NORMAS DE

REVISION Ne :1

ORGANIZACI()N E DATA:16.5.2023

FUNCIONAMENTO

CEP CAMPOLONGO




DATA APROBACION POLO CLAUSTRO: 16.5.2023
DATA APROBACION POLO CONSELLO: 16.5.2023
DATA 12 REVISION:

DATA 22 REVISION:

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAXINA 1 DE 48 CEP CAMPOLONGO



TABOA DE CONTIDO

1. ORGANIZACION XERAL DO CENTRO .......ccueviriieiiiieteteieeceeae st ae s bbbt nanas 4
1.1, Organizacion dOS tEMPOS ...........ceccuiiiiiieiiie e e cteeertee e rteesteeesteesteeessaeesbeeessseesnseeesesasseeanes 4
1.2. Organizacidn de espazos, instalacions @ reCUISOS .............ccccuveeeeiiieeeeiiiieeeeeiree e et e e esaree e 4

1.2.1. RECURSOS DO CENTRO ..oetiiiuiiiieeiiiereesirereesinneteesaneeeesannneeesannreeesannneeesannneeesannseeessnnnenes 4
1.2.2. NORMAS DE USO DE ESPAZOS E INSTALACIONS ...oooviiiiiiiiiiieniieeninee st 5
A persoa, ou as persoas, que se atope en cada momento no espazo que sexa sera responsable
do material que haxa nesa dependencia e da sua correcta utilizacion. O alumnado tera que
respectar cada espazo @ 0 SEU MAtErial.............ccuviiiiiiiii i e 8
1.2.3. CONSERVACION E REPARACION NAS INSTALACIONS ...ooovriiieiieniieeiieeeiee e 10
1.3. Organizacion das entradas € SAIdas.............cuveeieiiiiii e e e 10
1.4. Organizacion na realizacion das gardas............cccoccveiiiiiiiiicciiiee e 12
1.5. Organizacion e vixilancia dos reCrEoOS ...............ceoocuiiiiiciiiic e e e e 13
1.6. Procedementos de atencidn ao alumnado................cceceeeriiiiiiiiniiinie e 14
1.6.1. PROCEDEMENTO ANTE AUSENCIAS AO CENTRO DO ALUMNADO .....cocevueemvrnuennnnne 14
1.6.2. SEGUIMENTO DO PROGRESO ACADEMICO POR PARTE DO ALUMNADO QUE NON
ASISTA A CLASE .eoueiuiitieitete st etesteeutestesut e ee s bt eut e bt es e e s te s bt eateatesaeentesbeeatebeebeentesbeeaeeneesbeensentesaeensens 15
1.6.3. ATENCION AO ALUMNADO NO CENTRO EN CASO DE ACCIDENTE/ENFERMIDADE 15
1.7. 0Organizacion do ensino Virtual .................coooiiiiiiiiii e e e 16
1.8. Organizacidn das actividades complementarias e extraescolares ............ccccccevvveeeeeeennnnnn, 17
1.9. Organizacidn dos servizos complementarios .............ccccceeeeeiiieeicciiee e e e 17
1.9.1. SERVIZOS COMEDOR ..oouiiiiiiiiiiiiitie ittt st san e sre e s san e sans 17
1.9.2. TRANSPORTE ESCOLAR ...ceiiiiiiiiieeiteestee ettt e st e sreeesiteesreesmeeesaneeeneeesmneesaneeesmneesans 19
1.9.3. OUTROS SERVIZOS: PLAN MADRUGA E CAFETERIA ..ooceiriiiiieiieieenieenee e 20

2. ESTRUTURA ORGANIZATIVA E FUNCIONAL DO CENTRO .........cuiiiiiiiiiiiiiteeee e e e e 20
2.1.  Organo eXecutivo de BODEINO................ccovoveveiiieeeeieeeeeeeeeeecs sttt ettt eeesenenis 20
2.2.  Organos colexiados de ODEINO..............cceeiiiueeieiieieeeeeeeee ettt 20
2.3.  Organos de coordinacion dOCENTE ................c.eueueviuieeeeveeeeeeeeeseee ettt eenenas 22

3. PROFESORADO ........ouiiiiiieiete ettt ettt et e st e et e et s he et e s bt et e teshtebeebeente bt saeeneesbeentesbesneesesseeneenes 22

4. PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS..........coooovveieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeesessesssesesesesesesesesssssssenns 24

5. ALUIMNADO ...ttt e e e e ettt e e e e e e s bt ettt eeeeaeaaanr e b eeeeeeeaaannrebteeeesesaannreneeeaeesaaannn 25

6. FAIMIILIAS .......oneiiiitee ettt ettt h et bt e a e e bt e at et s bt et e e b e eht e bt sat et e sb e et e st e ebeebenheeneenne 27

To ANPA ettt b e bt et e bt e a et e h et e bt e h e e bt eh e et e ebe et e nteshee bt she e e ne 30

8. COLABORACION CON INSTITUCIONS E ENTIDADES DO ENTORNO...........c.cocoovevereeerererererceeeeannns 31

9. INFORMACION E COMUNICACION COA COMUNIDADE EDUCATIVA ..........ccoooeviriererrecre s 31

10. PROCEDEMENTO NO TRATAMENTO E PROTECCION DE DATOS..........ccceveuererereeeeeeceresenenenenenns 32

11. NORMAS DE CONVIVENCIA DO CENTRO .......oocieiiiieieiinieenie sttt eieentesie et st saee s sveeeeseesneennens 33

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO ~ PAXINA 2 DE 48 CEP CAMPOLONGO



12.11. Condutas leves contrarias @ CONVIVENCIA. ............ccccuviiieiiiiieeiieee e e e e 39
12.22. Resolucion do proceso de correccion, reclamacions e execucion de medidas..................... 46

13. PROCESO DE REVISION, AVALIACION E MODIFICACION DAS NOF ..........ccccoveuirrrririerrineenrnnnen. 48

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAXINA 3 DE 48 CEP CAMPOLONGO



1. ORGANIZACION XERAL DO CENTRO

1.1. ORGANIZACION DOS TEMPOS
o O centro abre pola mafid de 9.00 a 14.00 horas, coincidindo co horario lectivo.

o O horario de atencién ao publico (direccion, xefatura de estudos e secretaria) pode variar
cada curso pero estard subido @ pdxina web do centro. A administracién ten o horario de 9.00 a
11.30 h e de 12.00 a 14.00 todos os dias e os martes tamén de 16.30 a 19.30 h.

o A atencidn as familias por parte do profesorado do centro, para o seguimento académico do
alumnado, sera os martes, de 18.30 ata as 19.30 horas.

o Os/as titores/as tamén poden concertar citas cos pais ou titores dos alumnos noutro horario
gue consideren e non interfira no normal desenvolvemento do horario lectivo.

. O recreo é de 11.30 2 12.00 h.

. A hora de lectura é de 12.00 a 12.20 h.

o O horario de biblioteca é luns, mércores e xoves de 16.30 a 18.30. Haberd dous profesores de
garda para supervisar as actividades extraescolares da tarde.

o Durante o curso pddense facer préstamos de libros durante a hora do recreo, pero estara
aberta toda a mafia para poder iren cos/coas titores/as e coller libros prestados

o Todo o profesorado estarad no centro os martes, de 16.30 a 19.30 horas.

0 O Plan Madruga comeza as 7.30 ata as 9.00 h e o comedor de 13.30 a 16.30 h todos os dias
lectivos.

o O horario de apertura do centro no veran dependera do equipo directivo que estea nese
momento e sera publicado na porta de entrada e na paxina web.

o Soard o timbre as 09.00 horas para indicar a hora de entrada & clase e o alumnado accederd

as aulas polas portas asignadas a cada curso.

1.2. ORGANIZACION DE ESPAZOS, INSTALACIONS E RECURSOS
1.2.1. RECURSOS DO CENTRO

. As fotocopiadoras do centro estdn para o uso de todo o persoal que nel traballe e terd un
cddigo de acceso, o cal se lles facilitara aos seus usuarios a comezos de curso e aos/as substitutos/as
cando se incorporen. A plastificadora, guillotina, etc. tamén poden ser usados polo persoal do
centro.

o A comezos de cada curso se lles entregara aos mestres e as mestras unha folla para solicitar
o material que precisen para a sUa labor, as cales seran devoltas dentro dun prazo asignado a
xefatura de estudos para darlles curso e mercar o solicitado.

. Aos/4s mestres/as e titores do 32 ciclo se lles asignard un ordenador E-Dixgal. O/a
coordinador/a TIC imprimird un documento de cesidon de uso do ordenador do profesorado no
proxecto de Educacién Dixital ABALAR-E-Dixgal que o/a mestre/a terd que asinar. Nese documento
constaran o modelo e o nimero de serie do ordenador.

. Aos demais se lles asignard algun dos que haxa dispoiible, sendo da sla responsabilidade
absoluta durante os cursos que obre no seu poder, comprometéndose a facer un bo uso del.
Calguera anomalia detectada nos mesmos hai que comunicarllo ao/a coordinador/a TIC o mais axifia
posible.

hai que comunicarllo ao/4 coordinador/a TIC o mais axifia posible.
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. O préstamo de libros da biblioteca para o profesorado terd o mesmo funcionamento que
para o alumnado: a comezos de curso teran un nimero ou codigo para retirar os libros e teran un
tempo determinado para a sua devolucién (14 dias).

o Os libros de texto do Fondolibros, actualmente para 32 e 42 de Educacidn primaria,
solicitaranse por parte das familias interesadas no momento da publicacidon do préstamo no DOG.
Haberd un prazo que tera que ser respectado e adoita ser a finais de cada curso. A principios do
curso seguinte entregaranse os libros as familias, preferentemente antes do inicio do curso escolar.
As familias ou titores legais terdn que asinar un documento de préstamo, previamente impreso na
aplicacion fondolibros da Xunta de Galicia, no que se fan responsables do seu correcto uso e
mantemento. Ao finalizar o ano académico estes libros seran devoltos nunha data determinada e
seran revisados por parte do equipo directivo, ou persoas designadas pola persoa responsable da
direccion, que detreminaran se os libros se atopan en condiciéns dptimas para seguir sendo
prestados. En caso de observar un deterioro nos libros o dia da devolucion e diante das familias,
estas terdn que mercar un libro novo para substituir o deteriorado. Para iso firmardn un documento
gue hai na secretaria obrigdndoos a compra do mesmo.

. O mesmo ocorre coa cesidén ou préstamo do equipamento abalar no 32 ciclo ao alumnado:
o/a coordinador/a TIC imprimira un documento de cesidon, no que figurard o nimero de serie do
ordenador asignado a cada alumno/a, que serd entregado a comezos de curso as persoas
responsables do/a alumno/a e que teradn que asinar, indicando o seu nome e DNI. Na paxina web do
centro estardn as normas para o seu correcto uso e mantemento.

1.2.2. NORMAS DE USO DE ESPAZOS E INSTALACIONS
En horario lectivo

Aulas

e Cada clase tera a sua aula asignada, asi coma os especialistas de Mdusica e Relixion (tanto
catdlica coma evanxélica en caso de que a houbese) teran aula propia.

e Os/as especialistas de Lingua Estranxeira, Inglés, especialmente os/as que dan nos niveis
inferiores, tamén poderan ter a sta propia aula sempre que haxa dispofiibilidade de espazos.

e Os/as especialistas de Pedagoxia Terapéutica, Audicidn e Linguaxe e Orientacidon tamén
dispordn do seu espazo.

e A persoa responsable da direccién e a de xefatura de estudos terd o seu propio despacho.

e A secretaria serd compartida polo/a o/a secretario/a e o persoal administrativo.

e Sempre e cando haxa un espazo dispofiible estara a disposiciéon do persoal que o demande
(ATE ou especialistas).

e 0O espazo da conserxeria é responsabilidade do conserxe. El serd o encargado de facilitarlles o
material ao profesorado e o tera custodiado e gardado da sta man.

Biblioteca

e Terd un horario no que figurard a aula que a vai empregar nese momento (unha hora
semanal), sendo responsabilidade do/a mestre/a que acompafie a ese grupo calquera
desorde ou mal uso da mesma.

e 0O alumnado tera que estar en silencio e respectar o material existente (libros e mobiliario),
obedecendo ao/4d mestre/a en cada momento.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAXINA 5 DE 48 CEP CAMPOLONGO



O alumnado deberd manter unha actitude correcta ao utilizar ese espazo, evitando
desprazamentos ou ruidos innecesarios.

Os préstamos e devoluciéns poderan ser realizados durante o recreo ou na hora asignada

a cada titoria e deben ser anotados no rexistro, que a tal efecto ten a biblioteca, ou no
programa que ten o ordenador (Koha). Cando se atope algun libro roto ou con paxinas
soltas debe ser comunicado ao profesorado, ou encargado, para a sUa reparacion. O
alumnado non podera acceder & biblioteca pasados 10 minutos do comezo do recreo
empregando ese tempo para merendar. En ningln caso merendaran na biblioteca.

Aula de Informdtica

A comezo do curso establecerase un horario de uso da aula de informatica. O dltimo grupo
que utilice as instalacidns serd o responsable do correcto uso dos equipos informaticos e
0s apagara, excepto os que actlen como servidores que non se desconectaran. O/a
profesor/a que utilice o candn serd o/a encargado/a de apagalo.

No caso de precisarse a instalacion dun programa avisarase ao/a coordinador/a TIC que se
encargara dese tema. Os alumnos en ningln caso instalardn programas ou aplicacions, nin
accederdn a internet sen autorizacidon. Sempre que se acceda a internet estara presente
un/unha profesor/a na aula.

En caso de avaria ou mal funcionamento dos equipos avisarase 6/a professor/a que estea
na aula nese momento e logo comunicarase ao/a coordinador/a TIC.

Tanto profesorado como alumnado velaran polo coidado e uso correcto das instalacidns.

Salon de Actos

A aula multiusos (salon de actos) de maneira xeral, e mentres non sexa necesario o seu uso
para outras actividades, sera usada para as clases de Educacién Fisica e se establecerd un
horario para que todo o que queira facer uso da mesma (ensaios de obras de teatro,
contacontos, obradoiros, etc.) podan facelo sen interferirse.

