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INTRODUCION

PRINCIPIOS
Pretendemos desenvolver no alumnado:

v' As capacidades intelectuais , creativas e sociais sen esquecer o fomento da actividade fisica e do reforzo
dos hébitos saudabeis.

v' Os procedementos , habitos de estudo e de traballo tanto individual como en grupo.

v" A adquisicidon de estratexias , habilidades sociais mellorando a resiliencia, empatia, responsabilidade,
asertividade, autoestima e a concienciacién de que o traballo pola convivencia é unha necesidade que
implica a tod@s.

OBXECTIVOS

O presente Regulamento pretende, basedndose na normativa vixente, establecer as normas de convivencia e

funcionamento da vida académica do noso centro que nos permitan dentro da nosa comunidade educativa:

v A organizacién dos espazos e instalacidns baseada na colaboracién e respectando os principios de
convivencia e responsabilidade.

v’ Fomentar: relacién, participacion e reparto de responsabilidades non definidas na normativa vixente.

v’ Servir como medio de sensibilizacién e difusién das normas de organizacién de centro destacando a
importancia da supervision e control de persoas que accedan s espazos didacticos durante as horas
lectivas sen a debida autorizacion.

v’ Actuacién na prevencién de conflitos e aplicacién coherente dos procedementos correctores na resolucién
dos mesmos.

CARACTERISTICAS DO CENTRO

O colexio de O Coto é o Unico centro de ensinanza de titularidade publica dependente da Conselleria de Educacion

e Ordenacion Universitaria da Xunta de Galicia (cédigo 15010575) para o 22 ciclo de E.I. e E. P. do concello de Negreira.

FUNDAMENTACION LEGAL

v' Constitucidn espafiola.

v’ Declaracién Universal de Dereitos Humanos, tratado internacional ratificado por Espafia (BOE 10/10/1979).

v’ Lei organica 1/1981, de 6 de abril, de Estatuto de autonomia de Galicia.

v’ Lei 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do dereito & educacién.

v’ Lei 30/1992, do 26 de novembro, de réxime xuridico das administracidns publicas e do procedemento
administrativo comun.

v Real decreto 1398/1993, do 4 de agosto, polo que se aproba o regulamento do procedemento para o
exercicio da potestade sancionadora.

v’ Lei organica 15/1999, do 13 de decembro, de proteccidn de datos de caracter persoal.

v’ Lei 27/2005, de 30 do novembro, de fomento da educacidn e a cultura da paz.

v’ Lei orgdnica 2/2006, do 3 de maio, de educacidn coas modificacidns introducidas pola Lei orgénica 8/2013,

de 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa.
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DECRETO 140/2006, do 31 de agosto polo que se determinan os criterios de perda do destino definitivo
polas funcionarias e funcionarios docentes que prestan servizos nos centros educativos que imparten
ensinanzas distintas das universitarias e o computo da antigliidade no centro en funcién das causas de
acceso a el.

Real decreto 1720/2007, do 21 de decembro, polo que se aproba o regulamento de desenvolvemento da Lei
organica 15/1999, de 13 de decembro, de proteccidn de datos de caracter persoal.

Convencioén internacional sobre os dereitos das persoas con discapacidade (3 de maio de 2008)

Lei 4/2011, do 30 de xufio de convivencia e participacién da comunidade educativa.

Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencidn a diversidade do alumnado dos centros
docentes da Comunidade Auténoma de Galicia nos que se imparten as ensinanzas establecidas na Lei
organica 2/2006, do 3 de maio, de educacidn.

Lei organica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa.

Orde do 29 de maio de 2013 pola que se determina o periodo de vixencia dos libros de texto e demais
materiais curriculares.

Lei 2/2014, do 14 de abril, pola igualdade de trato e a non discriminacidén de lesbianas, gays, transexuais,
bisexuais e intersexuais en Galicia.

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

Orde do 16 de abril de 2015 pola que se nomean os membros do Consello para a Convivencia Esoclar da
Comunidade Auténoma de Galicia.

Orde do 9 de xufio de 2016 pola que se regula a avaliaciéon e promocién do alumnado que cursa educacion
primaria na Comunidade Auténoma de Galicia.
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CAPITULO |
ESTRUTURA ORGANIZATIVA E FUNCIONAMENTO DOS DIFERENTES ORGANOS

Artigo 1. ORGANOS EXECUTIVOS

Son dérganos unipersoais o/a Director/a, a Xefatura de Estudos a Secretaria. Os seus nomeamentos,
mandatos e funcién e ceses son establecidos pola Conselleria de Educacidon e Ordenacién universitaria. As suas
funcidon e competencias seran as establecidas na lexislacidn vixente.

Artigo 1.1. COMPETENCIAS DOS ORGANOS EXECUTIVOS
Artigo 1.1.1. O/A DIRECTOR/A (LOMCE ARTIGO 132)

Son competencias da direccidon as recollidas na Lei Organica 8/2013 do 9 de decembro, para a mellora da
calidade educativa (LOMCE) e no Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro de 2015 de convivencia e participacion da
comunidade educativa en materia de convivencia escolar.

Son competencias do/a director/a:

a) Exercer a representacion do centro, representar a Administracién 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 pedagodxica, promover a innovacion educativa e impulsar plans para a consecucion dos
obxectivos do proxecto educativo do centro.

d) Garantir o cumprimento das leis e demais disposicidns vixentes.

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

f) Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacién na resolucidon 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 orgdnica. Para tal fin, promoverase a axilizacion
dos procedementos para a resolucién dos conflitos nos centros.

g) Impulsar a colaboracién coas familias, con instituciéns 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 actuacidns propicien
unha formacién integral en coflecementos e valores dos alumnos e alumnas.

h) Impulsar as avaliacions internas do centro e colaborar nas avaliaciéns externas e na avaliacion do profesorado.

i) Convocar e presidir os actos académicos e as sesidéns do consello escolar e do claustro do profesorado do
centro e executar os acordos adoptados, no ambito das suias competencias.

[) Realizar as contratacidns de obras, servizos e subministracidns, asi como autorizar os gastos de acordo co
orzamento do centro, ordenar os pagamentos e visar as certificacions e documentos oficiais do centro, todo isto de
acordo co que establezan as administraciéns educativas.

m) Propor 4 Administracién educativa o nomeamento e cesamento dos membros do equipo directivo, logo de
informacién ao claustro do profesorado e ao consello escolar do centro.

n) Aprobar os proxectos e as normas a que se refire o capitulo Il do titulo V da lei organica.

) Aprobar a programacion xeral anual do centro, sen prexuizo das competencias do claustro do profesorado, en
relacién coa planificacién e organizacién docente.

o) Decidir sobre a admision de alumnos e alumnas, con suxeicidn ao establecido nesta lei organica e disposicidns
que a desenvolvan.

p) Aprobar a obtencion de recursos complementarios de acordo co establecido no artigo 122.3. da lei orgénica.
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q) Fixar as directrices para a colaboracidn, con fins educativos e culturais, coas administracions locais, con outros
centros, entidades e organismos.

r) Garantir as condicidns para que exista no centro un adecuado clima escolar que favoreza a aprendizaxe e a
participacién do alumnado.

s) Garantir o exercicio da mediacion, a imposicion de medidas correctoras e o desenvolvemento dos procesos e
procedementos que se establecen neste decreto.

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

En caso de ausencia, enfermidade ou suspensién de funcion do director/a desempenfiara as suas funcion, con

caracter accidental, o xefe ou xefa de estudios, do centro e, no non exista tal érgano o mestre mais antigo no centro.
De existiren varios coa mesma antigliidade, desenvolverd as funcidon o mais antigo do corpo. (art 270 ROC CEIP/CEP).

Artigo 1.1.2. O/A XEFE DE ESTUDOS

Son competencias da Xefatura de Estudos todas aquelas que se estableza na legalidade vixente e que
principalmente estan recollidas no artigo 34 do Decreto 374/1996, do 17 de outubro e no Decreto 8/2015 do 8 de
xaneiro de 2015 de convivencia e participaciéon da comunidade educativa en materia de convivencia escolar.

a) Exercer, por delegacion do/a director/a, a xefatura do persoal docente en todo o relativo ao réxime
académico.

b) Substituir 4 directora ou director en caso de ausencia, enfermidade ou suspension de funcidns.

c¢) Coordinar e velar pola execucion das actividades de caracter académico e de orientacidon do profesorado e
alumnado, en relacién co proxecto educativo do centro, os proxectos curriculares de etapa e a programacion xeral
anual.

d) Elaborar, en colaboracidn cos restantes drganos unipersoais, os horarios académicos do alumnado e
profesorado de acordo cos criterios aprobados polo claustro e co horario xeral incluido na programacion xeral anual,
asi como velar polo seu estrito cumprimento.

e) Coordinar e orientar a accion das/os titoras/es de acordo co plan de accion titorial.

f) Coordinar e dirixir as actuacions establecidas no plan de convivencia do centro e nas normas de convivencia do
centro.

g) Velar polo desenvolvemento coordinado e coherente das actuacidns establecidas no plan de convivencia e das
actuaciéns relativas & mellora da convivencia reflectidas nos respectivos plans de accién titorial e de atencién 3
diversidade do centro.

h) Promover o exercicio da mediacién que se leve a cabo no centro.

i) Organizar a atencion educativa do alumnado a que se lle suspendese o dereito de asistencia 4 clase, no marco
do disposto nas normas de organizacion e funcionamento do centro.

[) Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencién ds procesos de avaliacion, adaptacion
curricular e actividades de recuperacion, reforzo e ampliacion.

m) Facilitar a organizacién do alumnado e impulsar a sda participacién no centro.

n) Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profesorado, atencidon ao alumnado
accidentado ou calquera eventualidade que incida no normal funcionamento do centro.

) Organizar a atencién dos alumnos nos periodos de lecer.

o) Calquera outra funcién que lle poida ser encomendada pola/o directora/or dentro do ambito da sua
competencia

Artigo 1.1.3. O/A SECRETARIO/A

Son competencias da secretaria ou secretario todas aquelas que se estableza na legalidade vixente e que estan
recollidas principalmente no artigo 35 do Decreto 374/1996, do 17 de outubro.

Son as seguintes:
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a) Ordenar o réxime administrativo do centro.

b) Actuar como secretario/a dos 6rganos colexiados de goberno do centro, levantar acta das sesidns e dar fe dos
acordos co visto e prace do director.

c) Custodiar os libros e arquivos do centro coa colaboracion dos/as coordinadores/as de ciclo ou nivel.

d) Expedir as certificacions que soliciten as autoridades e os interesados.

e) Realizar o inventario xeral do centro e mantelo actualizado.

f) Custodiar e dispofier a utilizacién dos medios audiovisuais, material didactico, mobiliario ou calquera material
inventariable.

g) Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion do director/a, a actividade e funcionamento do persoal de
administracién e de servizos adscrito 6 centro.

h) Elaborar o anteproxecto de orzamento do centro de acordo coas directrices do consello escolar e oida a
comisidon econdémica.

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.

[) Velar polo mantemento material do centro en tédolos seus aspectos, de acordo coas indicacidns do director/a.

m) Dar a cofiecer e difundir a toda a comunidade educativa a informacién sobre normativa, disposicions legais e
asuntos de interese xeral ou profesional que se reciba no centro.

n) Presidir, se é o caso, e, por delegacidn da/o directora/or, a comision econdmica.

fi) Calquera outra funcién que lle encomende a/o directora/or dentro do seu @mbito de competencia.

Artigo 2. ORGANOS COLEXIADOS
Artigo 2.1. COMPOSICION E COMPETENCIAS DO CLAUSTRO

O claustro de profesores estd constituido pola totalidade do profesorado do centro. E o érgano propio de
participacién dos profesores no goberno do centro e ten a responsabilidade de: planificar, coordinar, informar e
decidir, de ser o caso, sobre todo os aspectos educativos do centro.

Son competencias do Claustro todas as que establece a lei vixente e que estan recollidas na lei de educacién e no
artigo 7 do Decreto 8/2015 de convivencia escolar:

Son as seguintes:

a) Formular 6 equipo directivo e 6 Consello Escolar propostas para a elaboracidn dos proxectos do Centro e da
programacion xeral anual.

b) Aprobar e avaliar a concrecién dos curriculos e os aspectos educativos dos proxectos e da PXA.

c) Fixar os criterios referentes a orientacidn, titoria, avaliacién e recuperacién do alumnado.

d) Promover iniciativas no ambito da experimentacién e da investigacién pedagodxica e na formacién do
profesorado do Centro.

e) Elixir os seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na seleccion da/o directora/or.

f) Cofiecer as candidaturas a direccion e os proxectos de direccion presentados polas/os candidatas/os.

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

h) Informar as Normas de Organizacidn e Funcionamento do Centro.

i) Realizar propostas para a elaboracién do plan de convivencia e das normas de convivencia do centro.

j) Cofiecer a resolucidn dos conflitos disciplinarios e a imposicion de sancions, e velar porque estas se atefian a
normativa vixente.

k) Propor medidas e iniciativas que favorezan a convivencia do centro.

[) Participar na avaliacién anual da convivencia no centro, incidindo especialmente no desenvolvemento do plan
de convivencia.

m) Propor actuacions de caracter educativo, especialmente as relacionadas coa resolucion pacifica de conflitos.
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Artigo 2.2. COMPOSICION E COMPETENCIAS DO CONSELLO ESCOLAR

Son atribucidns do Consello Escolar todas as que establece a Lei Organica 8/2013 e o Decreto 8/2015 do 8 de
xaneiro de 2015 de convivencia e participacién da comunidade educativa en materia de convivencia escolar.

Son as seguintes:

a) Avaliar os proxectos e as normas a que se refire o capitulo Il do titulo V da lei orgénica.

b) Avaliar a programacién xeral anual do centro, sen prexuizo das competencias do claustro do profesorado, en
relacién coa planificacién e organizacién docente.

c) Cofiecer as candidaturas a direccién e os proxectos de direccion presentados polos candidatos.

d) Participar na seleccidon do director do centro, nos termos que lei orgdnica establece. Ser informado do
nomeamento e cesamento dos demais membros do equipo directivo. Se for o caso, logo de acordo dos seus
membros, adoptado por maioria de dous terzos, propor a revogacion do nomeamento do director.

e) Informar sobre a admision de alumnos e alumnas, con suxeicion ao establecido nesta lei orgdnica e
disposicidns que a desenvolvan.

f) Cofiecer a resolucion de conflitos disciplinarios e velar por que se atefian 4 normativa vixente. Cando as
medidas disciplinarias adoptadas polo director correspondan a condutas do alumnado que prexudiquen gravemente
a convivencia do centro, o consello escolar, por instancia dos pais, nais ou titores legais, poderd revisar a decisidon
adoptada e propor, se for o caso, as medidas oportunas.

g) Propor medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a igualdade entre homes e mulleres, a
igualdade de trato e a non discriminacidn polas causas a que se refire o artigo 84.3 da lei organica, a resolucidn
pacifica de conflitos, e a prevencién da violencia de xénero.

h) Promover a conservacion e renovacion das instalacions e do equipo escolar e emitir informe sobre a
obtencidén de recursos complementarios, de acordo co establecido no artigo 122.3. da lei organica.

i) Emitir informe sobre as directrices para a colaboracién, con fins educativos e culturais, coas administracions
locais, con outros centros, entidades e organismos.

[) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucién do rendemento escolar e os resultados das
avaliaciéns internas e externas en que participe o centro.

m) Elaborar propostas e informes, por iniciativa propia ou por peticion da Administracion competente, sobre o
funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestién, asi como sobre aqueloutros aspectos relacionados coa
sua calidade.

n) Elixir as persoas representantes da comision de convivencia, de acordo co establecido decreto.

f) Establecer directrices para a elaboracién do plan de convivencia e das normas de convivencia do centro.

o) Realizar anualmente o seguimento e a avaliacion do plan de convivencia e das normas de convivencia do
centro.

p) Propor actuacidns en relacién coa convivencia para todos os sectores da comunidade educativa,
especialmente as relacionadas coa resolucidn pacifica de conflitos.

Artigo 2.2.1. CREACION DE COMISIONS

a) Dentro do Consello Escolar existira unha Comisidon Econdmica integrada polo/a director/a, un/unha mestre/a,
un pai ou nai de alumno ou alumna e a/o secretaria/o. A funcién desta comisién é a aprobacidn do proxecto de
orzamento.

b) Tamén se creard a Comision de Convivencia.

¢) Ademais poderanse constituir outras comisions para asuntos especificos, nas que estaran presentes, polo
menos, un/unha mestre/a e un/unha pai/nai de alumno ou alumna.

e) En todo caso as comisién informaran ao C.E. sobre os temas que se lle encomendan e colaboraran con el nas
cuestion da sia competencia.
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Artigo 2.3. FUNCIONAMENTO DOS ORGANOS COLEXIADOS E CALENDARIO DE REUNIONS

a) As reunions poderan ser convocadas polo/a Director/a do Centro - president@, ou cando o solicite un terzo,
polo menos, dos seus membros. Neste Ultimo caso, o presidente realizard a convocatoria no prazo maximo de 20
dias a contar desde o seguinte dia a aquel no que se presente a peticidn. A sesidn celebrarase como mdaximo no
prazo dun mes contado a partir do dia seguinte 6 da entrega da peticién de convocatoria.

b) As reunidns ordinarias deberan ser convocadas cunha semana de antelacién como minimo. As extraordinarias
convocaranse cunha antelacién minima de corenta e oito horas e sen suxeicidn a prazo previo nos casos de urxencia.

¢) As notificacions faranse por correo electrénico coa indicacidon da orde do dia, a data, a hora e o lugar da
reunion.

d) Na orde do dia debera figurar sempre o apartado de lectura da acta anterior e outro para rogos e preguntas
agas nas reuniéns extraordinarias.

e) Naquelas reunions que asi o requiran deberase enviar 6s/as compofientes do Claustro - Consello a
documentacion a tratar acompafiando & convocatoria sempre que sexa posible; e xuntarase a acta do Claustro por
correo electrénico cun minimo de 48 horas.

f) As reuniéns do Claustro — Consello realizaranse preferentemente nas horas de permanencia do profesorado
no centro.

g) A asistencia 0s claustros sera obrigatoria para todo o profesorado. As ausencias deberan ser xustificadas.

h) O Claustro realizard ¢ longo do curso, como minimo, as seguintes reuniéns:

Unha a comezo do curso para analizar toda a problematica relacionada co mesmo.

Unha a final do curso para facer a avaliacidn do curso e informar da memoria final.

Unha reunién ordinaria cada trimestre.

Todas aquelas que sexan necesarias e que con cardacter extraordinario poida convocar a direccion ou ser
solicitada por un terzo dos membros do Claustro.

h) O Consello realizara 6 longo do curso, como minimo, as seguintes reunions:

ANEANER NN

v" Unha no mes de outubro para ser informada da Programacién Xeral Anual.
v" Unha no mes de xaneiro para informar das contas anuais, ver a marcha do curso e o grao de
cumprimento da Programacion Xeral Anual.
v" Unha no mes de abril para informar sobre a admisién do alumnado, ver a marcha do curso e o grao de
cumprimento da Programacion Xeral Anual.
v" Unha a final de curso para facer a avaliacién da PXA e informar da Memoria final do mesmo.
v/ Todas aquelas que sexan necesarias e, ademais, aquelas que con caracter extraordinario poida convocar
a direccion ou demande un terzo dos membros do Consello.
i) Nas reunidns de Claustro — Consello @ director/a — president@ fara de moderador. Cando no mesmo haxa
que realizar algunha votacién, 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.
j) Os acordos de Claustro- Consello deberan ser adoptados por maioria dos/as presentes. En caso de empate na
votacidn, esta repetirase e se persiste o empate decidird o voto do/a director/a.
k) Un acordo de Claustro sé podera ser revocado ou modificado mediante outro Claustro posterior.
[) Antes da reunién do Consello Escolar reunirase o Claustro.
m) Con posterioridade a reunién do Consello Escolar, informarase 6 Claustro dos acordos acadados.
fi) Acta da reunion:

v" Ajo secretaria/o levantara acta da mesma. En caso de ausencia, @ director/a- presidente/a nomeara
un/unha mestre/a para que levante acta.

v" Na acta anotaranse: os asistentes, os puntos tratados, os acordos e as discrepancias, facendo un
resumo da reuniéon. Cando algin membro quere que conste en acta ou non algunha parte da sua
intervencidén, deberd manifestalo e adxuntar unha transcricion da sua intervencidn, nas 48h
posteriores.

v" A aprobacidn ou non das actas farase na seguinte sesién, agas aquelas nas que se remate cun ciclo
de representantes que poidan ser substituidos por outros nov@s.
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v" 0Os membros dos 6rganos de goberno poderdn facer constar en acta o seu voto contrario 6 acordo
adoptado. Cando fagan constar a sta oposicién, quedaran exentos da responsabilidade que poida
derivarse dos acordos do érgano colexiado.

Dita acta debera ser pasada 6 Libro de Actas do Claustro de profesores/as pola/o secretaria/o.
Esta acta debera ser asinada polo/a director/a — presidente/a e secretaria/o.
0) Qudrum para a sua valida constitucién:

v" 12 convocatoria: Presidente, Secretario, ¥ dos seus membros
v’ 22 convocatoria: Presidente, secretario, 1/3 dos seus membros (nunca menos de 3).

p) En determinadas circunstancias, podera tratarse un tema que non estea contemplado na orde do dia, pero sé
si estan presentes todos os membros do Claustro - Consello Escolar e aceptan por a maioria que o tema sexa
abordado con esta urxencia.

g) O apartado de Rogos e Preguntas, incluidos ao final da Orde do Dia, é un apartado aberto, que adoita
utilizarse para informar, aclarar ou discutir posibles asuntos, que poden ser incluidos na orde do dia da seguinte
reunion. Dado que os asuntos non se cofiecen de antemdn, non poden ser obxecto de votacién, ao non aparecer
explicitamente na Orde do dia da reunién. Non entanto, poderia suscitarse que fose sometidos a deliberacién ou
votacién si todos os membros do Consello estan de acordo.

As reuniéns mensuais dos drganos de goberno, nos que participe sé profesorado, celebraranse os martes a
partires das 17:00, de forma ordinaria, coa seguinte orde:
e 12martes: CCP

. o “  :equipos
) e “ : niveis
e 4o “ : claustro

As reunidns do consello escolar seran organizadas, preferentemente dentro do horario escolar, no horario que
menos prexuizos ocasione.

Artigo 3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE: COMISIONS E DEPARTAMENTOS
Artigo 3.1. COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA

Estard constituida de acordo ao establecido legalmente: A CCP estarad integrada polo Director/a como
presidente, O/A X. Estudios, coordenadores de nivel, coordinador EDLG, Profesorado apoio (PT e AL), coordinador
Biblioteca, coordinador TICs. O secretario serd un membro da CCP.

a) Competencias:

v Elevar propostas 6 Claustro coa fin de establecer os criterios para a elaboracién dos proxectos
curriculares.

v" Velar para que a elaboracién dos proxectos curriculares de etapa e o plan de accidn titorial se realice
conforme os criterios establecidos polo Claustro.

v Asegurar a coherencia entre o proxecto educativo do centro, os proxectos curriculares de etapa e a
programacion xeral anual.

v Establecer as directrices xerais para a elaboracién das programacidns didacticas dos equipos de ciclo e

do plan de accidn titorial, asi como das adaptacidns curriculares e dos programas de diversificacion

curricular incluidos no proxecto curricular.

Propofier 6 Claustro de profesores/as os proxectos curriculares para a stia aprobacion.

Velar polo cumprimento e posterior avaliacion dos proxectos curriculares de etapa.

Canalizar as necesidades de formacién do profesorado cara o centro de Formacidn Continuada do

Profesorado.

AN
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Realizar, de ser o caso, a proposta 6 xefe/a de estudios coa fin de que se designe o/a responsable do
equipo de actividades complementarias e extraescolares.

Propofier os/as profesores/as que han de formar parte do equipo de normalizacidn linglistica.

Decidir a escolarizacion definitiva do alumnado procedente do estranxeiro, vistos os datos da avaliacién
efectuada.

Informa-la conveniencia ou non do cambio de aula de alumnado con problemas graves de relacién e
integracién na aula e do que sufra acoso.

b) Reunirase unha vez 6 mes e sempre que o tema sexa urxente e a proposta dunha maioria das/dos integrantes
e/ou a peticidn do equipo directivo.

c) O/A coordinador/a levantara acta de cada reunion.

Art 3.2. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Estara constituido por: orientador/a que sera a/o xefa/e do departamento, mestra/e de pedagoxia terapéutica,

mestra/e de audicidn e linguaxe, coordinadoras/es de ciclo.

a) Funciéns do departamento:

v

Valorar as necesidades educativas, no ambito da orientacion, dos alumnos e alumnas do seu contorno e
desefiar, desenvolver e avaliar programas especificos de intervencion.

Dacordo coas directrices establecidas no plan de orientacién desefiado en coordinaciéon co centro de
secundaria e da comision de coordinacién pedagdxica do centro, elaborar as propostas do plan de
orientacién académica e do plan de accidn titorial, incidindo no desenvolvemento persoal, social e
cognitivo do alumnado e ofrecerlle 6 profesorado o soporte técnico para o desenvolvemento deste plan.
Participar na elaboracién, seguimento e avaliacién dos proxectos educativo e curricular do centro,
incidindo nos criterios de caracter organizativo e pedagdxico para a atencién a diversidade do alumnado
e nos principios de avaliacidon formativa e, cando cumpra, na adecuacion dos criterios de promocién.
Desefar acciéns encamifiadas & atencién tempera e a prevencion de dificultades ou problemas de
desenvolvemento ou de aprendizaxe derivadas tanto de condicion desfavorables como de sobredotacidn
que presenten os alumnos e alumnas.

Participar na avaliacion psicopedagdxica conforme a normativa 6 respecto e participar no desefio e
desenvolvemento de medidas de atencion a diversidade.

Facilitarlle 8 comunidade educativa os apoios e o0 asesoramento necesarios para que o alumnado poida
enfrontar adecuadamente os momentos

escolares mais decisivos ou de maior dificultade, como o ingreso no centro, o cambio de ciclo ou etapa
ou a resolucion de conflitos de relacion interpersoal.

