
estimen oportuna. A situacion asi definida prolongarase automaticamente salvo que
algun dos proxenitores aportase novos elementos en relacion con modificacions en
canto a potestade, garda ou custodia. Se o documentoinformativo prevé a devolucion
cun "recibin” do proxenitor ao que vai destinado, este estara obrigado a cubrilo e
garantir a sta devolucién ao centro. No caso de quese reitere o incumprimento desta
formalidade o Centro non estard obrigado a continuar coa remision de ditos

documentos informativos.

Asemade o0 pai/nai que tefia a custodia tera que comunicar por escrito ao
principio de cada curso, a prohibicion de que o outro cénxuxe recolla o neno/a,
achegando a resolucion xudicial necesaria, ou de ser o caso, os dias que lle toquen

por sentenza a cada un deles.

Tamén sempre que calquera dos titores legais, que tefian a patria potestade
en pleno dereito, desexen que algunha outra persoa recolla puntual ou habitualmente
o seu fillo/a deberan de solicitalo por escrito a Direccién do centro, aportando
documento de identidade da persoa que o recolle, coa necesaria antelacién (como
moi tarde ese mesmo dia as 9:30h). Nunca seran entregados menores a outros
menores, agas que 0s pais o0 autoricen por escrito eximindo ao Centro de toda

responsabilidade.
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Capitulo lll: Dereitos e deberes do profesorado

Dereitos do profesorado _ _
Os profesores tefien entre outros os seguintes dereitos:

1.

A ser respectados, recibir un trato adecuado e ser valorados polo resto

da comunidade educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas

funciéns.

2.

No o &

10.

11.

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

A patrticipar e recibir a colaboracidn necesaria para a mellora da
convivencia escolar e da educacion integral do alumnado.

A proteccion xuridica adecuada s stas funcions docentes.

A utilizacion das instalacions, do mobiliario e do material do centro.

A participacion activa na vida escolar e na organizacion do centro.
A formular ante os membros da comunidade escolar do centro cantas

iniciativas, suxestions e reclamaciéns estimen oportunas, no senso de
mellora e avance, segundo as canles establecidas.

A patrticipar en actividades e cursos de perfeccionamento, seguindo
0S requisitos que establece a lexislacion vixente.

Asesorar aos seus representantes no Consello Escolar e ser
informados puntualmente por estes das resolucions tomadas nas

reunions deste 6rgano.

A que se lle facilite informacion, tanto persoal como profesional e
sindical cando ésta chegue ao centro.

A acceder a formacion necesaria na atencion a diversidade e na
conflitividade escolar e recibir os estimulos mais axeitados para
promover a sua implicacion en actividades e experiencias pedagoxicas

de innovacién educativa relacionadas coa convivencia e a mediacion.

Deberes do profesorado

1. Impartir as ensinanzas das materias ao seu cargo, de acordo coas programacions

didacticas establecidas, utilizando os materiais didacticos axeitados. 2. Respectar e

facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e
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dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa, que sera mutuo

en calquera tipo de entrevista, reunion ou interaccion dentro do recinto escolar.

3.

Ante calquera incidente ou situacion incorrecta, o profesorado deberd pofielo

en coflecemento do Equipo Directivo que tomara as medidas que considere, salvo

que a situacion implique un perigo para a seguridade e saude de calquera membro

da comunidade educativa, momento no que actuaran de xeito inmediato, pasando

logo comunicacion ao Equipo Directivo.

4.

10.

11.

Adoptar as decisidbns oportunas e necesarias para manter un axeitado
ambiente de convivencia durante as clases, as actividades e 0s servizos
complementarios e extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda, as
condutas contrarias & convivencia do alumnado ou, no caso contrario,

pofiéndoas en cofiecemento dos membros do equipo directivo do centro, e

colaborando activamente na sua prevencion, deteccion e erradicacion e,
especialmente ante situacions de acoso escolar.

Informar as familias sobre o progreso na aprendizaxe e na integracion
socioeducativa dos seus fillos/as, dentro do horario establecido no Centro
para a atencion as familias.

Informar ao Equipo Directivo das alteracions da convivencia, gardando
reserva e sixilo profesional sobre a informacion e as circunstancias persoais
e familiares do alumnado.

Cooperar e participar na actividade educativa e de orientacion, achegando o
resultado das sUas observacions sobre as condicions intelectuais e persoais
dos alumnos/as, gardando o dereito a intimidade dos mesmos.

Participar nos traballos de nivel, equipos e demais érganos de coordinacion,
colaborando co resto do profesorado.

Colaborar na organizacion de actividades extraescolares e complementarias
, tendo en conta o establecido na P.X.A.

Asistir as reunions do Claustro, sesions de avaliacion, reunions de equipos e
de ciclo, e calguera outra xuntanza que afecte & actividade educativa e
organizativa do centro.

Cumprir con regularidade e puntualidade o seu horario, debendo xustificar os
retrasos e ausencias segundo a regulamentacion vixente. Deberan, tamén,
solicitar coa debida antelacion aqueles permisos establecidos na lei etodas

aquelas ausencias de caracter previsible.
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12.  Escoitar ao alumno/a nas suas obxeccions e suxestions, reflexionando sobre

as mesmas.

13.  Ser obxectivo na avaliacion do rendemento e comportamento escolar do
alumnado.

14.  Controlar diariamente as faltas de asistencia dos alumnos/as a cada una das
suas clases, comunicando & Xefatura de Estudos aquelas ausencias que
sexan inxustificadas.

15. Comunicar as familias dos alumnos/as os criterios de ensinanza- aprendizaxe
e de avaliacién que se van a seguir na clase.

16. Cumprimentar os expedientes dos seus alumnos/as e informar aos pais/nais
dos resultados da avaliacion, mediante o modelo establecido polo Centro
(aplicacion de Xade).

17. Cada titor/a que non continle no centro o seguinte curso, deberd deixar
elaborados e cubertos os informes dos seus alumnos. O resto dos titores
cubrirdn os informes de final de ciclo e etapa, sempre a través da aplicacion
Xade.

18. Gardar o debido segredo profesional con respecto a informacion que se

cofieza, por razon de cargo, e que poida prexudicar a terceiros ou ser utilizada

en beneficio propio.

No que respecta ao alumnado en fase de précticas procedente das

Facultades de Ciencias da Educacion e de Formacion do Profesorado, establecer:

. Cada mestre/a decidira libremente se desexa acoller ou non
alumnos/as en practicas. Asi pois, cada alumno/a de practicas estara
adscrito a unha titoria concreta.

. Encargarase da avaliacion da fase/s de practicas ao remate das
mesmas o profesorado titor responsable do alumnado que se atope
nesta situacion. A Xefatura de Estudos colaborara se fose preciso na
mesma e a Direccidn remitira a documentacion aos efectos oportunos
ao centro ou facultade de orixe do alumno/a.

. O alumnado en préacticas cumprira o horario lectivo do centro durante

a sua estancia no mesmo.
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. Podera participar en todo tipo de actividades escolares,
complementarias

e extraescolares contando sempre coa supervision do profesor/a titor/a
ou calquera outro/a docente do centro en funcion da actividade
desenvolta.

. O alumnado en practicas non sera substituto do profesorado, polo que
en ausencia deste, os grupos deberan estar atendidos polo persoal

docente do centro.

. Debera gardar o debido respecto e sixilo cara a informacion que poida
cofnecer tanto do centro como da comunidade educativa, e aterse en

todo caso, &s normas establecidas neste NOF.

Capitulo IV: Dereitos e deberes do persoal non docenteDereitos do persoal non

docente
O persoal non docente dos centros docentes no &mbito da convivencia escolar,

ten os seguintes dereitos:
1. A ser respectado, recibir un trato axeitado e ser valorado polo resto da
comunidade educativa e pola sociedade en xeral na execucién das suas
funcions.
2. A desenvolver as stas funcions nun ambiente adecuado no que se
preserve en todo caso a sua integridade fisica e moral.
3. A participar, sempre dentro das suas funciéns, na mellora da convivencia

escolar.

Deberes xerais do persoal non docente

No marco das funciéns establecidas pola normativa vixente e os convenios e

regulamentos correspondentes, son deberes do persoal non docente:

1. Respectar e colaborar, no exercicio das stas funcions, para facer que se
respéctenas normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e
dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.

2. Informar ao Equipo Directivo das alteracions da convivencia, gardando reserva
e

sixilo profesional sobre a informacidn e as circunstancias persoais e familiares do
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alumnado.

3.

Gardar sixilo e confidencia respecto das actuacions relacionadas co ambito
educativo das que tefia cofiecemento.
Colaborar no bo funcionamento e estado das instalacions dando conta dos

danos e anomalias que poidan atopar.

Velar pola seguridade das persoas e das instalacions, non permitindo o acceso
de persoas alleas ao centro ou non identificadas.
Contribuir ao aforro de recursos empregando axeitadamente o material e

evitando o gasto inutil de enerxia e auga.

Funcions especificas do conserxe

1. Apertura e peche das dependencias do Centro.

2. Xestionar o timbre do colexio sinalando as entradas, saidas e recreos.

3. Vixilancia do recinto e das instalacions do mesmo.

4. Atender e controlar ao persoal que se achegue ao Centro, prestarlles a
informacion necesaria, sen permitir 0 acceso agas nas horasestablecidas
para iso, que sexa persoal de servizos ou que estean debidamente
autorizados.

5. Custodiar o edificio, mobiliario, maquinas, instalaciéns e locais.

Custodiar as chaves dos despachos, oficinas, aulas e demais
dependencias.

6. Realizar os encargos relacionados co servizo e co mantemento do
Centro. 7. Non permitir4 a saida do recinto escolar durante as horas de
clase a ningun alumno sen autorizacion do titor/a e sen a presenza dos
pais, titor ou familiar debidamente identificado.

8. Controlar a entrada das persoas alleas ao centro escolar, recibir as suas

peticidns.

9.Recibir, conservar e distribuir a correspondencia e documentacion que

se lle encomende.

10. Realizar o traslado de material, mobiliario e utensilios que se lle
encomenden.
11. Prestar servizos axeitados a natureza das suas funciéons en

arquivos, almacéns, fotocopiadoras, etc.

12. Manter limpo o recinto exterior do edificio, retirando polas, follas,
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baleirar papeleiras, ...

13. Controlar o funcionamento da caldeira e a existencia ou reposicion
de combustible e purgar os radiadores.

14. Realizar revisions periddicas de mobiliario, sistema de calefaccion,

portas,... para detectar posibles problemas e pasar aviso do seu arranxo.

15. O secretario/a do centro supervisard, por delegacion do Director/a,

a actividade e funcionamento do persoal de administracion e servizos.

Funcions especificas do coidador/a

Segundo o BOE (18/12/1987) as principais funcion son:

a) Atencion directa a os nenos con NEAE no transporte, limpeza e aseo e
demais necesidades anélogas.

b) Colaboracion dentro das aulas, nos cambios das mesmas e no recreo.

¢) Vixilancia persoal dos alumnos ao seu cargo no recreo, e cando o profesor estea
ausente.

d) Asistencia as actividades complementarias.

e) Apoio en todo o proceso educativo, tendo en conta que calquera situacion é

educativa.

Funcidons especificas do persoal de limpeza

De acordo coa lexislacion vixente, a limpeza do Colexio € responsabilidade do

Concello.

O persoal de limpeza realiza como minimo as prestacions seguintes:

a) Fregado diario de tddalas dependencias cubertas.

b) Limpeza do mobiliario.

c) Baleirado diario de papeleiras.

d) Limpeza de chans, aparatos e azulexos nos servicios de aseos e lavabos.

e) Limpeza xeral e extraordinaria de todalas dependencias, incluindo chans,

cristais,

portas, ventas, paredes, puntos de luz e demais espazos que lles sexan

encomendados nos seus contratos coincidindo coas vacacions trimestrais de Nadal,
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Pascua e Veran.

TITULO II: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DO CENTRO
Capitulo I: Organos de goberno
ORGANOS UNIPERSOAIS

Equipo Directivo.
Estd formado polo Director/a, Xefe/a de estudios e Secretario/a. As suas
competencias estan determinadas nos artigos 132° da LOE, 34° e 35°
respectivamente do Decreto 374/1996, do 17 de outubro pola que se aproba o
Regulamento das escolas de Educacion Infantil e dos colexios de Educacién

Primaria.

ORGANOS COLEXIADOS

Consello Escolar.
A composicion do Consello Escolar do CEIP Eugenio Lépez é: Director/a, Xefe/a de

estudios, Secretario/a (con voz e sen voto), un representante municipal, un
representante do persoal non docente, cinco representantes dos mestres e cinco

representantes das/dos nais/pais.

A sUa composicion e competencias vefien reguladas polo Decreto 374/1.996 e pola
Orde do 22/07/97 (DOG 02/09/97). O proceso para a eleccién e renovacion dos seus

compofientes aterase ao disposto na lexislacion vixente.

No Consello Escolar esta constituida a Comision Econdmica, integrada polo
director/a, un mestre, un pai/nai e o/a secretario/a, conforme ao disposto na

lexislacion vixente.

Tamén esta constituido o Observatorio da Convivencia cuxa misién sera resolver e

mediar nos conflitos, mellorar a convivencia, respecto mutuo e tolerancia.

Reunidns: Reunirase preceptivamente unha vez por trimestre e sempre que 0s

convoque o0 seu presidente ou o solicite un terzo dos membros. En todo caso,

reunirase ao inicio e ao remate do curso.

Claustro de profesores.

Correspondelle a organizacién do centro e esta integrado pola totalidade das/dos
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profesoras/es que prestan servizo e estan adscritos ao CEIP Eugenio Lopez e esta
presidido polo/a Director/a. As suas funcions vefien reguladas no Decreto 374/1.996.

Reunidns: Reunirase preceptivamente unha vez por trimestre e sempre que 0S
convoque o/a Director/a ou o solicite un terzo dos membros. En todo caso, reunirase

ao inicio e ao remate do curso.

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

A composicién e funcions destes 6rganos vefien dadas polo Decreto 374/1996 e pola
Orde do 22/07/97.

Os equipos e comisions celebraran as reunidons ordinarias que se establecen
regulamentariamente e todas aquelas que se consideren precisas para o0
desenvolvemento das stas competencias, funciéns e planificacién e desenrolo das
suas actividades. Na Programacion Xeral Anual (PXA) apareceran reflexadas as

reuniéns dos equipos e comisiéns.

De cada reunién levantarase unha acta que sera rexistrada e recollida nun arquivo

centralizado que custodiara a Direccion do centro.

Constituiranse o0s seguintes:

Equipos de ciclo:

Composicion: Agrupan aos mestres e mestras que imparten docencia nel. Son os

organos basicos encargados de organizar e desenvolver as ensinanzas propias do
ciclo, baixo a supervision do/a xefe/a de estudos. (Artigo 54° - 60° do Decreto
374/1996, do 17 de outubro, polo que se aproba o Regulamento Organico das

Escolas de Educacion Infantil e dos colexios de Educacion Primaria, no que se

establecen as stlas competencias).

Competencias do equipo:

1. Formular propostas ao equipo directivo e ao claustro relativas a elaboracion do PEC
e PXA.

7

2. Formular propostas & comision de coordinacion pedagoxica relativas aos

proxectos curriculares de etapa.
3. Valorar e experimentar métodos e técnicas que permitan unha mellora cualitativa do
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ensino.

4. Propor ao coordinador/a do equipo de actividades complementarias e extra-escolares

o programa de actividades para o ciclo.

5. Propor o material didactico en funcién do Proxecto Curricular. Elaborar as
programacions didacticas das ensinanzas que ten encomendadas, segundo as

directrices xerais elaboradas pola CCP.

Cada equipo de ciclo estara dirixido por un/unha coordinador/a, que desempefiara o
seu cargo durante dous cursos, e sera nomeado polo/a Director/a, oido 0 equipo

de ciclo.

Competencias do coordinador/coordinadora:

1. Dirixir e coordinar as actividades académicas do equipo de ciclo.

2. Responsabilizarse de que o ciclo elabore as programacions didacticas de acordo co Proxecto

Curricular.
3. Colaborar na elaboracién do reforzo educativo e adaptacions curriculares.
4. Responsabilizarse de levantar acta das reunion e da elaboracién da memoria de fin de curso.

5. Colaborar co Secretario/a na elaboraciéon e na actualizacion do inventario do Centro.

6. Participar nas reunions de coordinadores e na CCP.

Osl/as coordinadores/as cesan nas suas funciébns ao termino do seu mandato ou polas
seguintes causas:

* Renuncia motivada e aceptada polo/a director/a.

» Revogacion polo/a director/a, a proposta razoada do equipo de ciclo, e previa audiencia ao/a

interesado/a.

Reuniéns: polo menos unha vez cada mes.

Comision de Coordinaciéon Pedagodxica (CCP)

Composicidon: Estara integrada polo/a Director/a que sera o/a presidente, o/a Xefe

de estudios, o/a Xefe do departamento de orientacion, os/as coordinadores de ciclo,

o/a coordinador/a do EDL, o/a coordinador/a da Biblioteca e 0s mestres

responsables da atencion ao alumnado con NEAE.
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Actuara de secretario/a un membro da citada comisién, designado polo/a director/a,
oidos os restantes membros. (Artigos 61°-62° do Decreto 374/1996, do 17 de
outubro, polo que se aproba o Regulamento Organico das Escolas de Educacion

Infantil e dos colexios de Educaciéon Primaria).

Competencias:

1. Establecer as directrices xerais para a revision dos proxectos curriculares de
etapa.

no

Elaborar a proposta do plan de accion titorial.

Velar polo cumprimento e avaliacién dos proxectos curriculares.

W

Propor a planificacion xeral das sesions de avaliacion.

5. Fomentar a avaliacién de todas as actividades e proxectos do centro, colaborar
nas avaliacions a iniciativa dos érganos de goberno e da administracion educativa
e impulsar plans de mellora, caso de ser preciso, como consecuencia das citadas

avaliacions.

Reunidns: unha vez ao mes. Ao principio e ao final de curso, ademais das veces que

se considere oportuno ao longo do curso.

Equipo de Dinamizacion Lingiiistica

O Equipo de Dinamizacion Linguistica sera o encargado de potenciar as actividades
gue no eido da normalizacion se consideren mais idéneas. (Artigos 63°-68 do
Decreto 374/1996, do 17 de outubro, polo que se aproba o Regulamento Organico

das Escolas de Educacion Infantil e dos colexios de Educacion Primaria).

Composicion: Formaran parte do mesmo un/unha mestre/a de cada ciclo, nomeados

polo/a director/a a proposta da CCP. Poderanse incluir no citado equipo, ademais

dos anteriores, aqueles mestres/as que o desexen.

Competencias:

1. Propor & CCP para a sua inclusién no PCC, o plan para o uso do idioma.
2. Propor & CCP para a sua inclusion no PCC, o plan especifico para potenciara

presenza da realidade galega no ensino.

3. Elaborar e dinamizar un plan anual de actividades tendentes a consecucion

dos obxectivos incluidos nos plans anteriores.

Reunidéns: reunirase unha vez 6 mes cunha sesién extraordinaria ao comezo e final
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de curso, asi como as que se consideren necesarias.

A coordinacién do EDL sera desempefiada por un profesor/a do mesmo
preferentemente con destino definitivo no centro. Sera nomeado polo/a director/a

do centro a proposta dos compofientes do equipo.

Desempefiara as suas funcions durante dous cursos.

Equipo de actividades complementarias e extraescolares

Composicion: Estard constituido por un/unha xefe nomeado/a polo/a directora a

proposta do/a Xefe de Estudos, oida a Comision de Coordinacion Pedagoxica e para
cada actividade concreta, polos/as profesores/as que participen nesta. (Artigos 69°
— 79° do Decreto 374/1996, do 17 de outubro, polo que se aproba o Regulamento

Orgénico das Escolas de Educacion Infantil e dos colexios de Educacion Primaria).

As competencias estan recollidas no Regulamento de escolas de Infantil e colexios

de educacién Primaria.

Reunidns: reunirase cunha periodicidade mensual e realizara unha sesion

extraordinaria ao comezar o curso e outra ao finalizar este, asi como cantas outras
se consideren necesarias en funcion das conmemoracions e actividades a celebrar

segundo a planificacion das mesmas.

Equipo de Biblioteca.

Composicion: Mestres dos diferentes ciclos do centro. De entre 0os seus membros

designarase un/unha coordinador/a que sera nomeado/a polo/a directora a proposta

do/a Xefe de Estudos, oida a Comision de Coordinacion Pedagoxica.

Competencias: As bibliotecas escolares contribuiran a fomentar a lectura e a que

o alumno acceda & informacién e outros recursos para a aprendizaxe das demais

areas e materias e poida formarse no seu uso critico. Igualmente, contribuiran a facer

efectivo o disposto nos artigos 19.3 e 26.2 da LOE.

Reunidns: reunirase cunha periodicidade mensual e realizara unha sesion

extraordinaria ao comezar o curso e outra ao finalizar este, asi como cantas outras
se consideren necesarias en funcion das conmemoracions e actividades a celebrar

segundo a planificacion das mesmas.
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Equipo das Tecnoloxias da Informaciéon e da Comunicacion (TIC).

Composicion: Mestres dos diferentes ciclos do centro. De entre 0s seus membros

designarase un/unha coordinador/a que sera nomeado polo/a directora a proposta
do/a Xefe de Estudos, oida a Comision de Coordinacién Pedagoxica, por un periodo

de 2 cursos, e que desenvolverd as seguintes funcions:
» Técnicas:

» Xestion de incidencias dos aparellos TIC do centro e comunicacion & UAC

(Unidade de Atencién a Centros) daquelas que requiran intervencion externa.

Instalacién de programas.

» Organizativas:

o Coordinar o uso das aulas de informatica e de outros recursos TIC con

criterios pedagoxicos.
o Control e rexistro do software instalado nos equipos do centro.

* Dinamizadoras:

o Promover e dinamizar o uso das TIC no centro.

o Recoller as necesidades de formacién en TIC dos/das comparieiros/as do
centro e promover a sla participacion en actividades de formacion.

Apoio a compafieiros/as no uso das TIC. Difusion do Plan TIC no centro.

Equipo de convivencia

O grupo de Dinamizacion da Convivencia esta formado polas coordinadoras

de Educacién Primaria e o Orientador do Centro.

Os seus obxectivos son os seguintes:
o Dinamizar o Plan de Convivencia do Centro.
o Secuenciar as actividades relacionadas co Plan de Convivencia
mensualmente.
o Promover, en colaboracion co DO, un programa de habilidades sociais no
alumnado.

o Organizar o tempo de recreo.
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o Resolucidn de conflitos: Recuncho do dialogo.
o Promover campafias que faciliten a convivencia no centro, tanto coas
familias como co alumnado.

Titoras/es.
A titoria e orientacion do alumnado formara parte da funcion docente.

Cada titor elaborara unha carpeta de titoria que recolla como minimo os seguintes

documentos:

e Listado alumnos cos teléfonos actualizados (entregar unha copia en Direccion ao
comezo de cada curso).

e Horario do profesor e do alumnado.

e Listado de alerxias e enfermidades (entregar unha copia en Direccion ao comezo

de cada curso)

e Alumnado de transporte (unha copia da mesma debera estar na porta da clase)
e Alumnado de comedor (unha copia da mesma debera estar na porta da clase)

e Autorizacion de imaxes (entregar unha copia en Direccién ao comezo de cada
curso).

e Alumnado con ACI e apoios

e Alumnado de Relixién e Atencion Educativa

e Alumnado repetidor.

e Autorizacién xeral de saidas e calquera outra que realicen durante o curso.

Cada grupo de alumnado tera unha/un mestra/e titor/a designado polo director/a en
funcion das necesidades educativas, a antigliidade no centro e as suas preferencias.
(Artigos 80°-81° do Regulamento das Escolas de Educacion Infantil e dos Colexios
de Educacion Primaria).
Departamento de Orientacion

O Departamento de Orientacién estara formado pola Orientadora que sera a Xefa do
departamento, os mestres de Pedagoxia Terapéutica e Audicion e Linguaxe, e 0s
Coordinadores de Ciclo.( Decreto 120/1998 polo que se regula a orientacion

educativa e profesional na Comunidade Autbnoma de Galicia).

As funcions tanto do departamento como da sua xefatura estan recollidas na Orde
do 24 de xullo de 1998, polo que se establece a organizacion e funcionamento da

orientacion educativa e profesional.
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Os membros do D.O. celebraran as reunions semanais na hora destinada para tal

fin no seu horario que estara recollido na PXA.

Capitulo II: Organos de representacion

A ANPA é o 6rgano de representacion do colectivo das familias que son parte
da comunidade escolar. O Centro pora a disposicion das mesmas espazos para as
suas reunidns e prestara a sua colaboracion para o desenvolvemento de actividades

programadas por estas de cara aos membros da comunidade educativa.
Entre as suas finalidades destacan:

1. Asistir aos pais, nais ou titores/as legais en todo o que atinxe & educacion dos

seus fillos e fillas.

2. Promover a participacion das familias no exercicio do seu dereito a intervir

no funcionamento do Centro e facilitar a sta representacién no Consello Escolar.

3. Colaborar nas actividades educativas e, particularmente, na promocion e apoio

das extraescolares e complementarias.
As ANPAs tefien as seguintes atribuciéns:

1. Elevar informes e propostas ao Consello Escolar para a elaboracion ou
modificaciéon do PEC (Proxecto Educativo), do NOF (Normas de Organizacion e

Funcionamento) e da P.X.A. (Programacion Xeral Anual).

2. Formular propostas para a realizacion de actividades complementarias e
extraescolares que, unha vez aprobadas, se incorporardn na Programacion Xeral

Anual.
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3. Ter unha copia da Programacion Anual, do Proxecto Educativo e demais
documentos que a lexislacion vixente lles autorice, asi como a informacion dos libros
de texto e material didactico adoptados polo centro.

4. Cofiecer os resultados académicos do centro e a sua valoracion por parte
doConsello Escolar.

5. Facer uso das instalacibns do centro nos termos que establece a
ProgramaciénXeral Anual e de acordo coa a planificacion anual aprobada polo
Consello Escolar.

6. Xestionar e responsabilizarse do persoal e dos espazos durante os horarios
defuncionamento das actividades que promovan e xestionen, asi como da sua

organizacion e responsabilidade.

TITULO lIl.REXIME DE FUNCIONAMENTO
Capitulo I: Entradas e saidas

Os horarios de apertura e peche do centro figuraran na Programacion Xeral Anual

de cada curso.

1. Antes do inicio das actividades lectivas da mafa, o Centro abrirase dez minutos
antes da hora de entrada. Tamén se abrira dez minutos antes da hora desaida.

2. Os accesos ao Centro pecharanse dez minutos despois da hora de entrada.

3. O alumnado accedera as aulas ao cargo dos seus respectivos titores/as e/ou
especialistas.

4. O profesorado de Ed. Primaria recollera aos alumnos/as nas filas
correspondentes dentro do patio cuberto, tanto a 12 hora como na entrada do
recreo, segundo os cadros de garda establecidos na PXA de cada curso.

5. Os alumnos de educacion infantil entraran pola porta principal do centro,mentres
gue os alumnos de educacién primaria sera recollidos nas correspondentes filas.
As portas de entrada dos alumnos de educacion primaria son distintas, atendendo
aos ciclos. Os alumnos de 1° ciclo accederan por unha porta cara o pavillén novo,

mentres que os alumnos de 2° e 3° ciclo accederan a suas aulas por unha porta
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10.
11.

12.

13.

14.

que da acceso ao corredor de educacion infantil, andando con coidado por esa
entrada dada a posible presencia de rapaces pequenos.Os rapaces de Infantil
faran filas na entrada principal do colexio xa debidamente marcadas, e 0s
titores/especialistas sairan a recoller ao alumnado. No recreo os rapaces se
recolleran, no patio asignado a estes alumnos de educacion infantil. No caso de

mal tempo os rapaces se recolleran no patio cuberto.

Oslas pais/nais, titores/as deberan deixar que os/as alumnos/as vaianformando
eles sos as filas segundo os espazos previstos. Unha vez que os rapaces
accedan ao centro, os/as pais/nais, titores/as dos alumnos/alumnas deberan sair
do centro, deixando os alumnos/as ao coidado e supervisidn dos mestres/as que
estan de garda ese dia, nas zonas establecidas. O abandono daszonas escolares
por parte dos pais/ nais/titores/titoras ten por obxecto evitar entorpecer o normal
inicio das actividades lectivas. Deberan deixar os alumnos nos espazos establecidos,
deixando o coidado e vixilancia dos rapaces a aqueles profesores que formen parteda
garda de transporte, onde cada mestre terd asignada unha zona de vixilancia.Nos casos
de 1° nivel de primaria dase un tempo razoable ( 2 semanas) para que osrapaces/as se
adapten a nova etapa educativa, pero ao pouco 0s pais/ nais/titores/titoras deberan
abandonar a zona de filas dos rapaces. Para iso se comunicara as familias dos
rapaces/as esa situacion.

