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1. ORGANIZACION XERAL DO CENTRO

Os o6rganos de goberno, participaciéon e xestion desenvolveran as suas funciéns para a
organizacidn xeral do centro, promovendo os obxectivos do seu Caracter Propio, definidos no
Proxecto Educativo de Centro, e de conformidade coa legalidade vixente.

Os 6rganos de goberno, participacion e xestion do centro son unipersoais e colexiados.

Son 6rganos unipersoais de goberno e xestion: o director/a titular, o administrador/a, o
director/a pedagoxico/a, o xefe/a de estudos de Educacién Infantil e Primaria, o xefe/a de
estudos de Educacidn Secundaria, o secretario/a e o coordinador/a de Pastoral. Os drganos
unipersoais de goberno, a excepcidn do secretario/a, constitiien o Equipo Directivo do centro.
Son drganos colexiados de goberno e xestion o Equipo Directivo, o Consello Escolar, o Claustro

de Profesores/as e o Equipo de Pastoral.

1.1. ORGANOS UNIPERSOAIS

1.1.1. DIRECCION TITULAR
O director/a titular é o/a representante permanente da titularidade no centro e

diante da Administraciéon Educativa. O director/a titular é nomeado/a pola
titularidade do centro e a ela debe dar conta da sua xestién. Cesara nas suas
funciéns por dimisién ou por decisién do 6rgano que o/a nomeou. No caso de
baixa temporal, sera substituido/a nas suas funciéns pola persoa que determine a

titularidade.

Funcions. Son funciéns da Direccidn Titular:

Dirixir o centro e ostentar habitualmente a sda representacion diante das

instancias civis e eclesiasticas e diante da comunidade educativa.

- Dar a coiecer e promover o estudo do Caracter Propio do centro,
interpretalo autorizadamente e velar para que se aplique correctamente na
accion educativa.

- Responder da marcha xeral do centro, sen detrimento das facultades que a
lei ou este mesmo documento asignan a outros drganos unipersoais e
colexiados.

- Interpretar autorizadamente as Normas de Organizacién e Funcionamento.

- Convocar e presidir o Equipo Directivo e, de xeito extraordinario, reunir
calquera 6rgano colexiado do centro.

- Promover a cualificacion profesional e educativo-pastoral do persoal do

centro, coa colaboracion do director/a pedagoxico/a.
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- Aprobar as directrices pastorais para o colexio.

- Presentarlle ao Consello Escolar, para a sia aprobacion, o presuposto anual
e arendicién anual de contas nos termos previstos pola lei.

- Solicitarlle autorizaciéon da Administracion educativa para as percepcions
correspondentes aos servizos escolares e, previo acordo do Consello
Escolar, para as actividades extraescolares, nos termos previstos pola lei.

- Cumprir e facer cumprir as leis e demais disposiciéns vixentes no marco
das sdas competencias.

- Respectar e facer respectar os dereitos de cada un dos membros da
comunidade educativa.

- Manter e potenciar relaciéns cos distintos membros da comunidade
educativa e as suias asociacidns e coas instituciéons do contorno do colexio.

- Aprobar as lifias xerais do proxecto educativo do colexio, promover a sda
elaboracion, facer a proposta para a stia aprobacién e dalo a cofiecer.

- Subscribir, no nome da titularidade, os concertos educativos.

- Nomear e cesar os 6rganos unipersoais de xestion.

- Impulsar as avaliacions internas do centro e colaborar nas avaliacions
externas e na avaliacién do profesorado.

- Proporierlle a titularidade o réxime de xestidon econdémica do colexio, a
aprobacion dos presupostos ordinarios e extraordinarios, o balance e a
rendicion de contas e a autorizacién do réxime de financiamento
complementario do centro.

- Aprobar, por proposta do director/a pedagdxico/a, a distribucién de
materias, horas lectivas e non lectivas do persoal do centro, de acordo co
establecido no convenio colectivo e na lexislacion educativa vixente.

- Incorporar, contratar, nomear e cesar o persoal contratado do colexio e, en
xeral, exercitar as competencias do empregador na relacién laboral.

- Propofier e acordar co Consello Escolar os criterios de seleccién para a
provision de vacantes do persoal docente.

- Formalizar os contratos de traballo do persoal do centro.

1.1.2. DIRECCION PEDAGOXICA
O director/a pedagoéxico/a do centro é o/a responsable de organizar a marcha

xeral do proceso educativo e formativo e de impulsar o desenvolvemento dos
proxectos, garantindo a sda coherencia co proxecto educativo do centro. O

director/a pedagoéxico/a é nomeado pola entidade titular do centro, previo

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAXINA 7 DE 105 CPR PLURILINGUE SAGRADA FAMILIA



acordo co Consello Escolar, e a ela debe dar conta da sta xestion. O dito acordo
serd adoptado pola maioria absoluta dos membros do érgano respectivo.
A duracién do mandato do director/a pedagoéxico/a sera a que sinale a lexislacién

vixente e o seu mandato é renovable.

Funcions. Son funcions da Direccion Pedagoxica:

- Dirixir e coordinar todas as actividades educativas do centro, de acordo
coas disposicions vixentes, sen prexuizo das funcidons do Consello Escolar
do centro.

- Orientar, animar e velar pola efectiva realizacion do Caracter Propio e do
Proxecto Educativo de Centro.

- Exercer a xefatura do persoal docente.

- Convocar e presidir as reunions de todos os drganos colexiados do centro,
no caso de que non estea presente o director/a titular.

- Convocar e presidir os actos académicos, o Consello Escolar, o Claustro, a
Comision de Coordinacion Pedagéxica do centro, a Comisiéon de Convivencia
e cantas outras se constitian regulamentariamente, podendo delegar a
presidencia dalgunha destas comisiéns noutros membros do Equipo
Directivo.

- Visar as certificacidons e documentos académicos do centro.

- Executar os acordos dos érganos colexiados no dmbito das stas facultades.

- Ostentar a representacion do centro no ambito académico.

- Exercer a direccidn pedagdxica, promover a innovacién educativa e
impulsar plans para a consecucién dos obxectivos do proxecto educativo do
centro.

- Garantir o cumprimento das leis e demais disposiciéns vixentes.

- Respectar e facer respectar os dereitos de cada un dos membros da
comunidade educativa.

- Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacién na resolucién dos
conflitos e impor as medidas disciplinarias que correspondan aos
alumnos/as, en cumprimento da normativa vixente, sen prexuizo das
competencias atribuidas ao Consello Escolar.

- Impulsar a colaboracidn coas familias, con instituciéns e con organismos
que faciliten a relaciéon do centro co contorno e fomentar un clima escolar
que favoreza o estudo e o desenvolvemento de cantas actuacions propicien

unha formacién integral en cofiecementos e valores dos alumnos/as.
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- Colaborar nas avaliacions internas do centro, nas avaliaciéns externas e na
avaliacion do profesorado.

- Designar os xefes/as de estudos e propofier o seu nomeamento e
cesamento. Do mesmo xeito, designar e cesar os xefes/as de departamento,
os coordinadores/as de ciclo e os titores/as, de acordo co procedemento
establecido neste documento.

- Coordinar a elaboracién do Proxecto Educativo de Centro, do Proxecto
Docente de Etapa e da Programacion Xeral Anual, de acordo coas
directrices e criterios establecidos pola Administraciéon educativa e polo
Consello Escolar, e coas propostas formuladas polo Claustro e outros
organos de participacion, responsabilizdndose co Equipo Directivo da sda
redaccion e de velar pola sda correcta aplicacion.