Impulsar a participacion do profesorado en programas de investigacion e innovacién 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 su dmbito de actuacioén.

Cooperar cos membros dos equipos de orientacidn especificos no desefo, desenvolvemento e avaliacion
de programas de intervencion.

Co obxecto de potenciar estratexias de actuacién conxuntas, promover a cooperacién entre o centro e
as familias, implicdndoas no proceso educativo dos seus fillos e fillas: estimulacién da motivacion e
intereses; adquisicion de habitos de hixiene e de autonomia; desenvolvemento motriz e da linguaxe;
relacidns interpersoais e aqueloutros aspectos que favorezan o desenvolvemento evolutivo do
alumnado.

Establecer canles de comunicacidn cos diferentes servizos ou institucidons no ambito das suas
competencias.

Agueloutras que a Administracion educativa lle puidese encomendar no dmbito das suas funcioéns.

b) Funciéns do xefe de departamento:
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v’ Dirixir e coordinar as actividades propias do D.O

v' Responsabilizarse da elaboracion do Plan anual de actividades do departamento, velar polo seu
cumprimento.

v’ Elaboracién da programacién anual tendo en conta proxecto curricular.

v Redactar a memoria final de curso.

v" Representa so DO na CCP.

v Convocar e presidir as reuniéns do D.O.

v’ Asistir as reunién convocadas co xefe do D.O do instituto adscrito (IES Xulidn Magarifios)

v Realizar as avaliacidns psicopedagdxicas e colaborar na adaptacion curriculares.

v’ Participar nas sesiéns de avaliacidn.

v Redaccién da memoria final.

v

Agueloutras funcidns que Administracion educativa determine en funcidn das sias competencias.
c) Funcidéns dos integrantes do departamento:

v" Apoiar 6/4 responsable do Departamento na organizacidn e dinamizacién da mesmo.

v' Cooperar no desefio, posta en marcha, seguimento e avaliacién dos programas.

v Recoller propostas e suxestions da comunidade educativa para mellorar as necesidades educativas, no
ambito da orientacién, dos alumnos e alumnas do seu contorno e desefar, desenvolver e avaliar
programas especificos de intervencién

d) O/A xefe de departamento levantara acta de cada reunion.

e) Calendario de reunidns. Reunirase unha vez 8 semana sempre que o horario o permita e unha vez 6 mes
segundo se establece na PXA.

Art 3.3. EQUIPO DE CONVIVENCIA E IGUALDADE

O “Equipo de convivencia e igualdade” estard formado por profesorado sensibilizado e disposto a promover
actividades de prevencién e fomento da convivencia e que, reunido cunha periodicidade mensual, faga o
seguimento de conflitos, propostas de mellora ou implementacién de novos programas.

Estard constituido por un grupo fixo composto por: @ director/a, @ xefe de estudos, dous profesores/as
(preferentemente : un de E. I. ou primeiro nivel de E. P. e outr@ de terceiro ata sexto de Ed. Primaria), @
orientador/a e, a maiores actuando de forma provisional e directamente relacionada coa resolucién do conflito
puntual: un profesor alleo/a 6 alumnado que esté en conflito e dous titores/as (un/ha representando 6/a alumn@
implicad@ e outr@ 6/4a afectad @).

Os acordos do Equipo deberan ser adoptados por maioria dos/as presentes. No caso de que non se acade a
maioria, o voto d@ director/a sera computado como voto de calidade; é dicir, computa dobre.

A direccidn elixird @ profesor/a que realizara a funcidn de coordinador/@ entre os integrantes do equipo.
a) Competencias do equipo

Elaborar o Plan de Xestion da Convivencia.

Compilar informacidn e recursos para avaliar e mellorar o protocolo de actuacion do Plan.
Recoller propostas e suxestiéons da comunidade educativa para mellorar a convivencia.
Fomentar e promover a formacién do profesorado no eido da prevencién e xestion de conflitos.
Asesorar 6 profesorado en técnicas e estratexias para solucionar conflitos de grupo-aula.

ASANENENRN
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Funciéns do/a coordinador/a:

Encargad@ xunto co orientador e equipo directivo de desefar, elaborar o Plan de Xestidn da Convivencia asi
como a estratexias necesarias para a sla implementacién e seguimento.

Informar de forma sistematica 6 equipo directivo, Claustro e Consello Escolar dos avances ou dificultades de
implementacién do Plan encamiiado 4 promocidn da convivencia escolar e a prevencion da violencia.
Convocar as reunidns do Equipo.

Elaboracién da programacion anual do Equipo de Convivencia e Igualdade, tendo en conta proxecto
curricular.

Elaboracién da memoria final do Equipo de Convivencia e Igualdade.

Os/as coordinadores/as cesan nas stas funcions ao término do seu mandato ou polas seguintes causas:

a. Renuncia motivada e aceptada polo/a director/a.
b. Revogacién polo/a director/a, a proposta razoada do equipo de ciclo, e previa audiencia ao/a
interesado/a.
Funcions dos/as integrantes do equipo:
Apoiar 6/4a responsable do Equipo na organizacion e dinamizacion da mesmo.
Cooperar no desefio, posta en marcha , seguimento e avaliacidon dos programas.
Recoller propostas e suxestions da comunidade educativa para seguimento de conflitos, propostas de

mellora ou implementacién de novos programas.

O/A coordinador/a levantara acta de cada reunion.

Calendario de reuniéns. Reunirase unha vez 6 mes segundo se establece na PXA.

Art 3.4. EQUIPO DE BIBLIOTECA

Estara formado por oito profesores preferentemente dos diferentes niveis e etapas do centro. Elixirase un

coordinador /-a no primeiro claustro anual que contara no seu horario semanal cun nimero minimo de cinco

horas especificas para o desenrolo das labores do equipo.

a) Competencias do equipo

v/ Converterse no eixe vertebrador da vida do centro organizando actividades conxuntamente co resto dos
equipos de traballo, a través das reuniéns na CCP.

v’ Dérlle estabilidade e continuidade o proxecto de biblioteca para continuar formando parte do PLAMBE.

v As bibliotecas escolares contribuirdn a fomentar a lectura e a que o alumno acceda & informacién e
outros recursos para a aprendizaxe das demais dreas e materias e poida formarse no seu uso critico.

b) Funciéons do/a coordinador/a:

Elaboracién da programacion anual da biblioteca escolar, tendo en conta proxecto curricular.
Redactar a memoria final.

Colaborar e coordinar co desefio e posta en practica do PROXECTO LECTOR DO CENTRO.
Coordinar o PLAN ANUAL DE LECTURA que realizara cada nivel coas as achegas e suxestions do Claustro.
Establecer as normas de funcionamento da biblioteca.

Realizar o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar e catalogar).
Difundir os fondos existentes.

Definir os criterios paro o préstamo e atender 6 servizo xunto co equipo de apoio.

Asesorar 6 profesorado en técnicas de animacién 4 lectura, estratexias de dinamizacion.
Convocar as reuniéns do Equipo.

Coordinar o equipo de apoio a biblioteca.

Asistir as reunidns da CCP.

AN N N N N N NN
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v" Os/as coordinadores/as cesan nas stas funciéns ao término do seu mandato ou polas seguintes causas:
o Renuncia motivada e aceptada polo/a director/a.
o Revogacién polo/a director/a, a proposta razoada do equipo de ciclo, e previa audiencia ao/a
interesado/a.
c) Funcidns dos/as integrantes do equipo:

Apoiar 6/4a responsable da biblioteca na organizacién e dinamizacién da mesma.

Compilar informacidn e recursos para un bo funcionamento do servizo.

Cooperar no desefio e posta en marcha das actividades desefiadas.

Establecer criterios para a adquisicién de fondos.

Recoller propostas e suxestions da comunidade educativa para mellorar a competencia lectora.
d) O/A coordinador/a levantara acta de cada reunidn.

AN

e) Calendario de reuniéns. Reunirase unha vez 6 mes segundo se establece na PXA. Realizara unha sesién
extraordinaria 6 comezo de curso e outra 0 finalizar este, asi como tanatas como se consideren necesarias en
funcion das conmemoraciéns e actividades a celebrar segundo a planificaciéon das mesmas.

Art 3.5. EQUIPO DA DINAMIZACION DA LINGUA GALEGA

Estara formado preferentemente por un mestre/a de cada nivel. O coordinador serd nomeado polo claustro e
por un periodo de dous anos. O seu equipo estard formado polo profesorado do centro que non excederd de 7
membros. Coa mesma finalidade que nos restantes equipos, delimitar o nimeros de membros supén unha mellor
xestidén e aproveitamento dos recursos.

a) Competencias do equipo:

v" Presentar a través do claustro, propostas 6 equipo directivo para fixar os obxectivos de normalizacidn
linglistica que se incluiran no proxecto educativo.
v" Propofier a CCP para a sua inclusidn no proxecto curricular o plan xaral para o uso e fomento do galego
no que deberd especificar:
o Medidas para potenciar o uso do galego no centro.
o Proxectos tendentes a lograr unha valoracion positiva e incrementar a competencia lingliistica
entre os membros da comunidade educativa.
v" Aqueloutras funciéns que a normativa vixente estableza.

b) Funciéns d@ coordinador/a:

v Responsabilizarse da elaboracién do Plan anual Normalizacién Lingistica.

v Elaboracién da programacion anual tendo en conta proxecto curricular.

v" Redactar a memoria final do Equipo.

v' Coordinar, desefiar e realizar a revista do centro “Eitos” no formato que se acorde no claustro.

v" Convocar e presidir as reunién do Equipo.

v" Redaccion da memoria final.

v" Informar aos membros da comunidade educativa sobre as actividades do equipo de todos os actos
culturais relacionados coa lingua galega.

v' Os/as coordinadores/as cesan nas stas funciéns ao término do seu mandato ou polas seguintes causas:

o Renuncia motivada e aceptada polo/a director/a.
o Revogacidén polo/a director/a, a proposta razoada do equipo de ciclo, e previa audiencia ao/a
interesado/a.
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c¢) Funcidns dos integrantes do Equipo:

v Recoller propostas e suxestions da comunidade educativa para mellorar e incrementar a competencia
linglistica entre os membros da comunidade educativa.
v Apoiar 6/4 responsable do Equipo na organizacién e dinamizacién da mesmo.
v" Cooperar no desefio, posta en marcha , seguimento e avaliacién dos programas.
c) Calendario de reunidéns. Reunirase unha vez 6 mes segundo se establece na PXA.
d) O/A coordinador/a levantara acta de cada reunion.

Art 3.6. EQUIPO DE DINAMIZACION DE TIC

Esta composto polo profesorado que desexe integrarse nel ao comezo de cada curso escolar, procurando facer

equipos pequenos e mais estables posible. Non excedendo de sete membros. De entre os seus membros designarase

un/unha coordinador/a que serd nomeado polo/a directora a proposta do/a Xefe de Estudos, oida a Comision de

Coordinacion Pedagdxica, por un periodo de dous cursos.

a) Competencias do equipo:

v Elaborar as propostas relativas 6 fomento do uso das TIC entre o profesorado e alumnado.

v" Coordinar o mantenemento dos equipos informaticos.

v" Xestidn de incidencias dos aparellos TIC do centro e comunicacion & UAC (Unidade de Atencidn a Centros)
daquelas que requiran intervencién externa.

Elaborar o Plan de integracidn das TIC e difusion do mesmo..

Elaborar normas sobre o funcionamento do material TIC.

Control e rexistro do software instalado nos equipos do centro

Velar polo cumprimento das normas.

Fomentar e promover a formacién do profesorado no eido das TIC.

Canalizar as necesidades para a adquisicion de materiais relacionados coas TIC.

ASANENENENEN

b) Funciéons d@ coordinador/a:

Elaboracién da programacion anual tendo en conta proxecto curricular.

Redactar a memoria final do Equipo.

Convocar as reuniéns do Equipo.

Coordinar as actividades relacionadas coas TIC.

Os/as coordinadores/as cesan nas suas funcions ao término do seu mandato ou polas seguintes causas:
o Renuncia motivada e aceptada polo/a director/a.
o Revogacion polo/a director/a, a proposta razoada do equipo de ciclo, e previa audiencia ao/a

interesado/a.

ANENENENAN

c¢) Funcidns dos integrantes do Equipo:
v Recoller propostas e suxestiéns da comunidade educativa para propostas relativas 6 fomento do uso das
TIC entre o profesorado e alumnado
v Apoiar 6/4 responsable do Equipo na organizacién e dinamizacién da mesmo.
v Cooperar no desefio, posta en marcha , seguimento e avaliacién dos programas.

c) Calendario de reunidéns. Reunirase unha vez 6 mes segundo se establece na PXA.

d) O/A coordinador/a levantarad acta de cada reunién.
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Art 3.7. EQUIPO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

Estara constituido polo coordinador que nomea o director/a a proposta do Xefe/a de estudos, oida a CCP, e
polos mestres asignados ao equipo.

O seu coordinador/-ora serd nomeado no primeiro claustro do curso escolar establecéndose un calendario de
reunidns para levar a cabo as suas funcidns. No equipo de extraescolares estaran representados mestres de infantil
e primaria nun maximo de 4 persoas.

a) Competencias do equipo

Este equipo serd o encargado da organizacién das actividades colectivas programadas a nivel de centro:
xornadas conmemorativas, culturais, festas (Magosto, Nadal, Entroido ...) establecidas na Programacién Xeral Anual.
Establecendo responsabeis, momento e lugar de realizacidn, repercusiéns econdmicas e forma de participacion do
alumnado.

b) Funcions d@ coordinador/a:

Elaborar a programa anual destas actividades tendo en conta a proposta dos equipos de nivel e a CCP.

Realizar a memoria final coa valoracidn das actividades realizadas.

Convocar as reuniéns do Equipo.

Levantar actas de cada reunion.

Os/as coordinadores/as cesan nas suas funcions ao término do seu mandato ou polas seguintes causas:
o Renuncia motivada e aceptada polo/a director/a.
o Revogacién polo/a director/a, a proposta razoada do equipo de ciclo, e previa audiencia ao/a

interesado/a.
c) Funcidns dos integrantes do Equipo:

ANANENENRN

v Apoiar 6/a responsable do Equipo na organizacién e dinamizacién da mesmo.

v Cooperar no desefio, posta en marcha, seguimento e avaliaciéon dos programas.

v Recoller propostas e suxestiéns da comunidade educativa para organizacion das actividades colectivas
programadas a nivel de centro.

c) Calendario de reunidns. Reunirase unha vez 6 mes segundo se establece na PXA. Realizard unha sesion

extraordinaria 6 comezo de curso e outra 0 finalizar este, asi como tanatas como se consideren necesarias en
funcién das conmemoraciéns e actividades a celebrar segundo a planificacidn das mesmas.

d) O/A coordinador/a levantara acta de cada reunidn.
Art 3.8. EQUIPO DE NIVEL

Os equipos de nivel agruparan a todos os mestres que imparten docencia nese nivel. Son drganos bdsicos
encargados de organizar e desenvolver, baixo a supervision da Xefatura de estudios das ensinanzas do nivel.

Os equipos de nivel cobran unha importancia vital no noso centro, deste xeito permite un traballo mais
coordinado entre os profesores. Ao seren mais pequenos os grupos de traballo permitird que as xuntanzas sexan
mais eficaces.

O/A profesor/a ¢encargad@ de coordinar o Equipo sera preferentemente un profesor/a definitiv@ no centro
con docencia nese nivel. Se non hai voluntarios, aplicarase a orde de prelacion (DECRETO 140/2006, do 31 de
agosto). Desempefiara o seu cargo, preferentemente, 6 longo de dous cursos.
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a) Competencias do equipo. A sua labor é coordinar e homoxeneizar as estratexias de traballo a seguir,
as actuacions conxuntas en actividades extraescolares, organizacién das reunidns cos pais, a posta en comun
de proxectos, ideas, metodoloxias.

Formular propostas ao equipo directivo e 6 claustro relativas a elaboracién do PE e PXA.
Formular propostas a CCP relativas a elaboracién PC ou a modificacién deles.

Elaborar a Programacion didactica segundo as directrices da CCP.

Analizar os resultados académicos acadados polo alumnado e formular propostas de mellora.
Manter a actualizada a metodoloxia.

Realizar un traballo colaborativo no nivel.

Realizar propostas para a seleccién dos materiais curriculares.

Propoiier, organizar as actividades complementarias e extraescolares.

b) Funciéons d@ coordinador/a:

ASENENEN

Elaborar a programacion anual destas actividades tendo en conta a proposta dos equipos de nivel e a CCP.
Realizar a memoria final coa valoracion das actividades realizadas.
Convocar as reunions.
Os/as coordinadores/as cesan nas suas funcions ao término do seu mandato ou polas seguintes causas:
o Renuncia motivada e aceptada polo/a director/a.
o Revogacidén polo/a director/a, a proposta razoada do equipo de ciclo, e previa audiencia ao/a
interesado/a.

c) Funcidns dos integrantes do Equipo:

v
v

Apoiar 6/4a responsable do Equipo na organizacion e dinamizacién da mesmo.
Cooperar no desefio, posta en marcha, seguimento e avaliacién das actividades.

c) Calendario de reuniéns. Reunirase unha vez 6 mes segundo se establece na PXA.

d) O/A coordinador/a levantara acta de cada reunion.

Artigo 4. ORGANOS DE PARTICIPACION, REPRESENTACION E COLABORACION

Artigo 4.1.ANPA

Artigo 4.1.1. FUNCIONS

Poderan existir a/as asociacion/s de nais/pais de alumnas/os que a lexislacion vixente autorice. As suas

atribuciéns estan determinadas polo disposto no TITULO VI, Art. 105 do Regulamento orgénico das escolas de E. I. e

dos colexios de E.P.

Procurarase manter reuniéns periddicas por parte do Equipo Directivo coa Directiva da ANPA e, en todo caso, ao

principio e ao final do curso.

Esta asociacion poderdn:

v

ASANENENRN

Elevarlle propostas 6 Consello Escolar para a elaboraciéon do proxecto educativo e 6 equipo directivo para a
elaboraciéon da P.X.A.
Informar &s asociados da sua actividade.
Recibir informacion, a través dos seus representantes no consello escolar, sobre os temas tratados nel.
Elaborar informes para o Consello Escolar a iniciativa propia ou a peticidn deste.
Elaborar propostas de modificacién das NOFC.
Formular propostas para a realizacion de actividades complementarias e extraescolares que, de ser
aceptadas, deberdn figurar na P.X.A.
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v" Serinformadas da programacion xeral anual, do proxecto educativo, dos proxectos curriculares de etapa e
das stas modificacidéns, das NOFC e Plan de Convivencia do centro.

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

v Facer uso das instalacidns do centro nos termos que estableza a Direccién do centro de acordo coa
lexislacion vixente.

Artigo 4.2. PARTICIPACION DE OUTROS ORGANISMOS E INSTITUCIONS EDUCATIVAS. USO DE INSTALACIONS
DO CENTRO

O profesorado ou os ciclos poderan promover a participacion de terceiros en actividades non programadas que
se vaian desenvolver en tempo lectivo nas seguintes condicidns (Decreto374/1996, Orde do 22 de xullo de 1997):

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

v" As persoas alleas deberan actuar sempre en presencia e baixo a supervisién e a responsabilidade do profesor
ou profesora correspondente.

v" Os resposabeis das actividades velardn para que se coiden as instalacién, o equipamento e se respecten as
normas do Centro.

As entidades, as que se lles autorice desde Xefatura Territorial o uso das instalacidon do Centro despois de vistos
os informes e o acordo do Consello Escolar dacordo co establecido no apartado 9 do capitulo Ill da Orde do 22 de
xullo de 1997, se responsabilizardn “dos posibles danos, gastos e prexuizos que poidan ocasionar no centro os
usuarios das instalacién, asi como a responsabilidade civil que puidera derivarse de calquera incidencia que tefia
lugar durante o seu desenvolvemento”.

Artigo 4.3. ALUMNADO DE PRACTICUM

En colaboracién coa Facultade de Cias. da Educacién da Universidade de Santiago de Compostela, o
profesorado se estima convinte acoller 6 alumnado en practicas, anotarase en direccidn nas mencidns
cualificadoras e colaborard coa universidade seguindo as orientaciéns dadas. O alumnado incorporarase &
especialidade que solicitou.

O criterio que rexird a adscricidon do alumnado de practicas atendera en primeiro lugar é contexto de aula
(ANEAE) e, en segundo lugar, a rotacidn do profesorado titor do alumnado de practicum.

Normas para o alumnado en practicas:

Cubrird o documento de compromiso de proteccion de datos (ANEXO ll1).
Cumprira o horario do centro durante a estancia no mesmo.

Podera impartir clases baixo a supervision do profesorado titor.

Realizara as quendas de recreo co profesorado titor.

Amosara actitudes de responsabilidade e colaboracién co centro.
Respectara as actividades establecidas e asumira as NOFC do centro.

ASANENENENEN
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Artigo 5. ORGANIZACION PRACTICA DA PARTICIPACION DE TODOS OS MEMBROS E REPARTO DE
RESPONSABILIDADES

Artigo 5.1. CANLES DE PARTICIPACION

Os membros da comunidade educativa: concellal ou representante do concello, pais-nais-titores, ANPA,
profesores e un membro do PAS estaran representados no Consello Escolar. Neste drgano estardn informados de
proxectos e normas e, asemade, poderdn propofier medidas e iniciativas para mellorar a calidade do ensino.

Artigo 5.2. SEGUIMENTO DO ALUMNADO
Artigo 5.2.1. RELACIONS COS PAIS, NAIS, TITORES/AS DO ALUMNADO. PROTECCION DO ALUMNADO

A principios de curso realizanse unha reunién coas familias nas titorias co fin de informar sobre as NOFC, plan de
Convivencia, programacions, lifias xerais de traballo asi como responder as inquedanzas, dubidas dos pais/nais ou
titores legais.

Co fin de facilitar a relacién dos profesores/as titores/as cos pais/nais de alumnos/as, fixarase na P.X.A. unha
hora de atencién semanal dos profesores/as aos pais/nais, titores dentro do horario non lectivo de obrigada
permanencia do profesorado no centro. O horario sera desde as 16:00 a 17:00 horas agds en periodos de avaliacion.
O horario podera flexibilizarse sempre que haxa un motivo xustificado e puntual previo acordo entre o titor/ e
comunicado a xefatura de estudios.

O lugar da visita sera a aula do alumno/a previa peticién de hora.

Fixaranse tamén na P.X.A. reunidns conxuntas cos pais/nais de alumnos/as por titorias, niveis ou ciclos
encamifiadas & expofier as lifias xerais do plan de traballo de cada clase.

Ademais dos boletins informativos de avaliacion trimestrais, os pais/nais recibiran informacion complementaria
do centro, escrita ou telefénica, sempre que se produza calquera necesidade no proceso de ensinanza-aprendizaxe
ou do funcionamento do centro.

Proteccién do alumnado:

v" “Control de persoas que acceden 6 centro.” Durante o horario lectivo prohibese o acceso &s aulas dos
pais/nais e persoal alleo ao centro”. De ser necesaria unha entrevista urxente cun profesor/a fora da hora de
atencién as familias e sempre que modifique o horario do profesorado, procederase segundo determine o
Equipo Directivo.

v" Prohibese a entrega de calquer obxecto a través do enreixado do peche do colexio polo risco que supdn
que, durante os recreos, persoas alleas poidan dar aos alumnos/as produtos non desexables ou causantes de
alerxias.

v" Durante o horario lectivo non se repartira material esquecido na casa polo alumnado.

v" 0 alumnado sé podera abandoar 6 centro en horario escolar co permiso d@ director/a ou persona en quen
delegue e sempre que se faga cargo do mesmo os pais ou una persoa autorizada.

o A persoa que recolla o alumnado cubrira o rexistro de saida do centro obrigarioriamente, neste
impreso rexistrara os seus datos e os do alumnado recollid@ e asinara embaixo facéndose
responsable do alumn@ a partires dese momento. O titor/a sempre debera ser previamente
informad@.

v" As familias deberan ter actualizados os datos de contacto e de persoas autorizadas. Se por circunstancias
extraordinarias algin/nha alumn@ necesitara ser recollido por una persoa non autorizada, a familia debera
notificar, preferentemente por escrito, o nome e DNI da persoa autorizada e esta deberd presentar o
documento de identidade para poder facer un cotexo dos datos do mesmo.
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Artigo 5.2.2. CIRCULARES INFORMATIVAS, PAXINA WEB E CORREO ELECTRONICO

Todo tipo de informacidon que o centro considere de interese 8 comunidade educativa publicitarase a través da
paxina web do centro e a través de notas escritas entregadas aos alumnos/as non podendo ser substituida por
ninguna outra entrega. A ANPA contard cun espazo na web do centro para publicar novas e informaciéns.

Asemade farase uso do correo electrdnico corporativo como canle de comunicacidn rapida e segura entre a
comunidade educativa.

Artigo 5.2.3. SAIDAS ESCOLARES

v O titor/a correspdndelle a organizacién das saidas e actividades complementarias do seu alumnado
incluindo a organizacién do transporte e profesorado acompafiante. Primando, cando a saida implique a
outr@s profesores, o consenso entre o equipo de nivel.

Os outros mestres que impartan docencia nun curso, poderan organizar saidas con ese grupo de
alumnos/as informando ao titor, equipo directivo e Equipo de Actividades Complementarias e
Extraescolares. Seguiranse as pautas sefialadas para @ titor/a.

v" O profesorado que organice a saida:

o Sempre que supofia unha falta de sistencia 6 comedor polo alumnado participante, debera
comunicar 6 servizo de comedor CUN MiNIMO DUNHA SEMANA DE ANTELACION, o niimero de
comensais que causaran baixa no dia/s.

o Se precisan levar o xantar do comedor, deberd comunicar 6 servizo de comedor CUN MiNIMO
DUNHA SEMANA DE ANTELACION o nimero de menus que se precisen.

v/ Como norma xeral, acompaiiara nas saidas un profesor por nivel, agas: ANEAE, alumnado que
presente condutas gravemente prexudiciais para a convivencia ou que supofia un risco para a sua
integridade / @ da comunidade educativa. Na seleccion do profesorado de apoio, preferentemente
acompafiara 6 alumnado o profesorado que imparta docencia na aula atendendo as necesidades do
alumnado. Sendn hai o profesorado necesario, a saida non se podera organizar. Posteriormente, @
titor/a comunicara a seleccidon do profesorado & xefatura de estudos, esta valorara a proposta e tomara
a decisién que menos prexuizos ocasione para a organizacion do centro.

v" Pedirase unha autorizacidn 4s nais e aos pais para todo o curso para as saidas dentro do concello. Asi
mesmo informarase aos pais sobre cada unha das saidas (horario, itinerario, visitas previstas, custo do
transporte e/ou visitas...) e irase dando conta é Consello Escolar a medida que se vaian programando
definitivamente. Cada titor/a recollerd as autorizacions dos seus alumnos e as achegas econdmicas que
houbese.