A saida en Ed. Infantil farase escalonada. En primeiro lugar sairan os alumnos de
3 anos, despois os de 4 anos e finalmente os de 5 anos. Os nenos/as seran
entregados aos pais ou titores legais ou persoa autorizada previamente por
escrito con copia do DNI.

Sempre seran os titores 0s que entreguen e recollan aos alumnos da sua titoria
en Ed. Infantil, ou substitutos por causas xustificadas.

A entrada e saida das clases farase puntualmente ao toque do timbre.

Os cambios de profesorado procurarase que sexan o mais rapido posible

evitando que o alumnado estea s6 na aula.

Evitarase que o alumnado ande polos corredores nas horas de clase. As saidas
aos servizos serdn s nos casos precisos, habendo mais flexibilidade enEd.
Infantil e 1° Ciclo de Ed. Primaria.

Non se correra nin xogara nos corredores e escaleiras, mantendo un volume de
v0z e compostura axeitados.

Cando en horas de clase un grupo tefia que trasladarse a algunha dependencia
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do colexio farano en silencio para non molestar as outras clases.

15. Nas saidas &s especialidades, os titores levaran aos rapaces as aulas da
especialidade e os especialistas entregaranos, agas a existencia dun acordo
diferente entre eles.

16. No caso de alerta meteoroloxica que indique a suspension de actividades ao aire
libre, non se realizaran actividades no pavillon, dado que o alumnado ten que
sair ao exterior.

17. Ningun alumno/a podera entrar nas aulas dos outros cursos sen autorizacion.

18. Ao remate das clases cada profesor/a encargarase de organizar a saida do
alumnado ao que impartiu clase durante a Ultima sesion.

19. As saidas efectuaranse de xeito ordenado e ao coidado dos respectivos
profesores. Non podera ficar ningun alumno/a na aula despois da saida do
profesor/a. 20. Os titores de Ed. Infantil e 1° ciclo de Ed. Primaria preocuparanse
de entregar cada neno/a ao seu familiar ou persoa que o vefia recoller.

21. O alumnado que non sendo dos niveis anteriormente citados, non sexa recollido
no recinto escolar polo seus pais ou titores e non conte con autorizacion para ir sO
para o seu domicilio, debera entrar novamente ao edificio e avisar ao seu titor ou a
algin membro do Equipo Directivo.
24. O alumnado con problemas motoricos accedera ao centro sempre acompafiado
por un coidador, antes ou despois da entrada dos seus compafieiros. Ademais
aqueles alumnos/as que presenten algun outro problema singular, teran esta
flexibilidade. No caso de que sexan usuarios de transporte e a sia doenza nono
impida irAn sos , en casos concretos verase a necesidade de actuacion da coidadora
do centro.

25. Durante o horario lectivo non podera acceder as aulas e outras dependencias do

centro ningunha persoa fora de profesores e alumnos ou persoal de servizo, salvo

0s casos xustificados dos pais/nais de alumnos/as de 3 anos durante o periodo de
adaptacion ou previa autorizacion, xustificando debidamente esta necesidade.

26.0Os usuarios do comedor de educacioén infantil, seran recollidos polascoidadoras
do comedor nas suas correspondentes aulas, facendo as filas no corredor. Os
alumnos de primaria que son usuarios do servizo do comedor, faran asfilas no patio
cuberto, estando acompafados polos coidadores do comedor. Entraranno comedor

escolar unha vez que as filas estan correctamente feitas e garden silencio.
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Capitulo Il: Transporte
1. A hora de entrada os nenos/as de Educacion Infantil son axudados polo
coidador/ado autobus para que axuden a baixar a estos alumnos. Unha vez fora do
autobus seran recollidos un profesores de garda que os acompafian ata 0s
corredores das aulas de Infantil. Ali estard4 agardado outro profesor que os levara as

suas correspondentes aulas.

2. Os nenos dende 1° ata 6° de Primaria unha vez que baixen do autobus iran ao
patio cuberto. Ali habera un profesor de garda que fara vixiancia ata que toque o
timbre de entrada.

3. Os nenos 3° ciclo de Primaria poderan quedar no patio de recreo de arriba,
sempre que o tempo o permita. No caso contrario deberan ir ao patio cuberto

4.As 15:45 os nenos/as seran levados polas colaboradoras do comedor ao patio
cuberto para facer as filas de transporte corresponte a sua lifia. A continuacion seran

acompafados polas mesmas ao autobus.

Capitulo llI: Asistencia e puntualidade

1. Cando un alumno, por calguera circunstancia, vaia ou tefia que chegar tarde ao
centro, procurara que coincida co cambio de clase co fin de non interromper a
sesion lectiva no seu normal desenvolvemento.

2. Os alumnos, que cheguen tarde e non entren na sla respectiva fila, deberan
entrar pola porta principal acompafiados de adultos, que cubrirdn o
correspondente impreso de retraso na entrada. Estes alumnos permaneceran no

hall de entrada para que unha vez cuberto o impreso accedan as suas aulas.

3. As familias teran en conta que ao non ter persoal especifico de atencién & porta/
ao teléfono, seria aconsellable realizar a incorporacion ou saida do centro no
horario de recreo, polo que € desexable que planifiguen as citas médicas
atendendo a esta circunstancia.

4. O procedemento para a incorporacidbn a aula sera sempre a través da
conserxeria, sempre acompafado por un adulto que cubrirA o impreso
correspondente de chegada con retraso. No caso de que excepcionalmente o
alumno entre s6, debera levar para a casa este impreso e traelo cuberto e
asinado o dia seguinte. De non traer esta xustificacion contara como falta de

asistencia non xustificada.
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10.

11

12.

13.

Oslas pais/nais ou titores/as legais do alumnado sen autorizacion para sair so
do centro estaran puntualmente & hora de saida para recoller ao seu fillo/a, e asi evitar
situacions de conflito no alumno/a.

No caso puntual de imposibilidade de recollida por parte da persoa habitual,

naqueles casos de alumnado sen autorizacion para sair so, deberase comunicar,
a través do impreso correspondente, ao/a titor/a o nome da persoa que vira
recollelo xunto coa copia do DNI.

Se a situacion anterior, se converte en reiterada os titores legais deberan
presentar & titora o impreso no que figuren os datos persoais (nome, apelidos e
DNI), da/s persoal/s autorizadas para levar a cabo a recollida do alumnado
implicado.

No caso de que un alumno non sexa recollido polos seus pais/titores e non
poidamos comunicar con eles a través dos teléfonos facilitados polas familias,
agardarase ata as 14:40h. momento no que o profesorado dara parte a Policia
Local. No caso das actividades extraescolares da tarde, esperarase ata as
18:15h., para proceder do mesmo xeito.

No caso de que algun alumno/a tefia que sair do centro antes da hora
regulamentada, debera facelo acompafiado por un adulto. Os pais ou persoa
autorizada, deberan cubrir o xustificante de saida dentro do horario lectivo e
darllo ao conserxe. Ditas saidas, a ser posible, faranse no horario do recreo. Sera

0 conserxe 0 encargado de ir a buscar ao alumno/a.

Aqueles pais/nais, titores/as do alumnado que desexen que o seu fillo/a saia s6
do centro ao remate das clases deberan ter firmada unha autorizacion a tal efecto

dende o principio de curso.

. A recollida dun neno/a pequeno podera realizala unha irman maior de 5° ou 6°

de primaria, sempre que o pai/nai/titor o autoricen previamente, por escrito e
eximindo ao centro de toda responsabilidade.

Os alumnos/as quedan obrigados a asistir puntual e regularmente a clase,
xustificando debidamente as slOas ausencias mediante 0 impreso
correspondente, asinado polo pai/nai ou titor, perante o profesor titor nos tres
primeiros dias da sUa incorporacion.

Os titores tomaran nota das faltas das ausencias as clases e quedaran reflectidas
na aplicacion de xestién académica XADE. As faltas de puntualidade faranse

constar nos boletins de avaliacion.
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14. O feito de que un alumno/a reincida na sua chegada con retraso ou ausencia ao
Centro sen causa xustificada debera ser posto en cofiecemento do Xefe de Estudos.
15. As faltas de asistencia, tanto xustificadas como inxustificadas, deberan ser
comunicadas aos pais nos boletins informativos de cada unha das avaliacions.

16. Cando as faltas inxustificadas tefian caracter reiterado, antes de que cheguen a
un 10% do horario lectivo, o titor debera convocar &s familias a unha reunion. No
caso de que as faltas superen o 10%, logo da reunion mantida coa familia, o profesor
titor, co visto e prace da direccion, iniciard un expediente de absentismo que
comunicara & Xefatura de Estudos dentro dos sete dias naturais seguinte & data na
gue as faltas de asistencia sen xusficar superaron o 10% do horario lectivo mensual.
Todo isto estara recollido no anexo de protocolo de absentismo que figura ao final
deste documento. 17. Cando un alumno esqueza material na aula, s6 podera
recollelo ata as 15:00 horas, sendo acompafiado polo Conserxe para a sUaretirada.

Fora deste horario non se entregara o material.

Capitulo lll: Recreos

1. O horario do recreo fixarase na PXA ao comezo de curso.
2. Nos recreos fixaranse de anteman “as zonas de atencién preferente” e onimero
de profesores/as de cada quenda que sera como minimo:

a) En Educacion infantil: 1 profesor/a por 25 alumnos/as ou fraccion.
b) En Educacién primaria: 1 profesor/a por 50 alumnos/as ou fraccion.

3. Habera un cadro de gardas de vixiancia segundo esta recollido na PXA de cada
curso e conforme a lexislacion vixente.

4. O sistema de gquendas non exime ao profesorado das responsabilidades titoriais
,dada a dimension educativa que ten o recreo, nin da obriga de estar no Centro.

5. Os alumnos/as de Ed. Infantil faran o recreo na zona establecida, na parte de
atras do centro e os 1°, 2° e 3° curso de Ed. Primaria faran o recreo no patio de
abaixo e os demais alumnos no patio superior.

7. No caso de choiva en Ed. Primaria ocuparan o pavillén polideportivo os cursos

de3° ata 6°. O resto dos alumnos faran os recreos no patio cuberto do centro ( infantil

e 1° e 2° de primaria).

8. As saidas e entradas do recreo efectuaranse de xeito ordenado e ao coidado dos
mestres.
9. A Biblioteca permanecera aberta nos recreos para o alumnado a partir de 1° curso
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de Primaria e podera accederse a mesma a través da porta que da ao patio cuberto.
10. Cando tefiamos aviso de alerta meteoroldxica, e non se poidan facer actividades
no exterior, faranse os recreos nas aulas, e non se acudira ao pavillonpolideportivo.
Cada titor quedarase coa sUa aula e os especialistas rotaran segundoa distribucion
que se faga nese momento.
11. O alumnado nos recreos tefien 0s seguintes dereitos:

e A seren respectados por todos, e especialmente que non existan, por

razon de idade, tamafio ou forza, abusos duns sobre outros.

e A sair ao recreo, agas circunstancias excepcionais.

e A ir ao servizo se o precisa.

e A participar nos diferentes xogos que organicen 0S seus comparieiros.

e A acudir & Biblioteca e utilizar os sus fondos seguindo as condicions de

uso establecidas na mesma.

15. E os seguintes deberes:

o Non pelexar cos outros, nin pofier en perigo a sta integridade fisica nin
a dos demais.

o Acollerse cando chove nunha zona protexida.

o Non saltar nin correr polas barandillas, gradas, e/ou muros do centro. Non
se poderd andar polos corredores nin acudir & aula senon é
acomparfado por un profesor.

o Non podera quedar ningun alumno na aula despois da saida do profesor.
Non xogar con baléns féra dos espazos destinados a tal fin, nin
aumentar o seu numero féra do establecido.

o Non empregar balons ou pelotas os dias de choiva

o Non tirar papeis, nin ningunha outra cousa ao chan. Manter limpo o patio.

o Non pintar, nin ensuciar os diferentes elementos arquitectonicos do Centro.

16. Polo risco de que durante os recreos persoas alleas poidan dar 6s/as alumnos/as
produtos non desexados, tales como alimentos perigosos, larpeiradas e outros
produtos, prohibese a entrega de calquera cousa a través do enreixado do pechedo

Colexio.
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Capitulo IV: Avaliacions
Sesions de avaliacion:

Acta de Avaliacion. Adoptaranse os modelos de xestion dos informes XADE;
e, tendo en conta a funcionalidade, poderase adoptar algin outro modelo
abreviado.

Trimestralmente celebrarase unha sesion de avaliacion por niveis. A esta
sesion, aparte do profesorado titor, asistira o profesorado especialista que
imparta docencia nese nivel, asi como o Xefe do Dpto. de Orientacion e a
Xefatura de Estudos. Da avaliacién de cada grupo de alumnos/as levantarase
unha acta (segundo modelo centro) na que se reflectiran os resultados e
incidencias mais salientables dese trimestre. Esta acta asinaraatodo o
profesorado que imparta docencia a ese grupo de alumnos/as e o titor/a de
cada grupo lla entregara ao Xefe/a de Estudos nos dous dias seguintes a

celebracién da devandita sesion de avaliacion..

A sesidn de avaliacion sera presidida polo titor/a de cada grupo. Cada titor/a
cubrird a acta correspondente ao seu grupo de alumnos/as. Cada profesor/a

podera facer constar na acta aquelas observacions que considere oportunas.

Antes de dar remate a 12 sesion trimestral de avaliacion deberan figurar
cubertas as avaliacion iniciais nos casos que corresponda (Modelo oficial
XADE).

As datas das reuniéns de avaliacion seran fixadas pola Comisién de
Coordinacion Pedagodxica e posibilitardn a asistencia do profesorado

especialista as mesmas. Tamén se fixaran as datas de entrega dos boletins

informativos as familias dos alumnos/as.

Ao remate de cada un dos niveis, e como resultado do proceso de avaliacion,
0 equipo de mestras e mestres que imparten docencia en cada grupo, na
sesion final de avaliacion, decidird sobre a promocion do alumnado. A
decision sera adoptada de forma colexiada, primando o criterio da persoa
titora.

No caso de non promocion, o titor/a debera informar previamente as familias.

Comunicacion as familias:
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Cada titor/a cubrira e fara chegar, os boletins informativos (segundo modelo
da aplicacion Xade), as familias do seu grupo de alumnos/as. Nel reflectiranse
0os resultados da avaliacion e faranse constar aquelas observacions

significativas.

No caso de pais separados a comunicacion sobre os resultados da avaliacion
asi como as informacions que se facilitaran, de ser solicitados por ambos,
deberan realizarse aténdose ao disposto na Circular n® 1/1997 de 3 de marzo

da Direccién Xeral de Centros e Inspecciéon Educativa.

Reclamaciéns contra as cualificacions:

Os pais/nais, titores/as que non estean conformes coas cualificacions

asignadas ao seu fillo/a ao final dun ciclo poderan presentar, no prazo de

cinco dias desde a entrega das mesmas, unha reclamacion por escrito antea
Direccion do Centro na que expliguen as razons nas que fundamentan a sta
solicitude.

A direccion do Centro nomeara unha comisién presidida polo Xefe/a de
Estudos e integrada polo coordinador/a do ciclo e tédolos profesores do
correspondente equipo de avaliacion que, no prazo de tres dias desde a
presentacion da reclamacion, deberd adoptar a correspondente decision.
Esta serd comunicada de inmediato ao reclamante.

No caso de que persista a desconformidade, contard cun prazo de dez dias
para presentar recurso ante a Xefatura Territorial da Conselleria de Cultura,

Educacion e Ordenacion Universitaria.

Cando unha reclamacion ou recurso sexa estimado procederase a rectificara
cualificacion mediante dilixencia do Secretario/a co visto e prace do

Director/a, facendo referencia a resolucion adoptada.

Capitulo V: Actividades extraescolares e complementarias

Tefien a consideracion de actividades complementarias as actividades

didacticas que se realizan en horario lectivo e que, formando parte da programacion,
tefien caracter diferenciado polo momento, espazo e recursos que utilizan.
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Considéranse actividades extraescolares aquelas organizadas polo Centro ou

por outras entidades que, formando parte da Programacién Xeral Anual, se realizan

fora do horario lectivo.
Planificacion das actividades:

Corresponde ao Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares
promover e facilitar este tipo de actividades coa cooperacion dos Ciclos-
niveis e profesorado implicados nelas. Correspondelle a cada titor/a, a

organizacion das saidas e actividades complementarias do seu alumnado.

Nos ciclos- niveis elaborarase o programa anual das actividades que se
incorporara a Programacion Xeral Anual e coordinaran a organizacion de todo

tipo de saidas que se fagan co alumnado.

Os outros mestres/as que impartan docencia nun curso, poderan organizar
saidas con ese grupo de alumnado informando ao titor/a. Antes da realizacion
de cada actividade informarase as familias.

Os distintos colectivos do centro, a través dos seus Organos representativos,
asi como as entidades ou administracibns que se autoricen, poderan
promover actividades nas tardes, sempre que teflan unha finalidade
educativa ou formativa, contando coa aprobacion das mesmas polo Consello
Escolar, autorizadas pola Xefatura Territorial (se € o0 caso). As
entidades/colectivos seran responsables e faranse cargo de cantas
consecuencias poidan ter lugar durante a realizacion das mesmas. Estas

actividades deberan figurar na Programacién Xeral Anual.

Aprobacion das actividades:

A aprobacion das actividades complementarias e extraescolares corresponde
ao Consello Escolar e deberan incluirse na Programacion Xeral Anual.
Debera ser tamén aprobada polo Consello Escolar calquera outra actividade
gue, por se ter formulado con posterioridade, non se tefia recollida na
Programacién Xeral Anual.

Non obstante, a Direccion do centro podera aprobar aquelas actividades que
teflan unha duracién non superior a 1 dia, debéndolle ser presentada coa
antelacion suficiente a informacion. A Direccion do centro dard conta desta

aprobacion ao Consello escolar na primeira reunidn que se celebre.
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Autorizacion familiar:

Pedirase unha Unica autorizacion aos pais/nais, titores/as para todo o cursoe
para aquelas saidas aprobadas polo Consello Escolar na PXA. Cada titor/a
recollerd as autorizacions do seu alumnado e as achegas econdmicas que
houbese para cada actividade. Asi mesmo informarase ao pais/nais,
titores/as sobre cada unha das saidas (horario, itinerario, visitas previstas,
custo do transporte e/ou visitas,...).

Pedirase autorizacion firmada dos pais ou titores para aquelas actividades
gue requiran saida fora do Centro, salvo as actividades que se leven a cabo

na Casa da Cultura do Concello.

Foéra do horario lectivo ou de actividades extraescolares o alumnado non
podera permanecer no recinto escolar. Se asi o fixesen sera baixo a
responsabilidade dos seus pais/nais, titores/as legais. Durante as actividades
extraescolares s6 poderan permanecer no recinto escolar aqueles

alumnos/as que participan nelas.
Voluntariedade ou obriga:

E obrigatoria a asistencia a aquelas actividades complementarias que tefian

lugar no horario lectivo e dentro do recinto escolar.

A asistencia as actividades extraescolares, asi como 4s complementarias que

supofian un custo para o alumnado, tefien caracter voluntario.
Participacion e exclusion.

O profesorado deberda acompafiar ao alumnado co que tivese clase cando a
actividade se desenvolva dentro do centro e afecte a todo o grupo. Os
alumnos con n.e.a.e poderan ser acompafiados por profesorado de apoio ou
o coidador/a de ser o caso.

Tratarase de buscar e acadar medios para que todos os nenos/as poidan
participar nas saidas, sobre todo no caso de que tefian que aboar algunha
entrada ou o transporte e as suas familias non poidan facerse cargo do seu

custo.
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A recollida dos cartos para as saidas as realizaran os titores. Logo entregaran

a Direccidn o sobre cos cartos especificando curso e cantidade.

O alumnado ten dereito a participar nas actividades que se organicen féra do

centro, agas nos seguintes casos:

e Cando tefia sido sancionado coa privacion de participar nas actividades por
acumulacion de faltas de asistencia non xustificadas ou por conduta
contraria as normas de convivencia.

e Por ter acreditada unha conduta incivica ou irrespectuosa cos responsabeis
da actividade, o profesorado serd autorizado a denegarlle a sua

participacion. Cando esta conduta tefia lugar no momento do comezo

da actividade, comunicarase con caracter de urxencia & Direccién que

dispora o que proceda para a atencion deste alumnado no centro.
Cando un alumno non participe en calquer saida, a Xefatura de Estudos
arbitrara as medidas necesarias para que sexa debidamente atendido, ben
por un mestre sen funcién docente nese momento, ou ben incorporandose

a outra aula do seu nivel ou o mais préximo posible.

Participacion de persoas alleas ao Centro en actividades non programadas en

tempo lectivo.

O profesorado ou os ciclos poderan promover a participacion de terceiros en
actividades non programadas que se vaian desenvolver en tempo lectivo nas

seguintes condiciéns:

1. A actividade debe ser previamente solicitada e autorizada pola Direccion, se se
trata dunha actividade puntual, e polo Consello Escolar cando se pense desenvolver
en varias sesions.

2. As persoas alleas deberan actuar sempre en presenza e baixo a supervision e a
responsabilidade do profesor ou profesora correspondente, ou de quen delegue a

Direccidn do centro.

Actividades extraescolares das tardes.

Ao inicio de cada actividade o recinto escolar sera aberto as 15:45h. polos
encargados ou monitores de Actividades Extraescolares ou polos mestres de
garda. Os pais/nais, titores/as permaneceran cos alumnos/as ata que o
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monitor proceda a recoller os participantes na sua actividade. Os monitores
de comedor entregaran aos alumnos aos monitores de actividades que seran
os encargados de trasladar aos alumnos ata a entrada do centro.

No cambio de actividade as 16:45h. voltarase a abrir o portal de acceso ao
centro por parte dos profesores de garda e pecharan unha vez remate a
recollida de alumnos.

Ao remate das actividades abriranse as portas as 17:45h. por parte dos
encargados ou monitores das actividades ou profesores de garda . As 17:45h,

sera o monitor quen entregue 0s alumnos/as aos seus pais/nais ou titores/as.

Os monitores das actividades extraescolares responsabilizarase de pechar
todas as portas que se empreguen para as diferentes actividades.

Os mestres de garda ou persoal do centro pecharan a porta da biblioteca
escolar asi como tamén a porta de entrada principal ao centro unha vez
rematen as actividades e a porta que empreguen para sair do recinto ou
avisard ao persoal de limpeza para que a peche desde dentro. Facemos
constar que dentro das instalacibns do Centro permanece o persoal de
limpeza do Concello.

Non esta permitida a permanencia de persoas no recinto escolar que non
estean participando nalgunha actividade.

Os/as alumnos/as non tefilen permitido acceder a ningunha outra
dependencia do centro mais que a aquela na que se estea desenvolvendo
a actividade na que participa e aos aseos. Non esta permitido utilizar o
material das aulas nin dos/as alumnos/as escolarizados nelas. As aulas
deben quedar recollidas despois do seu uso. No caso de precisarse algun
recurso do centro terd que ser solicitado a Direccidén e contar coa aprobacion
de uso.

O profesorado de garda representa ao centro e velara polo cumprimento
destas normas; de producirse algunha incidencia os monitores deberan
comunicarlla a estes e a direccion.

As gardas das tardes estaran recollidas nun cadro e presentes na PXA. As
actividades ao estaren organizadas pola ANPA, tera que haber unha persoa
por parte da mesma, responsable da entrada e saida do alumnado e das

familias.
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Capitulo VI: Atencion aos alumnos accidentados ou indispostos.

10.

11.

Os pais/nais ou titores legais deberan comunicar ao titor/a do seu
fillo/acalquera enfermidade ou situacién médica que padeza o alumno/a e

gue consideren deba estar en cofiecemento do Centro (asma, alerxias...).

O centro tera un listado de alumnos con enfermidades ou alerxias.
Cando nas sesions de atencion as familias, sexa comunicada unicamente

dereito verbal ao titor/a, a situacion médica dun alumno/a, entenderase
gue os pais/nais ou titores legais a valoran como leve e sen importancia,
non requirindo ningunha atencién especial por parte do centro.

Cando a situacion médica dun alumno/a sexa importante ou de certa
gravidade e que poida requirir de atencion especial, esixira a presentacion
dun certificado médico, que debe ser entregado polos pais/nais ou titores
legais ao titor/a.

Cada titor/a quedarase cunha fotocopia dos certificados médicos da sua

titoria e gardara os orixinais no expediente do alumno.

O Equipo Directivo engadira no Programa de Alerta Escolar os casos que
0 precisen.

Os datos médicos, igual que os demais datos de cada alumno/a, son
confidenciais e como tales s6 teran acceso a eles o titor/a,0 Equipo
Directivo e o Orientador.

O Equipo Directivo informara das situacions médicas certificadas aos
demais profesores/as do Centro. Isto terd como Unico obxectivo e fin
protexer e velar pola sua integridade fisica e/ou mental.

Todos os profesionais que tefian cofiecemento da situacién médicadun
alumno, gardaran o debido sixilo destes datos.

A manifestacion de informacion sobre datos dun alumno/a, fora do ambito
estritamente educativo ou meédico, por parte do persoal do Centro,docente
ou non docente, estaran prohibidos e no caso de realizarse serapor
decision persoal e baixo a sua unica e total responsabilidade, dado que
estarian vulnerando a Lei de Proteccién de Datos.

As medidas sanitarias basicas no propio centro seran as seguintes:

o Desinfeccibn de rozaduras e pequenas feridas superficiais cos
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seguintes elementos: auga e xabron, e colocacion dunha venda adhesiva
ou gasa/ esparadrapo.
o Aplicacion dunha amofadifia de xeo ou xel/spray frio en caso de
golpes sen ferida.

o Cando o golpe sexa na cabeza, ainda sen ferida, comunicaraselle

sempre & familia, pola sua posible gravidade. 13. En todos os

casos comunicaraselle as familias calquera incidente cos seus fillos salvo que

non sexa grave e non revista importancia. No caso de non poder comunicarse

coa familia e/ou sempre que, o docente que o atenda asi o considere (ben sexa

o titor/a, o Equipo Directivo ou calquera outro docente) procedera a chamar ao

112 e seguira as suas indicacions.

14. Os pais/nais ou titores legais que non queiran que se adopten co seu fillo/a
as medidas anteriores, deberan comunicalo por escrito e asinalo ante a

Direccion do centro.

15. Nos casos de comunicacion expresa dos pais/nais ou titores legais para
gue non se adopten as medidas basicas relacionadas co seu fillo/a, o
Centro chamara & familia en caso de calquera lesion independientemente
da sua gravidade.

16. O persoal docente non administrara medicamentos.

17. O colexio s6 podera ser depositario de medicacion imprescindible para
unha pronta intervencion sanitaria en casos de emerxencia.Asemade as
familias poderan acudir ao centro a suministrar, segundo prescripcion
facultativa, a dose de medicamento, sempre que sexa imprescindible.
Sera de responsabilidade familiar a reposicién e control de caducidade da
medicacion. 18. En todo caso, ante situacion de perigopara a saude do
alumno, o persoal do centro chamara a menor brevidadeposible ao servizo

de urxencia do 112.

Procedemento para a atencion aos alumnos indispostos ou accidentados.

1. Cando un alumno/a se atope indisposto ou accidentado avisarase aos
pais/nais ou titores legais para que pasen polo Colexio para facerse cargo
del, no caso de non poder comunicarse coa familia o Centro procedera a

chamar ao 112 e seqguirda as stas indicacions.
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2.Se 0 accidente ou indisposicion revestise gravidade avisaranse 0S
servizos de urxencia 112 e comunicaraselle a familia. Neste caso
acompafara o/a alumno/a o profesor/a titor/a ou outro profesor/a do

centro mentres non cheguen os seus familiares.

3. En ningun caso o centro escolar decidir4 o traslado dun alumno/a sen
instrucions dos servizos de emerxencias (112 ou 061)

4. Os pais/nais, titores/as facilitaran ao Centro unha fotocopia da Cartilla
de asistencia sanitaria asi como un teléfono de contacto actualizado
para estes casos que estaran nunhas carpetas na Conserxeria, que
cada titor/a deberé ter actualizado.

