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1. INTRODUCION

As Normas de Organizacion, Funcionamento e Convivencia (NOFC)
constituien un documento institucional independente nos centros educativos,
pero con fundamento no seu Proxecto Educativo (PE), sendo as suas lifias

xerais as que deban inspirar o seu desenvolvemento.

Son un conxunto de normas relativas a organizacion e funcionamento do
centro que xorden da participacion e do consenso de toda a comunidade
escolar (alumnado, profesorado, familias, persoal de administracion e
servizos....). Asemade, tamén inclue as normas de convivencia que garantan o

cumprimento do Plan de Convivencia e que forma parte do PE.

As normas que figuran no presente documento serviran como guia da
convivencia no CEIP Plurilingie Eladia Marifio para todos os compofientes da
comunidade educativa, que quedan obrigados a cumprilas e facelas cumprir.
Estas normas seran indispensables para que a actividade educativa se leve a

cabo con normalidade e eficacia.
2. MARCO LEGAL

O presente documento toman como referencia o seguinte marco
normativo vixente:

e Lei Organica 3/2020, do 29 de decembro, pola que se modifica a Lei Organica
2/2006 de Educacion.

e Decreto 229/2011 de atencion a diversidade.

e Orden do 8 de setembro do 2021,de atencion a diversidade que desenvolve o
Decreto 229/2011.
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e Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion.

e Lei 11/2007, do 27 de xullo, galega para a prevencion e o tratamento integral da
violencia de xénero.

o Lei 4/2011, do 30 de xurio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa.

o Lei 2/2015, do 29 de abril, de emprego publico de Galicia.

e Real Decreto 732/1995, de 5 de maio, polo que se establecen os dereitos e

deberes dos alumnos e as normas de convivencia nos centros.

e Real Decreto 443/2001, do 27 de abril, sobre condicions de seguridade no

transporte escolar e de menores.

e Real Decreto 1630/2006, do 29 de decembro, polo que se establecen os ensinos

minimos do segundo ciclo de Educacion infantil.

e Real Decreto 126/2014, do 28 de febreiro, polo que se establece o curriculo
basico da Educacion Primaria.

e Decreto 374/1996, do 17 de outubro, polo que se aproba o Regulamento organico
das escolas de educacion infantil e dos colexios de educacion primatria.

e Decreto 120/1998, do 23 de abril, polo que se regula a orientacion educativa e

profesional na Comunidade Autonoma de Galicia.

e Decreto 330/2009, do 4 de xufio, polo que se establece o curriculo da Educacion

Infantil en Galicia.

e Decreto 79/2010, do 20 de maio para o plurilinglismo do ensino non universitario

de Galicia.

e Decreto 132/2013, do 1 de agosto, polo que se regulan os comedores escolares
dos centros docentes publicos non universitarios dependentes da conselleria con

competencias en materia de educacion.

e Decreto 105/2014, de 4 de setembro, polo que se establece o curriculo da

Educaciéon Primaria na Comunidade Auténoma de Galicia.
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e Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de
convivencia escolar.

e Orde do 22 de xullo de 1997, pola que se regulan determinados aspectos de
organizacion e funcionamento das escolas de educacion infantil e dos colexios de
educacion primaria.

e Orde do 24 de xullo de 1998 pola que se establece a organizacion e
funcionamento da orientacion educativa e profesional na Comunidade Autonoma
de Galicia regulada polo Decreto 120/1998.

e Orde do 21 de febreiro de 2007, pola que se regula a organizacion,
funcionamento e xestion do servizo de comedor escolar nos centros docentes
publicos non universitarios dependentes da Conselleria de Educacion e
Ordenacién Universitaria.

e Orde do 17 de xullo de 2007 pola que se regula a percepcion da comporiente
singular do complemento especifico por funcion titorial e outras funcions docentes.

e Orde do 25 de xuno do 2009, pola que se regula a implantacion, o
desenvolvemento e a avaliacion do segundo ciclo da Educacion Infantil en Galicia.

e ORDEN de 26 de mayo de 2023 por la que se desarrolla el Decreto 155/2022, de
15 de septiembre, por el que se establecen la ordenacion y el curriculo de la
educacion primaria en la Comunidad Auténoma de Galicia y se regula la evaluacion

en esa etapa educativa.

Resolucién do 18 de decembro de 1986, da Direccion Xeral de Traballo, pola
que se dispon a publicacion do Convenio Colectivo para o persoal laboral de

Educacion Especial dependente do Ministerio de Educacion e Ciencia

Este documento quedara suxeito aos diversos cambios lexislativos que se
poidan producir. Ditos cambios comunicaranse a comunidade educativa. Calquera
outra modificacidn deste regulamento, sera decidida e acordada no seo do Claustro e

Consello Escolar do centro.
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3. ESTRUTURA ORGANIZATIVA DO CENTRO

3.1. ORGANOS UNIPERSOAIS DE GOBERNO

Os érganos unipersoais de goberno constituen o Equipo Directivo do centro que
estara formados polo Director/a, Xefe/a de Estudos e o Secretario/a, coas

competencias que establece a lexislacion vixente.

Con caracter ordinario antes do 31 de outubro de cada novo curso o Equipo
Directivo enviara unha circular informativa as familias onde se fara a presentacion

oficial do curso e do profesorado.

A principio de curso fixarase un horario de oficina e de visitas ao Director/a,
Xefe/a de Estudos e Secretario/a, que tamén sera comunicado nesta primeira circular

xeral as familias.

O Equipo Directivo dispora de unha ou duas sesidons semanais para a sua
propia coordinacion, procurando que algunha coincida co Xefe/a do Departamento de
Orientacion e co Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares co
obxectivo de coordinar as suas actividades.

3.1.1. Director/a
Son competencias do Director/a (art. 132 da LOMLOE):

a) Exercer arepresentacion do centro, representar a Administracion educativa
nel e facerlle chegar a esta as propostas, aspiraciéns e necesidades da

comunidade educativa.

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

c) Exercer a direccion pedagdxica, promover a innovacion educativa e

impulsar plans para a consecucion dos obxectivos do PE.
d) Garantir o cumprimento das leis e demais disposicions vixentes.

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

NOFC CEIP Plurilingte Eladia Marifio 8



XUNTA DE GALICIA CEIP PLURILINGUE ELADIA MARINO

. i Porto. Cabanas. 15622 A Coruiia
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Tfno.: 981431848 Fax: 981219028

ceip.eladia.marino@edu.xunta.es

E ORDENAC|ON UNIVERSITARIA http://www.edu.xunta.es/centros/ceipeladiamarino/

f) Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacion na resolucion dos
conflitos e impor as medidas disciplinarias que correspondan aos
alumnos e alumnas, en cumprimento da normativa vixente, sen
prexuizo das competencias atribuidas ao Consello Escolar no artigo
127 desta lei organica. Para tal fin, promoverase a axilizacion dos

procedementos para a resolucién dos conflitos nos centros.

g) Impulsar a colaboracion coas familias, con institucions e con
organismos que faciliten a relacién do centro co contorno, e fomentar
un clima escolar que favoreza o estudo e o desenvolvemento de
cantas actuacions propicien unha formacion integral en cofiecementos e

valores dos alumnos e alumnas.

h) Impulsar as avaliacions internas do centro e colaborar nas avaliacions

externas e na avaliacion do profesorado.

i) Convocar e presidir os actos académicos e as sesions do Consello Escolar
e do Claustro do profesorado do centro e executar os acordos adoptados,

no ambito das suas competencias.

j) Realizar as contratacions de obras, servizos e subministracions, asi
como autorizar os gastos de acordo co orzamento do centro, ordenar os
pagamentos e visar as certificaciéns e documentos oficiais do centro, todo

isto de acordo co que establezan as administracions educativas.

k) Propor a Administracion educativa o nomeamento e cesamento dos
membros do Equipo Directivo, previa informacion ao Claustro do

profesorado e ao Consello Escolar do centro.

[) Aprobar os proxectos e as normas a que se refire o capitulo Il do titulo V

da presente lei organica.

m) Aprobar a Programacién Xeral Anual do centro (PXA), sen prexuizo das
competencias do claustro do profesorado, en relacion coa planificacion e

organizacion docente.

NOFC CEIP Plurilingte Eladia Marifio 9
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n) Decidir sobre a admision de alumnos e alumnas, con suxeicion ao

establecido nesta Lei Organica e disposicions que a desenvolvan.

o) Aprobar a obtencion de recursos complementarios de acordo co

establecido no artigo 122.3. da Lei Organica.

p) Fixar as directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais,

coas administracions locais, con outros centros, entidades e organismos.

q) Garantir as condiciéns para que exista no centro un adecuado clima escolar

que favoreza a aprendizaxe e a participacion do alumnado.

r) Garantir o exercicio da mediacion, a imposicién de medidas correctoras e
o desenvolvemento dos procesos e procedementos que se establecen

neste decreto.

s) Velar polo cumprimento das medidas correctoras por parte do alumnado.

3.1.2. Xefe/a de Estudos

Correspondera a Xefatura de Estudios prestar calquera axuda que poda requirir
o alumnado e mantelo informado daqueles temas que lles poidan interesar. Do mesmo
xeito tratara de solucionar todos os problemas que poidan xurdir en cuestions de

disciplina.

A Xefatura de estudos sera informada, por parte dos profesores/as titores/as
das anomalias de puntualidade, faltas de asistencia e de comportamento do
alumnado. Asi mesmo, informara aos pais e nais das faltas non xustificadas dos seus

fillos/as e das condutas contrarias a convivencia escolar que puidesen ter.

Corresponde tamén a Xefatura de Estudos levar o control da asistencia e
puntualidade do profesorado, sempre baixo a supervision do Director/a. O profesorado
que tena previsto faltar, debera cubrir un impreso de solicitude de permiso alegando
o motivo da sua falta. Dita falta, a ser posible, debera ser xustificada documentalmente
con posterioridade, cubrindo o impreso da xustificacion da falta e engadindo o

xustificante.
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Todos os meses enviarase un parte mensual de faltas a Inspeccion Educativa

€ outra copia sera exposta na sala de profesores.

Son competencias do Xefe/a de Estudios (art. 34 do Decreto 374/1996 e art.
8 do Decreto 8/2015):

a)

b)

f)

9)

h)

k)

Exercer, por delegacion do Director/a e baixo a sua autoridade, a Xefatura

do persoal docente en todo o relativo ao réxime académico.

Substituir ao Director/a en caso de ausencia, enfermidade ou suspension

de funcioéns.

Coordinar e velar pola execucién das actividades de caracter académico e
de orientacion de profesores/as e alumnos/as, en relacion co PE e a PXA.

Elaborar, en colaboracion cos restantes érganos unipersoais, os horarios
académicos do alumnado e profesorado, asi como velar polo seu estrito

cumprimento.

Coordinar a actividade do coordinadores de ciclo e niveis.

Coordinar e orientar a accién dos titores/as de acordo co Plan de Accion
Titorial (PAT).

Coordinar a participacion do profesorado nas actividades de
perfeccionamento, asi como planificar e organizar as actividades de

formacion de profesores realizadas polo centro.

Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencion aos
procesos de avaliacion, adaptacién curricular e actividades de

recuperacion, reforzo e ampliacion.

Facilitar a organizacién do alumnado e impulsar a sua participacion no

centro.

Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do
profesorado, atencion ao alumnado accidentado ou calquera outra

eventualidade que incida no normal funcionamento do centro.

Organizar a atencién do alumnado nos periodos de lecer.
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Coordinar e dirixir as actuacions establecidas no Plan de Convivencia do

centro e nas Normas de Convivencia do centro.

m) Velar polo desenvolvemento coordinado e coherente das actuaciéns

P)

establecidas no Plan de Convivencia e das actuacions relativas a mellora
da convivencia reflectidas no PAT e no Plan Xeral de Atencion a
Diversidade do centro.

Promover o exercicio da mediacion que se leve a cabo no centro.

Organizar a atencion educativa do alumnado a que se lle suspendese o
dereito de asistencia a clase, no marco do disposto no presente documento
(NOFC).

Calquera outra funcion que lle poida ser encomendada polo/a Director/a

dentro do ambito da sua competencia.

No caso de ausencia, enfermidade ou suspension das funciéns do Xefe/a de

Estudios, farase cargo temporalmente das suas funcions o mestre/a que designe o

Director/a, previa comunicacion ao Consello Escolar.

3.1.3. Secretario/a

Corresponde ao Secretario/a do centro velar polo mantemento do material do

centro, coordinar a realizacién do inventario do centro (con colaboracién do resto do

profesorado), informar a toda a comunidade educativa de todo tipo de informacion

sobre normativas e asuntos de interese que reciba o centro, ademais de todas as

funcions relacionadas coa parte econdmica e burocratica do centro.

Son competencias do/a Secretario/a (art. 35 do Decreto 374/1996):

a)

b)

Ordenar o réxime administrativo do centro, de conformidade coas

directrices do Director/a.

Actuar como Secretario/a dos 6rganos colexiados de goberno do centro,
levantar acta das sesions e dar fe dos acordos co visto e prace do

Director/a.

NOFC CEIP Plurilingte Eladia Marifio 12



XUNTA DE GALICIA CEIP PLURILINGUE ELADIA MARINO

. i Porto. Cabanas. 15622 A Coruiia
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Tfno.: 981431848 Fax: 981219028

ceip.eladia.marino@edu.xunta.es

E ORDENAC|ON UNIVERSITARIA http://www.edu.xunta.es/centros/ceipeladiamarino/

c) Custodiar os libros e arquivos do centro coa colaboracion dos

coordinadores do ciclo e niveis.
d) Expedir as certificaciéns que soliciten as autoridades e os interesados.
e) Realizar o inventario xeral do centro e mantelo actualizado.

f) Custodiar e dispofier a utilizacion dos medios audiovisuais, material

didactico, mobiliario ou calquera material inventariable.

g) Coordinar, dirixir e supervisar, por delegaciéon do Director/a, a actividade e
funcionamento do persoal de administracion e de servizo adscrito ao

centro.

h) Elaborar o anteproxecto de orzamento do centro de acordo coas directrices

do Consello Escolar e oida a Comisiéon Econémica.

i) Ordenar o réxime econdmico do centro, de conformidade coas instrucions
do Director/a, realizar a contabilidade e render contas ante o Consello
Escolar e as autoridades correspondentes.

j) Velar polo mantemento material do centro en todo os seus aspectos, de

acordo coas indicaciéns do Director/a.

k) Dar a cofiecer e difundir a toda a comunidade educativa a informacion
sobre normativa, disposicions legais e asuntos de interese xeral ou

profesional que se reciba no centro.

[) Presidir, se € o caso, e, por delegacion do Director/a, a Comision

Econdmica.

m) Calquera outra funcién que lle encomende o Director/a dentro do seu

ambito de competencia.

No caso de ausencia, enfermidade ou suspension das funcions do Secretario/a,
farase cargo temporalmente das suas funciéns o mestre/a que designe o Director/a,

previa comunicacion ao Consello Escolar.

3.2. ORGANOS COLEXIADOS DE GOBERNO
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Os 6rganos colexiados de goberno son o Consello Escolar e o Claustro de

profesores/as que tefien a composicion e competencias sinaladas pola lexislacion

vixente.

3.2.1. Consello Escolar

O Consello Escolar do centro € o 6rgano a traves do cal participan na xestion

do mesmo os distintos membros da comunidade escolar.

Competencias

O Consello Escolar tera as seguintes competencias (art. 127, LOMLOE):

a)

b)

d)

f)

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

Aprobar e avaliar a PXA do centro, sen prexuizo das competencias do
Claustro do profesorado, en relacion coa planificacion e organizacion

docente.

Cofiecer as candidaturas a direccion e os proxectos de direccion

presentados polos candidatos.

Participar na seleccidon do Director/a do centro, nos termos que a presente
Lei Organica establece. Ser informado do nomeamento e cesamento dos
demais membros do equipo directivo. No seu caso, previo acordo dos seus
membros, adoptado por maioria de dous terzos, propoifier a revogacion do

nomeamento do director.

Informar sobre a admisiéon de alumnos e alumnas, con suxeicidon ao

establecido nesta Lei Organica e disposicions que a desenvolvan.

Coniecer a resolucion de conflitos disciplinarios e velar por que se atefian a
normativa vixente. Cando as medidas disciplinarias adoptadas polo director
correspondan a condutas do alumnado que prexudiquen gravemente a

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

g) Propofer medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a
igualdade entre homes e mulleres, a igualdade de trato e a non
discriminacion polas causas a que se refire o artigo 84.3 da presente Lei
Organica, a resolucion pacifica de conflitos, e a prevencion da violencia de

xénero.

h) Promover a conservacion e renovacion das instalacions e do equipo escolar
e informar a obtencion de recursos complementarios, de acordo co

establecido no artigo 122.3.

i) Informar as directrices para a colaboracién, con fins educativos e culturais,

coas Administracions locais, con outros centros, entidades e organismos.

j) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucién do
rendemento escolar e os resultados das avaliaciéons internas e externas nas

que participe o centro.

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

coa calidade da mesma.

[) Elixir as persoas representantes da comision de convivencia, de acordo co

establecido no artigo 6.2 deste decreto.

m) Establecer directrices para a elaboracién do plan de convivencia e das

normas de convivencia do centro.

n) Realizar anualmente o seguimento e a avaliacion do plan de convivencia e

das normas de convivencia do centro.

o) Propor actuaciéns en relacion coa convivencia para todos os sectores da
comunidade educativa, especialmente as relacionadas coa resolucién

pacifica de conflitos.

p) Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracion educativa.
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B Composicidon

O Consello Escolar do CEIP Plurilingle Eladia Marifio estara composto polos

seguintes membros (art. 126, LOE):
a) O/A Director/a, que sera o seu Presidente.
b) O/A Xefe/a de Estudos.
c) Un/Unha Concelleiro/a ou representante do Concello.

d) Un numero de profesores/as que non podera ser inferior a un terzo do total
dos compofientes do Consello, elixidos polo Claustro e en representacion

do mesmo.

e) Un numero de pais e nais de alumnos, elixidos respectivamente por e entre
eles, que non podera ser inferior a un terzo do total dos compoifentes do

Consello.
f) Un representante do persoal de administracion e servizos do centro.

g) O Secretario/a do centro, que actuara como Secretario/a do Consello, con

VvOzZ, pero sen voto.

B Convocatoria de reuniéons

— As reunions de Consello Escolar poderan ser convocadas polo/a Director/a
do centro ou cando o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros. Neste
ultimo caso, o/a Presidente realizara a convocatoria no prazo maximo de 20
dias a contar desde o seguinte dia a aquel no que se presente a peticion. A
sesidn celebrarase como maximo no prazo dun mes contado a partir do dia

seguinte ao da entrega da peticién de convocatoria.

— As reuniéons ordinarias deberan ser convocadas cunha antelacidn como
minimo dunha semana. As extraordinarias convocaranse como minimo con

48 horas de antelacion e sen suxeicidn a prazo previo nos casos de urxencia.

NOFC CEIP Plurilingue Eladia Marifio 16



XUNTA DE GALICIA CEIP PLURILINGUE ELADIA MARINO

. i Porto. Cabanas. 15622 A Coruiia
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Tfno.: 981431848 Fax: 981219028

ceip.eladia.marino@edu.xunta.es

E ORDENAC|ON UNIVERSITARIA http://www.edu.xunta.es/centros/ceipeladiamarino/

— As notificacidons faranse preferentemente por correo electréonico e de non ser
posible por correo postal, coa indicacion da orde do dia, a data, a hora e o

lugar da reunién.

— Na orde do dia debera figurar o apartado de aprobacion da acta anterior e

outro para rogos e preguntas excepto as reunions extraordinarias.

— Naquelas reuniéns que asi o requiran deberase enviar aos componentes do
Consello, acompafiando a convocatoria, a documentacion a tratar e a acta
anterior cun minimo de 48 horas e por correo electrénico, sempre que sexa

posible.

— As reunions do Consello Escolar realizaranse preferentemente nas horas de
permanencia do profesorado no centro. Sempre se facilitara a calquera
membro do consello, que en caso de non poder asistir de forma presencial,

o faga telematicamente.

— As reuniéns do Consello Escolar teran hora de inicio e de finalizacién. Cando
unha reunién non finalice por falta de tempo decidirase nese intre continuar

a reunién ata o remate ou posporiela para o luns seguinte.

O Consello Escolar realizara ao longo do curso, como minimo, as seguintes

reunions:
1. Unha o comezo do curso para analizar toda a situacion de partida e posibles
problematicas relacionada co mesmo.
2. Unha no mes de outubro para ser informada da PXA.

3. Unha no mes de xaneiro para informar das contas anuais, ver a marcha do
curso e o grao de cumprimento da PXA.
4. Unha no mes de abril para informar sobre a admision do alumnado, ver a

marcha do curso e o grao de cumprimento da PXA.

5. Unha afinal de curso para facer a avaliacion da PXA e informar da Memoria

Final do curso.
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6. Todas aquelas que sexan necesarias e, ademais, aquelas que con caracter
extraordinario poida convocar a Direccion ou demande un terzo dos

membros do Consello.

Para a valida constitucion deste 6rgano deste 6rgano requirese a presenza da
presidencia e da secretaria (ou de ser o caso, quen as substitua), e tamén a da

metade, polo menos dos seus membros.

Se non houbera quorum, a segunda convocatoria sera no seguinte dia lectivo,
no mesmo lugar e hora, e abondara coa presenza da terceira parte dos membros, non

sendo nunca menos de tres, e estando sempre a presidencia e a secretaria.

Os acordos tomaranse por maioria de votos, e non cabe acordo sobre ningun asunto
gue non conste na orde do dia, agas de que estean presentes todos os membros do
organo colexiado e sexa declarada a urxencia do asunto polo voto favorable da

maioria.

En caso de empate na votacion, esta repetirase e se persiste 0 empate decidira

o voto do/a Director/a.
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B Actas de reunion

A/O Secretaria/o levantara acta da mesma. En caso de ausencia, o/a
Presidente/a do Consello Escolar nomeara un/unha mestre/a para que

levante acta.

Na acta anotaranse: os asistentes, orde do dia, lugar e duracion da sesion,
asuntos principais tratados e acordos adoptados. Cando algun membro
queira que conste en acta ou non algunha parte da sua intervencién, debera
manifestalo; e adxuntar nese momento ou ben nas 48 horas posteriores

unha transcricién da sua intervencion.

Dita acta debera ser pasada ao «Libro de Actas do Consello Escolary

pola/o Secretaria/o.

Esta acta debera ser asinada polo/a Presidente/a e Secretaria/o do

Consello Escolar.

Creacion de comisions

Dentro do Consello Escolar establécense cinco comisions:

a) Comision Econdémica: constituida polo/a Director/a, o/a Secretario/a, un

pai/nai € un mestre/a. Reunirase cantas veces sexa necesario durante o
curso e previo as sesions do Consello Escolar. Os seus acordos son
levados ao Consello Escolar para a sua ratificacion. As suas competencias

son:

Competencias:

— Aprobar o anteproxecto de orzamento anual do centro.

— Presentar o Proxecto de Orzamento, que ira xunto cunha memoria

xustificativa, para que proceda ao seu estudio e valoracion no Consello

Escolar.

— Aprobacion e xustificacion dos gastos de funcionamento do colexio e

do comedor escolar.
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b) Comision de Comedor: sera a mesma que a Comision Econdmica, mais

a persoa encargada do servizo de comedor. Desenvolvera as seguintes

funcioéns:

Elaborar o borrador de anteproxecto de orzamento do servizo de

comedor escolar.

— Colaborar co Equipo Directivo e o encargado do servizo de comedor,
se fora o caso, na xestion econdmico-administrativa dos fondos do

servizo de comedor.

— Propoiier ao Consello Escolar os menus, de acordo cun programa de
alimentacién sa e equilibrada.

— Elaborar e propofier ao consello escolar un plan de actividades que

desenvolvera o alumnado que utilice o servizo de comedor escolar.

— Seguimento do servizo de comedor, formulando propostas de mellora,
se € 0 caso, ante o Consello Escolar.

— Velar polo cumprimento das normas vixentes sobre sanidade e hixiene.

— Calquera outra funcién necesaria para o correcto desenvolvemento do

servizo de comedor.

c) Comision de Convivencia: encargado de resolver e mediar nos conflitos

que poidan xurdir e canalizar as iniciativas de todos os sectores da
comunidade educativa para mellorar a convivencia, o respecto mutuo e a
tolerancia. As suas competencias figuran recollidas no Plan de

Convivencia.

d) Comision da Biblioteca. A creacion dunha Comision de biblioteca no seo

do Consello Escolar resulta de grande interese para a sensibilizacion de
todos os membros da comunidade escolar respecto da necesidade deste

Servizo.

A Comision de biblioteca tera a seguinte composicion: un

profesor/a, un pai/nai, un representante do Concello, un representante da
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Direccién. A comision reunirase unha vez ao trimestre, presidida pola
Xefatura de Estudos ou o/a Director/a. As funcidons desta Comision de

Biblioteca son:

— Analizar as necesidades da biblioteca escolar referidas a infraestrutura,
equipamento, mantemento e atenciéon en horario lectivo e en horario

extraescolar.
— Realizar propostas ao Consello Escolar para as melloras necesarias.

— Xestionar a apertura da biblioteca en horario extraescolar, procurando
as necesarias colaboracions e garantindo que todas as intervencions
se realizaran seguindo os criterios establecidos polo equipo de apoio e

o responsable da biblioteca escolar.

— Propor estratexias de colaboracion entre a biblioteca escolar e a
biblioteca publica mais proxima.

— Promover actividades de sensibilizacién e dinamizacién cultural entre

toda a comunidade escolar.

— Realizar propostas para a adquisicion de fondos e equipamento, co
correspondente proxecto orzamentario, que se remitiran ao Consello

Escolar.

— Realizar xestidons cos sectores -culturais, educativos, sociais e
economicos do contorno do centro educativo que poidan colaborar coa

biblioteca escolar e os seus obxectivos.

e) Comision de igualdade que tera as seguintes funcions:

= Velar para que nos centro exista unha igualdade real ente mulleres e
homes.
» Impulsar medidas educativas que fomenten a igualdade real entre homes

e mulleres.
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» Dinamizar medidas propostas polo Consello Escolar que favorezan a
convivencia no centro, a igualdade entre homes e mulleres e a resolucion

pacifica de conflitos en todos os ambitos da vida persoal, familiar e social.

3.2.2. Claustro

E o érgano de propio de participacion do profesorado no centro no goberno do
centro e ten a responsabilidade de planificar, coordinar, informar e, no seu caso,
decidir sobre todos os aspectos educativos do centro.

B Competencias

Son competencias do Claustro de profesores/as (art.129 da LOE)

a) Formular ao equipo directivo e ao Consello Escolar propostas para a

elaboracion dos proxectos do centro e da PXA.

b) Aprobar e avaliar a concrecion do curriculo e todos os aspectos educativos

dos proxectos e da PXA.

c) Fixar os criterios referentes a orientacion, titoria, avaliacion e recuperacion

dos alumnos/as.

d) Promover iniciativas no ambito da experimentacion e da investigacion

pedagoxica e na formacion do profesorado do centro.

e) Elixir os seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na

selecciodn do director nos termos establecidos pola presente Lei.

f) Cofiecer as candidaturas a direccion e os proxectos de direccion

presentados polos candidatos.

g) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucién do
rendemento escolar e os resultados das avaliaciéns internas e externas nas

que participe o centro.

h) Informar das normas de organizacion e funcionamento do centro.
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i) Cofiecer a resolucion de conflitos disciplinarios e a imposicion de sancions

e velar por que estas se ateflan a normativa vixente.
j)  Propor medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.

k) Realizar propostas para a elaboracion do Plan de Convivencia e das

Normas de Convivencia del centro.

[) Participar na avaliaciéon anual de la convivencia no centro, incidindo

especialmente no desenvolvemento do de convivencia.

m) Propofier actuacions de caracter educativo, especialmente las relacionadas

con la resolucién pacifica de conflitos.

n) Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracién educativa ou

polas respectivas normas de organizacidn e funcionamento.

B Composicion

Sera presidido polo/a Director/a e estara integrado pola totalidade dos/as

profesores/as que presten servizo no centro.
B Convocatoria de reunion

— As reunions do Claustro poderan ser convocadas polo/a Director/a do centro,
ou cando o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros. Neste ultimo
caso, o Presidente realizara a convocatoria no prazo maximo de 20 dias a
contar desde o seguinte dia a aquel no que se presente a peticion. A sesién
celebrarase como maximo no prazo dun mes contado a partir do dia seguinte

ao da entrega da peticion de convocatoria.

— As reunions ordinarias deberan ser convocadas cunha semana de antelacion
como minimo. As extraordinarias convocaranse cunha antelacién minima de

48 horas e sen suxeicion a prazo previo nos casos de urxencia.

— As notificacions faranse preferentemente por correo electronico coa

indicacion da orde do dia, a data, a hora e o lugar da reunion.