Artigo 5.3. PROTOCOLO DE ABSENTISMO

Segun o protocolo de absentismo: “Considérase falta de asistencia a clase ou ausencia ao centro escolar a non
presenza dun alumno ou dunha alumna nunha sesiéon completa de clase. As faltas de asistencia non debidamente
xustificadas serdn as que computen para a cualificacidon do posible absentismo”.

“Falta xustificable”:
v Con caracter xeral, tefien a consideracion de xustificables as seguintes faltas de asistencia a clase do
alumnado:
o Citaciéns que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo necesario.
o Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.
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o Tramitacidn de documentos oficiais, presentacidn a exames e probas oficiais ou similares, sendo
xustificable o tempo necesario.

o Indisposicidns, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos.

o Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.

v" No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no apartado anterior, quedard a
criterio da direccidon do centro educativo a consideracidn das excepcionais circunstancias que concorran para
a sUa xustificacién ou non. En todo caso, deberd garantirse o dereito a escolarizacién da alumna ou do
alumno.

O control da asistencia a clase do alumnado debera realizarse diariamente por parte do profesorado da area,
materia, ambito ou médulo correspondente, quen rexistrara as posibles ausencias segundo o modelo de centro e
se introducirdn na aplicacion informatica de xestién académica (XADE) que proporciona a Conselleria.

A xustificacion das faltas de asistencia a clase do alumnado realizarase ante o profesorado titor e por parte da
nai, do pai ou das persoas titoras legais ou gardadoras do alumnado, acompafiando, segundo proceda:

v
v

v

Xustificante médico, no caso de enfermidade propia ou grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.
Documento acreditativo, no caso de deberes inescusables, presentacién a exames ou morte de
familiares de primeiro ou segundo graos.

Calquera outro documento acreditativo da circunstancia que xustifique a ausencia.

Segun indica o protocolo, o titor debera:

v

Comunicar 3as nais, aos pais ou as persoas titoras legais ou gardadoras do alumnado todas as faltas de
asistencia a clase de cada mes, dentro dos primeiros cinco dias naturais do mes seguinte e
diferenciando as faltas xustificadas das non xustificadas.

Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades para a sta xustificaciéon ou
cando se incremente de forma significativa o nimero de faltas sen xustificar (mais do 5% nun mes sen
xustificacion documental), o profesorado titor convocara a nai, o pai ou as persoas titoras legais ou
gardadoras da alumna ou do alumno a una reunién (ANEXO Il), coa finalidade de analizar a situacion que
se estd a producir e tratar de corrixila, evitando que se produza a apertura do expediente de
absentismo. Sera obrigatorio que quede constancia das reuniéns e acordos.

No caso de absentismo escolar (10% de sesiéns nun mes sen xustificacion documental aceptada polo
profesorado docente e pola direccion do centro), procederase a apertura do protocolo de absentismo.
O proceso podera concluir na imposibilidade de aplica-los criterios xerais de avaliacion. Neste caso, o
alumnado afectado debera someterse a probas de avaliacién extraordinarias.

Cando o profesorado titor verifique que unha alumna ou un alumno presenta un nimero de faltas de
asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por cento (10 %) do horario lectivo dun determinado
mes propora, co visto e prace da direccién do centro educativo, o inicio dun expediente de absentismo
e comunicara a situacion a xefatura de estudos. O inicio dese expediente debera realizarse, como
maximo, dentro dos sete dias naturais seguintes a data na que as faltas de as faltas de asistencia a clase
sen xustificar superaron o dez por cento (10 %) do horario lectivo mensual.

Aplicaranse as Instruciéns do 31 de xaneiro de 2014 da Direccidn Xeral de Educacién, Formacién Profesional e

Innovacion Educativa que servirdn como marco de referencia para previr as posibles situacién de absentismo escolar

e, de ser o caso, para orientar sobre o seu control és centros educativos de Galicia.

23



-l-m* XUNTH CEIP “O Coto” de Negreira
:*: DE GHL]CIH Rua Rosalia de Castro, s/n.

15830 Negreira (A Coruiia) TIf.: 881 866 821 Fax:: 881 866 82 3
correo electrdnico: ceip.ocoto@edu.xunta.es

http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

Artigo 5.4. PROCEDEMENTO DE ACTUACION EN URXENCIAS SANITARIAS E ENFERMIDADE (PPAA)
Artigo 5.4.1. NORMATIVA

Concretamente ao longo destes anos afondouse na cultura da autoproteccién asentdndose na normativa vixente
asi como no dia a dia de todos os cidadans e cidadas. Algunha normativa de referencia, sen animo de
exhaustividade, que cabe citar, seria:

v" Real decreto 393/2007, do 23 de marzo, polo que se aproba a Norma basica de autorpoteccién de centros,
establecementos e dependencias dedicados a actividades que poidan dar orixe a situacidéns de urxencia.

v' Lei 5/2007, do 7 de maio, de emerxencias de Galicia.

v" Real decreto 1468/2008, do 5 de setembro, polo que se modifica o Real Decreto 393/2007, do 23 de marzo,
polo que se aproba a norma bdasica de autoproteccidn dos centros, establecementos e dependencias
dedicados a actividades que poidan dar orixe a situaciéns de urxencia.

v" Decreto 171/2010, do 1 de outubro, sobre plans de autoproteccién na Comunidade Auténoma de Galicia.

A este respecto establécese na normativa que as distintas Administracidns Publicas, no marco das suas
competencias, promoveran de forma coordinada a autoproteccién, establecendo os medios e recursos necesarios
mediante o desenvolvemento de accidns orientadas 4 informacién e sensibilizacion en materia de prevencién e
control de riscos, asi como en materia de preparacidn e resposta a situacions de urxencia.

Asi mesmo establécese que é necesario, nos diferentes ciclos educativos, programar actividades de informacion,
prevencion e divulgaciéon en materia de proteccion civil.

(“Protocolo de urxencias sanitarias e enfermidade cronica” e o “Protocolo de prevencidn, deteccion e
intervencion do risco suicida no ambito educativo” da Xunta de Galicia)

Artigo 5.4.2. PRIMEIROS AUXILIOS EN CASO DE ENFERMIDADE
Os/As pais/nais ou titores legais:

v" 0 primeiro paso serd que a familia facilite toda a informacidn relevante recolllida en informes médicos e
gue asine as correspondentes autorizacidons (ANEXO 1), asi como se procedera a inscricion (de ser o caso) no
programa de Alerta escolar.

v" Cando a situacion médica dun alumno/a sexa comunicada unicamente de xeito verbal ao titor/a, o centro
entenderase que 0s pais/nais ou titores legais a valoran como leve e sen importancia, non requirindo
ningunha atencidn especial por parte Centro. Cada titor/a ante unha comunicacion verbal serd quen decida
a slia anotacién para que forme parte dos datos do seu alumno/a.

Seguln o Protocolo de Proteccion de datos da Xunta de Galicia (Lei organica 15/1999, do 13 de decembro, de
proteccion de datos de caracter persoal):

v" Os datos médicos, igual que os demais datos de cada alumno/a, son confidenciais e como tales sé terdn
acceso a eles o titor/a e o Equipo Directivo e o DO. O Equipo Directivo informara das situacions médicas
certificadas aos demais profesores/as que lle imparten clases aos alumnos/as afectados. A comunicacion
dentro ou fdéra do Centro dos datos médicos dun alumno/a teran como unico obxectivo e fin protexer e
velar pola sua integridade fisica e/ou mental. Os certificados médicos orixinais seran arquivados xunto co
expediente do alumno/a.

v" A MANIFESTACION DE INFORMACION SOBRE DATOS DUN ALUMNO/A, FORA DO AMBITO ESTRITAMENTE
EDUCATIVO OU MEDICO, por parte do persoal do Centro, docente ou non docente, deberd ser considerada
como unha decisién persoal e baixo a sta Unica e total responsabilidade.
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Artigo 5.4.2.1. PRIMEIROS AUXILIOS EN ENFERMIDADE CRONICA

“ Despois da sesion de formacidn inicial e sempre que os pais cumprimenten as preceptivas autorizacions, a
persoa que exerza a direccion do centro, oido, de ser o caso, o consello escolar nomear3, de entre todos os
profesores que voluntariamente manifesten en claustro a sia vontade de participar no apoio ao alumnado con
enfermidade crénica, un equipo de profesoras ou profesores, dos cales un terd funciéns de coordinacién; sempre e
cando e e ste equipo non estivera funcionando xa con anterioridade. O nimero ideal, para dar cobertura 4s
necesidades e eventualidades que poidan xurdir, sera de tres profesoras ou profesores. En todo caso teranse en
conta as circunstancias particulares de cada centro.

As suas funciéns seran as de apoio no control da enfermidade, sempre segundo a idade e o desenvolvemento da
persoa e das pautas marcadas polos servizos sanitarios. Estas funcidns seran absolutamente seguras e non
precisaran de cofiecementos médicos especificos, podendo ser realizadas por calquera persoa que reciba un
adestramento minimo.

O benestar do menor e o control e mantemento da sla salde son os intereses superiores que guiaran todas as
actuacions”.

Sempre tendo en conta de que, cando se estime convinte e habendo dubidas sobre a sta gravidade,
contactarase inmediatamente co 061 activando a resposta de Alerta escolar.

(“Protocolo de urxencias sanitarias e enfermidade crdnica”, “Protocolo de prevencion, deteccion e
intervencion do risco suicida no ambito educativo”, Xunta de Galicia)

Artigo 5.4.2.2. PRIMEIROS AUXILIOS EN ENFERMIDADE REPENTINA OU ACCIDENTE

As actuacidns basicas a adoptar en caso de urxencias de saude e primeiros auxilios mentras non tefiamos
asistencia especializada serian:

e 12 PASO: “DECALOGO DE PRIMEIROS AUXILIOS”

1. Ter uns coiiecementos basicos como parte da formacion en satde e cidadania responsable.

2. Observar a situacion antes de actuar.

3. Actuar con tranquilidade e rapidez: intervencion rdpida pero serena, dominando a situacidn e evitando o
panico.

4. Non mover o accidentado sen saber antes o que ten: examinar ben ao ferido, sen tocalo innecesariamente.

5. Non facer mais que o indispensable.

6. Xamais arle de beber ou comer a un accidentado

7. Abrigar o ferido

8. Tranquilizar e animar o accidentado, transmitindolle seguridade na nosa actuacion.

9. 0 accidentado debera ser tratado, que non trasladado, con urxencia.

10. ATENCION! A persoa que intervén debe protexerse sempre para asegurar a sua integridade, pér luvas, etc.

e 22 PASO: PROTEXER O LUGAR DOS FEITOS

Protexer 6 accidentado e a persoa que intervén. E preferible afastar o perigo que mobilizar 6 accidentado.
NUNCA DEIXAREMOS A VIiTIMA SOA, avisaremos pedindo auxilio a berros se é necesario avisando, se estamos no
centro, 6 persoal formado en primeiros auxilios para que conxuntamente co resto dos presentes actuen
coordenadamente cos servizos de urxencia. Avisar 6 equipo directivo.
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e 32 PASO AVISAR OS SERVIZOS DE SOCORRO

Informar das circunstancias nas que nos atopamos: lugar, tipo de accidente, nimero de feridos e situacién dos
mesmos, identificarnos e seguir as instrucions. NON DEBEMOS CORTAR A COMUNICACION ATA QUE A CENTRAL
NOLO INDIQUE.

PAS- Protexer ---> Avisar preferentemente ao 061 (ou 112) ---> Socorrer
(Protocolo: Urxencias sanitarias e enfermidade crdnica, Xunta de Galicia)

Recordando en xeral que:

v

As familias seran informadas puntualmente de todas as urxencias que lles afecten s menores 6 seu cargo.
Se debe abandoar o centro, a persoa que vefia a recollelo debera firmar en secretaria un parte de
enfermidade ou accidente no que quede constancia da hora na que se fai cargo do alumno. Mentras a
familia non se fai cargo do alumno, este debera permanecer na aula ou con alguén ao seu coidado.

Para valorar a gravidade dos feitos procederase segun criterio do persoal adulto do colexio, ante calquera
dubida chamaremos a emerxencias 061 (numero de urxencias sanitarias) / 112 (nimero de urxencias
xerais). EN NINGUN CASO o centro escolar decidird o traslado dun alumno/a sen instruciéns dos servizos
de emerxencias (061 ou 112).

Se o accidente ou indisposicion REVESTISE GRAVIDADE COMUNICARASELLE A FAMILIA de forma tempera
(mediante unha chamada teléfonica) do ocorrido e das actuacidns que se estan a levar a cabo.
Recordando que NUNCA DEIXAREMOS A VITIMA SOA. En caso de incidentes menos graves e que non
requiran aviso inmediato a familia, darase traslado igualmente da situacion para que tome as medidas
oportunas que estime convintes.

Os desprazamentos que se realicen aos centros sanitarios faranse sempre nun vehiculo publico: ambulancia
ou taxi. Se se ten que trasladar a un alumno sempre se procurara chamar ao 061 - 112. Nin o centro nin o
persoal laboral abonaran gasto algun como causa do desprazamento do accidentado aos centros sanitarios,
debendo responsabilizarse de estes gastos a familia do propio afectado, ben por si mesma ou ben
mediante reclamacién a siia compaiiia de seguros. En calqueira dos casos, o posible anticipo, por parte do
centro, en pago do desprazamento debera ser reintegrado a éste pola familia.

Os/As pais/nais facilitaran é Centro unha fotocopia da Cartilla de asistencia sanitaria asi como un teléfono
de contacto para estes casos. A fotocopia da cartilla estara na titoria para utilizarse en caso de urxencia ou
indisposicion.

Art 5.4.3.1. LOCALIZACION DE CAIXAS DE URXENCIAS E DESFIBRILADOR

v As caixas de urxencias estaran localizadas no comedor, conserxeria, bafios dos profesores, ximnasio e

v

pavillén.
O desfibrilador estara situado no vestibulo de entrada, 6 lado de conserxaria.

Artigo 5.4.4. ATENCION ORDINARIA E EXTRAORDINARIA O ALUMNADO QUE REQUIRA MEDICAMENTOS OU
OUTRAS MEDIDAS SANITARIAS

O alumnado que non estea dad@ de alt@ no programa de Alerta Escolar e precise que se administre por un

periodo breve de tempo durante a xornada escolar calquer medicamento, sera o titor/a d@ mesm@ o que decida,

no caso de que a familia non se poda achegar 6 centro educativo. Desde centro NON se administraran

medicamentos, salvo casos excepcionais sempre coa solicitude médica e previa autorizacion dos pais/nais ou titores

legais.
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Unicamente se administrara:

v SUERO FISIOLOXICO: no caso de corpos estrafios nun ollo

v" AUGA OSIXENADA: no caso de hemorraxias nasais s6 para impregnar o tampén

v ANTISEPTICO BASEADO EN CLORHEXIDINA (nunca alcohol, xeles de desinfeccién sen auga, nin auga
osixenada): no caso de feridas abertas

v" AGUA E XABRON: picaduras e trabadas, feridas

Débese usar para limpar as feridas sempre gasas estériles, nunca algoddn.
Art 5.4.5. ALUMNADO DADO DE ALTA NO PROGRAMA DE ALERTA ESCOLAR

O centro 6 participar no programa de Alerta Escolar todos os anos informara as familias para realizar novas
incorporaciéns. O protocolo de actuacién do alumnado dado de alta estara situada na sala de profesores,
conserxaria e no despacho de direccidn (lugar onde se depositaran os medicamentos no caso de estar prescritos
polos servizos médicos). Asemade:

v 0 lado de cada cartel habera un xogo de chaves dos portaldns de acceso se cémpre permitir a entrada dunha
ambulancia medicalizada (protocolo establecido co PAC do concello)

v" Todo o profesorado terd no seu moébil gravado o nimero de teléfono d@ conserxe para darlle aviso se
ocorre un accidente.

Desde que no centro esta matriculado alumnado 6 que se lle recomenda dispor dun desfibrilador no colexio, o
centro dispdn dun e, asemade, asume a formacién de dous membros da comunidade educativa voluntarios
(conserxe e profesor/a) que recibirdn formacién especifica para o seu uso asi como técnicas de primeiros auxilios.

“ Alerta Escolar é un conxunto organizado de acciéns administrativas, informativas e operativas que pretende
achegar unha atencién sanitaria inmediata e eficaz a todas as nenas e nenos escolarizados entre os 0 e 0s 16 anos,
gue padecen patoloxias crénicas susceptibles de descompensacién con compromiso vital:

v’ Crises alérxicas (anafilaxia) por exposicion a alérxenos, normalmente alimentarios.
v Crises comiciais (epilepsia en todas as stias formas).
v’ Crises diabéticas (en xeral, por hipoglicemia).

Este programa posibilita a sia asistencia e que o profesorado tefia cobertura de persoal médico que conte con
cofiecementos dos nenos e nenas con esta problematica. Pretende a coordinacion entre o profesorado e a Central
de Coordinacién de Urxencias Sanitarias de Galicia -061, facendo que este sexa capaz de recofiecer a urxencia
médica provocada por un cadro agudo das patoloxias descritas e de prestar unha primeira atencién mentres chegan
os recursos adecuados.

Tras recibir unha alerta identificase ao alumno ou alumna inscrito na base de datos do programa, o que lles da
aos facultativos acceso inmediato ao seu historial clinico. Isto posibilita acadar un alto nivel de eficacia e unha
utilizacidn racional dos recursos dispoiiibles para a atencién da urxencia. O profesorado é, deste xeito, dirixido por
un médico desde a Central de Coordinacidn na asistencia ao alumnado afectado, podendo, se é vital,
administrarlle de maneira precoz, unha medicacién pautada de anteman, que é conservada e custodiada no
centro escolar.”

(Protocolo: Urxencias sanitarias e enfermidade crdnica, Xunta de Galicia)
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Artigo 6. ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO, CRITERIOS E PROCEDEMENTOS GARANTES DE RIGOR E
TRANSPARENCIA DOS ORGANOS DE GOBERNO E DE COORDINACION DOCENTE

Artigo 6.1. ADMISION, MATRICULACION, CRITERIOS DE AGRUPAMENTO E DE ADXUDICACION DE AULA
Artigo 6.1.1. CRITERIOS DE AGRUPAMENTO

O procedemento de admisién e matriculacion do alumnado aterase 6 disposto no Decreto 87/1.995 asi como a
Orde do 5/04/95.

Os pais, nais, titores ou responsdbeis legais deberan ter actualizado o historial médico e datos persoais do
alumnado (teléfono, enderezo, custodias) incorporando calquera modificacidon que se produza 6 longo do curso
escolar.

OBXECTIVOS DOS CRITERIOS DE REGRUPAMENTO

v Colaborar co desenvolvemento do plan de Convivencia do centro.
v Facer grupos mais equilibrados atendendo & diversidade.

PERIODO DE ORGANIZACION DO REAGRUPAMENTO

Os reagrupamentos realizaranse durante o mes de xufio polo profesorado titor, oido 6 equipo de profesorado
que impartiu clase, e contando co asesoramento do orientador/a do centro.

CRITERIOS DE REAGRUPAMENTO

Para realizar a distribucién do alumnado por grupos atenderemos aos seguintes criterios:
v/ 42 DE EDUCACION INFANTIL

1) Primeiro apelido.

2) Paridade nen@s.

3) NEE. Ditames de escolarizacion. Informes externos.

v 12 DE EDUCACION PRIMARIA (alumnado que comeza o curso)
1) Segundo apelido

2) Paridade

3) Criterios pedagoxicos (ANEAE)

v' 32 DE EDUCACION PRIMARIA (alumnado que comeza o curso)
1) Sorteo apelidos (letra inicial do 12 apelido)

2) Paridade.

3) Criterios pedagoxicos (ANEAE)

v’ 52 DE EDUCACION PRIMARIA (alumnado que comeza o curso)
1) Sorteo apelidos (letra inicial do 12 apelido)

2) Paridade.

3) Criterios pedagoxicos (ANEAE)

v" No caso de irmas xemelgos, mellizos, trillizos, ou irma/an repetidor aconsellarase s familias a sua
separacion, pero as familias serdn as que tomen a decisidn. Aqueles pais/ nais/titores que non se acollan &
opcién ofertada polo centro, non poderdn separarse nos cursos seguintes.

v" 0 alumnado que se matricule na aula A (por exemplo), no curso seguinte permanerd na mesma aula. Asi,
sucesivamente mentras non lle corresponda unha nova redistribucion.
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v' Sé se poderd cambiar a un alumno/a de grupo, en casos moi excepcionais, por razén pedagoxicas,

v

v

v

v

psicoldxicas ou sociais, asi 0 aconsellen, previa comunicacién a Inspeccion. Antes de adoptar tal medida,
requirase un informe do Departamento de Orientacion e do equipo do docente, en dito informe constara a
opinién maioritaria dos seus integrantes. A decision final adoptarase na CCP. Sempre tendo en conta o
Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacién da comunidade educativa en materia de convivencia escolar e o interese ou beneficio do
alumno/a.

Os grupos nos que este escolarizado alumnado con NEE reducirase o seu nimero de alumn@s do grupo aula
polo reforzo e/ou atencidn especifica que poida precisar.

Alumnado de nova matriculacion:

o 0O alumnado que chegue ao centro matricularase no grupo que tefia menor nimero de alumnado,
salvo razéns pedagoxicas que aconsellen o contrario. Comezando pola grupo coa letra A.

O alumnado de incorporacién tardia (iniciado o curso escolar):

o Se procede de centros ubicados dentro do territorio espaiiol, adscribirase 6 grupo que lle
corresponda pola sua idade ata que se dispofia do expediente. Unha vez se reciba, terase en conta
atendendo 3 letra inicial, o nimero de alumn@s de cada grupo, informes - NEE e criterios
pedagdxicos.

o Se procede procedente do estranxeiro:

= Adscribirase 6 grupo que lle corresponda pola sua idade tendo en conta o nimero de
alumn@s de cada grupo ata que se remate a avaliacidn inicial.

= A partires dese momento procederase segundo o establecido no Plan especifico para o
alumnado estranxeiro tendo en conta a lexislacidn actual, previa avaliacion do
Departamento de orientacion que determinard o seu nivel de competencia. Dado que o
noso centro ten unha crecente matricula de alumnado estranxeiro, procurarase na medida
do posible, cando se decida o nivel no que deba incorporarse, non agrupar a mais dun
alumn@ da mesma nacionalidade e con descofiecemento do idioma no mesmo grupo, deste
xeito, trataremos de potenciar a sUa adaptacidn social e coflecemento do idioma.

Artigo 6.1.2. CRITERIOS DE ADXUDICACION DE AULA

Rexirase seguindo o criterio da antigliidade no centro agas que o alumnado de ANEAE obrigue a cambiar o

procedemento.

Artigo 6.2. ATENCION AS NEE. ALUMNADO ESTRANXEIRO

Actuacions que dirixen o Plan de Acollida:

v

v

O centro recabara informacion sobre o alumnado (familia, entorno, historial) para decidir sobre a sua
escolarizacién e analizard os recursos dos que dispdn.
Buscara a idoneidade do grupo — aula mais axeitado segundo as necesidades do alumnado.
Trasladaralle 6/4 respectivo titor/a informacidén necesaria e recursos para preparar a incorporacion 6
grupo:
o Folla Informativa sobre caracteristicas culturais especificas do alumno que esta no seu expediente
vendo se hai mdis de dous cursos de diferenza con relacién a sua idade.
o Actividades e estratexias de aula para favorecer a axilizar a integracién do alumnado .
O titor realizara a avaliacidn inicial e cubrird unha ficha de competencia curricular mediante o analise das
condiciéns previas na que non s6 se farad un diagndstico do alumnado sendn que se tera en conta a situacion
actual dos recursos do Centro .
Realizarase:
o Undiagndstico ambiental: aspectos estruturais, funcionais, socioculturais e asistenciais do entorno.
o Undiagndstico do alumnado valorando o nivel de competencia: lingiistica nas linguas de ensino
(galego, castelan e inglés), matematica, nivel de maduracién e niveis afectivos de motivacion e
intereses.
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A planificacién e organizacién da inmersion linglistica e integracién cultural favorecendo a
competencia linglisticas nas diferentes linguas escolares.

v" Os obxectivos son :

O

@)
@)
@)

A adquisicién de vocabulario para conquerir un idioma funcional.

Mellorar a fluidez lingtistica nalgun dos dous idiomas oficiais.

O coifecemento e intercambio de novos valores tanto culturais como democraticos.

Desefio e aplicacidn de programas especificos para o alumnado (segundo o pais e nivel de
competencia lingliistica).

Organizacion doutros apoios de caracter pedagdxico ou socioambiental para conseguir una
igualdade real de oportunidades. Coordinaranse co Concello clases de aprendizaxe do espafiol para
pais e nais e de reforzo escolar nos fins de semana e vacaciéns.

v" Contemplarase un periodo de atencién se se considera necesario.
v Referencia:

@)

@)

Orde do 20 de febrero de 2004 pola que se establecen as medidas de atencién especifica 6
alumnado procedente do estranxeiro’
Apartado 9 do Artigo 16cdo D105/2014 do curriculum de educacién de primaria.