5. As familias estan obrigadas a facilitar aos titores/as un ou varios

ndmeros

de teléfono onde poder ser localizados en caso de que os alumnos/as se
pofian enfermos ou se precisen por calquera outro motivo. Igualmente
estan obrigados a avisar ao Centro de calquera cambio nos seusnimeros

de teléfono.

Capitulo VII: Réxime de comunicacion: centro-profesorado-pais

O profesorado titor € o punto de unién fundamental na comunicaciéon que se
establece entre os equipos de profesores/as, o alumnado e os pais/nais ou

titores legais.

O profesorado titor debe informar a principio de curso de todo o referente ao
calendario escolar, horarios, horas de titoria, actividades
extraescolares/complementarias previstas, programas escolares e criterios
de avaliacion do grupo as familias. Durante o curso, o titor/a informara as
familias de todo o que lles afecte en relacién coas actividades docentes, o
rendemento académico, avaliacion e faltas de disciplina.

Como minimo, manteranse unha reunion ao principio de curso, do

profesorado titor cos pais e nais, titores legais dos seus alumnos/as.

Na Programacion Xeral Anual establecerase unha hora semanal de atencion

a nais e pais, titores legais dos alumnos/as. As familias deberan pedir cita
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previamente no caso de querer ser recibidos e acudir no caso de ser

convocadas salvo imprevistos o que deberan comunicar ao correspondente
titor/a.

A direccion do centro, directamente ou a través dos titores, enviara aos pais
e nais, titores/as todas aquelas comunicacions e directrices que sexan
convenientes para o adecuado funcionamento do centro e desenvolvemento
do proceso educativo. Nas ocasions que asi 0 aconsellen enviaranse con

xustificante de recepcion que sera devolto ao centro.

Trimestralmente enviaran ao profesorado titor os boletins de avaliacion que
deberan ser asinados por pai ou nai, titor/a legal conforme os recibiron e
devoltos cun méaximo de tres dias logo da sUa incorporacion as clases. As
familias estan obrigadas a facilitar aos titores dos seus fillos/as un ou varios
nameros de teléfono, actualizados, onde poder ser localizados no caso ser

necesario.

Cada curso levarase a cabo unha xornada de portas abertas que coincidira
cos periodos de reserva de prazas escolares (marzo), asi como dunha
xornada de orientacion coa visita ao instituto adscrito do alumnado de 6° de
Ed. Primaria (maio-xufio).

Nas primeiras semanas do mes de xufio procederase a levar a cabo unha
reunién coas familias que incorporen nenos/as de tres anos para o0 curso
seguinte. Dita reunién farase nos termos establecidos no documento do
Periodo de Adaptacion incluido no Plan de Acollida.

No mes de setembro, coincidindo co primeiro dia de clase, as familias dos
alumnos de tres anos, seran convocadas a unha reunion coas titoras
correspondentes nas que se lles explicara o periodo de adaptacion e demais
aspectos do inicio do curso.

Tamén no mes de xufio e/ou setembro convocarase as familias do alumnado
de Ed. Infantil de 5 anos para unha reunion preparatoria para o0 paso ao 1°
curso de Ed. Primaria, & que asistiran os titores de Ed. Infantil, o Orientador
e coordinadora do 1° Ciclo de Ed. Primaria ou titor/a do Ciclo en quen a

Direccion delegue.

Protocolo de actuacidon ante posibles conflitos alumnado- familia-
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profesorado.
As familias seguiran este protocolo de actuacion.

Todas as partes implicadas no conflito exporan as suas razons gardando

as debidas formas.

1. Comunicacién ao titor/a do problema

2. Se o0 problema se produce cun especialista, falard o titor co
especialista para pofielo en antecedentes, e se é preciso, concertara
unha cita co especialista e a familia.

3. No caso de que non haxa conformidade, comunicarase & Xefatura de
Estudos, a cal tratara de solucionar o problema, e de ser o caso,
reunirase as partes afectadas. O Xefe de Estudos pasara conta &
Orientadora do centro e a Direccibn e se considera preciso,

convocaraos a devandita reunion.

Protocolo de actuacion ante posibles conflitos profesorado-alumnado- familia.
1. Ante calquera incidencia, e logo de cubrir 0 parte de incidenciascorrespondente,
darase parte ao titor/a do alumno/a, que comunicara se o considera preciso, ante a
gravidade da situacion, ao Xefe de Estudos e ao Dpto. deOrientacion. 2. Xefatura de
Estudos e Orientacién, fardn un estudio do caso para tomar as medidas que
consideren oportunas, oido o titor/a ou especialista implicado.

3. Se é o0 caso, avisarase & familia e convocarase unha reunion con todas as partes

implicadas.

Capitulo VIII: Criterios de agrupamento e reagrupamento do alumnado.

Ao comezo da escolarizacion, os grupos viran determinados polos seguintescriterios
xerais que poderan ser variados en funcién de causas debidamente xustificadas
polas familias ou polo Dpto. de Orientacion:
o Por orde alfabético simultdneamente a cada un dos grupos. Paridade de
sexos Separacion de xemelgos.
o Paridade con alumnos con NEAE (agas que por recomendacions de

organismos competentes, organizacion do centro ou/e mellor
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aproveitamento dos recursos humanos sexa preciso agrupalos no

Mesmao Curso).

o |gualdade de alumnos que nacesen no primeiro semestre e no segundo.

No momento en que 0s grupos de alumnos/as pasen ao 3° nivel de Ed. Primaria
levarase a cabo unha mestura do alumnado, tendo en conta os criterios anteriores e
tentando que as aulas de cada nivel mencionado sexan o mais homoxéneas posibles

segundo os seguintes obxectivos:

o Favorecer a adquisicién e mellora de habilidades sociais, de interaccion de
grupo e emocionais.

o Evitar os grupos pechados.

o Favorecer o clima escolar, a tolerancia e a cooperacion.

o Evitar que os/as nenos/as se afagan a colaborar e traballar sempre cos mesmos
compairieiros.

o Preparar aos grupos, a nivel grupal e persoal, para os vindeiros e inmediatos
cambios do paso a Educacion Secundaria.

o Procurar conseguir grupos flexibles e adaptados aos cambios como mellora das
competencias basicas (Interaccion co mundo Fisico e Social, Social e
Cidadan, de Autonomia Persoal...).

o Impedir a marxinacion de nenos/as, asi como previr 0S acosos e
rexeitamentos entre eles.

o Evitar que se etiqueten aos alumnos/as e aos cursos por parte de diferentes

membros da comunidade educativa.

Sempre que sexa necesario, valorarase a necesidade dun posible cambio de grupo
de calquera alumno/a previa avaliacion por parte do Dpto. de Orientacién e coa

intervencion do Equipo de ciclo. Este cambio tan so sera posible facelo cando sexa
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por razdns ou necesidades didactico-pedagoxicas asi como de ambito social e

debidamente xustificadas.

Para o reparto do alumnado repetidor, reuniranse o Xefe de Estudos e o Xefe do
Dpto. de Orientacion cos titores implicados e determinaran como proceder tendo en

conta as caracteristicas de cada titoria e do alumnado afectado.

Capitulo IX: O profesorado

Adscricion do profesorado

A adscricién do profesorado aos niveis tera en conta o indicado na lexislacion
vixente tentando respectar a continuidade do mesmo mestre/titor co mesmo grupo

de alumnos ao longo de cada ciclo.

O Director/a por proposta motivada do Xefe de Estudos, no primeiro Claustro
do curso e unha vez oido este, asignaralle ciclo, curso e grupo de alumnos a cada
un dos mestres do centro con titoria. A proposta do Xefe de Estudos construirase

sobre as tres premisas seguintes:

. Prestar a mellor atencion posible as necesidades do alumnado do
centro.
. Rentabilizar ao maximo o capital humano dispofiible, actualizando o

potencial creativo do grupo de mestres do centro.
. Consensuar as propostas facilitando o contraste de pareceres e a

concorrencia de capacidades e esforzos.

No caso de non acadar o consenso do profesorado, o Xefe de Estudos fara a sta
proposta sobre os seguintes criterios:
. Respectar en todo caso o posto de traballo e/ou a especialidade que
cada mestre tefia asignado pola sua adscricién ao centro.
. Respectar o dereito de cada grupo de alumnos/as a manter o mesmo
titor/a durante todo o ciclo, incluindo, evidentemente, ao 2° ciclo de ed.

Infantil.
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No suposto de que no Centro haxa varios mestres aspirantes ao mesmo ciclo ou
curso, a proposta de adscriciéon farase dacordo coa seguinte orde de prioridades:
. Maior antigliidade como propietario/a definitivo/a no centro. Maior
antigiiidade no corpo como funcionario/a de carreira.

. Menor numero de rexistro persoal ou de orde de lista, se € 0 caso.

Por acordo adoptado no Claustro celebrado o 26 de xufio do 2020 os/as mestres/as non poderan

continuar co mesmo grupo de alumnos/as mais ala dun ciclo.

Excepcionalmente, cando a xuizo do Equipo Directivo existisen razéns pedagodxicas
suficientes para obviar o criterio de permanencia co mesmo grupo de alumno/as no
ciclo, o Director/a dispora a asignacion do mestre/a afectados a outro ciclo, curso,
ou actividade docente, oidos os interesados e o Claustro, e coa conformidade da

Inspeccién Educativa.

O Equipo Directivo realizara os axustes horarios necesarios e tera en conta a
estrutura fisica do centro para facilitar a sincronizacion dos cambios de clase e o

menor desprazamento do profesorado.

Horarios. A sta elaboracion e aprobacion

Das trinta e sete horas e media que constitien a xornada laboral, todo o profesorado
dedicara 30 horas semanais as actividades do Centro. Das devanditas horas, 25

serén de permanencia fixa e 5 de permanencia non fixa.

- 25 lectivas que incluian horas por coordinaciéns , gardas, e apoios.

- 5 horas en horario de tarde nas que garantirase a realizacion das actividades
seguintes:

a) Entrevistas con pais, nais ou titores/as. A esta funcion destinarase
unha hora semanal da que teran adecuada informaciéntodas as
familias.

b) Asistencia as reuniéns de equipos de ciclo ou de nivel.

c) Dinamizacioéns dos diferentes grupos de traballo.

d) Reuniéns dos érganos colexiados.
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e) Actividades de formacion do profesorado no centro.
O resto da xornada semanal (sete horas e media), de non obrigada permanencia no

centro, destinarase ao perfeccionamento e a formacioén, a preparacion de actividades
docentes e & atencion doutras actividades inherentes a funcion docente.Con caracter
xeral as actividades previstas dentro das horas citadas desenvolveranse por todo o
profesorado do Centro, simultaneamente, co fin de conseguir a maxima

coordinacion.

O profesorado que non cubra as vintecinco horas lectivas, o/a director/a, oido o

Claustro, podera asignarlle tarefas relacionadas con:

a) Atencion a diversidade, a alumnos/as con dificultades de aprendizaxe ou con
NEAE.

b) Imparticion de areas dalgunha das especialidades para as que estea habilitado/an
outros ciclos ou dentro do seu mesmo ciclo, con outros grupos de alumnos/as.

c) Apoio a outros/as mestres/as.

d) Substitucions.

e) Dinamizacion e potenciacion da utilizacibn dos recursos didacticos

(Dinamizacions recollidas na orde do 17 de xullo do 2007.)

Os membros do Equipo Directivo do Centro teran a reducion de horas lectivas
semanais que corresponden por lei vixente, e distribuidas do seguinte xeito:
Director/a: 13 horas;
Xefe de estudios e secretaria/o, 6 horas, respectivamente.

Aplicarase o desconto horario lectivo semanal que se especifica para cada un dos

seguintes supostos:

a) Osl/as coordinadores/as de ciclo de Ed. Infantil: 2 sesion, cando se superen as

6unidades.

b) Coordinador/a do equipos de normalizacion linglistica e de actividades

complementarias e extraescolares: 2 sesiéns.

c) Unha sesion libre por garda de bus, que estara recollida na PXA.
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Os horarios de clase seran elaborados polo/a xefe de estudios, unha vez oido o

Claustro.

Os horarios seran expostos no taboleiro de anuncios da sala de profesorado, para
cofiecemento de toda a comunidade educativa. Tamén se expofierdn os horarios de

Secretaria e os de atencion aos pais/nais.

Control de puntualidade e asistencia

A puntualidade e asistencia do profesorado as clases e demais actividades do Centro
seran controladas diariamente polo/a Xefe de Estudos, conforme o establecido no
artigo 34 a) do Regulamento organico das escolas de educacion infantil e dos

colexios de educacion primaria.

Ol/a profesor/a que saiba con antelacién que vai a faltar debera notificalo & Xefatura
de Estudos cun dia de antelacion, cubrindo o anexo correspondente e, salvo
imposibilidade, debera deixar preparado o traballo que deberan realizar os seus

alumnos/as.
. Ademais debera traer xustificante da slia ausencia, de ser o caso.

A Xefatura de Estudos designara un profesor/a de garda. Os criterios polos que se
rexera o/a Xefe de Estudos para facer a substitucion serdn os aprobados na

programacioén xeral anual do Centro.

A totalidade das incidencias resumiranse no parte mensual segundo modelo oficial
establecido na aplicacion Xade. Unha copia del serd exposta na sala de

profesores/as

os tres primeiros dias lectivos de cada mes, durante os que, calquera persoa non
conforme, podera formula-la reclamacion oportuna. Unha vez subsanados os
posibles erros, coas reclamacions presentadas, sera enviado & Inspeccion

educativa, antes do dia 5 do mes.
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A solicitude de permisos ao Director/a e a xustificacion de faltas farase tendo en
conta a normativa e os modelos recollidos na orde do 7 de abril do 2008 na que se
regula o réxime de permisos e licenzas do persoal docente que imparte as

ensinanzas da lei organica 2/ 2006 do 3 de maio de educacion.

Correspondelle ao director/a conceder os permisos, segundo os artigos 3, 4, 6, 8,
9,10, 12,13, 14,17, 18 e 27, da orde anteriormente citada.

As faltas por enfermidade deberan ser xustificadas mediante certificado médico,
modelo de Muface ou da Seguridade Social, sen prexuizo do disposto na Orde do
10 de maio de 1989 (DOG do 6 de xufio).

No caso de imprevistos, indisposicions, enfermidades leves non superiores a tres
dias, o Director/a podera aceptar as xustificaciéns do profesorado ata un maximo de
24 periodos lectivos durante o curso escolar. Superadas estas, todas as faltas

deberan ser xustificadas documentalmente.

No caso de asuntos persoais, poderase dispofier de ata catro dias ao ano, como
maximo, sen xustificacion, atendendo sempre as necesidades do servizo, dos cales

dous poderan ser en dias lectivos.

Sen prexuizo do establecido nos artigos anteriores, todas as faltas de asistencia ou
de puntualidade, non xustificadas, seran comunicadas polo/a Director/a do centro,
no prazo de 7 dias de se produciren, & Delegacion Provincial da Conselleria de

Educacion e Ordenaciéon Universitaria.

As licenzas solicitaranse & Xefatura Territorial a través do Centro cunha antelacion
minima de 10 dias, agas as de enfermidade. O director/a do Centro comunicaralle
a Delegacion Provincial de educacién a data de incorporaciéon do funcionario que

desfrutou da licenza.

O horario de traballo polas mafas, abrangue dende as 9:30h. ata as 14:30h., sen
incluir horarios de garda de autobus. Neste Ultimo caso, o profesorado de garda
entrara as 9:10h.
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Substitucidéns do profesorado

No caso de ausencia dalgun mestre/a, mentres non sexa cuberta a sta praza pola
Conselleria, a stUa clase cubrirase cos Mestres/as que nese momento se atopen en
horario de garda, tal e como aparece reflectido na PXA.

O encargado de organizar cada dia as substitucions, serd o Xefe/a de Estudos;
aplicando os seguintes criterios:

Se falta un mestre faran as substituciéns os Mestres de garda.

Se algun mestre especialista, ten que participar nunha actividade complementaria,
acompafando a determinado grupo de alumnos, a sGa ausencia sera cuberta polo

torno

de garda.

Se faltan méis de dlas persoas e non hai mestres suficientes para facer as gardas

a orde sera:

. Aqueles mestres que por estar o alumnado nalgunha actividade non estean
dando clase.

. A Direccion se ten hora dispofiible.

. Profesorado por quendas dos grupos de traballo.

. Ante unha ausencia prevista (cita médica, asuntos persoais, excursions de

todo o dia,...) con garda de tarde ou de bus, o profesorado debera facer o

cambio con outro compafieiro.

As gardas de recreos e aquelas outras producidas por folga ou outro tipo de

ausencias seran cubertas segundo a lista de sustitucion establecida ao principio de
cada curso na PXA, e tendo en conta o numero de gardas feitas durante o curso

anterior.
Faltas de asistencia do profesorado

A asistencia ao traballo sera controlada polo Xefatura de Estudos.
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Capitulo X: Admision alumnos

A admision de alumnos/as no Centro non podera establecer ningunha discriminacion
por razén ideoldxica, relixiosa, moral, de raza, sexo, hacemento ou calquera outra

circunstancia de caracter persoal ou social.

Para a admisién de alumnos/as estarase ¢ disposto no Decreto 254/2012 (DOG
26/12/12) e na Orde do 12 de marzo de 2013 (DOG 15/03/13) que regulan o
procedemento para a admision de alumnos/as en educacion infantil, primaria e

secundaria obrigatoria nos centros sostidos con fondos publicos.

Estas ordes, xunto cos modelos oficiais de solicitude, estan dispofiibles no portal da

Conselleria de Educacion (www.edu.xunta.es) no apartado dedicado as familias.

O periodo de adaptacion para o alumnado de 4° de Ed. Infantil esta recollido no Plan

de Acollida, e a sta duracién estara fixada polo Calendario escolar de cada curso.

Osl/as alumnos/as procedentes do estranxeiro, e tras a valoracion do Departamento
de Orientacién, incorporaranse 6 curso que lles corresponda pola sta idade ou no
curso inmediatamente inferior, sen prexuizo das homologaciéns e validaciéns de

estudios estranxeiros recollidas na lexislacion vixente.

Capitulo XI: Traballos extraescolares

Segundo a Orde o0 22 de xullo de 1997, no capitulo IV, punto 9, establécese que:

Con caracter xeral, o Centros evitara que os/as alumnos/as se vexan obrigados a
realizar traballos suplementarios féra da xornada escolar.

En casos excepcionais, e con caracter transitorio, o profesorado poderalles propofier
a realizacién de actividades incluidas no curriculo do ciclo a aqueles/as alumnos/as
do segundo e terceiro ciclos de educacion primaria que por ausencia prolongada, ou
outras razéns, non poidan seguir o ritmo normal de traballo dos/as alumnos/as da
sua clase. Os traballos que se lles propofian a estes alumnos/as dirixiranse ao mellor
aproveitamento educativo do tempo libre e ao desenvolvemento da sua
creatividade e sociabilidade. Seran acordes coas

caracteristicas especificas de cada alumno e respectaran, en todo caso, as suas
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necesidades ludicas, de convivencia familiar e de descanso. Ocasionalmente
poderaselles encargar aos alumnos a realizacion de actividades tales como:

e |Lectura e comentario de libros axeitados & sua idade.

Busca e recollida de datos ou materiais para a realizacién de traballos na aula.

Lectura de noticias de prensa e audicion de programas de radio ou television.

Preparacion de traballos para o xornal escolar.

Audicidns musicais.

Realizacion de traballos de plastica.

Capitulo XII: Recursos materiais

O Centro debera aterse as normas fixadas no Decreto 89/1993, do 19 de abril (DOG
do 27 de abril), polo que se regula a autorizacion de libros de texto e outros materiais
curriculares para as ensinanzas de réxime xeral, e mais no Decreto 247/1995, do
14 de setembro (DOG do 15 de setembro), modificado polo Decreto 66/1997, do 21
de marzo (DOG do 3 de abiril), polo que se desenvolve a Lei 3/1983, de normalizacion

linglistica, para a sua aplicaciébn 6 ensino en lingua galega, que no artigo 8.2

establece que os materiais que se empreguen nas areas ou materias quese deben

impartir na lingua propia de Galicia terdn que estar normalmente en galego.
Igualmente aterémonos & Orde 29 de maio de 2013 pola que se determina o periodo
de vixencia dos libros de texto de demais materiais. Os libros de texto que se utilicen
no Centro deberan contar coa preceptiva autorizacion, non podendo ser substituidos
antes de transcorrer un minimo de seis anos, agas que, por circunstancias
excepcionais ou de caracter pedagoxico ou cientifico, sexa aconsellable. Neste
ultimo caso, debera obterse a correspondente autorizacién da Xefatura Territorial,
logo de solicitude realizada pola direccién do centro antes do 15 de maio, se asi 0

acordou previamente o Claustro e mailo Consello Escolar.

En educacién infanti e no primeiro ciclo de educacion primaria, dadas as
caracteristicas dos materiais curriculares desta etapa, permitese unha maior

flexibilidade & hora de substituir o material didactico.

Calquera decision ou iniciativa sobre a implantacion ou supresion de libros de texto
e materiais curriculares realizarase por proposta do equipo de ciclo, estudiada pola
Comision de Coordinacion Pedagoxica e aprobada polo Claustro e comunicada ao
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Consello Escolar.

De acordo co disposto no artigo 105, do Regulamento Organico de Educacion Infantil
e Primaria, as asociacions de pais/nais deberan ser informadas dos libros de texto

e materiais didacticos adoptados polo centro.

A relacion de libros de texto e material didactico curricular sera publicada no taboleiro
de anuncios do centro antes do 15 de xufio de cada ano e remitiraselle copia dela &

Inspeccidon Educativa antes do 20 de xufio.

Queda prohibida a publicidade e venda e/ou distribucién no Centro de calquera tipo
de material didactico ou complementario, tanto por persoal do colexio, como por

persoas alleas a el.

TITULO IV. USO E COIDADO DAS INSTALACIONS E SERVIZOS

Capitulo I: Uso e acceso as instalacions

Organizacion de espazos e instalacions.

Correspondelle ao Equipo Directivo a organizacion e distribucién dos espazos do

centro. A organizacion de espazos figurara na Programacion Xeral Anual.
Xeneralidades

1. Con caracter xeral, as instalacions poderan ser utilizadas polo Mestres/as do
centro dentro do horario lectivo, con sometemento a planificacion prevista sobre o

uso das mesmas.

2. Fora do horario escolar os Mestres/as poderan facer uso das instalaciéns ou do
material en calquera momento, previo cofiecemento e autorizacion da Direccion,
sempre que o soliciten por escrito cunha antelacién minima de tres dias.

3. A ANPA podera facer uso das instalacions que a direccion lles asigne, e de
calquera outra, previa autorizacion da direccion, solicitando a por escrito cunha
antelacion minima de tres dias.

4. Calquera outra entidade, asociacion, persoa allea ao centro que desexe facer uso
das instalacibn do mesmo, deberan solicitalo por escrito a direccion, coa debida
antelacion, sendo aprobado mediante o Consello Escolar e remitido a Xefatura

Territorial quen aprobara a peticion.
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5. Todos aqueles que fagan uso das instalaciéns do centro seran responsables de
calquera dano que se poida ocasionar tanto nas instalacions como no material,
debendo reparar ou substituir o material danado.

6. Cando concorran varias peticions de uso das mesmas instalacions do centro,
seran atendidas na seguinte orde: actividades do centro, actividades ANPA,
actividades Concello e outros.

7. Todas as instalacions, mobiliario e material do centro debera ser coidadosamente
usado pola comunidade educativa. Cando alguin membro desta cause danos
intencionadamente ao mobiliario, material ou instalaciéns do centro queda obrigado
a reparar o dano causado ou facerse cargo do custo econdmico dasUa reparacion

ou reposicion.

8. A utilizacion dos medios do centro (fotocopiadoras, impresoras, ordenadores,...)
estara limitado a aspectos docentes, de caracter educativo ou administrativo. Non
esta permitido o uso de caracter persoal e/ou con finalidade non educativa.

9. Calquera traballo (cambio de mobiliario, fotocopias, arranxos varios...) que deba

realizar o conserxe, debera solicitarse por escrito coa debida antelacion.

Capitulo Il: Zona de aulas, zonas comuns e corredores

A aula

A aula ten que ser obxecto de especial respecto, como primeiro lugar de traballo no
proceso de ensinanza-aprendizaxe.
Os mestres/as son 0s primeiros responsables do coidado e organizacion das aulas

ordinarias onde reciben ensinanza o seus respectivos grupos de alumnos/as. A
colocaciéon do mobiliario e a ordenacion do alumnado € competencia do titor/a,

podendo introducir ao longo do curso as variacions que estime convites. Non
obstante o anterior, o profesor/a especialista podera dispofier o mobiliario do xeito
gue mellor favoreza o seu proceso de ensinanza-aprendizaxe se ben ao rematar a

clase deberéa deixala da forma que a tifia o titor/a.

Nas aulas os/as alumnos/as teran en conta as normas xerais seguintes:
a) Non poderan comer larpeiradas, mascar chicle, etc. salvo excepcions
autorizadas polo/a profesor/a.

b) Non ensuciaran nin deterioraran o mobiliario, asi como non mancharan as
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paredes e portas.

c) Evitar ruidos innecesarios, en especial aqueles que poden molestar aoutras
clases.

d) Non interromper aos comparieiros/as e respectar as opiniéns dos demais.

e) Utilizar o vocabulario axeitado, non usando palabras groseiras e fora de lugar.

f) Deixar o material ordenado e manter a clase limpa.

g) Non utilizar o xiz, rotuladores da pizarra, borradores, papeis, etc. como

instrumentos de xogo e diversion.

h) Non ter na clase utiles non escolares como mp3/4, xogos non didacticos,
teléfonos maébiles, etc. que poidan distraer a sta atencion académica. Especial
coidado deberase ter con navallas, utensilios punzantes, acendedores e demais
obxectos perigosos que, de ser descubertos, seran retidos polo profesor/a.

i) O material requisado podera ser recollido pola familia na Direccién do Centro ao
dia seguinte.

]) Todas aquelas outras que o profesor indiqgue dentro do &mbito da suUas

competencias.

As aulas poderan ser utilizadas no horario non lectivo para desenvolver certas
actividades extraescolares que estean contempladas na programacion xeral do
Centro. Farase tal uso s6 nos casos que sexa imposible realizar a actividade noutro

lugar, previa autorizacién da Direccion e unha vez oido o titor/a da mesma.

No caso de ser utilizadas as aulas para o desenvolvemento dalgunha actividade
extraescolar, o monitor/a responsable da mesma e, en todo caso, a
entidadeorganizadora, sera responsable dos deterioras que se poidan producir. Ao
finalizara actividade, deberase deixar a clase no mesmo estado que estaba ao

comezo dasesion.

Corredores

O alumnado non debera permanecer nos corredores durante os cambios de clase,
salvo o tempo imprescindible para facer o traslado a outra aula, gardando o debido

silencio para non molestar as outras aulas.

Non estd permitido o acceso as aulas durante o recreo salvo autorizacion dalgun
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profesor ou que estea baixo a sua vixilancia.
Espazos de uso comun

O Equipo Directivo e/ou o profesor/a encargado/a establecerd o horario do seu
funcionamento e uso de maneira que favoreza a sua utilizacién por todos 0s cursos,

debendo ser aprobado polo Claustro no mes de setembro e figurar na programacion

xeral anual.

A BIBLIOTECA: Todo o alumnado pode usar a biblioteca como sala de lectura ou de
traballo. Se o profesorado quere facer uso da mesma durante o tempo lectivo cos
seus alumnos, nas horas nas que non estea traballando nela o equipo, ten que
anotarse nun cadro. Darase prioridade a utilizacion da biblioteca por parte de
aquelas aulas para levar a cabo a materia de valores.

Na hora do recreo os alumnos que o desexen ( de 1° a 6° de Ed. Primaria) poden
acceder a biblioteca para xestionar préstamos, utilizala como espazo de lectura e
uso dos portatiles. Hai profesores de garda na mesma, segundo as quendas

recollidas na PXA de cada curso.

Normas de biblioteca para as tardes:

e A biblioteca abrira polas tardes de luns a venres en horario de 15:45 a
17:45 horas, agas o martes que estara pechada.

e Os alumnos/as que acudan & mesma deben saber a sua utilizacién sera
para consulta e non para empréstitos.

e As entradas realizaranse as 15:45 e 16:45 horas.
e Os libros utilizados depositaranse no lugar onde estaban antes de

empregalos, utilizando para iso o marcador persoal de cada alumno.

e A biblioteca escolar estara tutelada por un profesor de garda.