NOFC CEIP Plurilingue Eladia Marifio 23



XUNTA DE GALICIA CEIP PLURILINGUE ELADIA MARINO

. i Porto. Cabanas. 15622 A Coruiia
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Tfno.: 981431848 Fax: 981219028

ceip.eladia.marino@edu.xunta.es

E ORDENAC|ON UNIVERSITARIA http://www.edu.xunta.es/centros/ceipeladiamarino/

Na orde do dia debera figurar sempre o apartado de aprobacion da acta

anterior e outro para rogos e preguntas excepto as reunions extraordinarias.

— Naquelas reunidns que asi o requiran deberase enviar aos compoientes do
Claustro a documentacion a tratar acompanando a convocatoria sempre que
sexa posible; e adxuntarase a acta do Claustro por correo electrénico cun

minimo de 48 horas.

— As reuniéns do Claustro realizaranse preferentemente nas horas de

permanencia do profesorado no centro, as 16:00.

— As reunioéns do Claustro teran hora de inicio e de finalizacion. Cando unha
reunion non finalice por falta de tempo decidirase nese intre continuar a

reunion ata a o remate ou pospofiela para o luns seguinte.

A asistencia aos Claustros sera obrigatoria para todo o profesorado. As

ausencias deberan ser xustificadas.
O Claustro realizara ao longo do curso, como minimo, as seguintes reuniéns:

1. Unha a comezo do curso para analizar a situacion de partida e toda as

posibles problematicas relacionada co mesmo.
2. Unha reunién ordinaria cada trimestre.

3. Unha a final do curso para facer a avaliacion do curso e informar da

memoria final.

4. Todas aquelas que sexan necesarias e que con caracter extraordinario
poida convocar a Direccion ou ser solicitada por un terzo dos membros do

Claustro.

Nas reuniéns de Claustro de profesores o/a Director/a fara de moderador.
Cando no mesmo haxa que realizar algunha votacion, realizarase segundo o criterio
que estipule a maioria, pero se un membro con dereito a voto solicita que se faga de

forma secreta, realizarase desta forma.

Os acordos de Claustro deberan ser adoptados por maioria dos/as presentes.
En caso de empate na votacion, esta repetirase e se persiste o empate decidira o voto
do/a Director/a.
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Un acordo de Claustro s6 podera ser revocado ou modificado mediante outro
Claustro posterior.
B Acta da reunion

— A/O secretaria/o levantara acta da mesma. En caso de ausencia, o/a

Director/a nomeara un/unha mestre/a para que levante acta.

— Na acta anotaranse: os asistentes, os puntos tratados, os acordos e as
discrepancias, facendo un resumo da reunion. Cando algun membro quere
que conste en acta ou non algunha parte da sua intervencién, debera
manifestalo, e adxuntar unha transcricion da sua intervencion nese momento

ou nas 48 horas posteriores.

— Dita acta debera ser pasada ao Libro de Actas do Claustro de profesores/as

pola/o Secretaria/o.

— Esta acta debera ser asinada polo/a Director/a e Secretaria/o do Claustro.

3.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
3.3.1. Equipos de Ciclo

Son os 6rganos basicos encargados de organizar e desenvolver, baixo a
supervision da Xefatura de Estudos, os ensinos propios do ciclo (Educacion Infantil) e
nivel (Educacioén Primaria). Estaran dirixidos por un coordinador/a (designado/a polo/a
Director/a, oido o Equipo de Ciclo).

B Competencias

Son competencias dos Equipos de Ciclo:

a) Formular propostas ao Equipo Directivo e ao Claustro relativas a
elaboracién do PE e PXA.

b) Formular propostas a CCP relativas a elaboracion das concrecidons

curriculares de etapa ou modificacions delas.

c) Manter actualizada a metodoloxia didactica.
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d) Elaborar a Programacion Didactica dos ensinos encomendados, seguindo

e)

f)

¢)]
h)

as directrices xerais establecidas pola CCP.

Secuenciar os estandares de aprendizaxe minimos que deberan

conseguirse en cada area e nivel educativo.
Determinar as pautas e procedementos de avaliacion.
Propofer material didactico acorde coa concrecion curricular.

Propofier actividades ao coordinador/a.

Corresponde ao coordinador do ciclo/nivel as seguintes funcions:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Dirixir e coordinar as actividades académicas do equipo de ciclo.
Convocar e presidir as reunions do equipo de ciclo.

Participar na elaboracion do concrecion curricular de etapa e elevar a CCP

as propostas formuladas a este respecto polo equipo de ciclo.
Coordinar as funcions de titoria dos alumnos/as do ciclo.

Coordinar a ensinanza no correspondente ciclo de acordo coa concrecion

curricular de etapa.
Responsabilizarse da redaccién da Programacién Didactica do ciclo.

Responsabilizarse de que se levante acta das reunions e de que se elabore

a Memoria Final de curso.

Coordinar a organizacién de espazos e instalacions e velar pola correcta

conservacion do equipamento especifico do Equipo.

Aqueloutras funcions que lle encomende o/a Xefe/a de Estudos na area da
sua competencia, especialmente as relativas ao reforzo educativo,

adaptacion curricular e actividades complementarias.

Colaborar co/a Secretario/a na elaboracion e actualizacién do inventario do

centro.

Composicién
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Estes Equipos estaran compostos por todos os mestres/as que impartan

docencia no ciclo.

B Reunioéns

Reuniranse polo menos unha vez cada mes. A asistencia sera obrigatoria e de

cada sesion o coordinador/a levantara acta co resumo do tratado.

3.3.2. Comision de Coordinacion Pedagoéxica (CCP)

E 6rgano basico encargado de desefiar as directrices xerais para a elaboracion

e revision da concrecion curricular e calendario de actuacion.
B Competencias

Son competencias da CCP, entre outras, as seguintes:
a) Elevar propostas ao Claustro para a elaboracion da concrecion curricular.

b) Velar pola elaboracion das concreciéns curriculares e o PAT, conforme aos

criterios establecidos polo Claustro.
c) Asegurar a coherencia entre o PE, as concrecions curriculares e a PXA.

d) Establecer as directrices xerais para a elaboracion das Programaciéons
Didacticas dos equipos de ciclo/nivel e do PAT, asi como das adaptacions

curriculares.
e) Propofer ao Claustro as concrecions curriculares para a sua aprobacion.
f)  Velar polo cumprimento e avaliacién das concrecions curriculares.
g) Canalizar as necesidades de formacién do profesorado.

h) Propofier ao Xefe/a de Estudos o/a responsable do Equipo de Actividades
Complementarias e Extraescolares e as/aos profesores/as que formaran

parte do Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega.
B Composicion
A CCP estara integrada por:

a) O/A Director/a, como Presidente.
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b) O/A Xefe/a de Estudos.

c) Os/as coordinadores/as de ciclo.

d) O profesorado de apoio (PT, AL, Orientador/a).

e) O/A coordinador/a do Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega.

f) A persoa dinamizadora da Biblioteca.

B Reunions

A CCP reunirase unha vez ao mes e realizara duas sesiéns extraordinarias
(unha ao comezo do curso e outra ao final), asi como cantas outras se consideren

necesarias.

3.3.3. Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega (EDLG)
E o 6rgano basico encargado de potenciar o uso da lingua galega no centro.

B Competencias
O EDLG tera as seguintes competencias:

a) Presentar, a través do claustro, propostas ao Equipo Directivo para fixar os
obxectivos de dinamizacién da Lingua Galega que se incluiran no PE.

b) Propofier 8 CCP, para a sua inclusion nas concrecidons curriculares de
etapa, o plan xeral para o uso do idioma, no cal se debera especificar,

cando menos:

1. Medidas para potenciar o uso da Lingua Galega nas actividades do
centro.

2. Proxectos tendentes a lograr unha valoracion positiva do uso da lingua
propia e a mellorar a competencia linglistica dos membros da

comunidade educativa.

c) Proporierlle & CCP, para a sua inclusién nas concreciéns curriculares, o
plan especifico para potenciar a presenza da realidade galega, cultura,
historia, xeografia, economia, etnografia, lingua, literatura, arte, folclore,

etc. no ensino.
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d) Elaborar e dinamizar o Plan Anual de Actividades tendentes a consecucion

dos obxectivos incluidos nos plans anteriores.

e) Presentar para a sua valoracion no Consello Escolar o orzamento de
investimento dos recursos econdmicos dispoiibles para estes fins.

f) Aqueloutras funcidbns que a Conselleria de Cultura, Educacion e

Ordenacion Universitaria prevexa na sua normativa especifica.
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B Composicidon

Estara composto por un/unha profesor/a do ciclo de Educacion Infantil e
un/unha profesor/a de cada nivel da Educacion Primaria, nomeado polo/a Director/a a
proposta da CCP, podendo incorporarse ao traballo do equipo, para temas puntuais,

outros membros da comunidade educativa.

Estara dirixido por un coordinador/a que sera nomeado/a polo/a Director/a, a
proposta dos membros do equipo por un periodo de dous anos renovables. Son

competencias do coordinador/a:

a) Colaborar na elaboracion das concrecions curriculares de etapa.

b) Responsabilizarse da redaccion dos plans que han de ser propostos a
CCP.

c) Convocar e presidir as reunions do equipo.

d) Responsabilizarse da redaccion das actas de reunién, asi como da
redaccion da Memoria Final de curso, na que se fara unha avaliacion das
actividades realizadas e unha proposta de melloras que se incluiran na

Memoria do centro.

e) Proporcionarlles aos membros da comunidade educativa informacion sobre
as actividades do equipo e de todos aqueles actos e institucions culturais

relacionados coa realidade galega.

Cando cese o/a coordinador/a do EDLG antes de finalizar o prazo para o
que foi designado/a, o/a Director/a nomeara un/unha mestre/a como
coordinador/a ata o 30 de xuio. Asi mesmo, o Director/a nomeara a un/unha mestre/a
se o coordinador tivera que ausentarse por un periodo de tempo, a proposta do

equipo.

B Reunions

Este Equipo reuniranse unha vez ao mes e realizara duas sesidons
extraordinarias (una ao comezo do curso e outra ao final), asi como cantas outras

consideren necesarias.
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3.3.4. Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares

E o érgano basico encargado de promover, organizar e facilitar as actividades

complementarias e extraescolares.

Competencias

O Xefe do Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares tera as

seguintes funcions:

a)

b)

f)

¢)]

h)

Elaborar o programa anual destas actividades para o que se teran en conta
as propostas do Equipo de Ciclo de Educacion Infantil e as propostas dos
Equipos de Nivel de Educacién Primaria, do profesorado e das familias e
as orientacions do Claustro e CCP.

Programar cada unha das actividades especificando obxectivos,
responsables, momento e lugar de realizacion, repercusions econémicas e

forma de participacién do alumnado.

Proporcionarlle ao alumnado e as familias a informacion relativa as

actividades do equipo.

Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracion

co Claustro, a CCP, os Equipos de Ciclo/Nivel e a ANPA.

Coordinar a organizacion dos intercambios escolares e calquera tipo de

viaxes que se realicen co alumnado.

Distribuir os recursos econdmicos destinados para o efecto, procedentes
de achegas de institucions, asociaciéns ou do propio centro, logo de
valoracion polo Consello Escolar.

Elaborar unha Memoria Final de curso coa avaliacion das actividades
realizadas que se incluira na memoria de centro e unha proposta de

mellora.

Presentar propostas ao Equipo Directivo para a realizacién e intercambio

de actividades cos centros do seu contorno.
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B Composicidon

Este equipo estara constituido por un/unha Xefe/a, nomeado/a polo/a Director/a
por proposta da Xefatura de Estudos oida a CCP, e aqueles docentes que participen

de cada actividade especifica.

O Xefe do Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares sera un
profesor/a, preferentemente con destino definitivo no centro, que designe o/a
Director/a por proposta do/a Xefe/a de Estudos, oida a CCP. Sera nomeado por un
periodo de dous anos e cesara ao producirse algunha das circunstancias previstas no
art. 59° do Decreto 374/1996.

Cando cese o/a Xefe do Equipo de Actividades Complementarias e
Extraescolares antes de finalizar o prazo para o que foi designado, o/a Director/a
nomeara un/unha mestre/a como Xefe do equipo ata o 30 de xuho. Asemade, o
Director/a nomeara a un/unha mestre/a se o Xefe tivera que ausentarse por un periodo

de tempo, a proposta do equipo.

O Equipo Directivo responsabilizarase da redaccion das circulares e
autorizacions das saidas. Cada profesor/a titor/a encargarase de repartilas entre os
seu alumnado, de recoller as autorizacions debidamente asignadas e

responsabilizarase da recollida dos cartos.

O centro facilitara e promovera a participacion dos distintos sectores da
comunidade educativa tanto a titulo individual como a través das suas asociacions e
os seus representantes no Consello Escolar, na seleccion, organizacion,
desenvolvemento e avaliacion das Actividades Complementarias e Extraescolares.
Podera establecer convenios de colaboracion con asociacions culturais ou entidades
sen animo de lucro para o desenvolvemento deste tipo de actividades. Estes
convenios deberan ser autorizados polo/a Xefe Territorial da Conselleria de Cultura,

Educacion e Ordenacion Universitaria.

O centro colaborara estreitamente co Concello para impulsar Actividades
Extraescolares e Complementarias e promover a relacién entre a Programacion do

centro e 0 seu contorno socioecondmico proximo.
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B Reunions

O Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares reunirase
trimestralmente y realizara duas sesions extraordinarias (unha ao comezo do curso

e outra ao final), asi como cantas outras se consideren necesarias.

3.3.5. Titores/as

A persoa titora coordinara a intervencion educativa do conxunto do profesorado
gue incida sobre o mesmo grupo de alumnos/as, e mantera unha relacién permanente

coa familia, atendendo a conciliaciéon profesional e familiar.

Cada grupo de alumnos/as tera un mestre/a titor/a, designado/a pola persoa
que exerza a Direccion, por proposta da Xefatura de Estudos quen coordinara o
traballo dos titores e mantera as reunions periddicas necesarias para o bo
funcionamento da accion tutorial. A titoria de cada grupo de alumnos/as recaera

preferentemente no docente que tefia maior horario semanal con dito grupo.

E funcién das persoas titoras informar regularmente os pais, as nais ou persoas
que exerzan a titoria legal do seu alumnado sobre o proceso educativo dos seus fillos
e fillas. Esta informaciéon realizarase cunha periodicidade trimestral e recollera as
cualificacidéns obtidas en cada area, asi como a informacion relativa ao seu proceso
de integracion socioeducativa. Co fin de facilitar a relacion do/a titor/a coas familias,
fixarase na PXA unha hora semanal para a atencion as familias, dentro do horario non
lectivo de obrigada permanencia no centro (luns de 18:00-19:00). Programaranse,
igualmente, reunions globais coas familias por titorias, niveis ou ciclos, encamifiadas
a expofier as lifas xerais do plano de traballo. En todo caso unha tera lugar antes do

mes de novembro.
Cada titor/a, ademais das suas tarefas docentes especificas, realizara, cando

menos, as seguintes funcions (art. 81, Decreto 374/1996):

a) Participar no desenvolvemento do PAT e nas actividades de orientacion,
baixo a coordinacion do/a Xefe/a de Estudos.

b) Proporcionar no principio de curso, aos/as alumnos/as e aos pais e nai,
informacion documental ou, no seu defecto, indicar onde poden consultar
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todo o referente a calendario escolar, horarios, horas de titoria, actividades
extraescolares e complementarias previstas, programas escolares,
contidos, criterios de avaliacion, estandares de aprendizaxe, criterios de
cualificacién e promocion...

c) Cofiecer as caracteristicas persoais de cada alumno/a a través da analise
do seu expediente persoal e doutros instrumentos validos para conseguir
ese coflecemento.

d) Cofiecer os aspectos da situacion familiar e escolar que repercuten no
rendemento académico de cada alumno/a.

e) Efectuar un seguimento global dos procesos de ensinanza-aprendizaxe
dos/as alumnos/as para detectar dificultades e necesidades educativas, co
obxecto de buscar as respostas educativas adecuadas e solicita os
oportunos asesoramentos e apoios.

f) Coordinar as adaptacions curriculares necesarias para alumnos/as do seu
grupo.

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

h) Orientar aos/as alumnos/as dunha maneira directa e inmediata no seu
proceso formativo.

i) Informar ao equipo de profesores do grupo de alumnos/as das
caracteristicas, especialmente naqueles casos que presenten problemas
especificos.

j) Coordinar o axuste das diferentes metodoloxias e principios de avaliacion

programados para 0 mesmo grupo de alumnos/as.

k) De ser o caso, organizar e presidir as sesions de avaliacion.

[) Coordinar o proceso de avaliacion dos/as alumnos/as do seu grupo e
adoptar a decision que proceda referente a sua promocion dun ciclo/nivel a

outro, logo de audiencia dos seus pais, nais ou titores legais.

m) Atender, xunto co resto do profesorado, os alumnos e alumnas mentres
estes permanecen no centro nos periodos de lecer.
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n) Colaborar co DO e EOE nos termos que estableza o0 mesmo e a Xefatura

0)

P)

q)

de Estudos.
Colaborar cos demais titores/as no marco do PE.

Orientar as demandas e inquedanzas dos/as alumnos/as e mediar ante o
resto de profesores/as, alumnado e Equipo Directivo nos problemas que se
presenten.

Informar aos/as alumnos/as do grupo, as familias e os/as profesores/as de
todo aquilo que lles afecte en relacién coas actividades docentes e o
rendemento académico, con especial atencién aos aspectos e medidas
tendentes a facilitar a competencia linguistica dos alumnos e alumnas nas
duas linguas oficiais.

Facilitar a cooperacion educativa entre o profesorado e as familias do
alumnado. Exercer, de acordo coa concrecion curricular, a coordinacion
entre os demais profesores/as do grupo.

Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnos/as.

Controlar a falta de asistencia ou puntualidade do alumnado, e ter
informados as familias e & Xefatura de Estudos.

Fomentar a colaboracion das familias nas actividades de apoio a
aprendizaxe e orientacion dos seus fillos/as.

Aqueloutras que se lle puidesen encomendar para o mellor
desenvolvemento da accidn titorial.

Departamento de Orientaciéon (DO)

Competencias

Son competencias do DO ( art. 10°, Orde do 24 de xullo de 1998):

a)

b)

Valorar as necesidades educativas, no ambito da orientacién, dos alumnos
e alumnas do seu contorno e deseiar, desenvolver e avaliar programas

especificos de intervencion.

Elaborar, de acordo coas directrices establecidas no Plan de Orientacion

desenado, conforme o que se establece no artigo 13° desta orde e da CCP
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do centro, as propostas do POA, e do PAT, incidindo no desenvolvemento
persoal, social e cognitivo do alumnado e ofrecerlle ao profesorado soporte

técnico.

c) Participar na elaboracion, seguimento e avaliacion do PE e concrecidns
curriculares, incidindo nos criterios de caracter organizativo e pedagodxico
para a atencion a diversidade do alumnado e nos principios de avaliacion

formativa e, cando cumpra, na adecuacion dos criterios de promocion.

d) Desenar accions encamifiadas a atencién tempera, a prevencion de
dificultades e problemas de desenvolvemento ou de aprendizaxe
derivadas tanto de condicions desfavorables como de altas capacidades

que presenten os alumnos e alumnas.

e) Participar na avaliacion psicopedagoxica conforme a normativa ao respecto
e participar no desefio e desenvolvemento de medidas de atencion a
diversidade.

f) Facilitarlle @ comunidade educativa o apoio e asesoramento necesarios
para que o alumnado poida afrontar adecuadamente os momentos
escolares mais decisivos ou de maior dificultade, como o ingreso no centro,
cambio de nivel ou etapa ou a resolucion de conflitos de relacion

interpersoal.

g) Impulsar a participacién do profesorado en programas de investigacion e
innovacion educativa nos ambitos relativos a habitos de traballo intelectual,
programas de ensinar a pensar, habilidades sociais, técnicas de dinamica

de grupos ou en calquera outro relacionado co seu ambito de actuacion.

h) Cooperar cos membros dos EOE no desefio, desenvolvemento e avaliacion

de programas de intervencion.

i) Co obxecto de potenciar estratexias de actuacion conxuntas, promover a
cooperacién entre o centro e as familias, implicandoas no proceso
educativo dos seus fillos/as: estimulacion da motivacion e intereses;

adquisicién de habitos de hixiene e de autonomia; desenvolvemento motriz
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e da linguaxe; relacidns interpersoais e aqueloutros aspectos que

favorezan o desenvolvemento evolutivo do alumnado.
Establecer canles de comunicacion cos diferentes servizos ou institucions

Aqueloutras que a Administracién educativa lle puidese encomendar no

ambito das suas funcions.

Tamén son funcions da Xefatura do DO:

Dirixir e coordinar as actividades e actuacions propias do DO.

Responsabilizarse da redacciéns do Plan Anual de Actividades do DO,

velar polo seu cumprimento e elaborar a Memoria Final do curso.
Representar ao DO na CCP.

Convocar e presidir as reunions ordinarias do Departamento e as que con
caracter extraordinario fose preciso celebrar, levantando a acta

correspondente.

Asistir as reunions convocadas polo Xefe/a do DO do IES «Breamo», ao

que o centro esta adscrito.

Realizar avaliacions psicopedagoxicas, se € o caso, e asesorar no desefio,
desenvolvemento e avaliacién das medidas de atencién a diversidade

conforme o procedemento que se estableza.
Velar pola confidencialidade dos documentos.

Coordinar, en colaboracién co profesor ou profesora de apoio, a atencién
ao alumnado con NEAE, elevando a Xefatura de Estudos, cando cumpra,

a proposta de organizacion da docencia para este alumnado.

Coordinar a organizacion de espazos e instalacién para a orientacion, asi
como a adquisicion de material e de equipamento especifico, velando polo

Seu uso e conservacion.

Composicién

O DO do CEIP Plurilingte de Eladia Marifio estara constituido por:
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1)
2)

3)

O/A Orientador/a que sera o Xefe/a de DO.
O/A profesor/a de Pedagoxia Terapéutica e Audicién e linguaxe.

Os/as coordinadores/as de ciclo e nivel.

Reunions

Reunirase unha vez ao trimestre de forma ordinaria e de forma extraordinaria,

tantas como fose preciso, levantando as actas correspondentes. Os membros do DO

realizaran unha reunién semanal na hora destinada para tal fin no seu horario. A sua

asistencia sera obrigatoria.

3.4. EQUIPOS DE DINAMIZACIONS

3.4.1. Equipo de dinamizacion de biblioteca

Son funcidns da dinamizacion de biblioteca, en colaboraciéon co profesorado
de apoio (art. 10°, Orde 17 xullo de 2007):

a)

b)

f)

9)

Elaborar, en colaboracion co profesorado de apoio, o Proxecto Anual da

Biblioteca Escolar e a Memoria Final.

Coordinar, seguindo as directrices da Conselleria, a elaboracion e posta en
practica do Proxecto Lector de centro, coa participacion de todo o

profesorado.

Realizar o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar

e catalogar).

Informar ao Claustro das actividades da biblioteca e integrar a suas

suxestions.

Difundir os fondos existentes e as suas posibilidades de consulta entre toda

a comunidade escolar.

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

apoio.

Asesorar ao profesorado en técnicas de animacion a lectura, estratexias de

dinamizacién, formacién de usuarios e traballo documental, seleccionando
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e elaborando materiais, xunto co resto do profesorado, para a formacion do

alumnado nestes aspectos.
Coordinar o equipo de apoio a biblioteca escolar.
Representar o Equipo de Biblioteca na CCP.

Aqueloutras funcions que a Conselleria de Cultura, Educacién e
Ordenacion Universitaria estableza na sua normativa especifica sobre

bibliotecas escolares.

O funcionamento da biblioteca escolar estara regulado polas Instruciéns que

cada curso académico publica a Conselleria.

3.4.2. Equipo de dinamizaciéon convivencia escolar

A persoa dinamizadora da convivencia coordinara a mellora do clima escolar,

a través da funcion titorial e propofiendo accions cooperativas. Asesorara ao resto do

profesorado na inclusidn de dinamicas de aula, que propicien a mellora da convivencia

e a resolucion pacifica de conflitos.

Son funciodns da dinamizacion de convivencia escolar, en colaboracién co

profesorado de apoio (art. 12°, Orde 17 xullo de 2007):

a)

b)

Seleccionar aqueles ambitos do PAT que mais inciden na convivencia e

revisar a suia adecuacion.

Velar pola incorporacién e tratamento no PAT de contidos relacionados
coas habilidades sociais, a intelixencia emocional, a autoestima, a

resolucion pacifica de conflitos, a mediacion e dinamicas de grupo.

Colaborar na dinamizacién do plan de convivencia xunto coa Comision de

Convivencia do centro.
Formar parte da Comision de Convivencia do centro.

Coordinar actuacions no centro, a realizar desde a titoria, promotoras de
valores democraticos de convivencia, de negociacion e dialogo e de cultura

de paz.
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f) Colaborar co DO no desefio e desenvolvemento de programas facilitadores

¢)]

h)

da deteccion de dificultades de convivencia e de relacion.

Realizar un informe trimestral, logo das sesions de avaliacion sobre o
estado da convivencia, con propostas de mellora en funcion dos logros

acadados e das dificultades existentes.

Promover a participacion das familias informandoas e asesorandoas, en

especial no relacionado coa convivencia democratica.

Valorar as posibilidades de colaboracién con organizacions, institucions e

colectivos do contorno que poidan completar e reforzar o traballo de centro.

3.4.3. Equipo de dinamizacién das TIC

A persoa encargada das TIC tera como obxectivo o mantemento cotian dos

equipamentos informaticos do centro, asi como o soporte no seu uso didactico ao

resto dos profesores do Claustro. O equipo TIC sera o encargado de supervisar o Plan

Dixital do centro.

Son funcidéns da dinamizacion das TIC, en colaboracion co profesorado de
apoio (art. 14°, Orde 17 xullo de 2007):

a)

b)

d)

Dinamizar e impulsar o uso das TIC do centro.

Mantemento cotian dos equipamentos informaticos do centro, constituindo
o primeiro nivel de soporte destes, contando co apoio, nesta tarefa, do

asesor/a TIC da zona, sempre que as circunstancias asi o requiran.

Dar soporte, no uso didactico, do equipamento informatico do centro, ao
resto do Claustro, contando co apoio, nesta tarefa, do asesor ou asesora

TIC da zona, sempre que as circunstancias asi o requiran.

Elaborara, por requirimento do Equipo Directivo e das lifas directrices da
CCP, o Proxecto TIC e a organizacion e xestidon dos medios e recursos

tecnoldxicos do centro.

Asesorar, de ser o caso, no mantemento do sitio web do centro.
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f) Aqueloutras funcidbns que a Conselleria de Cultura, Educacion e

Ordenacion Universitaria estableza na sua normativa especifica.
4. NORMAS DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO

4.1. XORNADA ESCOLAR

A xornada escolar organizarase en sesion unica de mana de 9:30 a 14:30,
cun periodo de recreo de 30 minutos (de 12:00 a 12:30).

Cando por calquera tipo de actividade asi o aconselle, dito horario podera ser
modificado, sempre con caracter esporadico e contando coa correspondente

autorizacion debida.

Antes do inicio das clases, cada mestre/a tera confeccionado o horario de
clase, do que se entregara unha copia a Xefatura de Estudos. O horario debera
recoller a distribucion horaria de areas, gardas, etc. A distribucién das areas en cada
xornada e durante a semana realizarase atendendo exclusivamente a razons

pedagoxicas e organizativas.

Unha copia do horario de aula pofierase en lugar visible, na clase

correspondente. As familias entregaraselle outra copia.

Calquera cambio que se faga no horario dunha clase ao longo do curso
debera ser comunicado previamente a Xefatura de Estudos. Se o cambio é

significativo comunicaraselle ao Consello Escolar.

Na primeira quincena de setembro establecerase o horario de visita aos
cargos directivos para familias e publico en xeral. Indicarase o dia e hora da semana

de visita para as familias do alumnado na reunion de inicio de curso.

Ambos os dous horarios seran comunicados as familias e unha copia do
mesmo pofierase no taboleiro de anuncios do centro, na sala do profesorado e na

paxina web do centro.

Cadro 1. Distribucion horaria dos periodos lectivos.

DISTRIBUCION HORARIA DOS PERIODOS

1 ECTININGC

NOFC CEIP Plurilingue Eladia Marifio 41



=M XUNTA DE GALICIA CEIP PLURILINGUE ELADIA MARINO

+ + + Porto. Cabanas. 15622 A Coruiia

D] COSCLLERDE CuLTURA, EDUCACION s e
12 sesion 09:30 — 10:20 50’
2% sesion 10:20 - 11:10 50’
32 sesidn 11:10 - 12:00 50’
Recreo 12:00 - 12:30 30°
., Plan 12:30 — 12:50 20°
4? sesion 12:50 — 13:40 50°
5% sesién 13:40 — 14:30 50’

4.2. ENTRADA, CAMBIOS DE CLASE E SAIDAS

Nas horas de entradas, recreos e saidas, todos os alumnos/as faran a sua
correspondente fila e entraran e sairan tranquilamente, sen correr e sen empuxons,

respectando aos companeiros/as.