A aula debera quedar debidamente recollida para poder ser usada polos demais membros
da comunidade escolar.

Os alumnos deberan estar sempre acompafiados por un/unha profesor/a non podendo
permanecer sés nesa aula.

Ximnasio

Para o uso do ximnasio o alumnado debera levar calzado deportivo axeitado. Todas as
instalacions, tanto aseos como pistas ou material deportivo, deberdn usarse
axeitadamente.

O patio cuberto e o ximnasio seran utilizados por consenso dos profesores que
impartan Educacién Fisica.

Tanto o ximnasio como o patio cuberto deixarase ben recollido para que todos o poidan
utilizar comodamente segundo as suas necesidades.

Patios exteriores

Os patios, aparte de empregalos na hora do recreo, poden ser empregados en calquera
momento por calquera mestre/a que asi o decida, procurando que non queden desperdicios
e se mantefian limpos.
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En horario non lectivo

Os/as mestres/as que estean en activo no centro poderan acudir ao mesmo sempre e cando
queiran, facéndose responsables das dependencias que empreguen nese momento e das
chaves, en caso de telas, sen ter que estar de garda ese dia.

Poden empregar o material que necesiten e a fotocopiadora que tefian @ man, empregando
sempre o sentido comun e velando polo bo uso dos materiais do centro.

A ANPA sé podera facer uso das instalaciéns autorizadas pola direccidon do centro para as
sUas actividades extraescolares. En caso de necesitar outra dependencia ou espazo do
colexio, deberan cursar unha solicitude e agardar & autorizacion da mesma por parte da
persoa responsable da direccidn. Serdn responsables deses espazos no tempo solicitado, asi
como das chaves que obren no seu poder para acceder tanto a eles coma ao recinto escolar.
As familias poden utilizar a Biblioteca do centro os luns, mércores e xoves en horario de
16.30 a 18.30 horas. O alumnado de 52 e 62 pode vir sen a compafa dun adulto, pero o
alumnado de 12 a 49 terd que vir acompafiado. En ningln caso poderan permanecer no
recinto escolar, tanto familias coma alumnado, agds que estean en actividades
extraescolares en horario de tarde (organizadas pola ANPA ou por clubs alleos).

Utilizacion xeral

“Para a utilizacion das instalacions dun centro publico por parte de entidades ou persoas alleas d

comunidade escolar do centro, presentarase a solicitude ante a direccion do centro, que solicitard

do consello escolar o preceptivo informe para a sua posterior tramitacion d Xefatura Territorial de

Educacion, que resolverd o que proceda, logo do informe da inspeccion educativa”

Para uso ocasional e con caracter excepcional, a persoa responsable da direccién podera
autorizar o uso das instalacidons sempre que non se altere o normal desenvolvemento das
actividades docentes.

A utilizacion das instalacidns por parte das asociacidns de pais de alumnos, asociacions de
antigos alumnos e as suas respectivas federacidns, sindicatos, movementos de renovacion
pedagdxica e grupos de profesores, s require a solicitude previa & direccidon do centro,
cunha antelacién minima de tres dias, quen concederd a autorizacién, no marco das
directrices fixadas polo consello escolar, se o seu destino é a finalidade propia das ditas
institucidns, sempre que non se altere o normal funcionamento do centro.

As instalaciéns dos centros poranse sempre a disposicion da Administraciéon para a
formacién do profesorado, cursos para a educacion de adultos, presencial ou a distancia”

Como norma xeral concederase permiso para a utilizacidn das instalacidons do centro aos seguintes

colectivos da comunidade escolar:

v
v
v
v

ANPA San Xosé do noso centro.
FANPA.
Concello de Pontevedra.

Asociacidn de Vecifios San José de Campolongo.
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v Escolas deportivas municipais.

v' Escolas de musica, baile
e Sempre e cando haxa dispoiibilidade de horario e non interrompan o horario escolar.

e Queda prohibido o acceso ao centro e a utilizacion das instalaciéns do mesmo sen permiso
expreso da direccién do Centro.

e As persoas ou entidades que fagan uso das instalacidons do centro para a realizacién de
actividades extraescolares velaran polo coidado das mesmas e do equipamento existente,
e serdn responsables do bo uso e do coidado axeitado dos mesmos. No caso de ocasionar
estragos faranse cargo da sua reparacion.

e Durante a xornada escolar, non se permite permanecer no colexio ou as instalacién
adxacentes (patio, ximnasio, ou corredores do edificio principal), excepto nos seguintes
casos:

Para realizar dilixencias que precisen da atencidn do equipo directivo.
Atencién de citas concertadas con profesionais do centro.

Recollida e entrega de mercancias por persoal autorizado.

Prestacion de servizos de mantemento solicitados polo centro.

YV V VYV VYV V¥V

Actividades que tefian o permiso oportuno.

A persoa, ou as persoas, que se atope en cada momento no espazo que sexa serd responsable do
material que haxa nesa dependencia e da sua correcta utilizacion. O alumnado tera que respectar
cada espazo e o seu material

Aseos

e Nos aseos do alumnado non habera papel hixiénico. Estara nas aulas e levaran o que
precisen.

e As necesidades hai que facelas por dentro e facer o contrario constituird unha falta leve.

e Os aseos do profesorado estaran provistos de papel hixiénico, de xabdn e papel secante.

e Hai que deixalo limpo cada vez que se empregue

Corredores

e Non se debe correr nin berrar por ningln corredor do centro

e Hai que mantelos despexados de obxectos que non deben estar ali

Almacéns

e Existen na actualidade 2 almacéns grandes: a casa do conserxe e o cuarto contiguo 4 aula de
Musica.

e Hai outros dous mais pequenos para gardar material de hixiene e limpeza, que son
competencia do conserxe

e (Cada certo tempo hai que facer unha revision para tirar obxectos rotos ou obsoletos.
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e No caso de obxectos ou material obsoletos, pddense doar a outros centros ou asociacions,
igual que os libros da biblioteca expurgados.

e Calquera membro do claustro pode acceder aos almacéns grandes, informando previamente
a calquera membro do equipo directivo, indicando o motivo

Patios

e O patio estd dividido en tres zonas, unha por cada ciclo (patio grande exterior e pistas)

e (Cada zona sera controlada por un equipo de profesores nos recreos.

e Despois do seu uso, xa sexa no horario do recreo ou nas actividades extraescolares, debe
quedar limpo

Aparcadoiro

e O aparcadoiro s6 o pode usar o persoal que estea en activo, docente e non docente
e O equipo directivo pode conceder algin permiso excepcional naqueles casos que considere
necesarios
e As tarxetas de entrada serdn rexistradas e ese rexistro serd asinado polo/a interesado/o,
indicando a matricula do seu vehiculo e adiantando unha fianza que lle serd devolta unha vez
que entregue a tarxeta
Horta

e As hortas que existan no recinto escolar teran que ser debidamente coidadas
e Aqueles cursos que se comprometan a traballalas, seran os encargados de deixalas en
condicidns
Ascensor

e 0O ascensor s6 podera ser usado polo persoal do centro, docente e non docente
e O alumnado con dificultades de mobilidade, accidentado e/ou dependente de cadeira de
rodas, tamén o podera usar pero sempre acompafiado por alguén do persoal docente ou non
docente
Taquillas

e As taquillas atdpanse no corredor da zona de direccion e todo o persoal docente e non
docente ten dereito a ter unha chave, da que sera responsable ata que deixe de utilizala e
terd que devolvela

Teléfono
e Todo o persoal do centro, docente e non docente, podera facer uso do teléfono cando o

precise (titorias, chamadas as familias, avisos urxentes, etc.)

Medios dixitais
e A paxina web serd responsabilidade do/da coordinador/a TIC ou persoa que designe a persoa
responsable de direccion
e Os blogs deberan ser manexados, preferentemente, polos/as coordinadores/as de equipo ou
en quen estes deleguen, que seran os responsables dos contidos que neles aparezan
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e Os/as mestres/as que tefian o seu propio blog seran os responsables dos mesmos

e O profesorado que tefia portatiles prestados polo centro serd responsable dos mesmos en
todas as circunstancias

e Ao finalizar cada trimestre pode deixalos na aula de informatica ou levalos a casa, se asi o
estima conveniente, avisando previamente ao/a coordinador/a TIC

1.2.3. CONSERVACION E REPARACION NAS INSTALACIONS

No caso de que algunha empresa, entidade autorizada a empregar as instalacidons, mestres
ou alumnado faga un mal uso das instalaciéns, mobiliario ou material, a direccién cubrird un modelo
gue hai en secretaria para comunicalo a persoa responsable que se tera que facer cargo da sua
reparacion ou substitucidn. Hai un modelo na secretaria do centro para cubrir.

1.3. ORGANIZACION DAS ENTRADAS E SAIDAS

o Todo o alumnado do centro accederd ao recinto escolar polas portas de acceso peonis. Hai
un acceso polo portalén do paseo, outro pola porta da Praza de Galiza e outro pola entrada principal,
a da rua Xeneral Rubin.

» 0O alumnado do Plan Madruga entrara no centro 3 minutos antes de soar o timbre e agardara
nun espazo concreto do corredor , custodiado por unha persoa designada pola direccion.

o O profesorado do 12 ciclo recollerd ao alumnado na sua porta correspondente, sinalada ao
comezo de cada curso escolar

o O demais alumnado entrara en orde pola sua porta, que tamén sera sinalada ao comezo de
curso, sen necesidade de que os recollan os/as titores/as

. As 9.05 horas se pecharan as portas e 0os alumnos que cheguen a partir desa hora deberan
entrar pola porta de acceso a zona administrativa

o En caso de vir acompafiado por un adulto, este asinard a xustificacion do retraso para levala
Xa ao/a titor/a.

o En caso de que vefia s6, debera recoller o xustificante na conserxeria para traelo asinado ao
dia seguinte.

o As portas que dan ao recinto escolar pecharan 4s 9.15 horas. Calquera persoa que acuda
despois deste horario tera que tocar o timbre da porta principal e se lle abrird dende dentro. Hai un
telefonillo interior para interactuar coa persoa que timbre e decidirase se se deixa entrar ou non.

. As persoas que acompafien ao alumnado non poderan acceder sen consentimento a outras
zonas do centro que non sexa a zona administrativa.

. O portal de acceso ao aparcadoiro do centro sera utilizado exclusivamente polo profesorado
ou persoas autorizadas pola direccion do centro. Non se permite o acceso e a saida de alumnado e
familias
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o Ocasionalmente, por motivos puntuais, a direccién do centro podera autorizar un uso
diferente do establecido nestas normas nas entradas e saidas (festivais, xornadas de portas abertas,
exposicidns, alumnos con problemas de mobilidade, ...)

. Ao remate da xornada lectiva non se pode permanecer no recinto escolar, estea o alumnado
acompaifado ou non.

. O alumnado que quede no comedor acudird ao mesmo segundo as normas de saida do
centro.
o Para recoller ao alumnado en horario lectivo, os pais ou titores deberdn asinar o modelo de

recollida que hai na conserxeria do centro. En caso que sexa unha persoa autorizada pola familia,
debera ter a autorizacion por escrito. As autorizacidns enviadas ao correo electrénico do colexio, con
datos concretos de identificacién, tanto da persoa responsable como da persoa encargada de
recoller ao/a alumno/a, tamén seran validas. A direccion do centro poderd determinar se se pode
levar a un /unha alumno/a ou non en caso de ausencia desta autorizacion.

o Durante o tempo que dure o recreo os responsables legais dos/das alumnos/as non poderan
recollelos/as agas que sexa unha urxencia ou fosen chamados por alguén do centro (titores, equipo
directivo, administrativo/a ou conserxe)

. Os pais ou titores legais responsabilizaranse de recoller ao alumnado con puntualidade e
dentro do horario establecido. No caso de incumprimento reiterado aplicarase o Protocolo de
Absentismo Escolar.

. As medidas de control de asistencia para evitar o absentismo escolar serdn as seguintes:

Control e rexistro das incidencias na asistencia do alumnado, polo profesor titor.
Xustificacidn das faltas de asistencia por parte das familias.
Rexistro das faltas xustificadas por parte do profesor titor.

AN

Reunidén coa familia cando as faltas de asistencia sexan significativas, por parte do profesor

titor.

v Firma, por parte das familias, do documento de saida anticipada proporcionado polo centro.

e Pasados 10 minutos da hora de saida (14.10 h) chamarase ao/s teléfono/s de contacto para
alertar as familias da situacidn e para que recollan ao seu fillo ou 3 sua filla.

e En caso de non ser quen de contactar coas familias, chamarase & Policia Local para que leve

ao alumno ou a alumna & sua casa.

CAMINOS ESCOLARES

o Os alumnos, que non tefian Camifios Escolares, serdn recollidos nas instalaciéns do centro
educativo polas persoas identificadas como o0s seus responsables na hora de saida (14:00) ou, no
caso das saidas programadas, 4 hora estipulada de chegada.

. Os responsables legais poderadn autorizar formal e expresamente a outro adulto ou a un
irman ou irma que curse 52 ou 62 de educacidn primaria, e que tefia a autorizacidn para os Camifios
Escolares, ou de mais idade, a recoller aos pequenos cubrindo unha ficha cos datos persoais da
persoa autorizada e entregdndoa na Secretaria do centro, onde podera obter o modelo.
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. No suposto de pais e nais separados ou divorciados, seguirase as determinacions previstas na
sentencia xudicial, convenio regulador ou acordo provisional, que teran que presentar no colexio.
Neste sentido, a persoa encargada de recoller ao alumno sera a que teifa ao seu favor a garda e
custodia do mesmo ou o adulto ou o irman autorizado, agas nos dia de visita asignados ao outro
proxenitor, nos cales podera este recoller ao/a seu/sua fillo/a.

o Os alumnos permaneceran custodiados no centro 10’ a partir do horario de recollida fixado
(14.00 horas). A estes efectos, os responsables dos nenos, ou os adultos ou irmans autorizados
expresamente para recollelos, terdn a obriga de reportar ao centro escolar calquera demora que
poidan sufrir. Transcorrido o tempo de demora comunicado sen que apareceran, efectuaranse dende
o colexio chamadas aos responsables dos pequenos, que, de resultaren infructuosas, poderan
determinar & conducién dos escolares as dependencias da Policia Local ou cuartel da Garda Civil que
corresponda. A reiteracion en mais de 3 ocasidns desta Ultima circunstancia podera dar lugar a
comunicacion dos feitos ao Servizo Provincial de Menores que corresponda, para os efectos da
apertura dunha investigacion sobre abandono de menores.