Artigo 6.3. PUNTUALIDADE E ASISTENCIA A CLASE

Art 6.3.1. ALUMNADO

v" A asistencia do alumnado 4 clase (horario: 9:40 - 14:40) e és actos que se sinalen no centro serd
obrigatoria. As faltas de asistencia deberan ser xustificadas polos pais/nais/titores por escrito.
v Serdn xustificadas polos pais/nais / titores legais:

o As faltas de puntualidade na entrada 6 colexio sempre que excedan os 15” despois da hora de
entrada. O alumnado que chegue despois do peche do portaldn (manterase aberto 10° desde
que soe a serea) tera que entrar pola porta de acceso 4 area de administracion e agardar ata o
seguinte cambio de hora agds que vefia acompafiado por un adulto que xustifique o retraso
presentando un xustificante de visita médica ou causa maior. Permanecerd acompafiado dos
seus pais/nais /titores ata que acceda a aula.

= Ante faltas de puntualidade reiteradas (mais do 5%) sen xustificacion documental
aceptada polo titor ou titora, seguiranse o protocolo detallado no Artigo 5.3 das NOFC
do centro.

o No caso de absentismo escolar (10% de sesidns nun mes sen xustificacion documental

aceptada polo profesorado docente e pola direcciéon do centro), procederase a apertura do
protocolo de absentismo. O proceso podera concluir na imposibilidade de aplica-los criterios
xerais de avaliacién. Neste caso, o alumnado afectado deberd someterse a probas de
avaliacion extraordinarias.

v' Os pais/nais ou titores legais tefien a responsabilidade de recoller ao alumnado con puntualidade e
dentro do horario establecido. No caso de incumprimento reiterado aplicarase o mesmo protocolo de
absentismo.

Art 6.3.2. PROFESORADO

v" 0 profesorado debera estar no seu posto de traballo ao inicio da actividade académica,
preferiblemente cinco minutos antes de que toque o timbre. O profesorado que, de forma reiterada e
sen xustificacion, se retrase 10'na hora de entrada, catro retrasos dentro do mesmo mes, equivaldrd a
una sesién de imprevistos.
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O profesorado de garda debera estar no seu posto de traballo con tempo necesario para acodir &:
o Garda e custodia: As 9:20 horas
o Garda do patio de columnas: As 9: 33 horas (a apertura do portalén negro do patio farase as
09:33 e 0 exterior, ou de Sudrez, 4s 9:34). AS 9:35 soara a serea exterior e, s 9:40 a de subida &s
aulas.
O profesorado esta obrigado a permanecer no centro conforme ao establecido na lexislacién vixente. O
sistema de quendas no recreo non exime da responsabilidade do alumnado (Orde do 22 de xullo 1997,
artg 2.1.15).

Artigo 6.4. DESENVOLVEMENTO DAS CLASES

v

SNRNEN

Procurarase que os alumnos e alumnas non estean sés/soas nas aulas, agis que o mestre ou mestra
precise sair por motivo xustificado. Aqueles profesores/as que tefian que cambiar de aula procurarano
facer puntualmente. O profesorado que non tefia outra actividade en aula distinta & que estan nese
momento, deberd esperar co alumnado ata que chegue o profesor ou profesora que vaia impartir clase
nesa aula.

O profesorado que tefia que substituir, no caso de ausencia dalgun profesor ou profesora, deberd
incorporarse 6 mesmo tempo que se lle correspondese esa aula nas entradas e saidas normais.

Soara o timbre 6 remate de cada sesion.

As portas permaneceran abertas sempre que non esté o profesorado dentro.

Cando o alumnado se desprace polos corredores ou escaleiras debera facelo xeito ordenado e co
menor ruido posible para dirixirse a outras dependencias de para evitar distorsionar as tarefas que se
estean a realizar nas outras aulas.

O profesorado acompaiiara 6 alumnado no corredor e baixada do mesmo polas escaleiras cando esté
impartindo clase antes do recreo e no remate da xornada escolar.

Non esta permitido comer na aula, agas que o profesorado o estime convinte (aniversarios, festas...).

o Excliense do apartado anterior todos aqueles casos que estean baixo prescricién médica, 6
alumnado de ed. Infantil por constituir a merenda un contido especifico do curriculum e a todo o
alumnado os dias de alerta meteoroldxica.

O alumnado absterase de se asomar polas ventds, asi como de tirar papeis ou calquera outro tipo de
obxectos a través das mesmas.

Con cardcter xeral, o profesorado non utilizara teléfonos mobiles durante as clases.

O alumnado non podera traer ao centro nin teléfonos maébiles nin outros dispositivos electronicos sen
autorizacién expresa do profesorado.

Durante o periodo de adaptacion en 42 de E.I. e ata o remate do mes de setembro, o profesorado de
apoio a E.|. adicarase de xeito exclusivo 4 funcién de apoio nas aulas de 3 anos. O longo do periodo de
adaptacion en 42 de E.I. e ata o remate do mes de setembro, o profesorado que rexente estas aulas,
tamén se adicara de forma exclusiva a atencién do seu alumnado.

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

Durante as clases e segundo as idades dos nenos e nenas iranse reducindo gradualmente as saidas ds
servizos.

Todo o alumnado é responsable do mobiliario e material de clase. Calquera desperfecto deberallo
comunicar 6/a docente que estea na aula nese momento.

O uso do material informatico presente nas aulas sera supervisado en todo momento polo
profesorado, o alumnado sé podera facer uso do mesmo coa autorizacién previa do profesorado.

Os candns das pizarras dixitais deben quedar apagados cando non se esté facendo uso da mesma.

Non se permitird o acceso as aulas durante as horas lectivas a persoas alleas 6 centro (pais, nais,
representantes legais...) a non ser que haxa urxente necesidade ou que fosen previamente citados/as
por algln profesor ou profesora e sempre acompafiadas polo conserxe ou alguén responsable do centro.
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v/ Ningun pai ou nai, titor ou titora legal ou persoa autorizada, podera retirar 6 alumnado do recinto

escolar sen:

o A previa identificacion e comunicacién da ausencia 6 profesorado e 4 Xefatura de Estudos.
o Que cubra e firme un impreso no que se faga faga responsable d@ mesm@.
O alumnado non abandonara o recinto escolar durante o horario lectivo con outra persoa ou persoas

CEIP “O Coto” de Negreira

Rua Rosalia de Castro, s/n.

15830 Negreira (A Coruiia) TIf.: 881 866 821 Fax:: 881 866 82 3
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gue non sexan as mencionadas neste apartado.

Artigo 6.5. ENTRADAS — SAIDAS. HORARIO

Art 6.5.1. PARA TODO O ALUMNADO E PROFESORADO

v" No centro funciona o Servizo de Madrugadores dependente do Concello e xestionado por unha empresa
desde as 7.30 ata 9.40h que sé se atendera 6 alumnado que esté dado de alta neste servizo. Rexerase

polas mesmas normas de convivencia e organizacién e funcionamento do comedor.
v" 0 horario da xornada escolar serd de 9:40 a 14:40 horas, distribuido do seguinte xeito:

HORARIO
9:40-10.30 12 SESION
10.30-11.20 22 SESION

11.20-12.10 32 SESION

12.10-12.40 RECREO

12.40- 13.00 PLAN LECTOR

13.00-13.50 43SESION

13.50-14.40 52SESION

COMEDOR 14.40 A 15.30h

LUDOTECA (INFANTIL)

BIBLIOTECA E HORA DE
ESTUDIO (PRIMARIA)

Actividades concello

* PREDEPORTE

15:30- | * MULTIDEPORTE
16.30 * REFORZO EDUCATIVO

Actividades ANPA:
*XADREZ

*INGLES
*ROBOTICA

Actividades que poderan

15:30 - ser ofertadas polo centro:

1730 | PROA / REFORZO INGLES
(15:30 ata 17:30)

v" Todo o alumnado accedera ao centro polo patio de infantil. O alumnado usuario de transporte entrara
pola portaldén de autobuses accedendo a darsena e subira 6 patio de columnas do nivel superior.
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v' Os /As dous/dias profesores/as de garda custodia de autobuses supervisaran 6s alumnos de
transporte (haberd un cadro mensual de gardas exposto na sala de mestres) debendo estar as 9:20
horas un /ha na darsena, vixiando a entrada d@s transportad@s; e outr@ no patio de columnas de
arriba, vixiando o xogo do alumnado no patio.

O

O/A profesora de garda na darsena, cando cheguen todos os autobuses, subira despois de
revisar os bafios exteriores, e quedara no fondo do patio de columnas para que ninguén volva a
baixar és escaleiras . Mandara subir filas de 52 e 62, cando suban todas, acodira 4 aula.

O/A profesora de garda no patio de columnas, supervisara o patio evitando carreiras e xogos
gue poidan provocar caidas (subida as barandillas que rodean o banco de pedra, carreiras...),
empurréns. Cando toque o timbre de entrada e se abra o portalon negro, trasladarase 6 fondo
do patio para supervisar as filas de 52 e 62 de primaria permanecendo no posto ata que suba
todo o alumnado.

O profesorado de primaria que esté de garda subira o6 final acompafiando o seu grupo, que serd
o ultimo en acceder &s aulas.

v As 9:34 abrirase o portalén do patio de Suarez que comunica ao patio de infantil coa rta Rosalia de

Castro.

v' Os profesorado disporad dun cadro mensual gardas de entrada, para a vixilancia de filas (estard exposto
na sala de Mestres). Cando se abra o portaldn exterior do patio de Sudrez, 4s 9:34, velaran polo bo
funcionamento das entradas, evitando aglomeracidns, carreiras, empuxons... polo que se distribuiran
por diversas zonas (as cales estaran asignadas no cadro a inicios de curso).

O

POSTOS DE GARDA DE ENTRADA, @ profesor/a destinado@ en:

= Vestibulo subida escaleiras primaria controlara a subida para que non se acumulen nas
escaleiras.

=  Fila primaria 12 e 22, mandara subir as filas e controlara a subida para que non se
acumulen nas escaleiras.

=  Fila primaria 32 e 42, mandara subir as filas, controlard a subida para que non se
acumulen nas escaleiras.

= Filas infantil: supervisara as filas desde o final das mesmas para controlar mellor 6
alumnado. Antes de abandoar o posto, cerciorarase de que non quede ningun grupo sé,
de ser asi, dara aviso a direccion.

=  Portaldn patio Suarez, esperara a subir a que suban os grupos de 52 e 69.

O profesorado de garda se ten previsto unha falta de asistencia, debera cambiar a garda con
outr@ compafieir@, de non ser posible por ser un imprevisto, comunicara é Equipo directivo a
falta para poder cubrir para cubrir o posto. Excliense do apartado anterior a todos aqueles que
estén de baixa.

v FILAS PATIO:

O

O

O alumnado de Ed Primaria colocaranse en tres grupos (con tantas filas coma aulas): A: de 12 e
29; B: 32e49 e C: 52e 69.

O alumnado de Ed. Infantil colocarase nun frente con tantas filas coma aulas e esperaran ali
polo mestre que lles corresponda supervisado polo profesor de garda situado no fondo das filas.

v' SUBIDA AS AULAS:

O

Soara o primeiro timbre as 9:35 co portaldn exterior de Suarez aberto. o alumnado deixard o
xogo e dirixirase cara as suas filas.

Cando soe o segundo timbre, as 9.40, o alumnado comezara a subir as aulas dexeito ordenado.
Infantil entrara pola porta da esquerda e primaria pola da dereita (empezando por 12 ata 62).

O alumnado de 62 infantil (12 andar) comezard a subir por orde (acompafiado polo profesorado)
co alumnado de 12 e 22 de primaria. O primeiro curso que esté preparado, sube.

O alumnado de primaria que chegue tarde a entrada, esperara nunha fila ata que lle toque subir
0 seguinte grupo.
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v' As familias que traian os alumnos ao centro non poderan acceder ao patio de columnas, favorecendo
asi a organizacién da entrada.

v' O profesorado de Ed Infantil recollera os seus alumnos no patio de columnas. O profesorado de
primaria esperara aos alumno nas aulas.

v HORARIO DE PECHE DO PORTALONS EXTERIORES O PATIO DE INFANTIL (PARQUE ER. ROSALIA DE
CASTRO):

o Unhavez pasen 10°desde que toque o timbre, pecharase os portaldns exteriores: ria Rosalia de
Castro e o do parque asi como o portalén do patio de columnas que da acceso 6 centro.

o O alumnado que por diversos motivos se incorpore tarde & xornada escolar, entrara pola porta
de administracion esperando a que toque o timbre de cambio de sesién acompafnado polo
adulto que @ acompafiou. Excliense do apartado anterior a todos aqueles que vefian do médico
ou por un motivo de causa maior sempre que, previa consulta do caso, asi se considere.

v HORARIO DE PECHE PORTALONS SAIDA PATIO EXTERIOR PRIMARIA:

o Se se considera necesario por motivos de seguridade de alumnado que poida estar en risco, os
portaldns poderdn ser pechados despois de pechar os do patio de Sudrez que comunican co
exterior, seran abertos de novo cando se inicie o recreo para voltar a ser pechados a
continuacion.

v' A organizacién das entradas e saidas farase de acordo coa lexislacién vixente (Instruccidn conxunta
9/2017 da Secretaria Xeral técnica e da Direccion de Centros e RRHH) e do Plan de Evacuacién do Centro.
v' SAIDA DO CENTRO FORA DE HORARIO:
o O ALUMNADO NON ABANDOARA O CENTRO ANTES DO REMATE DA XORNADA escolar sen que
unha persoa autorizada firme un impreso no que se faga responsable d@ mesm@ (ANEXO
v A SAIDA O REMATE DA XORNADA ESCOLAR: o alumnado abandonard o centro acompafiado dun
familiar ou persoa autorizada (ADXUNTANDO A COPIA DO DNI DA PERSOA AUTORIZADA) polos pais/nais
ou titores legais organizdandose asi:

= INFANTIL: serd gradual facendo entrega alumn@ por alumn@ &s familias ou
responsabeis. Sairan primeiro os nenos de 3 anos, logo os de catro anos e por ultimo os
de cinco anos. Comezaran a facer a entrega do alumnado non antes das 14:20 h, os
familiares ou resposabeis poderan recollelos dentro do patio de columnas.
= PRIMARIA: comezara a sair do seguinte xeito, cando toque o timbre, polo patio de
columnas para ser recollido polas suas familias:
e 12e 22, Pola porta dereita segln se baixa.
e 32e 42 Pola porta esquerda segun se baixa.
e O alumnado de 52 e 62. O sair, se procede, recollerd 6s/as irmans/as mais
pequenos que estaran agardando nos bancos do vestibulo.

v"  QUENDAS ZONA DE ATENCION PREFERENTE PROFESORADO (GARDAS DA TARDE):
o Habera dous profesores destinados cun horario de 15.30 ata as 18.30:
= 1- biblioteca
= 2-supervision ludoteca
o Non se permitird nin 6 alumnado nin as familias acceder as aulas despois de rematadas
as clases agas os martes pola tarde na hora de atencidn a pais, titores ( Artigo 5.2.1
NOFC)

v" IMPORTANTE:
o Os pais ou responsables do alumnado que MARCHE SO PARA A CASA (52 e 62 de primaria)
deberan dar a coiecer dita situacion e asinar previamente 6 comezo de curso un
consentimento que sera entregado /3 titor/a para despois comunicala ao equipo directivo.

o Se se produce un cambio na listaxe de persoas autorizadas (eliminacidon ou incorporacion), a
familia debe comunicalo, por escrito, de forma inmediata 6 centro.
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No caso de que un alumn@, por una circunstancia extraordinaria deba ser recolllid@ por una
persoa non autorizada, deberd ser comunicado 6 centro, preferentemente mediante una nota
escrita. indicando o DNI da persoa que vai facer a recollida. Esta persoa presentard o seu DNI
para ser cotexado.

Os dias que se celebre ALGUNHA ACTIVIDADE COMPLEMENTARIA dentro do centro, SE @
ALUMN@ DEBE, por una circunstancia extreordinaria, ABANDOAR O CENTRO ANTES DO
REMATE DA XORNADA ESCOLAR. A familia ou responsable debera comunicalo 6 titor e
informalo antes de facer a recollida, ANTES DE ABANDOAR O CENTRO CUBRIRA O IMPRESO DE
RECOLLIDA (ANEXO Ill).

ACTIVIDADES DA TARDE ORGANIZADAS POLO CONCELLO OU POR DIVERSAS ASOCIACIONS
RELACIONADAS CO CONCELLO:
o Para participar nestas actividades, o alumnado que coma na casa non podera acodir 6
Centro antes das 16:30, momento no que remata o tempo de comedor agas que esté
apuntado nas actividades da ANPA ou PROA / Reforzo de inglés (no caso de o houber).

Art 6.5.2. PARA O ALUMNADO DE COMEDOR

v' ENTRADAS E SAIDAS:

@)

O

Nas aulas estara exposta de forma visible a listaxe do alumnado de comedor para que, se
compre facer una substitucién na ultima sesidn, o profesorado identifique e organice a saida. Asi
como se fard mencidn se hai que ter algunha consideracion na entrega de alumnado.

ENTRADA O COMEDOR: Os usuarios do comedor entraran directamente 6 comedor deixando,
no vestibulo colocandoas en filas ordeadas por cursos, as mochilas.

NORMAS SAiDA DO COMEDOR:

= A familias ou responsabeis cubriran un documento onde informaran 6 Centro da quenda
de saida do alumnado comprometéndose a respectalo ¢ longo do curso salvo
imprevistos de causa maior. Se por circunstancias especiais tivera que ser modificado,
debera notificalo por escrito 6 centro.

= As familias ou responsabeis, deberan agardar polo alumnado no patio de columnas de
forma visible para poder ir facendo a entrega do mesmo coa maior axilidad posible
PERO, PRIMARA SEMPRE A SEGURIDADE.

= Se o alumnado debe abandoar o centro (agds urxencia familiar extraordinaria) durante o
tempo de comedor fdra das quendas establecidas, a familia ou responsable deberd
ASINAR o ANEXO Il antes de abandoar o centro acompanad@ pol@ alumn@ e
COMUNICAR 6/4 encargad@ do comedor ou director/a o imprevisto.

QUENDAS DE SAIDA: 15:30 e 4s 16:30
* |MPORTANTE: non se entregara 6 alumnado féra destas quendas, NIN SE PODERA
RECOLLER OU AVISAR O ALUMNADO (AfNDA QUE SEXA DE 52 OU 62) PARA QUE
ABANDOE O CENTRO DE FORMA CONTRARIA A HABITUAL (SE MARCHA EN BUS, QUE
SAIA ANDANDO), AGAS QUE O TENA NOTIFICADO POR ESCRITO E ESTE INFORMADA A
PERSOA ENCARGADA DAS ENTREGAS E, SE COMPRE, O CONDUTOR DO BUS.

= SAIDA DA QUENDA DAS 15:30 sera gradual; farase a entrega alumn@ por alumn@ 4&s
familias ou responsabeis.
Sairan, preferentemente, en primeiro lugar os nen@s de infantil sempre que as familias
ou responsabeis xa estén agardando dentro do patio de columnas.
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As familias ou responsabeis deberan agardar polo alumnado no patio de columnas de
forma visible para poder ir facendo a entrega do mesmo coa maior axilidad posible
PERO, PRIMARA SEMPRE A SEGURIDADE.

= SAIDA DA QUENDA DAS 16:30

e Sairan, preferentemente, en primeiro lugar o alumnado de transporte ds 16:30
serd supervisada polo profesorado de garda de tarde coa axuda das coidadoras
do comedor, estas acompafiaran ao alumnado ata 6 portaldn onde agardard o
transporte.

e O alumnado que sexa recollido pola familia ou responsabeis sera entregado
cando estes xa estén agardando no patio de columnas, deberdn agardar polo
alumnado de forma visible para poder ir facendo a entrega do mesmo coa
maior axilidad posible, PRIMANDO SEMPRE A SEGURIDADE.

6.6. CRITERIOS PARA ELABORAR HORARIOS E SUBSTITUCIONS DO PROFESORADO

v Procurarase que:

o Todo o profesorado tefia a mesma carga horaria, na medida do posible, intentando que
o numero de gardas sexa similar. Intentarse facer o mais equilibrado e equitativo
posible.

o O profesorado de nivel dispofia dunha sesién para realizar tarefas de programacion
docente.

v' O profesorado revisard o cadro de gardas 6 longo da xornada escolar, en previsién dos cambios
que pode introducir o/a xefe de estudos. Cada dia, a primeira hora exporase na sala de
profesores o cadro de gardas a realizar.

v" As substitucions de relixién, cando asuma @ titor/a 6 alumnado de Valores e Relixién,
contabilizaranse no rexistro como garda.

v A ORDE DE SUBSTITUCIONS ser4:

o O profesor/a que quede sen grupo 6 que impartir docencia, estara a disposicion do
centro. Asi, no CASO DE SAIDAS, o profesorado que imparte clase nesa/s aula/s e non
acompafia 6 alumnado, quedando libre (tendo horario adxudicado nestas aulas), asumira
preferentemente as substitucidéns ata completar o seu horario. Non computara como
substitucidon ata completar horario de clase, se ten que cubrir nas horas de garda, si
computaran.

o As ausencias quedardn cubertas polo profesorado de garda agds que falte un
especialista, neste caso a falta serad cuberta preferentemente pol@ titor/a.

o Preferentemente por etapas, sempre que as necesidades do centro o permitan. A orde
de substitucion sera a seguinte:

= 12- PROFESORADO CON HORARIO DE GARDA. Salvo que esa aula xa teia
adxucado un apoio, este serd quen asuma a substitucion dado que xa ten
horario nesa aula e non lle contaria como substitucién.

= 29-COORDINADORES

= 392  EN CASOS EXCEPCIONAIS, POR FALLA DE PERSOAL NO CADRO, sacariase do
seu horario o profesorado de PT, AL e Equipo directivo para asumir a
substitucuién na aula.

= 42 UNIRIANSE AULAS.

o Infantil:

= Cando falte o profesorado titor, por motivos pedagdxicos, asumira o horario o
profesorado de apoio, preferentemente o apoio de nivel. De forma excepcional,
s6 se manterdan s aulas con alumnado de ANEAE.
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v 0 profesorado, con antelacién suficiente, solicitara a direccién OS DIAS DE ASUNTOS PROPIOS ou, no
caso de non ser imprevistos, COMUNICARA AS FALTAS DE ASISTENCIA con suficiente antelacién para
organizar as substitucions. O profesorado ausente (salvo imprevistos) debera deixar traballo programado
para o seu alumnado.

o Como norma xeral, para conceder o dia de asuntos propios:
= Serdn concedidos en funcidn das necesidades de servicio.
= Seran concedidos por orde de solicitude.
= Non seran concedidos:
e A mais de dous profesores no mesmo dia.
e Nos dias de actividades complementarias de todo o centro (nadal, Entroido, fin
de curso,...).

Artigo 6.7. RECREOS E PATIOS

v" 0 profesorado que prive sen recreo de forma excepcional a un alumn@, asumird a sda supervisiéon en
todo momento.

v" O mércores sera dia de xogos de patio sen balén, asi foi acordado en referéndum pola comunidade
educativa do CEIP O Coto.

v" No caso que caer o balén féra do recinto escolar, os alumnos avisardn ao profesor de garda para
gue o recolla, e posteriormente devolvera a chave a conserxeria. Non deben sair os alumnos
baixo ninglin concepto.

v No caso de choiva, non se podera baixar o balén 6 patio nin 6 pavillén. O profesorado
destinado nas aulas na terceira sesién supervisara que o alumnado non o baixe.

v" Como ZONAS DE RECREO, o centro dispdn de biblioteca, dous patios de recreo exteriores e dun patio de
columnas (interior) coman.

v' 0 alumnado non subird as aulas durante o recreo; o profesorado de garda non poderia
comprobar se estd o profesorado na aula ou non.

v EDUCACION INFANTIL:
= Patio de Infantil exterior comunicado coa rua (portaldn de Sudrez) e co parque infantil
do concello (portaldn parque) que consta das seguintes zonas: areeiro, central e lateral-
tobogan.
= 0S DIiAS DE CHOIVA, DE FORMA EXCEPCIONAL:
e 3 anos: ximnasio interior
e 4 e 5 patio columnas interior

v EDUCACION PRIMARIA:
= Patio de Primaria que consta das seguintes zonas: patio cuberto (ping-pong), areeiro e
tobogdn (12 e 29), central (brilé e futbol 12 e 22 na zona das arbores), xogos populares na
entrada, pavillén, zona frontén (futbol 32, 42, 52 e 69).
= QUENDAS ZONA FUTBOL (mércores dia sen baldn):
e 12e 29 primaria (patio arriba zona arbores):
o Luns e xoves 12, martes e venres 22
e 3249 52¢ 62 primaria (patio frontdn):
o Luns, 39; 42 martes; 59, xoves; venres, 62
= QUENDAS BRILE (mércores dia sen balén):
e Luns: 12 e 292; martes, 32 e 42; xoves: 59; venres, 692.
= 0S DiAS DE CHOIVA, DE FORMA EXCEPCIONAL:
= O profesorado que imparta clase na 32 sesién sera o encargado de supervisar
que o alumnado non baixe os baldons 6 patio. Poderan acodir & biblioteca,
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pavillén, darsena e patio cuberto ping-pong.
= O alumnado de primaria non podera subir 6 patio de columnas (ocupado polo
alumnado de infantil) ata que toque o timbre do final do recreo.

v" A biblioteca: terd acceso todo o alumnado do centro. A biblioteca do centro permanecerd aberta
durante os recreos facilitando o empréstitos de libros entre o alumnado, o equipo de Biblioteca
establecerd uns dias por cursos ou niveis.

O

O alumnado de primaria tomard a merenda no patio de columnas do patio de primaria antes de
entrar no espazo da biblioteca.

v Sé tocard un timbre no remate do recreo &s 12:40 para infantil e primaria:

O

O alumnado de primaria ird subindo as aulas segln vaia chegando baixo a supervisién do
profesor de garda destinado no servizo do patio de columnas. Este sera o que mande subir as
filas comezando polo alumnado de 12 e 22 de primaria.

O profesor destinado na entrada de primaria situarase no vestibulo supervisando as subidas.