O alumnado con problemas motoéricos accedera ao centro, no caso de ser
necesario, acompanado por un familiar e/ou coidador/a, antes ou despois da entrada
dos seus companeiros/as. Ademais, o alumnado con dificultades de desprazamento,
podera facer uso do ascensor, acompanado por un mestre/a ou Coidador/a. Tamén o
profesorado, asi como os pais/nais ou titores/as legais que o precise cando acudan
as titorias.

Co obxectivo de que as entradas e saidas estean ben organizadas,

establécense as seguintes NORMAS:
B ENTRADAS

— O centro abrira as 7:30 horas da mana para permitir a entrada ao alumnado
acollido ao servizo de «Mencer na Escola» baixo a responsabilidade do
Concello como entidade organizativa. As familias poderan deixar aos seus
fillos/as na estancia na que se desenvolva dito servizo, non estando
permitido o acceso as demais dependencias do centro. A responsabilidade

de atencidn a este alumnado corresponde ao Concello. O programa, dirixido
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ao alumnado de Educacion Infantil e Primaria, desenvolvese todas as manas

lectivas do curso escolar desde as 7:30 a 9:30 horas.

— As 9:20 horas abriranse as portas da entrada para que os adultos
responsables dos nenos/as os entreguen ao profesorado de garda.
Evitaranse mandar aos nenos/as antes desta hora, ata ese momento estaran

custodiados polas suas familias.

— O alumnado usuario do transporte escolar ao baixar do autobus entrara
pola porta principal (o alumnado de infantil, 1° e 2° de Primaria) e pola porta
lateral esquerda (o resto do alumnado). Se chove todo 0 alumnado entra pola

porta principal.
— A entrada do alumnado estara a cargo do profesorado de garda.
— Os alumnos e alumnas deberan asistir a clase con puntualidade.

— Os pais e nais tanto do alumnado de Educacion Infantil como de Primaria
que acompanen os seus fillos/as ao centro, deixaranos na entrada do

recinto escolar (sen pasar para as aulas).

— Os pais e nais non poderan acceder aos corredores nin as aulas sen

permiso do profesorado.

— Ao parar a musica de entrada (9:30), o alumnado colocarase en fila no lugar
destinado para tal fin e subira as aulas.

— A entrada realizarase dunha forma ordenada, sen carreiras, en silencio e sen

empuxar.

— A medida que o alumnado vaia subindo, o profesorado daralle un saudo de
bos dias procurando que haxa reciprocidade.

— O profesorado de garda organizara a subida as aulas.

— As subidas e baixadas das aulas farase sempre pola dereita, en orden e sen

berrar.

— As portas do centro pecharan 10 minutos despois da hora de comezar as

clases.
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— En relacion ao alumnado que chega tarde:

o A partir das 9:40, a familia debera cubrir e asinar no libro de rexistro
de ENTRADAS que esta na mesa ao lado da porta.
e Os casos graves de impuntualidade trataranse segundo o protocolo de

absentismo escolar.

B CAMBIOS DE CLASE

— Cada profesor/a debera esperar na aula ata que chegue o seguinte mestre/a.

Velarase pola puntualidade para evitar que alumnado non permaneza soé.

— Os especialistas que impartan as suas clases fora da aula da titoria deberan
controlar en todo momento as saidas e entradas do alumnado no traslado

as respectivas aulas.

— Durante os cambios de clase os alumnos/as non poden ir ao servizo sen a

previa autorizaciéon do profesorado que imparta clase na seguinte hora.
m SAIDAS

— A porta da entrada abrirase as 14:20, sempre e cando sexa posible para
que as familias poidan pasar e esperar na zona habilitada. O encargado de
abrir as portas sera o persoal subalterno.

— O alumnado de Educacién Infantil saira as 14:25, sendo entregado as
familias polo profesorado que impartiu docencia na ultima hora.

— Cando soe a musica (14:25) o alumnado de Educacién Primaria,
empezando polo primeiro ciclo, saira de forma ordenada e sen gritar,
acompanado polo profesorado que impartiu docencia na ultima hora.

— As familias autorizaran por escrito as persoas distintas do nai/pai/titores-as
legais ou persoas autorizadas por estes, para que os poidan recoller.

— Os nenos/as seran entregados as suas familias ou persoas autorizadas
previamente na porta dianteira do edificio e os que vaian en autobus seran
levados polo/a Coidador/a.

— O alumnado que faga uso do comedor escolar, dirixirase a este a saida,
acompanado polo persoal responsable do mesmo.
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— Ningun alumno/a podera sair s6 do centro antes da hora de saida, excepto
que o alumno/a se pofa enfermo ou se accidente e haxa que chamar a
familia ou que esta decida vir a buscalo por motivo xustificado. A familia
debera cubrir e asinar no libro de rexistro de SAIDAS.

— Féra do horario lectivo ou de actividades extraescolares o alumnado non
podera permanecer no recinto escolar.

4.3. RECREOS

As saidas e entradas do recreo efectuaranse de xeito ordenado, sen correr e
ao coidado dos mestres/as. O numero de profesores/as de cada quenda de recreo
sera como minimo o seguinte:

e Educacion Infantil: 1 profesor/a por 25 alumnos/as ou fraccion.

e Educacion Primaria: 1 profesor/a por 50 alumnos/as ou fraccion.

Habera un cadro de gardas de vixilancia segundo esta recollido na PXA de cada
curso e conforme a lexislacion vixente. O sistema de quendas non exime ao
profesorado das responsabilidades titoriais, dada a dimensidén educativa que ten o
recreo, nin da obriga de estar no centro.

Os alumnos/as de Educacion Infantil faran uso do xardin exterior. No caso de
choiva, vento ou frio o alumnado empregaran o patio cuberto ou a aula de usos
multiples.

A Biblioteca permanecera aberta nalguns dos recreos a semana para o
alumnado de EP dependendo da organizacion anual.

4.4. CONTROL DE PERSOAS QUE ACCEDEN AO CENTRO

Ningunha persoa podera acceder aos espazos didacticos-pedagodxicos
(incluidos corredores) durante as horas de clase nin en horario extraescolar salvo
nos horarios establecidos para as citas e reunidns de titoria co profesorado. Se algun
alumno/a se esquece de levar o material necesario para traballar na casa e decide
acudir ao centro pola tarde para recollelo, o mestre de garda debera cubrir e asinar
no libro de rexistro especifico e 0 acompafiara ata a sta aula. A terceira vez que o
faga nun mesmo mes, non se lle permitira subir a fin de fomentar o sentido de
responsabilidade e autonomia persoal.
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En relacion ao alumnado con NEAE, non se permitira a intervencién de
ningun equipo psicopedagoéxico externo dentro do centro educativo a excepcion
daqueles que pertenzan aos Servizos de Orientacion da Conselleria, o SERGAS ou
con previa autorizacion por escrito de Inspeccion Educativa. Si se poderan levar a
cabo reunions con profesionais externos, previa cita concertada.

Tampouco se permite a utilizacion dos espazos do recinto escolar a ningunha
persoa ou grupo que non estean debidamente autorizados, segundo o recollido na
ORDE do 22 de xullo de 1997 pola que se regulan determinados aspectos de
organizacion e funcionamento das escolas de educacion infantil, dos colexios de
educaciéon primaria e dos colexios de educacién infantil e primaria dependentes da
Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria. O recinto escolar manterase
pechado con chave en horario lectivo para garantir a seguridade do alumnado. Para
acceder ao centro habera que facelo pola porta principal, tocando o timbre e
agardando a sua apertura por parte do persoal docente ou non docente pero nunca
por parte dun alumno/a.

Non podera acceder aos patios ningun vehiculo nos recreos ou periodos de
entrada e saida do alumnado. Féra deste horario, poderan facelo, de ser
imprescindible, previa autorizacion e baixo a vixilancia do persoal do centro.

Tanto as familias como o profesorado e o persoal non docente do centro
utilizaran sempre o aparcamento exterior, exceptuando aquelas persoas que
conten coa autorizacion da Direccion do centro. Queda expresamente prohibido que
as familias entren co coche dentro do recinto escolar para deixar ou recoller aos
seus fillos/as, tanto durante a xornada escolar como extraescolar.

4.5. LIBROS DE TEXTO E MATERIAL DIDACTICO DO ALUMNADO

Seguirase o establecido na Orde do 29 de maio de 2013, pola que se
determina o periodo de vixencia dos libros de texto e outros materiais curriculares. Os
libros de texto que se utilicen no centro deberan contar coa preceptiva autorizacion,
non podendo ser substituidos antes de transcorrer un minimo _de seis anos, agas

que, por circunstancias excepcionais ou de caracter pedagoxico ou cientifico, sexa
aconsellable. Neste caso, o centro solicitara a correspondente autorizacion da
Xefatura Territorial. En Educacién Infantil e en 1° e 2° nivel de Educacion Primaria
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permitese unha maior flexibilidade a hora de substituir o material didactico, dadas as
caracteristicas dos seus materiais curriculares.

Calquera decision ou iniciativa sobre a implantacién de libros de texto e
materiais curriculares realizarase por proposta do Equipo de Ciclo, estudada pola
Comision de Coordinacion Pedagoéxica e aprobada polo Claustro e comunicada
ao Consello Escolar. As ANPAs deberan ser informadas dos libros de texto e
materiais didacticos adoptados polo centro.

A relacion de libros de texto e material didactico curricular sera publicada no
taboleiro de anuncios do centro e na web do centro, antes do 15 de xufio de cada ano
e remitiraselle copia dela a Inspecciéon Educativa antes do 20 de xuio.

Os programas de gratuidade de libros de textos para o alumnado
escolarizado neste centre desenvolverase segundo o establecido nas
correspondentes Ordes, sendo obriga do centro a informacién as familias de todo o
proceso. O procedemento para o rexistro, préstamo, supervision e devolucion dos
libros de textos incluidos no programa de gratuidade realizarase polo profesorado titor
e especialistas baixo o control da Xefatura de Estudos e segundo o procedemento que
se estableza pola administracion educativa.

Os libros deteriorados ou extraviados por un uso inadecuado, segundo os
informes do profesorado titor, deberan ser repostos polas familias. Esta
circunstancia comunicarase as nais/pais ou titores/as legais para que proceda a
repofier os libros de préstamo deteriorados ou extraviados.

Queda prohibida a publicidade e venda e/ou distribucién no centro de calquera
tipo de material didactico, tanto por persoal do mesmo, como por persoas alleas a el.

5. RECURSOS HUMANOS

5.1. ALUMNADO
5.1.1. Dereitos

O alumnado escolarizado no CEIP Plurilingie Eladia Marifio ten, ademais dos
recollidos no Plan de Convivencia do centro, os seguintes DEREITOS (Real Decreto
732/1995):
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a) Dereito a recibir unha formacion que asegure o pleno desenvolvemento da

b)

f)

¢)]

h)

)

sua personalidade.
Dereito as mesmas oportunidades de acceso aos distintos niveis do ensino.

Pedir e recibir informaciéon das suas avaliacions asi como da sua marcha

nas distintas materias.
Dereito a que o seu rendemento sexa avaliado con plena obxectividade.

Recibir orientacion escolar e profesional para acadar o maximo
desenvolvemento persoal, social e profesional segundo as suas

capacidades.

Dereito a que a sua actividade académica se desenvolva nas debidas

condiciéns de seguridade e hixiene.

Respecto a sua liberdade de conciencia, conviccions relixiosas, morais ou
ideoldxicas, asi como a sua intimidade no que respecta a tales crenzas ou

conviccions.

Respecto pola sua integridade fisica ou moral e a sua dignidade persoal,

non podendo ser obxecto de tratos vexatorios ou degradantes.

Dereito a liberdade de expresion sen prexuizo dos dereitos doutros
membros da comunidade escolar e ao respecto que merecen persoas e

institucions.

Dereito a ser admitidos no centro, sempre que se cumpran os requisitos

regulamentados.

Dereito a un trato de igualdade cos demais membros da comunidade

educativa.

Dereito a que as suas caracteristicas persoais ou familiares sexan materia

reservada na informacion do centro.

Dereito a ser asistido pola Lei de Proteccion de Menores no caso de malos

tratos.
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n) Dereito a participar na vida do centro, tanto nas actividades manifestar as

0)

P)

q)

suas discrepancias naquilo que lles afecte persoal ou colectivamente.

Dereito ao uso e aproveitamento das dependencias, instalacions e outros
aparellos, dentro do horario de permanencia no centro, cos limites

derivados da seguridade e os fins perseguidos.
Dereito a ter un titor/a.

Dereito a presentar queixas e a ser escoitado no caso de que se sinta
lesionado nalguns dos seus dereitos, sempre seguindo a canle debida:

titor/a, Equipo Docente, Equipo Directivo, Consello Escolar.

5.1.2. Deberes

O alumnado que asiste ao CEIP Plurilingue Eladia Marifio ten os seguintes
DEBERES:

a)

b)

f)

¢)]
h)

Asistir regularmente a clase con puntualidade e participar no
desenvolvemento das actividades docentes acadando un aproveitamento
optimo de todos os contidos curriculares que se desenvolvan nas distintas

sesions lectivas.

Realizar as actividades escolares para consolidar as suas aprendizaxes

que lle sexan asignadas polo profesorado.

Aportar os materiais didacticos necesarios, na medida das posibilidades
economicas da familia, para o desenvolvemento das actividades docentes.

Cumprir e respectar os horarios aprobados para o desenvolvemento das
actividades do Centro.

Comunicar e xustificar as faltas de asistencia diante do titor/a.
Respectar a autoridade e as orientacions do profesorado.
Respectar o dereito de estudio dos/as compafeiros/as.

Respectar a dignidade, a integridade fisica e psiquica, e a intimidade de
todos os membros da comunidade educativa.
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i) Respectar a liberdade de conciencia, as conviccions relixiosas e morais e
a dignidade, integridade e intimidade de todos os membros da comunidade
educativa, asi como a igualdade entre homes e mulleres.

j) Participar nas actividades complementarias como unha actividade docente
mais, sendo obrigatoria a sua asistencia a clase no caso de non realizalas.

k) Coriecer e cumprir as normas de organizacion, convivencia e disciplina do
centro e contribuir ao desenvolvemento do PE do mesmo e das suas

actividades.

[) Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion
dun adecuado clima de estudo no centro.

m) Comunicar ao titor/a, mestre/a ou membro do Equipo Directivo calquera
alteracion ou problema que poida suceder no centro escolar.

n) Cumprir unhas normas de elemental civismo e comportarse
adecuadamente en todo momento nas paradas do transporte escolar e
dentro dos autobuses.

o) Participar nas gardas de limpeza do patio que poidan organizarse no

centro.

p) Utilizar adecuadamente as instalaciéns e o material didactico, contribuindo

a sua conservacion e mantemento.

q) Aboar os desperfectos ou avarias que sexan producidos de forma

intencionada ou por neglixencia do propio alumno/a.
r) Manter o patio e o recinto escolar limpo: usar as papeleiras.

s) Comportarse con civismo e educacidon durante o percorrido do transporte

escolar.
t) Respectar as zonas de xogo.
u) Colaborar cos mais pequenos/as no cumprimento das normas.
v) Respectar as pertenzas dos outros membros da comunidade educativa.

w) Participar na vida e funcionamento do centro.

5.1.3. Asistencia e puntualidade do alumnado
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«O primeiro deber dun/dunha alumno/a é asistir a clase con puntualidade

e cumprir e respectar os horarios» (art. 5, Orde do 22 de xullo de 1997).

Consideramos falta de puntualidade cando o/a alumno/a chegue mais tarde das
9,40 horas.

O control de asistencia do alumando farase da seguinte maneira:

1.

A comezo do curso escolar, cada titor/a debera informar as familias en
relacion as faltas de puntualidade e de asistencia, a maneira de xustificalas

e as posibles consecuencias.

Cada profesor/a titor/a ten o deber de controlar as faltas de asistencia dos
alumnos/as da sua titoria e de informar as familias ou persoas titoras legais
do alumnado. A Xefatura de Estudios facilitara unhas listas mensuais para

0 seu control.

Cada mestre/a anotara diariamente as faltas de asistencia (as diarias e as
de sesidns) no parte de control de asistencia e o/a titor/a rexistraraas no

programa XADE.

As familias deberan xustificar por escrito as faltas de asistencia dos seus
fillos/as segundo o modelo que se lles facilitara no centro, con data e
sinatura. O profesorado titor recollera ditas xustificacions.

Con caracter xeral, consideraranse «faltas xustificables» as seguintes:

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

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

c) Tramitacién de documentos oficiais, presentacion a exames e probas

oficiais ou similares, sendo xustificable o tempo necesario.

d) Indisposiciéns, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias

lectivos.
e) Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricidn médica.

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

escolarizacion da alumna ou do alumno.

6. A xustificacion das faltas de asistencia a clase do alumnado realizarase
ante o profesorado titor e por parte da nai, do pai ou das persoas titoras

legais do alumnado, acompafando, segundo proceda:

a) Xustificante médico, no caso de enfermidade propia ou grave dun

familiar de primeiro ou segundo grao.

b) Documento acreditativo, no caso de deberes inescusables, presentacion

a exames ou morte de familiares de primeiro ou segundo graos.

c) Calquera outro documento acreditativo da circunstancia que xustifique a

ausencia.

7. Nos boletins de cualificacions trimestrais dirixido as familias farase constar

o numero de faltas, tanto xustificadas como non xustificadas.

8. Cada 3 faltas de puntualidade computarase como unha «falta non

xustificaday.

9. A falta de asistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de
puntualidade constitien «condutas leves contrarias a convivencia». A
sua reiteracion nun mesmo curso escolar tipificarase como «condutas

gravemente prexudicial para a convivencia».

10. Cando a ausencia ao centro do alumno/a supere o 10% do horario lectivo
mensual sen causa debidamente xustificada, o profesorado titor pofierao
en cofecemento da Xefatura de Estudos e iniciarase o Protocolo de
Absentismo do Centro (recollido no ANEXO I). Dito protocolo constitue
un conxunto de actuacions coordinadas que se activaran cando se produce
un caso de absentismo escolar, coa finalidade de garantir a asistencia do

alumnado ao centro educativo.

5.1.4. Atencion ao alumno/a enfermo ou accidentado
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O colexio dispora dunha fotocopia da Tarxeta de Prestacion Sanitaria de cada
un dos alumnos/as que sempre estaran nos arquivos de Secretaria. Ademais de
seguir o establecido pola Conselleria no Protocolo de Urxencias sanitarias e
enfermidades croénicas, as indicaciéns especificas do alumnado inscrito no

programa de Alerta Escolar o procedemento sera o seguintes:
B Situacion médica do alumnado

— As familias deberan comunicar ao titor/a calquera enfermidade ou situacion
médica que padeza o seu fillo/a e que consideren deba ser cofiecida polo
centro.

— Cando a situacion médica dun alumno/a sexa comunicada unicamente de
xeito verbal ao profesorado titor entenderase que a familia valora como leve
e sen importancia, non requirindo ningunha atencion especial por parte do
centro. O titor/a sera quen decida a sua anotaciéon para que forme parte do
s datos do seu alumno/a.

— Cando a situacion médica dun alumno/a sexa valorada como importante ou
de certa gravidade, requirindo atencién especial, sera imprescindible
presentar certificado médico, que sera entregado pola familia ao titor/a.

Esta documentacion sera custodiada pola Secretaria do centro.

— O alumnado usuario do comedor que presente algunha intolerancia
alimentaria e ou alerxia debe presentar o correspondente certificado
médico para ter dereito a que se lle prepare un menu alternativo.

— Os datos médicos son CONFIDENCIAIS e como tales s6 teran acceso a

eles o/a titor/a, o/a Orientador/a e o Equipo Directivo. Deberase cumprir co
establecido no Protocolo de Proteccién de Datos (2016).

— O titor/a, Orientador/a ou Equipo Directivo informara das situacions médicas
certificadas aos demais docentes que lle imparten clases ao alumnado
afectado.

— A comunicacion dentro ou fora do centro dos datos médicos dun alumno/a,
tera como unica finalidade protexer e velar pola sua integridade fisica e/ou
mental.
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— A manifestacion de informacion sobre datos dun alumno/a, féra do ambito

estritamente educativo ou médico, por parte do persoal do centro (docente

ou non docente), debera ser considerada como unha decisién persoal e

baixo a sua unica e total responsabilidade.

— As familias seran informadas anualmente do programa de alerta escolar e

0s pasos para a sua solicitude, co tempo suficiente para que o equipo médico

do programa realice a valoracion antes do inicio do curso.

— As familias que non queiran que se adopten cos seus fillos/as as medidas

anteriores (asi como as que se recollen no citado Protocolo), deberan

comunicalo por escrito ante a Direccion do centro. Neste caso, o colexio

chamara a familia ante calquera lesion.

B Enfermidades ou accidentes leves

— Pequenas feridas superficiais:

Lavar as mans e pofier luvas.

Limpar a ferida con auga e xabén. Non empregar nunca algodon,
pomada, etc. sobre a ferida.

Secar a ferida con gasa desde o centro cara a periferia sen facer forza.

Cubrila con gasa e esparadrapo hipoalerxénico ou cunha tira adhesiva
sanitaria.

Retirar as luvas e lavar as mans.

Se a ferida non é absolutamente superficial, notificar a familia para que
estime solicitar valoracion sanitaria.

— Contusions, escordaduras e luxacions:

Aplicar frio local (xeo, panos de auga fria ou bolsas de frio instantaneo).

Inmobilizar a zona afectada cunha vendaxe ou estribeira, dependendo
da zona a inmobilizar.

Manter en repouso e elevar a extremidade afectada.

Remitir a atencion sanitaria.
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— Cando haxa un golpe na cabeza, ainda que sexa sen ferida, comunicaraselle
a familia para que decida se deixa ao neno/a no centro ou o recolle para

levalo a un exame médico.
B Accidentes graves ou enfermidades crénicas

— De estimarse que a gravidade da crise necesita unha atencion urxente,
chamarase ao 061 (ou 112), indicando o estado do alumno/a, seguindo a
continuacion as indicacions que o persoal médico de ditas institucions.

— Porase de inmediato en cofiecemento da familia quen debera acudir ao
colexio a facerse cargo do alumno.

— No suposto de que un familiar non puidese facerse cargo do menor, se a
urxencia o require, acompanara ao alumno/a o seu titor/a, ou outro mestre/a
do centro provisto da fotocopia da tarxeta sanitaria.

— En ningun caso o centro escolar decidira o traslado dun alumno/a sen
instruciéns dos Servizos de Emerxencias (061 ou 112).

— Levarase preferentemente a unha institucion da Seguridade Social. Se o
alumno/a non é beneficiario da Seguridade Social acudirase a instituciéon
sanitaria mais proxima (Orde 22 de xullo de 1997).

— Os desprazamentos que se realicen aos centros sanitarios faranse
preferiblemente nun vehiculo publico: ambulancia ou taxi.

— O alumnado inscrito no Plan de Alerta Escolar sera atendido segundo as
directrices deste Plan de atencion ante situacions de emerxencia.

— Ao remate da intervencion de urxencia, o profesorado implicado cubrira o
Rexistro de Incidencias, que sera trasladado ao Equipo Directivo para o

seu arquivo.
B Normas para a administracion de medicamentos

S6 no caso de que o alumno/a necesite medicacion continuada terase en conta
as seguintes NORMAS:

— Informe oficial médico do alumno/a onde se especifique a enfermidade, a
medicacion e posoloxia que se debe administrar e a recomendacion de
administrala no suposto que se produza unha crise (epilepsia, diabetes).
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— Non se administrara medicacion en casos leves. Neste suposto e, sendo
necesaria a medicacidon do alumno/a, facilitarase a asistencia da familia ao
centro (ou persoa autorizada por esta) para a sua administracion.

— O alumnado non podera traer ao centro ningun tipo de medicacién, a
excepcion do alumnado asmatico que precise uso de inhalador e contando
coas indicacions médicas correspondentes, e sempre que sexa administrado
polo propio/a alumno/a.

— No caso de alumnado con enfermidade cronica que precise de determinada
medicacion (regular ou de urxencia) esta gardarase debidamente, en
contedor ou compartimento aparte, e non mesturado co material de acceso
comun, coas condicions de isotermia ou refrixeracion que procedesen.

— A administracién ou aplicacion doutros medicamentos ou medidas a una
alumno/a por parte do persoal docente ou non docente do centro sera baixo
a sua total responsabilidade.
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Cadro 2. Protocolo de actuacion co alumnado accidentado.

TIPO DE ACCIDENTE

ACTUACIONS

RESPONSABLES DA
ATENCION

Caidas febles

Feridas superficiais por
rozaduras

Hemorraxia nasal feble
Abrasiéns

Rabufos

Lavado das feridas con auga e
xabon ou con soro estéril
Aposito estéril ou “tirita”
Comunicacion ao titor/a
Comunicacion ao encargado/a
do comedor

Comunicacion ao
coordinador/a das actividades
extraescolares e ao
profesorado de garda

Caidas con golpe na cabeza
con ou sen hemorraxia

Caidas con contusiéns de
certa importancia

Golpes, hematomas
Escordaduras
Fracturas

Bolsa de xeo na zona do golpe
Comunicacion ao titor/a e
Equipo Directivo
Comunicacién a familia
Comunicacion ao encargado/a
do comedor

Comunicacién ao
coordinador/a das actividades
extraescolares e ao
profesorado de garda

Febre, malestar, dor...

Comunicacion ao titor/ae a
familia

Crises asmaticas

Inhalador persoal

Comunicacion ao titor/ae a
familia

Profesorado a cargo do
alumnado no momento
do accidente

Persoal colaborador do
comedor

Monitores de
actividades
extraescolares
Profesorado de garda

Conserxe/Operario-a
de Servizos Multiples

Crises comiciais,
convulsions...
Esvaecementos, perda da
consciencia...

1 | S 3

(il
&

o

posicion lateral e sequridade

(*) Posicion lateral de seguiridade

Manter en posicion lateral de
seguridade (*)

Chamar a emerxencias 061
Comunicacién inmediata &
familia

Comunicacion ao profesorado
titor e Equipo Directivo
Comunicacion ao encargado/a
do comedor

Comunicacién & coordinadora
das actividades e ao
profesorado de garda

Profesorado a cargo do
alumnado no momento
do accidente

Equipo Directivo
Equipo de Primeiros
Auxilios

Persoal colaborador do
comedor

Monitores de
actividades
extraescolares
Profesorado de garda

ALUMNADO ALERTA ESCOLAR

ALERTA/ACTUACIONS

PERSOAL DE
ATENCION

Darase de alta a alumnado
con:

- Crises comiciais (epilepsia)
- Alerxias alimentarias

- Crises diabéticas

Chamar a emerxencias (061)
Comunicacion a familia
Medicacion de emerxencia
personalizada

Persoal docente ou
non docente, Equipo
Directivo,Equipo de
Primeiros Auxilios
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e Sequir as indicaciéns do
persoal sanitario de
emerxencias

5.2. PROFESORADO

5.2.1. Dereitos

O profesorado que imparte docencia no CEIP Plurilingtie Eladia Marifio ten os
seguintes DEREITOS:

a)

b)

f)

9)
h)

Dereito a opinar e presentar suxestions, ideas ou problemas para a
organizacion do centro, tanto individualmente como a través do claustro,

equipos de ciclo, .
Dereito a liberdade de docencia para desenvolver a sua labor docente.

Dereito a disporier dos medios técnicos e materiais para desenvolver as
suas funcidns docentes, segundo o permitan as posibilidades do centro.

Dereito a informaciéon permanente sobre as comunicaciéns oficiais ou o

funcionamento do centro.

Dereito ao respecto a sua dignidade persoal e profesional, a sua ideoloxia

e as suas opinions.

A que unha vez aprobada unha medida polo Consello Escolar do Centro
poidan percibir unha cantidade en concepto de dieta a cargo do
orzamento de gastos de funcionamento do Centro, naqueles casos en que
acomparfen 0s alumnos/as nunha excursion (saida cultural) que tefia lugar
durante todo o dia, incluidas as horas do xantar. A estes efectos, e sempre
que sexa posible, debera aportarse factura dos gastos efectuados na saida

como xustificante do gasto.
Dereito a autoformacion e actualizacion pedagoxica

Dereito a renovacion e perfeccionamento profesional dentro do centro,
sempre que sexa posible a organizacién de actividades programadas para

tal fin.
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Dereito a presentar candidatura para formar parte dos distintos 6rganos de
goberno do centro.

Dereito a participar na vida activa e na planificacion das actividades do

centro.

Dereito a ser advertido cunha antelacion minima de 48 horas para as
reunions xerais ( claustro, consello escolar) convocadas polo equipo

directivo, agas as de caracter urxente.
Dereito a ser respectado polos membros da comunidade educativa.

Dereito a ser o primeiro informado respecto de calquera queixa sobre a sua

actitude ou labor no centro.
Dereito aos permisos establecidos na lei.
Dereito a exercer o seu dereito a folga.