. Unha excepcidén a estas normas a constitle a participacion dos escolares no programa de
“Camifios Escolares” (alumnado de 32 a 62), que lles permitira sair sés do recinto escolar as 14.00 h,
sempre e cando o Concello mantefia o programa. Para poder participar nel, os representantes legais
do alumnado deben entregar, aos/as titores/as ou na secretaria do centro, unha autorizacion
expresa que se lles facilitard a comezos de cada curso e deberan cumprimentar. Esta autorizacion
pode ser cuberta en calqguera momento do curso e perderd vixencia ao remate do mesmo. Esta
autorizacién eximira expresamente a Conselleria e ao colexio de calquera responsabilidade por
danos ou lesiéns indemnizables que poidan sufrir os escolares. En caso de que o Concello cancelase
ese programa, o alumnado destas etapas teran que ser recollidos polas persoas responsables ou en
quen deleguen.

No caso das saidas complementarias fora do horario lectivo todo o alumnado debera ser
recollido por un pai/nai ou titor/a legal, ou persoas autorizadas.

1.4. ORGANIZACION NA REALIZACION DAS GARDAS

o O profesorado que non tefia que substituir podera permanecer na sala de mestres, na sua
aula (titores/as e especialistas) ou na biblioteca (se non é empregada nese intre).

. Cando o conserxe non se atope no seu posto na entrada, por estar en calquera das suas
outras funciéns, calquera mestre ou mestra, persoal administrativo ou persoal non docente é quen
de abrirlle a porta e atender a calquera persoa que queira entrar no centro, previa identificacién
desde o telefonillo do portal principal.

. A vixilancia dos espazos comuns son competencia de todo o persoal que traballe no centro.

. Nos cambios de clase, o/a mestre/a que se atope nunha aula do 12 ou 29 ciclo, terd que
agardar a que vefia o/a seguinte docente antes de abandonar a aula.

. Os titores agardaran na sua aula ata que cheguen os/as especialistas
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. O alumnado do 32 ciclo ten a obriga de permanecer nos seus asentos agardando polo/a
mestre/a que imparta clase na sesidn seguinte

. Hai que ser puntuais nos cambios de clase

o En caso de ausencias imprevistas ou retrasos, estas teran que ser informadas ao/4a xefe/a de
estudios antes do comezo da xornada para poder pofier a/as substitucion/s do dia

o E obrigatorio para todo o profesorado pasar pola sala de mestres para ver se ten que realizar
algunha substitucién

o Se houbese mais mestres ausentes que de garda, a xefatura de estudios poderd organizar as
substitucidns suprimindo para ese dia algunha hora de coordinacién (se as houbese) ou apoios de
horario de libre disposicion.

o As faltas previstas deberdn ser notificadas a xefatura de estudios como moi tarde o dia
anterior

o O profesorado que realice as substituciéns farano na aula do alumnado correspondente

o En caso de que a substitucion sexa dalgunha especialidade (Educacidn Fisica, Musica, Relixién

ou Inglés) e haxa un espazo propio, o/a mestre/a substituto/a podera elixir se ir 4 aula/ao espazo da
especialidade ou quedar na aula ordinaria

1.5. ORGANIZACION E VIXILANCIA DOS RECREOS

e A xefatura de estudos organizara as quendas por mes e as colocara na corcheira da sala de
mestres

e O patio esta dividido en tres zonas, unha por cada ciclo (patio exterior grande e pistas)

e Diariamente haberd grupos de mestres nos recreos para vixiar o normal desenvolvemento
dos mesmos

e Encargaranse de que as entradas ao edificio se fagan con normalidade, sen alborotos nin
ruidos molestos

e Aratio estard en 1 mestre/a por cada 50 alumnos.

e O profesorado colocarase de tal xeito que toda a superficie a vixiar quede cuberta.

e Cando falte unha das persoas encargadas da vixilancia, a xefatura de estudos designaraa
outra que a substitua.

e En ningun caso podera haber alumnado en ningunha dependencia do centro (corredores,
aulas, etc.) sen vixilancia de profesorado.

e Ningun alumno ou alumna debe permanecer sé ou soa na aula, a non ser que estea
acompafiado/a por un/unha mestre/a.

e As actividades a realizar nos recreos seran reguladas polos equipos docentes de cada ciclo
gue o comunicaran ao/a Xefe/a de Estudos ao comezo de cada curso e cada vez que haxa
cambios.

e Non se permitirdn os xogos violentos que poidan pofer en perigo a integridade fisica
do alumnado.

e No caso de utilizar o material deportivo ou ltdico especifico no recreo, devolverase ao seu
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1.6.

sitio unha vez rematada esta actividade.

Todo o alumnado poderad participar nos xogos e deportes sen que se fagan discriminaciéns.
Non se pode subir aos muros que pechan o colexio.

En caso de que caia algun balén féra do recinto escolar, comunicardselle ao profesorado
de vixilancia que sera o encargado de collelo

Manteranse limpos os patios.

Utilizaranse as papeleiras.

Todo alumnado lesionado acudira ao profesorado de garda, quen intervird de acordo ao
establecido no protocolo de emerxencia e co establecido no apartado relativo & asistencia
ao alumnado accidentado.

De tratarse de accidentes de consideracion (fracturas, golpes na cabeza, cortes e todos
aqueles que o profesorado estime como grave) cubrirase un parte de accidentes, que hai
na secretaria, e que serd asinado pola persoa de vixilancia, polo/a titor/a e pola persoa
responsable da direccidn, cuxa copia se entregard a familia @ hora de vir buscar ao/a
neno/a.

Se se trata dun accidente moi grave chamarase 4 ambulancia (061 ou 112) e 4 familia

No caso de conflitos, as persoas encargadas da vixilancia actuaran tratando de solucionar o
conflito, sendo comunicada a incidencia a Xefatura de Estudos, se se considera oportuno.
Neste caso, cubrirase un parte de incidencias

O alumnado ird directamente para as suas aulas cando entra a clase despois do recreo.
Os dias de chuvia, no recreo, o alumnado permanecera co profesorado de garda, nos
espazos correspondentes ou nas suas aulas.

Durante o tempo que dure o recreo os responsables legais dos/das alumnos/as non poderan
recollelos agas que sexa unha urxencia ou conte co permiso do/a director/a por ter unha
causa xustificada

O alumnado do 32 ciclo non podera empregar os ordenadores

O alumnado que queira ir 8 Biblioteca no recreo, non podera entrar despois das 11.40 h

PROCEDEMENTOS DE ATENCION AO ALUMNADO

1.6.1. PROCEDEMENTO ANTE AUSENCIAS AO CENTRO DO ALUMNADO

Os/as titores/as rexistraran as ausencias do seu alumnado que posteriormente anotaran no
XADE.

Os/as especialistas lles comunicaran aos/as titores/as cando alglin/algunha alumno/a falte
na sua hora se ten a primeira.

Para o alumnado que chega tarde hai un formulario na conserxeria que o seu pai/nai/ titor/a
legal terd que cubrir e o conserxe o levara ao/a titor/a.

As familias poderan xustificar as ausencias mediante un correo electrénico dirixido ao centro
ou ao titor/ & titora persoalmente, unha xustificacion escrita a man ou un xustificante
médico.
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Cando exista sospeita de que as xustificacions non se corresponden coa realidade, desde o
centro se podera esixir aos responsables do alumnado unha xustificacién médica (no caso de
enfermidade propia ou grave dun familiar de 12 ou 22 grao) ou documento acreditativo (no
caso de deberes inescusables ou falecemento dun familiar de 12 ou 22 grao).

En caso de negativa podera ser aplicado o protocolo de absentismo escolar.

Antes de iniciar o procedemento de absentismo escolar, o/a titor/a debera chamar a familia,
dentro dos 5 dias naturais do mes seguinte, para alertala do nimero de faltas sen xustificar e
convocala a unha reunidn para analizar a situacién e corrixila con fin de evitar abrir dito
protocolo e tamén cando as faltas non xustificadas superen o 10% do horario lectivo
mensual.

As xustificacidn das faltas deberan ser claras e verdadeiras e non se aceptardn aquelas con
motivos maleducados, as cales contaran como non xustificadas.

1.6.2. SEGUIMENTO DO PROGRESO ACADEMICO POR PARTE DO ALUMNADO QUE NON
ASISTA A CLASE

Aquel alumnado que quede privado da asistencia a clase temporalmente por un
procedemento corrector, pero que acude igualmente ao centro, o/a titor/a lle preparara o
mesmo traballo que realizardn os compafieiros de clase .

Este alumnado podera estar ben na aula de convivencia, custodiado polo profesorado de
garda, ou ben no despacho de orientacién.

O/A titor/a procederd 4 correccidn destes traballos unha vez entregados.

Se se trata dunha suspension temporal de asistencia ao centro, os seus pais/ titores legais
seran os responsables de supervisar que realice os traballos encomendados.

En caso de que un/unha alumno/a non poida asistir ao centro por causas xustificadas
(tratamentos médicos ou hospitalizacidn), o/a titor/a lles facilitara as tarefas que considere
relevantes 4 familia ou responsables para que as faga no seu momento.

En caso de atencidn domiciliaria prolongada, o centro solicitard @ Inspeccidon Educativa
un/unha docente para que acuda ao domicilio e lle axude nas tarefas.

Haberd unha coordinacién entre o centro e o/a docente da atenciéon domiciliaria e se lle
facilitaran fichas e/ou libros para a realizacion dos traballos.

1.6.3. ATENCION AO ALUMNADO NO CENTRO EN CASO DE ACCIDENTE/ENFERMIDADE

En caso de accidente dalgun alumno ou algunha alumna, o centro chamara inmediatamente
a familia para comunicar o suceso.

Habera un listado cos numeros de teléfono en conserxeria, secretaria, xefatura de estudios e
direcciodn.

Cada titor/a terd unha lista cos niumeros de teléfono da sua clase.

O alumnado con patoloxias graves sera dado de alta no programa de Alerta Escolar.

As familias teran a obriga de facilitarlle ao centro a medicacién actualizada, sen caducar, e de
informar ao centro da enfermidade que padece.

A medicacién do alumnado con enfermidades crénicas, ou alerxias importantes que requiren
de medicacién, estara nun lugar visible na sala de mestres.

O profesorado e o persoal non docente estarda informado a comezos de curso, ou
inmediatamente cando xurda un novo caso, e do lugar onde se atopa a medicacion.
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e (Cada alumno terd a sia medicacién nunha bolsa transparente pechada, co seu nome por
féra, e unha pequena ficha coa sta doenza e modo de proceder en caso dunha crise ou
emerxencia.

e En caso dunha crise, actuard o/a mestre/a que estea nese intre co alumnado afectado, no
espazo no que sucede, chamando ao 061 para explicar a situacién e pedindolle a un/unha
alumno/a que vaia a sala de mestres e lle pida a mediacion & primeira persoa que vexa e sexa
persoal do centro.

e Este/a mestre/a cubrird un formulario (que se atopa na secretaria do centro) explicando o
sucedido e como se procedeu, previa informacion ao/a titor/a e @ persoa responsable da
direccion.

e A familia recibira copia do mesmo.

e O orixinal quedara custodiado na secretaria do centro.

1.7. ORGANIZACION DO ENSINO VIRTUAL

En casos de pandemias e confinamentos:

e 0O alumnado terd os mesmos dereitos e deberes que no ensino presencial

e O profesorado pasara lista e anotard as ausencias

e Asfaltas de conduta e os procedementos correctores serdn os mesmos

e No 12 e 29 ciclos empregarase a Aula Virtual do Centro

e No 32 ciclo empregaranse os ordenadores E-Dixgal facilitados pola Conselleria de Cultura,
Educacidn, Formacidn Profesional e Universidades

e Asvideoconferencias deben ser a través dunha plataforma oficial (webex, Falemos EDU ou
CAMEDU)

e A Aula Virtual é unha aula ordinaria telematica e, polo tanto, terd as mesmas normas que o
colexio

e Alinguaxe que se empregue nos foros debe ser respectuosa e amable

e Alinguaxe de mal gusto, con insultos e palabras obscenas, serd motive dunha falta de
conduta grave

Regras da “Netiqueta” (regras de comportamento dixital)

e Lembra que todos somos humanos

e Debes ser o mesmo dentro e féra da rede

e Evita o “cyberbullying”

e Debes ser paciente e considerado cos demais
e Debes ser amable e axudar se podes

e Respecta o tempo das outras persoas

e Respecta a privacidade dos demais

e Comparte os teus cofiecementos

e Non sexas maleducado (un “troll”)

e Perdoa os erros

e Segue as normas da plataforma na que interactuas

e Verifica as tuas fontes
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1.8.

1.9.

ORGANIZACION DAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES

A persoa coordinadora das Actividades Complementarias e Extraescolares do centro sera a
que coordine as saidas e actividades pedagéxicas e informe ao equipo directivo do centro
para a sla organizacion

As familias que queiran que os seus fillos ou as suas fillas participen naquelas féra do centro,
terdn que asinar unha autorizacién na que se lles comunicard a data, a actividade, o medio
para o desprazamento e o custo, en caso de que o houbese, da mesma

Estas autorizacions as fard a persoa responsable da direccion ou, na sla ausencia, a xefatura
de estudos

Ninguin alumno ou alumna podera sair do centro para a realizacidn dunha actividade
complementaria ou extraescolar sen a autorizacion asinada. Neste caso o/a xefe/a de
estudos reubicara ao alumnado nos grupos mais préximos en idade.

Aguel alumnado que pague unha actividade e non acuda @ mesma polos motivos que sexa,
non terd dereito & devolucién do importe para poder facer fronte aos pagos (autobus,
reserva de praza nun teatro, etc.).