A AULA DE MUSICA:

Impartiranse clases de musica. (12 horas semanais)
O resto das horas estaran a disposicion do profesorado para poder utilizala.
Deberase solicitar a sua utilizacion por escrito a direccion do centro previo

cofiecemento da especialista.
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Féra do horario lectivo emprégase como espazo de usos multiples para

charlas, conferencias, reuniéns xerais,... seguindo a planificacion prevista.

A AULA DE INFORMATICA:

A principio de cada curso, 0 equipo das TIC, previa solicitude por escrito do
profesorado que a vaia utilizar durante a primeira quincena do curso, establecera
unhas quendas fixas, que teran preferencia de uso nesa sesidén e que en caso de
non ser empregada puntualmente poderan pofier a disposicion do resto de
profesores. No caso de que sobraran horas, estas apareceran baleiras nun cadro
gue estara na porta da aula, para que poida ser empregado por quen o precise.
Darase preferencia a utilizaciéon da aula de informética aquelas clase onde se

desenvolva a materia de valores.

O PAVILLON é utilizado polos mestres de E. Fisica para impartir a sta materia. Nos
recreos utilizase como patio cuberto de Ed. Primaria, para os cursos de 3°, 4°, 5° e
6° de primaria, cando as condicions atmosféricas asi o determinen.

O Concello tamén fai uso del para actividades deportivas.

7

A solicitude de uso destes espazos por persoal alleo & comunidade educativa

presentarase por escrito perante a Direccion do centro, quen a trasladara ao

Consello Escolar e de ser autorizada por este, elevarase a Xefatura Territorial quen
sera a encargada de aprobar o seu uso.

Tenencia e uso das chaves dos accesos.

1. Cada profesor é responsable das chaves que ten no seu poder.

2. As chaves das dependencias comuns do Centro estan & disposicién dos
profesoresque as precisen no cadro sito na Conserxeria. Estes seran
responsables de deixalas no seu sitio cando rematen.

3. Os membros do persoal do centro que precisen acceder as dependencias fora
dashoras de actividade, por causa motivada e relativa a funciéns ou cometidos
relacionados coa actividade académica, poderan dispor de chaves de acceso de
garda, previa comunicacion & Direccion cunha antelacion de tres dias minimo, e

asinando a recepcion e devolucion de ditas chaves.

4. Aqueles resposables de servizos complementarios e/ou actividades

extraescolaresque precisen chave de acceso, deberan dirixir un escrito a
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Direccién do centro, explicando o motivo da solicitude e asinando a sua recepcion
e devolucién por escrito. As chaves solicitaranse & Xefatura de estudos. Debe
guedar constancia por escrito do motivo de acceso ao centro, da recepcion das
chaves e da sua devolucién cando sexa 0 caso.

5. O interesado, ao recibir as chaves, constitiese a todos os efectos no seu
depositario, e adquire a obriga de non cedelas a terceiros, non facer copias delas,
comunicar o seu extravio, se fose o caso, e a devolvelas no seu momento.

6. Ao facer uso da chave, tanto entradas como saidas, as portas deberan
quedarpechadas. En caso contrario 0 usuario incorre en responsabilidade polos

feitos que se puidesen derivar.

Persoas autorizadas

Como norma xeral, 0 acceso, estancia e uso do recinto e das instalacions estan
reservados ao persoal e alumnado do Centro. Poderan ademais acceder ao edificio
as persoas que precisen realizar tramites ou xestiéns no Centro. Estas deberan

dirixirse a conserxeria, na cal darén conta da finalidade da sta presenza. Deberan

seguir a indicacion do/a conserxe e acreditar a sua identidade cando sexan
requiridos. En ninglin caso estas persoas poderan acceder aos corredores, servizos,
salas e aulas sen mediar a oportuna autorizacion.

Asemade, ninguén podera acceder aos espazos didactico-pedagoxicos, incluidos os
corredores, durante as horas de clase sen a debida autorizacion, segundo ven

marcado pola ordenanza que regula os centros de Educacion Infantil e Primaria.
Hixiene e sanidade

As instalacions do centro estaran en perfectas condicions de limpeza e respectaran
as debidas garantias de hixiene. Da sUa inspeccion encargarase o/a conserxe e 0

persoal de limpeza que comunicaran & Direccion do centro calquera anomalia.

Extremaranse as medidas preventivas con produtos que poidan ser toxicos ou
perigosos, permanecendo sempre fora do alcance do alumnado. Cando se estean
efectuando labores de limpeza deberase pofer especial coidado cos produtos

utilizados para que non estean ao alcance dos nenos/as.

TITULO V. NORMAS DE CONVIVENCIA
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Capitulo | . Disposicidns xerais.

As normas de convivencia tefien por obxecto concretar as condutas non acordes co
disposto no presente regulamento e establecer a forma en que estas tefian que ser

corrixidas.

O obxectivo do presente regulamento € fomentar o respecto mutuo, a tolerancia e
a mellora das relacions entre os membros da comunidade educativa; darase

prioridade ao uso do dialogo na resolucion dos conflitos.

1. Uso do dialogo naresolucién dos conflitos.
Mediacion.
1. De producirse un conflito entre os membros do alumnado ou entre estes e

o profesorado, o/a titor/a debera mediar para resolvelo.
2. De non chegar a acordo tras a mediacion do titor, as partes poderan recorrer &

Xefatura de Estudos e logo & Direccién que, de non haber acordo, establecera a
correccidn que proceda, incoara o correspondente expediente ou elevara o tema a

superioridade.

Conciliacién.

1. Antes de decidir a incoacién de expediente, o Director/a tratara de propiciar a
conciliacién entre as partes. Tras iniciarse o expediente, as iniciativas de conciliacion
deberan partir dos interesados. O protocolo de intervencidén en caso deincoacion de
expediente sancionador consta nun anexo deste documento.

2. O acordo entre as partes, coa oferta e aceptacion das reparacions que
procedan,e co asentimento do Director/a, comportara a non incoacién ou o arquivo
do expediente por parte deste.

3. O Director/a non dara o seu consentimento se o acordo entre as partes vai en
detrimento dos intereses xerais, € mesmo non dara cabida & conciliacion cando a
imposicién dunha sancién sexa inescusabel para evitar o descrédito da norma e dos

valores que esta ampara.
2. Observatorio de convivencia
Corresponde ao Consello Escolar velar polo cumprimento das normas e a adecuada

aplicacion das correccions. Para facilitar este cometido constitliese no seu seo 0
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Observatorio de Convivencia.

Funciéns do Observatorio:
a) Adoptar ou propor ao Consello Escolar medidas preventivas para garantir o

respecto &s normas de convivencia.

b) Mediar e resolver nos conflitos que xurdan e canalizar iniciativas de mellora
da convivencia.

c) Cofecer as actuacions correctoras que a Direccidn realice no campo dassuas
competencias.

d) Ser informado do cumprimento das sanciéns impostas e acordar, cando
proceda, o seu levantamento.

Para o exercicio dos seus cometidos a Comisién reunirase regularmente ao longo
do

curso, como minimo unha vez ao trimestre e, excepcionalmente, se as

circunstancias o requiren, por convocatoria da Direccion.
3. Principios do procedemento corrector.

Finalidade e condiciéns da actividade correctora:

1. As correccions teran por finalidade a mellora da formacién e integracion do

alumno/a e o restablecemento do respecto aos dereitos e 4s normas que 0S

amparan. 2. As correccidéns impostas deberan gardar proporciéon coa falta cometida,
estaren claramente xustificadas e evitaren o caracter indiscriminado.

3. Non se poden impor correcciéns que priven ao alumnado da educacién e da
escolaridade.

4. Non se poden impor correccions contrarias a integridade fisica e & dignidade
persoal do alumno. As amoestacions e reconvencions que afecten ao seu ambito
privado ou & sta imaxe persoal teran caracter reservado.

5. Terase en conta a idade, condicions persoais e situacion socio-familiar dos
alumnos a hora de valorar un incumprimento.

6. Propiciarase o exercicio da funcion mediadora do titor/a.

Circunstancias atenuantes e agravantes.

Para os efectos de gradacidn das correccions teranse en conta as circunstancias

da conduta a sancionar:
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1. Consideraranse circunstancias atenuantes: o recofilecemento espontaneo da

falta cometida, a peticion de desculpas e a falta de intencionalidade.

2. Consideraranse circunstancias agravantes: a premeditacién, a reiteracion, a
minoria de idade do ofendido ou danado e a sua recente incorporacion ao Centro.
Tameén son agravantes as connotacions discriminatorias por raza, sexo ou crenza
OU por outras circunstancias persoais ou sociais, a difusién por calquera medio da

conducta, das sUas imaxes ou da ofensa.

Ou calquera outra circunstancia que se produza durante o feito e poida ser valorada

para diminuir ou aumentar a sancion.

Constancia escrita das infraccions:

As faltas deberan ser notificadas mediante informe realizado polo profesorado ante
Xefatura de Estudos segundo o modelo Informe de Incidencias no mesmo dia ou ao

dia lectivo seguinte sempre que non haxa outra causa xustificada da stua demora.

Levantamento de sancions

1. O Director podera levantar a suspension de asistencia que se tefia imposta

ao/a alumno/a previa constatacion dun cambio de actitude.

2. A decisibn de levantar a sancion podera ser tomada a iniciativa do

Observatorio, da Xefatura de Estudos ou a instancia motivada do titor ou titora.

Recurso e reclamacion

Para as actuaciéns que se consideren improcedentes ou lesivas a sua dignidade, as
familias ou titores legais poderan reclamar no prazo de 2 dias por escrito perantea

Direccidn do centro ou Consello Escolar.

As correccidns impostas como consecuencias das mesmas, prescribiran ao finalizar

0 curso escolar.

Contra a resolucion final do expediente disciplinario, as familias ou titores legais
poden presentar unha reclamacion nun prazo de 10 dias contra as correccions

impostas ante o Consello Escolar para a sua revision.
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Programas e actuacions complementarias as medidas correctoras
1. Como complemento das medidas correctoras, o Departamento de Orientacion

elaborara e desenvolvera un programa de habilidades sociais dirixido aoalumnado
gue incorra reiteradamente en condutas contrarias a convivencia, coa finalidade de
mellorar a sua integracion no centro docente. Asi mesmo, elaborara edesenvolvera
un programa de habilidades sociais para aguel alumnado que, comoconsecuencia
da imposicion das medidas correctoras previstas nesta seccidn, se vexa

temporalmente privado do seu dereito de asistencia ao centro.

2. Estes programas aplicaranse en colaboracion co profesorado titor e, de ser o
caso, COS servizos sociais, e procuraran implicar ao resto do profesorado e as familias
para lograr, conxuntamente, o desenvolvemento adecuado do proceso educativo e

das accions propostas.

Capitulo Il. Normas basicas de convivencia

Son esixibles en todo momento e situacidon as seguintes normas basicas de

convivencia:

7

1. Respecto a todas as persoas da comunidade educativa, & sua dignidade e
integridade fisica e moral, aos seus dereitos e 4s slUas pertenzas, rexeitando o
uso da violencia en calquera das suas formas.

2. Respecto ao traballo dos comparieiros e persoas que integran a comunidade
educativa, as actividades do centro, & slia organizacion e aos seus responsables
sen perturbar o normal desenvolvemento da vida escolar e achegando os libros
e 0 material escolar que sexa preciso

3. Respecto as instalacions e materiais do centro e as stias normas de uso.

4. Respecto as normas de hixiene e limpeza.

5. Asistencia as clases e actividades obrigatorias, cumprindo con puntualidadeos
horarios, abandonando o Centro logo das horas de clase, se non participa en
ningunha actividade programada.

6. Respecto aos documentos do centro e &s comunicacions entre este e as familias.
Os alumnos entregaran (tendo en conta a sua idade) xustificantes das faltas de
asistencia, devolucion dos boletins de avaliacion, sinatura de autorizacions varias,
ficha de datos familiares, cambio de enderezo e/ou n° de teléfono, reserva de
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prazas...

7. Non esta permitido ao alumnado o uso de mobiles ou dispositivos electrénicos
durante a xornada escolar polo que non se debera traer ningun aparello ao Centro.
En consecuencia, tampouco se permite gravar en calquera soporte a ningunha
persoa da comunidade educativa nin difundir a sia imaxe en ningan medio en
cumprimento das normas establecidas neste Regulamento.

8. Transcorrer por corredores e escaleiras con orde e compostura.

9. Non esta permitida a permanencia ou 0 acceso do alumnado as aulas no tempo

de recreo agas vixilancia ou autorizacion expresa dun profesor.
1. Erradicacién de prexuizos sexistas

1. Non se admitiran, no centro docente, as desigualdades entre alumnos e alumnas
sustentadas en crenzas, prexuizos, tradicibns ou practicas consuetudinarias
transmisoras, directa ou indirectamente, dunha distribucién estereotipada de papeis
entre 0s sexos ou dunha imaxe de dominacion dun sexo sobre o outro en calquera
ambito da vida.

2. De forma directa, os docentes non permitiran ningunha forma de machismo e de
misoxinia que puidese existir no seo da comunidade escolar e, nomeadamente, entre
alumnos, aplicaran activamente principios pedagoxicos de respecto & identidade de
ambolos dous sexos.

3. Ditas condutas son contrarias &s normas de convivencia do centro e en funcion

da sua gravidade teran o tratamento correspondente que a continuacion se redacta.

Incumprimento das normas de convivencia

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

Asi mesmo, poderan corrixirse disciplinariamete as condutas do alumnado que,
ainda que realizadas fora do horario escolar, estean motivadas ou directamente
relacionadas coa vida escolar e afecten a calquera membro da comunidade

educativa. As condutas contrarias as normas de convivencia realizadas mediante o
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uso de medios electronicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefian conexion coa

actividade escolar considéranse incluidas.

3 Responsabilidade e reparacion dos danos

O alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, de forma intencionada ou
por neglixencia, as instalacions e aos materiais do centro, incluidos equipos
informaticos ou software, e aos bens doutros membros da comunidade educativa,
ou a facerse cargo do custo econdémico da sua reparacion. Asi mesmo, esta obrigado
a restituir o subtraido ou a indemnizar o seu valor.

Cando se produza unha agresion fisica ou moral, deberase reparar o dano moral
causado mediante a presentacion de escusas e 0 recofilecemento da

responsabilidade dos actos, ben en publico ou privado.

4 Condutas contrarias as normas de convivencia

1. As condutas contrarias & convivencia nos centros docentes clasificanse en
condutas gravemente prexudiciais para a convivencia e condutas leves contrarias &
convivencia. 2. Cando calquera membro da comunidade educativa entenda que os
feitos poden ser constitutivos de delito ou falta, deberd comunicarllo & Direccion do
centro educativo para a sta remision a Administracion educativa e ao Ministerio

Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas cautelares oportunas.

5 Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

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

b) Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa
porrazén de nacemento, raza, sexo, orientacion sexual, capacidade econémica,
nivel social, conviccions politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas,
sensoriais ou psiquicas, ou calguera outra condicidén ou circunstancia persoal ou
social.

c) Os actos individuais ou colectivos de desafio a autoridade do profesorado e ao

persoal de administracion e de servizos que constitian unha indisciplina grave.
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d) A gravacion, a manipulacion e a difusion por calquera medio de imaxes ou
informacions que atenten contra o dereito & honra, & dignidade da persoa, a
intimidade persoal e familiar e & propia imaxe dos demais membros da
comunidade educativa.

e) As actuacions gque constitian acoso escolar.

f) A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion,

alteracion ou subtraccion de documentos académicos.

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

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

i) As actuacions gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos
membros da comunidade educativa do centro, ou a incitacion a elas.(saude fisica,
psiquica, afectiva ou social).

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a
saude ou a integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En
todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar
0s obxectos a que se refire 0 punto terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa cando se é
requirido para iso polo profesorado.

k) A reiteracion, ata tres faltas, de condutas leves contrarias & convivencia,
dependendo do seu tipo.

[) O incumprimento das sancions impostas.

6 Condutas leves contrarias & convivencia

a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa do apartado a), 0os actos
de discriminacion do apartado b), os actos de indisciplina do apartado c), os
danos do apartado g), os actos inxustificados do apartado h) e as actuacions
prexudiciais descritas no apartado i) do artigo anterior que non alcancen a

gravidade requirida no devandito precepto.
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b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas
normas do centro 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 ou extraescolares,
cando non constitia conduta gravemente prexudicial para aconvivencia de

acordo co apartado |) do artigo anterior.

c) A non asistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade.

d) A falta de colaboracién do alumnado na realizacion de actividades orientadas ao
desenvolvemento do curriculo como: non traer libros ou material
sistematicamente, non realizar de forma habitual as tarefas encomendadas, non
seguir as indicacions ou orientacions do profesorado con respecto a aprendizaxe.

e) Conductas que impidan ou dificulten o dereito ao estudo dos seus compairieiros,
e que non alcancen a gravidade requirida. A reiterada asistencia aocentro sen o
material e equipamento preciso para participar activamente no desenvolvemento
das clases.

f) Traer ao centro mobiles ou outros dispositivos electrénicos, obxectos, produtos
ou substancias que poidan ser prexudiciais para a saude e a integridade das
persoas., cando non constitia conducta gravemente prexudicial.

g) Falta de hixiene persoal

7 Prescricion das condutas contrarias & convivencia.

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes
tipificadas nesta seccion prescriben aos catro meses da sta comision e ascondutas
leves contrarias & convivencia, ao mes.

2. O prazo de prescricibn 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
prescricibn non se empezara a computar mentres aquela non cese.

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

prescricién para o caso de producirse a caducidade do procedemento.
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8 Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes

poden ser corrixidas coas seguintes medidas:

a)Realizacion, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contriblian & mellora

e ao desenvolvemento das actividades do centro.

b) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un periodo de entre ddas semanas e un mes.

c) Cambio de grupo.

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

e) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo deentre
catro dias lectivos e un mes. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado
debera realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a
interrupcion no proceso formativo.

f) Cambio de centro.

9 Medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia.

As condutas leves contrarias a convivencia poden ser corrixidas coas seguintes

medidas:

a) Amoestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a Xefatura de Estudos.

c) Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

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

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

f) Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.
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g) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de
atatres dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera
realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcién no
proceso formativo.

h) Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres

dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado deberd realizar
os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso

formativo.

10 Graduacién das medidas correctoras.

Para a graduacién das medidas correctoras previstas nesta seccién tomaranse en

consideracion especialmente os seguintes criterios:

a) O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, se € o caso, 0
cumprimento igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos producidos.

b) A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

c) A difusion por calguera medio, incluidos os electronicos, teleméticas ou
tecnoloxicos, da conduta, das stas imaxes ou da ofensa.

d) A natureza dos prexuizos causados.

e) O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, se se trata dun alumno
ou alumna, por razén da sua idade, de recente incorporacion ao centro oucalquera

outra circunstancia.

11 Prescricion das medidas correctoras

As medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
prescriben ao ano da firmeza en via administrativa da resolucién que as impoén. As
medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia prescriben aos

catro meses da sUa imposicion.

12 Procedemento para a imposicion de medidas correctoras de condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia
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1. As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
s6 se poden impofier logo da tramitacién do procedemento disciplinarioregulado
neste artigo.

2. Corresponde acordar a incoacion do procedemento & Direccidn do centro, por

propia iniciativa, por peticion motivada do profesorado ou da Xefatura de Estudosou

logo da denuncia doutros membros da comunidade educativa.

3. Alincoacion do procedemento notificarase & familia ou titor legal do alumno/a, con
indicacién da conduta que o motiva, as correccions que poden corresponder e 0
nome do profesor/a que actuard como persoa instrutora. Asi mesmo,comunicarase
a Inspeccioén Educativa.

4. No propio acordo de incoaciébn ou en calquera momento da tramitaciéon do
procedemento, a persoa titular da Direccion do centro pode adoptar motivadamente,
por iniciativa propia ou por instancia do instrutor, como medidas provisionais o
cambio temporal de grupo do alumno/a ou a suspension do dereito de asistencia ao
centro ou a determinadas clases ou actividades, por un periodo non superior a cinco
dias lectivos. A adopcion de medidas provisionais notificarase a nai ou pai ou a titora
ou titor da alumna ou alumno, ou a este se € maior de idade.

5. Finalizada a instrucion do procedemento, a persoa instrutora formulara proposta
de resolucion e dara audiencia & alumna ou alumno e & nai ou pai ou & titora ou titor,
convocandoos a unha comparecencia en horario lectivo na que poderan acceder a
todo o actuado e da cal se estenderd acta. No caso de non comparecencia
inxustificada, o trdmite de audiencia terase por realizado para todos os efectos
legais.

6. Realizado o trdmite de audiencia, a Direccion do centro ditard resolucion
motivada que se pronunciara sobre a conduta do alumno/a e impofiera, se é o caso,
a correspondente correccion, asi como a obriga de reparar os danos producidos.

7. A resolucion notificarase a nai ou pai ou 4 titora ou titor da alumna ou alumno,
nun prazo maximo de doce dias lectivos desde que se tivo cofiecemento dos feitos
gue deron lugar a incoaciébn do procedemento, e comunicarase a Inspeccion
Educativa. 8. A resolucion da Direccién do Centro pon fin & via administrativa e sera
inmediatamente executiva. Contra a resolucion da Direccion do Centro cabe instar

a revision ante o Consello Escolar no prazo de dez dias lectivos nos termos
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previstos no apartado f) do artigo 127 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de

educacion.

13.Procedemento para aimposicion de medidas correctoras de condutas leves

contrarias & convivencia.

1. Aimposicion das medidas correctoras de condutas leves contrarias & convivencia

levaraa a cabo:

a) O profesorado do alumno/a, oido este e dando conta & Xefatura de Estudos no
caso das medidas previstas nos apartados a), b) e c) das Medidas correctoras das
condutas leves contrarias a convivencia.

b) A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta & Xefatura de
Estudos no caso das medidas previstas nos apartados a), b), c) e d) das Medidas
correctoras das condutas leves contrarias & convivencia.

c) A Xefatura de Estudos, oidos a alumna ou alumno e a sua profesora ou profesor
ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nos apartados a), c), d), e)e f) das
Medidas correctoras das condutas leves contrarias & convivencia.

d) A Direccion do Centro, oidos a alumna ou alumno e a sua profesora ou profesor
ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nos apartados g) e h) das Medidas

correctoras das condutas leves contrarias & convivencia.

A imposicién destas medidas correctoras comunicarase as familias ou titores legais
do alumno/a antes de que estas se fagan efectivas, asi como ao Observatorio da

Convivencia Escolar do centro.

2. As resolucions que impofien as medidas correctoras as que se refire este artigo

poiien fin & via administrativa e son inmediatamente executivas.

14 Responsabilidade das nais e pais ou das titoras ou titores.

As audiencias e comparecencias das familias ou titores legais do alumnado menor
de idade nos procedementos disciplinarios regulados nesta seccidén son obrigatorias
para eles, e a sla desatencion reiterada e inxustificada sera comunicada as
autoridades competentes para os efectos da sua posible consideracibn como

incumprimento dos deberes inherentes a patria potestade ou & tutela.
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15 Protocolo de intervencion de correccion de faltas

O protocolo de intervencion especifica 0s pasos a seguir & hora de corrixir faltas de

conducta &s normas de convivencia.

1. Os apercibimentos que se teflan que realizar a calquera alumno/a resultado dun

incumprimento a algunha das conductas viran determinados polos pertinentes partes

de conductas contrarias a convivencia que deberan de emitir os docentes cando

consideren necesario e preciso.

2. Cando un alumno/a reciba tres apercibimentos conlevara unha comparecencia
cotitor/a ante a xefatura de estudios.

3. Unha vez oido o alumno/a e tras verificar o acontecido. A xefatura de estudios
pord en cofilecemento da direccibn e o Orientador do Centro os incidentes
susceptibles de sancién. Neste momento tomaranse as medidas necesarias para
informar as familias/titores responsables do alumno/a para notificarlles dos
incidentes e das sUas consecuencias. Poderase levantar acta de todo o que se
fale.

4. O Director determinara as medidas disciplinarias que correspondan aos alumnos,
recollidas no Plan de Convivencia.

5. O Director debera informar na primeira reunion do Consello Escolar inmediata a
calquera resolucién de conflito dos pasos dados e das medidas adoptadas.

6. O Observatorio de Convivencia proporalle ao Director cantas medidas de
mellorado clima escolar considere precisas e informara 6 Consello Escolar sobre
a aplicacion das normas de convivencia xunto co director e colaborara na
elaboracion do informe que este realice sobre a citada aplicacién das normas de
convivencia para o cofiecemento do propio Consello Escolar.

7. Tres comparecencias suporan a apertura dun expediente académico, no que se
debera de proceder segundo a normativa referenciada nesta tipoloxia de
conductas. Previo a incoacion do expediente serd preciso que a direccién do
centro convoque ao Observatorio de Convivencia existente no seo do Consello
Escolar co fin de analizar o tema e canalizar as iniciativas necesarias para
procurar a mellor solucion. 8. Para evitar posibles situacions de conflito limitarase
a asistencia 60 centro 0 alumnado 6s horarios de docencia e os horarios de

actividades extraescolares ou complementarias.
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9. Nunha lifa de levar a cabo actuacions de sensibilidade, de prevencion e de
adopcién de medidas e estratexias que axuden a mediar nos conflictos e axuden a
sua resolucion incluiranse no Plan de Accidn Titorial protocolos de actuacion a nivel
de titorias e das aulas, axeitdndose as diferentes idades do alumnado que incluiran

actividades diversas para a mellora do clima escolar, a prevencion do actos de acoso

(psiquico e fisico), as orientacions precisas cara a as familias que precisen de axuda
e a identificacion de zonas e tipoloxias de risco e que precisen de maior control.
Nesta lifia de accion dende o Observatorio de Convivencia e do Consello Escolar
poderanse presentar iniciativas que axuden a slUa consecucion e realizacion, asi
mesmo este velara polo obrigado cumprimento das normas que as diferentes

administracions tefian lexislado.
16. Protocolo para a tramitacién do expediente disciplinario
A tramitacion do expediente disciplinario levarase a cabo da seguinte forma:

a) Informarase és/as pais/nais da incoacion de dito expediente.

b) O/a director/a do Centro nomeara 6/a profesor/a-instrutor/a que o levara a efecto.

c) Osl/as pais/nais poderan recusar 6/a instructor/a ante o/a director/a, cando da sua
conducta ou manifestacions poida inferirse falta de obxectividade na instrucion do
expediente.

d) A incoacion do expediente debera acordarse nun prazo non superior a dez dias
dende que se tivo coflecemento dos feitos ou conductas merecedoras de
correccion.

e) Instruido o expediente darase audiencia 6 alumno e 0s pais do mesmo.

f) O prazo de instrucién do expediente non debera ser superior a sete dias.

g) Comunicarase 0 Servicio de Inspeccion educativa o inicio do procedemento
e informaraselle da sua resolucion.

h) A resolucion do procedemento debera producirse nun prazo maximo dun mes

dende a data de iniciacién do mesmo.
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i) Contra a resolucion do Consello Escolar podera interpofierse recurso ante a
Xefatura

Territorial de Educacion

Excepcionalmente, ¢ iniciarse o procedemento, ou en calquera momento da
instrucién o Director por decision propia ou a proposta do instrutor, podera
adopta- las medidas provisionais que estime convenientes. Estas medidas
poderan consistiren:
a) O cambio temporal de grupo.

b) Suspensién do dereito de asistir temporalmente a determinadas clases ou 0
centro por un periodo de tempo que non podera ser superior a cinco dias. Estas
medidas deberan ser comunicadas ao Consello Escolar que podera revocalas

encalquera momento.
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ANEXOS

ANEXO I: PROTOCOLO DE ACOSO

Segundo o Protocolo Xeral de prevencion, deteccion e tratamento do Acoso
escolare Ciberacoso, enténdese por acoso escolar aquel comportamento no
gue se cumpren estes tres criterios diagnostico, que deben darse

simultaneamente, prescindindo da personalidade da posible vitima:

a) A existencia de intencion de facer dano.

b) A repeticion das condutas agresivas.

c) A duraciébn no tempo, co establecemento dun esquema de abuso de
poder desequilibrado entre a vitima e a persoa agresora Ou persoas

agresoras.
PROTOCOLO DE ACTUACION:

PRIMEIRA FASE. CONECEMENTO DA SITUACION,
IDENTIFICACION EGCOMUNIACION

a) Comunicaciéon sobre posible situacién de acoso escolar (anexo 1)
Calgqueramembro da comunidade educativa que tefia cofiecemento expreso
dunha situacién de intimidacion ou acoso sobre algun/a alumno/a ou
considere a existencia de indicios razoables, porao inmediatamente en
cofiecemento das persoas responsables do menor no centro educativo, quen
lle trasladara a informacién & direccion do centro. Este primeiro nivel de
actuacion corresponde, xa que logo, a todos e cada un dos membros da
comunidade educativa.