O profesorado situado nas escaleiras supervisara e impedird a entrada 6 bafio, sera o profesor
de aula quen autorice a asistencia 6 bafio.

v USO ASEOS NO TEMPO DE RECREO:

Alumnado de infantil: bafio entrada vestibulo planta baixa.
Alumnado de primaria: banos do patio cuberto. O profesorado ali destinado serd o que aporte o
papel hixiénico és que o demanden para evitar atascos nos banos. Antes de subir ¢ patio de
columnas, supervisard que os bafios quedan en bo estado.
o O BANOS DO PAVILLON s6 estaran abertos os de DiIAS DE CHOIVA estando supervisados
polo profesorado destinado & zona pavillén
o O profesorado situado no 12 andar cando remate o recreo impedird o paso s servizos,
serd o profesor de aula o que llo permita.

v' Trimestralmente colocase no taboleiro da sala de profesores as quendas de garda de patio,
organizadas pos zonas e respectando a ratio por alumnos como establece a lexislacidn (ratio: 25 en
infantil e 50 en primaria).

v QUENDAS ZONA DE ATENCION PREFERENTE DO PROFESORADO NO TEMPO DE RECREO:

v Infantil haberd seis profesores de garda:
PATIO FORA DIiAS DE CHOIVA
DENTRO (vestibulo) DENTRO
PORTALON NEGRO PATIO COLUMNAS PATIO
ZONA AREA (3 ANOS) XIMNASIO 3 ANOS
ZONA CENTRAL XIMNASIO 3 ANOS
ZONA LATERAL PATIO
COIDADOR/A COIDADOR/A
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v" Primaria haberd sete profesores de garda:

PATIO FORA DIAS DE CHOIVA( non hai balén)
BIBLIOTECA BIBLIOTECA
ZONA DE ENTRADA — XOGOS PAVILLON
POPULARES
PAVILLON PAVILLON (BANOS)
ZONA FRONTQN (futbol 32, 42, 52 e 69) PAVILLON
e FUTBOL 12 E 22
ZONA CENTRAL: BRILE E AREEIRO PAVILLON
DARSENA BUS DARSENA BUS
ZONA PATIO CUBERTO - SERVIZOS DARSENA BUS

v" O profesorado de garda se ten previsto unha falta de asistencia, deberd cambiar a garda con outr@
compafiieir@, de non ser posible por ser un imprevisto, comunicard 6 Equipo directivo a falta para poder
cubrir para cubrir o posto. Excliense do apartado anterior a todos aqueles profesores/as que estén de
baixa.

v" Adxudicarase o profesorado seguindo unha lista de substitucion por orde alfabética segundo o
primeiro apelido. Habera unha lista para primaria e outra para infantil.

v" Non deberan quedar alumnos/as nas aulas sen o acompafiamento do profesorado que permanecera

con eles en todo momento.

Evitaranse xogos violentos ou que supofian un perigo para a integridade fisica dos alumnos/as.

Todo alumn@ podera xogar, participar en xogos e deportes evitaranse condutas discriminatorias.

Limpeza e coidado do material:

v' Poderase empregar material deportivo destinado para recreos e posteriormente colocarase no
seu sitio.

v’ Coidaranse as instalacidns e o material do centro.

v Non se tirard nada ao chan.

v' En caso de accidente ou lesién leve acudird 6 profesorado de garda que non abandoard o posto de
garda, se cOmpre, enviara é alumnado & conserxaria acompafiado por un compafieiro. Agds no caso do
alumnado de infantil, este serd acompafnado polo profesorado.

v Intervirase dacordo co protocolo de emerxencia, en ninglin caso, empregara ningun tipo de
medicamento (Art. 5.4. do presente regulamento) e valorard as medidas a tomar (Art. 5.4. do
presente regulamento). En conserxeria estardn expostas fotocopias do protocolo de actuacién
para os casos mais comuns de accidentes no recreo.

v" No caso de conflitos no patio, antes de tomar calquera decisién e despois de ser oido @ alumn@, as
persoas de garda tratardn de solucionar o problema. Se o consideran importante, comunicaranllo 6
profesorado titor no momento mais oportuno para ambos. Se compre, serd o profesorado de garda o
que abra un parte de comportamento (ANEXO V) recollendo: lugar, data e testigos presenciais
(alumnado e profesorado). O alumnado implicado podera recoller por escrito o incidente que sera
engadido 0 parte.

SNRNEN

Artigo 6.8. SERVIZOS HIXIENICOS
Aparte do recollido no artigo 6.7, recérdase que:

v"  E responsabilidade de toda a comunidade educativa coidar e manter limpos os servizos hixiénicos.
v'  Se se observa calquera incidencia importante comunicarase 6/4 titor/a correspondente.
v Estd prohibido usar este espazo como zona de xogo.
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Cada profesor, durante as clases, debera supervisar, para evitar atascos nos inodoros, que o alumnado
sO colla o papel hixiénico que precise cando acoda 6 bafio.

Para evitar incidentes e maluso das instalacions, durante as sesiéns de clase procurarase que o
alumnado acuda 6s servizos s6 cando sexa menester; pero, sempre se tera en conta as circunstancias
persoais de cada alumn@.

No caso de incidencias, se compre, o profesorado levara un rexistro de asistencia 6 bafios, podendo
incluir unha quenda de gardas no vestibulo.

Artigo 6.9. A AVALIACION

Artigo 6.9.1. DOCUMENTOS DE AVALIACION

v
v
v

Todo o proceso de avaliacidn estard informatizado a través do programa XADE.

Cada un dos profesores sera o encargado de avaliar a materia que imparte.

A drea de Ed. Artistica en Primaria aprobarase se se estdn aprobadas musica e plastica. Obterase a
media que se aproximara a nota mas alta das duas areas.

O profesor titor serd o encargado de elaborar os seguintes informes referidos ao alumnado da sua
titoria:

v Informe individual & familias: reflicte as calificaciéns de cada un dos alumnos en cada sesion de
avaliacion.

v' Actas de avaliacién: reflictirdn as calificaciéns de todo o alumnado dunha titoria despois de cada
sesion de avaliacion e en especial ao remate de cada curso e ciclo.

v'  Expediente académico: documento de avaliacién individual do alumnado que incluird os datos
identificativos do centro, da alumna ou alumno e a informacidn relativa a sua escolarizacion. Nel
guedard constancia dos resultados da avaliacién das areas de cada un dos tres ciclos da
educacion primaria.

o Historial académico de educaciéon primaria: é o documento oficial que reflicte os
resultados das avaliacions e as decisidns relativas ao progreso académico da alumna ou
alumno ao longo da etapa.

o Informe persoal por traslado: é un documento oficial que ten como finalidade garantir a
continuidade do proceso de aprendizaxe ao alumnado que se traslade a outro centro sen
ter rematado o ciclo.

o Rexistro de aspectos relevantes sobre o proceso de aprendizaxe de final de nivel por
cambio de profesorado: Ao remate de cada nivel, se hai cambio de profesorado, @
titor/a deixara constancia do alumnado que precise destacar aspectos relevantes sobre o
proceso de aprendizaxe: decisiéns sobre as medidas para a atencién a diversidade
tomadas no curso actual ou que se recomenden para o vindeiro.

Artigo 6.9.2. SESIONS DE AVALIACION

v

v
v

As sesidn de avaliacion seran coordinadas polo titor/a e presididas pola Xefatura de estudios e
Orientador/a, asistira todo o profesorado que imparta docencia na aula que se esté avaliando.

A asistencia é obrigatoria para todo o profesorado que imparta docencia na aula que se esté avaliando.
O procedemento para axilizar o seu desenvolvemento sera o seguinte:

v’ Efectuarase una valoracidn xeral do grupo.

v Analizaranse os casos de maior dificultade no aprendizaxe ou en relacién co grupo.

v' Adoptaranse decisidons e acordos que proceda co fin de dar unha solucidéns situacidons
problematicas deixando por escrito quen sera o encargado de pér en marcha os acordos
tomados.

v' Recomendase ter as notas postas no XADE antes da sesidon de avaliacién. Informacién sobre as
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cualificacion.

v' O titor/a levantard acta da sesidn, cada profesor/a poderd facer as observacidns que considere
pertinentes.

v A Direccidn do centro imprimird os boletins. As datas das reunidns de avaliacidon e da entrega de
boletins estableceranse na PXA.

Artigo 6.9.3. COMUNICACION AS FAMILIAS

v

v

Cada titor/a cubrira os boletins informativos as familias do seu grupo de alumnos. Nel reflectiranse os
resultados da avaliacion e faranse constar aquelas observacidns significativas.

No caso de pais/nais separados a comunicacién sobre os resultados da avaliacién asi como as
informacidns que se facilitaran deberdan realizarse aténdose ao disposto na Circular n2 1/1997 de 3 de
marzo da Direccion Xeral de Centros e Inspeccidon Educativa. Cando un pai/nai non tefia a custodia (si a
patria potestade), podera solicitar unha copia das circulares informativas solicitindoas previamente
por escrito 6 profesorado titor.

Se o alumnado na 22 avaliacion non acada os obxectivos (materias troncais), @ titor/a informara &
familia da necesidade de tomar medidas de reforzo e control asi como de que existe a posibilidade da
aplicacion da repeticion como medida extraordinaria, no caso de que non melloren os resultados.
Recollerase por escrito a comunicacién a familia, sendo recomendable que sexa asinada polos pais,
titores.

RECLAMACIONS CONTRA AS CUALIFICACIONS.

v' As/Os nais/pais, que non estean conformes coas cualificacidns asignadas ao/ & seu/sua fill@ ao
final do nivel, poderan presentar no prazo de cinco dias desde a entrega das mesmas unha
reclamacion por escrito ante o Director/a na que expliquen &s razéns nas que fundamenten a sta
solicitude.

v' Adireccidon do centro nomeara unha comisién presidida polo Xefe/a de Estudios e integrada polo
coordinador/a do nivel e tédolos profesores do correspondente equipo de avaliacién que, no
prazo de tres dias desde a presentacion da reclamacion, deberd adopta-la correspondente
decisién, que serd comunicada de inmediato ao reclamante.

v" No caso de que persista a desconformidade contardn cun prazo de dez dias para presentar
recurso ante o/a Xefe/a Territorial (A Corufia) da Conselleria de Educacion e Ordenacion
Universitaria.

o Cando unha reclamacion ou recurso sexa estimado procederase a rectifica-la
cualificacion mediante dilixencia do Secretario/a co visto e prace do Director/a, facendo
referencia a resolucién adoptada.

Artigo 6.10. LIBROS DE TEXTO E MATERIAIS CURRICULARES

Segun a Orde do 29 de maio de 2013 pola que se determina o periodo de vixencia dos libros de texto e demais
materiais curriculares:

v' Os libros de texto e materiais curriculares deberan contar coa autorizacién da Conselleria de
Educacion que debe figurar nos mesmos correspondendo 6s equipos de nivel facer a proposta
dos libros de texto e materiais curriculares. Correspondelle ao Claustro aproba-las propostas.

v Os libros teran unha vixencia de seis cursos académicos contados desde a sua eleccién. Cando
por razdns pedagoxicas ou cientificas sexa conveniente cambia-los, o ciclo correspondente fara a
sUa proposta antes de finais de abril para solicita-lo cambio & Xefatura Territorial.
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A lista de libros de texto sera comunicada @ comunidade educativa expofiéndoa no taboleiro anuncios e/ou
paxina web do centro.

Os pais/nais ou titores legais con respecto 6s libros do Fondo solidario de libros de texto COMPROMETENSE a:

v" A facer un bo uso dos libros prestados asi como a devolvelos 6 fondo solidario en bo estado e a
repofiielos no caso de deterioro ou extravio.

v' Os libros deben vir forrados desde o comezo de curso, non se pode escribir neles.

v" Non se recollerdn os que non cumpran as condiciéns anteriores.

CAPITULO Il
DEREITOS E DEBERES DA COMUNIDADE EDUCATIVA

Artigo 7. DEREITOS E DEBERES DO ALUMNADO

Son titulares dos dereitos e deberes establecidos no artigo 7 da da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacién da comunidade educativa.

Artigo 8. DEREITOS E DEBERES DO PROFESORADO
Son titulares dos dereitos e deberes establecidos no artigo 8 da da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacién da comunidade educativa.
Artigo 9. DEREITOS E DEBERES DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS (PAS)
Son titulares dos dereitos e deberes establecidos no artigo 9 da da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacién da comunidade educativa.

Artigo 10. DEREITOS E DEBERES DOS PAIS, NAIS, TITORES LEGAIS

Son titulares dos dereitos e deberes establecidos no artigo 6 da da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacién da comunidade educativa.

CAPITULO 1lI
NORMAS DE CONVIVENCIA

Artigo 11. NORMAS DE CONVIVENCIA
Artigo 11.1. PRINCIPIOS XERAIS

Segun o artigo 32, capitulo I, titulo Ill do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro:

v' 0 desenvolvemento de actuaciéns para a prevencion, deteccién e tratamento das situacions de acoso
escolar.
v/ Requisitos do proceso de correccion:
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o Cardcter educativo e recuperador

Garantir o respecto dos dereitos de todo o alumnado.

o Contribuir a que o alumnado correxido asuma o cumprimento dos seus deberes e mellore as
suas relacions e se integre no centro educativo.

o Ser proporcionais a gravidade da conduta corrixida.

(0]

O didlogo e a conciliacidn seran as estratexias fundamentais e preferentes na resolucién de conflitos.
Nos casos en que fose necesario, realizarase a oportuna asistencia e orientacion psicopedagoxica as
vitimas e as persoas agresoras.

Garantizaraselle 6 alumnado vitima de situacion de acoso a proteccidn da sua integridade, dignidade e
dereito a educacion, e debera primar sempre o interese da vitima dobre calquera outra consideracién
no tratamento destas situacion.

O incumprimento das normas de convivencia sera valorado antes da imposicion da correccién tendo
presente a idade, circunstancias persoais, familiares ou sociais do alumnado corrixido.

Ningln/nha alumn@ podera ser privado do exercicio do seu dereito & educacion nin do seu dereito a
escolaridade.

Non poderan imporse correccidns contrarias a integridade fisica e a dignidade persoal do alumnado.
As persoas proxenitoras ou representantes legais deberdn ter puntual informacion sobre as correccidns
das condutas que lles afecten nos termos establecidos neste Decreto.

Artigo 11.2. NORMAS DE CONVIVENCIA CEIP O COTO

AN

As Normas de Convivencia para toda a comunidade educativa serdn as seguintes:

Todo o alumnado debe asistir 4 clase diariamente respectando os horarios do centro, ben aseado e co
material preciso para o desenvolvemento das actividades.

O alumnado que chegue tarde e acceda 6 Centro pola porta de administracién pechado o portalén
exterior de entrada do alumnado, agardara no vestibulo 6 cambio de que veiian do médico ou por un
motivo de causa maior sempre que, previa consulta do caso, asi se considere.

o 0O alumnado de ed. Infantil sé accedera a aula féra de horario coa supervisién dun adulto
(profesorado, conserxe, PAS).

O alumnado non podera permanecer sé na aula durante os recreos.

O alumnado non podera permanecer sé nos corredores durante as horas de clase.

En horas de clase o grupo-aula trasladarase en silencio dunha a outra dependencia do colexio para non
molestar 6 desenvolvemento das actividades nas outras clases.

Féra do horario lectivo ou de actividades extraescolares o alumnado non podera permanecer no
recinto escolar. Se asi o fixera serd baixo a responsabilidade dos seus pais ou titores.

Non se lle permitird 6 alumnado nin as familias acceder as aulas fora do horario lectivo sen a
presenza do profesor dentro da aula.

Esta prohibido que permanezan no centro escolar dentro do horario lectivo:

o As familias, titores ou responsabeis legais agas: entradas, saidas, hora de atencién a pais,
recollida e acompaifnamento para acodir 6 médico, xestions administrativas ou que esté
citado polo profesorado ou equipo directivo ou DO.

o Calquera persoa allea 6 centro agds esté acompafiado por un membro da comunidade
educativa.

O alumnado debera atender as orientacions dadas mostrando respecto e consideracion (tanto nas
actividades de aula como nas complementarias e extraescolares) 6 profesorado ou resto de membros da
comunidade educativa permitindo o desenvolvemento das actividades.

As xornadas nas que se celebren festas (nadal, magosto, entroido, fin de curso) que alteren o
desenvolvemento da xornada lectiva, acordarase o tempo destinado a festa de aula(se ha lugar) para
gue no se entorpezcan actividades que se poidan estar realizando noutras aulas.
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Non esta permitida a entrada de animais no recinto escolar salvo que se estea a desenvolver unha
actividade aprobada polo claustro, consello escolar ou autorizada polo equipo directivo.

A vestimenta do alumnado non pode atentar contra a sua dignidade, nin supor unha discriminacién por
razén de sexo ou un risco para a sua saude ou integridade persoal e a dos demais membros da
comunidae educativa, ou impidan ou dificulten a normal participacidn do alumnado nas actividades
educativas (Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro).

Prohibese o uso de teléfonos moviles e outros dispositivos electronicos como mecanismo de
comunicacion durante os periodos lectivos. Excepcionalmente que se autorice como ferramenta
pedagoxica (Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro).

Segundo a Lei 28/2005 de 26 de decembro (BOE ndm. 309, de 27 de diciembre de 2005, paginas 42241 a
42250) e na Lei 42/2010 (BOE nim. 318, de 31 de diciembre de 2010, paginas 109188 a 10919431, artigo
7. d) de medidas sanitarias frente ao tabaquismo e reguladora de venta, subministracion e publicidade
dos produtos de tabaco, prohibese fumar en centros docentes e formativos en todo o recinto escolar.
Toda a documentacidén que saia do centro debe ser aprobada polo equipo directivo.

Artigo 12. CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA

Tal como establece o art 12 da LEI 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade

educativa, serd obxecto de correccidn disciplinaria as condutas contrarias as normas de convivencia as realizadas:

v

v

Dentro do recinto escolar ou durante o desenvolvemento de actividades lectivas, complementarias
ou extraescolares, asi como durante a prestacién do servizo de comedor.

Féra do recinto escolar que estean motivadas ou directamente relacionadas coa vida escolar e
afecten aos seus companeiros ou compafieiras ou a outros membros da comunidade educativa e, en
particular, as actuaciéns que constitian acoso escolar segun establece o artigo 28 da Lei 4/2011.
Mediante o uso de medios electrénicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefian conexién coa
actividade escolar.

Artigo 12.1. GRADACION DAS MEDIDAS CORRECTORAS

Segun o artigo 34, capitulo |, titulo Il do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, para a gradacion das

medidas correctoras previstas tomaranse en consideracién os seguintes criterios:

<

ANANENEN

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

A existencia de intencionalidade ou reiteracién nas condutas.

A difusidn por calquera medio da conduta, as suas imaxes ou a ofensa.

A natureza dos prexuizos causados.

O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta en razén da sua idade, recenté
incorporaciéon 6 centro ou calquera outra circunstanci que se considere propiciadora desta
vulnerabilidade.

Artigo 12.2. REPARACION DE DANOS

Segun o artigo 35, capitulo |, titulo Il do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro polo que desenvolve a Lei

4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa en materia de convivencia
escolar:

v

O alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause individual ou colectivamente, asi mesmo esta
obrigado a restituir o substraido ou, se non fose posible, a idemnizar o seu valor. As nais e pais ou titoras
ou titores legais serdn responsabeis civis nos termos previstos pola lexislacion vixente.
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Cando se incorra en condutas tipificadas como agresions fisicas ou morais, deberd repararse o dafio
moral causado mediante a presentacion de escusas e o recofiecemento da responsabilidade dos actos,
ben en publico ou en privado, segunda corresponda pola natureza dos feitos, e de acordo co que
determine a resolucién da conduta.

O réxime de responsabilidade e reparacidon de danos establecidos nos dous paragrafos anteriores é
compatible coas correccions disciplinarias que, de ser o caso, correspondan.

Artigo 12.3. CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA. PREVENCION E SEGUIMENTO

O centro desenvolverd segun establece o Plan de Convivencia:

v

As actuacidns (preventivas e de coordinacidn, de organizacién de centro, de sensibilizaciéon e de
deteccién recollidas no artigo 4, ANEXO Il do Plan de Convivencia para favorecer as relacién e
habilidades sociais dentro da comunidade educativa.

Programas de intervencion nas condutas relacionadas coa mellora da convivencia recollidas no artigo 6
do Plan de Convivencia para o alumnado, profesorado e familias.

Mecanismos de coordinacion e colaboracion coas familias, ANPA e outras institucions recollidas no
artigo 7, ANEXO Il do Plan de Convivencia.

Crearase a Aula de Convivencia Inclusiva (artigo 4, 5 e 6, ANEXO Ill do Plan de Convivencia) segun
establece a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa, no artigo 19 sinala que “os centros crearan aulas de convivencia inclusiva non estables e
con vocacién de substituir o tempo de expulsién mediante apoios e formacién especifica, buscando
reincorporar 6 alumnado 4 sua propia aula no menor tempo posible”.

As fases do proceso de seguimento do alumnado no que se detecten posibles condutas contrarias as
normas de convivencia do centro, recollido no artigo 6 do ANEXO Il (Aula de convivencia inclusiva) do
Plan de Convivencia facendo uso dos documentos de centro recollidos no ANEXO Il (Aula de
convivencia inclusiva), seran as seguintes:

v 0 profesorado cubrird, para @ alumn@ que non cumpra as normas de aula, un REXISTRO MENSUAL
DE INCIDENCIAS resefiando as condutas a supervisar debendo actuando o equipo docente de forma
coordinada comunicandolles as familias o inicio do rexistro .

v' Os/as profesores/as especialistas informaran 6s titores/as cando cubran un parte PARTE DE
FALTAS DE COMPORTAMENTO 6 alumno/a, segun a gravidade, enviarase & casa a firmar.

v/ Cando tefian tres partes de faltas de comportamento, o equipo directivo cita 4 familia, comunicalle
o/s incidente/s e a norma/s infrinxidas e entrégalle a firmar o PRIMEIRO PARTE DE INCIDENCIAS.
Informdndolle das medidas que se tomardn e das consecuencias se non corrixe o seu
comportamento.

o O envio de partes de incidencias as familias poderia implicar, oido o equipo docente, a
suspension do dereito a participar en actividades complementarias e extraescolares
(estudarase en cada caso en particular). Teriase en conta se se pdn en risgo a sUa integridade
e a dos membros da comunidade educativa.

v" Cando se volvan a cubrir outros tres PARTES DE FALTAS DE FALTAS DE COMPORTAMENTO repitese
o procedemento anterior enviandolle & familia a firmar o SEGUNDO PARTE DE INCIDENCIAS.

o Cando se cubra o segundo, reunirase o equipo de convivencia, equipo directivo,
orientacion para tomar medidas de apoio e reforzo que se poradn en cofiecemento da
familia.

o Entrevista coa familia para comunicarle as medidas adoptadas.

v’ Se, a pesar das medidas tomadas, cémpre cubrir outros TRES PARTES DE FALTAS DE
COMPORTAMENTO, e se abre o TERCEIRO PARTE DE INCIDENCIAS, a direccion tomara a decisién de
acudir 4 AULA DE CONVIVENCIA (aplicando ou non outras medidas corrrectoras) ou de aplicar outro
procedemento corrector.

v’ Este procedemento pode verse alterado se se produce unha conduta gravemente prexudicial para
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a convivencia (Artg 33 e 34 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro que desenvolve a Lei 4/2011, do 30
de xufo, de convivencia e participacién da comunidade educativa en materia de convivencia
escolar), neste caso, abrirase un PARTE DE INCIDENCIAS a familia sen que tefian que ser cubertos
os partes de faltas previos.

A direccion cubrira un documento que deixe constancia da decisién tomada e das causas que se
tiveron en consideracién para que haxa un rastro documental para futuras actuaciéns.

O orientador elaborara un informe onde se reflexe o programa de actividades formativas, o nimero
de dias ou de horas de reflexion e formacidn que recibird o/a alumno/a.

Reunidn de orientacion e direccion coa familia onde se comunicara a decision tomada levantando
acta da mesma.

A familia e @ alumn@ aceptan firmar os documentos de compromiso.

O/A alumno/a acude & Aula de convivencia inclusiva, se é o caso.

No caso de que se produza un feito relacionado cunha posible conduta contraria 4s normas de convivencia na
gue se advirta dano material, fisico, psicoléxico ou que pola sta gravidade impida a via pacifica de resolucidn,
valorarase o tipo de falta como:

v' FALTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA:

Consideraranse leves as tipificadas como tales no artigo 16 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de
convivencia e participacién da comunidade educativa no que atinxe & convivencia, e no Decreto 8/2015.
Xunto as mesmas, tamén se consideraran leves:

A falta reiterada de atencidn as explicaciéns do profesorado e previa advertencia.
Impuntualidades no horario de entrada ¢ centro.

Permanecer féra das aulas en horario de clase.

Falta das normas elementais de educacion.

Contribuir dalgunha maneira ao deterioro e falta de limpeza do material, mobiliario ou
instalaciéns do centro, de compafieiros/as e do propio.

Todo acto deliberado que demostre claro desinterese e pretenda impedir o desenvolvemento
normal da clase.

A falta reiterada de hixiene persoal, previa advertencia.

O incumprimento doutras normas de organizacién interna, que poida perturbalo normal
desenvolvemento das actividades do Centro.

ASANENENEN

<

ANERN

v FALTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

Consideraranse graves as tipificadas como tales no artigo 15 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de
convivencia e participacion da comunidade educativa, e no artigo 38 do Decreto 8/2015 de convivencia
e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar:

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

v' Os actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa por razdén de
nacemento, raza, sexo, orientacién sexual, capacidade econdmica, nivel social, convicciéns
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra
condicién ou circunstancia persoal ou social.

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

v/ A gravacién, a manipulacién e a difusién por calquera medio de imaxes ou informacién que
atenten contra o dereito 4 honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e a
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propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

v' As actuacidns que constitian acoso escolar conforte o establecido polo artigo 28 da LEI 4/2011,
do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa.

v' A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacién, alteraciéon ou
subtraccién de documentos académicos.

v" Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave 4s instalacién e aos
materiais dos centros docentes, incluidos os equipos informaticos e o software, ou aos bens
doutros membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sua subtraccion.