- Facilitar o dereito de reuniéon do profesorado, alumnado, pais e nais de
alumnos/as ou representantes legais e persoal de administracion e
servizos, de acordo co disposto na lexislacion vixente.

- Xestionar os medios humanos e materiais do centro, dinamizando os
distintos sectores da comunidade educativa, especialmente os restantes
membros do Equipo Directivo e os xefes/as de departamento, canalizando
achegas e intereses e buscando canles de comunicacion e colaboracion.

- Promover e impulsar as relaciéns do centro coas instituciéns do seu
contorno.

- Trasladarlle ao delegado/a provincial da Conselleria de Educacién e
Ordenacién Universitaria a memoria anual sobre as actividades e a
situacion xeral do centro, asi como, se € o caso, as propostas de solucién aos
problemas existentes.

- Facilitar a axeitada coordinacién con outros servizos educativos da zona.

- Proporcionar a informacion que sexa requirida polas autoridades
educativas competentes e colaborar en todo o relativo ao logro dos
obxectivos educativos do centro.

- Facilitarlles a informacion sobre a vida do centro aos distintos sectores da
comunidade escolar e 4s stas organizacions representativas.

- Impulsar as actividades extraescolares e complementarias.

- Supervisar o cumprimento das disposiciéns relativas a hixiene e
seguridade.

- Convocar e presidir as reuniéns do Equipo Directivo, en ausencia do

director/a titular.
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- Resolver os asuntos de caracter grave formulados no centro, en materia de
disciplina de alumnos/as.

- Cantas outras facultades lle atribian as Normas de Organizacién e
Funcionamento no ambito académico ou lle encomende a entidade titular
do centro.

1.1.3. XEFATURA DE ESTUDOS DE EDUCACION INFANTIL - EDUCACION
PRIMARIA E EDUCACION SECUNDARIA

0 xefe/a de estudos é o/a responsable de dirixir, coordinar e supervisar as
actividades educativas propias da sua etapa e de promover os obxectivos
sinalados no proxecto educativo.

0 xefe/a de estudos é nomeado/a polo director/a titular, a proposta do director/a
pedagoéxico/a do centro, de entre os profesores/as do centro. Cesara nas suas
funcidéns por dimision ou por decisiéon do director/a titular; o seu mandato

podera ser renovado.

FuNcions. Son funcions da Xefatura de Estudos:

- Exercer, por delegacion do director/a pedagoéxico/a e baixo a sua
autoridade, a xefatura do persoal docente en todo o relativo ao réxime
académico.

- Coordinar e velar pola execucion das actividades de caracter académico e
de orientacion de profesorado e alumnado, en relaciéon co proxecto
educativo do centro, as programaciéns docentes de etapa e a programacion
xeral anual.

- Elaborar, en colaboracién cos restantes 6rganos unipersoais, os horarios
académicos do alumnado e do profesorado, de acordo cos criterios
aprobados pola direccion e co horario xeral incluido na Programacién Xeral
Anual, asi como velar polo seu estrito cumprimento.

- Coordinar as actividades dos xefes/as de departamento e dos
coordinadores/as de ciclo.

- Coordinar e orientar a accién doss titores/as, coas achegas, se é o caso, do
Departamento de Orientacion e de acordo co Plan de Orientacién
Académica e Profesional e co Plan de Accién Titorial.

- Coordinar a actividade docente da sua etapa, con especial atencién aos
procesos de avaliacién, adaptacién curricular, diversificacion curricular e
actividades de recuperacién, reforzo e ampliacién en colaboracién co

Departamento de Orientacion.
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- Facilitar a organizacién do alumnado e impulsar a sta participacién no
centro.

- Establecer os mecanismos para corrixir as ausencias imprevistas do
profesorado, a atencién a alumnado accidentado ou calquera eventualidade
que incida no normal funcionamento do centro.

- Organizar a atenciéon do alumnado nos periodos de lecer.

- Ser consultado con caracter previo ao nomeamento dos xefes/as dos
departamentos didacticos e do Departamento de Orientacion e dos
titores/as.

- Velar polo cumprimento do calendario escolar, do horario, da orde e das
normas de convivencia que se desenvolven nas NOF.

- Establecerlles as sancions pertinentes aos alumnos/as no caso de
incumprimento das normas de convivencia, de acordo co disposto neste
documento, asi como coordinar, supervisar e apoiar o labor dos titores/as e
profesores/as no exercicio das funciéns que este documento lles asigna en
cuestion de disciplina.

- Promover a accidn titorial, programar as avaliaciéns e coordinar o proceso
de recuperacions.

- Participar nas sesions de avaliacion e supervisar as suas actas.

- Velar polo cumprimento do Proxecto Educativo.

- Ser consultado con caracter previo a contrataciéon de novo persoal docente
para a etapa na que exerce a xefatura.

- Informar os pais/nais dos alumnos/as, cando o caso o requira, sobre algiin
feito ou situacion particular relativa a educacion dos seus fillos/as.

- Propofierlle ao director/a pedagoéxico/a dotacion de material necesario
para o desenvolvemento da accién educativa do profesorado.

- Manter entrevistas periddicas cos profesores/as en relacion coas
competencias que lle son propias.

- Executar os acordos dos 6rganos colexiados no ambito das stas facultades.

- Calquera outra funcién que lle poida ser encomendada polo director/a
pedagdxico/a dentro do ambito da stia competencia.

1.1.4. COORDINADOR/A DE PASTORAL

O coordinador/a xeral de pastoral é o/a responsable de animar e dirixir a
programaciéon e o desenvolvemento das actividades pastorais do centro e de
coordinar o Departamento de Relixién, impulsando o proceso de

ensinanza-aprendizaxe da drea de Relixion Catolica e do didlogo Fe-Cultura.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAXINA 11 DE 105 CPR PLURILINGUE SAGRADA FAMILIA



0 coordinador/a xeral de pastoral € nomeado/a polo director/a titular. Cesara nas
suas funciéns por dimisidon ou por decisién do director/a titular. O seu mandato

podera ser renovado.

Funcions. Son funciéns do coordinador/a de pastoral:

- Desenar, xunto co Equipo de Pastoral, o proxecto pastoral do centro.

- Coordinar e animar a programacién e o desenvolvemento das actividades
pastorais.

- Convocar e presidir as reuniéns do Equipo de Pastoral.

- Participar nas reuniéns do Equipo Directivo.

- Elaborar o presuposto do Equipo de Pastoral e levar o seu seguimento.

- Actuar en colaboracién co Departamento de Relixiéon no que se refire a
ensinanza relixiosa.

- Impulsar a organizacion de grupos cristidns (JOFIL..), a orientacién
vocacional, a sensibilizaciéon misioneira e o compromiso social.

- Estimular o profesorado para ofrecer unha educacién baseada nos valores
evanxélicos e na lifia do Caracter Propio do centro.

- Prolongar a accién pastoral do centro entre as familias da comunidade
educativa.

- Animar a coordinacién da accion pastoral do centro coa da parroquia e a
Igrexa Diocesana e o secretariado de Pastoral da congregacion.

- Velar por que se siga o Caracter Propio nos distintos departamentos.

1.1.5. SECRETARIO/A
O secretario/a é o/a responsable da xestion documental, da recompilacién e da

conservacion de todos os datos precisos para a boa marcha do centro. Son
competencias do secretario/a: ordenar o réxime administrativo do centro, de
conformidade coas directrices do director/a, actuar como secretario/a do
Claustro e do Consello Escolar (neste ultimo, con voz, pero sen voto), expedir as
certificacions e custodiar os libros e arquivos do centro.