Respecto as actividades que se realicen dentro do centro, s6 se comunicardn aquelas que
requiran informacién especifica, como peticion de axuda por parte das familias ou titores
legais, concursos, colaboraciéns, etc.

En caso de que algin alumno/algunha alumna sufra un accidente ou se atope
repentinamente indisposto durante unha actividade féra do centro, procederase do mesmo
xeito como se ocorrese no colexio: protocolo PAS (protexer-avisar e socorrer).

En caso de que algin mestre ou algunha mestra, ou coidador/a, sufra algun accidente ou
indisposicidon repentina, os/as compafieiros/as avisaran de inmediato & direccion para
determinar como proceder dependendo da gravidade.

En caso dunha gravidade extrema, os compafieiros/as compafieiras chamaran ao 061 e logo
avisaran a direccién do centro

No caso de que algin docente/algunha docente non poida acudir a unha actividade por
ausencia ou indisposicidn, a xefatura de estudos procuraralle un/unha substituto/a

Cando a saida é de todo o dia débese levar un botiquin e un listado de teléfonos.

En todas as saidas deben acompafiar aos nenos como minimo un profesor a maiores dos
titores e/ ou un/una coidador/a se fose preciso.

ORGANIZACION DOS SERVIZOS COMPLEMENTARIOS

1.9.1. SERVIZOS COMEDOR

O comedor escolar

O horario de funcionamento do comedor é de 14.00 a 16.30 horas establecéndose duas
guendas de saida dos usuarios: desde as 15.30 ata as 15.45 horas e de 16.10 a 16.30 horas na
“porta peonil da Praza de Galicia”

O comedor escolar no noso centro esta organizado pola Federacidn Provincial de ANPAs de
Pontevedra e o Concello de Pontevedra, de maneira que a sua xestién é estrena ao centro,
e na actualidade a sUa xestidn correspdndelle 8 empresa “Arume”.

Os monitores recollerdn ao alumnado do 19 ciclo nas suas aulas e os levaran a un punto de
encontro una vez rematada a xornada lectiva
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e 0O alumnado do 22 e 32 ciclos irdn directamente ao punto de encontré una vez remate a
xornada lectiva
Normas xerais de funcionamento

O persoal de atencién ao alumnado usuario do servizo pertence a empresa contratada e as suas
funciéns quedan resumidas en:

. Coidado e vixiancia do alumnado tanto no comedor, patio, aulas e outras instalaciéns
gue deban empregarse sempre en coordinacién co centro, durante o tempo posterior a sua
entrada nel, correspondendo ao tempo transcorrido dende a entrada no comedor ata a
saida do alumnado.

. Vixilancia do comedor que supdn: controlar a entrada e a saida, coidando
especialmente que non saian alimentos féra do recinto do comedor. Velar polo adecuado
comportamento na mesa e na forma de comer. Realizar durante o tempo da comida as
actividades necesarias para que o alumnado adquira habitos

saudables e correctos de alimentacion, hixiene e relacidn social, velando para que os
comensais realicen adecuadamente a inxestion de alimentos.

. Realizar as actividades complementarias necesarias para a atencion do alumnado
despois das comidas.
. Comunicar as incidencias producidas 6 longo da xornada: o encargado do comedor é

guen decidird a necesidade ou non de comunicarlle as incidencias 4 Direccién do centro.

Normas elementais de comportamento

Os usuarios do comedor deben ter un comportamento correcto coa comida e cos compafieiros, e
respecto as persoas. Para o bo funcionamento deben proceder da maneira seguinte:

o Entrar e sair no comedor en silencio

o Ao sentarse ou levantarse da mesa non se debe arrastrar a cadeira.

o Acceder ao comedor coas mans limpas e sen levar material algiin ao mesmo.

o Hai que estar ben sentado e con posturas axeitadas.

o Non gritar durante a comida. Poden conversar cos compaiieiros da mesa, pero en voz
baixa. Nunca cos das outras mesas.

o Sé se poden levantar da mesa con permiso dos encargados, en casos excepcionais,
ou a facer algun servizo da mesa.

o Comer sen présas. Mastigar ben.

o Ao rematar a comida esperar tranquilamente para sair e colaborar coas persoas que
recollen.

o Non deben ser egoistas & hora de servir. Deben repartir correctamente os alimentos

entre todos os da mesa e, se queren madis, levantar a man, sen chamar por ninguén, e
sempre que se poida atenderaselles.

. Deben utilizar as expresidns “grazas” e “por favor”, sempre que sexan necesarias.
. Deben utilizar correctamente os cubertos e o pano de mesa.

. Tefien que prestar atencidn cando se dirixan a eles por parte dos encargados.

. Baixo ningun concepto se lles permite xogar coa comida.

. Nunca se pode abandonar o comedor ata que teiian permiso.

Medidas disciplinarias
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. Os encargados do comedor poderan cambiar aos alumnos de mesa para favorecer o
bo funcionamento do mesmo.

. O alumno que se porte mal (tirar a comida ou imposibilitar que outros poidan comer
tranquilos, o mal uso dos utensilios, as liortas cos companieiros, etc.), non obedezan as
normas de comportamento ou as indicacidns das persoas das que esta a cargo recibird un
trato individualizado no que se incluird o didlogo, tendente & correccién do seu
comportamento.

o Se persiste na conduta, separarase dos compafieiros e comerd noutra mesa , ao
tempo que se lle fai reflexionar sobre o por que desta separacién.

. De repetir o comportamento avisarase 4 familia, coa finalidade de programar
medidas conxuntas que reafirmen as condutas positivas e faciliten a plena incorporacion do
alumno na actividade do comedor.

. Serd causa de suspensién temporal da prestacion do servizo de comedor:

- Padecer unha enfermidade que poida entrafiar un risco para os usuarios do comedor.
Necesitarase informe médico.

- A inapetencia habitual continuada, logo de informar as familias da situacion.

- Non controlar habitualmente os esfinteres (agas situaciéns extremas, en casos de

enfermidade).

A empresa contratada para a xestién do comedor comunicard as incidencias que se
produzcan a F.A.N.PA. e esta comunicard 4 direccién do centro a necesidade de tomar
medidas disciplinarias, se fose necesario, de acordo con este documento.

Saidas féra dos horarios establecidos

Ningln alumno do comedor poderd sair do recinto escolar, salvo comunicacién por
escrito dos pais ou titores legais. Neste caso a persoa que recolla ten que cubrir un
impreso.

Incidentes

Cando se produza un accidente, do tipo que sexa (lesién que non se poida atender)
avisarase aos pais e seran eles os que se fagan cargo dos seus fillos e responsabilizanse
da sua atencidn e traslado.

Para casos especiais, de atencion urxente e imposibilidade de contactar coa familia, o
encargado do comedor avisara o 061 para seguir as instruciéns que indiquen. En caso de
traslado en ausencia de familiares, o/a menor serd acompafiado/a por un/unha
responsable do comedor.

En ningln caso se administrard medicamentos aos alumnos que asistan ao comedor.
Tampouco se lles deben entregar medicamentos aos mesmos. En circunstancias
especiais permitirase que sexan os pais ou titores legais os que, accedendo ao centro, lle
administren os medicamentos correspondentes. Deberadn pofielo en coflecemento do
encargado do comedor.

1.9.2. TRANSPORTE ESCOLAR

No noso centro non hai transporte escolar.
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1.9.3.
1.9.3.1.

1.9.3.2.

OUTROS SERVIZOS: PLAN MADRUGA E CAFETERIA
Plan madruga

O horario de funcionamento do servizo é de 7.30 a 9.00 horas con duas modalidades de
uso: con almorzo de 07:30 a 08:30 horas (os que cheguen mais tarde desta hora non
poderan almorzar) e sen almorzo, en calquera dos dous casos os alumnos poden facer uso
da totalidade do horario.

As normas e organizacidn deste servizo, as tarefas dos responsables, do persoal coidador e
a comunicacion dos incidentes son as mesmas que para o servizo do comedor escolar.

Cafeteria

No noso centro non hai cafeteria

2. ESTRUTURA ORGANIZATIVA E FUNCIONAL DO CENTRO

2.1.

2.2.

ORGANO EXECUTIVO DE GOBERNO

Este drgano executivo de goberno o conforman o/a director/a, o/a xefe/a de estudios e o/a
secretario/a.

Coordinaranse nas horas nas que coincidan nos seus cargos correspondentes, que pode
variar de un curso a outro, e tomaran as decisiéns en conxunto. En caso de non pofierse de
acordo, o/a director/a tera a uUltima palabra.

As funcions que o/a director/a lles atriblia, tanto ao/a xefe/a de estudios coma ao/a
secretario/a, dependeran da circunstancia que xurda no seu momento e das competencias
persoais que tefia cada un/unha.

Os cometidos especificos para cada cargo seran aqueles que dite o Decreto 374/1996, do 17
de outubro, polo que se aproba o Regulamento Orgdnico das escolas de educacién infantil e
educacion primaria mentres non saia un decreto novo.

O/A secretario/a serad o/a encargado/a de acoller ao PAS

O/A xefe/a de estudios serd o/a encargado/a de acoller ao persoal docente de nova
incorporacion

()RGANOS COLEXIADOS DE GOBERNO

Os 6rganos colexiados de goberno o conforman o claustro e o consello escolar.

O Claustro

Estd constituido pola totalidade do profesorado do centro.

O Consello Escolar

NORMAS

Estad constituido por: o/a Director/a, que é o/a Presidente/a do Consello, o/a Xefe/a de
Estudios, o/a Secretario/a do centro (con voz pero sen voto), cinco mestres, cinco nais ou
pais (dos que un pode ser designado pola ANPA), un representante da administracion e
servizos, e un representante do Concello.

O Consello quedara validamente constituido cando asista @ reunidn a metade dos seus
membros, o/a Presidente/a e o/a Secretario/a ou as persoas que os substitdan.
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De non existir quérum en primeira convocatoria celebrarase a segunda aos 15’, sendo
suficiente para a constitucion a presenza dun terzo dos membros nos que se inclien
Director/a e Secretario/a.

En ausencia do/a Secretario/a fara a sua funcién o/a Xefe/a de Estudos ou outro membro
designado polo/a Presidente/a.

Con posterioridade & reunién do Consello Escolar, informarase puntualmente ao Claustro
dos acordos acadados.

Claustro e Consello Escolar

As suas funcidns son as establecidas no ROC

As convocatorias seran enviadas por correo (corporativo no caso do claustro) con, alomenos,
48 horas de antelacion.

Ao ser posible enviarase tamén a ultima acta para ser lida con atencién.

En caso de tratarse dunha reunién urxente, estas convocatorias poden ser enviadas con 24
horas de antelacién. Neste caso non se incluird lectura de acta nin rogos e preguntas.

En ningunha dos dous tipos de sesién podera ser obxecto de deliberacidn, votacién, nin
acordo ningun asunto que non figure na Orde do Dia, agas no caso de que a totalidade dos
membros do Consello estean presentes e sexa acordada a sua inclusidon por maioria.

A asistencia as reunidns son obrigatorias.

O voto deberd ser directo e persoal, sen posibilidade de voto anticipado nin voto delegado.A
votacién das propostas que xurdan podera ser por asentimento, ordinaria ou secreta.

Votacidn de asentimento: Cando unha vez enunciada unha proposta formulada polo/a

Director/a non se presente ningunha oposicion.

Votacién ordinaria: A man alzada. En primeiro lugar os votos a favor, segundo os votos

en contra, e por ultimo as abstencions.

Votacidn secreta: Mediante papeleta, cando o solicite como minimo un 10% dos asistentes.

Os membros que discrepen dos acordos maioritarios poderan formular voto
particular por escrito no prazo de 48 horas, que se incorporara ao texto aprobado.

Os acordos adoptaranse, cando menos, polo voto favorable da metade mais un dos
asistentes areunidn, agas nos casos concretos en que a lexislaciéon o estableza de xeito
diferente.

En caso de empate o Presidente concederd un maximo dunha quenda de palabra a cada
membro e finalizada a mesma farase unha nova votacién. En caso de novo empate decidird
o voto de calidade do Presidente.

Deliberaciéns en érganos colexiados e as suas comisions:

As deliberaciéns que se producen dentro dos 6rganos colexiados e as slas comisions tefien caracter
de secreto e soamente seran publicos os resultados das mesmas que seran reflectidos nas actas.

Se algun membro do drgano colexiado o solicita, na acta figurard o voto contrario ao acordo
adoptado, a sua abstencidn e os motivos que a xustifiguen ou o sentido do seu voto favorable.
Ademais, calquera dos seus membros tefien dereito a solicitar a transcricion integra da sua
intervencién ou proposta, sempre que aporte no acto, ou no prazo que sinale o Presidente, o texto
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que se corresponda fielmente coa sua intervencion, facéndose asi constar na acta ou unindose copia
a mesma.

Os membros que discrepen do acordo maioritario poderan formular voto particular por escrito no
prazo de corenta e oito horas, que se incorporard ao texto aprobado.

2.3.

cce

DO

()RGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Integrada polo/a director/a (a sua vez presidente/a), xefe/a de estudios, coordinadores/as de
ciclo (en caso de haber ciclos), coordinadores/as de equipos e e o/a orientador/a.

En ausencia do/a director/a asumira esa funcidon o/a xefe/a de estudios.

As decision seran sometidas a votacién directa, coa man alzada.

En caso de ausencia de ciclos habera igualmente coordinadores/as, que teran unha hora 4
semana para dedicarse a esa tarefa.

Representan os intereses dos seus respectivos ciclos.

En caso de non existir reuniéns de ciclo, farase unha reunion informative conxunta despois
da reunion da CCP para informar a todo o claustro dos acordos.

De existir os ciclos teran as suas funciéns correspondentes da lei en vigor.

Analiza e decide respecto aos reagrupamentos do alumnado que vai para 32 e 52 de EP

Outro érgano é o departamento de Orientacién (DO) integrado polo/a orientador/a (xefe/a
do departamento), os/as especialistas en PT e AL, o/a xefe/a de estudos e os/as
coordinadores/as de ciclo (en caso de existir esa figura).

O/A xefe/a de departamento é quen decide sobre os apoios dos/das especialistas en PT e AL,
oidos 0os mesmos antes da toma de decisiéns (compatibilidade con certo alumnado, traballo
previo co mesmo, etc.)