Dereito a chamar aos pais dos alumnos cando o estimen oportuno.

5.2.2. Deberes

O profesorado que imparte docencia no CEIP Plurilingtie Eladia Marifio ten os
seguintes DEBERES:

a)

b)

d)

Asistencia con puntualidade a clase e a todas as actividades académicas.
As ausencias comunicaranse previamente a Xefatura de Estudos e de non
poder prevelas, notificaranse o antes posible co fin de organizar as

substitucidons pertinentes.

Cumprir na sua totalidade coa xornada laboral e asistir ao centro durante a

totalidade do curso escolar (do 1 de setembro ata 30 de xufio).
Acudir con maxima puntualidade aos inicios e cambios de clase.

De estar presente co seu alumnado tanto nas clases como nas actividades
complementarias, facéndose cargo dos mesmos ata o remate do horario

escolar.
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e) No caso dos alumnos con NEAE que reciban apoio féra da aula, asi como
asistencia a clases cos especialistas, de xeito xeral, debera esperarse a
que venfa a recollelos a persoa que os vai a atender, e nunca mandalos por

conta propia ao lugar onde vaian a recibir o apoio.

f) De comunicar ao Equipo Directivo calquera actividade que implique a
modificacion do horario escolar establecido, asi como non sair do centro

escolar co alumnado sen previa comunicacion a Direccidon do centro.
g) Respectar a dignidade fisica e psiquica do alumnado.

h) Velar polo cumprimento das normas de convivencia no centro asi como da
disciplina na realizacion doutras actividades tanto dentro coma féra do

recinto escolar.

i) O/a mestre/a é o encargado en cada unha das horas lectivas de velar polo
mantemento e limpeza da aula, asi como do mantemento dos materiais e

aparellos que haxa en cada unha delas.

j)  Cumplimentar a documentacion do alumnado na parte que lle corresponda
como mestre/a. Os/as titores/as deberan cumprir coas tarefas que lle son

encomendadas segundo a normativa vixente.
k) Elaborar as programaciéns de aula.

[) Asistir as diversas reunions e cumprir o acordado nelas, segundo o indicado

na lexislacion vixente.

m) Programar as actividades para o seu alumnado no caso de ausencias

previstas.

n) Facer unha avaliacion continua, informando a familia de cada alumno/a do
resultado da mesma. A inicio de cada curso debera realizar unha avaliacion

inicial do alumnado.

0) Recibir e atender aos pais, nais ou titores/as legais dos alumnos/as os dias

de titorias sinalados ao efecto.

p) Resolver calquera problema de indisciplina que lle xurda cos seus

alumnos/as na aula. No caso de que sexa féra da aula resolvera,
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q)

normalmente, o profesorado titor. En ambos casos, se a situacion fose
grave, intervira o/a Xefe/a de Estudos ou o/a Director/a, aos que se

informara.

Non expulsar ao alumno/a da aula. No caso de ter que sacalo/a por algun
motivo grave, comunicaraselle ao profesorado titor e a Xefatura de Estudos,
permanecendo o alumno/a nestes casos baixo a vixilancia do mestre/a que

se atope na clase ou, se asi se acorda, doutro profesor/a.
Vixiar e atender aos alumnos/as durante o recreo.

Orientar e asistir ao seu alumnado en todo aquilo que incida na sua

educacion e seguridade, dentro do horario escolar.
Organizar as entradas e saidas da aula do alumnado.

Respectar as conviccions relixiosas, morais e ideoloxicas de todos os
membros da comunidade educativa, non permitindo discriminacion

algunha.

Colaborar no goberno, organizacién, funcionamento e convivencia do

centro.

Velar para que as dependencias, materiais e aparellos do colexio estean

en condiciéns axeitadas para o traballo.

Procurara salvo casos xustificados, non ausentarse da clase, nin utilizar

teléfonos mobiles durante o desenrolo da actividade lectiva.
Respectar os lugares libres de consumo de tabaco.

Gardar secreto rigoroso, dentro do maximo posible, sobre os asuntos
tratados nos Claustros e nos Consellos Escolares, se forman parte do

mesmo, diante das persoas alleas ao centro.

Adscricion funcional do profesorado

O d6rgano competente sera a Direccién do centro a proposta da Xefatura de

Estudos e realizarase no primeiro Claustro do curso. A proposta da Xefatura de

Estudos debera prestarlle a mellor atencion posible as necesidades do alumnado,

rentabilizar ao maximo os recursos humanos disponible, respectar en todo caso o
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posto de traballo e/ou especialidade que cada mestre/a tefia pola sua adscricion ao
centro e respectar o dereito de cada grupo de alumnos/as a manter o mesmo titor/a
durante todo o ciclo de Educacion Infantil e durante dous cursos en Educacion

Primaria: 1°-2°, 3°-4° e 5°-6°.

No suposto de que no centro haxa varios docentes aspirantes ao mesmo curso,

terase en conta:
1° Maior antiguidade como propietario/a definitivo/a no centro.
2° Maior antigtidade no corpo como funcionario de carreira.

3° Menor numero de rexistro persoal ou de orde de lista se € o caso.

5.2.4. Substitucions

Con respecto as substitucions, ante a ausencia dalgun mestre/a a orde

establecida para as mesmas sera a seguinte:

— Figurara para cada docente as horas dispoiibles de garda nunha taboa que
se establecera ao inicio de curso. Se houbese mais dun mestre/a de garda
nunha mesma sesién, iran substituindo segundo o computo de
substituciéns feitas anteriormente, realizando a substitucion aquel que teha
menor numero delas feitas, agas que por necesidades de funcionamento

do centro sexa necesario cambiar dita orde.

— Ante afalta cofiecida de anteman dun mestre/a, este debera deixar traballo
preparado para que o leven a cabo os mestres/as substitutos/as, sempre e
cando isto sexa posible.

— En caso de que faltara a persoa responsable da materia, e nesa hora tefia

apoio, quedaria o/a mestre/a de apoio facendo a substitucion.

— As substitucidons das gardas de recreo, seran en base a un listado que se
atopa na sala de mestras/es, facendo que as mesmas sexan equitativas

para o total do profesorado.
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5.2.5. Garda de recreo

Son tarefas dos mestres/as de garda de recreo as seguintes:

Establécense catro quendas de recreo fixos a semana de vixilancia en Infantil,
Primaria e biblioteca, de xeito que, dous mestres vixian a zona de infantil e tres vixian
a zona de Primaria, distribuidos de forma equitativa polos espazos de recreo.
Ademais, a biblioteca permanecera aberta alguns dias a semana, dependendo da

organizacion anual, cun mestre de garda.

a) Velar pola seguridade dos alumnos/as e manter a orde e disciplina nas
entradas e saidas, asi como no patio. A tal efecto baixarase con

puntualidade para que os alumnos/as estean vixiados en todo momento.

b) Velar para que a porta principal de entrada ao centro escolar permaneza

cerrada durante o recreo (e tamén durante toda a xornada escolar).

c) En ausencia do mestre/a de garda cubrira o seu posto aquel/a que
determine a Xefatura de Estudos.

d) Atender ao alumnado que tefia sufrido algun contratempo ou accidente,

comunicandoo inmediatamente a Direccion.

e) Desenvolver unha vixilancia activa durante o tempo de recreo, tendo en

conta «as zonas de atencidon preferente» e distribuindose por todo o

espazo.

5.2.6. Licenzas e permisos

Teranse en conta as consideracions previstas na lexislacion vixente ao

respecto.

5.2.7. Asistencia a actividades de formacion

A admision a actividades de formacion do profesorado que se desenvolvan
dentro do horario lectivo implica a autorizacion para asistir as mesmas que sera

remitida & Inspeccion educativa e a Direccién do centro segundo o modelo existente.

5.3. PERSOAL DE ADMINISTRACION E DE SERVIZOS (PAS)
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Dereitos

Ao Persoal de Administracion e de Servizos do centro docente (PAS), dentro

do marco legal establecido e no ambito da convivencia escolar, recofiécenselle os
seguintes dereitos (art. 9, Lei 4/2011):

5.3.2.

a)

b)

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

funcions.

A desenvolver as suas funcibns nun ambiente adecuado no que se

preserve en todo caso a sua integridade fisica e moral.

A participar, no exercicio das suas funcions, na mellora da convivencia

escolar.
A proteccién xuridica adecuada &s suas funciéns.

A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola

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

Deberes

Son deberes do PAS (art. 9, Lei 4/2011):

a)

b)

d)

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 prevencidon, deteccion e erradicacion das
condutas contrarias a convivencia e, en particular, das situacions de acoso

escolar.

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

familiares do alumnado.

Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas

co ambito educativo das que tefia cofiecemento.
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5.3.3. Funcidns especificas

O PAS tera os dereitos e obrigacions establecidos nos seus propios
regulamentos e convenios laborais. Sera o/a Secretario/a do centro, por delegacion
do Director/a, o/a encargado/a de coordinar, dirixir € supervisar a sua actividade e

funcionamento.

Correspéndelle ao Consello Escolar e, en ultima instancia, a Direccion do
centro tomalas medidas encamifiadas a resolucion de conflitos relacionadas coa
convivencia de dito persoal.

B Conserxe/a ou Operario/a de Servizos Multiples

Actualmente o centro dispdn dunha persoa empregada provisional dependente
do Concello, & espera de que a Conselleria convoque unha praza do Operario/a de

Servizos Multiples. Entre as funcions que debera desempenar estan:
a) Apertura e peche das dependencias do centro.
b) Xestionar o timbre do colexio sinalando as entradas, saidas e recreos.
c) Vixilancia do recinto e das instalacions do centro.

d) Atender e controlar as persoas que se acheguen ao centro, prestarlles a
informacion necesaria, sen permitir o acceso agas nas horas establecidas

para iso.
e) Custodiar o edificio, mobiliario, maquinas, instalacions e locais.

f) Custodiar as chaves dos despachos, oficinas, aulas e demais

dependencias.
g) Realizar os encargos relacionados co servizo e co mantemento do centro.

h) Non permitira a saida do recinto escolar durante as horas de clase a ningun
alumno/a sen autorizacion do titor/a e sen a presenza do pai/nai, titor/a ou

familiar debidamente identificado.

i) Recibir, conservar e distribuir a correspondencia e documentacion que se

lle encomende.
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j) Realizar o traslado de material, mobiliario e utensilios que se lle

encomenden.

k) Prestar servizos axeitados & natureza das suas funcidéns en arquivos,

almaceéns, fotocopiadoras, etc.
[) Manter limpo o recinto exterior do edificio, retirando pdlas, follas,...
m) Controlar o correcto funcionamento da caldeira.

n) Realizar revisions periddicas de mobiliario, sistema de calefaccion, portas...

para detectar posibles problemas e pasar aviso do seu arranxo.

B Auxiliar Técnico Educativo/a (Coidador/a)

O persoal Auxiliar Técnico Educativo (Coidador/a) e un recurso extraordinario
de apoio ao centro para a atencion ao alumnado con determinadas Necesidades
Educativas Especiais aos que, en colaboracion con outros profesionais, presta

servizos complementarios de asistencia, axuda e coidado persoal.

Seran necesarios para acreditar a necesidade do recurso ademais dos informes
médicos ou sociais pertinentes o informe/ditame xustificativo da Xefatura do
Departamento de Orientacién do centro e, tamén, se se considerase oportuno, do
Equipo de Orientacion Especifico. Na tramitacion debera constar a aprobacién por
parte do Servizo de Inspeccion Educativa, que actuara de coordinador das actuacions

para a resolucion das solicitudes.

Atendendo 4 Resoluciéon do 18 de decembro de 1986 (Anexo Il) e as achegas

do Equipo de Orientacion Especifico de A Corufia, as funciéns do/a coidador/a son:

a) Planificar o seu traballo conxuntamente cos profesionais implicados na
educacion do alumnado con NEE, responsabilizandose da execucién
practica dos programas de autonomia persoal e social no seu campo de

actuacion.
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b) Participar nas reunidéns de coordinacion para a preparacion seguimento e
avaliacion dos programas ou adaptacions curriculares do alumnado con

NEE no centro educativo, xunto co resto de profesionais implicados.

c) Participar das xuntanzas do DO cando se traten temas relacionados coas

suas funciéns e/ou o alumnado que atenden.

d) Participar na realizacion de programas de coidado, hixiene e aseo persoal
do alumnado con NEE encomendado, responsabilizandose da sua

execucion practica e promovendo a sua autonomia persoal.

e) Participar na realizacibn de programas de habitos de comida e
comportamento no comedor, responsabilizandose da sua execucion

practica, promovendo a sua autonomia persoal.

f) Participar na realizacion de programas de desprazamentos e mobilidade no
centro e nas saidas escolares, responsabilizandose da sua execucién

practica.

g) Participar na realizacion de programas para a atencién, coidado e
socializacion do alumnado nos periodos de lecer, descanso e saidas
escolares, responsabilizandose da sua execucidén practica nos aspectos
que son da sua competencia e coordinada co equipo de profesionais que

atenden ao alumnado con NEE.

h) Participar das xuntanzas con profesionais externos ao centro que tefian

relaciéon co seu traballo.

i) Participar na elaboracion da Memoria Anual das actividades que quedara

no centro educativo no que realice as suas funcions.

j) Estimular as capacidades comunicativas do alumnado ao seu cargo no
desenvolvemento das suas funcidons e familiarizarse cos sistemas

aumentativos ou alternativos de comunicacion que utilice habitualmente.

k) Colaborar co titor/a e profesorado de aula cando sexa requirida por ser

necesaria a sua presenza para manter unha adecuada dinamica grupal e o
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alumnado que atende precise da sua asistencia persoal para acceder as
actividades.

Informar e coordinarse coas familias do alumnado atendido sen menoscabo

das atribucions do titor/a respectivo.

Acompafar ao alumnado de NEE que o precise naqueles traslados que a
Direccion ou equipo de profesores estableza dentro e féra do centro, dentro

das suas competencias.

Colaborar cos profesionais especialistas (PT, AL, fisoterapeutas, etc.) nas

actividades nas que fose requirida a sua presenza.
Realiza cambios posturais no alumnado encomendado.

Administrar medicacion oral, previamente diagnosticada e dosificada
medicamente por escrito, comunicada e autorizada a través da familia, en

ausencia de persoal sanitario especializado.

Colaborar na adaptacion de materiais e recursos dentro do seu campo de

actuacion.

Realizar as tarefas concretas que deriven das anteriores funcions seguindo
as pautas establecidas para o/a alumno/a na sua adaptacion curricular ou

programacion anual.

Cantas outras indique a Direccidon do centro para unha mellor atencion e

coidado do alumnado con NEE, dentro das suas competencias.

Funcidns especificas do persoal do comedor

O comedor do CEIP Plurilingue Eladia Marifio esta xestionado directamente

pola Conselleria.

1.

Persoal de atencion educativa, apoio e vixilancia do servizo de

comedor: ademais da imprescindible presenza fisica durante a prestacion

do servizo no seu conxunto, desenvolvera as seguintes funcions (art. 8,
Orde do 21 de febreiro de 2007):
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a) Cumprir co labor de coidado, atencion educativa ao alumnado e apoio
as actividades establecidas de acordo co programa anual do servizo de

comedor escolar.

b) Coordinar tarefas relativas a educacion para a saude, adquisicion de
habitos sociais e unha correcta utilizacion e conservacion da menaxe

de comedor.

c) Axudar os/as alumnos/as que, por idade ou necesidades asociadas a
condicions persoais especificas de discapacidade, necesiten a
colaboracion e soporte dun adulto nas actividades de alimentacion e

aseo.

d) Informar o Equipo Directivo do centro, no modelo de impreso que este
lles facilitara, de calquera incidencia relacionada co desenvolvemento
do servizo de comedor, para que aquel o pofia en cofiecemento das

familias.

e) Atencion ao alumnado nos periodos de antes e despois do xantar,
basicamente no exercicio e desenvolvemento de actividades
programadas para eses periodos, atendendo &s orientacions do

encargado do servizo de comedor escolar.

f) En razén do caracter educativo do servizo de comedor escolar
fomentarase a colaboracién do alumnado, sen que iso supofia, a
ausencia fisica ou substitucion do persoal habitual encargado da

atencion no devandito servizo.

O persoal de atenciéon ao alumnado no servizo de comedor vira determinado
en funcién do total dos alumnos e alumnas comensais (art. 8, Orde do 21 de febreiro
de 2007).

2. Persoal laboral de cociia: esta integrado por oficiais de 22 de cocifia e

axudantes de cocifa. Sera competencia do persoal laboral do servizo de

comedor as seguintes funciéns, acordes coa sua categoria profesional, nos
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termos que estableza o convenio colectivo de aplicacion, e que a titulo

indicativo se sinalan (art. 9, da mencionada Orde):

a)

b)

f)

¢)]

Elaboracion de comidas de acordo co menu valorado polo Consello

Escolar.

Velar pola calidade e conservacion dos alimentos cumprindo as normas

de sanidade e hixiene.
Servizo de atencion as mesas dos usuarios.

Limpeza das instalacions e equipamentos do servizo de comedor

escolar, coidando o seu uso e conservacion.

Informar o encargado do servizo de comedor escolar daquelas outras

cuestions que afecten o funcionamento do servizo.

Colaborar no seguimento dos protocolos de seguranza e hixiene e de

riscos laborais.

Asistir, se € o caso, as actividades especificas programadas dentro do

Plan de formacién continuada.

B Funcioéns especificas do persoal de limpeza

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

Concello. O persoal de limpeza realiza como minimo as funcions seguintes:

a)
b)
c)
d)

e)

Fregado diario de tédalas dependencias cubertas.

Limpeza do mobiliario.

Baleirado diario de papeleiras.

Limpeza de chans, aparatos e azulexos nos servizos de aseos e lavabos.

Limpeza xeral e extraordinaria de todas as dependencias, incluindo chans,

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

sexan encomendados nos seus contratos coincidindo coas vacacions

trimestrais de Nadal, Semana Santa e Veran.
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f) Limpeza periddica de espazos deportivos abertos e de patios.
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5.4. FAMILIAS

5.4.1. Dereitos

Os pais/nais, titores/titoras do alumnado do CEIP Plurilinglie Eladia Marifio

tefien os seguintes DEREITOS para facer mais efectiva a sua participacion na vida do

centro:
a)
b)
c)

d)

e)

f)

¢)]

h)

Dereito a participar na vida do centro e no Consello Escolar.
A asociarse a través das ANPAs.
A recibir o respecto e a consideracion de todo o persoal do centro.

Participar no proceso educativo dos seus fillos e fillas, apoiando o proceso

de ensino e aprendizaxe destes.

Ser informadas de forma periddica sobre a evolucion escolar dos seus fillos

e fillas.

Ser oidas nas decisidons que afecten a evolucion escolar dos seus fillos e

fillas.

Aportar suxestions e iniciativas que produzan melloras na convivencia € na

calidade do ensino.

A ser informado das medidas correctoras e sancions aplicadas aos seus

fillos/as.

A facer as oportunas reclamacions, a través das vias e procedementos

legalmente establecidos.
Esixir que se cumpra correctamente a accion titorial
Esixir que se atendan todos os dereitos do alumnado.

Coriecer os diversos documentos de centro (PE, NOFC, PXA,...).

Ser informadas das normas de convivencia establecidas no centro.

Recibir informacion das actividades e réxime de funcionamento do centro,

asi como das avaliaciéns das que puidese ser obxecto.

Recibir informacion sobre os libros de texto e os materiais didacticos
adoptados no centro.
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A ser informados ao comezo de curso dos diversos aspectos de
organizacion e funcionamento da aula (horario, Programacion Didactica,
criterios de cualificacion e promocidn, criterios de avaliacion e estandares

de aprendizaxe, etc).

Ser informadas puntualmente as faltas de asistencia dos seus fillos e fillas

ao centro.

Dereito a ser recibidos e informados persoalmente polos titores/as ou

mestres/as, previa solicitude ou segundo o horario establecido.

Dereito a reclamar contra os resultados da avaliacion final no prazo

sinalado pola lei e segundo as vias establecidas.

Recibir notificacion puntual das condutas contrarias ou gravemente

prexudiciais para a convivencia realizadas polos seus fillos e fillas.

No caso de apertura de expediente disciplinario tefien dereito a ser
informados e escoitados polo instrutor antes de elevar a proposta de

sancion ao Consello Escolar.

5.4.2. Deberes

Os pais e as nais ou representantes legais, como principais responsables que

son da educacion dos seus fillos/as ou pupilos/as, tefien a obrigacion de colaborar cos

centros docentes e cos mestres e mestras. Ademais, tefien estoutros DEBERES:

a)

b)

Facilitar a informacion necesaria para o proceso educativo e orientador.

Estimular aos seus fillos/as na realizacion das actividades escolares para a
consolidacion da sua aprendizaxe que lles foran asignadas polo

profesorado.
Respectar a autoridade e orientacidns do profesorado.

Conecer e cumprir coas normas de organizacién, funcionamento e

convivencia do centro.

Procurar que os seus fillos/as conserven e manteian en bo estado os libros

de texto e o material didactico cedido polos centros.
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f) Comunicar ao centro os datos da tarxeta sanitaria da Seguridade Social
dos seus fillos/as, para casos de emerxencias ou accidentes durante a

actividade escolar.

g) Manter os contactos necesarios co titor/a para seren informados e

colaborar no proceso de aprendizaxe e de avaliacién dos seus fillos/as.

h) Proporcionar os libros e o material que se lles pide en cada curso aos seus

fillos/as, para que estes poidan desenvolver o labor educativo.
i) Cooperar co centro para as actividades nas que sexan requiridos.

j) Colaborar co profesorado atendendo as suas orientacions para mellorar o
proceso educativo dos seus fillos/as.

k) Participar na actividade do centro a través do Consello escolar.
[) Xustificar debidamente as faltas de asistencia dos seus fillos/as
m) Ser puntuais nas entradas nas saida do centro.

n) Comunicar coa maior urxencia ao Equipo Directivo do centro de calquera
enfermidade contaxiosa que poidan ter contraidos os seus fillos/as, asi
como de calquera necesidade ou caracteristica especial que poida
presentar o neno/a, tendo sempre en conta que esta comunicacion sera
tratada como informacién reservada. Se o alumno/a padece algun tipo de
enfermidade, alerxia, asma, operacions.... que lle impida nalgin momento
o funcionamento normal dentro do colexio, sera necesario que O
comuniquen ao profesor/a, a fin de seguir as recomendacions oportunas

favorables ao problema que presenta o neno/a.

o) Restituir os libros da biblioteca no caso de que o seus fillos/as os perdesen

ou os devolvan en mal estado.

p) Recoller aos seus fillos/as, se estes se atopan enfermos ou accidentados
nas horas lectivas, ao seren avisados polos profesores/as.

g) Cumprimentar as solicitudes ou calquera tipo de documento que lles solicite

o centro.
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Responsabilizarse dos desperfectos ou avarias que ocasionen os seus

fillos/as no centro.

Non pasar as dependencias de uso exclusivo do profesorado (sala de

mestres/as, Direccidn...) sen autorizacion previa.

5.4.3. Procedemento a seguir en caso de proxenitores separados/divorciados

Tal como se recolle no Protocolo de Proteccion de Datos, ambos proxenitores,

en tanto non se atopen xudicialmente privados da patria potestade, tefien dereito a

recibir informacioén sobre o proceso educativo do seu fillo ou filla. No expediente do

alumno/para figurara a sentenza xudicial que determine quen ostenta a garda e

custodia e cantas outras disposicions reflictanse.

Para recibir informacion sobre o proceso de aprendizaxe dos seus fillos/as,

teranse en conta as seguintes indicacions:

O proxenitor que non ostente a garda e custodia debera solicitar esta
informacion por escrito ao centro, acompanando a esta solicitude, se o
centro non conta con ela, de copia fidedigna da resolucién xudicial na que
se recolla que se ostenta a patria potestade acompafada dunha
declaracion responsable de que non se tefien producido variaciéns

respecto a dita resolucion xudicial.

Nos supostos en que o centro xa conte coa resolucion xudicial, o proxenitor
non custodio debera remitir unicamente a solicitude acompafiada da
declaracion responsable de que non se tefen producido variacions
respecto a dita resolucion xudicial, identificando correctamente a resolucion

xudicial co seu numero e data.

Os proxenitores deberan comunicar ao centro educativo calquera
modificacion das medidas xudiciais que afecten a patria potestade ou a
custodia dos menores, coa maior brevidade posible.

Este dereito de acceso a informacion sobre os menores vén determinado

pola patria potestade, polo que so asiste con caracter xeral as persoas que
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a ostentan, pero non a outros familiares ou persoas que poidan intervir no
coidado dos menores, como familiares ou novas parellas dos proxenitores.
Porén, os proxenitores poden autorizar a que calquera persoa, xa sexa un
familiar ou a nova parella dalgun dos proxenitores tefa acceso a

informacién sobre o menor.

— Non se facilitara ningun tipo de informacion relativa aos menores as
persoas privadas xudicialmente da patria potestade sobre o alumno

ou alumna.

— Este dereito de informacidén respecto aos fillos/as dos que se ostenta a
patria potestade, refirese unicamente aos datos relativos aos menores,
pero non a calquera dato do outro proxenitor que figure na
documentacién do centro, polo que, nos supostos nos que un proxenitor
solicita copias dalgun documento que figura no centro, no que consten
datos persoais do outro proxenitor, deberan eliminarse os ditos datos na
copia que se entregue, para garantir o pleno respecto a proteccion de datos

de caracter persoal do outro proxenitor.
— Ainformacion que debe ser subministrada a ambos fara referencia a:

e Cualificacidons escolares, finais e trimestrais.
¢ Informe psicopedagoxico.
e Convocatorias trimestrais, xerais e individuais a reuniéons de titoria.

e Calendario escolar, programa de Actividades Complementarias e
Extraescolares.

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

acaecidas ao alumno/a en horario escolar.
¢ Ausencias, e o0 seu caracter de xustificadas ou non para o centro.
¢ Inscricidon no servizo de comedor e/ou transporte.
¢ Menu do comedor escolar.

e (Calendario de eleccidons ao Consello Escolar.
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5.4.4. Asociacions de nais e pais

No centro poderan existir as asociacions de nais e pais de alumnos/as
(ANPAs), de acordo coa lexislacion vixente. Estas asociacions poderan (art. 105,
Decreto 374/1996):

a) Elevar propostas ao Consello Escolar para a elaboracién do PE e ao Equipo
Directivo para a elaboracion da PXA.

b) Informar o Consello Escolar daqueles aspectos da marcha do centro que

consideren oportuno.
c) Informar aos asociados da sua actividade.

d) Recibir informacion, a través dos seus representantes no Consello Escolar,

sobre os temas tratados no mesmo.

e) Elaborar informes para o Consello Escolar a iniciativa propia ou a peticion

deste.
f) Elaborar propostas de modificacion das NOFC.

g) Formular propostas para a realizacién de actividades complementarias e

extraescolares que, unha vez aceptadas, deberan figurar na PXA.

h) Corecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoracion que
dos mesmos realice o Consello Escolar.

i) Recibir un exemplar da PXA, do PE, das concrecions curriculares das

etapas e das suas modificacions.

j) Recibir informacién sobre os libros de texto e os materiais didacticos

adoptados polo centro.

k) Fomentar a colaboracion entre todos os membros da comunidade

educativa.

I) Facer uso das instalacions do centro nos termos que estableza o Consello

Escolar de acordo coa lexislacion vixente.
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Segundo o art. 39 do Decreto 374/1996, dos representantes que lles
corresponden as nais e pais no Consello Escolar, un sera proposto pola ANPA mais
representativa. As ANPAs que poidan existir no Colexio rexeranse polos seus propios

estatutos.

O programa de actividades que organicen as ANPAs no recinto escolar,
dirixidas ao alumnado do centro, debera ser avaliado polo Consello Escolar e
aprobado en ultima instancia polo/a Director/a e debera figurar na PXA. Logo do
acordo do Consello Escolar, as ANPAs poderan utilizar as instalaciéns do centro para
a realizacidén de actividades que lle son propias, responsabilizandose en todo caso
dos estragos que se poidan ocasionar. Estas asociacions poderan facer uso da aula
qgue hai no soto (fronte & aula de Psicomotricidade de Educacién Infantil). Asi mesmao,
coordinara co Equipo Directivo a utilizacion doutros espazos necesarios para o

desenvolvemento das actividades extraescolares.

Actualmente, a unica asociacion de nais e pais que participa activamente no
funcionamento no centro no momento de aprobar o presente documento (NOFC), é a
«ANPA Castineiro».

5.5. PERSOAL AUXILIAR DE CONVERSA

O/a Auxiliar de Conversa apoia ao profesorado especialista de Lingua
Estranxeira do centro educativo, baixo a coordinacién e supervision do seu
coordinador/a. Son funciéns da persoa Auxiliar de Conversacion:

Axudar na planificacion das clases e colaborar na aula como apoio
linguistico.

— Seguir as indicaciéns da persoa coordinadora e colaborar con el/ela no que
se lle solicite.