O secretario/a é nomeado/a polo director/a titular do centro, de entre os
profesores/as do centro. Cesara nas suas funcidns por dimisiéon ou por decisiéon

do director/a titular.

FuNcions. Son funciéns do secretario/a:
- Ordenar o réxime administrativo do centro, de conformidade coas

directrices do director/a titular e académico/a.
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- Actuar como secretario/a daqueles 6rganos que lle sexan encomendados,
levantar acta das sesions e dar fe dos acordos co visto e prace do director/a
titular.

- Custodiar os libros e arquivos do centro.

- Expedir as certificacions que soliciten as autoridades e os interesados/as.

- Rexistrar oficialmente as altas e baixas dos alumnos/as durante o curso, as{
como calquera acto académico destes.

- Dilixenciar e formalizar as matriculas e o referente a bolsas e axudas aos
alumnos/as.

- Dilixenciar os libros escolares, as actas de avaliaciéon, os titulos e
certificacions, expedientes académicos e disciplinarios dosalumnos/as e
demais documentos académicos do colexio e custodiar o selo do colexio.

- Darlle a cofiecer e difundirlle a toda a comunidade educativa a informacion
sobre normativa, disposiciéons legais e asuntos de interese xeral ou
profesional que se reciba no centro.

- Cofiecer e dilixenciar o cumprimento de cantas disposiciéns lle afecten ao
centro, relacionadas coa Administraciéon educativa.

- Despachar a correspondencia oficial que lle sexa encomendada.

- Participar na elaboracién da proposta de Proxecto Educativo e da
Programacién Xeral Anual.

- Calquera outra funciéon que lle encomende o director/a titular dentro do
seu ambito de competencia.

1.1.6. ADMINISTRADOR/A
O administrador/a é o/a responsable da xestién econ6mica do centro. Son

competencias do administrador/a: confeccionar a memoria econdémica, a
rendicion anual de contas e o presuposto do centro correspondente a cada
exercicio econémico; organizar, administrar e xestionar os servizos de compra e
almacén de material; supervisar a recadacion e liquidacion dos dereitos
econdmicos que procedan e o cumprimento das obrigas fiscais.

O administrador/a é nomeado/a pola entidade titular e a ela debe dar conta da
sua xestion. Exerce as sdas funciéns en nome e baixo a dependencia directa do
director/a titular e cesard nas stuas funciéns por dimisién ou por decisiéon do

organo que o/a nomeou.

FuNciONs. Son funciéns do administrador/a:
- Confeccionar a memoria econdémica, a rendicién anual de contas e o

anteproxecto de presuposto do centro correspondente a cada exercicio
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econémico. Para tal efecto, requirird e recibird oportunamente os datos
necesarios dos responsables directos dos diversos sectores do centro.

- Organizar, administrar e xestionar os servizos de compra e almacén de
material funxible e controlar a execucion de todas as obras, tanto de
reparacion como de nova planta, que lle afecten ao centro, en estreita
relacion co titular e o director/a titular.

- Supervisar a recadacion e liquidacion dos dereitos econdmicos que
procedan, segundo a lexislacién vixente, e o cumprimento, polo centro, das
obrigas fiscais e de cotizacion a Seguridade Social.

- Ordenar os pagamentos e dispofier das contas bancarias do centro
conforme cos poderes que tefia outorgados pola entidade titular.

- Manter informado o director/a titular da marcha econémica do centro.

- Dirixir a administracién e levar a contabilidade e o inventario do centro.

- Supervisar o cumprimento das disposiciéns relativas a hixiene e
seguridade.

- Presentarlle periodicamente ao Equipo Directivo un informe sobre a
aplicacién do presuposto.

- Facilitarlle 4 Administraciéon educativa respectiva as néminas do persoal
docente, para que esta proceda ao pagamento dos salarios
correspondentes.

- Dispofier das contas bancarias, de acordo cos poderes que lle tefian sido
outorgados, e ratificar os libros de contabilidade.

- Preparar os contratos de traballo e, de acordo co director/a titular, aplicar
as decisions relativas a soldos, honorarios, gratificaciéns ou posibles
sancions.

- Levar a cabo a recadacién e liquidaciéon dos dereitos econdmicos que
procedan, segundo a lexislacion vixente, e o cumprimento, polo centro, das
obrigas fiscais e de cotizacion 4 Seguridade Social.

- Levar o control dos traballadores do centro, no que se refire ao
cumprimento da relaciéon xuridica laboral e exercer a direccién do persoal
de administracién e servizos.

- Supervisar as instalaciéns educativas, deportivas etc. para a sia reparacion
e mantemento eficaz.

- Calquera outra funciéon que lle encomende o director/a titular dentro do

ambito das stias competencias.
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1.2. ORGANOS COLEXIADOS DE GOBERNO

1.2.1. EQUIPO DIRECTIVO
O Equipo Directivo é o érgano ordinario de xestién do centro e ten como mision

planificar, organizar, dirixir e controlar o funcionamento do centro e da acciéon

educativa. Esta constituido polos seguintes membros:

0 director/a titular

O director/a pedagoxico/a

0 xefe/a de estudos de Educacion Infantil e Educaciéon Primaria
0 xefe/a de estudos de ESO

O coordinador/a do Equipo de Pastoral

0 administrador/a

Funcions. Son funcions do Equipo Directivo:

Asesorar o director/a titular e o pedagdxico/a no exercicio das suas
funciéns.

Programar, coordinar e avaliar as actividades académicas, educativas e
escolares.

Responsabilizarse co director/a pedagoéxico/a do funcionamento ordinario
do centro e resolver en primeira instancia os asuntos que xurdan na marcha
diaria: horarios de profesores/as e alumnado, disciplina, coordinacién das
diversas actividades formativas etc.

Estudar e preparar os asuntos que deban tratarse no Consello Escolar e no
Claustro de Profesores/as.

Elaborar, por proposta do director/a pedagéxico/a, controlar e avaliar a
Programacion Xeral Anual e a Memoria Final de Curso.

Respectar e facer respectar os dereitos de cada un dos membros da
comunidade educativa.

Coordinar a planificacion e as actuacions de todos os 6rganos e persoas que
intervefien no desenvolvemento das actividades do colexio, avalialas e
propofier as modificaciéns oportunas.

Estudar e preparar as actividades educativas complementarias e
extraescolares, de acordo coa Programacién Xeral Anual.

Establecer o procedemento de participaciéon na elaboraciéon do Proxecto
Educativo de Centro e nas directrices para a programaciéon e
desenvolvemento de actividades e servizos no centro.

Establecer o procedemento de seguimento, avaliacion e, de ser o caso, a

modificacion das Normas de Organizacién e Funcionamento, a
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Programaciéon Docente o Plan de Acciéon Titorial, e velar polo seu
cumprimento.

- Propofierlle 4 comunidade escolar actuaciéns de caracter preventivo que
favorezan as relacions entre os distintos colectivos que a integran e
melloren a convivencia no centro.

- Impulsar a formaciéon permanente do profesorado para asegurar a

constante aplicacién do Caracter Propio do Centro.

REUNIONS. O Equipo Directivo reunirase, de xeito ordinario, semanalmente e
sempre que o convoque o director/a do centro ou o soliciten as duas terceiras
partes dos seus membros. As reuniéns poderan ser convocados, cando sexa
necesario polos asuntos que se vaian tratar, outros membros da comunidade
educativa, con voz, pero sen voto.