Organizara o horario de libre disposiciéon do profesorado, priorizando a pertenza ao mesmo
ciclo, en colaboracion coa xefatura de estudios.

Encargarase de facer os sociogramas para facilitar os reagrupamentos do alumnado.

3. PROFESORADO

Ao profesorado de nova incorporacién se lle entregard un dossier de benvida cos datos
mais importantes do centro (normas, teléfonos de contacto do equipo directivo, enderezo,
teléfono e CIF do colexio, etc.)

A persoa responsable desta acollida serd o/a xefe/a de estudios, que tamén lle mostrara o
centro

O primeiro dia o equipo directivo fara unha breve reunidon co profesorado novo, que se
incorpore a comezos de curso, para comentarlles o funcionamento do centro

A adscricion do profesorado as titorias farase de acordo coa lexislacidn vixente, procurando
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gue prevaleza sempre o bo funcionamento do centro.
e Os/as mestres/as remataran o ciclo, sempre que sexa posible.

e A hora de elaborar os horarios procurarase que os/as titores/as tefian unha hora cada dia
de non docencia co seu alumnado. Deste xeito é mais doado elaborar as plantillas de
gardas e de horario de libre disposicion.

e Para completar o horario dalgin docente que tefia un cargo directivo, o/a xefe/a de
estudios podera asignhar a outro/a mestre/a para a docencia de materias que non sexan as
Linguas ou as Matematicas. Procurarase buscar un/unha voluntario/a primeiro para que
non xurdan tensiéns innecesarias.

e Para completar o horario lectivo do profesorado con dispoiibilidade horaria terase en
conta a pertenza ao mesmo ciclo primeiro e, se isto non fose posible, a proximidade ao
grupo en cuestion.

e A hora de facer as substitucidns procurarase rotar entre o profesorado dispofiible nas
diferentes horas para buscar un equilibrio.

e A plantilla coas substituciéns realizadas estara exposta e actualizada na sala de mestres

Dereitos:

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

educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das stas funciéns.

e A desenvolver a sda funcién docente nun ambiente educativo adecuado no que se preserve

en todo caso a sua integridade fisica e moral.

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

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

e A proteccién xuridica adecuada &s stas funciéns docentes.

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

e A acceder 4 formacién necesaria na atencién a diversidade e na conflitividade escolar e
recibir os estimulos madis axeitados para promover a implicacion do profesorado en
actividades e experiencias pedagoxicas de innovacién educativa relacionadas coa convivencia
e a mediacion.
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Deberes:

Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e

dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.

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

do equipo directivo do centro.

Colaborar activamente na prevencién, deteccién e erradicacidn das condutas contrarias 3

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

Informar as nais e pais ou 3s titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e integracion
socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo as obrigas de
disponibilidade dentro do horario establecido no centro para a atencién a aqueles que lle

impofa a normativa aplicable.

Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, 4 Administracién educativa
das alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacién e as

circunstancias persoais e familiares do alumnado.

4. PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

O/a secretario/a sera o/a encargado/a da acollida do PAS.

Entregaralle un dossier coa mesma informacién que ao profesorado novo (exceptuando as
funcidéns especificas docentes) e incluindo as tarefas concretas a realizar polos mesmos.
Daralle un xogo de todas as chaves que debe ter, no caso do conserxe, e lle mostrara as
distintas dependencias do colexio

Dereitos:

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

A desenvolver as suas funciéns nun ambiente adecuado no que se preserve en todo caso a
sUa integridade fisica e moral.

A participar, no exercicio das suas funciéns, na mellora da convivencia escolar.

A proteccién xuridica adecuada &s sdas funciéns.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAXINA 24 DE 48 CEP CAMPOLONGO



Deberes:

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

Colaborar activamente na prevencién, deteccién e erradicacidn das condutas contrarias 3
convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, 8 Administracidon educativa
das alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacién e as
circunstancias persoais e familiares do alumnado.

Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacidns relacionadas co ambito educativo
das que tefia cofiecemento.

5. ALUMNADO

Dereitos:

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

A que se respecten a sUa identidade, integridade e dignidade persoais.

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

A participar na confeccidon das normas de convivencia e na resolucidn pacifica de conflitos e,
en xeral, a participar na toma de decisidns do centro en materia de convivencia.

Deberes:

Durante o desenvolvemento das clases ningln alumno entorpecera o labor do profesor nin o
dos seus compafieiros. Se o comportamento xeral do grupo impide o funcionamento da
sesion, o mestre ou mestra podera suspender a actividade e substituila por outra.

Durante o cambio de clase, e en ausencia do profesorado, o alumnado permanecerd
sentado.

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

Respectar a dignidade e as funcidns e orientaciéns do profesorado no exercicio das suas
competencias, recofecéndoo como autoridade educativa do centro.

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

Respectar as normas de organizacién, convivencia e disciplina do centro docente.
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Conservar e facer un bo uso das instalacions e dos materiais do centro.

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

Seguir as directrices do profesorado respecto da sla educaciéon e aprendizaxe.
Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

O alumnado ten que respectar a intimidade, honor e propia imaxe dos demais membros da
comunidade educativa, polo que tampouco poden difundir informacién da que tefian
cofiecemento, xa que poderia vulnerar a intimidade de terceiras persoas.

AGRUPAMENTO DO ALUMNADO

Co caracter xeral os agrupamentos do alumnado seran realizados da seguinte forma:

Para o agrupamento do alumnado en 12 de Educacién Primaria terase en conta os
agrupamentos da EEl Crespo Rivas, varidndoos soamente se despois das reunidns de
coordinacién co Equipo Docente dese centro considérase necesario por cuestidons
pedagdxicas.

Os grupos manteranse segundo a organizacién de ciclos, pero volveran a ser reorganizados,
se se considera necesario, ao paso de 22 a 32 de Educacién Primaria e ao pasar de 42 a 52 de
Educacién Primaria.

Os criterios para a confeccién dos novos grupos seran os seguintes:

>
>

>

Distribucion dos casos de N.E.E. de xeito equilibrado entre todas as aulas.

Ter en conta os casos de posibles inicios de acoso ou discriminacion entre os alumnos, para
separar as partes en conflito.

Terase en conta o caso de alumnos que debido ao seu diagndstico tefian un grupo de
companieiros (7 ou 9) de referencia para mantelo.

Para a distribucion do alumnado por aula, os equipos docentes do nivel correspondente
elevaran 4 Comision de Coordinacion Pedagodxica as propostas; sempre tendo en conta os
agrupamentos aconsellados polos titores co fin de manter grupos de alumnos o mais
equilibrados posible.

Os grupos de alumnos serdn de 8 ou 9 alumnos cando sexa lifia 3 e de 6 ou 7 alumnos cando
sexa lina 4.

A Comision de Coordinacidon Pedagodxica tomara unha decision ao respecto. O listado dos novos
agrupamentos sera publicado no mes de xuio.

Cando un alumno procede doutro pais, e non existan indicacions da Comisién de
Escolarizacion sobre o nivel en que debe de ser escolarizado, adscribirase ao curso que lle
corresponda pola sua idade ata que se remate a avaliacidn inicial. A partir desta
avaliacién procederase segundo os resultados da mesma.

Ademais do agrupamento por nivel que inclie a todo o alumnado matriculado nese nivel
dividido nas distintas aulas, poderan facerse agrupamentos distintos na realizacion de
actividades que metodoloxicamente asi o precisen.
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Como medida de atencidn & diversidade pdédense realizar desdobres. Os desdobres son unha
estratexia organizativa que vai a permitirnos organizar grupos diferentes aos habituais para
optimizar o traballo do profesorado e lograr que o proceso de aprendizaxe sexa mais
eficiente.

O desdobre sera feito preferentemente nas areas instrumentais de Lingua Castela,
Lingua Galega e Matematicas.

O alumnado que remate 62 terd proposta de Mencién Honorifica, sempre e cando acade
unha media aritmética de 9 en todos os cursos na avaliacion ordinaria. (Como se recolle na
modificacion da Concrecion Curricular do 19 de abril de 2022).

6. FAMILIAS

Dereitos:

A ser respectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracion socioeducativa dos seus
fillos.

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

A ser oidos nos procedementos disciplinarios para a imposicién de medidas correctoras de
condutas contrarias a convivencia dos seus fillos.

A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de
participacioén directa que estableza a Administracion educativa.

Deberes :

Cofiecer, participar e apoiar a evolucidon do seu proceso educativo, en colaboracién co
profesorado e cos centros docentes.

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

Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

Colaborar cos centros docentes na prevenciéon e correccion das condutas contrarias as
normas de convivencia dos seus fillos.

Teflen que respectar a intimidade, honor e propia imaxe dos demais membros da
comunidade educativa, polo que tampouco poden difundir informacién da que tefian
coiflecemento, xa que poderia vulnerar a intimidade de terceiras persoas, que en moitos
casos son, ademais, menores de idade.

Normas:

Para solicitar unha entrevista co/a titor/a ou calquera especialista, as familias poden usar a
axenda escolar dos seus fillos/ das suas fillas

Outra opcidn é a través da aplicacidn Abalar
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e Tamén dispofien dun formulario na secretaria do centro que poden cubrir para solicitar a
entrevista/titoria

e Os boletins de notas seran entregados o ultimo dia de cada trimestre e os boletins do 12 e 29
trimestres teran que ser asinados e devoltos ao/a titor/a

e As familias non poderan participar nas actividades complementarias ou de aula, agas que
sexan requeridas por algin/algunha mestre/a, previo aviso ao equipo directive, para un fin
especifico

Proxenitores non unidos legalmente

e A patria potestade corresponde a ambos proxenitores, con independencia da existencia ou
inexistencia de vinculo matrimonial ou de calquera outro tipo, salvo decisién xudicial
expresa. A inexistencia de vinculo entre os proxenitores non afecta & patria potestade
respecto aos menores, con independencia de que a garda e custodia sexa compartida ou
estea atribuida a un dos proxenitores. E dicir, salvo que exista unha sentenza ou resolucién
xudicial que diga o contrario, ambos proxenitores teflen a patria potestade, con
independencia de que a garda e custodia sexa compartida ou corresponda unicamente a un
deles.

e Ambos proxenitores, en tanto non se atopen xudicialmente privados da patria potestade,
tefien dereito a recibir informacién sobre o proceso educativo do seu fillo ou filla e recibir
unha copia do boletin de notas

e Esta comunicaciéon da informacién académica enmdrcase dentro do exercicio da patria
potestade, xa que os pais ostentan a representacién legal dos seus fillos e fillas, e dentro dos
deberes inherentes a patria potestade atdpase o da educacion dos menores.

e O proxenitor que non ostente a garda e custodia debera solicitar esta informacién por
escrito ao centro, acompafiando a esta solicitude, se o centro non conta con ela, de
copia fidedigna da resolucion xudicial na que se recolla que se ostenta a patria
potestade acompafiada dunha declaracidn responsable de que non se tefien producido
variacions respecto a dita resolucién xudicial.

e Nos supostos en que o centro xa conte coa resolucién xudicial, o proxenitor non
custodio deberd remitir unicamente a solicitude acompafiada da declaracidon
responsable de que non se tefien producido variacidns respecto a dita resolucion
xudicial, identificando correctamente a resolucidn xudicial co seu numero e data.

A informacion que se lles pode facilitar é a seguinte:

Cualificacidns escolares, finais e trimestrais.

Informe psicopedagdxico.

Convocatorias trimestrais, xerais e individuais a reuniéns de titoria.

Calendario escolar, programa de actividades complementarias e extraescolares.

Urxencias médicas de caracter grave (que requiran atencion sanitaria) acaecidas

ao alumno/a en horario escolar.

o Ausencias, e o seu cardacter de xustificadas ou non para o centro, na forma en que
tefia establecido o centro con caracter xeral.

o Inscricion no servizo de comedor e/ou transporte.

O O O O O
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o Menu do comedor escolar.

e Non se facilitara ningun tipo de informacién relativa aos menores as persoas privadas
xudicialmente da patria postestade sobre o alumno ou a alumna.

e Para os casos de autorizacidéns para a captacidon de imaxes, saidas diddcticas... ainda
gueambos proxenitores ostenten a patria potestade, serd suficiente con que asine
estas autorizacidns o proxenitor que en cada momento ostente a garda e custodia
informdndosea través do correspondente documento que a autorizacidon outorgada
por un dos proxenitores entenderase prestada co consentimento expreso do outro,
conforme aos usos sociais e circunstancias nas que se recolle.

e Unha cuestién especialmente problemdtica é o acceso 4 informacién relativa ao
alumnado, por exemplo a través de titorias, por parte de persoas que non ostentan a
representacion legal ou tutela e que tefien relacidn cun sé dos proxenitores, como poden
ser a nova parella ou outros familiares. Nestes supostos:

» Como norma xeral, serd suficiente con que un dos proxenitores autorice as persoas que
poderan recibir informacién do alumno ou alumna. Nos casos de separacién legal oudivorcio
deberase recadar o consentimento de ambos proxenitores sempre e cando ambos mantefan
a patria potestade.

» En caso de discrepancia entre os proxenitores sobre o acceso a informacidn por parte dunha
terceira persoa, o centro non lla facilitara salvo que exista unha decisién xudicial ao respecto ou
se chegue a un acordo entre os dous proxenitores e autoricen ambos a comunicacién.