Estableceranse distintas canles de comunicacion: caixa de reclamacions,

gueixas e suxestions do centro, comunicacion verbal, atencion titoria,

Recollerase a informacién no anexo de comunicacion |.

b) Medidas urxentes de proteccién & presunta vitima.

Informada a direccion do centro, podera establece as medidas urxentes seguintes:

. Vixilancia especifica das persoas indicadas.

. Supervision e vixilancia naqueles lugares onde poida producirse
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0 Suposto acoso.

. Medidas cautelares que impidan o contacto entre a susposta
vitima ea persoa ou persoas causantes da posible situacion de
acoso. Comunicacion e solicitude de colaboracion as familias do
alumnado implicado.

. Asignacion dunha persoa responsable de atencién e apoio a

presuntavitima.

c) Designacion dunha persoaresponsable da atencidn e apoio a presunta
vitima(anexo II)

Convir4d que a persoa elixida garde coa vitima unha relacion de confianza e

proximidade.

No mesmo nomeamento, esta persoa sera convocada para recibir a

informacién pertinente, reunion da que se redactara acta.

d) Primeira comunicaciéon as familias do alumnado implicado (anexo lll e
IVV) Apersoa responsable da direccion do centro convocard &s familias do
alumnado implicado utilizando a via mais rapida posible e informaraas da
situacion.

Paralelamente realizar4 a comunicacion por escrito a través dos anexos lll e

IV. Trasladarase as familias informacion dos feitos, da situacion e das medidas

tomadas.

e) Nomeamento dunha persoa responsable da tramitacion (anexo V)

A direccion do centro nomeara a unha persoa responsable da tramitacion.
Trasladaralle a informacién dos tramites realizados, documentacién,
Levantaraseacta de todas as reunions que se realicen.

Esta persoa serd a encargada de comunicarse cos suxeitos implicados, de
recadara informacion e comunicarlla & direccion do centro. Sera tamén a
responsable da tramitacion do correspondente expediente disciplinario, se se

conclie en que se trata dun caso de acoso escolar.

O prazo maximo par a sUa resoluciéon sera de 12 dias lectivos desde o
coflecemento do caso (artigo 25.7, lei 4/2011)
O nomeamento da persoa responsable debe ser cofiecido polo profesorado

titordo alumnado implicado.
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f) Comunicacidén a outros profesionais educativos e/ou outros
axentesexternos (anexo VI)

En funcion da valoracion inicial, a persoa responsable da direccion do centro
pode requirir a colaboracion doutros profesionais educativos ou de axentes

externos, mediante o anexo VI.

SEGUNDA FASE. RECOLLIDA DE INFORMACION E REXISTRO (anexo VII)

O obxectivo é o de recadar os datos necesarios para dilucidar se os feitos
denunciados constitien ou non unha situacion de acoso escolar.

No caso de incoarse expediente disciplinario, toda a informacion recollida nesta
fase formara parte deste expediente, polo que haberd que tomar en

consideracion os prazos establecidos legalmente.

A informacion debe recollerse dun xeito discreto, por escrito e a través de
diversasfontes e procedementos: observacion directa, vixilancia das zonas de
risco, entrevistas individuais, ... Os procedementos empregados axustaranse
a idade e madureza dos entrevistados e garantiran a confidencialidade da
informacion facilitada, e recolleran cando menos:

+ Datos identificativos do centro e alumnado afectado.

» Persoa que recolle a demanda.

« Persoa que comunica a situacion.

» Recollida inicial de datos sobre o tipo e gravidade do acoso

 denunciado.

 Lugares onde se produce 0 acoso, ainda sendo fora das instalacion

+ do centro.

+ Feitos observados.

a) Entrevista individual & vitima. Citacion. (anexo VIII)

O obxectivo sera proporcionarlle apoio e proteccion a vitima.
Cando sexa menor de idade, a entrevista realizarase en presenza dun adulto.
Comezar xerando un clima de confianza, iniciando a entrevista de xeito

indirecto para ir centrandose progresivamente no tema.

b) Entrevista individual & persoa ou persoas responsables do

79



acoso.Citacion (anexo IX)
O obxectivo é recoller a informacion desde o punto de vista da/s persoa/s
agresora/s.Se son menores de idade, realizarase en presenza dun adulto. As

entrevistas realizaranse de xeito individual.

c) Entrevista individual as persoas observadoras /espectadoras.
Citacion(anexoX)
Entrevistarase as persoas observadoras/espectadoras, que poden cofiecer 0s

feitospero non participan. Se son menores de idade farase ante un adulto.

d) Entrevista individual as familias. Citacion & familia da persoa acosada
(anexo

XI) e da persoa ou persoas acosadoras (anexo Xll)

e) Solicitude de asesoramento ao D.O. do centro (anexo XlII)
Sempre que a persoa encargada da tramitacion o considere necesario e

oportuno para o desenvolvemento do proceso.

f) Solicitude de asesoramento a outros profesionais educativos e/ou
organismos ou axentes externos, especialmente de ciberacoso (anexo
X1V) Igualmente poderéa solicitar asesoramento doutros profesionais
educativos: EOE,

Inspeccién Educativa.

Nos casos mais complexos de ciberacoso, solicitarase asesoramento a4 Garda
Civil (persoal do Programa de Convivencia Escolar)., ou doutros organismos.
Rematadoproceso de recollida de informacién, rexistraranse nun documento

todos os datos relevantes para proceder a sua analise.

TERCEIRA FASE. ANALISE A INFORMACION E ADOPCION DE MEDIDAS.

a) Analise da informacién (anexo XV)

Antes de adoptar calquera medida é necesario contrastar a informacion
recollida, na fase anterior, de varias fontes.

Recadada toda a informacién, a persoa responsable da tramitacion
comunicaraa adireccion do centro, quen precisara se a situacion detectada é

ou non un caso de posible acoso e , de ser 0 caso, acordara as medidas que
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compre adoptar, de acordocoas normas de convivencia incluidas no NOF.
Cando se confirme unha situacion de acoso, deberanse adoptar medidas de
proteccion a vitima, medidas reeducadoras para as persoas agresoras e as

referidas & comunicacion da situaciona Inspeccion Educativa.

As actuacions que continlan acoso escolar considéranse condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia e non poderan ser corrixidas
sena previa instrucion dun expediente disciplinario. Unha vez iniciada a
tramitaciondo expediente, a persoa titular da direcciéon do centro notificarallo
ao:

» Alumnado implicado e as suas familias.

 Servizo de Inspeccion Educativa.

* Profesorado titor do alumnado implicado.

Diante de situacion conflitivas que transcendan dos recursos e competencias
do sistema educativo ou cando os 6rganos responsables do centro sintan que
non poden abordar o problema, poderase solicitar axuda externa e poiielo
en cofiecemento dos servizos correspondentes (Policia Nacional, Garda Civil,
Fiscaliade menores, servizos sociais,...) Isto ultimo é de obrigado cumprimento

en casos graves e aqueloutros recollidos na lexislacion.

b) Adopcién de medidas (anexo XVI)

Independentemente de que proceda ou non a instrucion dun expediente
disciplinario, analizada a informacion, a persoa responsable da tramitacion
elaborara unha proposta de medidas que habera que pofier en marcha no
centro, nas aulas afectadas e co alumnado implicado, asi como coas suas
familias.

A persoa responsable do centro, tendo en conta esta proposta, ditaminara as
medidas definitivas a adoptar, para o que podera solicitar, se o considera

oportuno,a colaboracion do DO e da Comision de convivencia do centro.

1. Medidas de proteccién & vitima

Vixilancia especifica das persoas implicadas (acosada e acosadora/s)

Solicitude de colaboracién da familia.

Asignacion de persoa responsable de apoio e atencion a vitima.

Reorganizacion de horario profesorado para mellor atencion do alumno afectado.

Seguimento mediante encontros periédicos.
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Titoria individualizada (vitima e acosadora) e grupal da sua clase

Mellora das habilidades sociais.

Organizar grupos de axuda entre iguais.

Cambio de grupo temporal ou definitivo, se se considera oportuno
logo do
expediente disciplinario.

e Solicitude intervencion servizos externos.

2. Medidas reeducadoras para a/s persoa/s agresora/s

e Programa de HHSS elaborado polo DO

e Adquisicion de estratexias para resolucion pacifica dos conflitos

e Recuncho do dialogo.

e Programas de modificacion de conduta.

e Derivacion & servizos externos.

e Desenvolvemento da capacidade de empatia.

e Formacion especifica sobre consecuencias da conduta (pedir perdon,

amosarempatia

3. Medidas correctoras para a/s persoals agresora/s (anexo XVII e XVIII)
Para a tramitacion do expediente disciplinario, a direccion do centro
facilitaralle 4persoa que o tramite a seguinte documentacion:

e Normativa de referencia.

e Esquemas dos pasos e prazos que hai gue seguir (anexo XVII)

e Modelos e procedemento e proposta de resolucion de expediente
disciplinario,xa sexa mediante o procedemento comun ou, de ser o caso,
mediante unprocedemento conciliado de correccion (anexo XVIII) As condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia corrixiranse de acordo coas
medidas reguladas no artigo 21 da Lei 4/2011, a normativa que o desenvolve e

as medidas impostas no PC.

4. Comunicacioén a Inspecciéon Educativa (anexo XIX)

A persoa responsable da direccion do centro realizara esta

comunicaciéon alnspeccion Educativa, que se producira nos seguintes

casos:

e Cando se confirme situacion de acoso e se procede & tramitacién do

procedemento do correspondente expediente disciplinario.
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Cando haxa cofilecemento da existencia dunha denuncia policial ou xudicial.

Cando o solicite, de oficio, a propia Inspeccion Educativa.

A comunicacion recollera, cando menos:

A informacidn recollida no centro.

As actuacions realizadas e as datas nas que se levaron a cabo.

A informacion complementaria que se considere relevante ao respecto.

CUARTA FASE. SEGUIMENTO DAS MEDIDA ADOPTADAS. REXISTRO
(anexo XX)

Adoptadas as medidas previstas, € necesario continuar levando a cabo, a
través dadireccion do centro, ou da persoa ha que delegue, un seguimento da
situacion, paraque non se volva producir, observar cambios producidos no
comportamento individual do alumnado protagonista da situacién de acoso, no
grupo no que se produciu, tempo que se mantén o efecto de intervencions.
Débense programar encontros periodicos, especialmente coa vitima, para

comprobar a eficacia das intevencion.

A direccién do centro responsabilizarase de que leven a cabo as medidas
previstas e informard a Inspeccion Educativa do seu grao de

cumprimento, segundo a temporalizacion prevista.

No protocolo de acoso escolar utilizaranse os documentos publicados pola
Xunta de Galicia dentro do Protocolo fixado pola mesma para prevencion,
deteccion e tratamento do acoso escolar e ciberacoso, accesibles no portal

educativo na seguinte ligazén: http://www.edu.xunta.es/web/node/9678

Anexo cero. Esquema grafico do Protocolo xeral de prevencion, deteccion e tratamento do acoso escolar

Anexo I. Comunicacion sobre unha posible situacion de acoso escolar

Anexo II. Designacion dunha persoa referente da atencidn e apoio & presunta

vitimaAnexo III. Primeira comunicacion a familia da presunta vitima

Anexo IV. Primeira comunicacion & familia da persoa ou persoas presuntamente acosadora/s

Anexo V. Nomeamento dunha persoa responsable da tramitacion (dilixencias previas e

instrutorado expediente disciplinario sobre acoso escolar)

Anexo VI. Comunicacion a outros profesionais educativos e/ou outros axentes

externosAnexo VII. Recollida inicial de informacion

Anexo VIII. Comunicacion e cuestionario de entrevista 4 persoa acosada/vitima
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Anexo IX. Comunicacion e cuestionario de entrevista individual & persoa ou persoas

acosadora/s Anexo X. Comunicacién e cuestionario de entrevista individual s persoas

observadoras ou espectadoras

Anexo XI. Comunicacion e cuestionario de entrevista a familia da vitima

Anexo XII. Comunicacidon e cuestionario de entrevista & familia ou familias da persoa ou

persoas agresora/s

Anexo XIII. Solicitude de asesoramento e/ou apoio técnico ao departamento de orientacion
do centro

Anexo XIV. Solicitude de asesoramento e/ou apoio técnico a outros organismos

(especialmente en situacidns de ciberacoso)

Anexo XV. Rexistro da analise da informacién

Anexo XVI. Proposta de medidas que se van adoptar

Anexo XVII. Esquema de tramitacion do expediente disciplinario (tramitacion e prazos)

Anexo XVIII. Modelos para o procedemento e proposta de resolucion do expediente

disciplinario(conciliado e comun)

Anexo XIX. Comunicacion a Inspeccion Educativa

Anexo XX. Rexistro do seguimento e avaliacion das medidas

adoptadasAnexo XXI. Denuncia a Servizos Sociais

Anexo XXII. Denuncia a Fiscalia de Menores

ANEXO II: PROTOCOLO DE ABSENTISMO.

INTRODUCION

A Lei orgéanica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do Dereito a
Educacidn,dispdon que “Todas e todos os espanois tefien dereito a
unha educacion bdsica que lles permita o desenvolvemento da sua
propia personalidade e a realizacion dunha actividade util a
sociedade. Esta educacion serd obrigatoria e gratuita no nivel de
educacion xeral basica e, no seu caso, na formacion profesional de

primeiro grao, asi como nos demais niveis que a lei estableza”.

Esa mesma Lei, no seu artigo 4.2.a (redactado pola Disposicion

derradeira primeira da Lei organica 2/2006, de 3 de maio, de
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Educacidn) establece que corresponde 3&s nais, aos pais ou 3as
persoas titoras legais ou gardadoras do alumnado “Adoptar as
medidas necesarias, ou solicitar a axuda correspondente en caso de
dificultade, para que os seus fillos ou pupilos cursen as ensinanzas
obrigatorias e asistan regularmente a clase”.

Pola sUa parte, a Lei organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacién,
establece que a educacion primaria e a educacion secundaria
obrigatoriaconstitien o ensino basico, que ten caracter obrigatorio
e gratuito e comprende dez anos de escolaridade; e se desenvolve,
de formaregular,entre os seis e 0s

dezaseis anos de idade. Esa mesma lei, na sta disposicion adicional
décimo sexta, establece que “As referencias contidas na Lei organica
8/1985, do 3 de xullo, reguladora do Dereito & Educacién, aos niveis
educativos enténdense substituidas polas denominacions que, para 0s
distintos niveis e etapas educativas e para 0s respectivos centros, se
establecen nesta le/”.

A Lei organica 1/1996, do 15 de xaneiro, de Proteccién Xuridica do
Menor, de modificacién parcial do Cédigo Civil e da lei de Axuizamento
Civil, establece que “Calquera persoa ou autoridade que tefa
cofiecemento de que un menor non esta escolarizado ou non asiste ao
centro de forma habitual e sen xustificacién durante o periodoobrigatorio,
debera pofielo en cofiecemento das autoridades publicas competentes,
gue adoptaran as medidas necesarias para a stia escolarizacion”. Tameén
establece que “As autoridades e as persoas que pola sua profesion ou
funcion cofiezan o caso actuaran coa debida reserva”.

A Lei 3/2011, do 30 de xufio, de apoio a familia e & convivencia de Galicia,
dispon que “A Xunta de Galicia, a través do organismo competente en
materia de educacion, garantira o dereito dos nenos e as nenas e 0s e
as adolescentes a unha atencion especifica por razén das sulas
necesidades

e distintas capacidades, a unha atencion tempera das suas necesidades
educativas especiais e ao emprego de medios técnicos e novas
tecnoloxias no ensino, realizando programas para a prevencion, a
deteccion e o

seguimento do absentismo e o fracaso escolar”.

A lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa, dispon que é un deber basico do alumnado
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“Asistir a clase con puntualidade e co material preciso”.

O Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion &
diversidade do alumnado dos centros docentes da Comunidade
Auténoma de Galicia nos que se imparten as ensinanzas establecidas
naLei organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion, establece que unha
das prioridades da conselleria con competencias en materia de
educacion € “Asegurar a permanencia do alumnado no sistema
educativo durante, cando menos, as etapas obrigatorias” e que “Esta
actuacion levarase a cabo directamente ou en colaboracion con outras
administracions ou entidades sen animo de lucro que realicen accions
preventivas respecto do absentismo escolar”.

Ese mesmo decreto tamén dispon que corresponde aos centros
educativos establecer os procedementos para o “Control e rexistro das
incidencias na asistencia do alumnado aos centros escolares”, a
‘Informaciéon as nais, pais ou titores e titoras legais do alumnado e
intervencion ante a deteccién de casos” e “Se procede, o traslado da

informacion a Inspeccion Educativa por parte da direccion do centro”.

Por outra parte, os decretos que aproban os regulamentos organicos dos
centros queimparten ensinanzas obrigatorias dispofien que estes deben
controlar as faltas de asistencia ou puntualidade do alumnado e informar
as suas nais, pais ou persoas titoras legais ou gardadoras.

En definitiva, a asistencia a clase é un dereito do alumnado e unha obriga
a sla garantia por parte das nais, dos pais ou das persoas titoras legais
ou gardadoras desealumnado, vinculado ao exercicio mesmo do dereito
a educacion. Este documento ten como obxecto, entre outros, facilitar aos
centros educativos unha guia que axudea previr e abordar, de ser o caso,
as situacions de absentismo, dando unha resposta axil, eficaz e
coordinada que permita fortalecer a implicacion das familias nunha
cuestion que presenta multiples factores e facetas (escolar, familiar,
persoal, etc.), pero na que o centro educativo xoga un rol fundamental.

En consecuencia co anterior, procede establecer un protocolo comun de
actuacion que contriblia a garantir a asistencia aos centros educativos
da totalidade do alumnado en idade de escolarizacion obrigatoria, coa
finalidade de afondar nas medidas preventivas, unificar conceptos e
regular e facilitar o procedemento de control e comunicacién as familias
da asistencia a clase do alumnado e, no seu caso,guiar o procedemento
do expediente de absentismo, de xeito que se favoreza a mellora da
calidade educativa e os indices de éxito escolar.
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CONCEPTOS
Definese, a continuacion, a terminoloxia que se usa neste protocolo.

1. Absentismo
Tal como establece o artigo 22 do citado decreto 229/2011, do 7 de
decembro, absentismo € a ausencia ao centro escolar sen causa
debidamente xustificada do alumnado en idade de escolarizacion
obrigatoria. Para ser considerado absentismo, esta ausencia debe supor
un minimo do dez por cento (10 %) do horario lectivo mensual.

2. Protocolo de intervencién en caso de absentismo

Por protocolo de intervencion en caso de absentismo, ou protocolo de
absentismo, enténdese o instrumento educativo que describe, especifica
e contén o conxunto deactuaciéons coordinadas que se activan cando se
produce un caso de absentismo escolar, coa finalidade de garantir a
asistencia do alumnado aos centros educativos.

3. Falta de asistencia a clase do alumnado

Considérase falta de asistencia a clase ou ausencia ao centro escolar a
non presenza dun alumno ou dunha alumna nunha sesion completa de
clase. As faltas de asistencianon debidamente xustificadas seran as que
computen para a cualificacion do posibleabsentismo.

1. Falta xustificable

1. Con caracter xeral, tefien a consideracidon de xustificables as
seguintes faltas deasistencia a clase do alumnado:

a) Citaciéns que impliguen un deber inescusable, sendo xustificable o
temponecesario.

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

¢) Tramitacion de documentos oficiais, presentacion a exames e probas
oficiais ou similares, sendo xustificable o tempo necesario.

d) Indisposicions, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos.

e) Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescriciéon médica.

2. No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non
contempladas no apartado anterior, quedara a criterio da direccion do
centro educativo a consideracion das excepcionais circunstancias que
concorran para a sua xustificacion ou non. En todo caso, debera
garantirse o dereito & escolarizacion daalumna ou do alumno.
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3. MEDIDAS PREVENTIVAS

Prevencioén xeral
3.1.

Os centros educativos deben facer da prevencion un dos seus principios.
En consecuencia, e en relacion coa promocion da asistencia a clase do
alumnado e co seu éxito escolar, deben:

1. Promover actuacions que faciliten o achegamento ao centro das
familias e do alumnado en risco de exclusion.

2.  Ofertar medidas e recursos que favorezan o desenvolvemento
educativo do alumnado e compensen as carencias ou dificultades que
poida presentar, especialmente no que ten que ver coas medidas de
reforzo e apoio, coa adaptacion dos materiais e cun curriculo
personalizado.

3.  Asesorar o conxunto da comunidade educativa sobre a importancia
da educacion na vida dunha persoa e informar da obrigatoriedade desa
educacion nas etapas obrigatorias.

4. Realizar campafas informativas e de sensibilizacion sobre as
causas e as consecuencias do absentismo escolar, especialmente
naguelas zonas ou con aquelescolectivos de maior risco.

5. Desenvolver nas aulas metodoloxias promotoras da inclusion,
dentro dos principios de colaboracion entre os distintos profesionais.

6.  Facer uso das tecnoloxias da informacién e da comunicacién para
un contactofluido entre o centro e as familias e para a comunicacion
inmediata das posibles incidencias.

7.  Facilitar a presenza das familias no propio centro, promovendo, de
ser 0 caso,escolas de nais e pais do alumnado.

8. Impulsar a colaboracién con outros organismos e institucions que
participan na atencion, educacion e desenvolvemento das e dos
menores.

9.  Promover a colaboracion de entidades privadas sen animo de lucro
gue tefien entre os seus fins actuacions de apoio social, familiar e
educativo, e que poden ter grande influencia nas actitudes de familias e
alumnado.

10. Participar en programas especificos de mellora da calidade e do
exito escolar detodo o alumnado.

11. Participar nas actuacions formativas especificas que a
administracion educativa desenvolva, tantono referido & interculturalidade
como no que ten que ver coas metodoloxias colaborativas e coas medidas
de apoio ao alumnado.

Prevencion nos instrumentos de planificacion do centro educativo

En sintonia cos principios de inclusién que deben formar parte de
todo proxectoeducativo, os centros docentes deben:
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1.  Reflectir no Plan xeral de atencion & diversidade as actuacions,
medidas e/ou programas para atender a diversidade, para concretar as
actuacions dos distintos profesionais en relacion coas medidas
desefiadas e para establecer canles de colaboracion coas nais, cos pais
ou coas persoas titoras legais ou gardadoras do alumnado e cos
diferentes servizos externos ao centro.

2. Incluir nos seus plans de accion titorial actuacions que faciliten a
presenza das familias no centro, que as informen da obrigatoriedade
gue tefien as suas fillas e os

seus fillos de asistir a clase de forma regular e do procedemento para
trasladar as posibles faltas de asistencia a clase e como xustificalas.

3. Tratar que os plans de convivencia sirvan para fortalecer as
relacions dentro das comunidades educativas, estean orientados por
principios proactivos e presten maior importancia & asistencia do
alumnado ao centro ca as posibles faltas que poidater.

4. Establecer nos seus programas de acollida actuacions especificas
para o alumnado e as familias de nova incorporacion.

a) A orientadora ou o orientador do centro educativo, ademais de velar pola inclusion
das actuacions anteriores no Plan de accion titorial, no Plan xeral de
atencion a diversidade e nos programas que os desenvolvan, debera
asesorar a totalidade da comunidade educativa sobre as posibles
medidas e recursos destinados a facer realidade a presenza do
alumnado no centro educativo e a sta participacion activa no proceso de
aprendizaxe.

4. CONTROL DA ASISTENCIA A CLASE E REXISTRO DAS AUSENCIAS

4.1. Control da asistencia a clase

O control da asistencia a clase do alumnado debera realizarse
diariamente por partedo profesorado da area, materia, ambito ou médulo
correspondente, quen rexistrara as posibles ausencias segundo o
procedemento establecido polo centro educativo nas suas normas de
organizacion, funcionamento e convivencia, nas que se establecerd,
igualmente, o procedemento para que esas ausencias se introduzan na
aplicaciéon informética de xestién académica (XADE) que proporciona a
Conselleria.

4.2. Xustificacion das faltas de asistencia a clase do alumnado

A xustificacion das faltas de asistencia a clase do alumnado realizarase ante o
profesorado titor e por parte da nai, do pai ou das persoas titoras legais ou
gardadoras do alumnado, acompafando, segundo proceda:

1.  Xustificante médico, no caso de enfermidade propia ou grave dun

familiar de primeiro ou segundo grao.

2.  Documento acreditativo, no caso de deberes inescusables,
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presentacion a exames ou morte de familiares de primeiro ou segundo
graos.

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

1. Rexistro das faltas de asistencia a clase xustificadas

O profesorado titor rexistrara, na aplicacion informética de xestion
académica (XADE), a xustificacion das faltas de asistencia a clase do
seu alumnado.
2. Seguimento das faltas de asistencia a clase do alumnado e a sua
comunicacion

a) O profesorado titor debera comunicar 4s nais, aos pais ou as
persoas titoras legais ou gardadoras do alumnado todas as faltas de
asistencia a clase de cada mes,dentro dos primeiros cinco dias naturais
do mes seguinte e diferenciando as faltas xustificadas das non
xustificadas.

b) Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten
dificultades para a sua xustificacion ou cando se incremente de forma
significativa o numero de faltas sen xustificar, o profesorado titor
convocara a nai, 0 pai ou as persoas titoras legais ou gardadoras da
alumna ou do alumno a unha reunion (ANEXO ), coa finalidade de
analizar a situacion que se esta a producir e tratar de corrixila, evitando
gue se produza a apertura do expediente de absentismo. Cando se trate
de alumnado de educacion secundaria obrigatoria ou de ciclos de
formacion profesional basica, a propia alumna ou o propio alumno
podera asistir a referida reunion. Desa reunion levantara acta o
profesorado titor (ANEXO 11).

c) Cada centro educativo establecera nas sUas normas de
organizacion, funcionamento e convivencia 0 procedemento para
realizar esas comunicacions ou citacions, asi como a obrigatoriedade de
deixar constancia de tales accioéns.
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5.EXPEDIENTE DE ABSENTISMO

Concepto

1. Por expediente de absentismo enténdese o conxunto de
documentos nos que se recollen as actuaciéons derivadas da
aplicaciéndo protocolo de absentismo.

2. O expediente de absentismo custodiarase na secretaria do centro
educativo, formando parte do expediente da alumna ou do alumno. Aese
expediente iranse incorporando, de ser o caso, todos aqueles documentos
gue tefian algunha relacion coa sua tramitacién ou resolucion.

Procedemento
Inicio do expediente

Cando o profesorado titor verifigue que unha alumna ou un alumno presenta
un numero de faltas de asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por
cento (10 %)do horario lectivo dun determinado mes propora, co Visto e prace
da direccién do centro educativo, o inicio dun expediente de absentismo e
comunicara a situacion a xefatura de estudos. O inicio dese expediente debera
realizarse, como maximo, dentro dos sete dias naturais seguintes & data na
gue as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por cento
(10 %) do horario lectivo mensual (ANEXO III).

Tramitacion do expediente

1. Activado o protocolo de absentismo, a xefatura de estudos recollera
informacion de todos os profesionais que realizan algunha actuacién e
incorporaraa ao rexistro de contactos (ANEXO 1V), indicando:

o Data da intervencion

o Motivo da intervencion

o Forma de contacto

o Persoa do centro que realizou a intervencion

o Conclusions da intervencion ou resposta da familia

2. Detectada unha situacion de absentismo, o profesorado titor convocara
a nai, o pai ou as persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou do
alumno a unha entrevista para analizar e resolver esa situacion, de ser o0 caso
(ANEXO V). Desa reunioén levantara acta o profesorado titor (ANEXO VI).
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3. Se coa intervencion do profesorado titor se reconduce a situacion,
paralizaraseo proceso e arquivarase o expediente.

4. O profesorado titor informaré a xefatura de estudos dos resultados da
reuniénanterior. No caso de que non se producise o arquivo do expediente, a
xefatura de estudos convocara a nai, 0 pai ou as persoas titoras legais ou
gardadoras da alumna ou do alumno a unha entrevista para analizar a
situacion creada e tratar de buscar

unha solucién (ANEXO VII), e levantara acta desa reunion (ANEXO VIII). De
reconducirse a situacion, paralizarase o proceso e arquivarase o expediente.