As reunions do Equipo Directivo estaran presididas polo director/a pedagéxico.
Levantarase acta dos temas tratados e das decisions adoptadas. A acta sera
aprobada na sesidn seguinte e quedara arquivada. No caso de que un membro do
Equipo Directivo ostente mais dun cargo unipersoal, terd unicamente dereito a un
voto.

As reuniéns do Equipo Directivo seguirdn as seguintes normas de funcionamento:

- O director/a pedagdxico/a do centro preparara a orde do dia da reunién e
faralla chegar ao resto do Equipo Directivo cun minimo de tres dias de
antelacion. Unha vez celebrada a reunién, levantarase a acta
correspondente.

- 0 Equipo Directivo tratara os diversos temas da orde do dia coa axuda da
documentacién previamente preparada por quen corresponda.

- 0 Equipo Directivo tendera a adoptar as decisidns por consenso, a través do
didlogo e o contraste de criterios, respectando, no caso de desacordo, a
facultade de decidir do director/a titular do centro.

0 Equipo Directivo elaborara para o tempo de mandato o proxecto de direccion

do centro.

1.2.2. CONSELLO ESCOLAR
O Consello Escolar é o maximo 6rgano de participacion no goberno de toda a

comunidade educativa no centro. A stia competencia esténdese a totalidade das
ensinanzas reguladas de réxime xeral impartidas no centro. Esta formado polos
seguintes membros:

- O director/a pedagoxico/a
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A directora titular

Tres representantes da entidade titular do centro, sendo un deles/as o/a
que ostenta o cargo de director/a titular.

Catro representantes dos profesores/as.

Catro representantes dos pais e nais ou titores/as dos alumnos/as.
Dous/Duas representantes dos alumnos/as a partir de 1.2 de ESO.

Un/Unha representante do persoal de administracion e servizos.

Un/unha representante do concello nas condicions que dispofia a

Administracion educativa.

Funcions. Son competencias do Consello Escolar segundo a normativa vixente, art.

127 da Lei organica 2/2006 e art. 57 da Lei organica 8/1985, do 3 de xullo,

reguladora do dereito & educacién.

Participar na elaboracién e aplicacién do Proxecto Educativo do centro.
Informar e aprobar, por proposta da entidade titular, as Normas de
Organizacién e Funcionamento do centro.

Propoiier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a
igualdade entre homes e mulleres e a resolucién pacifica de conflitos e a
prevencién da violencia de xénero.

Informar e avaliar a Programacién Xeral Anual do centro, que elaborara o
Equipo Directivo.

Aprobar, por proposta da entidade titular, o presuposto do centro e a
rendicién anual de contas.

Intervir na designacién e cese do director/a pedagéxico/a, de acordo coa
normativa vixente.

Intervir na seleccién e despido do profesorado, de acordo co disposto no
artigo 60 da Lei 8/1985, do 3 de xullo.

Participar no proceso de admisién de alumnos/as, garantindo o
cumprimento das normas xerais sobre admisiéon de alumnos/as nos niveis
concertados.

Ser informado da resoluciéon dos conflitos disciplinarios e velar polo
cumprimento da normativa vixente (Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, da
Comunidade Auténoma de Galicia). Por peticion dos pais e nais ou
titores/as, podera revisar as decisiéns adoptadas polo director/a
pedagoxico/a e propoiier, de ser o caso, a adopcién das medidas oportunas.
Ser informado da programacién e desenvolvemento das actividades

escolares complementarias, actividades extraescolares e servizos escolares.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAXINA 17 DE 105 CPR PLURILINGUE SAGRADA FAMILIA



- Propofierlle, de ser o caso, 4 Administracién a autorizacién para
establecerlles percepcions aos pais/nais dos alumnos/as pola realizaciéon
de actividades escolares complementarias.

- Aprobar, de ser o caso, a proposta da entidade titular, as achegas dos
pais/nais dos alumnos/as para a realizacidn de actividades extraescolares e
0os servizos escolares, se tal competencia fose recofiecida pola
Administracién educativa.

- Establecer os criterios sobre a participacién do centro en actividades
culturais, deportivas e recreativas, asi como naquelas accidns asistenciais as
que o centro lles puidese prestar a stia colaboracion.

- Favorecer as relacions de colaboracion con outros centros, con fins
culturais e educativos.

- Supervisar a marcha xeral do centro nos aspectos administrativos e
docentes.

O funcionamento do Consello Escolar rexerase polas seguintes normas:

- As reuniéns do Consello Escolar serdn convocadas conxuntamente polo
director/a titular e o director/a pedagoxico/a. Preside o Consello o
director/a pedagoxico/a. A convocatoria realizarase, polo menos, con oito
dias de antelacion e ird acompaiada da orde do dia. Cando a urxencia do
caso o requira, a convocatoria podera realizarse con vinte e catro horas de
antelacion.

- O Consello Escolar reunirase ordinariamente tres veces ao ano, coincidindo
con cada un dos tres trimestres do curso académico. Con caracter
extraordinario, reunirase por iniciativa do presidente/a, a sia instancia ou
a solicitude da entidade titular ou de, polo menos, a metade dos membros
do Consello.

- Os membros do Consello Escolar electivos/as renovaranse por metades
cada dous anos. As vacantes que se produzan con anterioridade ao termo
do prazo do mandato cubriranse tendo en conta a normativa vixente. Neste
suposto, o/a substituto serao polo tempo restante de mandato do
substituido/a.

- A eleccion e nomeamento dos/das representantes dos profesores/as, dos
pais/nais, dos alumnos/as, do persoal de administraciéon e servizos no
Consello Escolar e a cobertura provisional de vacantes dos ditos/as
representantes realizarase conforme co procedemento que determine a

entidade titular do centro, de acordo coa lexislacion vixente. A Asociacion
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de Pais e Nais poderd designar un dos/das representantes no Consello
Escolar.

- O Consello Escolar quedard validamente constituido cando asistan a
reunion a metade mais un dos seus/suas compoiientes.

- As deliberaciéns do Consello poderan ser convocados polo presidente/a,
con voz pero sen voto, os demais drganos unipersoais e aquelas persoas
cuxo informe ou asesoramento este estime oportuno.

- Os acordos deberan adoptarse, polo menos, polo voto favorable da metade
mais un dos/das presentes, salvo que, para determinados asuntos, sexa
esixida outra maioria. No caso de empate, o voto do presidente/a sera
dirimente.

- Todos os membros teran dereito a formular votos particulares e a que
quede constancia deles nas actas.

- As votacions seran secretas cando se refiran a persoas ou o solicite un terzo
dos/das asistentes con dereito a voto.

- Todos os/as asistentes gardaran reserva e discrecién dos asuntos tratados.

- 0 secretario/a do centro actuara como secretario/a do Consello Escolar; de
non formar parte del, participara nas stias reuniéns con voz, pero sen voto.
De todas as reunions, o secretario/a levantara acta, quedando a salvo o
dereito de formular e esixir, na seguinte reunién, as correcciéons que
procedan. Unha vez aprobada, sera subscrita polo secretario/a, que dara fe
co visto e prace do presidente/a.

- A inasistencia dos membros do Consello Escolar as sdas reunidns debera
ser xustificada ante o presidente/a.

- Os representantes dos alumnos/as no Consello Escolar participardn en
todas as suas deliberaciéns.

- No seo do Consello Escolar poderan constituirse comisiéons ou grupos de

traballo.

REUNIONS. Reunirase, como minimo, unha vez por trimestre en sesion ordinaria,
contando, polo menos, cun terzo dos seus membros. Serd preceptiva unha sesiéon
ao inicio do curso e outra ao finalizar este.