— Reforzar fundamentalmente as destrezas orais do alumnado na lingua
estranxeira, como falante nativo/a da mesma, e promover a difusion
cultural. Para iso tentarase que a sua relacion co alumnado sexa constante.

— Fomentar a motivacion e o interese do alumnado pola lingua e a cultura do
seu pais de orixe e do conxunto doutros paises de outras falas.
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— Promover iniciativas de formacion e/ou apoio ao ensino e aprendizaxe das
linguas. A sua presenza na aula (e no centro) debe ser unha fonte de ideas,
de creatividade e de novos recursos.

— Desempenar as funciéns que o profesorado co que colabore consideren
oportunas e que estean vinculadas ao Programa Plurilingue.

— Realizar practicas especificas de conversa.
— Promover o ensino da cultura e civilizacion do seu pais de orixe.

— Achegar recursos didacticos, especialmente material auténtico dos seus
paises de orixe.

— Participar en actividades de distinta indole: a persoa coordinadora, de
acordo co Equipo Directivo, decidira en que actividades participara o/a
auxiliar: asistencia a reunions de profesorado, charlas, presentacions na
clase ou elaboracion de materiais didacticos.

— Participar en reuniéns de coordinacion co equipo plurilingte co fin de poder
preparar correctamente as actividades que se realicen en clase con
suficiente antelacion.

5.6. PROFESORADO EN PRACTICAS

Cada docente do centro decidira libremente si desexa acoller ou non a
profesorado en practicas. Si decide acollelo e o Director/a do centro o aproba, dito
acordo considerase indefinido ata que o profesor/a manifeste o contrario.

O profesorado en practicas cumprira o horario escolar do centro durante a sua
estancia no mesmo. Podera impartir clases sempre coa supervision do profesor/a que

o acolle e nunca podera ser utilizado como un substituto deste.

B Procedemento a seguir polo centro
O protocolo a seguir co alumando que realiza as practicas no centro sera o
seguinte:

1°/ Recibimento e presentacion ao Equipo Directivo e ao profesor/a titor/a
do alumno/a en practicas.

2°/ Visita as instalaciéons del centro.
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3°/ Entrega de documentacion.

4°/ Informacion sobre os diversos documentos do centro (PE, NOFC, Plan
e Proxectos...).

5°/ Orientaciéns que poida transmitir a Universidade.
6°/ Informacién das normas do profesorado en practicas.

7°/ Preguntas e aclaracion de dubidas.

B Normas para o profesorado en practicas

Cumprir o horario escolar do centro durante a sua estancia no mesmo.
Debera mostrar responsabilidade persoal e profesional.

Comunicar as faltas de asistencia con antelacion, se € posible, e
xustificalas.

Podera impartir clases sempre coa supervision do/a profesor/a que o
acolle e nunca podera ser utilizado coma un substituto deste.

Realizar as quendas de recreo co seu titor/a.

Pedir axuda sempre que o precise e resolver as dubidas que poida ter
con respecto a elaboracién da sua memoria ou da programacion das
actividades.

Debera manter unha actitude de responsabilidade e cooperacion co
centro.

Respecto polas actividades programadas polo centro, o profesorado,
alumnado asi como as normas establecidas.

Cumprir co compromiso de confidencialidade.

B Funcions do titor/a do centro de Practicum

Acoller ao alumnado en practicas e organizar a actividade que ten que
desenvolver durante a estancia no centro.

Informar sobre a organizacion e funcionamento do centro e en
particular sobre a especialidade na que se integra o estudante.
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Facilitar o acceso a documentacion que considere de interese para
entender o funcionamento e plans de actuacién do centro ou as
situacion de estudo particulares.

Coordinarse co profesorado titor da Universidade.

Facilitar e estimular a participacion do alumnado nas tarefas de ensino-
aprendizaxe que se desenvolven no centro.

Asesorar ao alumnado en practicas na realizacion das tarefas que se
lle encomenden como parte do practicum.

Realizar a avaliacion do alumnado e remitir o informe de avaliacion a

Universidade, seguindo o modelo facilitado por esta.

6. ORGANIZACION E USO DOS ESPAZOS DO CENTRO
6.1. NORMAS RELATIVAS AS INSTALACIONS
6.1.1. Uso das instalacions por parte do alumnado

O alumnado fara uso das instalacions, aulas, pistas, mobiliario e todo tipo de

material de acordo co establecido nos seus horarios.

O alumnado esta obrigado a pofier o maximo coidado na utilizacién e disfrute
de todo tipo de instalacions, mobiliario e calquera material, sexa tanto para traballo
como para ocupar o tempo de ocio. As deterioracions causadas de forma intencionada

ou por neglixencia seran restituidas polos causantes.

Dentro do horario de permanencia no centro, o alumnado podera utilizar o
pavillébn e o parque infantil, sempre e cando o profesorado titor ou o profesorado de

garda o permitan.

Ao comezo de cada curso, cada ciclo e nivel presentara a CCP, e a través dos
coordinadores de ciclo/nivel, un plan detallado das suas necesidades de utilizacion,
incluindo horario e datas.

Analizadas ditas peticions pola CCP e oido o informe da mesma, sera o Equipo

Directivo que asigne a utilizacion dos espazos sempre tendo en conta que os criterios
que priman para a asignacion dos mesmos son:
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e Preferencia das actividades de caracter xeral, fronte as especificas ou
esporadicas.

e Preferencia para aquelas actividades directamente relacionadas co contido
xeral dunha area determinada, fronte a aspectos parciais e particulares.

e Preferencia polas actividades que requiran concorrencia de cursos completos,
fronte a grupos mais reducidos.

Todas as dependencias de uso comun, disporan do correspondente horario de
utilizacion que se elaborara a principio de curso, xunto co horario xeral do centro, en
funcion das necesidades expresadas polo profesorado buscando na CCP criterios de
aproximacion cando haxa concorrencia no horario de utilizacion.

Unha vez asignado, con caracter xeral, o uso dos espazos, calquera alteracion
debe ser comunicada a Xefatura de Estudos. O horario de cada unha das
dependencias estara presente na porta das mesmas.

6.1.2. Uso das instalacions por parte de entidades ou persoas pertencentes a
comunidade educativa do centro (ANPAs, profesorado, Concello...)

Neste caso so se require a solicitude previa ao/a Director/a do centro cunha
antelacion minima de tres dias.

O/A Director/a concedera a autorizacion se o seu destino é a finalidade propia
das ditas institucions, sempre que non se altere o normal funcionamento do centro.

As instalacidéns dos centros poneranse sempre a disposicién da Administracion
educativa para a formacién do profesorado, cursos para a educacion de adultos,
presencial ou a distancia, etc.

Os posibles desperfectos polo uso das instalacions sera responsabilidade dos
interesados, debendo deixar todo en perfecto estado para o dia seguinte.
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6.1.3. Uso das instalacions por parte de entidades ou persoas alleas a

comunidade educativa

Os/As interesados/as presentaran a sua solicitude ante a Direccion do centro,
que solicitara do Consello Escolar o preceptivo informe para a sua posterior

tramitacion a Inspeccion Educativa, que resolvera o que proceda.

En todo caso, para aprobar a utilizacion das dependencias e espazo do centro

féra do horario lectivo o érgano que o autorice debera ter cofiecemento de:

e Tipo de actividade

e Horario, datas...

e Persoa adulta responsable, que sera a unica a quen poidan esixirlle
responsabilidades a todos os efectos: sobre persoas, materiais e instalacions
que queden ao seu cargo.

A principio de cada curso presentaranlle ao Equipo de Actividades
Complementarias e Extraescolares as actividades que se queren realizar féra do
horario lectivo e para tal efecto estudaranse as dependencias ou espazo necesarios
para que se podan levar a cabo. Despois sera informado o Consello Escolar.

En ningun caso habera alumnado nas dependencias do centro sen estar
asistido por unha persoa adulta responsable.

O/a Director/a podera autorizar o uso das instalacions, sempre que non se
altere o normal desenvolvemento das actividades docentes, cando o seu uso sexa
ocasional ou con caracter excepcional.

Os posibles desperfectos polo uso das instalacions sera responsabilidade dos
interesados, debendo deixar todo en perfecto estado para o dia seguinte.

6.1.4. Seguridade das instalaciéns

As normas de seguridade, procedementos de prevencion ou actuacion en
situacions de risco, ateranse en todo momento o disposto no Plan de Autoproteccion

do centro.

6.2. NORMAS PARA O USO DA BIBLIOTECA
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Cada titoria tera asignada unha sesion a semana para uso directo da

Biblioteca do centro. Ao rematar, o mestre/a debera responsabilizarse de que os

alumnos/as deixen os libros ben colocados no seu lugar correspondente, as cadeiras

e mesas convenientemente situadas no sitio que lle corresponde, e deixar todo

recollido e ordenado.

Habera un equipo de dinamizacion da Biblioteca no que as suas principais

funcidéns son, entre outras, as seguintes:

a)

b)

Dinamizar a Biblioteca.

Catalogar os libros novos. Arquivalos, colocarlles o distintivo, o numero e
introduci-los seus datos no ordenador. A catalogacion esta informatizada

co programa KOHA.
Reparar os libros en mal estado.
Arquivar os xornais e revistas.

Controlar a perda dos libros. Sobre todo ao final de cada curso, debera

controlar se foron devoltos todos os libros e se falta algun libro nos estantes.

As NORMAS do uso da Biblioteca e para o préstamo de libros son:

1.

Queda prohibida a entrada na Biblioteca a todos aqueles nenos/as que non

vaian facer uso dela.

Gardarase silencio e tratarase con respecto a todo aquel que estea lendo

ou traballando nela.

Os libros deberan ser tratados con coidado. Se un alumno/a perde ou
estraga un libro, debera abonar o seu importe ou comprar outro igual ou

similar (no caso de que se deixase de edita).

S6 se poderan coller un maximo de 3 libros libro de cada vez, salvo que

algun profesor indique o contrario.
O prazo de devolucion de libros é de duas semanas.

O préstamo dos libros podera realizarase:
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e Segundo un horario prefixado para cada curso: os titores/as seran os

encargados de levar ao seu alumnado & Biblioteca na que deberan:
= Controlar os préstamos dos seus alumnos/as.

= Controlar que o alumnado coloquen os libros no lugar axeitado para

que os andeis continuen ordenados.

e A/O alumna/o sera o encargado de colocar o libro no seu lugar axeitado

atendendo ao seu distintivo e a sia numeracion.

7. Calquera profesor tamén poder facer uso do préstamo de libros da

Biblioteca. O procedemento seria igual que os/as nenos/as.

8. A principio de cada curso establecerase un horario de uso da Biblioteca que
se colocara na porta da entrada da Biblioteca.

Ademais da Biblioteca do centro, todas as aulas do centro (incluidas as de
Educaciéon Infantil) disporan dunha Biblioteca de aula que controlara cada o
profesor/a titor/a do xeito que considere oportuno pero levando un control exhaustivo
dos libros de que dispdn. Calquera anomalia que xurda ou calquera necesidade de

novos volumes debera comunicala o encargado da Biblioteca.

No caso de libros devoltos en mal estado, o alumnado debera repofielos.

6.3. NORMAS DE USO DA AULA DE MUSICA E INGLES.
Para o uso destas aulas, establécense as seguintes NORMAS:

a) Os/as alumnos/as deberan acudir & estas aulas sempre acompanados da

profesora especialista.

b) Entraran e sairan sempre en orde, sen correr, en silencio e respectando

aos demais.

c) Se por motivos de organizacion ten que cambiarse a distribucidn do

mobiliario, este debe volver ao seu sitio despois de utilizalo.

d) Se queremos desfrutar da aula como sala de musica e audiovisuais

deberase manter orde e silencio, respectando a todos os compafieiros/as.
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6.4 NORMAS PARA O CARRO DE INFORMATICA:

a)

b)

Todos os ordenadores, e aparatos audiovisuais usados durante a clase
deberan deixarse no mesmo lugar no que estaban colocados.

Os alumnos/as non poderan descargar programas de Internet xa que o
“pirateo” esta prohibido por Lei. De precisarse descargar algun programa
para realizar algun traballo especifico sera o profesor/a o encargado de
descargalo.

Cada grupo de alumnado que traballe nun ordenador abrira unha
carpeta co seu nome na que arquivara todos os seus traballos.(Esta
carpeta eliminarase ao final de curso)

profesor/a sempre supervisara o labor dos alumnos/as en cada

ordenador. Os ordenadores non poden aparecer desordenados.

Antes de finalizar a clase, o docente encargado supervisara os
ordenadores para que non aparezan arquivos ou carpetas féra do seu
lugar.

As imaxes descargaranse so6 cun fin: elaboracion dun traballo, non como
un xogo. Ao rematar a sesion eliminaranse todas as imaxes que no
sexan necesarias. Si se baixan para o escritorio, ao terminar volverase
a pofier o ordenador como estaba ao principio. Sera o profesor/a o
encargado de comprobar que non queden imaxes arquivadas sen
eliminar.

Os ordenadores non son un xoguete. En todo momento a tarefa que
estan realizando os nenos/as debera estar controlada polo profesor/a e
ter fins educativos.

Os momentos nos que o ordenador se utilice con fins ludicos sera
sempre supervisado polo profesor/a.

Non esta permitido pofierlle unha clave de acceso ao ordenador.

carro quedara debidamente conectado e gradado na sala de Radio.
Establecerase un calendario de uso de este recurso no mes de

setembro.
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6.5 NORMAS DA RADIO:
Para o uso desta aula, establécense as seguintes NORMAS:

a) Os/as alumnos/as deberan acudir a esta aula sempre acompaifados
dun/ha profesor/a.

b) Entraran e sairan, en pequenos grupos, en orde, sen correr, en silencio
e respectando aos demais.

c) Se por motivos de organizacion ten que cambiarse a distribucién do
mobiliario, este debe volver ao seu sitio despois de utilizalo.

d) O material tratarase con extremo coidado e respecto, xa que se trata de
material sensible e de gran custo.

e) Non se podera entrar nin con comida, nin con bebida.

f) Todo o material que saia da aula de Radio, debera ser rexistrado.

Volverase a pofier no seu sitio, unha vez finalizara o seu uso.

7. ORGANIZACION E USO DO PROGRAMA E-DIXGAL NO CENTRO.

O programa E-dixgal, esta no noso centro dende o curso escolar 2019/2020, e
lévase a cabo no 3° Ciclo de Primaria (5° e 6°). O alumnado e profesorado deste ciclo
conta cun ordenador portatil persoal para o seu uso. A partir do curso 2024/2025 as
normas de uso seran as seguintes, as cales estaran vixentes ata que formemos parte

do programa:

» O uso dos ordenadores portatiles farase exclusivamente dentro das aulas,
exceptuando aquel alumnado vulnerable de non poder acceder a ningun dispositivo

dixital no seu fogar, sempre e cando a sua familia estea de acordo.

» O uso dos ordenadores portatiles dentro do centro, non podera exceder do

50% do horario da materia, semanalmente.

* As tarefas a realizar no horario non lectivo, empregando o uso de dispositivos
dixitais, non podera exceder dos 30 minutos, de forma estimada, tendo en conta as

condicions persoais do alumnado.
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» Poderase, a criterio do/a titor/a, facer probas a través do E-dixgal, non

superando o 20% da materia a avaliar

8. NORMAS DE CONVIVENCIA

8.1. NORMAS XERAIS DE CONVIVENCIA

O CEIP Plurilingue Eladia Marifio establece as seguintes NORMAS XERAIS
DE CONVIVENCIA:

Artigo 1.

Artigo 2.

Artigo 3.

Artigo 4.

Artigo 5.

Artigo 6.

Todos os/as alumnos/as deberan asistir diariamente a clase con
puntualidade, ben aseados, co material preciso e co traballo realizado.

A entrada do alumnado no centro, no curso de 4° de Educacién Infantil,
deberan ter adquirido o control de esfinteres. Nas xuntanzas previas a
entrada informarase as familias neste sentido e achegarase un
documento para asesorar no proceso de deixar o cueiro. Unha vez
iniciado o curso podera levar cueiro aquel alumnado que por cuestions
meédicas xustifique a sua necesidade. Os docentes que importen clase
nesta etapa non tefien recofiecido pola administracién entre as suas
funcions o cambio do alumnado; se ben evitaran, na medida do posible,
chamar as familias: cando se fan pis os propios nenos e nenas poderan
cambiarse eles mesmos, cun pouco de axuda. No caso que se fagan caca
chamarase as familias.

O alumnado debera seguir as orientacions do profesorado, sempre
mostrandolle o debido respecto e consideracion.

Todos/as tefien dereito a que se lle escoite as sua opinidons con respecto
e consideracion.

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

Respectar o traballo dos compafieiros/as e persoas que integran a
comunidade educativa, as actividades do centro, & sua organizacion e aos
seus responsables sen perturbar o normal desenvolvemento da vida
escolar.
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Artigo 7. Todos os/as alumnos/as deberan de coidar e utilizar correctamente as

Artigo 8.

Artigo 9.

Artigo 10.

Artigo 11.

Artigo 12.

Artigo 13.

Artigo 14.

Artigo 15.

Artigo 16.

instalacions e materiais do centro e respectar as pertenzas dos outros
membros da comunidade educativa.

Os compaiieiros relacionarémonos entre nés dun modo cordial, evitando
os insultos, bromas de mal gusto, agresiéns...

No colexio moderarase o ton de voz, evitando correr e dar voces polos
corredores e escaleiras, entrando e saindo sempre con orde.

Transcorrerase por corredores e escaleiras con orde e compostura € non
se debe permanecer nos corredores ou sair aos servizos nos cambios de
clase sen o permiso dun mestre/a (preferible co permiso do profesor/a que
lle corresponda na seguinte sesion).

O profesorado debera atender as demandas e problemas que poidan
xurdir nos patios de recreo, segundo as quendas de recreos establecidas.
Procurarase que ditos problemas se solucionen de forma inmediata no
patio para que non afecten as seguintes clases.

Non lle esta permitido ao alumnado o uso de mobiles ou dispositivos
electrénicos durante a xornada escolar. En consecuencia, tampouco se
lle permite gravar en calquera soporte a ningunha persoa da comunidade
educativa nin difundir a sua imaxe en ningun medio en cumprimento das
normas establecidas neste documento NOFC.

Féra do horario lectivo, o alumnado non pode permanecer nos corredores
nin nas clases sen a debida autorizacion e sempre cunha persoa
responsable. Nos recreos os alumnos non poden permanecer nas aulas
sen un profesor o seu cargo.

Todos os alumnos/as tefien o deber de participar na vida e funcionamento
do centro.

Procurarase que as clases sexan dinamicas e agradables. Respectaranse
os horarios acordados e as actividades responderan os obxectivos
recollidos no PE.

Os alumnos/as deben respectar estas normas de convivencia tanto no
periodo lectivo coma nas actividades extraescolares ou no servizo de
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comedor, podendo ser amoestados coa privacion de ditos servizos ou
actividades se non cumprisen ditas normas.

Non se poderan traer ao centro xoguetes da casa, salvo peticién do
profesorado para algunha actividade didactica.

Non esta permitido a entrega de invitacions a eventos de caracter persoal
entre alumnado dentro do recinto escolar.

Nos aniversarios non se traera ningun tipo de alimento nin agasallos para

os/as compafieiros/as, nin a persoa da celebracion.

Toda a comunidade educativa debe de respectar o Proxecto Educativo
do centro cumprindo os seus dereitos e as suas normas de convivencia.
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8.2. CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA E A SUA
CORRECCION

8.2.1. CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

Son condutas leves contrarias a convivencia as que se enumeran a
continuacion (art. 42 do Decreto 8/2015):

a) As condutas tipificadas como agresién, inxuria ou ofensa, actos de
discriminacién, actos de indisciplina, danos, actos inxustificados ou
actuacions prexudiciais que non alcancen a gravidade requirida no

precepto de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

b) 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 constitta conduta

gravemente prexudicial para a convivencia.

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

cada centro.
d) Areiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento precisos para
participar activamente no desenvolvemento das clases.
8.2.2. CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

Son condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro

docente as seguintes (art. 38 do decreto 8/2015):

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

educativa.

NOFC CEIP Plurilingte Eladia Marifio 91



XUNTA DE GALICIA CEIP PLURILINGUE ELADIA MARINO

. i Porto. Cabanas. 15622 A Coruiia
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Tfno.: 981431848 Fax: 981219028

ceip.eladia.marino@edu.xunta.es

E ORDENAC|ON UNIVERSITARIA http://www.edu.xunta.es/centros/ceipeladiamarino/

b) Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade
educativa por razén de nacemento, raza, sexo, orientacion e identidade
sexual, capacidade econdmica, nivel social, conviccidns politicas, morais
ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera

outra condicién ou circunstancia persoal ou social.

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

indisciplina grave.

d) A gravacion, manipulacion ou difusion por calquera medio de imaxes ou
informacions 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 constitian acoso escolar consonte o establecido polo
artigo 28 da Lei 4/2011.

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

alteracién ou subtraccidon de documentos académicos.

g) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave
as instalacions e aos materiais dos centros docentes, incluidos os
equipamentos informaticos e o software, ou aos bens doutros membros da

comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sta subtraccion.

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

complementario e extraescolar.

i) As actuacidéns gravemente prexudiciais para a saude e integridade persoal

dos membros da comunidade educativa do centro ou a incitacion a elas.

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para
a saude ou integridade persoal de calquera membro da comunidade

educativa. En todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia ou
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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.

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

convivencia.

O incumprimento das sancidns impostas.

8.3. REXISTRO DE CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA ESCOLAR

Para rexistrar estas condutas empregaranse dous sistemas:

a)

b)

Rexistro de condutas: neste rexistraranse todas aquelas condutas

contrarias as normas de convivencia que mostren os alumnos/as tanto na
aula como noutras instalacions do centro. As condutas seran rexistradas

polo mestre/a encargado da atencion dos alumnos/as.

Parte de incidencias: nel anotaranse as condutas gravemente

prexudiciais para a convivencia no centro, asi como unha reiteracion (3
nun mes) de condutas contrarias as normas de convivencia que aparezan
no rexistro de condutas. O parte de incidencias cubrirao o mestre/a e levara
a firma do alumno/a, quedando constancia da conduta e da sua aceptacion

por parte do alumno/a.

8.4. MEDIDAS CORRECTORAS

Para a gradacién das medidas correctoras tomaranse en consideracion os

seguintes criterios:

Circunstancias ATENUANTES

a) Recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, de ser
0 caso, o cumprimento igualmente espontaneo da obriga de reparar os

danos producidos.
b) A falta de intencionalidade.

c) Caracter ocasional da conduta.
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d) Cando tras o proceso de mediacidn escolar que leve a efecto, non poida
chegarse a un acordo ou este non se poida cumprir por causas non

imputables ao alumnado infractor.

e) Outras circunstancias de caracter persoal que poidan incidir na conduta

do alumno/a (idade, NEAE, situacion de desproteccion familiar...).

m Circunstancias AGRAVANTES:

a) A premeditacion e/ou a reiteracién nas condutas.

b) Caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta: causar dano,
inxuria ou ofensa aos compafeiros/as de menor idade ou aos

recentemente incorporados ao centro...

c) Calquera acto que entrafie ou fomente a violencia, a discriminacién, o

racismo, a xenofobia...

d) A difusién por calquera medio, incluidos os electronicos, telematicos ou

tecnoldxicos, da conduta, as suas imaxes ou a ofensa.

e) A publicidade ou “jactancia” de condutas perturbadoras da convivencia

a través calquera tipo de medio.

f) A gravidade dos prexuizos causados a vitima, ao centro ou a calquera

outro membro da comunidade educativa.
En relacion a reparacion de danos causados terase en conta:

1. 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 econémico da sua reparacion. Asi mesmo, esta
obrigado a restituir o subtraido ou, se non fose posible, a indemnizar o seu

valor.

2. As nais e pais ou as titoras ou titores legais seran responsables civis nos

termos previstos pola lexislacion vixente.
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3. Cando se incorra en condutas tipificadas como agresions fisicas ou morais,
debera repararse o dano moral causado mediante a presentaciéon 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 resolucion que impofa a correccién da conduta.

4. O rexime de responsabilidade e reparacion de danos establecidos nos dous
paragrafos anteriores € compatible coas correccions disciplinarias que, de

ser o caso, correspondan.

En canto a responsabilidade das familias, as audiencias e comparecencias
das nais e pais ou das titoras ou titores legais do alumnado menor de idade nos
procedementos procedementos disciplinarios son obrigatorias para elas e eles, e a
sua desatencion reiterada e inxustificada sera comunicada as autoridades
competentes, para os efectos da sua posible consideracion como incumprimento dos

deberes inherentes a patria potestade ou a tutela.

As condutas contrarias a convivencia poderan ser corrixidas coas MEDIDAS

CORRECTORAS que se enumeran a continuacion:

Cadro 3. Medidas correctoras.

CONDUTAS
CONTRARIAS A MEDIDAS CORRECTORAS ';is;?ﬂgﬁg:fﬁ
CONVIVENCIA
a) Amoestacion privada ou por escrito. e DOCENTE
b) Comparecencia inmediata ante a persoa que e TITOR/A
ocupe a Xefatura de Estudos. e XEFE/A
c) Realizacion de traballos especificos en horario ESTUDOS
lectivo. e DIRECCION
d) Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas * TITOR/A
1. Condutas leves que contribian & mellora e desenvolvemento o XEFE/A
contrarias a das actividades do centro. ESTUDOS
convivencia. ° DIRECCION
e) Suspension do dereito a participar nas » XEFE/A
actividades extraescolares ou complementarias ESTUDO§
do centro por un periodo de ata 2 semanas. e DIRECCION
f) Cambio de grupo por un periodo de ata 1
semana.
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CONDUTAS
CONTRARIAS A MEDIDAS CORRECTORAS %is:gﬂgﬁg:gs
CONVIVENCIA
g) Suspension do dereito de asistencia a e DIRECCION

determinadas clases por un periodo de ata 3
dias lectivos. Durante o tempo que dure a
suspension, o alumnado habera de realizar os
deberes ou os traballos que se determinen para
evitar a interrupcion no proceso formativo.

h) Suspensién temporal do dereito de asistencia
ao centro por un periodo de ata 3 dias lectivos.
Durante o tempo que dure a suspension, o
alumnado debera realizar os deberes ou
traballos que se determinen para evitar a
interrupcién no proceso formativo.

2. Condutas a) Realizacion, dentro ou féra do horario lectivo, de | ¢ DIRECCION
gravemente tarefas que contribdan a mellora e ao (Expediente
prexudiciais para a desenvolvemento das actividades do centro. disciplinario)
convivencia. b) Suspensién do dereito a participar nas

actividades extraescolares ou complementarias
do centro por un periodo de entre 2 semanas e
1 mes.

c) Cambio de grupo.

d) Suspension do dereito de asistencia a
determinadas clases por un periodo de entre 4
dias lectivos e 2 semanas. Durante o tempo
que dure a suspension, o alumnado debera
realizar os deberes ou traballos que se
determinen para evitar a interrupcion no proceso
formativo.

e) Suspension temporal do dereito de asistencia
ao centro por un periodo de entre 4 dias
lectivos e 1 mes. Durante o tempo que dure a
suspension, o alumnado debera realizar os
deberes ou traballos que se determinen para
evitar a interrupcion no proceso formativo.

f) Cambio de centro (caracter excepcional). e XEFE/A
TERRITORIAL

3. As condutas que e Suspension temporal do dereito de asistencia e DIRECCION

atenten contra a ao centro por un periodo de entre 4 dias (Expediente

dignidade persoal lectivos e 1 mes. Durante o tempo que dure a disciplinario)

doutros membros suspension, o alumnado debera realizar os

da comunidade deberes ou traballos que se determinen para

educativa que evitar a interrupcion no proceso formativo.

teflan como orixe
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CONDUTAS
CONTRARIAS A MEDIDAS CORRECTORAS %is:gdgﬁg:gﬁ
CONVIVENCIA
Ou consecuencia | ,  Cambio de centro (caracter excepcional). o XEFE/A
unha discriminacion TERRITORIAL
ou acoso baseado
no xénero,

orientacién ou
identidade sexual,
ou unha orixe
racial, étnica,
relixiosa, de
crenzas ou de
discapacidade, ou
que se realicen
contra o alumnado
mais vulnerable
polas suas
caracteristicas
persoais, sociais ou
educativas, teran a
cualificaciéon de de
condutas
gravemente
prexudiciais.

8.5. PROCEDEMENTOS DE CORRECCION DAS CONDUTAS GRAVEMENTE
PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

O procedemento a seguir sera o seguinte:

1.

3.

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

Correspdéndelle & Direccion do centro decidir a instrucion e o
procedemento que se vai seguir en cada caso, logo da recollida da
necesaria informacion.

A Direccion do centro informara o profesorado titor/a do alumno/a
corrixido/a e ao Consello Escolar das condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia que fosen corrixidas.