(Protocolo de Proteccidn de Datos persoais, setembro 2022)

Informacion que se pode subministrar a ambos proxenitores (con patria potestade, pero sen garda
e custodia, pedindo ser informado/a)

e Cualificacidns escolares, finais e trimestrais.

e Informe psicopedagdxico.

e Convocatorias trimestrais, xerais e individuais a reunions de titoria.

e Calendario escolar, programa de actividades complementarias e extraescolares.

e Urxencias médicas de caracter grave (que requiran atencidn sanitaria) acaecidas ao/a
alumno/a en horario escolar.

e Ausencias, e o seu caracter de xustificadas ou non para o centro, na forma en que teiia
establecido o centro con caracter xeral.

e Inscricidn no servizo de comedor e/ou transporte.

e Menu do comedor escolar.

e Calendario de eleccidns ao Consello Escolar.
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7. ANPA

Dereitos da ANPA:
e Elevarlle propostas ao consello escolar para a elaboracién do proxecto educativo e ao equipo

directivo para a elaboracién da P.X.A.

e Informar ao consello escolar daqueles aspectos da marcha do centro que consideren
oportunos.

e Informar aos asociados da sua actividade.

e Recibir informacién, a través dos seus representantes no consello escolar, sobre os temas
tratados nel.

e Elaborar propostas de modificacion das Normas de Organizacidn e Funcionamento.

e Formular propostas para a realizacién de actividades complementarias e extraescolares que,
de ser aceptadas, deberan figurar na P.X.A.

e Conecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoracién que deles realice o
Consello Escolar.

e Recibir un exemplar da Programacién Xeral Anual, do Proxecto Educativo, e das suas
modificacidns.

e Recibir informacién sobre os libros de texto e os materiais didacticos seleccionados polo
centro.

e Fomentar a colaboracidn entre todos os membros da comunidade educativa.

e Facer uso das instalacidns do centro nos termos que estableza o consello escolar do centro
de acordo coa lexislacién vixente.

e Para o emprego das instalacidns do centro, xa sexa para as actividades extraescolares ou
reunions, a ANPA debera cubrir unha solicitude con un minimo de 24 horas de antelacién

e Terdn a sUa propia oficina fora do centro escolar

e Colaboraran co centro nas actividades complementarias, non as dirixiran

e Arelacién debe ser cordial e respectuosa

Actividades extraescolares organizadas pola ANPA

e Nas actividades extraescolares organizadas pola ANPA do noso centro podera inscribirse o
alumnado da EEI Crespo Rivas, ademais das familias, sempre e cando estean cubertos por
unha pdliza de seguros de responsabilidade civil e atencién sanitaria.

e A responsabilidade da sla atencidén e coidado sera por parte dos monitores das distintas
actividades non sendo responsable o profesorado de garda no centro.

e No caso das actividades que organiza a ANPA San Xosé fora do recinto escolar e as
realizadas fora do horario aprobado para as actividades extraescolares (de outubro a maio
os luns, martes, mércores e xoves de 16:30 a 18:30) non estara presente o profesorado do
centro.

e A direccidn do centro serd quen lles asigne os espazos a empregar nas actividades
acordadas
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e Empregard o seu propio material para as mesmas

e Accederan sd aos espazos permitidos para as actividades

8. COLABORACION CON INSTITUCIONS E ENTIDADES DO ENTORNO

e A persoa responsable do departamento de orientacién se pora en contacto coa EEl Crespo
Rivas e o IES Sanchez Cantén tantas veces como crea necesario para coordinar as xuntanzas
e/ ou actividades conxuntas

e Pedirase toda a informacién relevante 4 EEI

e Facilitarase toda a informacion relevante ao IES

9. INFORMACION E COMUNICACION COA COMUNIDADE EDUCATIVA

Para garantir o rigor e a transparencia nas decisions que se tomen no centro atenderase sempre ao
disposto na normativa vixente. A modo de exemplo:

e A paxina web estard sempre actualizada, coa informacidn precisa en cada momento

e As autorizacidns para as saidas pedagoxicas seran entregadas as familias e titores legais en
soporte papel, para que poidan ser devoltas coa sinatura orixinal

e Os recados para as familias por parte dos/das mestres/as e viceversa e as peticidns de titoria
seran anotadas na axenda do alumnado.

e O alumnado serd o responsable de anotar as datas dos exames e os deberes na stia axenda.

e As notificacidns xerais relativas ao centro (notificacién de dias non lectivos, datas dos
periodos vacacionais, actividades que requiran colaboracién por parte das familias, etc.)
seran notificadas mediante a ferramenta abalar ou en soporte papel

e As notificacions ao claustro, consello escolar e CCP serdn enviadas mediante o correo
corporativo (reuniéns e informacién importante)

e Os sindicatos tefien un taboleiro de seu na sala de mestres onde pofier a sua informacion

e As informacidons para as familias tefien un taboleiro exterior, no que se pora a informacién
xeral (listaxe de libros de texto, datas de eleccidns ao consello escolar, vacantes ofertadas no
periodo de reserve de praza, etc.) e un interior onde pode aparecer informacién mais
sensible (nomes de candidatos, alumnado, mestres, etc.).

¢ Queda prohibido facer fotos ao taboleiro interior cando tefa informacion exposta.
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10. PROCEDEMENTO NO TRATAMENTO E PROTECCION DE DATOS

Proteccion de datos

e En canto aos datos persoais do alumnado ou, de ser o caso, das persoas proxenitoras ou
representantes legais destes, observarase o disposto na disposicién adicional vixésimo
terceira da Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion, e demais lexislacion vixente de
proteccidén de datos de cardcter persoal.

e A documentacion do alumnado quedard custodiado na secretaria do centro durante 2 cursos
no arquivador para este fin, que conta con unha chave, sendo responsabilidade do/a
secretario/a.

e Pasados estes 2 cursos despois de finalizar a Educacién Primaria, sera gardado no almacén.

e As chaves da secretaria s6 as terdn os membros do equipo directivo.

e As chaves do despacho de direccion e da xefatura de estudios as teran o/a director/a e o/a
xefe/a de estudos.

e A demais documentacién oficial do centro (actas de claustro, consello escolar, dos distintos
equipos, asi como os rexistros de entradas e saidas de documentacion) estara custodiada na
secretaria nun armario con chave.

e As actas da CCP estaran no despacho de direccién.

e Os/as titores/as seran responsables da documentacién do seu alumnado e as suas familias
(actas de reunién de titoria, xustificantes, exames, traballos, cadernos, exposicidns,
cuestionarios, etc.), garddndoa nun lugar non accesible a calquera que non sexa el/ela
mesmo/a.

e Os exames non poderan ser enviados a casa. As familias ou titores legais que o desexen,
poderan solicitar unha copia na secretaria (modelo en secretaria), onde se lle dara entrada,
ou ben pedir cita co/a mestre/a correspondente para velos in situ.

e Os exames seran gardados durante 2 cursos pasados os cales seran destruidos.

e Non se poderda deixar ningin documento de caracter persoal en lugares publicos do centro
(mesa da sala de mestres, corredores, etc.)

e A comezos de cada curso se lles facilitara as familias e titores legais unha autorizacion para o
uso da imaxe dos seus fillos/das suas fillas, que terdn que asinar, para poder incluir esta
imaxe na paxina web do centro (festas, festivais, actividades na aula, etc.)

e Nunha saida pedagdxica a unha institucidn ou organismo oficiais, estes enviardn unha
autorizacién propia, para poder ser asinada polas familias e titores legais, para que as imaxes
do alumnado poida sair na sia paxina web ou no xornal.

e Queda prohibido dar informacién por teléfono do alumnado, da sua familia ou do persoal
que traballa no centro.

e Esta informacion podera ser solicitada por un xuiz ou organismo oficial pertencente & Xunta
de Galicia.

e A informacién relacionada co alumnado do centro (fondolibros, admisidn, reagrupamentos,
etc.) poderd ser comunicada por abalar.

e Nos eventos nos que participen as familias, non poderan facer fotos ou gravacion
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11. NORMAS DE CONVIVENCIA DO CENTRO

12.

Prohibese o uso de teléfonos mdbiles e outros dispositivos electrdnicos (reloxos intelixentes)
como mecanismo de comunicacion durante os periodos lectivos.

Excepcionalmente, e cando asi o permitan os profesores, poderdn ser utilizados como
ferramenta pedagodxica, artigo 19 punto 4 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro.

Non se poderan traer ao centro ningun tipo de consola (video consolas ou similares).

Nas saidas pedagdxicas o alumnado NON podera levar unha cdmara fotografica ou mobil.

O alumnado non podera traer baldns das sUas casas. Estes serdn proporcionados polo centro
e seran de tipo foam ou similares.

O alumnado podera traer xoguetes da sua casa (peluches, cromos, bonecas, trompos,...). O
centro non se fara responsable de posibles perdas, deterioros ou substraccidns, sendo as
familias as que asuman os danos causados.

Non se poderdn vestir camisetas con frases que atenten contra a dignidade das persoas, con
palabras ou imaxes soeces e de mal gusto.

Non se permitird que se consuman lambetadas nas aulas, agas en actividades programadas
polos docentes que correspondan.

Durante o desenvolvemento da xornada escolar e, por motivos de seguridade, o alumnado
non podera ter ningun tipo de xoia ou complemento que supofa un risco para eles ou para
os companeiros (cadeas ou pendentes longos, aros grandes, etc.).

Non se permitird o acceso as aulas durante as horas lectivas a persoas alleas ao centro (pais,
nais, representantes legais,...) a non ser que haxa urxente necesidade ou que fosen
previamente citados por algun profesor. Seran sempre acompafiadas por algun responsable
do centro.

Ningun pai, titor legal ou persoa autorizada, podera levar ao seu fillo do recinto escolar sen
previa identificacidn e sen asinar o modelo de recollida na conserxeria.

Os alumnos non poderan abandonar o recinto escolar durante o horario lectivo con outra
persoa ou persoas que non sexan as mencionadas neste apartado.

Cada titor sera o encargado, en colaboracién co alumnado, de elaborar, divulgar e dinamizar
as normas de aula.

CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA E DAS CORRECCIONS QUE
CORRESPONDAN AO SEU INCUMPRIMENTO

12.1. Consideracions a ter en conta

NORMAS

As correcciéns que se apliquen polo incumprimento das normas de convivencia deben reunir
0s seguintes requisitos:

» Ter caracter educativo e recuperador

» Garantir o respecto dos dereitos de todo o alumnado e procurar a mellora da
convivencia no centro docente
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» Contribuir a que o alumno corrixido asuma o cumprimento dos seus deberes e
mellore as suas relaciéns con todos os membros da comunidade escolar e se integre
no centro educativo.

» Ser proporcionais a gravidade da conduta corrixida.

e O didlogo e a conciliacidn seran as estratexias habituais e preferentes para a resolucién de
conflitos no dmbito escolar.

*Nos casos en que fose necesario, realizarase a oportuna asistencia e orientacién psicopedagoxica as
vitimas e as persoas agresoras.

eGarantiraselle ao alumnado vitima de situacidns de acoso escolar a proteccién da sua integridade e
dignidade persoais e do seu dereito a educacion, e debera primar sempre o interese da vitima sobre
calquera outra consideracién no tratamento destas situacidns.

eEsta proteccién garantirase mediante medidas provisionais que impidan a ameaza, o control ou o
contacto entre vitima e causantes da situacion de acoso.

*0 incumprimento das normas de convivencia serd valorado antes da imposicién da correccion
tendo presente a idade e as circunstancias persoais, familiares ou sociais do alumnado corrixido.

eNingun alumno podera ser privado do exercicio do seu dereito & educacidén nin, para o caso da
educacién obrigatoria, do seu dereito 4 escolaridade.

*Non poderan imporse correcciéns contrarias 4 integridade fisica e a dignidade persoal do alumnado.

ePara o caso de alumnado menor de idade non emancipado/a, as persoas proxenitoras ou
representantes legais deste deberan ter puntual informacidn sobre as correccions de condutas que
lles afecten, nos termos previstos neste decreto e nas normas de organizacion e funcionamento do
centro educativo en que estean escolarizado.

12.2. Clases de condutas contrarias a convivencia

e As condutas contrarias 4 convivencia, tipificadas como faltas, clasificanse nas seguintes:
» Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.
» Condutas leves contrarias @ convivencia.

e De acordo co establecido no artigo 28 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, considérase acoso
escolar calquera forma de vexacidon ou malos tratos continuados no tempo dun alumno ou
alumna por outro ou outra ou outros, xa sexa de caracter verbal, fisico ou psicoldxico,
incluidoo illamento ou baleiro social, con independencia do lugar onde se produza. Teran a
mesma consideracion as condutas realizadas a través de medios electrdnicos, telematicos
ou tecnoldxicos que tefian causa nunha relacidon que xurda no ambito escolar. O acoso
escolar terd a consideracion de conduta gravemente prexudicial para a convivencia,
consonte o establecido no artigo 38 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro.
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Para o caso de comisidn de condutas que deriven en actos que puidesen ser constitutivos
de delito ou falta penal, a direccidon do centro, por instancia propia ou de calquera membro
da comunidade educativa, deberao pér en cofiecemento da Administracion educativa e
dos corpos de seguridade correspondentes, ou do Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar
as medidas preventivas oportunas. O modelo e o procedemento para trasladar esa
informacidn e coordinar as actuacién pertinentes facilitarase de conformidade co
establecido no artigo 28.2 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro.

12.3. Gradacion das medidas correctoras

Para a gradacién das medidas correctoras previstas nos artigos 39 e 43 do Decreto 8/2015, do 8 de
Xaneiro tomaranse en consideracion especialmente os seguintes criterios:

12.4.

O recofiecemento espontdneo do caracter incorrecto da conduta e, de ser o caso, o
cumprimento igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos producidos.

A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

A difusién por calquera medio, incluidos os electrdnicos, telemdticos ou tecnoldxicos, da
conduta, as suas imaxes ou a ofensa.

A natureza dos prexuizos causados.

O cardcter especialmente vulnerable da vitima da conduta, de tratarse dunha alumna ou dun
alumno, en razén da sua idade, da recente incorporacion ao centro ou calquera outra
circunstancia que se considere propiciadora desta vulnerabilidade.

Reparacidén de danos causados.

O alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de
forma intencionada ou por neglixencia, as instalacions e materiais dos centros, incluidos os
equipamentos informaticos e o software, e aos bens doutros membros da comunidade
educativa, ou a facerse cargo do custo econdmico da sUa reparacién. Asi mesmo, estd
obrigado a restituir o subtraido ou, se non fose posible, a indemnizar o seu valor.

As nais e pais ou as titoras ou titores legais seran responsables civis nos termos previstos
pola lexislaciéon vixente.

Cando se incorra en condutas tipificadas como agresidns fisicas ou morais, debera repararse
o dano moral causado mediante a presentacién de escusas e o recofiecemento da
responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado, segundo corresponda pola
natureza dos feitos, e de acordo co que determine a resolucién que impofia a correccion da
conduta.