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

v" As actuaciéns gravemente prexudiciais para a salde e a integridade persoal dos membros da
comunidade educativa do centro, ou a incitacion a elas.

v' Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saide ou a
integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase
indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar os obxectos a que se refire o punto
terceiro do artigo 11 da LEl 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da
comunidade educativa cando se é requirido para iso polo profesorado.

v" A reiteracién, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a convivencia.

v" O incumprimento das sanciéns impostas.

Artigo 13. PROCEDEMENTO CORRECTOR

Segun o establecido no artigo 47, seccidn 22 do, Decreto 8/2015:

v

v

A direccién do centro, unha vez que tefia cofiecemento dos feitos ou condutas que vaian ser corrixidos,
se o considera necesario, podera acordar a apertura dun periodo de informacion 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 proce- demento conciliado. Esta informacién previa deberd estar
realizada no prazo maximo de dous dias lectivos desde que se tivo coinecemento dos feitos.

A direccién do centro, asesorado, de ser o caso, pola persoa que exerza a xefatura do departamento de
orientacién e polo profesorado titor/a da alumna ou do alumno 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 relacién coa convivencia escolar.

Ao iniciarse o procedemento ou en calquera momento da sua instrucién, a direccion, 4 vista das
repercusions que a conduta da alumna ou do alumno puidese ter na convivencia escolar, podera
adoptar as medidas correctoras provisionais que considere convenientes. As medidas provisionais
poderan consistir no cambio temporal de grupo ou na suspension do dereito de asistencia a
determinadas clases, actividades ou ao centro por un periodo que non serd superior a tres dias lectivos.
A vista das conclusidns obtidas na valoracién, a direccién do centro determinara o procedemento de
correccion mais adecuado para cada caso, tendo presente que, sempre que concorran as circunstancias
necesarias, se propiciara a correccién das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
mediante o procedemento conciliado. Asi mesmo, SEMPRE QUE SEXA POSIBLE, DEBERA INTENTARSE A
CONCILIACION entre a alumna ou o alumno e os outros membros da comunidade educativa cuxos
dereitos fosen lesionados, e a reparacion voluntaria dos danos materiais ou morais producidos.

Para iniciar o procedemento de correccion, aplicarase o artigo 48 do decreto 8/2015, o cal estipula un periodo
de tres dias lectivos 4 direccidn do centro para notificarlle 4 familia ou representantes legais da posibilidade e
correxila polo procedemento conciliado ou do procedemento comun. A direccién designara unha persoa docente
como instrutora do procedemento corrector artigo 5 do decreto 8/2015.
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Artigo 13.1. PROCEDEMENTO CONCILIADO

Para iniciar o procedemento de correccidn, aplicarase o artigo 48 do decreto 8/2015 as familias ou
representantes comunicaran por escrito d direccidn a aceptacidon ou non do procedemento conciliado no prazo dun

dia lectivo.

O procedemento do procedemento conciliado esta recollido no artigo artigo 49, 50 e 51 do decreto 8/2015 e os

documentos de centro do compromiso das familias ou representantes no ANEXO Il (Aula de convivencia inclusiva,
Plan de convivencia CEIP O Coto, aprobado claustro en sesién ordinaria 28 de xufio de 2017 e polo consello escolar
en sesion ordinaria celebrada o 30 de xufio de 2017).

Artigo 13.2. PROCEDEMENTO COMUN

v CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA:

As medidas correctoras para as condutas leves contrarias @ convivencia poderan ser corrixidas mediante
as MEDIDAS establecidas no artigo 22 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da
comunidade educativa no que atinxe @ convivencia, e no artigo 43, Decreto 8/2015 mediante:

AR N NENEN

ANERN

Amoestacion privada ou por escrito.

Comparecencia inmediata ante o/a Xefe de Estudos.

Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contribian & mellora e desenvolvemento das
actividades do centro.

Suspensidn do dereito a participar en actividades complementarias e extraescolares durante
un periodo de ata duas semanas (estudarase en cada caso en particular).

Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un prazo maximo de tres dias
debendo realizar os deberes e traballos que se determinen para evitar a interrupcién do proceso
formativo.

Suspension do dereito de asistencia ao centro por un prazo maximo de tres dias lectivos,
debendo realizar os deberes e traballos a determinar a fin de evitar a interrupciéon do proceso
formativo.

Realizacion de tarefas que contribdan & mellora e desenvolvemento das actividades do centro,
ou reparar o dano causado as instalacions,ao material do centro ou 3&s pertenzas doutros
membros da comunidade educativa.

ASEMADE, CANDO SE PRODUZAN FALTAS REITERADAS, PREVIA
ADVERTENCIA E APLICACION DE MEDIDAS PREVIAS,
PODERA APLICARSE COMO PROCEDEMENTO CORRECTOR:

= Cando sucedan incidentes que pofian en risco a integridade do alumnado e tefian
lugar nas entradas, saidas ou percorridos durante o cambio de clase, o alumnado
debera estar especialmente tutelado polo profesorado.

= Desfrutar dun tempo de recreo circunscrito a zona de xogos populares sendo
atendido polo profesorado de garda en zona.

= Ser privado do tempo do recreo estando supervisado en todo momento por
profesorado de garda que determine a sancion.

= Podera implementarse, oido titor/a e equipo docente, 6 alumnado que impida o
desenvolvemento da clase despois ter aplicado medidas previas e estudado cada
caso en particular, a medida do “tempo féra” sendo supervisado por profesorado
en todo momento. Este aplicara as estratexias acordadas polo DO e equipo
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SERAN COMPETENTES, segln o artigo 26 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacién da comunidade educativa no que atinxe 4 convivencia, e no artigo 44, Decreto 8/2015
PARA A IMPOSICION DE MEDIDAS CORRECTORAS

v" O/A profesor/a do alumno/a, oido este, as correcciéns a), b) e c) dando conta /4 titor/a e 6/3
Xefe de Estudios, no caso da sancién a).

v' O/Atitor/a do/a alumno/a, oido este, as correccidn a), b) c), d), e).

v' 0O/A Xefe de Estudos, oido o/a alumno/a e o/a profesor/a titor/a, as correcciéns d) e e).

v"  O/A Directora, oidos o/a alumno/a, o/a titor/a, pai/nai/titor legal, as correcciéns g) e h).
Comunicarao a comision de convivencia e ao Consello Escolar.

As condutas leves contrarias 4s normas de convivencia PRESCRIBIRAN (artigo 17 e 24 da Lei
4/2011, do 30 de xufio, e no artigo 56 do Decreto 8/2015) no prazo dun mes a partires da data da
stia comision. O prazo comezara a contar desde o dia que a conduta se leve a cabo, salvo cando se
trate dunha conduta continuada (o prazo de prescricién non comezard a computar mentras esta non
cese). As medidas correctoras PRESCRIBIRAN 6s catro meses da stia imposicion.

AS PERSOAS PROXENITORAS (nimero 1, artigo 45 do Decreto 8/2015) d@s alumn@s as/aos
cales se lles apliquen as medidas correctoras dunha conduta contraria as normas de convivencia
recollidas nas alineas g) e h) do artigo 43 deste decreto ou, de ser o caso, se fosen menores non
emancipadas ou emancipados, as persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es PODERAN
MOSTRAR O SEU DESACORDO COA SUA APLICACION, NO PRAZO DE DOUS DiAS LECTIVOS,
mediante escrito dirixido & direccion do centro que, logo de analizar e valorar as alegaciéns
presentadas, ratificard ou rectificara a medida correctora.

Aresolucién (nimero 2, artigo 45 do Decreto 8/2015) que impofia algunha das medidas correctoras
a que se refire o nUmero 1 deste artigo, asi como as restantes recollidas no artigo 43 deste decreto,
pon fin & via administrativa e sera inmediatamente executiva.

v FALTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia poderan ser corrixidas mediante as
MEDIDAS establecidas no artigo 21 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa no que atinxe @ convivencia, e no artigo 39 e 40 do Decreto 8/2015:

v' Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contriblan 4 mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro.

v' Suspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro por un periodo de entre diias semanas e un mes.

v' Cambio de grupo.

v" Suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre catro
dias lectivos e diias semanas. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado deberd
realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso
formativo.

v Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre catro dias
lectivos e un mes. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado debera realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcidén no proceso formativo.

v' Cambio de centro.

v' Aquelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da comunidade
educativa que tefian como orixe ou consecuencia unha discriminacidn ou acoso baseado no
xénero, orientacion 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

49



+
+*
+*

mﬁ XUNTH CEIP “O Coto” de Negreira
*: DE GHL]CIH Rua Rosalia de Castro, s/n.

15830 Negreira (A Coruiia) TIf.: 881 866 821 Fax:: 881 866 82 3
correo electrdnico: ceip.ocoto@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

caracteristicas persoais, sociais ou educativas, teran a cualificacién de condutas gravemente
prexudiciais e levaran asociadas como medidas correctoras as establecidas nas alineas e) ou f)

do punto primeiro deste artigo.

v' PRIMEIRAS ACTUACIONS NAS CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS:

RECREO
(Maxima supervision durante o profesorado de garda)

No caso de que sucedan incidencias: “Recomendacidns para que xestione o conflito o
profesorado de garda”
v" Durante o recreo:
v Tranquilizalo e cdlmalo apartandoo do resto do alumnado.
v" Custodialo cerca do profesor de garda que interveu na resolucién ou
doutro que realice tarefas de mediador.
v" Non interactuar con el, nin recordarlle o feito, distraelo
(Escoitar, atender e escoitar 6 alumnado agredido)
v" Se non se pode tranquilizar, avisar 6 DO e equipo directivo
v" Contactar coa familia /061
v" Despois do recreo:

o Traslado de incidencia 6 titor do alumn@ no momento mais oportuno para
ambos, para que este tome medidas e informe familias, DO, equipo
directivo.

o Rexistro da incidencia ou, se compre, abrir un parte de comportamento.
Serd o profesorado implicado quen o realice recollendo datos: lugar, hora,
testigos e alumnado implicado. O alumnado implicado, 6 dia seguinte,
redactara a incidencia por escrito e trasladaralla 4/6 seu titor/a.

o No caso de reincidencia e persistencia nas condutas disrptivas no recreo,
actuara o DO.

AULA
Crises psiquiatricas ou afins ( protocolo de Urxencias sanitarias e enfermidade crénica):

“Engloba os estados de gran axitacion emocional de orixe variada (tefia ou non diagnose
previa), condutas de negacion, desafio ou agresion e situacions de ausencia (non epiléptica)
ou desvinculacion da realidade”.

En casos leves ou cando non sexa posible contactar cos servizos de urxencia:

v" Tranquilizar a/o alumna/o e trasladalo a un ambiente relaxado.

Se non e posible, apartar ao resto do alumnado do lugar onde esta.

v" Na medida do posible, procurar que permanezan xunto ao alumno, ddas persoas.

v" A prioridade méxima é evitar que faga dano ao resto do alumnado e a si mesmo.
Toda accidn correctora ou sancionadora asi como as advertencias deben quedar de
lado. Tratase de buscar a volta 4 calma ante todo.

o Avisar 6 DO e equipo directivo. Se hai autolesiéons ou intento comunicarase 6
DO.

v" Aplicacién de estratexias de modificacion de conduta polo DO e traslado de
informacidn &s SS do concello, inspeccién educativa, EOE.

v' PROTOCOLO DE MEDIDAS A TOMAR CO ALUMNADO NO QUE SE OBSERVEN TRASTORNOS DE
CONDUTA GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA NA COMUNIDADE EDUCATIVA
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En casos graves ou se a crise non remite
Protexer ---> Avisar preferentemente ao 061 (ou 112) (Seguir instrucions dadas)

v NO CASO DE REINCIDENCIA NAS CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS

(revisados: informes médicos, no caso de que exista diagnose; partes de incidencias da comunidade
educativa, recomendacions EOE e DO) :

v" RECREO:
v'Acodira diariamente n o plan lector O DO para desenvolver un programa de estratexias e
habilidades sociais durante un periodo de tempo a determinar segun a gravidade.
v'Se se observan de forma reiterada autolesiéns comunicaranse és organismos pertinentes.
v'Suspenderase a asistencia 6 recreo comun durante un tempo limitado (informada a familia)
e quedara na aula de informatica atendido por un profesor de garda de recreo.
v'Serd atendido polo DO nunha ou mais sesiéns semanais continuando o desenvolvemento do
programa de estratexias e habilidades sociais.
v AULA:
v'Aplicacidn de estratexias de modificacion de conduta, de aprendizaxe ou curriculares.
v'Se se observan autolesiéns de forma reiterada comunicaranse és organismos pertinentes.
v'Reforzo en aula.
v'Tempo féra
v'Se ocorre unha crise psiquiatrica ou afins

PROTOCOLO DE ACTUACION

e Tranquilizar a/o alumna/o e trasladalo a un ambiente relaxado.
e Senon e posible, apartar ao resto do alumnado do lugar onde esta.
e Na medida do posible, procurar que permanezan xunto ao alumno, duas persoas.

e A prioridade maxima é evitar que faga dano ao resto do alumnado e a si mesmo. Toda
accion correctora ou sancionadora asi como as advertencias deben quedar de lado.
Tratase de buscar a volta a calma ante todo.

e Avisar 6 DO e equipo directivo. Se hai autolesidns ou intento comunicarase 6 DO.

e Aplicacion de estratexias de modificacion de conduta polo DO e traslado de informacidn
0s SS do concello, inspeccién educativa, EOE.

En casos graves ou se a crise non remite
Protexer ---> Avisar preferentemente ao 061 (ou 112) (Seguir as instrucions)

SERA COMPETENTE, segln o artigo 25 da Lei 4/2011, do 30 de xufio de convivencia e
participacién da comunidade educativa no que atinxe a convivencia e no artigo 41, 46, 47 e 48 do
Decreto 8/2015, para a imposicién de medidas correctoras a direccién do centro.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia PRESCRIBIRAN (artigo 17 e 24 da
Lei 4/2011, do 30 de xufio, e no artigo 56 do Decreto 8/2015) no prazo de catro meses da sua
comision. O prazo comezara a contar desde o dia que a conduta se leve a cabo, salvo cando se trate
dunha conduta continuada (o prazo de prescricidn non comezara a computar mentras esta non
cese). As medidas correctoras PRESCRIBIRAN 6 remate do curso escolar.
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AS PERSOAS PROXENITORAS (numero 1, artigo 45 do Decreto 8/2015) d@s alumn@s
as/aos cales se lles apliqguen as medidas correctoras dunha conduta contraria as normas de
convivencia recollidas nas alineas g) e h) do artigo 43 deste decreto ou, de ser o caso, se fosen
menores non emancipadas ou emancipados, as persoas proxenitoras ou representantes legais
destas/es PODERAN MOSTRAR O SEU DESACORDO COA SUA APLICACION, NO PRAZO DE DOUS
DIAS LECTIVOS, mediante escrito dirixido & direccién do centro que, logo de analizar e valorar as
alegacidns presentadas, ratificara ou rectificard a medida correctora.

A resolucion (nimero 2, artigo 45 do Decreto 8/2015) que impofia algunha das medidas
correctoras a que se refire o nimero 1 deste artigo, asi como as restantes recollidas no artigo 43
deste decreto, pon fin a via ad- ministrativa e sera inmediatamente executiva.

Artigo 14. NORMAS PARA O USO DE ESPAZOS E INSTALACIONS.

Artigo 14.1. AULA DE INFORMATICA

v" A Xefatura de Estudios xunto co equipo de TICs elaborara un horario para informatica facilitando que
cada grupo de alumnos/as como minimo tefia asignada una hora semanal.

v" A Xefatura de Estudios xunto co equipo de TICs elaborara o protocolo e normas de uso facendo difusion
das mesmas 6 profesorado e alumnado.

v" Serd responsabilidade de cada mestre/a da utilizacidon dos medios informaticos de acordo coas normas
de utilizacién dos mesmos.

v" Primeiro e Ultimo grupo encargarase do encendido e apagado do equipo respectivamente.

v" 0 equipo de TICS elaborard una normativa de uso e mantemento da aula.

Artigo 14.2. BIBLIOTECA

O Equipo de biblioteca considera importante que todo profesorado do centro mantefa uns criterios e normas
para un aproveitamento axeitado deste espazo. Polo ben de todos cumplamos e fagamos cumplir 4s normas.

v
v

A biblioteca non é un lugar de castigo.

Ao remate de cada sesién lectiva ou de garda de tarde a biblioteca debe quedar recollida ( o profesor
encargarase de que os alumnos coloquen os libros no seu lugar correspondente).

O alumnado acudird a biblioteca en horario lectivo acompafiados sempre por un profesor ( dada a situacién
actual da biblioteca non é aconsellable que os alumnos vaian sos ,e por iso, cada clase dispora dunha hora
quincenal)

O profesorado encargarase de manter a ordena biblioteca procurando que os alumnos se comporten
axeitadamente.

Se hai alguna incidencia co MEIGA anotarase nunha libreta de incidencias para ser resolta posteriormente.
Os mestres poderdn levar lotes de libros para as suas clases (so sera necesario anotar o n? de rexistro dos
libros na libreta correspondente ao préstamo do profesorado).

O alumnado que acuda a biblioteca en horario de 15:30 a 16:30 levard a sta mochila e ds 16:20 iran saido
para desprazarase ata as filas do 12 andar onde estara o alumando do seu nivel agardando a que toque o
timbre das 16:25 para baixar ata o autobdus.

Non se lle permitird 6 alumnado acceder 3s clases no horario de tarde.

Os alumnos poderan acceder a biblioteca nos recreos, pero so poderd levar libros en préstamo nas quendas
establecidas (non é necesario pasar todo o recreo na biblioteca, poden vir, coller un libro en préstamo e sair
ao recreo. O libro seralles entregado na clase despois do recreo).

No horario de tarde o profesor de garda anotard o nome e curso do alumnado asistente na libreta de
rexistro do alumnado.
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QUENDAS PARA O RECREO

MERCORES
49

LUNS
12/ 2°A

MARTES
2°9B/3¢

XOVES
5e

VENRES
6°

NORMAS PARA O ALUMNADO
Non estd permitido comer nin beber na biblioteca, pddese merendar antes de entrar no patio de columnas
de primaria ou coller un libro en préstamo e sair merendar ¢ patio.
A biblioteca non é un lugar de xogo, o alumnado debe non molestara és compaiieir@s.
Débense colocar os libros no andel correspondente e deixar sempre a biblioteca ordenada.
Pédese acceder @ biblioteca no recreo calquera dia da semana pero, sé se poden levar libros no horario
correspondente.
No recreo pddese facer lectura, consultar material ou coller libros en préstamo (durante 15 dias, maximo 2
libros).
Cando acudan 3 biblioteca pola tarde deben levar o material que se precise, o profesorado de garda non
deixara subir a clase buscalo.
Non se poden levar os libros 6 patio. Os libros que se collan en préstamo repartiranse polas clases despois do
recreo.
Non se pode sublifiar, escribir nin debuxar nos libros. No caso de que se perda ou se estrague un libro,
deberan mercar un novo e quedaran co vello.

LUNS MARTES MERCORES XOVES VENRES

19/ 29A 2°B /3¢ 42 5¢ 62

Artigo 14.3. LUDOTECA
As normas para o uso da ludoteca serdn:

v
v

v
v

Os nenos/as respectaran o horario sendo puntuais na entrada e na saida.

O horario de 15:30 a 16:30, destinado para os alumnos de Infantil. De 16:30 a 18:30 apuntaranse 6s
nenos/as que asistan.

Cinco minutos antes da saida recolleran tédolos xoguetes e pofieran cada cousa no seu sitio.

Deben ter un bo comportamento, ser correctos no trato co profesorado e cos compafieiros, facer un uso
axeitado do material, xogos ...

Artigo 14.4. XIMNASIO E PAVILLON

As normas para facer uso do ximnasio seran:

SR NANENENRN

ANERN

Utilizarase calzado axeitado procurarando que non leve terra, areas, chicles...

Non se pode comer nin beber dentro do ximnasio ou vestiarios.

A sala de material, ximnasio e vestiarios sé se accede con permiso do mestre/a .

Débese coidar o mobiliario existente.

Non se fara uso do ximnasio - pavillén cando este non presenta as condicidns axeitadas que permitan a dar
clase.

Cando o ximnasio - pavillén sexa empregado en horario lectivo, fora das horas de Educ. Fisica, o responsable
da actividade debe atender as normas anteriores. O mesmo ocorrird cando sexa utilizado nas actividades
complementarias e extraescolares.

Empregaranse os lavabos e o secador de forma responsable.

Nos vestiarios débese observar un comportamento responsable, estd prohibido xogar.
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CAPITULO IV
NORMAS DOS SERVIZOS EDUCATIVOS COMPLEMENTARIOS. MADRUGADORES

Artigo 15. PLAN DE FUNCIONAMENTO DO COMEDOR ESCOLAR
Esta recollido no ANEXO IV das NOFC.
Artigo 16. TRANSPORTE ESCOLAR

v' Para manter a condicidén de usuario lexitimo é necesario que se faga un USO CONTINUADO do transporte
escolar.

v' Os usuarios lexitimos que non fagan un uso do transporte escolar de xeito continuado perderan dita
condicién de usuario lexitimo, e, conseguintemente, non teran acceso preferente ao comedor escolar.

Normativa:

v" Decreto 254/2012, do 13 de decembro (DOG do 26 de decembro)
v" Orde do 12 de marzo de 2013 (DOG do 15 de marzo
v' Asi como as instrucidns:

o Instruccidn conxunta 9/2017 da Secretaria xeral Técnica e da Direccidén de Centros e RRHH pola que
se establecen recomendaciéns sobre: a saida dos alumado escolarizado nos centros educativos
publicos da comunidade autdonoma galega ao remate do horario lectivo e sobre a recollida deles nas
paradas establecidas no transporte escolar.

o Instruccion 6/2017 da Secretaria xeral técnica da Conselleria de Cultura e OU, do 30 de maio, sobre a
xestion do servizo do transporte escolar no curso escolar 2017/18

O alumnado transportado respectard as NOFC do centro. En particular, observara as seguintes normas:

v Entrada e saida do autobus:
o Debera subir e baixar sen correr e sen empurrar, facéndoo cando os autobuses estean parados,
dando preferencia sempre ds mais pequenos.
o As coidadoras dos autobuses seran as encargadas de recibir s nenos no autobus e facelos entrar
dentro do recinto escolar, pechando de novo o portal para evitar que os nenos/as poidan volver a
sair.
o Non se podera utilizar un autobus distinto do que lle corresponde a cada un. En caso de forza maior,
a familia ou responsabeis entregard/n unha solicitude, solicitarase permiso en Direccion e
notificarase a incidencia ¢ servizo de transporte.
v Percorrido:
o Debera ser respectuoso e obedecer as coidadoras e és condutores.
o Coidard os asentos e material dos autobuses colaborando co mantenemento da limpeza dos
mesmos.
o Non poderd baixar do autobus escolar antes de chegar é remate do seu percorrido, baixando na
parada correspondente.
v" Chegada 6 centro:
o Unha vez dentro do recinto, non se podera volver a sair baixo ningln concepto.
o Os nenos/as de transporte non entraran no recinto escolar como maximo ata 10 minutos antes de
gue soe o timbre.
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Artigo 17. PROGRAMA ALMORZOS E MERENDAS

O Concello desenvolve dous programas para levar a cabo actividades de conciliacion familiar:

v" Almorzos, de 7:30 ata o comezo da xornada escolar
v" Merendas, de 16:30 ata as 19:30

CAPITULO V
DIVULGACION E APLICACION, REVISIONS

O presente documento de Normas de Organizacidn, Funcionamento e Convivencia é de obrigado cumprimento
por parte de todos os membros da comunidade educativa e fara referencia a:

Proxecto Educativo de Centro

Programacion Xeral Anual

Plan de Convivencia

Plan de Integracién TIC

Plan de Accidn Titorial

Plan de Autoproteccién

Plan de Atencion a Diversidade

Plan de Atencidn 6 Alumnado Estranxeiro

Protocolos da Xunta de Galicia (Absentismo; Urxencias e enfermedades; TDAH; Proteccién de Datos;
Prevencion, deteccion e tratamento do acoso escolar e ciberacoso)

A SANENE NN N NENEN

O centro debera divulgar este documento por diferentes medios entre a comunidade educativa, facilitando o
cofiecemento por parte de todos.

Todos os anos debera ser obxecto de revisién e modificacidon para adaptalo as novas necesidades e
modificaciéns lexislativas.

Poderanse realizar as modificacidns que se consideren necesarias por iniciativa do equipo Directivo, do Claustro
ou do Consello Escolar.

Entrard en vigor ao dia seguinte da sta aprobacidn.
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CAPITULO VI

INFORME DO CLAUSTRO

En cumprimento do artigo 972 do decreto 374, do 17 de outubro de 1996, polo que se aproba o regulamento da
s escolas ed Educacién Infantil e dos Colexios de Educacion Primaria, este Regulamento de Organizacién e
funcionamento, foi informado polo Claustro de profesores en sesién ordinariado de 2014.

CERTIFICACION DO CONSELLO ESCOLAR

En reunidn ordinaria do Consello Escolar do centro, celebrada o dia de de 201, quedou aprobado
Regulamento de Organizacién e funcionamento do centro que figura nas paxinas anteriores.

En Negreira, a de 201.