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

NOFC CEIP Plurilingue Eladia Marifio 97



<@z CEIP PLURILINGUE ELADIA MARINO
+ : + XUNTH DE GHL[CIH i Porto. Cabanas. 15622 A Coruiia
:r: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Tfno.: 981431848 Fax: 981219028

ceip.eladia.marino@edu.xunta.es

E ORDENAC|ON UNIVERSITARIA http://www.edu.xunta.es/centros/ceipeladiamarino/

5. A Direccion, unha vez que tefia cofiecemento dos feitos ou condutas que
vaian ser corrixidos, se o considera necesario, podera acordar a apertura
dun periodo de informacién previa, co fin de cofiecer con mais exactitude
as circunstancias concretas en que se produciu a conduta que se vai corrixir
e a oportunidade ou non de aplicar o procedemento conciliado. Esta
informacion previa debera estar realizada no prazo maximo de 2 dias

lectivos desde que se tivo cofiecemento dos feitos.

6. A Direccion, asesorado, de ser o caso, polo DO e polo profesorado titor/a
da alumna/o a que se vai corrixir, analizara e valorara a conduta producida
tendo en conta como se produciu, a idade e as circunstancias persoais,
familiares ou sociais da/o alumna/o e os seus antecedentes en relacion coa
convivencia escolar.

7. Ao iniciarse o procedemento ou en calquera momento da sua instrucién, a
Direccién, a vista das repercusions que a conduta do alumno/a 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 suspension do dereito
de asistencia a determinadas clases, actividades ou ao centro por un
periodo que non sera superior a 3 dias lectivos.

8. A vista das conclusiéns obtidas na valoracién, a Direccién determinara o
procedemento de correccion 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. Sempre que sexa
posible, debera intentarse a conciliacién entre o alumno/a e os outros
membros da comunidade educativa cuxos dereitos foran lesionados, e a
reparacion voluntaria dos danos materiais ou morais producidos.

No prazo de 3 dias lectivos, contados desde que se tivo cofiecemento da

conduta presuntamente merecedora de correccion, a Direccion decidira a
procedencia ou non de incoar expediente e, de ser o caso, notificaralle esta por escrito
as persoas proxenitoras ou representantes legais deste/a.

m Procedemento conciliador
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No caso de incoar expediente, daralle a posibilidade de corrixila mediante o
procedemento conciliado, informandoos das suas peculiaridades e das obrigas que
comporta. O procedemento conciliado podera aplicarse sempre que se cumpran 0s
seguintes requisitos:

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

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

O procedemento conciliado non procedera nos seguintes casos:

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

b) Cando a persoa agraviada ou as persoas proxenitoras ou representantes
legais deste non comuniquen a sua disposicion a acollerse ao
procedemento conciliado.

c) Cando as persoas proxenitoras ou representantes legais do alumno/a
autor/a non comuniquen a sua disposicion para acollerse ao procedemento
conciliado.

d) Cando xa se fixese uso deste procedemento de correccidn durante o
mesmo curso escolar, co mesmo alumno/a, para corrixir unha conduta
semellante.

No caso que se ofrecera ao alumno/a ou as suas familias a posibilidade de
correccion da conduta mediante o procedemento conciliado, estes comunicaran por
escrito a Direccidén a aceptacion ou non deste procedemento nun prazo de 1 dia

lectivo seguinte & recepcion da notificacion. De non comunicarse nada & Direccion
nese prazo, aplicaraselle o procedemento comun.

As pautas a seguir para o inicio, determinacion, desenvolvemento e terminacion
dun procedemento de correccion, xa sexa conciliado ou comun, seran as estipuladas
no Capitulo IV do Decreto 8/2015.

NOFC CEIP Plurilingue Eladia Marifio 99



XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

CEIP PLURILINGUE ELADIA MARINO
Porto. Cabanas. 15622 A Coruiia
Tfno.: 981431848 Fax: 981219028
ceip.eladia.marino@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.es/centros/ceipeladiamarino/

s

O procedemento corrector de condutas contrarias a convivencia figuran

recollidos no ANEXO II.
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Cadro 4. Resumo das actuacions que se realizaran no procedemento corrector
(actuaciéns e temporizacion).

ACTUACIONS INICIAIS PRAZO
O/a director/a, se o considera necesario, podera acordar a 2 dias
apertura de recollida de informacién previa. lectivos'
O/a director/a ten cofiecemento dos feitos, determina o tipo de
procedemento corrector, designa a persoa instrutora e notificalles 3 dias
por escrito ao/a alumno/a e a sua familia (cando sexa menor de lectivos?
idade).

Of/a director/a pode adoptar medidas provisionais de urxencia.

Of/a director/a informa do inicio do procedemento ao
correspondente Servizo da Inspeccién Educativa.

PROCEDEMENTO CONCILIADO DE CORRECCION

o
=
[0}
(7]
[}
>
(on
S
C
3
o .
2 R
50
8 a
® o
c
°s
a9
0wes
Proposta do/a Director/a ao/a alumno/a e a sua familia. fE’: *3 €
- . - . o
Aceptacion do/a alumno/ e da sua familia. 1 dia NEo
lectivo w 8 TE
> . ) Qc ¢
Reunién de conciliacion para corrixir as condutas. o $ S
. . . = o9
Acordo e execucion das medidas adoptadas ou non conformidade < g c
con estas. g =2
o
= 2o
Inicio do procedemento corrector comun, se non hai acordo. 8 % 8
”, - o
PROCEDEMENTO COMUN DE CORRECCION é E a
- T a NO
Incoacion do procedemento disciplinario. S
o
.z . . . . .y . o =
Instrucion (incluirase a recollida de informaciéon realizada 5 dias T O
previamente, tramite de audiencia ao/a alumno/a e 4 sua familia . =
. lectivos 28
cando sexa menor de idade). £ o
~O A
Resolucion do/a director/a logo de recibir a proposta do instrutor 1 dia g S
e notificacion desta ao/a alumno/a e a sua familia. lectivo < g
. . : < 3
Notificacion da resolucibn ao correspondente servizo da '6 .g
Inspeccion Educativa. Z 0o
REVISION DA RESOLUCION
Ante o Consello Escolar do centro. 10 dias
lectivos

Resolucion do Consello Escolar do centro.

e 2 Estes prazos de 2 + 3 dias lectivos computaranse dende que se tivo cofiecemento dos feitos e, polo tanto, da
conduta merecedora de correccion. Podera variar o tempo dedicado a cada unha destas actuaciéns previas, pero
o computo total non podera superar o total dos 5 dias lectivos, para reservar o restante prazo para os restantes
procedementos e resolucions.
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9. FUNCIONAMENTO DOS SERVIZOS COMPLEMENTARIOS

9.1. SERVIZO DE TRANSPORTE ESCOLAR

a)

b)

b)

c)

NORMAS DE APLICACION:

Teran dereito ao servizo de transporte escolar o alumnado de 2° ciclo de
Educacion Infantil e de Educacion Primaria que tefian os seus domicilios
féra do nucleo urbano no que estea situado o colexio e, en calquera caso,
a unha distancia do mesmo superior aos 2 km.

Con caracter xeral, non teran dereito a transporte escolar os alumnos/as
escolarizados nun centro distinto ao que lles corresponde por area de
influencia do centro.

USUARIOS LEXITIMOS

Sera o alumnado cuxo domicilio se encontre féra do nucleo urbano no que
radica o colexio e, en calquera caso, a unha distancia deste superior a 2
km, calculada utilizando o itinerario mais directo, sen desvios e rodeos
innecesarios.

Debera estar escolarizado no centro que lle corresponda, segundo a
situacion do seu domicilio e a distribucion das areas de influencia
establecidas ou contar cunha resolucion de escolarizacion obrigatoria.

Para manter a condicion de usuario lexitimo, & necesario que se faga un
uso continuado do transporte escolar.

Perderase o dereito ao transporte si se incumpre a asistencia regular (uso do

transporte escolar nunha porcentaxe de asistencia inferior ao do 70%).

ACOMPANANTE

Sera obrigatoria a presenza a bordo do vehiculo durante a realizacién do

transporte de, polo menos, unha persoa maior de idade idonea, distinta do condutor,

acreditada pola entidade organizadora do servizo, que coileza o funcionamento dos

mecanismos de seguridade do vehiculo, encargada do coidado dos menores

durante o seu transporte e as operacions de acceso e abandono do vehiculo, asi

Como, No seu caso, da recollida e acompainamento dos alumnos/as desde e ata o

interior do recinto escolar.
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9.2. SERVIZO DE COMEDOR

O servizo de comedor escolar no CEIP Plurilingie Eladia Marifio préstase
mediante a modalidade de xestién directa da Conselleria, consistente na elaboracion
por persoal laboral da Xunta de Galicia dos menus nas dependencias do centro
escolar, onde son consumidos exclusivamente por comensais do dito centro (Decreto

132/2013). O servizo de comedor € xestionado directamente polo centro.

Para abonar a contribucién voluntaria de dito servizo poden utilizarse as

seguintes vias:
¢ Ingreso na conta bancaria que hai para tal efecto.

O pago efectuarase en tres tramos, correspondentes a cada trimestre ou

cuadrimestre de cada curso escolar.

O horario do servizo de comedor é de 14:30 a 15:30 horas.

B Usuarios
Poderan ser usuarios do servizo de comedor:

a) O alumnado que curse a ensinanza basica e o segundo ciclo de Educacion
Infantil do centro con instalacién de comedor e os dos centros proximos que

carezan delas, autorizados expresamente.

b) As persoas con responsabilidades na organizaciéon do comedor, asi
como as que colaboren na atencion dos alumnos comensais durante os

dias de desempenio efectivo destas tarefas.

c) O persoal de cocifia destinado no centro que imparten os niveis de
ensinanza basica obrigatoria e/ou segundo ciclo de educacién infantil,

durante os dias de desempefio efectivo do seu traballo.

d) Os coidadores de educacion especial dos centros que imparten os niveis
de ensinanza basica obrigatoria e/ou segundo ciclo de educacién infantil,
asi como os coidadores, educadores e auxiliares de enfermaria destinados
en centros de educacion especial, en ambos os casos durante o tempo de

desempenio efectivo do seu traballo no comedor escolar.
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O persoal funcionario docente e non docente e o persoal laboral de
ensinanza basica e o segundo ciclo de educacién infantil do centro que
solicite o servizo, sempre que existan prazas libres dotadas
economicamente e se dispofa de persoal colaborador suficiente para a

atencion ao alumnado usuario.

Os auxiliares de conversa e os alumnos en practicas de ensinanzas
de maxisterio ou grao equivalente que soliciten o servizo, sempre que,
unha vez asignadas as prazas do comedor aos colectivos anteriormente
citados, existan ainda prazas libres dotadas economicamente e se dispofia

de persoal colaborador suficiente para a atencion ao alumnado usuario.

NORMAS DO COMEDOR

O menu sera unico para todos os usuarios do comedor escolar, agas nos

casos de alumnos/as que padezan calquera tipo de intolerancia ou alerxia

alimentaria, xustificada mediante certificado médico.

Con caracter xeral, o alumnado que faga uso do comedor escolar debe seguir
as seguintes NORMAS:

1. Respectar e obedecer os adultos que organizan o comedor.

2. Tratar aos seus compafeiros/as de comedor con respecto, sen insultalos e sen

pelexar.

3. Falar en voz baixa e non berrar.

4. O alumnado maior axudara aos pequenos a respectar as normas e colaboraran

O incumprimento dalgunha das normas anteriores traera como consecuencia

unha medida correctora, que determinara, no seu momento o érgano correspondente.

Ademais desas normas hai que ter en conta que:

Antes de sentarse a comer debera lavar as mans.

Mentres estea sentado na mesa debera:

— Sentarse ben.
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— Non erguerse do seu sitio durante a comida.
— Comer coa boca pechada
— Facer uso correcto dos panos da mesa e dos cubertos.

— Non rexeitar ningun alimento, pois todos son necesarios para medrar e

estar sans. Deben probar de todo e non desprezar ningun alimento.
— Pedir as cousas seguindo as normas de convivencia.

— Non molestar aos demais.
No ANEXO Ill axintase Plan de Funcionamento do Servizo de Comedor.

Ademais, o Concello de Cabanas, desde fai varios anos, desenvolve ao longo
do curso escolar o programa «Mencer na Escola», como medida de apoio para
posibilitar a conciliacion da vida familiar, persoal e laboral. Tratase dun programa
dirixido ao alumnado de Educacién Infantil e Primaria do CEIP Eladia Marifio, que se
desenvolve todas as mafas lectivas do curso escolar desde as 7:30 as 9:30 horas.
Durante o mesmo realizanse actividades recreativas e socioeducativas para os nenos

€ nenas e proporcidonaselles almorzos saudables para aqueles que o soliciten.

10. FUNCIONAMENTO DAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES

10.1.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Tefien caracter de complementarias aquelas actividades didacticas que se
realizan co alumnado en horario lectivo e que, formando parte da programacion, tefien
caracter diferenciado polo momento, espazo ou recursos que utilizan. Asi cabe
considerar as visitas, traballos de campo, viaxes de estudo, conmemoracions e outras
semellantes (Capitulo IX, Orde do 22 de xullo de 1997). A participacion do alumnado
nelas é voluntaria e requirira autorizacion previa por escrito das familias sempre que
se desenvolvan fora da localidade. A Direccion organizara como atender ao alumnado

que non participe deste tipo de actividades.
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Cada curso programara as saidas que vai realizar. Estas saidas seran
coordinadas polo Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares e deberan

formar parte da PXA, do que se informara ao Consello Escolar.

Cando de maneira excepcional se organicen actividades complementarias ou
extraescolares non previstas na PXA, sera necesaria a aprobacion do Equipo
Directivo.

Antes de realizar unha actividade complementaria, unha persoa responsable
(coordinadora de ciclo ou profesor/a do nivel) ten que comunicar ao Xefe do Equipo

de Actividades Complementarias todos os datos referentes a actividade:

e Obxectivos da actividade.

e Curso ao quen vai dirixida a actividade.

¢ Profesorado responsable e acompaniantes.

e N°de alumnos/as que participan na actividade.

e Datos econdmicos da actividade: custo, contribucions....

O Xefe do Equipo de Actividades Complementarias facilitaralle a Xefatura de

Estudos unha copia das actividades realizadas trimestralmente.

O alumnado que por calquera motivo non participe na actividade sera atendido

no colexio, previo aviso a Xefatura de Estudos.

Para a programacion das diferentes actividades complementarias terase en

conta os seguintes criterios:

e A principio de curso farase unha autorizacion, que deberan firmar os
pais/nais ou titores/as legais, para poder realizar as saidas ao entorno que

se realicen dentro do horario escolar.

e Se as saidas non son ao entorno ou necesitan unha modificacion do horario

escolar deberase realizar unha autorizacién para cada unha delas.

e Non se podera sacar do centro, baixo ningun concepto, un alumno/a que

non tefa a autorizacion firmada para realizar a saida.
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e En todas as saidas ira un numero suficiente de profesores/as nunha
proporcién minima de polo menos un profesor/a por unidade (Orde de
22 de xullo 1997, Capitulo IX) .

e Seran acompafiantes nas saidas escolares preferentemente os/as
titores/as, o profesorado do mesmo nivel, ciclo ou os especialistas que

incidan no mesmo.

Cada saida sera financiada polo alumnado xunto coas achegas que a ANPA,

Concello, ou outras entidades aporten.

O colexio s6 participara na financiacion das actividades complementarias de
todo o colexio, e dicir, nas festas escolares. O centro, con cargo a seus orzamentos,
correra cos gastos orixinados ao persoal docente no desenvolvemento das saidas

escolares.

Nas saidas de varios dias de duracion contemplarase a conveniencia de

realizalas ao final do curso.

Garantese, polo menos, unha saida en cada curso, independentemente se se

fai o principio ou o final do mesmo.

10.2. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Tefien caracter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo
centro e outra entidades e figurando na PXA, se realizan féra de horario lectivo. A

participacion nas mesmas sera voluntaria (art. 70°, Decreto 374/1996).

As actividades desenvolvidas no recinto escolar fora do horario lectivo son

organizadas polo Concello.

A principio de curso o Concello e a ANPA pode ofertar ao alumnado unha serie
de actividades, e son estes organismos e institucibns os encargados da sua

programacion e supervision.
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Estas actividades extraescolares sempre estaran a cargo de persoas
cualificadas para impartilas. O seu horario estara comprendido entre a 15:30 e as

18:00, de luns a venres.

En todo momento o alumnado que acuda ao centro debera estar controlado

pola persoa responsable da actividade.

Se faltara a persoa encargada da actividade, pofierase en cofiecemento do
profesorado de garda, quen se fard cargo do alumnado ata que o fagan os
proxenitores ou a entidade responsable.

11. AVALIACION
11.1.CARACTER DA AVALIACION

A avaliacion en Educacion Infantil e Educacion Primaria caracterizase por:

= A avaliacion constituira unha practica habitual e permanente do
profesorado dirixida a obter e rexistrar datos relevantes que faciliten a toma de
decisiéns encamifiadas a mellora dos procesos de ensino e de aprendizaxe do
alumnado, tanto no ambito individual como no colectivo.

= A avaliacién no segundo ciclo de educacion infantil e na educacién

primaria sera global, continua e formativa:

a) Global: a valoracion da aprendizaxe debe referirse ao grao de adquisicion

das competencias clave e o logro dos obxectivos.

b) Continua: o profesorado debe ser cofiecedor do progreso e das dificultades
de aprendizaxe que presenta cada alumna e alumno durante todo o proceso

educativo.

c) Formativa: o profesorado debe empregar a informacion sobre a evolucion
da aprendizaxe do alumnado para reorientar, axustar e mellorar o proceso de

aprendizaxe adaptandoo as caracteristicas persoais de cada alumna e alumno.

= Os referentes para a valoracion do grao de adquisicion das
competencias e o logro dos obxectivos das areas da etapa seran os criterios

de avaliacion que figuran para cada unha das areas no anexo |l do Decreto
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150/2022, do 8 de setembro para Infantil e no anexo |l do Decreto 155/2022,
do 15 de setembro para Primaria. Os referentes no caso do alumnado con
adaptacion curricular seran os incluidos na devandita adaptacion, sen que isto
poida impedirlle a promocién ao curso ou a etapa seguinte.

» Promoverase o uso xeneralizado de técnicas e instrumentos de
avaliacion variados, diversos e adaptados as distintas situacions de
aprendizaxe que permitan a valoracion obxectiva de todo o alumnado. Nese
sentido, a observacion directa e sistematica constituira a principal técnica do
proceso de avaliacion, sen prexuizo do posible emprego, xunto a esta técnica
principal, doutras técnicas cun caracter accesorio como a analise das
produciéns das alumnas e dos alumnos, e as entrevistas coas familias ou coas
persoas titoras legais.

= Se en calquera momento do curso, como consecuencia do proceso de
avaliacién continua, se detecta que o progreso dunha alumna ou dun alumno
non é o axeitado, estableceranse as medidas mais adecuadas dirixidas a
garantir a adquisicion das aprendizaxes imprescindibles para continuar o seu

proceso educativo.

11.2. DESENVOLVEMENTO DO PROCESO DE AVALIACION
O proceso de avaliacion sera o seguinte:

— A avaliacion inicial realizarase en consonancia co establecido no artigo
12 da Orde do 8 de setembro de 2021 pola que se desenvolve o Decreto
229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion a diversidade
do alumnado dos centros docentes da Comunidade Autébnoma de Galicia
en que se imparten as ensinanzas establecidas na Lei organica 2/2006, do
3 de maio, de educaciéon. O equipo docente do grupo realizara unha sesion
de avaliacion inicial para analizar os datos e a informacion obtida durante
as primeiras sesions lectivas do curso académico, asi como outra
informacion relevante de que se dispofia, coa finalidade de adecuar as

ensinanzas de cada area ao alumnado e facilitar a progresién satisfactoria
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do seu proceso de aprendizaxe. Nesta sesion adoptaranse, de forma
coordinada, aquelas medidas de apoio e reforzo que se consideren
oportunas para cada alumna ou alumno, asi como as relativas ao axuste

do desenvolvemento do curriculo.

— Ao longo de cada un dos cursos realizaranse para cada grupo de
alumnos/as tres sesions de avaliacion que seran presididas pola persoa
titora, que recollera en acta o desenvolvemento das sesidéns, o grao de
desenvolvemento das competencias clave e as decisions e os acordos
acadados, tanto referidas ao grupo como a cada alumna e alumno. A

derradeira destas sesiéns debera coincidir coa avaliacion final.

— En Educacién Primaria, cando o alumnado tefia autorizada unha
adaptacion curricular, os criterios de avaliacion e os estandares de

aprendizaxe seran os establecidos na dita adaptacion.

— As sesions de avaliacion son as reunions do equipo docente de cada
grupo de alumnas e de alumnos, coordinado polo seu profesorado titor,
para valorar o desenvolvemento xeral do alumnado, a sua aprendizaxe, a
practica docente do profesorado e aquelas circunstancias cuxa incidencia
no proceso de ensinanza e aprendizaxe se consideren relevantes. As
sesions de avaliacion poderan contar co asesoramento do departamento

de orientacion.
— Nas sesiéns de avaliacién de Educacion Primaria valorarase:
¢ As aprendizaxes acadadas por cada alumno/a.
¢ Grao de desenvolvemento das competencias clave.
e Se € 0 caso, as medidas adoptadas ou que se deben adoptar.

— A acta de avaliacidén coas cualificacions de todo o alumnado da titoria e a
acta da sesion de avaliacion gardarase no arquivo de Secretaria
correspondente a titoria.
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11.3.RESULTADOS DA AVALIACION

En Educacion Infantil os resultados da avaliacion expresarase en termos

cualitativos («con dificultade», «en proceso» e «sen dificultade»), en funcién dun

listado de indicadores.

Seguindo a Orde do 26 de maio de 2023 pola que se regula a avaliacion e a

promocion do alumnado que cursa Educacion Primaria na Comunidade Auténoma de

Galicia:

1.

Os resultados da avaliacion expresaranse nos termos de «Insuficiente (IN)»,
para as cualificacions negativas, e «Suficiente (SU)», «Ben (BE)», «Notable

(NT)» ou «Sobresaliente (SB)», para as cualificacions positivas.

A estes termos daraselles unha cualificacion numérica, sen empregar

decimais, nunha escala de un a dez, coas seguintes correspondencias:

— Insuficiente: 1, 2, 3 ou 4.
— Suficiente: 5.

— Ben:6.

— Notable: 7 ou 8.

— Sobresaliente: 9 ou 10.

A nota media das cualificacidbns numéricas obtidas en cada unha das areas
sera a media aritmética das cualificacions de todas elas, redondeada a
centésima mais préxima, e en caso de equidistancia, a superior.

Os resultados da avaliacion das competencias clave reflectiranse na acta de
avaliacion final de cada curso, expresandose nos termos de «Insuficiente (IN)»,
para as cualificacidns negativas, e «Suficiente (SU)», «Ben (BE)», «Notable
(NT)» ou «Sobresaliente (SB)», para as cualificacions positivas.

Os equipos docentes poderan propofier o outorgamento dunha mencion
honorifica aos alumnos e as alumnas que superasen todas as areas da etapa
e obtivesen sobresaliente ao rematar educacion primaria nunha area ou en
varias e que demostren un rendemento académico excelente.

A proposta de «Mencion honorifica» farase constar na acta de avaliacion.
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11.4.DOCUMENTOS DE AVALIACION

Os documentos oficiais de avaliacién en Educacién Infantil (art. 24, Orde
do 30 de maio de 2023) son:

1.

Informe persoal: O informe persoal do alumnado recollera os datos de

identificacion da nena ou do neno, asi como os datos familiares,

psicopedagodxicos, médicos e sociais mais significativos

Informe de avaliacidn inicial: recollera os datos achegados na entrevista

pola familia, as observacions relevantes durante o periodo de adaptacion e

as achegas dos periodos de escolarizacion anteriores, se os houbera.

Informe anual de avaliacion individualizado: o titor/a elaborara un

informe anual de avaliacion individualizado ao rematar cada curso a partir

dos datos obtidos a través da avaliacion continua.

Informe individualizado de final de ciclo: ao finalizar o segundo ciclo de

El, o titor/a recollera os datos mais relevantes dos informes de cada curso
nun informe individualizado de cada alumno/a que sera posto a disposicion
da persoa titora na nova etapa e servira de orientacién para a avaliacion

inicial.

Os documentos oficiais de avaliacion en Educacién Primaria son (art. 26
do Decreto 155/2022):

1.

2.

Expediente académico: é o documento de avaliacion individual que incluira

os datos identificativos do centro, do alumno/a e a informacion relativa a sua
escolarizacion. Constaran os resultados académicos e medidas adoptadas
(RE e/ou ACS).

Actas de avaliacion: comprenderan a relacién nominal do alumnado que

compodn o grupo xunto cos resultados da avaliacion das areas e as decisions
sobre promocién ou permanencia. Estenderanse para cada un dos cursos
e pecharanse ao finalizar o periodo lectivo. Reflectiran RE e ACS. Seran
asinadas polo titor/a de o grupo e levaran o visto e prace da direccién do

centro.
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3. Historial académico: € o documento oficial que reflicte os resultados das

avaliacidns e as decisions relativas ao progreso académico do alumno/a ao
longo da etapa. Ten valor acreditativo dos estudos realizados. Como minimo
recollera os datos identificativos do alumno/a, areas cursadas en cada un
dos anos de escolarizacion, resultados da avaliacion, decisions sobre
promocién e permanencia, media das cualificaciéns obtidas en cada unha
das areas, nivel obtido na avaliacién final de EP, informacion relativa aos
cambios de centro, medidas curriculares e organizativas aplicadas e as

datas en que se produciron os diferentes feitos.

4. Documentos de avaliacion de 4° curso de EP e final de etapa:

corresponde as avaliacions individualizadas.

5. Informe indicativo do nivel obtido na avaliacion final de etapa.

6. Informe persoal por traslado: € o documento oficial que ten como

finalidade garantir a continuidade do proceso de aprendizaxe ao alumnado

que se traslade a outro centro sen ter finalizado o curso.

O historial académico e, de ser o caso, o informe persoal por traslado,
considéranse documentos basicos para garantir a mobilidade do alumnado por todo o

territorio nacional.

Todo o proceso de avaliacion estara informatizado a través do programa XADE.

Cada un dos profesores sera o encargado de avaliar a area que imparte.

11.5. TRAMITACION DE RECLAMACIONS CONTRA AS CUALIFICACIONS OU
DECISIONS DE PROMOCION

Tal como se establece no art. 11 da Orde de 22 de xullo de 1997, seguirase o

seguinte procedemento:

1°. Os pais e nais do alumnado poderan reclamar contra as cualificacions
outorgadas ao rematar un curso educativo, baseandose na inadecuacion

das probas propostas ao alumno/a en relacion cos obxectivos ou na
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incorrecta aplicacion dos criterios de avaliacion ou estandares de

aprendizaxe establecidos.

2°. As familiar que non estean de acordo coa cualificacién asignada ao seu
fillo/a ao final dun nivel poderan presentar no prazo de 5 dias unha
reclamacién por escrito ante o Director/a na que explique as razons nas

que fundamenta a sua solicitude.

3°. A direcciéon do centro nomeara unha comision presidida polo/a Xefe/a de
estudios e integrada polo coordinador/a do nivel e todos os membros do
correspondente equipo de avaliacién que, no prazo de 3 dias contados
desde a presentacion da reclamacion, debera adoptar a correspondente
decision, que sera comunicada de inmediato ao reclamante, e informarao
ao mesmo tempo do dereito que o asiste de interpoier recurso contra ela,
no prazo de 10 dias, ante Xefe/a Territorial Conselleria de Cultura,
Educacién e Ordenacion Universitaria quen, logo de informe do servizo de
inspeccion educativa, resolvera, pofendo fin a dita resoluciéon a via

administrativa.

4°, Cando unha reclamacion ou recurso sexa estimado, procederase a
rectificar a cualificacién, mediante dilixencia estendida polo/a Secretario/a

co visto e prace do/a Director/a, facendo referencia da resolucién adoptada.

12. PROCESOS DE APLICACION, SEGUIMENTO, AVALIACION E MELLORA DAS
NOFC

As NOFC son de obrigado cumprimento por parte de todos os membros da
comunidade escolar deste centro e estaran sempre suxeitas a lexislacion vixente.
Unha norma de rango inferior non podera ir contra ao disposto noutra que tefia rango
superior. Por tanto, no caso de haber contradicions entre as diversas normativas

vixente, prevalecera sempre a norma de rango superior, que sera a aplicada.

O centro divulgara este documento por diferentes medios entre a comunidade
educativa e que seran os mesmo que os recollidos no Plan de Convivencia, facilitando

0 seu cofiecemento por parte de todos e todas.
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Poderanse realizar as modificacions que se consideren necesarias por
iniciativa do Equipo Directivo, do Claustro ou do Consello Escolar. Ademais, faranse
as revisions periodicas que se consideren oportunas para adaptar ditas Normas as

diversas circunstancias que vaian emerxendo asi como tamén as modificacions do

marco lexislativo.
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ANEXOS
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ANEXO I. PROTOCOLO DE ABSENTISMO DO CENTRO

Segundo o Decreto 229/2011, entendemos por absentismo «a ausencia
ao centro escolar e sen causa debidamente xustificada do alumnado en idade de
escolarizacion obrigatoria». Esta ausencia ao centro supora un 10% do horario
lectivo mensual.