5. A xefatura de estudos cubrird o rexistro de cumprimento das distintas
actuacions establecidas no expediente de absentismo (ANEXO 1X), indicando,
cando menos:

o A data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o
dez por cento (10 %) do horario lectivo mensual.

o A data de apertura do expediente de absentismo dentro dos sete dias
naturais seguintes a superacion da porcentaxe indicada no apartado
anterior.

o No caso de non cumprir con algunha das actuacions previstas, a xefatura
de estudos informard sobre as causas dese incumprimento mediante
dilixenciano propio rexistro.

6. De non producirse o arquivo do expediente nalgunha das actuaciéns
anteriores, a direccion do centro educativo notificarao ao Servizo Territorial de
Inspeccién Educativa correspondente e ao Concello de residencia da alumna
ou do alumno (ANEXO X), xunto coa listaxe de faltas de asistencia a clase non
xustificadas eo rexistro de cumprimento das actuacions e dos prazos nas
que se desenvolveron.

Esta notificacién producirase no prazo dos trinta dias naturais desde o inicio
do expediente de absentismo.

1. Documentos que conforman o expediente

O expediente de absentismo conformarano, como minimo, 0s seguintes
documentos:

a) Rexistro de contactos do centro educativo coa nai, co pai ou coas
persoas titoras legais ou gardadoras do alumnado, que elabora a
xefatura de estudos.
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b) Acta da entrevista do profesorado titor coa nai, co pai ou coas
persoas titoras legais ou gardadoras do alumnado, e co propio
alumnado, de ser o caso.

c) Acta da entrevista da xefatura de estudos coa nai, co pai ou coas
persoas titoras legais ou gardadoras do alumnado, e co propio
alumnado, de ser o caso.

d) Listaxe de faltas de asistencia a clase non xustificadas.

e) Rexistro de cumprimento das distintas actuaciéns. De ser o caso,
informe da xefatura de estudos sobre os motivos do incumprimento
dalgunhaactuacion.

f) Notificacion do expediente de absentismo.

NOTIFICACION DOS INDICIOS DE DESPROTECCION

Con independencia da realizacién das acciéns previstas neste protocolo, en
calgueramomento no que o profesorado do centro educativo aprecie indicios
de desproteccion nun alumno ou nunha alumna debera pofielo,
inmediatamente, en cofilecemento do Concello de residencia do alumno ou da
alumna, ou ben notificalo a través do Rexistro Unificado de Maltrato Infantil
(RUMI) https://rumi.benestar.xunta.es.

CONFIDENCIALIDADE E PROTECCION DE DATOS

A obtencion de datos de caracter persoal do alumnado e das familias, o
deber destas persoas de 1.colaborar na obtencion da informacion necesaria
para garantir o dereito do alumnado & educacién basica e obrigatoria, o
tratamento deses datos e a sUa cesion a outras instancias, axustaranse ao
previsto na disposicion adicional 232 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion.

As persoas que tefian acceso a esa informacion estan suxeitas ao deber de sixilo e
confidencialidade.

Toda a informacién a que se refire este protocolo sé podera utilizarse para os

fins previstos nel.
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ANEXOS DE MODELOS DOCUMENTAIS Il

ANEXO |

CONVOCATORIA DE REUNION

da nai ou das persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou do alumno), Como profesor/a titor/a da
AIUMNG/0 ettt e e e e e e e e e

(nome e apelidos da alumna ou do alumno), a vista do niumero de faltas de asistencia a clase que presenta areferida
alumna ou alumno, convdcoos a unha reunion para:

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

A reunidn tera lugar nas dependencias do centro educativo, o dia Lo LU de

...................... ,de......... a........... horas. (Se se trata de alumnado de ESO ou de ciclos de FP basica advertirase que
a alumna ou o alumnopode asistir & reunion)
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ANEXO I

ACTA DA REUNION ENTRE O PROFESORADO TITOR DE

................................................ E O SEU PAI E A SUA NAI (de seren as persoas

titoras legais ou gardadoras, indicalo)

=2 | SRR (nome do centro e espazo onde se celebra)

Hora de comezo: ................
Hora de remate: .................
PERSOAS ASISTENTES:
De ser o caso:
Non comparecencia da persoa ou das persoas convocadas polo profesorado titor.
ORDE DO DIA:
Analizar a situacidn que se esta a producir polas citadas faltas de asistencia a clase.

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

DELIBERACIONS:

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

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

ACORDOS:

Sen madis asuntos que tratar, remata a sesion e
redactase esta acta. O/A profesor/a titor/a,
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INICIO DO EXPEDIENTE

DEABSENTISMO
profesor/profesora titor/titora da alumna ou do alumno
INFORMO:
1.QuUENO MESAE evvvevereeiineeiines Lo [T a alumna ou o alumno
..................................................................................... acumulou un numero de faltas de asistencia a

clasesen xustificar superior ao dez por cento (10 %) do horario lectivo dese mes.

2. Que con anterioridade & superacién dese dez por cento (10 %) do horario
lectivo do mes de....coeeeevevvinnnnnnnnns e i, , e avista das
reiteradas faltas de asistencia a clase que presentaba a alumna ou o alumno
indicado, este/a profesor/a titor/a convocou o pai e a nai (de seren outras
persoas, indicalo) da alumnaou do alumno a unha reunién, que se celebrou o dia

(o [T de (Achéganse copias da convocatoria e da acta
desa reunidn) Logo do informado, e segundo se establece no protocolo de
absentismo,

PROPONO:

Iniciar un expediente de absentismo 4 alumna ou ao alumno

.................................................. , informando deste feito & xefatura de estudos e dando
continuidade as actuacidns previstas no protocolo de absentismo..........cccccceeveeeeeennnnnnn. ) rrreeens de
........................... de20.........

Ve e prace,
V2 e prace,
O/A profesor/a titor/a, O/A director/a,
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ANEXO llI
REXISTRO DE CONTACTOS DO CENTRO ESCOLAR
............................................................................................................. xefa ou xefe de

.......................................................... , a vista do numero de faltas de asistencia a clase
e do expediente de absentismo iniciado d@ alumna ou ao alumno

e segundo se establece no protocolo de absentismo,
FAGO CONSTAR:
Que desde o centro educativo mantivéronse os seguintes contactos coa nai, co pai

ou coas persoas titoras legais ou gardadoras da citada alumna ou do citado alumno:
Convocatoria, por parte do profesorado titor, dunha reunién coa nai, co paiou
coas persoas titoras legais ou gardadoras. Achégase copia da convocatoria.
Reunidén do profesorado titor coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais ou
gardadoras. Achégase copia da acta.

Convocatoria, por parte do profesorado titor, dunha reunién coa nai, co pai ou
coas persoas titoras legais ou gardadoras unha vez iniciado o expediente de
absentismo. Achégase copia da convocatoria.

Reunién do profesorado titor coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais ou
gardadoras unha vez iniciado o expediente de absentismo. Achégase copia da
acta.

Convocatoria, por parte da xefatura de estudos, dunha reunién coa nai, co pai
ou coas persoas titoras legais ou gardadoras. Achégase copia da convocatoria.

Reunidn da xefatura de estudos coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais ou
gardadoras. Achégase copia da acta.

OUTROS CONTACTOS
DATA MOTIVO FORMA DE CONTACTO | PERSOA QUE INTERVIU | CONCLUSIONS
.................................. e de . de 20 ...
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ANEXO IV

CONVOCATORIA DE REUNION

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

Como profesor/a titor/a da aluMNa/o ... ceecce et (nome e
apelidos da alumna ou do alumno), verificado que o niumero de faltas de asistencia a
clase senxustificar da citada alumna ou alumno durante o mes de............ superou o dez por

cento (10 %) do horario lectivo dese mes e segundo se establece no protocolo de absentismo,
convoécoos a unha reunidén para:

Informalos da apertura dun expediente de absentismo @ alumna ou ao alumno

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

Tratar de buscar unha solucién que permita a paralizacién e arquivo do expediente de absentismo.
A reunién terd lugar nas dependencias do centro educativo, o dia

(Se se trata de alumnado de ESO ou de ciclos de FP basica advertirase que a alumna ou o

alumno pode asistira reunién)

.................................. e de . de 20 .,
Ve e prace, Ve e prace,
O/A profesor/a titor/a, O/A director/a,
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ANEXO VI

ACTA DA REUNION ENTRE O PROFESORADO TITOR

DE. .. iiiiieeeeeeseereteererannnn e ee s e e e e e nnnn s eese e e e e e nannnnssaaeseareennnnnnnnnnana E O SEU PAI E A SUA NAI (de seren as
persoas titoras legais ou gardadoras, indicalo)

= | SRR (nome do centro e espazo onde se celebra)

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

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

PERSOAS ASISTENTES: (Indicar nome e apelidos e a relaciéon co alumno ou coa alumna)
De ser o caso:

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

ORDE DO DIA:

Informalos da apertura dun expediente de absentismo a alumna ou ao alumno

Analizar a situacién que estdn a causar as faltas de asistencia a clase sen xustificar.
Tratar de buscar unha solucidon que permita a paralizacion e arquivo do expediente de absentismo.

DELIBERACIONS:
1. Informalos da apertura dun expediente de absentismo 4 alumna ou ao alumno

2. Analizar a situacidn que estan a causar as faltas de asistencia a clase sen xustificar.

3. Tratar de buscar unha solucidn que permita a paralizacion e arquivo do expediente de absentismo.
DECISION ADOPTADA:

Desenvolvidos os puntos da orde do dia, como se recolle nas deliberacidns, resélvese:

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

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

Sen madis asuntos que tratar, remata a sesidn e redactase esta acta, da que se facilitarad copia axefatura de
estudos do centro educativo.

O/A profesor/a titor/a,
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ANEXO V

CONVOCATORIA DE REUNION

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

Como xefa ou xefe de estudos do CeNntro .......cccccceeeveveviveeieeeeceeeeeeee, , tendo cofiecemento da
apertura dun expediente de absentismo 4 alumna ou ao alumno
.................................................................................................................... (nome e apelidos da alumna ou
do alumna) e sendo informada/o, por partedo profesorado titor, de que non se acadou unha solucion
gue permitise a paralizacion e arquivodese expediente na reunion celebrada con vostedes o dia
......... de de......................., e segundo se establece no protocolo de absentismo, convécoos a
unha reunidn para:

Analizar o estado do expediente de absentismo aberto @ alumna ou ao alumno
......................................................................................................................... e informalos do proceso
gue se seguird de non acadar un acordo que permita a suaparalizacion.

Tratar de buscar unha solucidon que permita a paralizacién e arquivo do citado expediente de
absentismo.

A reuniodn terd lugar nas dependencias do centro educativo, o dia ......... de e, de

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

.................................. e de .. de 20 ...,
Ve e prace, Ve e prace,
O/A xefe/a de estudos, O/A director/a,
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ANEXO VI

ACTA DA REUNION ENTRE A XEFATURA DE ESTUDOS DO CENTRO
........................................................................... E O PAI E A NAI (de seren as persoas titoras legais ou
gardadoras, indicalo) DA ALUMNA OU DO ALUMNO........ccociiiiiieeeciee et ccteeeteeste e stae e ssaaeesneeesnsaeesnsaeesnnes

= | TSR RR (nome do centro e espazo onde se celebra)

Hora de comezo: ................
Hora de remate: .................
PERSOAS ASISTENTES: (Indicar nome e apelidos e a relacién co alumno ou coa alumna)

De ser o caso:
Non comparecencia da persoa ou das persoas convocadas pola xefatura de estudos.

ORDE DO DIA:

Analizar o estado do expediente de absentismo aberto 4 alumna ou ao alumno
......................................................................................................................... e informalos do proceso que se
seguira de non acadar un acordo que permita a sua paralizacién.

Tratar de buscar unha solucién que permita a paralizacidon e arquivo do citado expediente de
absentismo.

DELIBERACIONS:

1. Analizar o estado do expediente de absentismo aberto a alumna ou ao alumno

............................................................................................................. .einformalos do proceso que se seguira de

non acadar un acordo que permita a sda paralizacion.

2. Tratar de buscar unha solucidon que permita a paralizacion e arquivo do citadoexpediente de
absentismo.

DECISION ADOPTADA:

Desenvolvidos os puntos da orde do dia, como se recolle nas deliberacidns, resdlvese:
Paralizar e arquivar o expediente de absentismo, dado o compromiso do pai e/ou da nai (de seren as persoaD
titoras legais ou gardadoras, indicalo) de evitar as faltas de asistencia a clase sen xustificar do

seu fillo ou da sua filla (se fose outra a relacion, indicalo).

Continuar co expediente de absentismo, comunicando o tratado e resolto nesta reunion a direccién do centro
educativo por parte da xefatura de estudos, para o seu cofiecemento e posterior notificacidon ao So
Territorial de Inspeccién Educativa e ao Concello de residencia da alumna ou do alumno.

Sen madis asuntos que tratar, remata a sesion e reddactase esta acta, da que se facilitara copia a direccién do centro
educativo.

A/O xefa/e de estudos,
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ANEXO VI

REXISTRO DE CUMPRIMENTO DAS ACTUACIONS

.......................................................................................................... , xefa ou xefe de estudos do
(01] o) { o JPUUTU T TSRS , a vista do numero de faltas de asistencia a clase e do
expediente de absentismo iniciado 4 alumna ou ao alumno
.............................................................................................. e segundo se establece no protocolo de
absentismo,

CERTIFICO:
Que das actuaciéns que figuran a continuacién cumprironse as que figuran cun X:

Control diario das faltas de asistencia a clase, por parte do profesorado de drea, materia,ambito dul
modulo.

Rexistro das faltas de asistencia a clase da alumna ou do alumno por parte do profesorado de area,
materia, ambito ou mdédulo.

Xustificacidon das faltas de asistencia a clase ante o profesorado titor.

Rexistro da xustificacidn das faltas de asistencia a clase da alumna ou do alumno, por parte do
profesorado titor e na aplicacion informatica de xestién académica (XADE).

Comunicacién 34 nai, ao pai ou as persoas titoras legais ou gardadoras, por parte do profesofado
titor e con frecuencia mensual, das faltas mensuais de asistencia a clase da referidaalumna ou
alumno, diferenciando as xustificadas das non xustificadas.

Inicio do expediente de absentismo dentro dos sete dias naturais seguintes a data na que as faltas
de asistencia a clase sen xustificar da alumna ou do alumno citado superaron o dez por cento (10
%) do horario lectivo do mes de .......cccceeeeeveeereinnnnns

Que asfaltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por cento (10 %) do horario lectivo
mensual o dia ........ de e, (o [

De ser o caso: DILIXENCIA para informar de que o incumprimento da actuacion...........ccccceveeveeieeeeieneene,
............................................................................................ se debeu 3as seguintes causas:

............................... e de . de 20 ..
Ve e prace, V2 e prace,
O/A xefe/a de estudos, O/A director/a,



ANEXO Vi
NOTIFICACION DO EXPEDIENTE DE ABSENTISMO

Datos da ou do neno:

o Data de nacemento
o Telefono

. Nome e apelidos:

J Enderezo

Datos familiares

o Nome e apelidos do pai
o Nome e apelidos da nai
o No caso, nome e apelido da persoa titora legal
o No caso de estar baixo a tutela da administracion, nome e apelidos do responsable.
. Parentesco

. Numero de irmans

. N2 de membros da unidade

. Lugar que ocupa

. No caso de irmans matriculados no centro

o Curso

Datos escolares

. Centro escolar

. Director/a

o Enderezo

J Teléfono

Escolarizacion da alumno/a

. Etapa na que se atopa matriculado

. Constancia dalgunha problematica do alumno
o En caso de afirmativo, n2 de reincidencias
. Profesor titor

Rendemento escolar:
e Satisfactorio: si/no
e Coidaba o material escolar: si/no
e Participaba nas actividades.
Relacidns co profesorado e iguais:
e Ten conductas agresivas: si/no
e Ten conductas agresivas co profesora
e Ten dificultades de integracion: si/no
e Mantén unha conducta pasiva: si/no
e |llase: si/no
e Qutros aspectos a destaca
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En Medidas de atencidn a diversidade adoptadas polo centro con esta alumna ou este alumno:

OUTROS ASPECTOS RELEVANTES.-

Engadir calgquera outro aspecto que se considere relevante e non foi recollido nos apartados
anteriores.

O/A Director/a,
De acordo co establecido na Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro, de Proteccion de Datos de Caracter

Persoal, estes datos seran tratados de xeito confidencial, podendo incorporarse aos ficheiros das institucions
con competencias ou responsabilidades no control ou tratamento do absentismo escolar. Todas as persoas
gue, en razén do seu cargo ou funcidn, tefian acceso a eles estan obrigados ao segredo profesional e ao deber

de custodia

Sr/a. xefe ou xefa do Servizo Territorial da Inspeccién Educativa de ... Sr/a.
alcalde ou alcaldesa do Concello de ...

1. Absentismo

Absentismo é a ausencia ao centro escolar sen causa debidamente
xustificada do alumnado en idade de escolarizacién obrigatoria. Para
ser considerado absentismo, esta ausencia debe supor un minimo do
10% do horario lectivo mensual.

2. Protocolo de absentismo

E o instrumento educativo que describe, especifica e contén o conxunto de
actuacions coordinadas que se activan cando se produce un caso de
absentismo escolar, coa finalidade de garantir a asistencia do
alumnado aos centros educativos.

3. Faltas de asistencia

Considérase falta de asistencia a clase ou ausencia ao centro escolar a non presenza dun alumno/a nunha
sesion completa de clase. As faltas de asistencia non debidamente xustificadas seran as que computen
para a cualificacién do posible absentismo.

4, Faltas xustificables

Tefien a consideracion de xustificables as seguintes faltas de asistencia a clase do alumnado: a)

Citacions que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo necesario.

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

¢) Tramitacion de documentos oficiais, presentacion a exames e probas oficiais ou similares, sendoxustificableo
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d)
e)

)

tempo necesario.

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

Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricién médica.

Outras que por circunstancias excepcionais o Equipo Directivo considere como xustificadas.

5. Prevencioén

Traballarase en relacién a promocion da asistencia a clase do alumnado e polo tanto:

1.

10.
11.

Promoveranse actuacions que faciliten o achegamento ao centro das familias e do alumnado en risco de
exclusion.

Ofertaranse medidas e recursos que favorezan o desenvolvemento educativo do alumnado e compensen as
carencias ou dificultades que poida presentar, especialmente no que ten que ver coas medidas de reforzo e
apoio, coa adaptacion dos materiais e cun curriculo personalizado.

Asesorarase ao conxunto da comunidade educativa sobre a importancia da educacion na vida dunha persoa
e informar da obrigatoriedade desa educaciéon nas etapas obrigatorias.

Realizaranse campafias informativas e de sensibilizacion sobre as causas e as consecuencias do absentismo
escolar, especialmente naquelas zonas ou con aqueles colectivos de maior risco.

Desenvolveranse nas aulas metodoloxias promotoras da inclusién, dentro dos principios de colaboracion
entre os distintos profesionais.

Farase uso das tecnoloxias da informacion e da comunicacion para un contacto fluido entre o centro e as
familias e para a comunicacion inmediata das posibles incidencias.

Facilitarase a presenza das familias no propio centro, promovendo, de ser o caso, escolas de nais e pais do
alumnado.

Impulsarase a colaboracién con outros organismos e instituciéons que participan na atencién,educacion e
desenvolvemento das e dos menores.

Promoverase a colaboracién de entidades privadas sen animo de lucro que tefien entre os seus fins
actuacions de apoio social, familiar e educativo, e que poden ter grande influencia nas actitudes de familias e
alumnado.

Participarase en programas especificos de mellora da calidade e do éxito escolar de todo o alumnado.
Participarase nas actuacions formativas especificas que a administracion educativa desenvolva, tanto no
referido & interculturalidade como no que ten que ver coas metodoloxias colaborativas e coas medidas de
apoio ao alumnado.

6. Control da asistencia a clase.

@)

control da asistencia a clase do alumnado debera realizarse diariamente por parte do profesor/titor, quen
rexistrara as posibles ausencias a través da aplicacion informética de xestion académica (XADE) que
proporciona a Conselleria.

7. Xustificaciéon das faltas de asistencia a clase do alumnado.

A xustificacion das faltas de asistencia a clase do alumnado realizarase ante o profesorado titor e por parte da

nai/pai/titor/a do alumnado, acompafiando, segundo proceda:

1. Xustificante médico, no caso de enfermidade propia ou grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.

2.

3.

Documento acreditativo, no caso de deberes inescusables, presentacién a exames ou morte de familiaresde
primeiro ou segundo graos.
Calquera outro documento acreditativo da circunstancia que xustifique a ausencia.

8. Seguimento das faltas de asistencia a clase do alumnado e a siGa comunicacion.
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O profesorado titor deberd comunicar as nais/pais/titores do alumnado todas as faltas de asistencia a clase de cada
mes, dentro dos primeiros cinco dias naturais do mes seguinte e diferenciando as faltas xustificadas das non
xustificadas.

Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades para a sUa xustificacion ou cando se
incremente de forma significativa o nimero de faltas sen xustificar, o profesorado titor convocara & nai/pai/titores
legais do alumno/a ou a unha reunién (ANEXO 1), 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. Desa reunion levantara acta
o profesorado titor (ANEXO II).

Dita convocatoria realizarase a través de Secretaria, deixando rexistro de saida.

9. Expediente de absentismo

Entendemos o expediente de absentismo como o conxunto de documentos nos que se recollen as actuaciéns
derivadas da aplicacion do protocolo de absentismo. Dito expediente custodiarase na secretaria do centro,
formando parte do expediente do alumno/a. A ese expediente iranse incorporando, de ser o caso, todos aqueles
documentos que tefian algunha relacién coa sta tramitacion ou resolucion.

Cando o profesorado titor verifigue que unha alumna ou un alumno presenta un nimero de faltas de asistencia a clase
sen xustificar superior ao 10 % do horario lectivo dun determinado mes propora, co visto e prace da Direccién do
centro, o inicio dun expediente de absentismo e comunicard a situacion 4 Xefatura de Estudos. O inicio dese
expediente deberd realizarse, como maximo, dentro dos sete dias naturais seguintes & data na que as faltas de
asistencia a clase sen xustificar superaron o 10 % do horario lectivo mensual (ANEXO IlI). Activado o protocolo
de absentismo, a Xefatura de Estudos recollerd informacién de todos os profesionais que realizan algunha
actuacion e incorporaraa ao rexistro de contactos (ANEXO IV),indicando:

e Data da intervencion

e Motivo da intervencion

e Forma de contacto

e Persoa do centro que realizou a intervencion

e Conclusions da intervencidn ou resposta da familia

Detectada unha situacién de absentismo, o profesorado titor convocara a nai/pai/ titor do alumno/a a unha entrevista
para analizar e resolver esa situacion, de ser o caso (ANEXO V). Desa reunidn levantara acta o profesorado titor
(ANEXO VI).

Se coa intervencioén do titor/a se reconduce a situacion, paralizarase o proceso e arquivarase o expediente.

O titor/a informara a Xefatura de Estudos dos resultados da reunién anterior. No caso de que non se producise o
arquivo do expediente, a Xefatura de Estudos convocara a nai/pai/titor/a do alumno/a a unha entrevista para
analizar a situacion creada e tratar de buscar unha solucién (ANEXO VII), e levantara acta desa reunién (ANEXO
VIII). De reconducirse a situacion, paralizarase o proceso e arquivarase o expediente.

A Xefatura de Estudos cubrir4 o rexistro de cumprimento das distintas actuaciéns establecidas no expediente de
absentismo (ANEXO IX), indicando, cando menos:

e A data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o 10 % do horario lectivo mensual.

e A data de apertura do expediente de absentismo dentro dos sete dias naturais seguintes & superacion da
porcentaxe indicada no apartado anterior.

e No caso de non cumprir con algunha das actuacidns previstas, a Xefatura de Estudos informara sobre as
causas dese incumprimento mediante dilixencia no propio rexistro.

De non producirse o arquivo do expediente nalgunha das actuacidns anteriores, a direccion do centro notificarao ao
Servizo Territorial de Inspeccion Educativa correspondente e ao Concello (ANEXO X), xunto coa listaxe de faltas
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de asistencia a clase non xustificadas e o rexistro de cumprimento das actuacions e dos prazos nas que se
desenvolveron. Esta natificacion producirase no prazo dos trinta dias naturais desde o inicio do expediente de
absentismo.

10. Notificacion de indicios de desproteccion
Con independencia da realizacion das accions previstas neste protocolo, en calquera momento no que o profesorado

do centro aprecie indicios de desproteccién nun alumno/a debera pofielo, inmediatamente, en cofiecemento do
Concello ,ou ben notificalo a través do Rexistro Unificado de Maltrato Infantil (RUMI) https://rumi.benestar.xunta.es.

Esta actuacion sera notificada ao Equipo Directivo.

11. Confidencialidade e proteccién de datos

A obtencion de datos de caracter persoal do alumnado e das familias, o deber destas persoas de colaborar na obtencion
da informacién necesaria para garantir o dereito do alumnado & educacién bésica e obrigatoria, o tratamento deses
datos e a sUa cesion a outras instancias, axustaranse ao previsto na disposicion adicional 232 da Lei organica
2/2006, do 3 de maio, de Educacidn. As persoas que tefian acceso a esa informacién estan suxeitas ao deber de
sixilo e confidencialidade.

Toda a informacion a que se refire este protocolo sé podera utilizarse para os fins previstos nel. 12.

Anexos

Os anexos deste protocolo poderemos atopalos na péaxina http://www.edu.xunta.es/web/node/11632

e Anexo |I: Convocatoria reuniéon

e Anexo lI: Acta reunion titor/a familia

e Anexo lll: Inicio do expediente de absentismo
e Anexo IV: Rexistro de contactos

e Anexo V: Convocatoria reunion iniciado o protocolo

e Anexo VI: Acta reunion titor/a familia iniciado o protocolo

e Anexo VIl: Convocatoria reunién Xefatura Anexo

e VIII: Acta reunién Xefatura familia

e Anexo IX: Rexistro cumprimento actuaciéns

e Anexo X: Notificacidn expediente absentismo. Inspeccién
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ANEXO IV: REGULAMENTO DE ORGANIZACION DO COMEDOR.

INFORMACION DE INTERESE:

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DO COMEDOR ESCOLAR
8.1- O comedor escolar funciona dacordo coas disposicidns legais:

DECRETO 132/2013, do 1 de agosto, polo que se regulan os comedores escolares dos centros
docentes publicos non universitarios dependentes da conselleria con competencias en materia
de educacién e as disposicidons que o desenvolven.

Decreto 10/2007, do 25 de xaneiro, polo que se regula o funcionamento dos comedores escolares
nos centros docentes publicos non universitarios dependentes da Conselleria de Educacién e
Ordenacion Universitaria.

Orde de 12 de marzo de 2013, que regula o proceso de admision de alumnos en centros docentes
sustentados con fondos publicos que imparten 292 ciclo de Educacidn infantil, Educacién
primaria, E.S.O.e bacherelato.

Orde de 21 de febreiro de 2007, pola que se regula a organizacidn, funcionamento e xestiéon do
servizo de comedor escolar nos centros docentes publicos non universitarios dependentes da
Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria.

Instrucion do 16 de maio de 2007, dea Secretaria Xeral da Conselleria de Educaciéon e Ordenacidn
Universitaria, sobre o funcionamento dos comedores escolares de xestion directa para o curso
2013- 2014.

- INTRODUCION.-
O comedor escolar é un servizo complementario e voluntario de cardcter educativo que tamén
desenvolve unha destacada funcién social.

A sUa programacién formara parte da Programacidn Xeral Anual e as normas de funcionamento que
se sinalen pasaran a formar parte do NOF e do proxecto educativo do centro como anexo.

O hoario de comedor escolar consta de xantar e tempo de lecer. Durante o xantar ensinaranse as
normas basicas para xantar correctamente e usar adecuadamente os cubertos. O tempo de
lecer adicarase a actividades ludicas- recreativas. O persoal de atencion educativa, apoio e
vixiliancia do servizo de comedor de educacion infantil preparan e elaboran distintas actividades
para o periodo de lecer: cancidns, contos, marionetas feitas por elas, xogos dirixidos.

O comedor do CEIP EUGENIO LOPEZ, ten unha capacidade maxima diaria para 318 alumnos/ ase
funcionara todos os dias lectivos segundo o calendario escolar. O horario de cometos escolaré
de 14:30 a 16 horas, incluido o pediodo de lecer.
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PROXECTO DO COMEDOR ESCOLAR DO CEIP EUGENIO LOPEZ.
- COMUNICACIONS MENSUAIS.-

O primeiro dia de cada mes entregarase copia do menu correspondente a cada neno/nena usuario
do comedor. Tamén disporan do mesmo no taboleiro de anuncios do comedor, no cadro de
entrada do comedor e na paxina web do colexio.