O Equipo Directivo

A Xefa de Estudios A Directora A Secretaria
Asdo: Asdo: Asdo:
Manuel Angel Jorge Furelos M2 Amparo Mera Fernandez M2 Pilar Quintans Rios
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CAPITULO VI

ANEXOS
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ANEXO |
DOCUMENTOS PLAN DE ACTUACION INDIVIDUALIZADA
E REXISTRO ACTUACIONS EN EMERXENCIAS
E EN ENFERMIDADE CRONICA
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Rexistro de incidencias do centro

r

Nome e Apelidos da persoa accidentada

Persoal / Alumnado / Persoa externa ao centro (marque o que proceda) No
caso de alumnado indicar curso

Dia, hora e lugar do incidente

Testemufias (se houbese) do indicente

Condicions nas que ocorreu o incidente

Sintomas e/ou consecuencias do incidente (feridas, fracturas, contusidns, alteracions,etc)
apreciables

Accions levadas a cabo e por quen

Nome, data e sinatura da persoa que fai a comunicacién
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Comunicacion as familias

Nome e apelidos do/a alumno/a -- Curso e grupo

Breve descricion do incidente

Sintomas e/ou consecuencias do incidente (feridas, fracturas, contusions, alteracions,etc)
apreciables no momento

Accidns realizadas /Medidas adoptadas

Nome, data e sinatura da persoa que fai a comunicacién
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Urxencias

D61

Sanitarias

Edif. Usos Multiples — San Marcos s/n
15890 - Santiago de Compostela

FORMULARIO DE INSCRIPCION NO PROGRAMA ALERTA ESCOLAR

Denominacién do centro

Nome do/a director/a

Codigo do centro Enderezo
Localidade C.P. Concello Provincia
Teléfono Fax E-mail

DATOS DO ALUMNO/A

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

Sexo : masculino [ feminino O Tarxeta sanitaria

Nomes dos pais ou titores legais

Enderezo

Localidade C.p. Concello Provincia

Teléfonos de contacto: - domicilio:
- traballo:

Patoloxias Alerxia (*) Diabetes/
(Sinale cun X)

alimentaria (1 | Shock Anafilactico L1 | Hipoglicemia [J Epilepsia [ | Outras (*) O

Observacions
(*especifiquese)

Autorizo expresamente que unha copia desta solicitude quede custodiada no centro escolar e saxa empregada polo
persoal dependente do mesmo para o cumprimento dos fins do programa ALERTA ESCOLAR, de acordo co disposto na
Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro, de Proteccion de Datos de Caracter Persoal

Este formulario debe ir acompafnado do informe médico.

Asinado: Pai/nai ou titor legal.

De conformidade coa Lei Organica 15/1999 de Proteccién de Datos de Caracter Persoal, informaselle que os seus datos
persoais seran incorporados a un ficheiro de titularidade da Fundacidn Publica Urxencias Sanitarias de Galicia-061,
autorizando a esta ao tratamento dos mesmos no desenvolvemento das sudas funcidns legalmente atribuidas. Poderan
exercitar os seus dereitos de acceso, rectificacidn, cancelacion e, no seu caso, oposicion, enviando unha solicitude por
escrito 4 Fundacidn Publica Urxencias Sanitarias de Galicia-061, Edificio Usos Multiples San Marcos, Santiago de
Compostela. Igualmente, inférmaselle que a copia custodiada no centro escolar serd incorporada a un ficheiro non



automatizado titularidade da Conselleria de Educacién e Ordenacidon Universitaria, autorizando a esta a ao tratamento
da mesma no desenvolvemento das suas funciéns legalmente atribuidas e para os fins propios do programa ALERTA
ESCOLAR. Respecto aos datos contidos na mesma, poderd exercitar os seus dereitos de acceso, rectificacion, cancelacion
e, N0 seu caso, oposicidn, enviando unha solicitude por escrito 4 Conselleria de Educacién e Ordenacidn Universtaria,
Edificio Administrativo San Caetano, C.P. 15781, Santiago de Compostela.

Fundacion Publica Urxencias Sanitarias de Galicia-061.
Edificio Usos Multiples San Marcos, Santiago de Compostela.
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ANEXO Il
PROTOCOLO DE ABSENTISMO
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PARTE DE FALTAS CURSO MES

CURSO

ALUMN®@S

SESIONS

CHEGA
TARDE

FALTA DIA
COMPLETO

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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ALUMN®@S

SESIONS

CHEGA
TARDE

FALTA DIA
COMPLETO

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

NAS SESIONS, REXISTRASE SO O DIA DO MES NO QUE SE PRODUCE A FALTA.
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FALTAS SEN XUSTIFICAR

Alumn@

aula mes curso

DATAS SESIONS OBSERVACIONS

1a 2a 3& 4& 5a 6a

10.

11.

12.

Negreira a de de 201
Asdo.
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CONVOCATORIA DE REUNION PROTOCOLO DE ABSENTISMO

Como profesor/a titor/a da @lUMNA 0 ......cooeeiiiiiiicceee ettt et e e e e et e eere e e e etteeeeenaaeeeaeeee e
a vista do numero de faltas de asistencia a clase que presenta a referida alumna ou alumno, convécoos a
unha reunién para:

1. Analizar a situacidn que se estd a producir polas citadas faltas de asistencia a clase.
2. Buscar unha solucidn a esa situacion e evitar, de ser o caso, que se abra o expediente de absentismo.

de e, ,de......... - I horas.

O/A profesor/a titor/a,

V@ e prace,
O/A director/a,

(RESGARDO PARA DEVOLVER ASINADO O CENTRO)

Eu pai/nai /titor de
do curso

guedo enterad@ da convocatoria da reunion e NOTIFICO (marque a casifia X que corresponda):

Si ACUDO

NON PODO ACUDIR & hora citada. Polo que solicito

Data

Asdo
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ACTA DA REUNION ENTRE O PROFESORADO TITOR DE ..ot
................................................ E OSEU PAIE A SUA NAI (de seren as persoas titoras legais ou

gardadoras, indicalo)

0T = Y (nome do centro e espazo onde se celebra)
Data: .......... de oo (o [T

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

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

PERSOAS ASISTENTES:
(Indicar nome e apelidos e a relacidn co alumno ou coa alumna)

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

ORDE DO DIA:

1. Analizar a situacion 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 situacion 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,
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INICIO DO EXPEDIENTE DE ABSENTISMO

superior ao dez por cento (10 %) do horario lectivo dese mes.

2. Que con anterioridade a superacién dese dez por cento (10 %) do horario lectivo do mes de
......................... de ..ccoovevveereeeeeeieeeennnnnnnn, € @ 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 reunién, que se celebrou o dia ............ de
................................ de....ccoeeeeeeeeeeen...... (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 @ alumMNa 0U @0 @lUMNO ......uuvierieiiieiieiiiiicceeeee e

.................................................. , informando deste feito & xefatura de estudos e dando continuidade as
actuacions previstas no protocolo de absentismo.

V@ e prace,
O/A director/a,
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CONVOCATORIA DE REUNION

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

Como profesor/a titor/a da alumMNa/O ......cccueeeiiiiieeceiie e et et e (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 .......ccoeeeveeeeennn.n. superou o dez por cento (10 %) do horario

lectivo dese mes e segundo se establece no protocolo de absentismo, convécoos a unha reunién para:

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

..................... ,de.......a.......... horas.

O/A profesor/a titor/a,

V@ e prace,
O/A director/a,

(RESGARDO PARA DEVOLVER ASINADO O CENTRO)

Eu pai/nai /titor de
do curso

guedo enterad@ da convocatoria da reuniéon e NOTIFICO (marque a casifia X que corresponda):

a

S| ACUDO

NON PODO ACUDIR & hora citada. Polo que solicito

Data

Asdo
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ACTA DA REUNION ENTRE O PROFESORADO TITOR DE ....eveeveeeeeeeeeeeeeee e eeeeee e
................................................ E OSEU PAIE A SUA NAI (de seren as persoas titoras legais ou

gardadoras, indicalo)

K UT =] S (nome do centro e espazo onde se celebra)
Data: .......... de de e,

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

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

PERSOAS ASISTENTES: (Indicar nome e apelidos e a relacién co alumno ou coa alumna)
De ser o caso:
Non comparecencia da persoa ou das persoas convocadas polo profesorado titor.

ORDE DO DIA:

1. Informalos da apertura dun expediente de absentismo 4 alumna ou ao alumno ..........ccoeeeenrnrnneneen.
2. Analizar a situacidn que estan a causar as faltas de asistencia a clase sen xustificar.

3. Tratar de buscar unha solucidon que permita a paralizacion e arquivo do expediente de absentismo.

DELIBERACIONS:

1. Informalos da apertura dun expediente de absentismo 4 alumna ou ao alumno ..........cccevveennrrrenennnnn.
2. Analizar a situacién que estan a causar as faltas de asistencia a clase sen xustificar.

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

DECISION ADOPTADA:

Desenvolvidos os puntos da orde do dia, como se recolle nas deliberacions, resdélvese:

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

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

Sen mais asuntos que tratar, remata a sesidn e redactase esta acta, da que se facilitara copia a8 xefatura
de estudos do centro educativo.

O/A profesor/a titor/a,
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CONVOCATORIA DE REUNION

Como xefa ou xefe de estudos do CeNtro ......cccovvveeieviciiieee e e, , tendo coflecemento da apertura
dun expediente de absentismo 3 alumna ou @0 AlUMNO ........uiiiiiiiiiiee e e
........................................ (nome e apelidos da alumna ou do alumna) e sendo informada/o, por parte do
profesorado titor, de que non se acadou unha solucidon que permitise a paralizacion e arquivo dese
expediente na reunion celebrada con vostedes o dia ......... o [ I de ., , e
segundo se establece no protocolo de absentismo, convécoos a unha reunidn para:

1. Analizar o estado do expediente de absentismo aberto @ alumna ou ao alumno ........cccecevvnvvvvreenneennn.
......................................................................................... 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 citado expediente de
absentismo.

A reunion terda lugar nas dependencias do centro educativo, o dia ......... de e de
..................... ,de.......a........ horas.

.................................. e € . de 20
A/O xefa/e de estudos,
V@ e prace,
O/A director/a,

(RESGARDO PARA DEVOLVER ASINADO O CENTRO)

Eu pai/nai /titor de
do curso

guedo enterad@ da convocatoria da reunion e NOTIFICO (marque a casifia X que corresponda):

Si ACUDO

NON PODO ACUDIR & hora citada. Polo que solicito

Data

Asdo
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REXISTRO DE CUMPRIMENTO DAS ACTUACIONS
............................................................................................................ , xefa ou xefe de estudos do centro
......................................................... , a vista do nimero de faltas de asistencia a clase e do expediente de
absentismo iniciado @ alumMNa 0U @0 AlUMINO .......eiiiiiiiiieieeee et ee e eeeeeeaee e e ceenaaneenens
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, dmbito
ou modulo.

_____Rexistro das faltas de asistencia a clase da alumna ou do alumno por parte do profesorado de
area, materia, ambito ou moédulo.

____ Xustificacion das faltas de asistencia a clase ante o profesorado titor.

____Rexistro da xustificacidon das faltas de asistencia a clase da alumna ou do alumno, por parte do
profesorado titor e na aplicacion informatica de xestién académica (XADE).

_____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 4 data na que as
faltas de asistencia a clase sen xustificar da alumna ou do alumno citado superaron o dez por

cento (10 %) do horario lectivo domes de .......ccccuvvvvrveveeeennn.n.

2. Que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por cento (10 %) do horario lectivo
mensual o dia ........ de o (o [

De ser o caso: DILIXENCIA para informar de que o incumprimento da actuacion .........ccceccceveeeeecciveeeeeennnen,
............................................................................................... se debeu as seguintes causas:

A/O xefa/e de estudos,
V@ e prace,
O/A director/a,
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NOTIFICACION DO EXPEDIENTE DE ABSENTISMO

1. DATOS SOCIO-FAMILIARES
1.1 Datos da ou do menor

v Nome

v' e apelidos:

v' Datade

v' nacemento:

v' Enderezo: Teléfono:
1.2 Datos familiares

v" Nome e apelidos do pai:

v" Nome e apelidos da nai:

v' Se é 0 caso, nome e apelidos da persoa titora legal da ou do menor:

v Parentesco:

v" No caso de estar baixo a garda ou tutela da Administraciéon, nome e apelidos da persoa
responsable:

v" Numero total de irmans Lugar que ocupa___ N2 de membros da unidade familiar

v' De ser o caso, relacion de irmas ou irmans matriculados no mesmo centro educativo:

o Nome Curso
o Nome Curso
v Persoas que conviven co alumno ou coa alumna:

2. DATOS ESCOLARES
2.1 Centro escolar
v' Denominacion:
v' Enderezo:
v’ Teléfono: Director ou directora:
2.2 Escolarizacién da alumna ou do alumno
v’ Etapa na que se atopa matriculada ou matriculado: Curso:
v" Profesora ou profesor titor:
v De ser o caso, indicar outros centros nos que estivo matriculada ou matriculado:
v' Centro

o Concello
Hai constancia dalgunha problematica da alumna ou do alumno neses centros? Si Non
En caso afirmativo, descricién desa problematica
Repite ou repetiu algun curso? Si Non En caso afirmativo, cal?
Numero total de faltas de asistencia a clase no actual curso escolar:

AN NENEN

o SiNon
2.3 Rendemento escolar
v’ E satisfactorio? Si Non
v" Achega habitualmente o material escolar? Si Non
v’ Participa en actividades extraescolares e/ou deportivas? Si Non
2.4 Relaciéns cos seus iguais e co profesorado
v" Ten condutas agresivas co profesoradoSi___ Non___
v' Ten dificultades de integracion no grupo?Si___ Non____
= En caso afirmativo, completar :
o Mantén unha conduta pasiva_____Mantén unha conduta agresiva ___lllase illana/o____

Ten antecedentes cofecidos de expedientes de absentismo tramitados con anterioridade?


mailto:ceip.ocoto@edu.xunta.es

...‘“* XU NTH CEIP “O Coto” de Negreira

Rua Rosalia de Castro, s/n.
: : DE GHLICIH 15830 Negreira (A Corufia) TIf.: 881 866 821 Fax::881 86682 3

correo electrdnico: ceip.ocoto@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

v" Qutros aspectos que se deben destacar:
2.5 Medidas de atencidn & diversidade adoptadas polo centro con esta alumna ou este alumno

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 institucions con competencias ou responsabilidades no control ou tratamento do absentismo
escolar. Todas as persoas que, en razén do seu cargo ou funcion, tefian acceso a eles estan obrigados ao segredo profesional e ao deber de custodia.

Sr/a. xefe ou xefa do Servizo Territorial da Inspeccidn Educativa de ...

Sr/a. alcalde ou alcaldesa do Concello de ...
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ANEXO Il

DEREITOS E DEBERES DA COMUNIDADE EDUCATIVA

e COMPROMISO PROTECCION DE DATOS

e AUTORIZACION SAIDA ALUMNADO DO CENTRO
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COMPROMISO PROTECCION DE_DATOS

Nome e apelidos DNI
Domicilio teléfono
A persoa abaixo asinante, como persoal ( ) do CEIP O Coto de Negreira, a Coruiia,

compromeétese a cumprir as seguintes condicidns asumindo as consecuencias que do seu incumprimento se deriven:

1.

Manter a confidencialidade de todos os datos relativos a persoas relacionadas, directa ou
indirectamente, coa dindmica do centro.

Respectar a Normativa do Centro.

De conformidade coa Lei orgénica 15/1999, de 13 de decembro de proteccién de datos de Caracter
Persoal, o persoal que por razén de traballo tefia acceso, en calquera fase, a datos de caracter
persoal, non revelara a persoa allea 6 centro informacién da que tivera cofiecemento, nin utilizara
ou dispora dela dun xeito ou con finalidade distinta & esixida pola normativa do Centro, obriga que
subsistira ainda despois de ter rematada a relacion laboral, de ser o caso, respondendo en caso de
incumprimento do deber de secreto fronte 6 centro, sen prexuizo das responsabilidades que por
igual causa puideran derivarse ante a Axencia Espafnola de proteccion de Datos.

En Negreira a de de 201

Asd.

A/A Director/a do CEIP O Coto, Negreira
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AUTORIZACION PARA A SAIDA DO ALUMNADO DO CENTRO

Don/Dona . con DNI n?
como (especificar parentesco ou afinidade) de
alumno/a de
SOLICITO
autorizacion para a sua saida do Centro polo motivo que se indica:
OConsulta médica. OAsuntos familiares
OlIndisposicion. OOutros:
HORA DE SAIDA: HORA DE REGRESO:
Para o que achego os seguintes documentos XUStIfiCatiVOS: .......cooiuiiiiiiiiiiie e e ere e e
Negreira, a de de 20

Asinado:

Atencidn: A saida de alumnado en horario lectivo sen cumprimentar este modelo sé podera ser autorizada pol@
Director/a ou, no seu defecto, outro membro do equipo directivo
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ANEXO IV

PLAN DE FUNCIONAMENTO
DO COMEDOR
ESCOLAR
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NORMATIVA
CARACTERISTICAS DO COMEDOR
OBXECTIVOS
NORMAS DE FUNCIONAMENTO
a. ENTRADAS - SAIDAS. HORARIO
b. NORMAS XERAIS USUARIOS
c. NORMAS FUNCIONAMENTO CAMAREIROS/AS
d. NORMAS FUNCIONAMENTO COLABORADORES
5. ANEXOS
a. ANEXO 1: CRITERIOS DE IDONEIDADE COLABORADORES VOLUNTARIOS SERVIZO COMEDOR
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1. NORMATIVA
Este Plan de Funcionamento do Servizo de comedor Escolar estd redactado baseado en:

v' 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.

v" Decreto 254/2013, do 13 de decembro (DOG do 26 de decemboi de 2013)

Orde do 12 de marzo de 2013 (DOG do 15 de marzo de 2013)

v’ artigo 29 da Orde do 12 de marzo de 2013 (DOG do 15 de marzo), sorteo da letra para organizar a lista
de reserva de praza.

\

A seleccidn de usuarios do servizo de comedor farase respectando a seguinte orde de preferencia:

v Alumnado usuario lexitimo do servizo do transporte escolar.

v Se non foi usuario de transporte escolar no Curso 2016/17 deberd achegar un certificado de convivencia
expedido polo Concello.

v' Alumnado pertencente a unidades familiares que se atopen en situacidon socioecondmica de exclusién social
ou alumnado que tefia unha discapacidade igual ou superior ao 33%: debera achegar un informe do/a
traballador/a social do Concello ou certificado de recofiecemento da discapacidade.

v'Alumnado membro de familias humerosas: deberd acreditalo co correspondente titulo ou carné expedido
para o efecto.

v"Alumnado, fillos de pais e nais traballadores con incompatibilidade demostrada dos seus horarios laborais co
horario de saida do seu fillo/a ao mediodia: deberd acreditalo mediante documento expedido para o
efecto polos/as respectivos/as empregadoras/ores.

v Outro alumnado: aquel que non se atope en ningtin dos apartados anteriores ou os escolarizados féra da
area de influencia do Centro.

Outras consideracions a ter en conta:

v" Segundo foi aprobado na sesién do Consello Escolar celebrada o 2 de febreiro de 2016 a lista de reserva, no
seu caso, farase tendo en conta o sorteo ao que fai referencia o artigo 29 da Orde do 12 de marzo de 2013
(DOG do 15 de marzo). Despois de publicada a Resolucion pola Xunta de Galicia, seguirase como criterio para
ordear a listaxe da lista de espera en cada curso académico, as letras de prioridade que afecten as letras do
primeiro e segundo apelido.

v En todo caso, no momento de presentacién da solicitude deberd facer entrega da documentacién
acreditativa que se indica en cada apartado.

A normativa que se aplicara para colaborar no servizo de comedor como colaborador/a sera:

v' Decreto 254/2013, do 13 de decembro (DOG do 26 de decemboi de 2013)
v" Orde do 12 de marzo de 2013 (DOG do 15 de marzo de 2013)

IMPORTANTE:

v' Os/as usuarios/as do servizo de comedor escolar que durante o prazo dun mes de xeito continuado non
fagan uso do citado servizo coa frecuencia solicitada, causaran automaticamente baixa no servizo, agas
causas debidamente xustificadas polos usuarios/as ante a direccién do Centro.

v" Os/as usuarios/as do servizo de comedor escolar que en tres ocasiéns non comuniquen a sia ausencia antes
das 9:45 h. do dia que deba ter efecto, poderan ser suspendidos pola Direccion do dereito ao uso do servizo
durante 10 dias.
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2. CARACTERISTICAS

O comedor é un servizo publico de xestion directa da conselleria de Ed. e Ord. Universitaria. Conta con 243

prazas, das cales 230 estan destinadas 6 alumnado. O resto, distriblense do seguinte xeito: 8 para as
colaboradoras, 3 para persoal cocifia e 2 para encargados de comedor.

3. OBXECTIVOS

Fomentar no alumnado bos habitos alimentarios e actitudes positivas cara a degustacién de alimentos.
Fomentar e estimular no alumnado a educacién para a convivencia: cortesia, respecto, tolerancia.

Asentar e colaborar no desenvolvemento de normas correctas na mesa (uso de cubertos, usar o pano, respectar
a comida, correcta mastigacion para evitar atragantamentos, levantar a man para pedir algo, falar baixo,
posicién correcta na cadeira).

Fomentar no alumnado a solidaridade e colaboracidn participando na medida das suas posibilidades asumindo
pequefias responsabilidades ( colaboracién no coidado do alumnado de tres anos no comedor e ludoteca, servir
e recoller mesas...)

4. NORMAS DE FUNCIONAMENTO

a. ENTRADAS - SAIDAS. HORARIO (remitese 6 Art. 6.5 das NOFC)
b. NORMAS XERAIS PARA OS USUARIOS

v" 0 alumnado que padeza alguna enfermidade que precise algunha modificacidon do menu deberd comunicalo
6/4 encargad@ do comedor.
v Antes de entrar, quedaran as mochilas féra colocadas por filas do alumnado que saia na primeira quenda, o
resto, quedaran nos corredores do primeiro andar.
v INFORMACION AS FAMILIAS:
o Entregaranse os menus as familias 6 comezo de cada mes.
o No caso dunha indisposicion, avisasarase telefénicamente as familias para que se fagan cargo do
alumnado cubrirare a autorizacién de saida féra do horario (NOFC, ANEXO Ill).
o No caso de accidente grave seguirase o protocolo indicado nas NOFC no Art 5.4
O alumnado debe cumprir as NOFC do centro.
o COMPORTAMENTO INAPROPIADO:
= Levarase un rexistro de incidencias de comedor para cada alumn@.
= Cando se incumplan as normas, aplicaranse as NOFC
= No caso de faltas de comportamento reincidentes ou graves informarase por escrito 4 familia ou
responsabeis mediante un documento (PLAN DE FUNCIONAMENTO DO COMEDOR, ANEXO 4),
que esta deberd devolver, dandose por enterad@/@s, firmado 6 centro.
= Despois da segunda comunicacion de incidencias, a familia ou responsabeis reuniranse coa
direccién do centro onde se lle/s informara das consecuencias da aplicacion do procedemento
corrector das NOFC no caso de reincidencia nas mesmas faltas de comportamento.
Levantarase acta da comunicacién e acordos.
= Na terceira comunicacion, informarase @ familia / responsabeis e aplicarase o procedemento
corrector recollido nas NOFC do centro.
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v TEMPO DO COMEDOR:

O O O O

O alumnado:

Accederd directamente 6 sair da aula con orde e tranquilidade.
Sentarase no lugar asignado sé se poderan levantar coa autorizacion d@ colaborador/a ou encargad@.
Evitard deambular polo comedor, agas 6s/as camareir@s .
Podera acudir 6 bafio, sempre tutelado por un/ha camarer@, o alumnado de infantil durante o tempo
de comedor. O alumnado sé agds unha urxencia e autorizado por @ encargad@.
Agardara con tranquilidade e compostura a que se lles sirva a comida, se precisan algo, ergueran a man
solicitando con boa educacién o que necesiten.
Dirixirase con correccién e respectardn as indicacions do persoal de comedor (camareir@s,
colaboradores, cocifeir@s, encargad@s) e as normas do servizo.
Falara en voz baixa cando o precise.
Debera tomar un minimo de alimento e probar de todo salvo indisposicidn leve, intolerancias ou
indicacidns médicas. De non asi, comunicarase as familias.
Normas de comportamento na mesa:

= |niciarase no manexo / usaran con correccion e prudencia os cubertos.

= Mastigara coa boca pechada.

= Empregard o pano da mesa.

= Limparase antes de beber.

= Evitarase que a comida caia 6 chan.
Responsabeis da aplicacidn das normas. Durante o tempo do comedor o alumnado:

= Respectard @s camareiros e estes @s colaboradores e viceversa.
= Debera aceptar as correciéns realizadas polo persoal colaborador do comedor, sera este o que
consulte calquera falta de respecto ou comportamento c@ encargad@ de comedor se asi o
considera.
Saira no remate do seu turno: 15:30 ou 16:30, agas unha urxencia. Neste caso, firmara a persoa
autorizada no rexistro de saidas (NOFC, ANEXO Iil).

v' TEMPO DE LECER:

O

Respectarase 4s normas recollidas nas NOFC:
=  Saidas, Art 6.5
= O alumnado que asista algunha actividade da ANPA ou concello sera recollido pol@ monitor/a
correspondente ou polo profesorado do centro no caso de que acoda a PROA, biblioteca,
ludoteca.
= Recreos, patios:
e O pavilléon permanecera sempre pechado
e Non se usaran baldns, fomentarase xogos tradicionais
e 0O alumnado poderd acodir a biblioteca ata cubrir prazas.
e Qs dias de choiva o alumnado permanecerd : infantil, en psicomotricidade;
primaria, biblioteca, patios de columnas e de servizos.
e (s dias de bo tempo o alumnado permanecera : infantil, no patio de Sudrez;
primaria, biblioteca, patio exterior e de servizos.
» O espazo de psicomotricidade (ludoteca) s6 acodira o alumnado de infantil (dias de choiva), co
bo tempo, faran uso do patio de infantil.
» O espazo do patio columnas e patio servizos para primaria
= |INCIDENCIAS NO TEMPO DE RECREO:
e As colaboradoras asumiran a supervision e resolucidn de conflitos na sta zona. Cando
sexa incidencia grave ou falta de respecto 6 colaborador/a comunicaraselle 6
encargad@ de comedor que tomara as medidas oportunas.
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c. NORMAS FUNCIONAMENTO CAMAREIROS/AS

e RECREO
v" Antes de sair 6 patio no tempo do recreo irdn 6 comedor onde lavardn as mans e poran a mesa.
e COMIDA

Seran os primeiros en baixar 6 comedor sen esperar por toda a fila da aula sempre que @ profesor/a o permita.
Lavaran as mans e axudaran és/4s nen@s que xa estén sentados a comer.

v POSICION: colocaranse na cabeceira da mesa nos momentos de espera axudando 6/4 colaborador/a da

mesa que lle corresponda .

v" ACTITUDES: falardn baixo e con educacidon cos comensais e colaboradores
v' TAREFAS DURANTE O XANTAR:
v' Repordn o pan e a auga.
v" Durante a comida:
o Supervisaran que os nenos da stia mesa cumpran as normas.
Axudaran e dardn indicaciéns 6 alumnado mais pequeno que o precise.
Animaran a que @s compafieir@s proben de todo.
Iran repofier as fontes cando se acabe a comida
Non se retiraran os pratos mentras non se remate de comer
Recollerdn os pratos.
o Antes de ir comer, comprobardn que a mesa quede limpa.

v" Se algtin/ha nen@ NON SE COMPORTA, COMUNICARAN O COLABORADOR /@ OU ENCARGAD@ DO
COMEDOR.

v VISITA O0S BANOS DURANTE O XANTAR:

v' 86 poderd ir o alumnado de infantil acompafiado polo camareir@ da sia mesa, este agardara ali
ata que remate, agds que haxa ali outr@ camareir@, neste caso, quedara no bafo @ ultim@ en
chegar levando 6 comedor 6s/éas que xa tiveran rematado.

v 0 alumnado de primaria non, SALVO UNHA URXENCIA; SERA O ENCARGADO DE COMEDOR QUEN
O AUTORICE.