Pasos para a realizacion do expediente de absentismo escolar:

1. Cando o titor/a determine que o alumno/a supera o 10% de faltas de asistencia
a clase sen xustificar nun determinado mes, propora o inicio dun expediente de
absentismo e o comunicara a xefatura. O inicio dese expediente debera
realizarse, como maximo, dentro dos sete dias naturais seguintes a data na
que as faltas de asistencia superaron esa porcentaxe. (Anexo 1).

2. A Xefatura de Estudos recollera informacion de todos os profesionais que

realizan algunha actuacion e incorporaraa ao rexistro de contactos (Anexo 2).

3. O profesorado titor convocara a nai, o pai ou as persoas titoras legais ou
gardadoras da alumna ou do alumno a unha entrevista para analizar e resolver esa
situacion, de ser o caso (Anexo 3). Desa reunion levantara acta o profesorado titor
(Anexo 4). Se a situacion fora reconducida, paralizariase o proceso e
arquivariase o expediente.

4. O profesorado titor informara a Xefatura de Estudos dos resultados desta
reunion. No caso de que non se producise o arquivo do expediente, a Xefatura
de Estudos convocara a nai, o pai ou as persoas titoras legais ou gardadoras
do/a alumno/a a unha entrevista para analizar a situacion creada e tratar de
buscar unha solucién (Anexo 6), e levantara acta desa reunién (Anexo 5). De

reconducirse a situacion, paralizarase o proceso e arquivarase o expediente.

5. A Xefatura de Estudos cubrira o rexistro de cumprimento das distintas
actuacions establecidas no expediente de absentismo (Anexo 6).

6. De non producirse o arquivo do expediente nalgunha das actuacions anteriores, a
direccion do centro educativo notificarao ao Servizo Territorial de Inspeccion

Educativa correspondente e ao Concello de residencia da alumna ou do alumno
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(Anexo 7), xunto coa listaxe de faltas de asistencia a clase non xustificadas e o
rexistro de cumprimento das actuaciéns e dos prazos nas que se desenvolveron.
Esta notificacion producirase no prazo dos trinta dias naturais desde o inicio do
expediente de absentismo.

Cadro 5. Protocolo de absentismo: taboa resume.

ACTUACIONS RESPONSABLE OBSERVACIONS

Rexistro asistencia a clase Titor/a Ausencias e xustificacions deben de
rexistrarse no XADE

Control de xustificacion de Titor/a No caso de acumular faltas sen
ausencias xustificar, o titor/a comunicara as
faltas a familia cada mes.

Faltas sen xustificar, Titor/a
solicitaremos a familia o
xustificante oportuno

Inicio do expediente de Titor/a Cando as faltas superen o 10% do
Absentismo horario, e nos 7 dias seguintes a
ultima falta cometida.

Deberase comunicar a Xefatura de
Estudos.

Xefatura de estudos (Rexistro Xefatura de Estudos | Cubrira o ANEXO Il
de contactos)

Entrevista do titor/a coa familia Titor/a Levantarase acta da mesma

Situacién reconducida Titor/a O expediente se arquivara
Xefatura de Estudos

Situacién non reconducida. Xefatura de Estudos | Levantarase acta da mesma

Entrevista da xefa de estudos

coa familia

Situacién reconducida Xefatura de Estudos | O expediente se arquivara

Situacion non reconducida Xefatura de Estudos | Servizo Territorial de Inspeccion
Educativa.
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ANEXO 1
CONVOCATORIA DE REUNION
13 7o o PO
<o (0] o = PP
(Nome e apelidos do pai, da nai ou das persoas titoras legais ou gardadoras do alumno/a),

Como profesor/a titor/a da alumnalo ...........ooooiiiiiiiiiii e

(Nome e apelidos da alumno/a), a vista do numero de faltas de asistencia a clase que

presenta a referida alumna ou alumno, convécoos a unha reunion para:

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

clase.

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

expediente de absentismo.

A reunion tera lugar nas dependencias do centro educativo, o dia ......... de
...................................... de.......oooeeeeeeee, de i@ eell. horas
En O Porto, a ............ ,de e, de 20 ........
O/A profesor/a titor/a, V° e Prace

O/A Director/a,
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ANEXO 2

ACTA DA REUNION ENTRE O PROFESORADO TITORDE ............cocoooovviururiinenee,

................................................ E O SEU PAI E A SUA NAI (de seren as persoas titoras
legais ou gardadoras, indicalo)

Lugar: ... (nome do centro e espazo onde se celebra)
Data: .......... de o de .,

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

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

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

De ser o caso:

L1 Non comparecencia da persoa ou das persoas convocadas polo profesorado titor.

ORDE DO DIA:

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

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

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

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

ACORDOS:

Sen mais asuntos que tratar, remata a sesion e redactase esta acta.
O/A profesor/a titor/a,

ANEXO 3
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INICIO DO EXPEDIENTE DE ABSENTISMO
..................................................................................................................... , profesor/a
titor/a da alumMNO/a ...
INFORMO:
1. Quenomesde .......ccoeveiiiiiiiiiiiiiiieeee (o = S a alumnaou o
=119 0 o Lo TP PUPPPUPPPRPPPPRTI a

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

2. Que con anterioridade a superacion dese dez por cento (10 %) do horario
lectivo do mes de .......cccccceeeee de i, , € a vista das reiteradas
faltas de asistencia a clase que presentaba a alumna ou o alumno indicado, este/a
profesor/a titor/a convocou o pai e a nai (de seren outras persoas, indicalo) da
alumna ou do alumno a unha reunidon, que se celebrou o dia ............

(o [ TR de i (Achéganse copias da convocatoria e da acta
desa reunion).

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

PROPONO:
Iniciar un expediente de absentismo ao alumno/a...........ccooeiieiiiei i

.................................................. , informando deste feito a Xefatura de Estudos e dando
continuidade as actuacioéns previstas no Protocolo de Absentismo.

O/A profesor/a titor/a, V° e Prace
O/A Director/a,
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ANEXO 4
REXISTRO DE CONTACTOS DO CENTRO ESCOLAR

.................................................................................................................. Xefa ou Xefe
de Estudos do centro CEIP Plurilinglie Eladia Marifio, a vista do numero de faltas de
asistencia a clase e do expediente de absentismo iniciado a alumna ou ao
= 118 g ] T ,e segundo
se establece no protocolo de absentismo,

FAGO CONSTAR:

Que desde o centro educativo mantivéronse os seguintes contactos coa nai, co pai ou
coas persoas titoras legais ou gardadoras da citada alumna ou do citado alumno:

[ Convocatoria, por parte do profesorado titor, dunha reunién coa nai, co pai ou
coas persoas titoras legais ou gardadoras. Achégase copia da convocatoria.

[ Reunién do profesorado titor coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais ou
gardadoras. Achégase copia da acta.

] Convocatoria, por parte do profesorado titor, dunha reunién coa nai, co pai ou
coas persoas titoras legais ou gardadoras unha vez iniciado o expediente de
absentismo. Achégase copia da convocatoria.

[ Reunién do profesorado titor coa nai, pai ou persoas titoras legais ou gardadoras
unha vez iniciado o expediente de absentismo. Achégase copia da acta.

L1 Convocatoria, por parte da xefatura de estudos, dunha reunion coa nai, co pai ou
coas persoas titoras legais ou gardadoras. Achégase copia da convocatoria.

[1 Reunién da xefatura de estudos coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais ou
gardadoras. Achégase copia da acta.

OUTROS CONTACTOS
DATA | MOTIVO FORMA DE PERSOA QUE INTERVEU CONCLUSIONS
.................................. y i d€ . de 20
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ANEXO 5

CONVOCATORIA DE REUNION

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

Como profesor/a titor/a da alumnalo ...
(nome e apelidos da alumna ou do alumno), verificado que o numero de faltas de asistencia
a clase sen xustificar da citada alumna ou alumno durante o mes de .........................
superou o dez por cento (10%) do horario lectivo dese mes e segundo se establece

no Protocolo de Absentismo, convocoos a unha reunion para:

1. Informalos da apertura dun expediente de absentismo & alumna ou ao alumno

2. Analizar a situacion que estan a causar as faltas de asistencia a clase sen

xustificar.

3. Tratar de buscar unha solucion que permita a paralizacion e arquivo do expediente

de absentismo.

A reunién tera lugar nas dependencias do centro educativo, o dia ......... de
...................................... de ....ceocceeeveene,de s a ... horas
.................................. y e de . de 20
O/A profesor/a titor/a, V° e Prace

O/A Director/a,
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ANEXO 6

ACTA DA REUNION ENTRE O PROFESORADO TITORDE ............cocoeveuiirenen..

................................................ E O SEU PAI E A SUA NAI (de seren as persoas titoras
legais ou gardadoras, indicalo)

LUGar: ..o (nome do centro e espazo onde se celebra)
Data: .......... de oo de .,

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

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

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

De ser o caso:

L1 Non comparecencia da persoa ou das persoas convocadas polo profesorado titor.
ORDE DO DIA:

1. Informalos da apertura dun expediente de absentismo a alumna ou ao alumno

2. Analizar a situacion que estan a causar as faltas de asistencia a clase sen
xustificar.

3. Tratar de buscar unha solucion que permita a paralizacion e arquivo do expediente
de absentismo.

DELIBERACIONS:
1. Informalos da apertura dun expediente de absentismo & alumna ou ao alumno

2. Analizar a situacion que estan a causar as faltas de asistencia a clase sen
xustificar.

3. Tratar de buscar unha solucion que permita a paralizacion e arquivo do expediente
de absentismo.

DECISION ADOPTADA:

Desenvolvidos os puntos da orde do dia, como se recolle nas deliberacions, resoélvese:

L] Paralizar e arquivar o expediente de absentismo, dado o compromiso do pai e/ou
da nai (de seren as persoas titoras legais ou gardadoras, indicalo) de evitar as faltas

de asistencia a clase sen xustificar do seu fillo ou da sua filla (se fose outra a
relacion, indicalo).

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

Sen mais asuntos que tratar, remata a sesidn e redactase esta acta, da que se
facilitara copia a Xefatura de Estudos do centro educativo.

O/A profesor/a titor/a,
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ANEXO 7
CONVOCATORIA DE REUNION

Don
................................................................................................................................ e
(o (o] = T PP

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

Como Xefa ou Xefe de Estudos do centro CEIP Plurilingiie Eladia Mariio, tendo
coiecemento da apertura dun expediente de absentismo ao alumno/a
............................................................................................. (nome e apelidos do alumno/a)
e sendo informado/a, por parte do profesorado titor, de que non se acadou unha
solucion que permitise a paralizacion e arquivo dese expediente na reunién celebrada
con vostedes o dia ......... de i, de .. , € segundo se
establece no protocolo de absentismo, convocoos a unha reunion para:

1. Analizar o estado do expediente de absentismo aberto a alumna ou ao alumno
................................................................................................... e informalos do

proceso que se seguira de non acadar un acordo que permita a sua paralizacion.

2. Tratar de buscar unha solucidon que permita a paralizacion e arquivo do citado
expediente de absentismo.

A reunion tera lugar nas dependencias do centro educativo, o dia ......... de
................................ de......ooeeeeeeeene., de ..o a......... horas
.................................. y e d€ . de 20
A/O Xefale de Estudos, V° e Prace

O/A Director/a,
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ANEXO 8

ACTA DA REUNION ENTRE O PROFESORADO TITORDE ............cocoooovniururiinnnen,

................................................ E O SEU PAI E A SUA NAI (de seren as persoas titoras
legais ou gardadoras, indicalo) DO ALUMNOIA ...

LUGar: ..o (nome do centro e espazo onde se celebra)
Data: .......... de oo de i,

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

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

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

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

ORDE DO DiA:

1. Analizar o estado do expediente de absentismo aberto a alumna ou ao alumno
..................................................................................... e informalos do proceso que
se seguira de non acadar un acordo que permita a sua paralizacion.

2. Tratar de buscar unha solucién que permita a paralizacion e arquivo do expediente
de absentismo.
DELIBERACIONS:

1. Analizar o estado do expediente de absentismo aberto a alumna ou ao alumno
......................................................................................... e informalos do proceso
gue se seguira de non acadar un acordo que permita a sua paralizacion.

2. Tratar de buscar unha solucién que permita a paralizacion e arquivo do expediente
de absentismo.

DECISION ADOPTADA:

Desenvolvidos os puntos da orde do dia, como se recolle nas deliberaciéns, resélvese:

L1 Paralizar e arquivar o expediente de absentismo, dado o compromiso do pai e/ou
da nai (de seren as persoas titoras legais ou gardadoras, indicalo) de evitar as faltas
de asistencia a clase sen xustificar do seu fillo//a (se fose outra a relacion, indicalo).

[] Continuar co expediente de absentismo, comunicando o tratado e resolto nesta
reunion a Direccion do centro educativo por parte da Xefatura de Estudos, para o
seu cofiecemento e posterior notificacion ao Servizo Territorial de Inspeccion
Educativa e ao Concello de residencia da alumna ou do alumno.

Sen mais asuntos que tratar, remata a sesidn e redactase esta acta, da que se
facilitara copia a direccion do centro educativo.

O/A Xefel/a de Estudos,

ANEXO 9
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REXISTRO DE CUMPRIMENTO DAS ACTUACIONS

........................................................................................................ , Xefe/a de Estudos
do centro CEIP Plurilingiie Eladia Marifo, a vista do numero de faltas de asistencia
a clase e do expediente de absentismo iniciado ao alumno/a
........................................................................................ e segundo se establece no
Protocolo de Absentismo,

CERTIFICO:
1. Que das actuacions que figuran a continuacién cumprironse as que figuran cun X:

[] Control diario das faltas de asistencia a clase, por parte do profesorado de area,
materia, ambito ou modulo.

[ Rexistro das faltas de asistencia a clase da alumna ou do alumno por parte do
profesorado de area, materia, ambito ou médulo.

[1 Xustificacion das faltas de asistencia a clase ante o profesorado titor.

[ Rexistro da xustificacion das faltas de asistencia a clase da alumna ou do
alumno, por parte do profesorado titor e na aplicacién informatica de xestion
académica (XADE).

[1 Comunicacion a nai, ao pai ou as persoas titoras legais ou gardadoras, por
parte do profesorado titor e con frecuencia mensual, das faltas mensuais de
asistencia a clase da referida alumna ou alumno, diferenciando as xustificadas
das non xustificadas.

[] Inicio do expediente de absentismo dentro dos sete dias naturais seguintes a
data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar do alumno/a citado
superaron o dez por cento (10%) do horario lectivo domes de .........................

2. Que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron 10% do horario lectivo

mensual o dia ........ de i de .,
3. Que a apertura do expediente de absentismo produciuse o dia ........ de
............................ de .o,

De ser o caso: DILIXENCIA para informar de que o incumprimento da actuacion
...................................................................................... se debeu as seguintes causas:

A/O Xefal/e de Estudos, V° e Prace
O/A Director/a,
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ANEXO 10

NOTIFICACION DO EXPEDIENTE DE ABSENTISMO
1. DATOS SOCIO-FAMILIARES

1.1 Datos da ou do menor

Nome e apelidos: Data de
nacemento:
Enderezo: Teléfono:

1.2 Datos familiares

Nome e apelidos do pai:

Nome e apelidos da nai:

Se é o0 caso, nome e apelidos da persoa titora legal da ou do menor:

Parentesco:

No caso de estar baixo a garda ou tutela da Administracién, nome e apelidos da
persoa responsable:

Numero total de irmans: Lugar que ocupa:
N° de membros da unidade familiar:

De ser o caso, relacion de irmans/as matriculados no mesmo centro educativo:

Nome: Curso:

Nome: Curso:

Persoas que conviven co alumno ou coa alumna:

2. DATOS ESCOLARES

2.1 Centro escolar

Denominacion:

Enderezo:
Teléfono: | Director/a:

2.2 Escolarizacion da alumna ou do alumno

Etapa na que se atopa matriculada ou matriculado: Curso:

Profesora ou profesor titor:

De ser o caso, indicar outros centros nos que estivo matriculada ou matriculado:
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Centro Concello

Hai constancia dalgunha problematica da alumna ou do alumno neses centros?
[1Si [INon
En caso afirmativo, descricion desa problematica

Repite ou repetiu algun curso? Si [1 Non [1  En caso afirmativo, cal?

Numero total de faltas de asistencia a clase no actual curso escolar:

Ten antecedentes cofiecidos de expedientes de absentismo tramitados con
anterioridade? Si ] Non [

2.3 Rendemento escolar

E satisfactorio? Si [1 Non [

Achega habitualmente o material escolar? Si ] Non [

Participa en actividades extraescolares e/ou deportivas? Si 1 Non [

2.4 Relaciéns cos seus iguais e co profesorado

Ten condutas agresivas co profesorado? Si ] Non []

Ten dificultades de integracion no grupo? Si [ Non [J

En caso afirmativo, completar:

00 Mantén unha conduta pasiva [ Mantén unha conduta agresiva [ illase O illana/o
Outros aspectos que se deben destacar:

2.5 Medidas de atencidn a diversidade adoptadas polo centro co alumno/a

3. OUTROS ASPECTOS RELEVANTES

Engadir calquera outro aspecto que se considere relevante e non foi recollido nos
apartados anteriores.

De acordo co establecido na Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro, de Proteccion de Datos de Caracter Persoal, estes datos seran
tratados de xeito confidencial, podendo incorporarse aos ficheiros das instituciéns con competencias ou responsabilidades no control ou
tratamento do absentismo escolar. Todas as persoas que, en razén do seu cargo ou funcioén, tefian acceso a eles estan obrigados ao segredo
profesional e ao deber de custodia.
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ANEXO Il. PROCEDEMENTO CORRECTOR: TRAMITACION

DO EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

A) DOCUMENTOS PARA O PROCEDEMENTO CONCILIADO DE CORRECCION:

1.

a b~ WN

Notificacion da proposta de que a correccion se realice mediante o
procedemento conciliado e da designacion da persoa instrutora.

. Aceptacion do procedemento conciliado proposto pola direccion do centro.

. Convocatoria da direccion do centro a reunién de conciliacion.

. Acta para o rexistro dos acordos adoptados na reunién de conciliacién.

. Notificacién da persoa instrutora a direccion do centro da falta de acordos na

reunion de conciliacion.

B) DOCUMENTOS PARA O PROCEDEMENTO COMUN DE CORRECCION:

1.

9.

Incoacion do procedemento disciplinario (validos para os dous
procedementos).

Comunicacion a Inspeccion Educativa da incoacidon do expediente (valido para
os dous procedementos).

Notificacion da apertura de expediente disciplinario e da persoa instrutora
designada a persoa ou persoas interesadas e as suas familias, cando sexa/n
menor/es de idade. Inicio do procedemento comun de correccion.

Citacion para o tramite de audiencia da persoa ou persoas interesadas e das
suas familias.

Modelo de expediente disciplinario.

Comunicacion, por parte da direccion, das medidas adoptadas a persoa ou
persoas interesadas e as suas familias, cando sexa/n menor/es de idade.
Resolucién do procedemento disciplinario.

Comunicacién, a Inspeccion Educativa, das correccidons derivadas do
expediente disciplinario.

Solicitude de revisién, por parte do Consello Escolar, da resolucion adoptada
pola Direccion do centro.

10. Resoluciéon adoptada polo Consello Escolar, logo da revisién das medidas

correctoras acordadas pola Direccion do centro.
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A) PROCEDEMENTO CONCILIADO

1. Notificacion da proposta de que a correccion se realice mediante o procedemento

conciliado e da designacion da persoa instrutora.
2. Aceptacion do procedemento conciliado proposto pola direccion do centro.
3. Convocatoria da Direccion do centro a reunion de conciliacion.
4. Acta para o rexistro dos acordos adoptados na reunion de conciliacion.

5. Notificacién da persoa instrutora a Direccidn do centro da falta de acordos na

reunion de conciliacion.
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1. NOTIFICACION DA PROPOSTA DE QUE A CORRECCION
SE REALICE MEDIANTE O PROCEDEMENTO CONCILIADO
E DA DESIGNACION DO INSTRUTOR (1A)

DD e ———— , responsable da
Direccion do Centro.........ccoiviiiii i , logo de recoller

a informacion necesaria,

VALOROU que a conduta do alumno ou da alumna..........cccccoeeiiiiiiiiriiiiiiiiiie e
......................................... , que a continuacion se detalla, pode considerarse
gravemente prexudicial para a convivencia escolar (descricion detallada dos feitos
ocorridos):

Tendo en conta as circunstancias que concorren nesta e os seus antecedentes
escolares

ACORDOU:

¢ Iniciar o correspondente procedemento de correccion de condutas.

e Nomear persoa instrutora a D./D.2.........coooiiiiiii e

e Nomear persoa mediadoraa D./D.2....... ..o
(Esta persoa mediadora sera nomeada se esta establecido nas NOFC do centro)

e Propofierlle ao alumno ou alumna (se é maior de idade) ou ao pai/nai ou
representantes legais do alumno ou alumna (se € menor de idade) que esta
correccion se realice a través do procedemento conciliado previsto no artigo 20
da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa e no Decreto que a desenvolve (citar articulado).

e En caso de aceptacion da proposta, debe asinar o correspondente documento de

aceptacion adxunto e devolverllo asinado a Direccién do centro no prazo dun dia
lectivo, polo que se lle comunica para os efectos do previsto no citado decreto

(citar articulado).
..................................... y e d€ e dE
Sinatura Sinatura - Recibin notificacion:
(O/A director/a) (Alumno/a, pai/nai/titor-a legal)
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2. ACEPTACION DO PROCEDEMENTO CONCILIADO

PROPOSTO POLA DIRECCION DO CENTRO (2A)

O alumno ou a alumna, pai/naiftitor ou titora legal do alumno ou da alumna..............
.eeee--..., €N relacion coa sua notificacion do
dia .............. sobre a conduta gravemente prexudicial para a convivencia escolar,

declara que

ACEPTA/NON ACEPTA (risque o que non proceda) a proposta feita pola Direccion
do centro consistente en que a correccion desta se realice mediante o procedemento
conciliado previsto na no artigo 20 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa e no Decreto que a desenvolve (citar

articulado).

Sinatura

(Alumno/a, pai/nai/titor ou titora legal)

Sr../Sra. Director/a do centro CEIP PLURILINGUE ELADIA MARINO
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3. CONVOCATORIA DA DIRECCION DO CENTRO
A REUNION DE CONCILIACION (3A)

DD e e, DiTFECTEOT/@
do CEIP PLURILINGUE ELADIA MARINO ante a conduta gravemente prexudicial
para a convivencia do alumno ou da alumna...............cooiiiiiiiii i
............................................................. e ao aceptar o citado alumno ou alumna ou,
por ser este menor de idade, os seus pais ou titores legais que a correccion desta se
realice mediante o procedemento conciliado previsto no artigo 20 da Lei 4/2011, do
30 de xuino, de convivencia e participacion da comunidade educativa, convocao a
reunion de conciliacion co/a profesor/a designado como persoa instrutora do
procedemento de correcCion, D./D.2... ... ... e ,
aqueasistirantameén ... ... (indicar, de ser o
caso, as persoas agraviadas ou 0s pais ou titores legais destas e, de existir esta figura,
a persoa mediadora).

A citada reunion de conciliacion tera lugar as .......... horas do dia .................
T do centro educativo.

* Nota importante: no caso de que haxa outros membros da comunidade educativa afectados
pola conduta, a persoa ou persoas agraviadas ou, no caso de alumnado menor de idade non
emancipado, o seu pai/nai ou titores legais deberon comunicar a sua disposicién a acollerse
a este procedemento conciliado (documento anexo 2A anterior, citar articulado da sua
regulacion no Decreto). En caso contrario, debera corrixirse a conduta mediante o
procedemento comun.

..................................... g d€ e de
Sinatura Sinatura - Recibin notificacion:
(O/A director/a) (Alumno/a, pai/nai/titor ou titora legal,

persoa instrutora, outros participantes)

A ATENCION DE (convocatoria a todos os implicados):

- Alumno/a ou pai/nailtitores legais
- Persoa instrutora/Persoa mediadora/Outros participantes

NOFC CEIP Plurilingte Eladia Marifio 134



XM XUNTA DE GALICIA CEIP PLURILINGUE ELADIA MARINO

Porto. Cabanas. 15622 A Coruiia

(] . 2
4 ¢§ CONSELLERIADE CULTURA EDUCACION o sladiamarino@eduxunias
E ORDENACION UNIVERSITARIA http://www.edu.xunta.es/centros/ceipeladiamarino/

4. ACTA PARA O REXISTRO DOS ACORDOS ADOPTADOS
NA REUNION DE CONCILIACION (4A)

Coa posibilidade de realizar o encontro de conciliacion previsto no artigo 20 da Lei
4/2011, do 30 de xuino, de convivencia e participaciéon da comunidade educativa no
Decreto que a desenvolve (citar articulado), reinense no centro CEIP PLURILINGUE
ELADIA MARINO o/a Director/a, a persoa instrutora do procedemento de correccién

(o [oTF=1[U] g T To o1V IR=110 10 ] o = TR , 0S
seus pais ou titores legais, asi
(070 1.2 [0 TR (indicar, se

existisen, a asistencia de afectados e, de seren menores, dos seus pais ou titores
legais e, de existir esta figura, da persoa mediadora).

En primeiro lugar, a persoa instrutora lembra que, segundo o previsto no artigo 20 da
Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa e
no Decreto que a desenvolva (citar articulado), estan a participar nun procedemento
conciliado ao que se someteron voluntariamente e isto supdn acatar o acordo que
derive deste.

A persoa instrutora advirtelle ao alumno ou alumna e, no caso de menores de idade,
aos seus pais ou titores legais, que as declaracions que se fagan formaran parte do
expediente do procedemento corrector no suposto de non acadarse a conciliacion.

A persoa instrutora expén e valora a conduta obxecto da correccién e fai fincapé nas
consecuencias que tivo para a convivencia escolar e para os demais membros da
comunidade educativa:

(Fixar con precision os feitos que se imputan, recofiecidos polo alumno ou pola alumna, e as actuacions
levadas a cabo para o seu esclarecemento, incluir as circunstancias que reducen ou acentuan a sua
responsabilidade, asi como a peticién de desculpas, de ser o caso...)

A continuacion, a persoa instrutora dalle a palabra ao alumno ou alumna responsable
da conduta ou, en caso de ser menor de idade, aos seus pais ou titores legais; as
persoas agraviadas ou, de seren menores de idade, aos seus pais ou titores legais.
Ademais podera intervir a persoa mediadora nomeado, de ser o caso, para o efecto.

D q 0T 1= [ o o I

D q 0T 1= [ o o G
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Logo de oir as partes, a persoa instrutora propon algunhas posibles medidas

correctoras:
(Considerando a gravidade e circunstancias das condutas, propora as medidas correctoras de acordo
co establecido na citada lei e no citado decreto)

Sobre a proposta realizada pola persoa instrutora, as persoas convocadas manifestan:
(Tratase de que manifesten as stas opinions sobre a conduta que se pretende corrixir e que realicen
as consideracions oportunas sobre a sta correccion. A peticion de desculpas do alumno ou da alumna
limita a sta responsabilidade)

(@ 011170 o [ ISP

Como mostra da sua conformidade coas medidas correctoras fixadas, o alumno ou a
alumna responsable da conduta e, de ser o caso, a persoa agraviada e, cando
corresponda, os pais ou titores legais asinaran xunto coa persoa que ostenta a
Direccion do centro, a persoa instrutora do procedemento e a persoa mediadora, se
fose nomeada e participase, a presente acta.

..................................... ;e de i de
Sinatura Sinatura- Sinatura-Conformidade: Sinatura-
Conformidade: Conformidade:
(O/A Director/a) (A persoa instrutora) ~ Alumnos-as/ Outros
Pais/Nais/Titores legais  convocados/

afectados
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5. NOTIFICACION DA PERSOA INSTRUTORA A DIRECCION DO CENTRO
DA FALTA DE ACORDOS NA REUNION DE CONCILIACION (5A)

DD B ,
persoa instrutora do procedemento conciliado de correccién da conduta gravemente

prexudicial para a convivencia escolar do alumno ou da

AlUMINA . . e , escolarizado/a no curso

FAI CONSTAR (elixir o que proceda en cada caso):

e Queodia .iiiiiiiiiii se levou a cabo a reunién de conciliacion a que
asistiron os seguintes participantes:

1..

2. ..

3....

¢ Que na citada reunion, logo de analizar e valorar a conduta do alumno ou da alumna
obxecto da correccién, non se logrou o acordo nin a conformidade do citado
alumno ou alumna ou, no caso de ser menor de idade, dos seus pais ou titores
legais, coas medidas de correccion propostas, polo que, en aplicacion do
previsto no Decreto que desenvolve a Lei 4/2011 (citar articulado concreto), a
correccion desta conduta debera levarse a cabo polo procedemento comun de
correccion conforme o previsto mencionado decreto.