O réxime de responsabilidade e reparacion de danos establecidos nos dous paragrafos
anteriores é compatible coas correccidns disciplinarias que, de ser o caso, correspondan.
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12.5. Ambito de correccion.

e Deben corrixirse as condutas do alumnado contrarias & convivencia escolar que se produzan
en calquera tipo de actividade que se desenvolva dentro do recinto escolar ou durante a
realizacion de actividades complementarias e extraescolares que se desenvolvan féra do
citado recinto, asi como durante a prestacidén dos servizos de comedor e transporte escolar.

e Asi mesmo, poderan corrixirse as condutas do alumnado producidas féra do recinto escolar
que estean directamente relacionadas coa vida escolar e afecten outros membros da
comunidade educativa.

12.6. Aspectos formais dos procedementos correctores

1. No exercicio das funcidns de correccion de condutas contrarias a convivencia, a constatacién de
feitos constitutivos de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia reguladas no artigo 38
do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, deberan formalizarse por escrito, logo da tramitacion dos
procedementos de correccion regulados no capitulo IV do titulo Il do Decreto 8/2015, do 8 de
Xaneiro.

2. O documento de constatacion dos feitos elaborado polo profesorado considérase, agas proba en
contrario, acreditacién suficiente deles e, polo tanto, contara coa presuncidon de veracidade de
acordo co establecido no artigo 11.2 da Lei 4/2011, de convivencia e participacién da comunidade
educativa, e deberd conter como minimo os seguintes datos:

> Lugar, data e hora da comisidn da accidn ou omisidn que da lugar ao procedemento.

» Descricidn da accidn ou omisidn que determina a incoacién do procedemento.

» A norma que se considere infrinxida, sen que esta mencién implique a cualificacién definitiva
da accién ou omisién que da lugar ao procedemento.

» Nome, apelidos, enderezo e datos académicos da alumna ou do alumno incurso no
procedemento, e se non fose maior de idade, tamén os datos de identificacién das persoas
proxenitoras ou representantes legais deste.

» De ser o caso, identificacién das persoas que presenciasen a accidon ou omisidon que da lugar
ao procedemento ou que puidesen achegar datos de interese para a comprobacién dos
feitos.

> lIdentificacion e sinatura da persoa docente que elabore o documento.

3. Aincoacidon do procedemento notificarase a nai ou ao pai, a titora ou ao titor legal do alumno, ou
a este, se fose maior de idade, con indicacién da conduta que o motiva, as correcciéns que puidesen
corresponder e o nome da persoa docente instrutora. Asi mesmo, comunicarase a Inspeccién
Educativa.

4. As citacidns aos alumnos ou, se fosen menores de idade non emancipaos, tamén as persoas
proxenitoras ou representantes legais deles, realizaranse por calquera medio de comunicacion
inmediata que permita deixar constancia fidedigna de terse realizado e da sua data.
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5. A non comparecencia sen causa xustificada dos alumnos ou, de ser o caso, das persoas
proxenitoras ou representantes legais deles, ou ben a negativa a recibir comunicaciéns ou
notificaciéns,non impedira a continuacidn do proceso de correccion.

6. As audiencias e comparecencias das nais e pais ou das titoras ou titores legais do alumnado menor
de idade nos procedementos regulados no capitulo IV do titulo Ill do Decreto 8/2015, do 8 de
Xaneiro, son obrigatorias para elas e eles, e a sUa desatencion reiterada e inxustificada serd
comunicada 3as autoridades competentes, para os efectos da  sua posible consideracién como
incumprimento dos deberes inherentes a patria potestade ou 3 tutela.

7. A resolucién do procedemento notificarase a nai ou ao pai, a titora ou ao titor legal do alumno, ou
o alumno se fose maior de idade, nun prazo maximo de doce dias lectivos desde que se tivo
cofiecemento dos feitos que deron lugar & incoacién do procedemento, e comunicarase igualmente 3
Inspeccién Educativa.

12.7. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

Son condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes as que se enumeran
a continuacion:

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

e Os actos de discriminacidn grave contra membros da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, sexo, orientacion e identidade sexual, capacidade econédmica, nivel social,
conviccidns politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou
calquera outra condicién ou circunstancia persoal ou social.

e Os actos individuais ou colectivos de desafio & autoridade do profesorado e ao persoal de
administracién e de servizos que constitian unha indisciplina grave.

e A gravacidn, manipulacién ou difusién por calquera medio de imaxes ou informaciéns que
atenten contra o dereito a honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e a
propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

e As actuacions que constitlan acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da Lei
4/2011.

e A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacidn, alteracién ou
subtraccién de documentos académicos.

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

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

e As actuacidns gravemente prexudiciais para a saude e integridade persoal dos
membros da comunidade educativa do centro ou a incitacion a elas.
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e Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude
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:

“3. O profesorado estad facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto escolar e
tamén durante a realizacion de actividades complementarias e extraescolares, a entrega

de calquera obxecto, substancia ou produto que porte e que estea expresamente prohibido
polas normas do centro, resulte perigoso para a sua saude ou integridade persoal ou a dos
demais membros da comunidade educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento
das actividades docentes, complementarias ou extraescolares.”

e A reiteracidon, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a convivencia.

e O incumprimento das sanciéns impostas.

12.8. Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais

1.

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

corrixidas coas seguintes medidas:

a)
b)

c)
d)

Realizacidn, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribdan 4 mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro.

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

Cambio de grupo.

Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre catro
dias lectivos e dudas semanas. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnadodeberd
realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcién noproceso
formativo.

Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre catrodias
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 noproceso formativo.

Cambio de centro.

2. Aquelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da comunidade

educative e que teflan como orixe ou consecuencia unha discriminacidon ou acoso baseado
no xénero, orientacion ou identidade sexual, ou unha orixe racial, étnica, relixiosa, de
crenzas oude discapacidade, ou que se realicen contra o alumnado mais vulnerable polas
sllas caracteristicas persoais, sociais ou educativas, teran a cualificacion de condutas
gravemente prexudiciais e levaran asociadas como medidas correctoras as establecidas nas
alineas e) ou f) do apartado 12.8.
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12.9. Proposta de cambio de centro.
1. A medida correctora de cambio de centro tera caracter excepcional.

2. Esta medida correctora non poderd propoiierse ao alumnado que curse a ensinanza
obrigatoria cando na localidade onde se sitla o seu centro ou na sua localidade de residencia non
exista outro centro docente que imparta as ensinanzas que curse.

A proposta de cambio de centro podera supofier o cambio de réxime, de modalidade ou de
materia:

1. Cando a persoa instrutora dun procedemento corrector propofa & persoa responsable da
direccion do centro a imposicién a unha alumna ou a un alumno da medida correctora de
cambio de centro, a direccion deberd comprobar que se cumpren os requisitos establecidos
nos puntos precedentes deste artigo e, logo da comprobacidn de tales circunstancias,
comunicard inmediatamente a proposta & xefatura territorial correspondente, con achega do
expediente do dito procedemento corrector.

2. A xefa ou o xefe territorial correspondente, logo de analizar o caso e tendo en conta o
informe da Inspeccién Educativa, autorizara, de ser o caso, mediante resolucion, a aplicacién
da medida correctora de cambio de centro. No caso de non ser autorizada a proposta, a
direccién do centro debera modificala e aplicar outras medidas correctoras.

12.10. Aplicacion das medidas correctoras

1. A direccién do centro, por proposta da persoa que instria o procedemento corrector, impora
as correccidons enumeradas no punto 5.8 deste apartado de conformidade cos procedementos de
correccidon das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro, punto 5.15 deste
Plan de Convivencia.

2. Un alumno podera ser readmitido as clases ou no centro antes de cumprir todo o tempo de
suspension se a direccidon constata que se produciu un cambio positivo na sla actitude e na sua
conduta, para o cal consignard por escrito no correspondente expediente as razéns ou motivos que
permitiron apreciar o antedito cambio na sUa actitude e na sua conduta.

12.11. Condutas leves contrarias a convivencia.

Son condutas leves contrarias @ convivencia as que se enumeran a continuacion:

1. As condutas tipificadas como agresidn, inxuria ou ofensa na alinea a), os actos de discriminacidn
da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c), os danos da alinea g), osactos inxustificados
da alinea h) e as actuacions prexudiciais descritas na alinea i) do artigo 15da Lei 4/2011 que non
alcancen a gravidade requirida no dito precepto:

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

C) Os actos individuais ou colectivos de desafio d autoridade do profesorado e ao persoal
de administracion e de servizos que constituan unha indisciplina grave.

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

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

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

2. Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas normas do centro
que sexa perigoso para a saude ou integridade persoal do alumnado ou dos demais membros da
comunidade educativa, ou que perturbe o normal desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou extraescolares, cando non constitia conduta gravemente prexudicial para a
convivencia de acordo coa alinea j) do artigo 15 da Lei 4/2011.

“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 os obxectos a que se
refire o punto terceiro do artigo 11 desta lei cando se é requirido para iso polo
profesorado.”

3. Afalta de asistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos
establecidos polas normas de convivencia de cada centro.

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

5. O uso dos equipos informaticos para a realizacidon de procuras inadecuadas en internet.

6. Estar xogando cos equipos informaticos ou usando os chats en lugar de prestar atencion en
clase.

7. As demais condutas que se tipifiguen como tales nas normas de convivencia de cada

centro docente.

12.12. Medidas correctoras.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAXINA 40 DE 48 CEP CAMPOLONGO



As condutas leves contrarias 4 convivencia poderdn ser corrixidas coas medidas correctoras que se
enumerana continuacion:

a) Amoestacién privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa que
exerza funciéns equivalentes nos centros concertados.

c) Realizacion de traballos especifico sen horario lectivo.

d) Realizacidn, en horario non lectivo, de tarefas que contribdan a mellora e
desenvolvemento das actividades do centro.

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

f) Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

g) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata tres dias
lectivos. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado haberd de realizar os deberes ou os
traballos que se determinen para evitar a interrupcidn no proceso formativo.

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

12.13. Responsables da aplicaciéon das medidas correctoras

1. A imposicion das medidas correctoras de condutas leves contrarias @ convivencia levaraas a
cabo:
a. O profesorado do alumno, oido este e dando conta 4 persoa que ocupe a xefatura de

estudos, no caso das medidas previstas nas alineas a), b) e c) do punto 12.12. deste Plan de
Convivencia.

b. A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta 4 persoa que ocupe a
xefatura de estudos, no caso das medidas previstas nas alineas a), b), c) e d) do punto 11.12. deste
Plan de Convivencia

c. A persoa que ocupe a xefatura de estudos, ou a persoa titular da direccién do centro, oidos
o/a alumno/a, e o/a seu/sta profesor/a ou titor/a, no caso das medidas previstas nas alineas a), c),
d), e) e f) do punto 12.12. deste Plan de Convivencia.

d. A persoa titular da direccidn do centro, oidos o alumnado e o seu profesor ou titor/a sta
profesora ou titora, no caso das medidas previstas nas alineas g) e h) do punto 12.12 deste Plan de
Convivencia. A imposicién destas medidas correctoras comunicarase & nai ou ao pai ou a titora ou
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titor legal do alumno antes de que estas se fagan efectivas, asi como & comisidon de convivencia do
centro.

12.14. Solicitude de revision e execucion de medidas.

1. Os alumnos aos cales se lles apliquen as medidas correctoras dunha conduta contraria as
normas de convivencia recollidas nas alineas g) e h) do punto 12.12. deste Plan de Convivencia ou, de
ser o caso, se fosen menores non emancipadas ou emancipados, as persoas proxenitoras ou
representantes legais destes poderan mostrar o seu desacordo coa sua aplicacién, no prazo de dous
dias lectivos, mediante escrito dirixido & direccion do centro que, logo de analizar e valorar as
alegacidns presentadas, ratificara ou rectificard a medida correctora.

2. A resolucién que impona algunha das medidas correctoras a que se refire o punto 1 deste
apartado, asi como as restantes recollidas no punto 12.12. deste Plan de Convivencia pon fin 3 via
administrativa e sera inmediatamente executiva.

12.15. Procedementos de correccidon das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do
centro

1. A correccién de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro require a
instrucién dun procedemento corrector e podera realizarse mediante dous procedementos
diferentes: conciliado ou comun.

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

3. Correspondelle a direccion do centro decidir a instrucién e o procedemento que se vai seguir
en cada caso, logo da recollida da necesaria informacion.

4, A direccién do centro informara o profesorado titor do alumno corrixido e ao consello escolar
das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia que fosen corrixidas.

5. No centro docente quedara constancia da correccidn das condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia coa finalidade de apreciar a reincidencia de condutas, de ser o caso.

12.16. Determinacién do procedemento de correccién

1. A direccion do centro, unha vez que tefia coflecemento dos feitos ou condutas que vaian ser
corrixidos, se o considera necesario, podera acordar a apertura dun periodo de informacidn previa,
co fin de cofiecer con mais exactitude as circunstancias concretas en que se produciu a conduta que
se vai corrixir e a oportunidade ou non de aplicar o procedemento conciliado. Esta informacién
previa deberd estar realizada no prazo maximo de dous dias lectivos desde que se tivo cofiecemento
dos feitos.
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2. A direccion do centro, asesorado, de ser o caso, pola persoa que exerza a xefatura do
departamento de orientacidn e polo profesorado titor do alumno a que se vai corrixir, analizard e
valorara a conduta producida tendo en conta como se produciu, a idade e as circunstancias persoais,
familiares ou sociais do alumno e os seus antecedentes en relacién coa convivencia escolar.

3. Ao iniciarse o procedemento ou en calquera momento da sua instrucidn, a direccién, a vista
das repercusiéns que a conduta do alumno puidese ter na convivencia escolar, podera adoptar as
medidas correctoras provisionais que considere convenientes.

As medidas provisionais poderan consistir no cambio temporal de grupo ou na suspensién do dereito
de asistencia a determinadas clases, actividades ou ao centro por un periodo que non sera superior a
tres dias lectivos.