O O O O O

e  MOCHILAS:

* O alumnado de infantil, non podera ir 4s mochilas ata a hora de marchar, SO SE E URXENTE E
SEMPRE ACOMPANADO POR UNHA COIDADORA DE INFANTIL (da zona : 1 ou a 3) QUE @
SUPERVISARA EN TODO MOMENTO.

e CAMBIO DE TURNO DOS CAMAREIR@S
O final de cada mes, valoraranse os cambios para o mes seguinte.

d. NORMAS FUNCIONAMENTO COLABORADORES

A comezos de curso, cada colaborador/ a asinara un documento onde asuma o cumprimento das Normas do
comedor asi como o de compromiso de proteccién de datos (NOFC, ANEXO lll). Deberan facilitar un teléfono de
contacto actualizado ou comunicar calquera cambio de nimero.

No taboleiro de cortiza do comedor estaran colocadas as quendas de garda e demais informacion pertinente
para o servizo.

Normas colaboradores/as:

v" Indumentaria: durante o tempo de comedor débese usar a bata e o gorro proporcionados polo centro.

6
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o O mantemento e limpeza da indumentaria é responsabilidade das colaboradoras.
o No remate do curso escolar entregaranse a bata que quedara custodiada no centro.
v" Posto de traballo:
o A cocifia estd restrinxida s cocifieiros.
o Cada colaborador/a agardara no posto que tefia adxudicad@ 6 alumnado.
o Cando vefia facer unha substitucidn, asumira o posto d@ colaborador/a substituid@.
v Tarefas dentro do comedor:
o Cada colaborador/a sera responsable e supervisara a mesa asinada.
o Organizard amesa asinada e 6/4 camareir@ adxudicad@
v Actitudes:
o Coidara a hixiene persoal ( o pelo debe estar recollido dentro do gorro, uso de luvas).
o Procurara non elevar o ton de voz tratando con respecto ao alumnado e persoal.
o Colaborara na adquisicién de bos habitos do alumnado ( sentarse correctamente, uso dos
cubertos ...) e utilizara axeitadamente as mesas e as cadeiras.
o Colabord de forma positiva co persoal de cocifia e encargad@ de comedor.
o Durante o tempo de servizo, dentro e féra do comedor, estard restrinxido o uso do mébil agas
unha urxencia.
v" Horario de entrada: O/As colaboradores/as que:
o FAGAN USO DE COMEDOR tefien que estar no centro ds 13:50.
o NON FAGAN uso do comedor estaran no centro as 14:05.
v" Procedemento corrector: As incidencias leves resolverdas @ colaborador/a e, as graves ou faltas de
respecto, comunicaranse 6/4 encargad@ de comedor que tomara as medidas oportunas.
v’ Cando suceda algun imprevisto que lle impida acudir 6 centro, procurara avisar antes das 10:00. E
importante ter actualizado o teléfono de contacto , comunicando 6 centro calquera modificacion.
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ANEXO 1: CRITERIOS DE IDONEIDADE COLABORADORES VOLUNTARIOS DO SERVIZO DE
COMEDOR

REQUISITO PARA O ACCESO E EXERCICIO DE PROFESIONS QUE IMPLIQUEN CONTACTO HABITUAL CON MENORES

A Lei 26/2015, do 28 de xullo, publicada o 29 de xullo, de “ Modificacion do sistema de proteccién &
infancia e @ adolescencia”, que modificou a Lei organica 1/1996, de 15 de xaneiro, de proteccion xuridica do menor

ESTABLECE

no seu artigo 13.5 que todas as persoas que desexen colaborar no comedor deberaselles esixir que
acompaien a solicitude de colaboracion a acreditacién de non ter sido condenadas por sentencia firme por delitos
sexuais.

CRITERIOS DE IDONEIDADE PARA COLABORAR NO SERVIZO DE COMEDOR
CEIP O COTO

1. Seran competentes no dominio, a lo menos, dunha das duas linguas oficiais na Comunidade Auténoma de
Galicia.

2. Cumpriran as normas de comedor recollidas nas NOFC do centro.
3. Colaborardn no desenvolvemento e fomento da convivencia no centro escolar segundo estd recollido no
Plan de Convivencia do CEIP O Coto.

ATENCION DO SERVIZO

As persoas escollidas como colaboradoras voluntarias na atencién e apoio ao alumnado usuario do
comedor escolar:

1. Seran convocad@s , en primeiro lugar , aguelas que non colaboraran no servizo o curso anterior.
2. No caso de non haber persoal , seran convocad@s as persoas, que, por non haber solicitudes suficientes do
curso actual, fixeran mais de 36 horas o curso anterior.
3. No caso de que incumpran os criterios citados no apartado anterior, poderan:
a. Causa leve: Entrar en lista de substitucidn a pesares de que non ter realizado tarefas de
colaboracién no curso anterior .

b. Causa grave: Ser relevadas polo Consello Escolar correspondente cando, ao xuizo deste érgano,
perdan a idoneidade requerida para tal efecto.

En reunion extraordinaria do Consello Escolar do centro, celebrada o dia 27 de febreiro de 2018,
qguedaron aprobados os criterios de idoneidade para ser colaborador/a voluntaria no servizo de comedor.

En Negreira a 27 de febreiro de 2018

Asdo. M2 Amparo Mera Fernandez

Directora CEIP O Coto
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ANEXO 2: NORMAS COLABORADORES COMEDOR
CURSO201_ -1 _

Eu pai, nai, titor d@

alumn@ matriculad@ no curso doume por

enterado/a e asumo o cumprimento das seguintes normas:

1. Actitudes:

a. Colaborara de forma positiva co persoal de cocifia e encargad@ de comedor no
cumprimento das normas do centro (NOFC).

b. Coidara o vocabulario e dirixirase con respecto tanto ao alumnado como 6 resto do persoal
do centro e procurard non elevar o ton de voz durante o servizo e atencidn.

c. Coidard a hixiene persoal e ademais, desde que acceda 6 comedor, debera usar gorro e
luvas.

d. Colabora ra na adquisicién de bos habitos do alumnado (sentarse correctamente, uso dos
cubertos ...).

2. Indumentaria: durante o tempo de comedor débese usar a bata e o gorro proporcionados polo
centro.
a. O mantemento e limpeza da indumentaria é responsabilidade das colaboradoras.
b. No remate do curso escolar entregaranse a bata que quedara custodiada no centro.

3. Horario de entrada: O/As colaboradores/as seran puntuais na prestacion do servizo:
a. FAGAN USO DE COMEDOR tefien que estar no centro as 13:50.
b. NON FAGAN uso do comedor estaran no centro as 14:05.
c. Deberan ter actualizados datos e teléfonos de contacto. Cando suceda algun imprevisto
que lle impida acudir 6 posto de traballo, de ser posible, procurara avisar antes das 10:00.

4. Posto de traballo e tarefas dentro do comedor:

a. Cada colaborador/a observara cando se incorpore o cadro de gardas onde se especificaran as
guendas onde estaran adxudicados os postos e responsabilidades dentro e féra do
comedor.

Cando vefia facer unha substitucion, asumira o posto d@ colaborador/a substituid@.
Agardard 6 alumnado no posto que tefia adxudicad @.

Cada colaborador/a seré responsable e supervisara a mesa e alumnado asinado.

A cocifia estd restrinxida s cocifieiros.

Durante o tempo de servizo, dentro e féra do comedor, estard restrinxido o uso do mobil
agas unha urxencia.

~0oo0T

5. Procedemento corrector:
a. Asincidencias leves de cada zona, resolverdas @ colaborador/a
b. Asincidencias graves ou as relacionadas co trato coas familias, comunicaranse 6/a
encargad@ de comedor que xestionard e tomara as medidas oportunas sempre baixo a
supervision d@ responsable da direccién do centro.

Negreira a de de

Asdo
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ANEXO 3: QUENDAS COLABORADORAS, SEMANA o de
SERVIZO GARDA 15:30 A 16:30H.
COLABORADORAS 15.30H. AS 16:25 H
MESAS QUENDAS SAIDA DO COMEDOR soL CHOIVA FILAS
COLABORADORAS
BANOS -CORREDOR INFANTIL 15:30h PATIO SUAREZ PSICOMOTRICIDAD VESTIBULO ENTREGA
INFANTIL
ENTREGA E CUSTODIA NENOS 3 ANOS PAIT,\'IC: :I;’::LREZ PSICOMOTRICIDAD CUSTODIA 3 ANOS
ENTREGA NENOS SAIDA 15:30H. PATIO TOBOGAN PATIO COLUMNAS DENTRO ENTREGA
PRIMARIA
BANOS COMEDOR MANDA SAIR ZONA ARBORES P‘?:;aszE:a\Qs:?S SFL(j)?\:FI;OPLE; ;3:;%:
FRONTON
SUBIR PL1 PASILLO
ENTRADA PRINCIPAL DEREITA
MOCHILAS 5 PORTAL ACCESO PRINCIPAL - FORA APARCADEIRO PATIO COLUMNAS AN EAERR
14:35h. (revisa bafos)
SUBIR PL1 PASILLO DE
Luns e martes 6 APARCAMENTO DE COCHES PATIO EXTERIOR PACT (I)(I).Lfl\ljlilTST o FRENTE O FONDO
FILA- MUSICA FUTBOL GRANDE ESQUINA
7 DARSENA DE BUS
5 ESCALEIRA DENTRO SUBIDA PRIMARIA | EPATIO SERVICIOS PATIO SERVICIOS DARSENA BUS
BANOS (revisa bafios)
8 ENTREGA NENOS SAIDA 15:30H. D.ENTR? DENTRO VESTiBULO ENTREGA
(revisa bafios)

10
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ANEXO 4: NORMAS CAMAREIRO/AS
CURSO201 -1

1. RECREO

v" Antes de sair 6 patio no tempo do recreo irdn 6 comedor onde lavardn as mans e pordn a mesa.

2. COMIDA

Seran os primeiros en baixar 6 comedor sen esperar por toda a fila da aula sempre que @ profesor/a o permita.
Lavaran as mans e axudaran és/4s nen@s que xa estén sentados a comer.

v POSICION: colocaranse na cabeceira da mesa nos momentos de espera axudando 6/ colaborador/a da
mesa que lle corresponda .

v" ACTITUDES: falaran baixo e con educacién cos comensais e colaboradores
v TAREFAS DURANTE O XANTAR:

v' Reporan o pan e a auga.
v" Durante a comida:
o Supervisaran que os nenos da sla mesa cumpran as normas.
Axudaran e dardn indicaciéns 6 alumnado mais pequeno que o precise.
Animaranos a que proben de todo.
Irdn repofier as fontes cando se acabe a comida
Non se retiraran os pratos mentras non se remate de comer
Recollerdn os pratos.
o Antes de ir comer, comprobardn que a mesa quede limpa.
v Se algiin/ha nen@ NON SE COMPORTA, COMUNICARAN O COLABORADOR /@ OU ENCARGAD@ DO
COMEDOR.

O O O O O

v VISITA 0S BANOS DURANTE O XANTAR:

v' 86 poderén ir o alumnado de infantil acompafiado polo camareir@ da sia mesa, este agardard ali
ata que remate, agds que haxa ali outr@ camareir@, neste caso, quedara no bafio @ ultim@ en
chegar levando 6 comedor ds/és que xa tiveran rematado.

v" 0 alumnado de primaria non SALVO UNHA URXENCIA; SERA O ENCARGADO DE COMEDOR QUEN
O AUTORICE.

v" MOCHILAS:

* O alumnado de infantil, non podera ir 4 mochilas ata a hora de marchar, SO SE E URXENTE E
SEMPRE ACOMPANADO POR UNHA COIDADORA DE INFANTIL (da zona : 1 ou a 3) QUE @
SUPERVISARA EN TODO MOMENTO.

3. CAMBIO DE TURNO DOS CAMAREIRO/AS

O final de cada mes, valoraranse os cambios para o mes seguinte.

11
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correo electrdnico: ceip.ocoto@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

ANEXO 5: COMUNICACION INCIDENCIA COMEDOR ESCOLAR (EXEMPLAR PARA O CENTRO)

Data da incidencia:

alumno/a:

CURSO201___ -201

INCIDENCIA NUMERO
curso:

RESUMO DA INCIDENCIA

e Medida aplicada:

SANCION

En Negreira a___ de

de 201

Asdo. Encargad@ comedor/direccién

XA XUNTA
*H DE GALICIA

CEIP “O Coto” de Negreira

Rua Rosalia de Castro, s/n.

15830 Negreira (A Corufia) TIf.: 881 866 821 Fax:: 881 866 82 3
correo electrénico: ceip.ocoto@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

ANEXO 5: COMUNICACION INCIDENCIA COMEDOR ESCOLAR (EXEMPLAR PARA A FAMILIA/RESPONSABEIS)

Data da incidencia:

alumno/a:

CURSO 201___ -201

INCIDENCIA NUMERO data saida

Curso:

RESUMO DA INCIDENCIA

e Medida aplicada:

SANCION

Asdo. Encargad@ comedor/direccion

Eu

(PARA DEVOLVER ASINADO O CENTRO)

pai/ nai / titor/a do alumn@

do curso qued@ enterad@ do incidente acaecido no

comedor escolar na data

Asdo

En Negreira a___de de201__

12
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ANEXO V

DOCUMENTOS PROCEDEMENTO CORRECTOR
(PLAN DE CONVIVENCIA CEIP O COTO)



KM XUNTA DE GALICIA CEIP “O Coto” de Negreira
:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Rua Rosalia de Castro, s/n.
E ORDENACION UNIVERSITARIA 15830 Negreira (A Corufia) TIf.: 881 866 821 Fax: : 881 866 82 3
correo electrdnico: ceip.ocoto@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

Todos os documentos estan recollidos no ANEXO Il ( Aula de convivencia inclusiva) do Plan de convivencia do
CEIP O Coto

1. REXISTRO DE INCIDENCIAS DE COMPORTAMENTO:

a. COMPORTAMENTO PARA O PROFESORADO

b. FICHA SEGUIMENTO DO COMPORTAMENTO PARA A FAMILIA
2. PARTE DE FALTAS DE COMPORTAMENTO:

a. PROFESORADO

b. ALUMNADO IMPLICADO
3. PARTE INCIDENCIAS AS FAMILIAS
4. AULA DE CONVIVENCIA INCLUSIVA:

a. FICHA DE COMPROMISO DA FAMILIA
MODELO DE COMPROMISO DO ALUMNADO
FICHA DE ALTA AULA DE CONVIVENCIA INCLUSIVA
REXISTRO DE TAREFAS
FICHA DE TAREFAS DO ALUMNADO SANCONADO
AVALIACION DA AULA DE CONVIVENCIA INCLUSIVA

"o a0



Rl XUNTA DE GALICIA CEIP “O Coto” de Negreira
:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Rua Rosalia de Castro, s/n.
& ORDENACION UNIVERSITARIA 15830 Negreira (A Corufia) TIf.: 881 866 821 Fax: : 881 866 82 3

correo electrénico: ceip.ocoto@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

A XUNTA DE GALICIA REXISTRO DE COMPORTAMENTO
:i: CONSELLER{A DE CULTURA, EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA Alumn@ curso CEIP O Coto, Negreira
INDICADORES OBSERVADOS NA AULA
DURANTE AS CLASES DE: MES:  “ “ OBSERVACIONS / MEDIDAS ADOPTADAS
GRADO: (1,2, 3)*
DIA
PROFESOR/A Anotamos 6 comezo da liia, ANOTAMOS o
SESION | n2 do dia do mes no que rexistramos o
incidente
1.-
2.-
3.-
4.-
5.-
6.-
7.-
8.-
9.-
10.-

Asdo:



K2N XUNTA DE GALICIA

+ &+
1 &

Alumn@:

CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

CEIP “O Coto” de Negreira
Rua Rosalia de Castro, s/n.
15830 Negreira (A Coruiia) TIf.: 881 866 821
correo electrdnico: ceip.ocoto@edu.xunta.es

Fax:: 881 866 82 3

http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/
FICHA SEGUIMENTO DO COMPORTAMENTO PARA A FAMILIA

( )curso201_/201_ (ex.profesor)

INDICADORES DE
AULA

Mes:

FICHA SEGUIMENTO DO COMPORTAMENTO PARA A FAMILIA

Semana:

REXISTRO

COMPORTAMENTO

MARCA

X

BREVE DESCRICION, SE

PROCEDE, DA INCIDENCIA

10.-

Negreira a de

de

Asdo:

(familia)

Alumn@: ( )curso201_/201_ (ex.familia)
INDICADORES DE | Mes:
AULA Semana: '
REXISTRO MARCA BREVE DESCRICION, SE
COMPORTAMENTO X PROCEDE, DA INCIDENCIA
1-
2.-
3.-
4.-
5.-
6.-
7.--
8.-
9.-
10.-
Negreira a de de
Asdo (profesorado)




CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Rua Rosalia de Castro, s/n.

E ORDENACION UNIVERSITARIA 15830 Negreira (A Corufia) TIf.: 881 866 821 Fax: : 881 866 82 3
correo electrdnico: ceip.ocoto@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

XUNTA DE GALICIA CEIP “O Coto” de Negreira
9 &

PARTE DE FALTAS DE COMPORTAMENTO

Profesor/a especialidade

Lugar, data e hora do incidente

Alumno/s implicados (nome e apelidos ,nivel e grupo):
[ )

Norma/s infrinxida/s:

RECOLLIDA DATOS PROFESOR/A

Incidencia( que, quen, como, cando, onde, participantes e observadores )

Testigos:

Observacidns (agravantes-eximentes):

Medida correctora aplicada:

FIRMA PROFESORADO
Negreira a de de 201__




CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Rua Rosalia de Castro, s/n.

XUNTA DE GALICIA CEIP “O Coto” de Negreira
eyt
< E ORDENACION UNIVERSITARIA

15830 Negreira (A Coruiia) TIf.: 881 866 821 Fax:: 881 866 82 3
correo electrdnico: ceip.ocoto@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

RECOLLIDA DATOS ALUMN@:

Lugar e hora:
Relato da incidencia:

Testigos:

Por que pasou? Poderiase ter evitado? Poderiase facer algo para compensar o dafio? Que podes facer para evitar
gue se repita?

Comprométome a....

FIRMA ALUMN@

Negreira a de de 201__




CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Rua Rosalia de Castro, s/n.

E ORDENACION UNIVERSITARIA 15830 Negreira (A Corufia) TIf.: 881 866 821 Fax: : 881 866 82 3
correo electrdnico: ceip.ocoto@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

XUNTA DE GALICIA CEIP “O Coto” de Negreira
9 &

PARTE INCIDENCIAS AS FAMILIAS, curso

data: n°: © PARTE
alumno/a:

Norma infrinxida:

Descricién da accion

Negreiraa de 201

PARTE INCIDENCIAS AS FAMILIAS, curso

data: n°:° PARTE
alumno/a:

Norma infrinxida:

Descricion da accion

(Recorte para devolver firmado ao colexio)

Eu pai/nai /titor de
do curso quedo enterad@ dos incidentes

acaecidos o

Data
Ado



KA XUNTA DE GALICIA CEIP “O Coto” de Negreira
W) @4 CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Rua Rosalia de Castro, s/n.

E ORDENACION UNIVERSITARIA 15830 Negreira (A Corufia) TIf.: 881 866 821 Fax: : 881 866 82 3
correo electrénico: ceip.ocoto@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

FICHA DE COMPROMISO DA FAMILIA

LUGAR E HORA

ASISTENTES

MOTIVOS POLO QUE SE ENVIA A AULA:

ACORDOS:

1. O/A ALUMNO/A COMPROMETESE A:
v Reparar o dano e presentar desculpas
v’ Asistir & aula co material necesario mantendo unha actitude correcta e colaboradora.
v’ Porse 6 dia coas tarefas de aula
v Mellorar o seu comportamento e cumprir as Normas de convivencia do Centro.
2. A FAMILIA DASE POR ENTERADA E COMPROMETESE A:
v" Colaborar para que se realice as tarefas propostas polo profesorado.
v Colaborar co centro para que modifique a conduta a correxir.
v Facer un seguimento d@ alumn@para comprobar que melloran as habilidades sociais e que colabora no
cumprimento das normas do centro.




EAW XUNTA DE GALICIA
:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

Remata a reunion sendo as

O/A pai,nai, titor /a

Asdo.:

Xefatura de estudos

Asdo.

CEIP “O Coto” de Negreira

Rua Rosalia de Castro, s/n.

15830 Negreira (A Coruiia) TIf.: 881 866 821 Fax:: 881 866 82 3
correo electrénico: ceip.ocoto@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

Negreira, a de de 201

O/A pai,nai, titor /a

Asdo.:

Direccion

Asdo.




KM XUNTA DE GALICIA CEIP “O Coto” de Negreira
:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Rua Rosalia de Castro, s/n.

E ORDENACION UNIVERSITARIA 15830 Negreira (A Corufia) TIf.: 881 866 821 Fax: : 881 866 82 3
correo electrdnico: ceip.ocoto@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

MODELO DE COMPROMISO DO ALUMNO/A

Eu alumno/a de

COMPROMETOME A:
1. Reparar o dano causado e presentar desculpas.

2. Dentro da Aula de Convivencia:
2.1.Colaborar co profesorado de garda en cada sesion.
2.2.Comportarme con educacion.
2.3.Realizar as tarefas que me encomenden con boa disposicidn.
2.4.Asistir cos materiais necesarios.

3. Mellorar o meu comportamento e cumprir as Normas de Convivencia do Centro.

Negreira a de de 201
O/A alumno/a Xefatura de estudos Direccién
Asdo. Asdo. Asdo.

10



KM XUNTA DE GALICIA CEIP “O Coto” de Negreira
W) @4 CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Rua Rosalia de Castro, s/n.

E ORDENACION UNIVERSITARIA 15830 Negreira (A Corufia) TIf.: 881 866 821 Fax: : 881 866 82 3
correo electrénico: ceip.ocoto@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

FICHA DE ALTA AULA DE CONVIVENCIA INCLUSIVA

Nome do alumno/a aula

MOTIVOS POLOS QUE INGRESA

OBXECTIVOS

Negreiraa de de 201

Ve PR. Da direccion

Asdo




K XUNTA DE GALICIA

CEIP “O Coto” de Negreira
W) @4 CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Rua Rosalia de Castro, s/n.

E ORDENACION UNIVERSITARIA 15830 Negreira (A Corufia) TIf.: 881 866 821 Fax: : 881 866 82 3

correo electrénico: ceip.ocoto@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

REXISTRO TAREFAS AULA DE CONVIVENCIA INCLUSIVA

Alumno/a curso e aula
___92Dia
ASDO.PROF. TAREFA ACTITUDE
GARDA

12

72

32

RECREO

42

(PLAN LECTOR)

5a

62

12



K XUNTA DE GALICIA

[ ] . 2
My @ CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCAGION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

CEIP “O Coto” de Negreira
Rua Rosalia de Castro, s/n.
15830 Negreira (A Coruiia) TIf.: 881 866 821 Fax:: 881 866 82 3
correo electrénico: ceip.ocoto@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

FICHA DE TAREFAS ALUMNADO SANCIONADO

ALUMN®@

CURSO

12 DIA:

SESION

PROF.
GARDA

TAREFAS

PROF.
GARDA

TAREFAS

32 DiA:

SESION

PROF.
GARDA

TAREFAS

13



KM XUNTA DE GALICIA CEIP “O Coto” de Negreira
W) @4 CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Rua Rosalia de Castro, s/n.

E ORDENACION UNIVERSITARIA 15830 Negreira (A Corufia) TIf.: 881 866 821 Fax: : 881 866 82 3
correo electrdnico: ceip.ocoto@edu.xunta.es
http:'//www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

AVALIACION AULA DE CONVIVENCIA INCLUSIVA

Alumno/a curso-aula

Titor/a

12 INCORPORACION A AULA
DATA Ne DE SESIONS/DIAS
MOTIVO:
COMPORTAMENTO E ACTITUDE:
REALIZA AS ACTIVIDADES RECOMENDADAS
MELLORA
REPARA O DANO CAUSADO:

Negreira a de de 201

A direccion O orientador

Asdo Asdo

22 INCORPORACION A AULA
DATA Ne DE SESIONS/DIAS
MOTIVO:
COMPORTAMENTO E ACTITUDE:
REALIZA AS ACTIVIDADES RECOMENDADAS
MELLORA
REPARA O DANO CAUSADO:

Negreira a de de 201__

A direccién

O orientador

14



K XUNTA DE GALICIA

[ ] . 2
My @ CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCAGION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

CEIP “O Coto” de Negreira

Rua Rosalia de Castro, s/n.

15830 Negreira (A Coruiia) TIf.: 881 866 821 Fax:: 881 866 82 3
correo electrénico: ceip.ocoto@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipocoto/

32 INCORPORACION A AULA

DATA

N2 DE SESIONS/DIAS

MOTIVO:

COMPORTAMENTO E ACTITUDE:

REALIZA AS ACTIVIDADES RECOMENDADAS

MELLORA

REPARA O DANO CAUSADO:

A direccidén

Asdo

Negreira a de

O orientador

Asdo

de 201__
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