Sinatura

(A persoa instrutora)

Sr./Sra. Director/a do CEIP PLURILINGUE ELADIA MARINO
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B) PROCEDEMENTO DISCIPLINARIO

1. Incoacion do procedemento disciplinario (validos para os dous procedementos).

2. Comunicacién a Inspeccién Educativa da incoacion do expediente (valido para os
dous procedementos).

3. Notificacion da apertura de expediente disciplinario e da persoa instrutora
designada a persoa ou persoas interesadas e as suas familias, cando sexa/n
menor/es de idade. Inicio do procedemento comun de correccion.

4. Citacion para o tramite de audiencia da persoa ou persoas interesadas e das suas
familias.

5. Modelo de expediente disciplinario.

6. Comunicacion, por parte da direccion, das medidas adoptadas a persoa ou
persoas interesadas e as suas familias, cando sexa/n menor/es de idade.

7. Resolucién do procedemento disciplinario.

8. Comunicacion a Inspeccion Educativa das correccions derivadas do expediente
disciplinario.

9. Solicitude de revision, por parte do Consello Escolar, da resoluciéon adoptada pola
Direccion do centro.

10. Resolucién adoptada polo Consello Escolar, logo da revision das medidas
correctoras acordadas pola Direccion do centro.
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1. INCOACION DO PROCEDEMENTO DISCIPLINARIO (1B)
(VALIDO PARA O PROCEDEMENTO COMUN E CONCILIADO)

D./D.? (alumno/a, pai/nailtitor
ou titora legal)

Enderezo

Datos da alumna ou do alumno CEIP Plurilingtie Eladia Marifio
Nome
Apelidos REXISTRO DE SAIDA
Indicar sexo |[ | Muller [ ] Home Nam. Data / /
Curso/Grupo

INCOACION DE EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

Terien o dereito a recusar a persoa instrutora perante a persoa que desempefia a
Direccion do centro cando da stia conduta ou manifestacions poida inferirse falta de
obxectividade na instrucion do expediente.

Poden solicitarlle & Comision de convivencia do centro un fin negociado mediante
un pacto de resolucion de confiito coa intervencion desta comisiéon ou ben sequir o
procedemento dun expediente disciplinario.

Lexislacion aplicable: Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa (DOG 15-06-2011).

..................................... e de i de
Sinatura Sinatura-Recibin e fun informado:
(O/A Director/a) (Alumno/a, pai/nai/titor ou titora legal)
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2. COMUNICACION A INSPECCION EDUCATIVA:
, INCOACION DO EXPEDIENTE (2B)
(VALIDO PARA O PROCEDEMENTO COMUN E CONCILIADO)

NomeDat°s sbl DUl OL coalilnie CEIP Plurilingiie Eladia Marifio
Apelidos REXISTRO DE SAIDA
Indicar sexo |[_| Muller [ ] Home Nam. Data / /
Curso/Grupo

De acordo co disposto na seccion terceira, artigo 25, apartado 3 da Lei 4/2011, do
30 de xufo, que regula a convivencia e participacion da comunidade educativa
(DOG num. 136, do 15 de xullo)

Comunicolle que o dia .......... de oo, de .......... se iniciou expediente
disciplinario a alumna ou ao alumno
............................................................................. polos seguintes feitos:
P (artigo ...... ).
P (artigo ...... )-
X (artigo ...... ).
Para a instrucion deste expediente disciplinario nomeouse a profesora ou o profesor
deste centro
D DD e et e e e e e e e e e e e e e e raa—————
..................................... O o [ OO o |- SPPPPT
Sinatura

(O/A Director/a)

INSPECCION EDUCATIVA
(Enderezo)
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3. NOTIFICACION DA APERTURA DE EXPEDIENTE DISCIPLINARIO E DA
PERSOA INSTRUTORA DESIGNADA A PERSOA OU PERSOAS INTERESADAS
E AS SUAS FAMILIAS, CANDO ESTES SEXAN MENORES DE IDADE.
INICIO DO PROCEDEMENTO COMUN DE CORRECCION (3B)

D./D.? (alumno/a, pai/nailtitor ou titora legal)
Enderezo

Datos da alumna ou do alumno CEIP Plurilingtie Eladia Marifio
Nome
Apelidos REXISTRO DE SAIDA
Indicar sexo [ ] Muller [ ] Home Nam. Data / /
Curso/Grupo

COMUNICACION DE APERTURA DE EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

Comunicamoslle a apertura dun expediente disciplinario, instruido por

DD 8. ———————— , debido ao
incumprimento por parte do alumno ou da alumna (o seu fillo ou a sua filla ou o seu
tULElAdO) oo ———————- , dos seguintes

artigos da Lei 4/2011, do 30 de xufio, que regula a convivencia nos centros
educativos e do Decreto que a desenvolva (citar articulado):

- Artigo........ ,
b= |1 [
- Artigo........ ,
b= |1 [
- Artigo........ ,
b= |1 [

Lexislacion aplicable: Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa (DOG 15-06-2011)

..................................... y e A€ i de
Sinatura Sinatura-Recibin e fun informado:
(A Direccion do centro) (Alumno/a, pai/nai/titor ou titora legal)
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4. CITACION PARA O TRAMITE DE AUDIENCIA DA PERSOA OU PERSOAS
INTERESADA/S E DAS SUAS FAMILIAS,
CANDO ESTES SEXAN MENORES DE IDADE (4B)

D./D.? (alumnol/a, pai/nailtitor ou titora legal)

Enderezo

Datos da alumna ou do alumno CEIP PLURILINGUE ELADIA
Nome MARINO
Apelidos REXISTRO DE SAIDA
Indicar sexo [ ] Muller [ ] Home Num. Data [/ [/
Curso/Grupo N

CITACION PARA O TRAMITE DE AUDIENCIA

Convocase a D./D.2

...................................................................................................... , como
................................... (alumno/a, pai/nailtitor ou titora legal), para o tramite de
audiencia coa persoa instrutora do expediente disciplinario incoado a
................................................................... , que se levara a cabo o ......de
....................... de ..., a@s ......horas, na .......ccccccceeiiiiiiiiieennnnnnnn. (lugar
destinado a citada audiencia) do CEIP Plurilingte Eladia Marifio.

Lexislacion aplicable: Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa (DOG 15-06-2011) e Decreto que a desenvolva.

..................................... s e A€ e dE
Sinatura Sinatura - Recibin e fun informado:
(A persoa instrutora) (Alumno/a, pai/nai/titor ou titora legal)
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5. MODELO DE EXPEDIENTE DISCIPLINARIO (5B)

0 0 2 , profesor/a
QO e , persoa instrutora do expediente
disciplinario incoado ao alumno OU @ aluUMNA .............ceiiiiiiiiiiii e
de . (curso/grupo), segundo o nomeamento da persoa que ostenta
a Direccion do Centro, D./D ... ,
con rexistro num. ......... ,dodia ........ de ., de ....... , presenta o seguinte:

EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

1. FONTES DE INFORMACION
A persoa instrutora basea o presente expediente nas fontes de informacion seguintes:

@) INTOIME@ A ...

b) Informacién oral con transcricion escrita realizada en presenza da persoa
IV (o - P (entrevistas)

C) (OUITAS): ...ttt et e e

Coa informacion recibida establezo os seguintes:

2. FEITOS
A alumna OU 0 @IUMNO ... e realizou:

Aos feitos anteriormente expostos sonlle de aplicacion:

3. FUNDAMENTOS DE DEREITO

B) e (alumna ou alumno) incumpre o seguinte:
D) e ————— (alumna ou alumno) manifesta
unha conduta gravemente prexudicial para a convivencia no centro, tipificada no
artigo ........ , punto ..... da Lei 4/2011, do 30 de xufio de 2011, e no artigo ........ ,
apartado .....do Decreto que a desenvolva (citar articulado), do seguinte xeito:

NOFC CEIP Plurilingte Eladia Marifio 143



XM XUNTA DE GALICIA CEIP PLURILINGUE ELADIA MARINO

Porto. Cabanas. 15622 A Coruiia

(] . 2
4 ¢§ CONSELLERIADE CULTURA, EDUCACION o sladiamarino@eduxunias
E ORDENACION UNIVERSITARIA http://www.edu.xunta.es/centros/ceipeladiamarino/

4. CONSIDERACIONS
a) CoNSIAErandO QUE ........ooeeiiiiiiiicce e et e e e e e e e e e e e e e ——————
o) J©To] 01530 [=T =T Lo [o 1o [ U [ SUPPPRP
C) CONSIAEIANAO QUE .....oeueiiiiiiiiiieeiie ettt e e e e e e e e e e
d) Considerando as seguintes circunstancias (ver normativa reguladora, artigo 23
da Lei 4/2011 e articulado do Decreto que a desenvolva).
- O reconecemento espontaneo da sua conduta incorrecta (indicar o
recofiecemento ou non recofiecemento da conduta)

Proponse a seguinte

5. RESOLUCION
(Indicacion das medidas reeducadoras impostas e/ou as medidas correctoras que
correspondan, sequndo a normativa.)

6. LEXISLACION APLICABLE (seleccionar a que corresponda)
Real decreto 732/1995, do 5 de maio, sobre dereitos e deberes dos alumnos (BOE
num. 131, do 2 de xufio de 1995)
Lei 4/2011, do 30 de xufio de 2011, de convivencia e participacion no centro (DOG
do 15 de xullo de 2011).

Sinatura

(A persoa instrutora)
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6. COML}NICACION, POR PARTE DA DIRECCION, DAS MEDIDAS ADOPTADAS
A PERSOA OU PERSOAS INTERESADAS E AS SUAS FAMILIAS
(CANDO SEXA MENOR DE IDADE) (6B)

D./D.? (alumno/a, pai/nai/titor ou titora legal)

Enderezo

Datos da alumna ou do alumno CEIP Plurilingiie Eladia Marifio
Nome
Apelidos REXISTRO DE SAIDA
Indicar sexo [ ] Muller [ ] Home |[Num. _ Data [/ |/
Curso/Grupo N

MEDIDA ADOPTADA |

MEDIDA ADOPTADA

MEDIDA ADOPTADA

Lexislacidn aplicable (seleccionar a que corresponda):

Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa
(DOG 15-06-2011) e Decreto que a desenvolva

Circular 8/2009, da Direccion Xeral de Educacién, Formacién Profesional e
Innovacion Educativa, pola que se regulan medidas de atencion a diversidade

Cabanas, ......... de .o de .ccoveennn..

Sinatura Sinatura-Recibin e fun informado:

(O/A Director/a ou o/a Xefe/a de | (ajumno/a, pai/aiftitor ou titora legal)
Estudos, en caso de delegacion)
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7. RESOLUCION DO PROCEDEMENTO DISCIPLINARIO (7B)

D./D.? (alumnol/a, pai/nailtitor ou titora legal)

Enderezo

Datos da alumna ou do alumno CEIP Plurilingtie Eladia Marifio
Nome ,
Apelidos REXISTRO DE SAIDA
Indicar sexo [ ] Muller [ ] Home | Nim. Data__ /__/
Curso/Grupo

RESOLUCION DO EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

Contra a resolucion da persoa titular da direccion do centro cabe instar a revision
ante o Consello Escolar no prazo de 10 dias lectivos nos termos previstos na alinea
f) do artigo 127 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

Lexislacion aplicable: Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa (DOG 15-06-2011) e Decreto que a desenvolva.

..................................... SIS o [ S

Sinatura

(O/A director/a)

Sinatura—Recibin e fun informado:

(Alumno/a, pai/nai/titor ou titora legal)
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8. COMUNICACION, A INSPECCION EDUCATIVA, DAS CORRECCIONS
DERIVADAS DO EXPEDIENTE DISCIPLINARIO (8B)

Datos da alumna ou do alumno CEIP Plurilingiie Eladia Marifio
Nome
Apelidos REXISTRO DE SAIDA
Indicar sexo [ ] Muller [_] Home Nom._  Data__ /__ [/
Curso/Grupo
De acordo co disposto no
........................................................................................................... (base

normativa), comunicolle que no expediente disciplinario incoado a alumna ou ao
=[] .0 T se acordou imponerlle as

seguintes medidas (reeducadoras e/ou correctoras, segundo a normativa):

Medidas reeducadoras:

P (artigo ...... )
s (artigo ...... )
S e (artigo ...... )

..................................... y e € dE
Sinatura

(O/A Director/a)

INSPECCION EDUCATIVA
(Enderezo)
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9. SOLICITUDE DE REVISION, POR PARTE DO CONSELLO ESCOLAR, DA
RESOLUCION ADOPTADA POLA DIRECCION DO CENTRO (9B)

prexudicial do alumnoou da alumna............c.ooiiiiiii i
coas seguintes medidas correctoras:

En relacion coa citada resolucién, ALEGASE o seguinte:

- Alegacion
LSS
- Alegacion
2 e e e e ee e e a—— e e e aa—eeeeaaaeee e e e eateeaaneeeeeaneneeeaanneeens
- Alegacion
TP

Polo tanto, SOLICITA que a resolucion da Direccion do centro sexa revisada polo

Consello Escolar, ao abeiro do establecido no artigo ...... (indicar a normativa de aplicacion
en virtude de se o centro é publico ou concertado).

Contra a resolucién da persoa titular da direccién do centro cabe instar a revision ante o Consello
Escolar no prazo de 10 dias lectivos nos termos previstos na alinea f) do artigo 127 da Lei orgéanica
2/2006, do 3 de maio, de educacion.

Sinatura

(O/A solicitante)

Sr. Presidente do Consello Escolar do CEIP Plurilingiie Eladia Mariino
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10. RESOLUCIQN ADOPTADA POLO CONSELLO ESCOLAR,
LOGO DA REVISION DAS MEDIDAS CORRECTORAS ACORDADAS
POLA DIRECCION DO CENTRO (10B)

DD e , Director/a do CEIP Plurilingte
Eladia Marifio e presidente/a do seu consello escolar,

NOTIFICALLE ao alumno ou & alumna, maior de idade, ou aos pais ou aos titores ou
representantes legais deste, no caso de alumnado menor de idade, D./D.2 ..................
...................................................... 0 seguinte:

1. En aplicacion do disposto na Lei 4/2011 e no Decreto que a desenvolva (citar
articulado), na reunion do Consello Escolar do dia ........... de ..o de
20..., levouse a cabo a revisién das medidas correctoras que a persoa responsable
da Direccibn do centro lle impuxo ao alumno ou a alumna
...................................................................... odia ............................, mediante
resolucién do procedemento corrector de conduta gravemente prexudicial para a
convivencia escolar.

2. Logo de analizar os contidos do expediente do procedemento corrector e as
alegacions presentadas, o Consello Escolar decidiu, de forma motivada, RATIFICAR
as medidas correctoras adoptadas pola Direccion ou PROPONERLLE a Direccion a
modificacion das medidas correctoras, substituindoas por (elixir o que proceda en cada
caso):

..................................... y e d€ i de
Sinatura Sinatura-Recibin e fun notificado:
(O/A Director/a) (Alumno/a, pai/nai/titor ou titora legal)
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ANEXO Ill. PLAN DE FUNCIONAMENTO DO COMEDOR
ESCOLAR

O termo que mellor define a tarefa pedagdxica levada a cabo no noso Comedor

Escolar é a Calidade do mesmao.

Non é soamente un lugar onde os rapaces empatizan e poden comer «como
na casa», senon que o proxecto pedagodxico no comedor ten como obxectivo

prioritario, aprender a comer:

— Facelo de xeito saudable, probar alimentos que a priori non nos gustan para

sair do colexio comendo «de todo».

— Facelo usando os cubertos e a postura corporal do xeito mais saudable para

0s rapaces/as.

Para a consecucion deste resultado temos unha serie de obxectivos que deben

estar presentes para toda a Comunidade Educativa.

> OBXECTIVOS XERAIS:

— Conseguir que o alumnado interiorice a importancia dunha alimentacion
equilibrada para a sua saude.

— Maximizar os recursos do noso comedor antepofiendo a preparacion dunha
dieta saudable e equilibrada

— Informar das normas existentes no noso comedor para que a comida se
converta nun feito social agradable para todos nos.

— Consolidar actitudes cooperativas e colaboradoras, onde a igualdade na

realizacion das tarefas sexan a nosa maxima.

— Valorar actitudes de apertura perante novos sabores, de responsabilidade

no tempo libre e de respecto cos nosos companeiros e cos colaboradores.

— Contribuir a percepcion positiva da autoestima do alumnado mediante

actitudes colaboradoras e cunha maior autonomia a hora da comida.

— Asentar habitos de hixiene e consumo responsable relacionados coa

alimentacion.
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— Desfrutar do tempo libre a hora do xantar e no tempo de lecer ao rematar

de comer.

> OBXECTIVOS ESPECIFICOS EN CANTO A:
B Hixiene

— Ser ordenado.
— Lavar as mans antes e despois de comer.
— Lavar os dentes despois de comer.

— Ultilizar os cubertos e o pano de mesa apropiadamente.

B Alimentacion
— Apreciar a riqueza alimentaria dunha dieta equilibrada, comendo «de todo».
— Rematar a comida do prato
— Comer coa boca pechada

— Cofiecer e valorar diferentes pratos da gastronomia galega e espaniola.

B Habitos de conduta
— Ir ao bano antes de entrar no comedor
— Sentarse ben
— Falar nun ton moderado.
— Respectar os instantes nos que se toma lista permanecendo calados.
— Comer sen levantarse da cadeira
— Respectar ao persoal colaborador e as compafeiras e companeiros
— Usar os cubertos de xeito adecuado
— Rexeitar condutas sexistas nas tarefas do comedor.
— Entender a importancia dunha linguaxe positiva: pedir as cousas por favor,
dar as grazas...
— Coidar a vaixela e o mobiliario do comedor.

— Responsabilizarse, como axudantes de comedor (alumnado de 6° de
Primaria), de pofier as bandexas, servir auga e leite, axudar nas tarefas de
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entrada ao comedor e comunicar calquera incidencia ao persoal

colaborador.

m ADMISION
As prazas seran adxudicadas polo Consello Escolar seguindo os criterios da
normativa vixente. O procedemento de admision e o prazo de solicitude seran
comunicados na paxina web do centro e mediante anuncios no taboleiro do centro.

Como norma xeral a admisiéon do alumnado implica a asistencia ao comedor
todos os dias da semana. Mentres haxa prazas vacantes e a organizacion do servizo
o permita, admitirase alumnado como usuarios en dias soltos, previa aprobacion do

Equipo Directivo e avaliacion do Consello Escolar.

> ORGANIZACION DO SERVIZO

O Comedor Escolar funcionara desde o primeiro ata o ultimo dia lectivo de cada
curso segundo a Orde que regula o Calendario Escolar para cada curso e coas
excepcions dos dias non lectivos solicitados polo Consello Escolar. O horario xeral
de funcionamento de comedor € de 14:30h a 15:30h. A partir das 15:00h o alumnado
ira baixando para o patio onde seran atendidos polo persoal do comedor escolar.
Habera duas quendas de saida do alumnado coas suas familias, unha as 15:00 e
outra as 15:20.

> PRAZAS

O numero de prazas autorizadas pola Conselleria para o alumnado e persoal

de atencién no comedor é de 176 prazas.

O aforo do noso comedor é inferior, polo que o servizo esta organizado do
seguinte xeito: o alumnado de 4° e 5° de Educacion Infantil come nas suas aulas, onde
chega a comida nos carros do Comedor escolar, e o resto dos cursos come no propio
comedor. O servizo de comedor remata as 15:30h, cando os rapaces son
acompanados ao autobus.

> MENUS
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A/o encargada/o do comedor planificara o0s menus mensualmente

antepofiendo:
— A variedade e equilibrio nutricional.
— A distribucién de cada un dos menus: 1° prato, 2° prato e sobremesa.

— A variedade nas técnicas de coccidn, nas texturas, as cores e as

presentacions.

Estes menus deberan adaptarse:
— Ao orzamento da Conselleria de Educacion.
— Aos produtos frescos de tempada.

— As tradicidns, festividades e costumes da gastronomia galega.

Trimestralmente a Comision de Comedor do Consello Escolar do centro
avaliara os menus propostos pola/o encargada/o do comedor. Unha vez aprobados

0S menus seran expostos no taboleiro de anuncios e na paxina web do centro.

De xeito excepcional estes menus poderan sufrir modificaciéns posteriores
cando as circunstancias de mercado ou de planificacion o requiran.
> INTOLERANCIAS ALIMENTARIAS

E obriga das familias informar e xustificar mediante certificacion médica
perante o responsable do servizo as intolerancias alimentarias do alumnado usuario
do servizo. Aquelas que non sexan durante toda a etapa deberan actualizarse cada

curso escolar.

— Alumnado celiaco: segundo a normativa vixente, realizaranse menus

alternativos.

— Outras intolerancias: adaptaranse os menus a aquelas intolerancias que

estean xustificadas mediante certificado médico.

» CONVIVENCIA NO COMEDOR

As rutinas diarias de comedor son as seguintes:
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— Entrar en silencio no comedor, camifando e sen correr.
— Comemos e desfrutamos da comida.

— Cando se faga o chamamento dos presentes hai que estar totalmente en

silencio.

— A hora de repetir e recoller:
1°. Repetir en orde de curso e segundo as normas do comedor.

2°. Recoller segundo se vaia acabando tras recibir o permiso do/a
colaborador/a de comedor, comezando polos mais pequenos (excepto

0s que colaboran no comedor).

3° Ao recoller e sair do comedor irase directamente a lavar os dentes,
agas os que marchen na quedan das 15:00. Nos lavabos estara un/ha

dos/as colaboradores/as controlando o proceso.

4°, Ao rematar baixaran para o patio/pavillon cos/as colaboradores/as

— As 15:20 o alumnado sube do patio/pavillén & entrada do centro e fara filas

para sair, tanto para os buses, como coas suas familias.

> NORMAS PARA O ALUMNADO

Os usuarios do servizo de comedor tefien a obriga de cumprir as normas de
convivencia que estan implicitas nos obxectivos especificos nos aspectos de hixiene,

alimentacion e conduta.

A falta de respecto as normas de comedor, as compafeiras/os ou as
colaboradoras/es considerarase unha conduta leve contraria @ convivencia no noso

centro.

A falta de respecto reiterada, as compafieiras/os ou aos colaboradores/as

considerarase unha conduta gravemente prexudicial para a convivencia no centro.

As condutas contrarias as normas de convivencia do centro seran rexistradas
por parte do persoal colaborador que as detecte nun parte de incidencias. O Equipo

Directivo informara as familias segundo o protocolo de incidencias.
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A aqueles que incumpran de forma reiterada ou de forma grave as normas de
convivencia e hixiene, seranlle aplicadas as directrices marcadas nas Normas de

Organizacion, Funcionamento e Convivencia.

Recoméndase traer unha bolsa de aseo, identificada co nome e curso do

alumnado, que contera:

— Cepillo de dentes.

— Pasta dentifrica.

— Vaso de plastico pequeno.

En sintonia co noso Proxecto Pedagoxico, contribuindo nas actitudes
colaboradoras, de autonomia e de responsabilidade os rapaces/zas mais maiores,

colaboraran nas tarefas de atencién aos seus compafieiros/as mais pequenos -

supervisados polos colaboradores de comedor- facendo as tarefas descritas:

e Garda de bafio.

e Servir auga.

e Recoller bandexas.
o Pofer bandexas.

e Axudar noutros postos.
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> PERSOAL DE ATENCION AO ALUMNADO

Segundo a normativa vixente o persoal de atencion ao alumnado vén
determinado en funcién do numero total dos alumnos e alumnas comensais. En xullo
publicase a apertura de prazo de admision de membros da Comunidade Educativa

como colaboradores voluntarios nas tarefas de atencion e apoio ao alumnado usuario.

— En setembro, antes de comezar o curso recéllense as actas de presentaciéon
e do sorteo para formar parte do Equipo de Colaboradores de Comedor

Escolar.

— Na actualidade, no centro atenden o comedor un total de 15 persoas

distribuidas coas seguintes responsabilidades:

1 Responsable, como Directora do Centro.

1 Encargada.
e 2 Cocifeiros.

e 10 Colaboradoras/es: 9 Nais ou excolaboradoras e 1 mestra que apoian

no Comedor.

e 1 Coidadora que se ocupara en colaborar nas tarefas de atencion ao
alumnado NEAE.

> FUNCIONS DO PERSOAL COLABORADOR

As funcions do persoal de atencién educativa e colaboracién no servizo de
comedor son as que prescribe a normativa e concrétanse nas funcions que lle entrega

a encargada/o de comedor ao comezo do curso. Resumense nos seguintes puntos:

— Recollida das alumnas e alumnos de Educacion Infantil e de Primaria.
— Axudar a servir comida.
— Conecer e estar pendentes do alumnado con intolerancias alimentarias.

— Axudar e motivar ao alumnado na realizacion das tarefas como servir,

recoller, manter un ton baixo nas conversas.
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— Axudar as nenas/as e nenos que o precisen nas actividades de alimentacién

e aseo.
— Axudar, especialmente ao alumnado de El, na recollida das bandexas.
— Atender no tempo das comidas e despois de xantar no pavillén ou patio.

— Acompafiar na saida aos alumnos e alumnas no momento de ir ao autobus

e na entrega as familias.

— Informar & encargada do comedor ou ao Equipo Directivo de calquera
incidencia relacionada co servizo de comedor para tomar as medidas

oportunas.

> DEBERES DO PERSOAL COLABORADOR

Conseguir un servizo complementario de calidade tan importante como o

Comedor Escolar require a implicacion de todos o persoal que atende ao mesmo.

Especialmente relevante € a colaboracion da Comunidade Educativa nas
tarefas de atencién ao alumnado usuario de comedor. O centro fai fincapé non
soamente as funcions sendén aos deberes do persoal colaborador no Comedor para

garantir a idoneidade das persoas que traballan na atencién do alumnado do centro.

Ao tratarse dunha actividade de voluntariado presuponse a actitude positiva
perante o traballo a facer, a empatia cos rapaces e responsables e 0 sentido comun
no trato coa Comunidade Escolar. En calquera caso, as regras basicas das
voluntarias/os nas tarefas de atencidon de Comedor poden resumirse en tres

requisitos indispensables:

— Manter unha actitude positiva e educada perante o alumnado e de
colaboracion perante o resto do persoal responsable, evitando as criticas e

o enfrontamento.

— Non dirixirse as familias para falar das fillas/os directamente, senén informar
previamente ao profesorado encargado do comedor ou ao Equipo Directivo

de calquera incidencia no comedor.
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— Respectar a intimidade de todos os membros da Comunidade Educativa:
alumnado, familias, PAS e profesorado.

O incumprimento dunha destas regras sera considerada como unha actitude
gravemente prexudicial para a convivencia do centro, supora a falta de idoneidade
para este posto de colaboracién no centro e tera como consecuencia a substituciéon
desa persoa por outra da Comunidade Educativa, previa avaliacion do Consello
Escolar.

> AS FAMILIAS

As familias deben colaborar na consecucion dos obxectivos do servizo de

comedor do Centro. Entre outras medidas:

— Contribuir a unha actitude positiva das suas fillas e fillos perante a comida

revisando os menuUs mensuais.

— Valorar e reforzar na casa as actitudes que se traballan no comedor en

canto a hixiene, alimentacién e habitos de conduta.

— Informar de calquera incidencia que poida afectar a sua filla/o durante o

comedor.

— Informar ao profesorado titor de calquera alteracion na asistencia ao

comedor.
— Informar de intolerancias alimentarias, aportando certificacions médicas

— Contribuir a unha mellora do servizo mediante suxestions.

» ACTIVIDADES NO TEMPO DE COMEDOR

— Alumnado de Educacion Primaria e 6° El: as 14:30h baixaran e esperaran
sen alzar a voz nin correr no espazo habilitado. Entraran no comedor

despois de lavar as mans por cursos.

— Cada un collera a bandexa que lle prepararan os colaboradoreslaxudantes.
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— A partir das 15:00h baixaran ao patio/pavillén ata as 15:20h que subiran a
entrada do centro, para ir as actividades extraescolares, ao bus ou esperar
polas familias.

> DESPOIS DE XANTAR

— As persoas colaboradoras estaran co alumnado tras a saida do comedor.
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ANEXO IV. APROBACION DAS NOFC

Dona Laura Blanco Hermida, Secretaria do CEIP Plurilinglie Eladia Marino

de Cabanas,

CERTIFICA:

Que as presentes Normas de Organizacion, Funcionamento e Convivencia
do CEIP Plurilingie Eladia Marifio foron aprobadas na reunion do Claustro e
Consello Escolar, celebradas ambas as duas o dia........ (o Y de
2023.

E para que asi conste, expido e asino a presente certificacion.

EnCabanasa de de 2017.
VISTO E PRACE A SECRETARIA,
O DIRECTOR,
Asdo.: Javier Fachal Corbeira Asdo.: M@ Teresa Neira Tenreiro
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