A asistencia as sesions sera obrigatoria para todas as persoas que o compofien.

Comisions. O Consello escolar ten constituidas as seguintes comisions:
1.2.2.1. Comision de Convivencia e Igualdade

A Comision de Convivencia e Igualdade esta formada polos seguintes membros:
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O director/a pedagoéxico/a.

0 xefe/a do Departamento de Orientacidn.

0 xefe/a de estudos de Educacion Infantil e Educaciéon Primaria
0 xefe/a de estudos de ESO

Un profesor/a membro do Consello Escolar

Un pai/nai membro do Consello Escolar

Os alumnos/as membros do Consello Escolar

Un/unha representante do PAS membro do Consello Escolar

1.2.2.2. Comision Economica

A Comision Econdémica esta formada polos seguintes membros:

Un/unha representante da entidade titular

0 administrador/a do centro

Un profesor/a membro do Consello Escolar
Dous pais/nais membros do Consello Escolar

Un/unha representante do PAS

1.2.2.3. Comision de Escolarizacion

A Comisién de Escolarizacién esta formada polos seguintes membros:

O director/a pedagéxico do centro

Un representante da entidade titular

Un profesor/a membro do Consello Escolar
Un pai/nai membro do Consello Escolar

Un/unha representante do PAS

1.2.3. CLAUSTRO

O Claustro de Profesores/as é o 6rgano de participacién do profesorado e ten a
responsabilidade de planificar, coordinar e decidir sobre os aspectos pedagdxicos
do centro. Forman parte del todos/as os/as profesores/as de ensinanzas

curriculares do centro e os orientadores e estd presidido polo director/a

pedagoéxico/a.

Poderan constituirse secciéons do Claustro para tratar os temas especificos de

cada etapa ou nivel.

FunciOns. As stas funcidns seran as establecidas no artigo 129 da Lei organica

2/2006:
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- Fixar os criterios referentes 4 orientacién, titoria, avaliacién e recuperacion
do alumnado.

- Promover iniciativas no ambito da experimentaciéon e da investigacion
pedagdxica e na formacion do profesorado do centro.

- Elixir os seus/suas representantes no consello escolar do centro.

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

- Emitir informe sobre as normas de organizacién e funcionamento do
centro.

- Coiiecer a resolucidn de conflitos disciplinarios e a imposicion de sancidns
e velar por que estas se ateflan 4 normativa vixente.

- Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.

- Calquera outra que lle sexa atribuida pola Administraciéon educativa ou
polas respectivas normas de organizacion e funcionamento.

O Claustro, ademais das funciéns que lle atribie o artigo 129 da Lei organica
2/2006, tera as seguintes funcidns, segundo o artigo 7 do Decreto 8/2015, do 8
de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011:

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

- Participar na avaliacion anual da convivencia no centro, incidindo
especialmente no desenvolvemento do plan de convivencia.

- Propor actuacions de caracter educativo, especialmente as relacionadas coa
resolucion pacifica de conflitos.

REUNIONS. O claustro reunirase unha vez ao trimestre e sempre que o convoque o
director/a ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros. Ademais
realizarase unha sesion de claustro a principio de curso e outra ao finalizar este.

As reunions iran precedidas por unha convocatoria nominal a cada un dos seus
membros con, polo menos, 48 horas de antelacién e coa orde do dia para tratar;
calquera membro do claustro podera realizar propostas para a siia aprobacién e
os documentos que se vaian debater achegaranse ou faranse publicos na sala de

profesores. Os acordos tomaranse por maioria simple.

1.2.4. EQUIPO DE PASTORAL
0 Equipo de Pastoral é o grupo de persoas que animan e coordinan a accién

evanxelizadora e pastoral en todas as actividades escolares e extraescolares que

se realicen no centro. Est4 formado polos seguintes membros:
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0 coordinador/a xeral do Equipo de Pastoral

Un/unha responsable da etapa de Educacion Infantil

Un/unha responsable de cada ciclo de Educacién Primaria

Un/unha responsable de Educacién Secundaria

Un pai/nai representante dos pais/nais de alumnos/as

Un/unha responsable das campafias solidarias e participacién social

Un responsable dos grupos de pastoral xuvenil do centro

Funcions. As funciéns do Equipo de Pastoral son:

Propofier anualmente as lifias de acciéon da dimensién evanxelizadora do
Proxecto Educativo e realizar o seu seguimento.

Elaborar e presentarlles o Plan de Pastoral anual aos demais membros da
comunidade educativa.

Planificar cos titores e profesores dos grupos de alumnos/as o plan das
actividades pastorais da accion educativa.

Actuar en colaboracién cos profesores/as e co Departamento de Relixiéon no
que se refire a ensinanza relixiosa.

Responsabilizarse da marcha dos grupos de fe e dos seus animadores/as,
proporcionando os medios adecuados para o seu conveniente
desenvolvemento.

Promover a accién pastoral entre os profesores/as e o persoal do centro, asi
como a formacidn neste ambito.

Prolongar a accién pastoral da escola entre as familias da comunidade

educativa.

ReunIONS. O Equipo de Pastoral sera convocado, coordinado e dirixido polo

director/a pedagoéxico/a, quen podera delegar estas funciéns na persoa que

obstente a funcidn de coordinador/a de Pastoral. Reunirase, cando menos, unha

vez por trimestre. Na primeira das xuntanzas deberd desefiar e aprobar a

programacion pastoral do curso.

1.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

1.3.1. COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA
A Comisién de Coordinacion Pedagéxica (CCP) do centro é o 6rgano encargado de

coordinar a accion pedagodxica e de asesorar o Equipo Directivo en materia

docente. Esta formada por:

0 director/a pedagoxico/a

0 xefe/a de estudos de Educacion Infantil e Primaria
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- O xefe/a de estudos de Educacién Secundaria
- Oscoordinadores/as de ciclo
- Os xefes/as dos departamentos didacticos
- O xefe/a do Departamento de Orientacion
- 0 coordinador/a do Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega
Funcions. As funcidns da CCP seran as seguintes:
- Supervisar que se cumpran as directrices xerais para a elaboraciéon das
programacions didacticas dos departamentos, do Plan de Orientacién, do
Plan de Accién Titorial, asi como das adaptaciéns curriculares e do Plan de
Atencion a Diversidade, incluidos no proxecto curricular.
- Velar por que se cumpra, e pola sda posterior avaliacién, a programacion
docente na practica docente do centro.
- Coordinar as iniciativas encamifiadas 4 renovaciéon e actualizaciéon da
practica educativa.
- Elaborar os criterios para a avaliacion e promociéon automadtica dos
alumnos/as e, de ser o caso, da repeticién de curso.
- Velar pola aplicaciéon dos criterios para a concesién das matriculas de honra
e mencidns honorificas.
- Velar por que se cumpran, e pola sda posterior avaliacion, as
programacions de aula.
REUNIONS. A comisién reunirase trimestralmente e sera convocada e presidida
polo director/a pedagdxico/a. Actuara como secretario/a o profesor/a que
resulte elixido/a polos membros da comisidn.
Para o tratamento de cuestidns especificas a cada etapa funcionardn as comisions
de coordinacién pedagdxica de etapa, que seran convocadas e presididas polo
xefe/a de estudos que lle corresponda. Formaran parte delas, no caso de infantil e
primaria, o xefe/a de estudos de Educaciéon Infantil e Primaria, os
coordinadores/as de ciclo e o xefe/a do Departamento de Orientacion. No caso de
Educacidon Secundaria, estara formada polo xefe/a de estudos de Educacion
Secundaria, os xefes/as dos departamentos didacticos e o xefe/a do
Departamento de Orientacion.
As reuniéns da Comision de Coordinacién Pedagéxica poderan ser convocadas,
cando sexa necesario, outros membros da comunidade educativa, con voz pero

sen voto.
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1.3.2. EQUIPOS DE CICLO
Son os drganos basicos encargados de organizar e desenvolver as ensinanzas

propias do ciclo. Estdn compostos por todos os mestres e mestras que imparten
docencia nel e tefien 4 sua fronte un coordinador/a, que serd o/a responsable de
dirixir e coordinar as actividades e o profesorado do seu ciclo en canto a
programacion, ao proceso de ensino-aprendizaxe e aos criterios de avaliacidn.
FuNnciONs

- Antes do comezo do curso. O coordinador/a convocara unha reunién do
seu ciclo, para establecer as lifias basicas da programacién para o curso
que se vai iniciar As programacions realizaranse no modelo
correspondente e os profesores/as do ciclo ou departamento
contribuiran 4 sda elaboracién, achegando as programaciéns anuais das
materias que imparten.