O centro seguira con rigor o menu enviado aos usuarios/as salvo imprevistos (falta ou enfermidade
dalgin membro do persoal de cocifia, imprevistos coa mercancia ou proveedores...).

COMISION DO SERVIZO DE COMEDOR ESCOLAR.

Serd a mesma comisién econémica do centro( director/a, representante mestres/as, representante
dos pais/ nais, secretario/a) integrada, ademais, pola persoa encargada do servizo de comedor.

As suas funcidéns estan especificadas na orde de 21 de febreiro de 2007.

PERSOAL COLABORADOR NO SERVIZO DE COMEDOR.
O persoal colaborador no servizo de comedor esta composto por:

- Encargada do comedor.

- Persoal de cocifia (4 membros).

- Persoal de atencién educativa, apoio e vixilancia do servizo de comedor, que serdn 10 membros;5
para educacién infantil e outros 5 para educacion primaria, tal como establece a lei.

- Auxiliares coidadores; que serdan 2 membros, que colaboran cos alumnos con necesidades
educativas especiais durante o tempo de xantar e no tempo de lecer.

- As funciéns do persoal de atencién educativa, apoio e vixilancia do servizo de comedor e do
persoal de cocifia estan especificadas na Orde de 21 de febreiro de 2007.

Artigo 8.5.- O persoal de atencion educativa, apoio e vixilancia do servizo de comedor, ademais
da imprescindible presenza fisica durante a prestacion do servizo no seu conxunto,
desenvolvera as seguintes funcidns:

- Cumprir co labor de coidado, atencion educativa ao alumnado e apoio as actividades establecidas
de acordo co programa anual do servizo de comedor escolar.

- Coordinar tarefas relativas 8@ educacidon para a salde, adquisicién de habitos sociais e unha
correcta utilizacién e conservacion da menaxe de comedor.

- Axudar os alumnos e as alumnas que, por idade ou necesidades asociadas a condicions persoais
especificas de discapacidade, necesiten a colaboracién e soporte dun adulto nas actividades de
alimentacion e aseo.
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- Informar o equipo directivo do centro, no modelo de impreso que este lles facilitara, de calquera
incidencia relacionada co desenvolvemento do servizo de comedor, para que aquel o pofia en
coflecemento das familias.

- Atencién ao alumnado nos periodos de antes e despois do xantar, basicamente no exercicioe
desenvolvemento de actividades programadas para eses periodos, atendendo as orientaciéns do
encargado/a do servizo de comedor escolar.

- En razdén do caracter educativo do servizo de comedor escolar fomentarase a colaboracién do
alumnado a partires de 52 de primaria, se que iso supofia, a ausencia fisica ou substitucion do
persoal habitual encargado da atencién no devandito servizo.

Artigo 9.- Persoal laboral do servizo de comedor escolar (cocina).-

Serd competencia do persoal laboral do servizo de comedor as seguintes funcidns, acordes coa sua
categoria profesional, nos termos que estableza o convenio colectivo de aplicacién, e que a
titulo indicativo se sinalan:

- Elaboracién de comidas de acordo co menu aprobado polo consello escolar.

- Velar pola calidade e conservacién dos alimentos, cumprindo as normas de sanidade ehixiene.

-Servizo de atencidon as mesas dos usuarios.

-Limpeza das instalaciéns e equipamentos do servizo de comedor escolar coidando o seu uso e
conservacion.

- Informar o encargado/a do servizo de comedor daquelas outras cuestiéns que afecten o
funcionamento do servizo.

- Colaborar no seguimento dos protocolos de seguranza e hixiene e de riscos laborais.

- Asistir, se é o caso, as actividades especificas programadas dentro do Plan de Formacion do
servizo.

O persoal de atencidon educativa, apoio e vixilancia do servizo de comedor desenvolvera as funciéns
antes citadas coa seguinte proposta horaria.

Educacion infantil: 5 persoas de atencidn educativa, apoio e vixilancia do servicio de comedor.

- 15 alumnos/as por persoa de atencién educativa, apoio e vixilancia do servizo de comedor.

- Horario de 13 a 15 horas.
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- As 13 horas come o persoal.
- As 13:30 horas, pofier as mesas, preparar a comida, cortala...

- As 13:50 horas recoller os nenos/as nas aulas de educacion infantil (controlando a lista, enfila en
silencio).

- As 14 horas ata as 14:50 comen os nenos/as (servir as mesas, coidar que coman cumprindo as
normas basicas, cortar, recoller as mesas...) E rematar a vixilancia do periodo de lecer no patio de
educacion infantil.

- As 14:50 horas recoller abrigos, mochilas, levalo as actividades extraescolares e as filas do bus.

Educacion Primaria: 5 persoas de atencion educativa, apoio e vixilancia do servizo de comedor.

- 50 alumnos/as por persoa de atencidn educativa, apoio e vixilancia do servizo de comedor.

- Horario de 13 a 15 horas.

- As 13 horas come o persoal de comedor.

- As 13:30 horas pofier as mesas, preparar a comida nas bandexas...

- As 14:30 ata as 14:55 mais ou menos comen 0s nenos/as (servir as mesas, coidar que coman
cumprindo as normas basicas, axudar a cortar, recoller as mesas, deixalas limpas, levar os carrosata
a porta da cocifa...), e rematar vixilancia do tempo de lecer no patio de educacién primaria del9,
22 e 32 ciclo.

- As 14:55 horas toca o timbre, acompaniar os alumnos/as as filas do bus.

CONSELLO ESCOLAR.-

O Consello escolar ten as suas atribucidns especificadas na Orde de 21 de febreiro de 2007.

Ademais, elabora unha lista de espera para os interesados/as en colaborar como persoal de
atencién educativa, apoio e vixilancia do servizo de comedor tendo en conta aspectos tan
importantes para o bo desenvolvemento desta actividade como son o coidado persoal, limpeza,
informes, experiencia con nenos/as... Sera informada, estudada e aprobada se e o caso polo
Consello Escolar do Centro.

OBXECTIVOS DO COMEDOR.-

Obxectivos xerais.-

Entre os obxectivos xerais que se pretenden acadar no servizo de comedor do centro escolar,sinalaremos

0s seguintes:

- Fomentar e desenvolver habitos persoais de hixiene e de boa alimentacién como base dunha correcta

Educacion para a Saude.

- Adquirir e pofier en practica habitos de convivencia e cooperacidon durante os servizos complementarios.

Estes obxectivos acadaranse a través doutros mais concretos:

- Obxectivos de Educacion para a saude:

* Proporcionar unha alimentacion suficiente, variada e equilibrada.
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* Poier en practica normas hixiénicas.
* Inicarse en gustos variados e na inxecta de todo tipo de alimentos.
* Manter posturas correctas na mesa.
* Asumir que se debe empregar un minimo de tempo para xantar e iso favorecer oproceso
dixestivo.
- Obxectivos de educacion para a convivencia:
* Espertar nos alumnos/as o espirito de cooperacién, implicandoos segundo as
suas posibilidades nas tarefas de axuda aos mais pequenos (alumnos de 52/69).
* Aprender a comer correctamente en grupo, seguindo as normas basicas de Educaciéne
Convivencia.
* Lograr un comportamento correcto na mesa.
* Lograr un ambiente sen moito ruido, evitando berros e falando de forma distendida.
* Coidar e respectar os locais, mobiliarios, cousas e utensilios de uso comunitario.
* Valorar e respectar outro tipo de traballos (Cocifieiros/as, coidadores/as...).
* Manter unha comunicacidn aberta coas familias (parte de incidencias).
- Obxectivos de Educacion para o tempo de lecer.
* Crear habitos e proporcionar estratexias para a utilizacidn correcta do tempo libre.
* Favorecer a comunicacidén cos companieiros/as nas actividades académicas.

7.- NORMAS BASICAS DE COMPORTAMENTO NO COMEDOR ESCOLAR.-

Entre as normas basicas de comportamento que os nenos/as deben ter no comedor escolar, sinalamos as
seguintes:

- Lavar as mans antes de xantar.

-Respectar e obedecer 6s coidadores/as que atenden o servizo de comedor.

- Respectar s comparieiros da mesa.

- Entrar en orde, a modo, e sentarse correctamente na mesa asiganada.

- Xantar unha cantidade minima e variada (ainda que as veces guste menos).

- Falar e beber coa boca baleira, mastigar coa boca pechada e evitar que caian alimentos ao chan.

- Pedir o que se precise coa man levantada. Falar moi baixo cos comparieiros que tefien preto.

- Aprender a perfeccionar o uso dos cubertos en cada prato que vaian xantar.

- Manterse sentado mentres se xanta.

- Colaborar coa recollida do comedor, deixando as mesas recollidas e as cadeiras debaixo das mesas.

- Sair con orde.

FUNCIONS DOS PAIS/ NAIS.-

Son as seguintes:

- Colaborar coa encargada de comedor e coas persoas de atencion educativa, apoio e vixilancia do servizode
comedor no bo funcionamento do comedor escolar, inculcando 6s seus fillos dende a casa, habitos de
respecto cada as persoas (compafieiros, persoal de cocifia, persoas de atencidon educativa, apoio e

vixilancia do servizo de comedor, coidador/a, profesores/as...)e as cousas (mensaxe do comedor), hixiene
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alimenticia, bo comportamento dentro e fora do comedor escolar, etc.

- Comunicar o centro, co debido certificado médico, das posibles intolerancias ou alerxias alimentarias dos
seus fillos/as.

- Suxerir cantas iniciativas e aportaciéns consideren necesarias para a mellora no servizo do comedor
escolar.

COMENSAIS EVENTUAIS.-

Considéranse comensais eventuais, aqueles/as alumnos/as que utilizan o servizo do Comedor Escolar en
dias soltos por motivos familiares xustificados e previa peticién o encargado/a de Comedor e a Direccion
do Centro aboando a cantidade correspondente a cada dia (prezo establecido pola Conselleria).

NORMAS DE CONVIVENIA DO COMEDOR.-
Son normas especificas do comedor:

- Saude e hixiene:

* Todos os alumnos/as incluidos os de educacion infantil, deberan saber comer por si mesmos, facer
uso dos servizos e lavarse as mans antes de entrar no comedor.

* Durante a comida, non poderdn ir o servizo a non ser por indisposicion ou enfermidade e sempre con
permiso do persoal de atencion educativa, apoio e vixilancia do servizo de comedor ou encargado/a
de comedor.

* No se poderdn meter obxectos no comedor (carteiras, libros, xoguetes, pelotas... deixaranse na aula
correspondente ou nos lugares correspondentes).

* Non estd permitida a entrada dos alumnos/as na cocifia.

* Porase especial coidado na correcta utilizacion dos cubertos, asi como o uso da servilleta.

* Non se pode tirar pan, auga ou restos de comida ao chan nin a outros alumnos.

- Convivencia, organizacion e comportamento.-

* A hora de saida do colexio, os alumnos/as de educacién infantil seran recollidos polo persoal de

atencidn educativa, apoio e vixilancia do servicio de comedor nas portas das suas clases econducidos/as

ao comedor con orde, en fila e en silencio, baixo supervision do mesmo persoal.

* Os alumnos/as de primaria sairan co resto dos compafeiros. Unha vez no patio, colocaranse na fila

correspondente para entrar no comedor cando toque a sirena, onde estaran o encargado/a de comedor

e o persoal de atencién educativa, apoio e vixilancia do servizo de comedor organizando as filas.

* A entrada ao comedor farase por grupos, en fila, con orde e tranquilidade, sen correr, sen gritar e sen

empurrar os compafieiros/as.

* Os alumnos/as sentaranse nos lugares que se lles asignara, segundo unha orde e idade aproximada.

Estes lugares seran fixos, podendo ser cambiados a criterio de persoal de atencidn educativa, apoio e

vixilancia do servizo de comedor ou do encargado/a de comedor.

* Deberase respectar todo o material e utensilios. Os alumnos/as seran responsables do seu deterioro

por mal uso.

* Deberan permanecer correctamente sentados en todo momento, sen xogar, sen balancearsenas

cadeiras e sen moverse do seu sitio. Non poderan levantarse .

* Para chamar 6 persoal de atencidn educativa, apoio e vixilancia do servizo de comedor ou o
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encargado/a de comedor deberan facelo levantando a man ata ser atendidos.

* E moi importante comer nun ambiente tranquilo e relaxado, polo que nunca se dirixirdn aos demais

gritando, sendn falando nun ton de voz adecuado. Non estd permitido falar con alumnos/as doutras

mesas.

* No caso de que se considere oportuno, por razdns estritamente educativas, os alumnos/as

colaboraran, na medida das suas posibilidades, co servizo de comedor.

* Os alumnos estan obrigados a respectar ao persoal labor (cocifieiro, persoal de atencién educativa,

apoio e vixilancia do servizo de comedor escolar, coidadores/as...) Nos mesmos termos que ao

profesorado do centro, deben obedecerlles e seguir as suas indicacidns.

* Cando rematen de xantar, esperaran en silencio a que se lles indiqgue o momento de saida, o cal se

fara nos mesmos termos que a entrada.

- Alimentacion.

* Os alumnos deberdn adaptarse 6 menu establecido, comendo unha cantidade adecuada de cada

prato que se lles sirva (segundo as circunstancias, complexién...)

* En caso de non poder comer algun tipo de alimento, deberd achegar un certificado Médico que o

acredite (intolerancias ou alerxias alimentarias).

- Tempo de lecer.-

* Cada grupo permanecera no lugar asinado baixo a supervision do persoal de atencién educativa, apoio
e vixilancia do servizo de comedor escolar e realizando a actividade programada ou de lecer. Ningln
alumno/a podera separarse do seu grupo sen permiso.

* Non se permite a practica de xogos perigosos, entendéndose por iso aqueles que poidan por en perigo
a integridade fisica das persoas.

* Os alumnos/as usuarios do servizo de Comedor non poderan sair do recinto escolar ser permiso podo
persoal de atencion educativa, apoio e vixilancia do servizo de comedor ou do encargado/a de
comedor.

FALTAS E SANCIONS.-

- Faltas leves:

Son as seguintes:

* Desobedecer levemente as indicacidons do Persoal de Cocifia e comedor.

* Non lavarse as mans.

* Entrar ou sair do comedor desordenadamente.

* Entrar no comedor con obxectos non permitidos (xoguetes, libros, cartas, cromos, mochilas...)*
Cambiarse de sitio na mesma mesa.

* A actitude pasiva ante a comida e o acto de xantar.

* Non comer con correccion ou non facer uso adecuado dos utensilios ( pratos, cubertos, servilletas...)

* Permanecer mal sentados ou columpiarse na cadeira.

* Levantarse da cadeira sen causa xustificada.

* Facer ruido, gritar ou falar con alumnos doutras mesas.

* Calquera outra conduta que afecte levemente ao respecto, a integridade ou & saude das
persoas(insultos, burlas, bromas pesadas, empurrons).

- Sancions das faltas leves:

* Amoestacion verbal ao alumno/a. En caso de reiteracién, comunicacion por escrito aos pais.
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* Separaciéon temporal do grupo da sia mesa de comedor e integracién noutro.

* Perda do dereito a participar en xogos ou actividades de lecer.

* Realizacién de tarefas relacionadas coa falta cometida (redacciéns sobre a falta cometida, escribir
normas de comportamento, axudar a recoller e calquera outra actividade que contribda o bo
desenvolvemento do comedor e do centro).

Estas sancions poderan ser impostas polo persoal do comedor.

- Faltas graves:

Son faltas graves as seguintes:

- Acumulacién de tres faltas leves.

- Falta de asistencia 6 comedor reiteradas e inxustificadas.

- Negarse a comer e a probar a comida reiteradamente.

- Desobedecer gravemente as indicacions do Persoal de cocifia e do persoal de atencién educativa,
apoio e vixilancia do servizo de comedor.

- Cambiarse de sitio a outra mesa ou cambiarse de patio no periodo de lecer.

- Sair do comedor sen permiso do persoal de atencién educativa, apoio e vixilancia do servizo
de comedor ou do encargado/a do comedor.

* Entrar na cocifia.

* Deteriorar intencionadamente ou por mal uso o material propio de comedor.

* Tirar intencionadamente comida ou auga ao o chan ou a outros compafieiros.

* Pelexas sen feridas, no tempo de lecer.

* Calquera outra conduta que afecte gravemente ao respecto, a integridade ou a saude das persoas
(ameazas, insultos, burlas, bromas pesadas, discriminacidns, empurréns, pelexas...).

- Sancidns das faltas graves:

* Calquera das contempladas para as faltas leves. Ademais:

* Amoestacion por escrito ao alumno/a. Comunicacidn aos pais/nais.

* Separacién permanente do grupo de referencia ou da sia mesa de comedor.

* Comer illado dos compafieiros ata 5 dias.

* Expulsion temporal do comedor ata 5 dias.

Estas sancions poderan ser impostas polo equipo directivo do centro e o encargado/a de comedor e seran
comunicadas aos pais/nais.

- FALTAS MOI GRAVES.-

* Acumulacién de tres faltas graves.

* Sair do centro sen permiso durante o horario do comedor.

* Pelexas, con feridas, no tempo de lecer.

* Calquera outra conducta que afecte gravemente ao respecto, a integridade ou a saude das persoas.
- Sancions das faltas moi graves:

* Calquera das contempladas para as faltas graves. Ademais:

* Expulsion temporal do comedor de cinco dias a un mes.

* Expulsién definitiva do comedor.
Esta ultima sancion podera ser imposta polo Consello escolar do Centro, previa audiencia aos pais/naise
ao interesado, a proposta da Comision de Comedor.
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IMPAGO DE CUOTAS.-

O impago dun s6 recibo, despois de avisar duas veces da débeda da cota do comedor dos alumnos/as non
becados supora a expulsion directa do mesmo, coa abriga de aboar os recibos pendentes, e a perda de
tédolos dereitos adquiridos como usuario de comedor.

A aceptacion da praza de comedor supdn a aceptacién da presente normativa.

O CEIP Eugenio Lépez, ten aprobado un Regulamento de comedor, en vigor desde maio de 2015.

Consta das seguintes partes:
PLAN DE ACTUACIONS ANTE EMERXENCIAS

O Plan de Actuaciéns en Emerxencias pretende definir a organizacién e coordinaciéon dos medios humanos
e materiais, co fin de facer mais doada a comunicacion, evacuacion e a intervencién inmediata ante unha
situacién deemerxencia, orixinada pola declaraciéon dun incendio ou calquera outro accidente, fronte ao
gue resulte necesario levar a cabo, de xeito decontado, coordinado e eficaz, unha toma de decisidns e
unha serie de actuacions dirixidasa contrarrestar dito risco.
Para ser operativo, o plan de actuaciéns en emerxencia debe ter resposta clara, concreta e concisa as
preguntas:

e ¢Que se fara?

e ¢Quen o farad?

e ¢Cando se fara?

e ¢Como o fara?

e ¢Onde se fara?
Para elo debemos designar 6 persoal encargado de pofier en practica as medidas citadas. A especificidade
das actuacidns esixe que sexan traballadores coa formacidn necesaria, ser suficientes en numero e dispor
do material axeitado.
Ademais, o desenvolvemento do plan de actuacidons en emerxencia debe ter en conta todas as
situacidns posibles e escenarios de actuaciéns para lograr unha axeitada implantacién e
funcionamento. Dada a gran diversidade de accidentes que poden acontecer (accidente persoal,
explosion, incendio, inundaciodns...), planearanse as actuaciéns a realizar no caso de calquera
emerxencia, realizando una clasificacién previa dos tipos de emerxencias que se puideran producir.

EN FUNCION DA OCUPACION E DISPONIBILIDADE DE MEDIOS HUMANOS

Emerxencia durante a xornada docente do centro (de 9:30 a 14:30 h e de 15:45 a 17:45 h)
Atépanse dispoiiibles os medios humanos para afrontar a situaciéon de emerxencia.

Emerxencia durante a hora da comida (de 14:30 a 15:45 h) Atépase

dispoiiible o persoal de cocifia e alguns pais/nais.

Emerxencia durante as actividades extraescolares (luns e mércores de 15:45 h a 17:45 h)
Atépanse dispoiiibles os monitores.

Emerxencia durante a xornada laboral do persoal da limpeza (de luns a venres de 17:00 h a 21:00 h)
Atépanse dispoiibles os medios do persoal da limpeza para afrontar a situaciéon de emerxencia.

Emerxencia fora da xornada laboral (de luns a venres de 21:00 h a 9:30 h, fins de semana e

festivos)
As instalacidns atdpanse valeiras.
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PROCEDEMENTOS DE ACTUACIONS ANTE EMERXENCIAS

Habitualmente, as consecuencias que se derivan dunha emerxencia son inversamente proporcionais a
presteza e a eficacia na resposta. Canto antes sexa descuberta a situacién de emerxencia mais posibilidades
de éxito teremos encontrolala. Con obxecto de limitar no posible os danos sobre persoas, medio ambiente
e instalacions, o Plan de Actuacidns estruturarase segundo a seguinte secuencia basica de intervencion:

1. Detectar axifia o suceso e transmitir a alarma
Por percepcidn directa das persoas que estean na zona.
Establecendo un Centro de Control da Emerxencia (Direccion planta baixa) que reciba todos os avisos
emobilice os Equipos de resposta organizados no Plan.
2. Dende o Centro de Control da Emerxencia mobilizar inmediatamente o persoal de
intervencionl Ao Xefe da Emerxencia.
e Ao Equipo de Intervencién.
e Ao Equipo de Evacuacion.
e Activacion da alarma para mobilizar os Equipos.
e Os Medios de Axuda Exterior se a situacién o require.
3. Realizar unha intervencion eficaz sabendo en todo momento o que hai que facer

Na extincion do incendio: cofecer a ubicacién e o uso axeitado dos medios de proteccién dispostos
aoefecto.

No control das instalacidns que poden influir no seu desenvolvemento: ventilacion, electricidade,
liquidos egases combustibles.

No confinamento da zona: impedir no posible a propagacién do fume e as lapas a outras zonas non
afectadas inicialmente pechando portas e fiestras e retirando posibles materiais que puideran avivar
a combustidn. lllar a zona supdn evitar a entrada de osixeno que favorece o proceso de combustién e
evitar a extensién do fume que facilita a propagacién do lume e dificulta a evacuacién dos ocupantes.

Na recepcién e informacion és Medios de Axuda Exterior mobilizados, para proceder ao rescate de
persoasatrapadas se é precisa a intervencion inmediata contra a situacion de risco.

Para o caso de ameaza de bomba inclUese procedemento especifico.

4, Evacuar preventivamente 6s ocupantes para asegurar a

sua integridade fisicaP@ Na zona afectada, inmediatamente

dirixida polo Equipo de Evacuacion.

Noutras zonas que puideran estar en perigo, organizada e dirixida polo Xefe da Emerxencia.

5. Restablecer os servizos de xeito segurol@ Finalizacidon

da situacién de emerxencia.

Informacién ao exterior.

Valoracién de danos e reposicion de equipos utilizados.

Retirada de residuos

DETECCION E ALERTA

Da forma mais rapida posible, a deteccién e alerta pofiera en accion ao organigrama de actuaciéns ante
emerxencias.

Todo o persoal existente nas instalaciéns do CEIP EUGENIO LOPEZ pode potencialmente detectar unha
situacidn deemerxencia, e polo tanto, deberd transmitir a alerta ao resto do organigrama, para elo podera
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facelo polos seguintesmedios:

Alertar os compaiieiros préximos a través de viva voz.

Avisar a direccién.

Calguera das seguintes condicions pode ser considerada como unha posible situacién de emerxencia e polo
tanto, detectada e notificada ao Centro de Control de Emerxencias (CCE):

Dano, real ou potencial as persoas, bens, instalacidns ou medio ambiente.

Diminucién das condicidns de seguridade nas instalacions.

Calquera outro suceso susceptible de producir unha situacién de emerxencia.

En resumen, o Plan de Autoproteccion activarase en calquera das circunstancias seguintes:

Cando se reciba unha alarma procedente de calquera parte da instalacion.

Cando se reciba notificacién procedente dalgun organismo exterior.

Cando o alumnado non poida ou deba decatarse, utilizaranse mensaxes cifrados ou cédigos sonoros
que sO sexan cofiecidos polos mestres/as, para que estean preparados para o seguinte tipo de
emerxencia. No caso deque sexa un alumno quen detecte a situacion de emerxencia, deberd alertar
inmediatamente o persoal mais préximo pertencente 6 CEIP EUGENIO LOPEZ.

MECANISMOS DE ALARMA

Neste apartado definense os canais de comunicaciéon entre os Grupos de Accion intervenientes na
emerxencia, a tipoloxia dos posibles mensaxes entre eles (convocatoria, informacidn, solicitude, ordes, etc,
asi como os medios detransmisién dos mesmos para cada un dos niveis de emerxencia.

Por ultimo, en canto a terminoloxia proposta nas comunicacidons do presente plan, cabe destacar as
diferenzas existentes entre os seguintes comunicados:

Alarma: Primeiro aviso enviado ao CCE pola persoa que detecta a emerxencia.

Aviso: Notificacién dunha situacion de emerxencia dirixida @ persoas ou entidades con actividade nas
instalacions.Notificacion: Comunicacién dunha situacién de emerxencia a entidades ou organismos alleos
6 CEIP EUGENIO LOPEZ.

O persoal existente nas instalaciéns do CEIP EUGENIO LOPEZ que detecte unha situacién de emerxencia,
debe dar a alarma ao resto do organigrama, para elo, a informacién a transmitir mediante viva voz ou
teléfonosinteriores, debe comprender:

e QUEN..informa
e QUE acontece
e ONDE acontece

ANTE TODO MANTERA A CALMA, NON CORRENDO, NIN BERRANDO, E EVITARA PROVOCAR O

PANICO PROPIO NOS DEMAIS.

ii NON ASUMIRA RISCOS INNECESARIOS!!

ACTUACIONS ANTE EMERXENCIA EN PAVILLON POLIDEPORTIVO.

No caso de que a emerxencia se produza no pavillon polideportivo, as medidas a adoptar son as seguintes:

1. Alertar os companieiros.

2. Notificacidon da emerxencia ao Director do Centro quen realizara unha primeira valoracidn e dar instrucions
ao respecto.

3. O Director do Centro comunicara a situacién ao propietario do pavillédn polideportivo e se o considera

necesarioaos medios de axuda exteriores.
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4. O Director do Centro avisase o persoal do equipo de apoio para que presten axuda ao persoal que se

encontradentro do pavillén.

. O persoal que se encontra no interior do pavilldn, realizara unha primeira intervencién en caso de tratarse
de pequenos lumes ou derramos.

. Se procedera 4 evacuacion total do pavillén dirixindo os alumnos cara ao punto de reunién exterior,
asegurandoseque non quede ninguén dentro.

. En caso de encontrarse un profesor sé no pavillon cos seus alumnos, notificase a situacién ao Director
do Centro e inmediatamente procedera a evacuacidn cara ao punto de reunién dos alumnos, sendo o
ultimo en sair do centro, asegurandose que non quede ninguén dentro.

EMERXENCIA DURANTE A HORA DA COMIDA

Neste horario se encontra presente no Centro o persoal da cocifia e pais/nais, polo que as actuacions a

realizar seran:

1.
2.

Alertar os compaiieiros.
Notificacion da emerxencia ao Xefe de Emerxencias quen realizard unha primeira valoracion e dara
instruciéns aorespecto.

3. Realizar unha primeira intervencién basica en caso de tratarse de pequenos lumes ou derramos.

E

. O Xefe de Emerxencias notificase aos medios de axuda exterior a situacién de emerxencia, no caso de
non poder contactar co director, sera o persoal que se encontra presente no centro o que realizara a
notificacién ao 112

. Se procedera a evacuacion total do comedor dirixindo os alumnos cara ao punto de reunién exterior,
asegurandoseque non quede ninguén dentro.

. En caso de encontrarse unha persoa soa no comedor cos alumnos, notificase a situaciéon ao Xefe de
Emerxencias e inmediatamente procedera a evacuacién cara ao punto de reunion dos alumnos, sendo o
ultimo en sair do comedor, asegurandose que non quede ninguén dentro.

MERXENCIA DURANTE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Neste horario se atoparan presentes no Centro os monitores, polo que as actuaciéns a realizar seran:

1

2
3
4.
5

[¢)]

. O monitor que detecta a emerxencia, alerta aos compaiieiros e fara as funcidns de Xefe de Emerxencia.

. O Xefe de Emerxencias realizara unha primeira valoracién e dara instruciéns ao respecto.