4, A vista das conclusiéns obtidas na valoracién, a direccién do centro determinard o
procedemento de correccién mais adecuado para cada caso, tendo presente que, sempre que
concorran as circunstancias necesarias, se propiciard a correccion das condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia mediante o procedemento conciliado. Asi mesmo, sempre que sexa
posible, deberd intentarse a conciliacion entre o alumno e os outros membros da comunidade
educativa cuxos dereitos fosen lesionados, e a reparacion voluntaria dos danos materiais ou morais
producidos.

12.17. Inicio do procedemento de correccion

1. No prazo de tres dias lectivos, contados desde que se tivo cofiecemento da conduta
merecedora de correccién, a direccidon do centro notificaralle esta por escrito o alumno ou, de ser
menor non emancipado, as persoas proxenitoras ou representantes legais deste, e se cumpren os
requisitos esixidos para iso daralles a posibilidade de corrixila mediante o procedemento conciliado,
informandoos das suas peculiaridades e das obrigas que comporta. Noutro caso, notificaraselles a
utilizacién do procedemento comun para a sua correccion.

2. Nos casos en que se lles ofrecese ao alumno ou ds persoas proxenitoras ou representantes
legais deste a posibilidade de correcciéon da conduta mediante o procedemento conciliado, estes
comunicaran por escrito a direccion do centro a aceptacidon ou non deste procedemento no prazo
dun dia lectivo seguinte a recepciéon da notificacion. De non comunicarselle nada a direccion do
centro nese prazo, aplicardselle o procedemento comun.

3. Independentemente do procedemento de correccion que se vaia utilizar, a direcciéon do
centro educativo designard unha persoa docente para que actle como instrutor do procedemento
corrector.

4. A direccion do centro educativo deberd encomendar a instrucion dos procedementos
correctores ao profesorado que tefia un bo cofiecemento do centro e da sUa comunidade educativa
e, a ser posible, que tefia experiencia ou formacion en convivencia escolar, mediacion e resolucidn de
conflitos no ambito escolar. En caso de carecer desta formacidn, escollerase a unha persoa con
cardcter conciliador e que non lle dea docencia ao alumnado afectado.

5. A persoa instrutora terda as seguintes funcions:
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6.

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

b) Custodiar os documentos e efectos postos a sua disposicidon durante a instrucion.

c) Propoier & direccién do centro a adopcién das medidas provisionais que considere
pertinentes, as medidas correctoras que se vaian aplicar e, se proceden, as medidas
educativas reparadoras referidas no punto 12.4. deste Plan de Convivencia.

d) Propor & direccién do centro o arquivar as actuaciéns se logo das indagacions
realizadas considera que non procede corrixir a conduta.

A incoacién do procedemento, asi como a sua resolucidn, notificaranse da forma prevista no

punto 11.6., nimeros 3) e 7), deste documento e comunicaraselle a Inspeccién Educativa.

12.18. Procedemento conciliado.

1. O procedemento conciliado pretende favorecer a implicacion e o compromiso do alumno

corrixido e da sua familia, ofrecer a posibilidade de que a persoa agraviada se sinta valorada,

axudar a pofierse de acordo nas medidas correctoras e facilitar a rapidez da correccién educativa.

2. O procedemento conciliado podera aplicarse de se cumpriren os seguintes requisitos:

a)

b)

Que o alumno responsable dalgunha das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia recofeza a gravidade da sua conduta, estea disposta ou disposto a reparar o
dano material ou moral causado e se comprometa a cumprir as medidas correctoras que
correspondan.

No caso de que haxa outros membros da comunidade educativa afectados pola sua
conduta, que estes mostren a sia conformidade a acollerse ao dito procedemento.

3. O procedemento conciliado non procedera nos seguintes casos:

a)

b)

c)

Cando se aprecie que a conduta presenta unha especial e notoria gravidade.

Cando a persoa agraviada ou, para o caso de alumnado menor de idade non emancipado,
as persoas proxenitoras ou representantes legais deste non comuniquen a sta disposicion
a acollerse ao procedemento conciliado.

Cando o alumno autor da conduta ou, de ser menor de idade non emancipado, as persoas
proxenitoras ou representantes legais deste non comuniquen a sua disposicion para
acollerse ao procedemento conciliado.

Cando xa se fixese uso deste procedemento de correccidon durante o mesmo curso escolar,
co mesmo alumno, para corrixir unha conduta semellante.

4. O procedemento conciliado require da instrucién dun procedemento corrector, de acordo co
previsto neste decreto.

12.19. Desenvolvemento do proceso conciliado.
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1. Cando o alumno ou, de ser menor non emancipado, as persoas proxenitoras ou
representantes legais deste opten por corrixir a conduta polo procedemento conciliado, a
direccidén convocard a persoa docente designada como instrutor do procedemento corrector e as
persoas afectadas a unha reunién, no prazo maximo dun dia lectivo contado desde o remate do
prazo para a comunicacion da opcion elixida.

2. Na reunidn, a persoa instrutora recordaralles as afectadas e aos afectados ou, de ser
menor non emancipado, ds persoas proxenitoras ou representantes legais destes que estan a
participar nun procedemento conciliado a que se someteron voluntariamente, e que iso supon
acatar o acordo que derive deste. Tamén advertird o alumno e, de ser o caso, as persoas ou
representantes legais deste que as declaraciéns que se realicen formardn parte do expediente do
procedemento corrector no suposto de que non se alcance a conciliacion.

3. Posteriormente, a persoa instrutora expora e valorard a conduta que é obxecto de
correccion facendo fincapé nas consecuencias que tivo para a convivencia escolar e para os demais
membros da comunidade educativa e, oidas as partes, propora algunha das medidas correctoras
para aquela conduta. A continuacion, a persoa instrutora dard a palabra ao alumno e as persoas
convocadas para que manifesten as suas opinidns sobre a conduta que se pretende corrixir e
realicen as consideracidns oportunas sobre a sua correccién.

4, A peticién de desculpas por parte do alumno sera tida en conta como circunstancia que
condiciona a sUa responsabilidade, 4 hora de determinar a medida correctora que se vaia adoptar.

5. Finalmente, as persoas participantes no procedemento deberdn acordar a medida correctora
qgue consideren mais adecuada para a conduta da alumna ou do alumno e, se procede, as medidas
educativas reparadoras referidas punto 12.4. deste documento. Debera quedar constancia escrita da
conformidade coas medidas correctoras fixadas por parte do alumno autor da conduta e da persoa
agraviada ou, de ser menor non emancipado, das persoas proxenitoras ou representantes legais
deste.

Os acordos tomados coa aprobacion de todas as partes serd ratificado pola persoa que exerza a
direccidén do centro.

6. O incumprimento por parte do alumno das medidas correctoras acordadas dard lugar a
correccidn da sua conduta mediante o procedemento comun.

7. O procedemento conciliado finalizara unha vez obtido o acordo entre as partes. No caso de
gue non se logre o acordo, continuarase a correccidon polo procedemento comun desenvolvido
conforme o punto 12.21. deste documento.

12.20. Intervenciéon dunha persoa mediadora no proceso conciliado

1. No procedemento conciliado actuara unha persoa mediadora que serd nomeada polo
Observatorio de Convivencia ao inicio do curso escolar; nomearase un titular e outro mediador de
reserva. Ao inicio de curso, e mentres non se produza o nomeamento, seguird exercendo as suas
funciéns a do curso anterior se segue no centro. Esta figura terd que ter, ao ser posible, un bo
coifilecemento do centro e da sta comunidade educativa e, a ser posible, que tefia experiencia ou
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formacion en convivencia escolar, mediacion e resolucion de conflitos no ambito escolar. En caso de
carecer desta formacidn, escollerase a unha persoa con cardcter conciliador.

2. A persoa mediadora non substituird & instrutora do procedemento, sendén que colaborara
con ela para lograr o achegamento entre as persoas afectadas e o seu consenso na medida
correctora que se vaia aplicar.

3. As funcidns que podera desempefiar a persoa mediadora neste procedemento serdn as
seguintes:

a) Contribuir ao proceso de conciliacion.

b) Axudar a que cada unha das persoas afectadas comprenda cales son os intereses,

necesidades e aspiracidons das outras partes para chegar ao entendemento.
c) Apoiar o adecuado cumprimento do acordado no procedemento conciliado.

12.21. Procedemento comun e o seu desenvolvemento

1. O procedemento comun de correccion de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do
centro utilizarase cando o alumno ou, de ser o caso, as persoas proxenitoras ou representantes
legais deste opten por el, ou cando non sexa posible desenvolver o procedemento conciliado.

2. O procedemento comun require da instrucidon dun procedemento corrector, de acordo co previsto
neste documento.

Desenvolvemento do procedemento comun:

1. A persoa responsable da tramitacion deste procedemento corrector sera unha persoa
docente do centro designada como persoa instrutora.

2. A persoa instrutora debera precisar no expediente o tipo de conduta do alumno, asi como a
correccidén que corresponde en funcién dos feitos probados, das circunstancias concorrentes e do
seu grao de responsabilidade.

A persoa instrutora dispora de cinco dias lectivos para a instrucién do procedemento corrector,
contados a partir da sua designacion.

3. Finalizada a instrucién do procedemento, a persoa instrutora formulara a proposta de
resolucidon e dard audiencia ao alumno e, se fose menor de idade non emancipado, as persoas
proxenitoras ou representantes legais deste, convocandoos a unha comparecencia que tera lugar no
prazo maximo de tres dias lectivos contados a partir da recepcién da citacién.

Na referida comparecencia poderdn acceder a todo o actuado e do resultado expedirase acta.

12.22. Resolucidén do proceso de correccidn, reclamacidns e execuciéon de medidas.

1. A vista da proposta da persoa instrutora, a direccién do centro ditara a resolucién escritado
procedemento de correccidn, que considerard polo menos os seguintes contidos:
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a) Feitos probados.
b) De ser o caso, circunstancias que reduzan ou acentlen a responsabilidade.
C) Medidas correctoras que se vaian aplicar.

d) Posibilidade de solicitar ante o consello escolar, no prazo de dous dias lectivos desdea
recepcién da resolucion, a revision da medida correctora imposta.

2. A direccién do centro notificaralle por escrito ao alumno ou, de ser menor de idade non
emancipado, as persoas proxenitoras ou representantes legais deste a resolucién adoptada no
prazo dun dia lectivo a partir da recepcidén da proposta da instrutora ou do instrutor, e remitiraa 4
xefatura territorial correspondente.

3. As correcciéns que se impofian por parte da direccién do centro en relacién coas condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia poderan ser revisadas polo consello escolar por
instancia dos alumnos ou, de ser o caso, das persoas proxenitoras ou representantes legais
destes, de acordo co establecido no artigo 127.f) da Lei organica 2/2006, para os centros publicos.

4. Arbitraranse medidas para o seguimento dos causantes da situacion de acoso que impidan a
continuacién de eventuais condutas acosadoras.

5. As correccidns que se impofian por este procedemento serdn inmediatamente executivas.
12.23. Compromisos educativos para a convivencia

1. En todos os casos de condutas contrarias a convivencia, mesmo cando non haxa conciliacion
por non ser aceptadas as desculpas pola persoa ou persoas prexudicadas, poderase suspender a
aplicacion das medidas correctoras adoptadas se o alumno corrixido ou, de ser o caso, as persoas
proxenitoras ou representantes legais deste asinan un compromiso educativo para a convivencia.

2. Nun compromiso educativo para a convivencia debera figurar de forma clara e detallada a
que se compromete o alumno ou, de ser o caso, as persoas proxenitoras ou representantes legais
deste, e as actuacions de formacion para a convivencia, prevencion e de modificacidn de condutas,
que aqueles se comprometen a levar a cabo, persoalmente ou mediante a intervencidon de
institucidns, centros docentes ou persoas adecuadas. Igualmente, deberan constar os mecanismos
de comunicacidn e coordinacién co centro.

3. A falta de cumprimento dos compromisos adquiridos por parte do alumno ou, de ser o caso,
das persoas proxenitoras ou representantes legais deste determinara a aplicacion inmediata das
medidas correctoras suspendidas.

2. Cada centro educativo podera concretar nas suas normas de organizacién e funcionamento o
procedemento para acordar co alumnado corrixido e, de ser o caso, coas persoas proxenitoras ou
representantes legais destes compromisos educativos para a convivencia segundo o previsto neste
Punto.
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12.24. Prescricion de condutas e de correccions

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes, tipificadas
neste Plan de Convivencia, prescriben aos catro meses da sua comisién e as condutas leves
contrarias 4 convivencia, ao mes.

2. O prazo de prescricidon comezard a contar desde o dia en que a conduta se leve a cabo, salvo
cando se trate dunha conduta continuada, caso en que o prazo de prescricidn non empezard a
computar mentres esta non cese.

3. En caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, interrompera a prescricion
a iniciaciéon, con cofiecemento do interesado ou da interesada, do procedemento para a correccidon
da conduta e reiniciarase o cémputo do prazo de prescricidon no caso de producirse a caducidade do
procedemento.

4, As medidas correctoras previstas para as condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia nos centros docentes prescriben ao ano da firmeza en via administrativa da resolucién
gue as impon. As medidas correctoras das condutas leves contrarias & convivencia prescriben aos
catro meses da sua imposicion.

12.25. Actuacidns para axilizar a tramitacién dos procedementos correctores

Para os efectos de axilizar o procedemento de correccién de condutas contrarias & convivencia,
fomentarase a xeneralizacidon nos centros docentes da utilizacion de medios electrdnicos, nos termos
previstos na Lei 30/1992, do 26 de novembro, de réxime xuridico das administracions publicas e do
procedemento administrativo comun, na Lei 11/2007, do 22 de xufo, de acceso electrénico dos
cidadans aos servizos publicos, e no Decreto 198/2010, do 2 de decembro, polo que se regula o
desenvolvemento da Administracion electrénica na Xunta de Galicia e nas entidades dela
dependentes.

13. PROCESO DE REVISION, AVALIACION E MODIFICACION DAS NOF

Estas normas seran revisadas e avaliadas cada 4 anos para ver se se corresponden a nosa realidade,
podendo ser modificadas e actualizadas en calquera momento, mesmo coa entrada en vigor dunha
nova lei ou protocolo.
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