- Durante todo o curso. O coordinador/a de ciclo ten a encomenda de:

- Supervisar o desenvolvemento das programaciéns.
- Coordinar as actividades complementarias do seu ciclo.
- Representar o seu ciclo na Comisién de Coordinacién Pedagoxica.

- A final do curso. Celebrarase unha reunién do ciclo para avaliar o
desenvolvemento da programaciéon e achegar informaciéon para a
elaboraciéon da memoria.

O profesorado de cada ciclo realizara a memoria de ciclo a partir das actas
e dos rexistros xerados ao longo do curso.
REUNIONS. Os ciclos reuniranse, polo menos, unha vez ao mes. As reuniéns seran
convocadas e presididas polo coordinador/a de ciclo e levantarase acta delas.
Polo menos unha vez ao trimestre, debera figurar na orde do dia a revisién do
desenvolvemento da programacién, con especial atencion a das materias

compartidas.

1.3.3. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS
Son os 6rganos encargados de organizar e desenvolver as ensinanzas propias da

sua area e férmanos os profesores e profesoras que imparten o ensino das
materias que lle son asignadas ao departamento. Estan constituidos os seguintes
departamentos didacticos:

- Artistico e de Educacion Fisica

- Ciencias Sociais

- Ciencias e Tecnoloxias

- Linguas oficiais
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- Linguas estranxeiras

- Matematicas

- Relixiéon
Cada departamento tera a sua fronte un coordinador/a, que sera o/a responsable
de dirixir e coordinar as actividades e o profesorado do seu departamento en
canto a programacién, ao proceso de ensino-aprendizaxe e aos criterios de

avaliacion.

FuNcIONs

- Antes do comezo do curso. O xefe/a de departamento convocara unha
reunion do seu departamento para establecer as lifias basicas da
programaciéon para o curso que se vai iniciar. As programacions
realizaranse no modelo correspondente e os profesores/as do ciclo ou
departamento contribuirdn 4 sta elaboracién, achegando as
programacions anuais das materias que imparten.

- Durante o curso. O xefe/a de departamento ten a encomenda de:

- Supervisar o desenvolvemento das programacions.

- Coordinar as probas de recuperacion para os alumnos/as con
materias pendentes doutros cursos.

- Coordinar as actividades complementarias do seu departamento.

- Representar o seu ciclo ou departamento na Comisién de
Coordinaciéon Pedagdxica (CCP).

- Afinal de curso. Celebrarase unha reunién do departamento para avaliar
o desenvolvemento da programaciéon e achegar informacién para a
elaboracién da memoria.

O xefe/a realizara a memoria de departamento a partir das actas e dos

rexistros xerados ao longo do curso.

REUNIONS. Os departamentos reuniranse, polo menos, unha vez cada trimestre e,
de xeito extraordinario, cando sexa necesario. As reunions seran convocadas e
presididas polo xefe/a de departamento e levantarase acta delas. Entre os puntos
da orde do dia das reuniéns ordinarias, deberd figurar a revision do
desenvolvemento da programaciéon, con especial atencion a das materias

compartidas.

1.3.4. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
E o 6rgano especializado en apoiar o labor do centro e do profesorado en todas as

actuacioéns dirixidas a garantir a formacion integral do alumnado e a adaptacién

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAXINA 25 DE 105 CPR PLURILINGUE SAGRADA FAMILIA



dos procesos docentes as caracteristicas e necesidades desta. O Departamento de

Orientacion esta formado por:

- O xefe/a do Departamento de Orientacion

- Os profesores/as de atencion a diversidade

- Os/as especialistas en pedagoxia terapéutica e audicion e linguaxe

- Un titor ou titora por cada un dos ambitos lingiiistico-social e

cientifico-tecnolodxico, designado polo director/a pedagoxico/a

FuNcIONs

- Ao inicio do curso. O xefe/a de departamento ten a encomenda de:

Elaborar o Plan de Orientacion.

Solicitar os agrupamentos especificos de reforzo (AER) ante a
Inspeccién Educativa.

Realizar os informes individualizados do alumnado que acudira a
reforzo.

Asesorar na elaboracion das programacion das unidades didacticas
adaptadas aos docentes encargados/as de impartir as materias.
Realizar a distribucién horaria dos docentes implicados/as no
reforzo educativo.

Contribuir a elaboraciéon e/ou actualizaciéon do Plan de Convivencia
do centro.

Supervisar a elaboracién do Plan de Accion Titorial (PAT), xunto cos
titores/as de cada curso da ESO.

Solicitar as adaptacions curriculares individualizadas (ACI) ante a

Inspecciéon Educativa (antes da fin do primeiro trimestre).

- Durante todo o curso. Atencién a aqueles casos nos que se requira a

intervencién do Departamento de Orientacidon. A actuacion realizarase

por iniciativa propia, a demanda do profesorado ou por peticiéon do

alumno/a ou da familia.

REUNIONS. O Departamento de Orientacion reunirase unha vez ao trimestre. As

reunions seran convocadas e presididas polo xefe/a do departamento e

levantarase acta delas.

O xefe/a do departamento reunirase trimestralmente cos titores/as de cada curso

para facer:

- 0O seguimento da atencion a diversidade

- O seguimento do PAT (na ESO)
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O xefe/a do Departamento de Orientacién participard nas reuniéons de avaliacion
de 6.2 de Educaciéon Primaria e da ESO, nas da CCP, da Comisioén da Convivencia e
en todas aquelas nas que sexa requirida a stia presenza.

Os profesores de apoio participaran nas reuniéns de avaliacién daqueles grupos

nos que impartan docencia.

1.3.5. EQUIPO DE DINAMIZACION DA LINGUA GALEGA (EDLG)
E o 6rgano encargado de potenciar o uso da lingua galega no centro. Esta formado

por:
- Un coordinador/a, que sera nomeado polo Equipo Directivo
- Unprofesor/a que imparta docencia en Educacién Infantil
- Un profesor/a que imparta docencia en Educacion Primaria
- Un profesor/a que imparta docencia en Educacién Secundaria
- Tres alumnos/as, por proposta da Xunta de Delegados/as

- Un membro do persoal non docente, por proposta deles/as

Funcions
- Ao inicio de curso. Na primeira xuntanza do curso o EDLG, aprobar, por
proposta do seu coordinador/a, o plan de actividades para o fomento da
lingua galega. Para a elaboracién do dito documento teranse en conta a
memoria do curso anterior e as propostas do profesorado.
- Aolongo do curso. O EDLG tera a funcion de:
- Supervisar e coordinar as actividades programadas no plan de
actividades.
- Colaborar coa direcciéon e o profesorado na revision de textos e
documentacién do centro.
- Manterse atento as convocatorias de axudas e subvenciéns e a sta
xustificacién.
- Ao final de curso. Avaliar o plan de actividades para o fomento da lingua

galega e realizar a memoria do equipo.