. Realizar unha primeira intervencion basica en caso de tratarse de pequenos lumes ou derramos.

O Xefe de Emerxencias notificase a os medios de axuda exterior a situacién de emerxencia.

. Outro monitor (Responsable de Evacuacion) dara as instruciéns necesaria ao resto dos monitores para
realizar a evacuacién de todos os alumnos cara ao punto de reunion.

. Dirixir a os alumnos cara ao punto de reunién exterior, asegurandose que non quede ninguén dentro.

7. No punto de reunidn realizar un reconto de todas as persoas evacuadas. Esperar no exterior das

E

instalaciéns, e nun lugar seguro, a chegada do Xefe de Emerxencias e dos medios de axuda exteriores para
pofielosao corrente da situacion e das acciéns levadas a cabo.

MERXENCIA DURANTE A XORNADA LABORAL DO PERSOAL DA LIMPEZA

Neste horario soamente se encontra presente no Centro o persoal de limpeza, polo que as actuaciéns a

realizar seran:

1

. Alertar os compafieiros.
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2. Notificacién da emerxencia ao Xefe de Emerxencias quen realizard unha primeira valoracion e dara
instruciéns aorespecto.

3. Realizar unha primeira intervencién basica en caso de tratarse de pequenos lumes ou derramos.

4. O Xefe de Emerxencias notificase aos medios de axuda exterior a situacidén de emerxencia, no caso de
non poder contactar co director, sera o persoal que se encontra presente no centro o que realizara a
notificacién ao 112

5. Evacuacién das instalacion.

6. Esperar no exterior das instalacions, e nun lugar seguro, a chegada do Xefe de Emerxencias e dos medios
de axudaexteriores para poiielos ao corrente da situacion e das acciéns levadas a cabo.

EVACUACION E CONFINAMENTO

O obxectivo prioritario do Plan de Autoproteccién é salvagardar a integridade fisica das persoas que
traballan nas instalaciéns, dos alumnos ou de calquera outra persoa que potencialmente puideran estar
dentro polo que a evacuacién do persoal debe estar contemplada dentro deste Plan.

EVACUACION

A sinal de alarma para a evacuacién serd de xeito manual, ben a través de viva voz o por medio de tres
toquesprolongados do timbre interior (en caso de que este non funcione comunicarase polas aulas).

A sinal de alarma serd dada polo Xefe da Emerxencia.

Noe

O orde de evacuacién estard preestablecido.

12. Planta baixa.

22, Planta primeira e asi sucesivamente.

3. Asvias de evacuacidn estaran en todo momento libres de obstaculos.

4, Cada zona ten asignado un orde de desaloxo que deberad ser dende as plantas inferiores cara as
superiores, e dende as estancias mais préximas a escaleira ata as mais afastadas preferentemente, e
atendendo ben ao fluxode persoal, de xeito que sexa canalizado proporcionalmente entre o nimero de
escaleiras e saidas de evacuacidnexistentes.

Esperar sempre a orde de saida.

Verificarase que non queda ninguén en ningunha das aulas, servizos, laboratorios e todas as
dependencias da planta. En ambos casos, comprobar que non queda ninguén no recinto; colocar algun
obxecto (cadeira, papeleira, etc.) diante da porta. Non pechar con chave.

Atender sempre 3as indicaciéns do profesor.

Todos os alumnos e alumnas deben estar preparados na aula para sair de xeito ordenado.

Cada titor ou titora debe nomear un xefe de grupo que abrird a saida & zona que lle corresponda
cerrando o mestre ou mestra o grupo.

10. Non rezagarse a recoller obxectos persoais.

11. Nunca debera volver atras.

12. Non se tomaran iniciativas persoais.

13. Baixarase en orde, ao lado da parede e, decontado pero sen correr nin atropelarse, e sen berrar.

Permanecendo en todo momento xunto ao grupo.

14. Conservar a calma. Camiiar, sen correr, cara a saida de emerxencia mais proxima que se atope
operativa.

15. Non empuxar os demais, xa que a situacion de emerxencia acaba de iniciar e disponse de tempo
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dabondo parao seu control.

16. Non utilizar o ascensor para evacuar.

17. Se na saida de emerxencia hai unha fia de persoas en espera, non se impaciente e agarde a sla quenda
civicamente.

18. Dirixirse sempre ao punto de reunién, permanecer no mesmo xunto ao responsable do grupo.

19. Unha vez no exterior, non deterse, dirixirse s Puntos de Reunion Exterior establecidos.

20. No P.R.E. realizarase o reconto das persoas que tefien 6 seu cargo cada membro do EAE, dando conta
inmediataao Xefe da Emerxencia e, no seu caso ds axudas exteriores, das posibles faltas que se detecten,
para poder obraren consecuencia.

21. En horario de actividade do centro, manteranse abertas todas as saidas de emerxencia (non pechadas
conchave).

22. Apague todos os equipos eléctricos antes de iniciar a evacuacion.

23. Peche valvulas de corte de combustibles si as houbera.

24. No caso de incendio, pechar portas e fiestras.

25. No caso de ameaza de bomba, abrir portas e fiestras.

26. Non retroceder en busca doutras persoas, xa que entorpeceria a evacuacion do resto.

27. Para evacuar a persoas que non poidan desprazarse por si mesmos (discapacitados ou persoas en
estadoinconsciencia) realizarase de tres xeitos diferentes, en funcién da dispoiiibilidade de tempo:
Cos seus propios medios (cadeira de rodas, muletas, etc.): Axudado por duas persoas. E o método mais
rapido e o demenos esforzo.

o Erguéndoo: Transportar ao discapacitado a cabalo ou mediante a “cadeira da raifia”.

o Arrastrandoo polo chan: Trasladar ao discapacitado mediante o emprego de
prendas de roupa,cortinas, etc. Este método es o recomendado cando hai gran
cantidade de fume. Require mais esforzo fisico e un previo adestramento do persoal
executante.

28. Con moito fume, camifiar endegado ou reptando e cubrirse o nariz e boca cun trapo humido, se

o tivese.nesta situacién respirard aire fresco e osixenado.

29. Nas escaleiras ter especial tino. Baixar con presteza, pero sen correr, evacuando polo exterior da mesma.

Collerse ao pasamans e/ou varanda para no esvarar e facer caer 6s demais ou que estes o pisen.

30. No caso de estar accedendo os servizos exteriores polas escaleiras, circular polo exterior da mesma
para nonentorpecer o paso.

31. Se prende a roupa con lume, tirarse ao chan e rodar. No correr, activarase mais o lume.

32. O persoal evacuado non obstaculizard os accesos e viais destinados para os vehiculos de axuda exterior.

33. Terase especial precaucidon durante a estancia no PRE.

Instrucidns orientativas para os alumnos.

1. Cada grupo de alumnos deberd actuar sempre de acordo coas indicacidons do seu profesor e en ningun

caso deberaseguir iniciativas propias.

2.0s alumnos 0s que se lles encomendara por parte do seu profesor funcidons concretas,

responsabilizaranse decumprilas e de colaborar co profesor en manter o orde do grupo.

3. Os alumnos non recolleran os seus obxectos persoais, co fin de evitar obstaculos e demoras.

4. Os alumnos que ao sonar o sinal de alarma se atopasen nos aseos ou noutros locais anexos, na

mesmaplanta dasua aula, deberan incorporarse con toda presteza ao seu grupo.

5. No caso de que o alumno se atopase nunha planta distinta a da sua aula, incorporarase ao grupo mais
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préoximoque se atope en movemento de saida.

6. Todos os movementos deberan realizarse axifia, pero sen correr, sen atropelar, nin empuxar és demais.

7. Ningun alumno debera deterse xunto as portas de saida.

8. Todos os alumnos e alumnas deben estar preparados na aula para sair de xeito ordenado.

9. Os alumnos deberan realizar a evacuacidn en silencio e con xeito, con orde e axuda mutua, para evitar
atropelos e lesidons, axudando 6s que tefian dificultades ou sufran caidas.

10. Os alumnos deberan realizar a evacuacién respectando o mobiliario e equipamento docente e
utilizando as portas co xeito de xiro para o que estan previstas.

11.  No caso de que nas vias de evacuacion exista algun obstaculo que durante o exercicio dificulte a
saida, serd apartado polos alumnos, se fora posible, de xeito que non provoque caidas sobre as persoas
ou deterioro do obxecto.

12.  En ningun caso o alumno debera volver atras co pretexto de buscar a irmans menores, amigos u
obxectos persoais, etc.

13.  Entodo caso os grupos permaneceran sempre xuntos sen disgregarse nin adiantar a outros, incluso
cando se atopen nos lugares exteriores de concentracién previamente establecidos, co obxecto de facer
mais doada o profesor o control dos alumnos.

14.  Unha vez que se atopen no punto de reunién exterior, deberanse agrupar por clases e colocaranse
en fila, detras do seu profesor, de modo que sexa mais doado o reconto de persoal
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PRIMEIRAS AXUDAS NO CASO DE FERIDOS .-

DETECCION DUN ACCIDENTE POR

CALQUERA PERSONA

AVISO A UN MESTRE

INFORMACION AO EQUIPO DIRECTIVO

INTERVENCION

CHEGADA DO SE ACTUACION NO MESMO CENTRO
URXENCIAS OU TRA

CENTRO SANITARIO.

Atenciéns minimas

1. Lembrar que se persiste o risco (lume, rotura dunha canalizacion de auga, fuga de gas,
desprendementos, condutores de tensidn eléctrica, etc.) é necesario tomar as medidas oportunaspara
evitar mais vitimas. Ante un perigo inminente, situar 6 ferido en posicién e lugar seguro seguir o
procedemento PAS (Protexer, Avisar e Socorrer); as seguintes fases realizaranse de maneira simultanea
ao aviso dos Servizos de Atencién Sanitaria profesionais.
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2. Examinar ben ¢ accidentado, valorar estado de consciencia (responde), respiracién (oir, ver
esentir), circulacidn (pulso), hemorraxias (observar). Se esta avaliacidon primaria resulta positiva,valorar
feridas, queimaduras ou fracturas.

3. Se esta inconsciente e non respira espontaneamente, hai que afrouxar ou desabrochar calquera
prenda u obxecto que poida oprimir, colocalo deitado boca arriba coa cabeza inclinada cara atras
(sempre con control da zona cervical). Asegurarnos de que non hai ninglin obxecto obstruindo as vias
respiratorias (se fora asi, sacalo co dedo en forma de gancho). Se a pesar de iso non respira, insuflar
aire nos seus pulmdns soprando fortemente na sla boca, taponandolle o nariz, cando a respiracion
concluira, realizar a seguinte insuflacion.

4, Se esta inconsciente e estamos seguros de que non é traumatico, colocalo en posicion lateral de
seguridade, vixiando as constantes vitais.

5. No caso de que estea inconsciente e non se aprecie respiracidn nin pulso (na arteria
carétide),serd preciso realizar a reanimacion cardio-pulmonar bdasica. Localizado o punto de
compresion (a dous anchos de dedo enriba da “boca do estémago”), colocar o talén da man, coa outra
sobre ela, sen apoiar os dedos sobre o térax da vitima e empuxar uns 4.5 cm o esterndn cara abaixo de
maneira progresiva, sen golpear. A compresion debe manterse % segundo e logo soltar axifia e esperar
outro % segundo antes da seguinte compresion. Asegurarnos de que a via aérea este despexada,
colocar o pescozo en hiper extension. Alternar 30 compresiéns con 2 insuflaciéns.

6. No caso de hemorraxia, co ferido tendido, faise compresion local no punto que sangra (cos
dedos ou a man). Se a hemorraxia cesa, colocaremos unha vendaxe compresiva. Se non se detén,facer
compresion a distancia nos seguintes puntos: no pescozo: cardtida; no ombro: retroclavicular;no
brazo: arteria umeral (cara interna do brazo); no muslo: arteria femoral (ingua); na perna: arteria
poplitea. Esmagar sempre a arteria ou vea contra o 6so o mais preto posible da ferida. Non afrouxar
nunca o punto de compresién. Manter o ferido deitado horizontalmente. O torniquete so se utilizara:
cando se atope s6 e deba atender a outros accidentados de extrema gravidade ou no caso de
membros seccionados ou esmagados. Colocase enriba do cdbado ou enriba da xeonllo, entre o
corazon e a ferida. Unha vez colocado non se debe afrouxar nunca. Debe permanecer a vista,
colocandolle un rétulo indicando nome, hora e minuto de colocacion.

7. En presenza dunha persoa coa roupa ardendo, se non se dispédn de auga, cobertor ou
extintores, esta debe deitarse e dar voltas sobre o seu eixo. Ante unha queimadura aplicar auga fria
xenerosamente sobre a zona afectada, separar a roupa da ferida sempre que non estea pegada a pel,
cubrir con gasa esterilizada. Se esta consciente e non vomita, pddeselle dar de beber auga en
pequenos sorbos.

8. Fracturas: raramente son un perigo inmediato para a vida. En xeral para valorar a deformidade
dunha extremidade, debido a unha fractura ou luxacién comparara sempre coa do outrolado e aplicar
a inmobilizacion axeitada. Normalmente, intentar corrixir a deformidade causa maiores lesidns.
Especial atencién a posibles fracturas de columna vertebral, un mal movemento pode seccionar a
medula e causar pardlise ou tetraplexia.

Transporte dos feridos

1. Consigna xeral: un membro roto arrdnxase, unha vida non, non obstante para trasladar posibles
feridos, calquera sistema é perigoso se non se toman as debidas precaucidns. Especialmente no caso
de fractura de columna vertebral; un mal movemento pode seccionar a medula e causar paralise ou
tetraplexia. Sempre o traslado debe efectuarse sen esforzo para o accidentado. Ante dubida ou
dificultade, e se a zona onde esta o ferido ou a posible demora non implica maior risco para o
accidentado, é mellor que o traslado o realice persoal experto. 2. Transporte por levantamento: ou
mellor en camilla. Precisa normalmente dous ou mais persoas. Método valido para evacuacion
horizontal e vertical.




3. Transporte por arrastre: Ultimo extremo, colocar o ferido sobre un cobertor ou chaqueta, tirar deste
elemento. Pédeo realizar unha Unica persoa. Non aplicable en evacuacion por escaleiras. IMPORTANTE:
Acompafiar ao ferido ata deixalo en mans do persoal sanitario.

INFORMACION ORIENTATIVA PARA O/A DIRECTOR/A:
No caso de accidente ou emerxencia:
e Atender ¢ ferido.
e Avisar unha ambulancia, cando sexa necesario.
o Informar do suceso os familiares do ferido.
Se detecta un incendio
e Recibir a informacion e valorar o risco.
e Ordenar que se emita a sinal de alarma.
e Recibir e informar as axudas externas.
e Informar do lugar, tempo transcorrido.
e QOrdenar a evacuacion.
e Colaborar na direccion do control da emerxencia.
e Recibir informacion dos profesores implicados na emerxencia.
e Redactar un informe das causas, do proceso e das consecuencias da emerxencia.
INFORMACION ORIENTATIVA PARA PROFESORES:
e Qs profesores seran responsable da evacuacion do grupo que se atope 6 seu cargo no momento da emerxencia.
No caso de accidente ou emerxencia:
e Preste asistencia o ferido.
e Avalie a lesidn e informe a direccién.
e Prepare o traslado do ferido se fora necesario.
e Acompafie 6 ferido ao centro sanitario.
e Redactar un informe das causas, proceso e consecuencias.
Se detecta un incendio:
e Intentar extinguir o incendio, cos medios dispofiibles e sen correr riscos innecesarios.
e Informar a Direccidn e esperar as suas ordes.
Se soa a alarma:
e Estableza as instrucidns que deba adoptar o seu grupo:
e Non recoller os obxectos persoais.
e Manterse xuntos e non adiantar a outros.
e Evacuar axifia, pero sen correr, sen atropelar, nin empuxar os demais.
e Non deterse xunto as portas de saida.
e Gardar orde e silencio, axudar os que tefian dificultades ou sufran caidas.
e Respectar o mobiliario, equipamento escolar e utilizar as portas co xeito de xiro para o que estan previstas.
e No caso de obstaculos que dificulten a saida, apartaranse de xeito que no provoquen caidas.
e Non volver atrds baixo ningun pretexto.
e Observar que os alumnos sigan as instrucions establecidas.
e Comprobe que a porta e as fiestras do aula se quedan pechadas.
e Sigue as instrucidons do responsable de planta.
e Realice o reconto dos alumnos 6 seu cargo no punto de reunion.

e Permaneza no punto de reunidn ata recibir instrucions.
INFORMACION ORIENTATIVA PARA ALUMNOS:

No caso de accidente ou emerxencia:
Comunicao ao profesor mais proximo. *‘
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Volta axifia & tua clase.

Se soa a alarma:

Actua sempre de acordo coas indicacidons do teu profesor e en ninglin caso sigas iniciativas propias. ,h Se
oteu profesor che encomendou funcidns concretas, cimpreas e colabora co profesor en manter o orde

do grupo.

No recoller os obxectos persoais, asi evitarase demoras e obstaculos innecesarios.

Se ao sonar a alarma atdpaste nos aseos ou noutro local anexo, na mesma planta da tua aula, incorpérate
contoda presteza ao teu grupo.

Se te atopas en planta distinta a da tua aula, incorpdrate ao grupo mais préximo que se atope en movemento de
saida.

Realiza os movementos axifia, pero sen correr, sen atropelar, nin empuxar os demais.

Non te detefias xunto as portas de saida.

Evacla en silencio e con xeito do orde e axuda mutua, para evitar atropelos e lesions, axudando os que tefian
dificultades ou sufran caidas.

Respecta o mobiliario e equipamento escolar e utilizas portas co xeito de xiro para o que estan previstas.

Si na via de evacuacion existe algin obstaculo que dificulte a saida, apartao, se es posible, de xeito que non
provoque caidas das persoas ou deterioro do obxecto.

En ningln caso volvas atras co pretexto de buscar a irmans menores, amigos u obxectos persoais, etc. ,h
Permanecer no punto de reunién xunto ao responsable do grupo.

Unha vez que se atopen no punto de reunidon exterior, deberanse agrupar por clases e colocaranse en fila, detras

do seu profesor, de modo que sexa mais doado o reconto de persoal

En todo caso, os grupos permaneceran sempre xuntos sen disgregarse nin adiantar a outros, incluso candose

atopen nos lugares exteriores de concentracion previamente establecidos, con obxecto de facer mais doado

ao profesor o control dos alumnos.

ANEXO V: PROTOCOLO SOLICITUDE COPIA EXAME

Os pais, as nais ou as persoas que exerzan a titoria legal do alumnado deberan participar e apoiar a evolucién do
proceso educativo dos seus fillos, das suas fillas ou das persoas que tutelen, asi como cofiecer as decisidns
relativas a avaliacién e 4 promocidn, e colaborar nas medidas de apoio ou reforzo que adopten os centros
docentes para facilitar o seu progreso educativo, e terdn acceso 4 consulta dos documentos oficiais de
avaliacién, e aos instrumentos e documentos das avaliacions que se lles realicen aos seus fillos, fillas ou persoas
tuteladas (artigo 10.3, ORDE do 9 de xufio de 2016 pola que se regula a avaliacidon e a promocién do alumnado
que cursa educacién primaria na Comunidade Auténoma de Galicia ). Poderan solicitar copia dos mesmos en
caso de que se considere necesario, o que se fara a través de rexistro e mediante unha peticién individualizada
e concreta, sin que poda realizar unha peticién xenérica de todos os exames. A entrega do documento, o
interesado debera asinar un recibi da sua recepcion.”

Polo tanto, como resposta ao obligado cumprimento da citada normativa e atendendo ao artigo 10.4 da mesma,
procedemos a establecer un protocolo de solicitude de copia dos exames no noso centro:

1. Solicitude da copia do exame ao titor/a do/a alumno/a.

2. Unha vez solicitada a copia ao titor/a, acudirase a Secretaria do centro onde se atopa o modelo de solicitude.
3. Unha vez rexistrada a peticién na Secretaria, as familias entregaran o RECIBI ao titor /a para que lle entregue a
copia do exame. Recomendamos solicitar unha titoria e comentar aqueles aspectos pedagoéxicos relacionados co

proceso do seu fillo/a.
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ANEXO VI: MODELOS
MODELO DE INFORME DE ACCIDENTE

EXPEDIENTE IA_/20__

ALUMNA/O:

CURSO:

DATA E HORA DO
ACCIDENTE

BREVE DESCRICION DO
ACCIDENTE

SINTOMAS/CONSECUENCIAS

ACCIONS LEVADAS A CABO

PERSOA QUE LEVOU A CABO
AS ACCIONS

COMUNICACION A FAMILIA




INFORME DE ADVERTENCIA DE NON PROMOCION

A atencién da familia do alUMNO/a..........eeee oo eeeeeea e

Unha vez reunido en sesién de avaliacion o equipo de profesorado de............. curso,
informamoslles de que 0 seu fillo/a.......cccccoiiiiiiiiiiiii e, reine neste
momento os requisitos para NON promocionar de curso.

No ultimo trimestre seguirdn adoptandose as medidas ordinarias de apoio e reforzo educativo
para intentar evitar esta circunstancia, pero no caso de non ser efectivas e denon acadar
0s minimos nos estandares de aprendizaxe é posible de que se tome a medida extraordinaria
de non promocion.

Mediante este informe preténdese que a familia estea informada en todo momento das
posibles medidas que se poden levar a cabo con respecto ao seu fillo/a.

Cee, a de de

O/A titor/a:

Asdo:

Recibin:

DNI:

Asdo:

.



CEIP PLURILINGUE EUGENIO LOPEZ ( 15003248 )

PARTE DE INCIDENCIAS | N° Informe c
FALTAS GRAVES (a cumprimentar por direccién) urso
Mestre/a Data / /201_
Area Hora (ver) |12 | 22|32 | RECREO |42 |52
Alumno /a (Apelidos e nome) Numero

Curso e grupo

Motivos do parte
(En caso doutro tipo de incidencia, explicar con precision a sta natureza, lugar e momento)

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

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

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

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

e) As actuacions que constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da Lei 4/2011.

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

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

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

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

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

k) A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias & convivencia.

1) O incumprimento das sanciéns impostas.

(O 0o N (=] o 1= 1T 1 ) A

Breve exposicion de fejtos:

Seguir no dorso Sinatura do/a mestre/as

Observacions:




Medidas adoptadas 1
(En caso de aplicar outro tipo de medidas, que poidan ser contempladas na normativa, especificar)

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

D b) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do centro
por un periodo de entre ddas semanas e un mes.

|:| c) Cambio de grupo.

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

] e) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre catro dias lectivos
e un mes. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado habera de realizar os deberes ou
traballos que se determinen para evitar a interrupciéon no proceso formativo.

|:| f) Cambio de centro.
D Outras medida  (BSPECITICAI): ...ttt

Selo do centro
Sinatura do/a director/a

COMUNICACION AOS RESPONSABLES:
B e e , Como nai/pai/responsable do alumno/a
.............................................................. , recibin por parte da direccién a comunicacion da

comision dunha falta grave por parte do alumno/a.

Data: Sinatura:

Observacions:

1.- Este reverso sera cuberto polo/a director/a do centro e pasara inmediatamente ao arquivo da Xefatura de
Estudos.

2.- Diante de calquera dubida, consultar a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa e o 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 )
@




CEIP PLURILINGUE EUGENIO LOPEZ ( 15003248 )

PARTE DE INCIDENCIAS | N° Informe Curso
FALTAS LEVES (a cumprimentar pola XE)
Mestre/a Data / /201_
Area Hora (ver) |12 | 22|32 | RECREO |42 |52
Alumno /a (Apelidos e nome) Numero

Curso e grupo

Motivos do parte
(En caso doutro tipo de incidencia, explicar con precision a sta natureza, lugar e momento)

A reiterada asistencia ao centro sen 0 material e equipamento preciso para participar activamente no
desenvolvemento das clases.

D Non participar e pofier en cuestion as actividades da aula orientadas ao desenvolvemento dos planos de
estudio.

Rexeitar seguir na aula as orientacions do profesor ou profesora respecto da sUa aprendizaxe.

L] Falta de respecto ao exercicio do dereito ao estudo dos seus comparieiros.

Actos inxustificados que perturban o normal desenvolvemento das actividades lectivas, sempre que non
alcancen a gravidade requirida.

Discriminar a un membro da comunidade educativa por razén de nacemento, raza, sexo, ou por calquera
outra circunstancia persoal ou social, sempre que non alcancen a gravidade requirida.

Deterioro ou dano causado intencionadamente, das dependencias da aula, do material desta, ou dos
obxectos e pertenzas doutros membros da comunidade educativa.

Acto de indisciplina, inxuria, ofensas, respecto e consideracién ao/4 profesor/a e/ou comparieiros de estudos
(sublifar o que proceda), sempre que non alcancen a gravidade requirida.

=

Actos de desafio a autoridade do profesorado e ao persoal de administracion e servizos que non supofia
unha indisciplina grave.

Agresion fisica contra un membro da comunidade educativa (profesor/a, comparieiros de estudos, persoal
non docente...).

[0 L

Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas normas do centro (perigoso
para a salde ou integridade persoal dos membros da comunidade educativa), cando non constitia conduta
gravemente prexudicial para a convivencia

Falta de asistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos establecidos
nas normas de convivencia do centro.

] -
I O o N (=] o T= e o= T )

Breve ex icion fej

Seguir no dorso Sinatura do/a mestre/as

Observacions:
1.- O orixinal debe ser entregado coa maxima celeridade ao xefe/a de estudos, e unha fotocopia debe ser tamén entregada ao titor/a .

e




Medidas adoptadas 1
(En caso de aplicar outro tipo de medidas, que poidan ser contempladas na normativa, especificar)

Amoestacion privada ou por escrito do profesor.

Amoestacion privada ou por escrito do titor.

Chamada telefnica aos pais. Entrevista co titor.

Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a Xefatura de Estudos.

Amoestacion por escrito. Citacion aos pais para manter entrevista co titor e xefe de estudos.
D Realizacién de traballos especificos en horario lectivo.

D Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas que contribllan 4 mellora e desenvolvemento das
actividades do centro.

D Suspensién do dereito a participar nas actividades complementarias e extraescolares do centro por
un periodo de ata 2 semanas.

D Cambio de grupo por un periodo de ata 1 semana.
D Comparecencia ante o director/ comision de convivencia para aplicacién de sancion.

D Suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases, por un periodo de ata 3 dias lectivos.
Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado habera de realizar os deberes ou traballos
gue se determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

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

|:| Outras medida (ESPECITICA): ... et e

Sinatura do/a xefe/a de estudos

Observaciéns:

1.- Este reverso sera cuberto polo/a profesor/a, o/a titor/a, ou o/a xefe/a de estudos, de consideralo oportuno, en
cada caso, e asinado polo/a xefe/a de estudos para 0 seu arquivo

2.- Diante de calquera dubida, consultar a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa e o Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivenciae

participacion da comunidade educativa, en materia de convivencia escolar )
2



SOLICITUDE DA COPIA DO EXAME DO/A ALUMNO/A NA SECRETARIA

Datos do/a interesado/a

Apelido 1°

‘Apelido 20 ‘

Nome

INIF/NIE]

Direccion| Tipo via

Nome via

Esc. Piso

Porta ‘

cP

‘ Provincia

Localidade

| Teléf. fixo |

Teléf. mobil

Correo electrénico

Datos do/a alumno/a

Nome e apelidos

Curso

Datos do exame solicitado

Area

Data do exame

DESTINATARIO |DIRECTOR/A DO CEIP PLURILINGUE EUGENIO LOPEZ

RECIBI DA COPIA DO EXAME SOLICITADO

Datos do alumno/a

ENTREGAR AO TITOR/A OU

ESPECIALISTA

Nome e apelidos

Curso

Datos do exame solicitado

Area

Data do exame

Sinatura do/a titor/a ou

especialista

Sinatura do pai/nai/titor/a legal

.




ACTA DE REUNION DE TITORIA

DATA

HORA E LUGAR

A PETICION DE

ASISTENTES

OBXECTO/MOTIVO DA REUNION:

ACORDOS ADOPTADOS

Sinatura do titor(a) Sinatura pai/nai




ADDENDA COVID

O obxectivo desta addenda é incluir no curso 21/22 todas as modificacion relativas ao Covid nas NOFC do centro.
Quedan modificadas as entradas, saidas, recreos, titorias (telefénicas preferentemente ),uso das
instalacions,comedor...asi como canceladas as actividades extraescolares durante o presente curso.

Todas estas modificacién ateranse ao establecido no Plan de Adaptacidn & situacion Covid do centro.

.