REuNIONS. O EDLG reunirase cada trimestre e, de xeito extraordinario, cando sexa
necesario. As reunions do EDLG seran convocadas e presididas polo
coordinador/a de dinamizacién da lingua galega e levantarase acta delas. Poderan
incorporarse ao traballo do equipo, para temas puntuais, outros membros da
comunidade educativa.

Logo das reuniéns, os membros do EDLG informaran o ciclo/etapa ao que

pertencen dos acordos tomados.
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1.4. ORGANOS DE PARTICIPACION DO ALUMNADO

O alumnado exerce o seu dereito de asociacion, participaciéon e reuniéon no centro nos
termos legalmente previstos.

Participa e colabora na mellora da convivencia escolar e na consecuciéon dun adecuado
clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus compaifieiros/as a educacion.
Cada grupo de alumnos/as de Educacién Secundaria, convocado polo titor/a, elixe, por
sufraxio directo, segredo e non delegable, durante o primeiro mes do curso escolar, o seu
delegado/a de grupo, que formard parte da Xunta de delegados. Elixirase tamén un
subdelegado, que o substituirad no caso de ausencia ou enfermidade.

Funcions dos delegados/as de grupo:

Asistir as reunions da Xunta de delegados e participar nas stuas deliberacions.

- Exponerlles aos 6rganos de goberno do centro as suxestions e reclamacidns do

grupo ao que representan.
- Fomentar a convivencia entre o alumnado do seu grupo.
- Colaborar co profesorado e co Equipo Directivo para o bo funcionamento do
grupo.

- Coidar da axeitada utilizacién do material e das instalaciéns do centro.
A designacién dos delegados/as e subdelegados/as e delegado/a presidente da Xunta de
delegados/as podera ser revocada, previo informe razoado dirixido ao titor/a e a
Xefatura de Estudos, pola maioria absoluta do grupo que os elixiu. Neste caso,
procederase 4 convocatoria de novas eleccions, nun prazo de quince dias.
A Xunta de delegados é convocada pola Xefatura de Estudos durante o primeiro mes de
curso, de forma ordinaria, para informar os delegados/as das funciéns que deben
desenvolver cos seus compafieiros/as.
Ao longo do curso seran convocados cando sexa preciso, por parte da Xefatura de
Estudos. Eles/as, por iniciativa propia, poden solicitar reunirse cando o estimen
oportuno.
De maneira extraordinaria, o presidente/a do Consello Escolar reine a Xunta de
delegados para informala das elecciéns dos representantes do alumnado a ese 6rgano.
Os alumnos/as teflen competencia para facer propostas no Consello Escolar, na Comision
de Convivencia e no EDLG.
Coordinanse cos diferentes 6rganos de goberno a través da sua participacién nas

diferentes reuniéns as que son convocados/as.

1.5. ORGANOS DE PARTICIPACION DAS FAMILIAS

As familias participan do funcionamento do centro a través dos seguintes drganos:
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1.5.1. REPRESENTANTES NO CONSELLO ESCOLAR
As funciéns e composicién correspéndese coa lexislaciéon vixente, asi como a

renovacion do seus membros, que se realiza cada dous anos (a metade dos seus
membros). Se a Asociacién de Nais e Pais de Alumnos/as (ANPA) presenta un
candidato, un dos catro representantes no Consello serd o presentado pola

asociacion.

1.5.2. ASOCIACION DE NAIS E PAIS DE ALUMNOS/AS
Existe unha asociaciéon de nais e pais de alumnos/as que se rexe polos seus

propios estatutos. Neste momento a sda xunta directiva esta formada por 13

compofientes, un por cada nivel educativo.

FunciOns. As funciéns da ANPA son as seguintes:
- Potenciar a participacion das familias do alumnado na vida do centro.

Colaborar nas actividades educativas do centro.

- Representar os pais e nais no Consello Escolar e nas comisiéns que nel se
constitdan.

- Organizar actividades formativas complementarias, en beneficio das
familias e alumnos/as.

- Coordinarse cos dérganos de goberno do centro a través das reuniéns do
Consello Escolar e das reunidns da xunta directiva as que asista o

director/a do centro ou os/as xefes de estudos.

REUNIONS. Os estatutos da asociacidon regulan este apartado. O centro pon a stia
disposicion os locais e instalaciéns necesarios para o funcionamento ordinario e
extraordinario da ANPA. Asi mesmo, facilita, coa creacion dun usuario ad hoc, a

comunicacion coas familias a través da plataforma educativa.

1.6. OUTROS EQUIPOS

1.6.1. EQUIPO DE COMUNICACION
0 Equipo de Comunicacién é o érgano do centro que se ocupa de xestionar os

procesos comunicativos do centro, tanto a nivel interno como externo. Esta
composto por:
- Un coordinador/a de comunicacidn, que podera ser unhas das persoas que
representa os ciclos/etapas.
- Un profesor/a ou mestre/a en representacion de Educacion Infantil
- Un profesor/a e/ou mestre/a en representacion de cada un dos ciclos de
Educacién Primaria

- Un profesor/a en representacion de Educacién Secundaria
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0 equipo podera organizarse de maneira interna, creando as funciéns que estime
pertinentes en cada momento. Deixara constancia destas designacions nunha acta

de reunion e informara o Equipo Directivo.

Funcions. As funcions do Equipo de Comunicacion son:

- Planificar as estratexias de comunicacién do centro.

- Crear imaxe de centro e reforzar a sia identidade interior e exterior.

- Transmitir as noticias de interese e os acontecementos do colexio
(actividades, logros, programas, proxectos..), optimizando o fluxo de
informacion do centro.

- Xestionar a web, as redes sociais e manter e actualizar os diferentes perfis
do centro.

- Elaborar, na medida das sdas posibilidades, os materiais de comunicacién

do centro.

ReuniONs. O Equipo de Comunicacién reunirase cada trimestre e, de xeito

extraordinario, cando sexa necesario.

As reunioéns estaran incluidas na axenda mensual do curso, seran convocadas e

presididas polo coordinador/a de comunicacion e levantarase acta delas.

Logo das reuniéns, os membros do Equipo de Comunicacién informaran o
ciclo/etapa ao que pertencen dos acordos tomados.

- Ao inicio de curso. Na primeira quincena de setembro, o equipo
reunirase para elaborar o calendario de comunicaciéon do curso. Para a
stia configuracién teranse en conta as actividades complementarias do
curso. Unha vez elaborado o calendario, seralles presentado ao Equipo
Directivo e & Titularidade, para a sua aprobaciéon. Unha vez aprobado,
seralle presentado a todo o profesorado.

- Ao longo do curso. As funcions distribuiranse do seguinte xeito:

- 0 coordinador/a de comunicaciéon é o encargado/a de revisar,
arquivar e publicar, nas distintas canles activas, as fotografias e
noticias que se vaian xerando ao longo do curso.

- 0/a responsable de prensa encargarase da comunicacién informal
cos medios e de recibilos, no caso de ser necesario.

- Os/as responsables de etapa ou ciclo serdn os encargados de
comunicarlles o calendario aos interesados e de recoller, revisar e

enviarlle as noticias e fotografias ao coordinador/a de comunicacion.
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- A final de curso. O equipo reunirase para facer balance do curso e
detectar posibles aspectos de mellora. Esta reflexion debera quedar

reflectida nunha acta de reunion e informarase o Equipo Directivo.

1.6.2. EQUIPO DE CONVIVENCIA

O Equipo de Convivencia é o 6rgano encargado de promover un ambiente de
convivencia positiva, respectuosa e segura para toda a comunidade educativa.
Esta composto por:
- Un coordinador/a de convivencia, que podera ser unha das persoas que
representa os ciclos/etapas.
- Un profesor/a ou mestre/a en representacion de Educacion Infantil.
- Dous profesores/as e/ou mestres/as de diferente ciclo, a ser posible, en
representacion de Educacién Primaria.
- Dous profesores/as en representacion de Educacion Secundaria.
- O xefe/a do Departamento de Orientacion.
O equipo podera organizarse de maneira interna, creando as funciéns que estime
pertinentes en cada momento. Deixara constancia destas designacions nunha acta

de reunion e informara o Equipo Directivo.

FunciOns. As funciéns do Equipo de Convivencia son:
- Elaborar, seguir e avaliar as acciéns do Plan de Convivencia.
- Desenar e coordinar accidéns concretas para conmemoraciéns vinculadas
coa convivencia.
- Elaborar, seguir e avaliar os protocolos para a creacion dos equipos de
axuda e alumnado mediador.
- Elaborar e analizar as enquisas sobre o funcionamento dos equipos de

axuda e alumnado mediador.

REuUNIONS. O Equipo de Convivencia reunirase cada trimestre e, de xeito

extraordinario, cando sexa necesario.

As reunions estaran incluidas na axenda mensual do curso, seran convocadas e
presididas polo coordinador/a de convivencia e levantarase acta delas.

- Ao inicio de curso. En setembro, o Equipo de Convivencia determinara
as acciéns que se van levar a cabo no Plan de Convivencia e elaborara un
calendario de reunidns, atentendo as conmemoraciéns que se vaian
celebrar durante o curso.

- Aolongo do curso:
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- Realizaranse as reunions pertinentes, nas que se elaboraran e
coordinaran as acciéns concretas para as conmemoracions.

- Unha vez ao trimestre, e de forma extraordinaria cando sexa
necesario, a persoa coordinadora reunirase cos titores/as para
avaliar o funcionamento dos equipos de axuda e levantara acta da
reunion, para transmitirlle a informacién ao Equipo de Convivencia.

- A finais de cada trimestre avaliaranse as acciéns do Plan de
Convivencia.

- A final de curso. O equipo reunirase para facer balance do curso e
detectar posibles aspectos de mellora. Esta reflexion debera quedar

reflectida nunha acta de reunién e informarase o Equipo Directivo.

1.6.3. EQUIPO DE PLURILINGUISMO

O Equipo de Pluriligiiismo é o 6rgano do centro encargado de promover e
coordinar o ensino de linguas estranxeiras no centro. Esta composto por:

- Un coordinador/a de plurilingiiismo

- O profesorado que imparte linguas estranxeiras.

- O profesorado que imparte en linguas estranxeiras materias non ligiiisticas.

FunciOns. As funciéns do Equipo de Pluriligiismo son:

- Promover e avaliar a aprendizaxe das linguas estranxeiras no centro.

- Coordinar a ensinanza das linguas estranxeiras, tanto nas materias
linglifsticas como nas non lingiiisticas que se imparten en lingua
estranxeira.

- Organizar, en colaboracién coa Xefatura de Estudos, os grupos e os horarios
do lector en cada unha das etapas.

- Colaborar na seleccion do lector/a.

- Elaborar a memoria de fin de curso.

REUNIONS. O Equipo de Pluriligiiismo non conta cun calendario de reunions
prefixado, sen6n que se reunird segundo as necesidades puntuais que poidan

xurdir.

1.6.4. EQUIPO DE BIBLIOTECA E ANIMACION A LECTURA
0 Equipo de Biblioteca e Animacién 4 Lectura ten como obxectivo a promocién da

lectura e o desenvolvemento e mantemento da biblioteca escolar. Esta composto
por:
- Un coordinador/a, que poderad ser unha das persoas que representa os
ciclos/etapas.

- Un profesor/a ou mestre/a en representacion de Educacion Infantil
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- Dous profesores/as e/ou mestres/as de diferente ciclo, a ser posible, en
representacion de Educacién Primaria.
- Un profesor/a en representacion de Educacion Secundaria
0 equipo podera organizarse de maneira interna, creando as funciéns que estime
pertinentes en cada momento. Deixara constancia destas designaciéns nunha acta

de reunion e informara o Equipo Directivo.

Funcions. As funcions do Equipo de Biblioteca e Animacién a Lectura son:

- Elaborar o Proxecto de Bilioteca e os plans anuais que o desenvolven.

- Elaborar o Plan Lector.

- Coordinar as actividades relacionadas coa animacion lectora e a biblioteca.

- Realizar o tratamento técnico dos fondos bibliograficos (seleccion,
organizacidn, clasificacién e catalogacion).

- Informar a comunidade educativa das actividades da biblioteca e integrar
as suas suxestions.

- Asesorar o profesorado en técnicas de animacidén & lectura, estratexias de

dinamizacién, formacién de usuarios e traballo documental.

REUNIONS. O Equipo de Biblioteca e Animacién a Lectura reunirase cada trimestre

e, de xeito extraordinario, cando sexa necesario.

As reunions estaran incluidas na axenda mensual do curso, seran convocadas e

presididas polo coordinador/a e levantarase acta delas.

Logo das reunidns, os membros do Equipo de Biblioteca e Animacién a Lectura
informaran o ciclo/etapa ao que pertencen dos acordos tomados.

- Ao inicio de curso. Na primeira quincena de setembro, o equipo
reunirase para elaborar o plan de traballo do curso, que lle sera
presentado ao Equipo Directivo para a sia aprobacion.

- Ao longo do curso. Desenvolvera o plan de traballo elaborado.

- A final de curso. O equipo reunirase para facer balance do curso e
detectar posibles aspectos de mellora. Esta reflexion debera quedar

reflectida nunha acta de reunién e informarase o Equipo Directivo.

1.6.5. EQUIPO DE HORTO ESCOLAR
0 Equipo de Horto Escolar ten como obxectivo planificar, desenvolver e manter o

horto escolar do colexio. Estara composto por:
- Un coordinador/a, que poderad ser unha das persoas que representa os
ciclos/etapas.

- Un profesor/a ou mestre/a en representacion de Educacion Infantil
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Un profesor/a e/ou mestre/a en representacién de Educacién Primaria

Dous profesores/as en representacién de Educaciéon Secundaria

0 equipo podera organizarse de maneira interna, creando as funciéns que estime

pertinentes en cada momento. Deixara constancia destas designacions nunha acta

de reunion e informara o Equipo Directivo.

Funcions. As funcions do Equipo de Horto escolar son:

Elaborar o proxecto do horto escolar e os plans que o desenvolven
anualmente.

Planificar o desefio e distribuciéon do horto escolar, tendo en conta os
medios dispofiibles e o seu aproveitamento pedagdxico.

Organizar e coordinar as actividades educativas relacionadas co horto.
Involucrar activamente a comunidade educativa nas actividades que se

desenvolvan no horto e na stia organizacion.

REeunIONS. O Equipo de Horto reunirase cada trimestre e, de xeito extraordinario,

cando sexa necesario.

As reunioéns estaran incluidas na axenda mensual do curso, seran convocadas e

presididas polo coordinador/a e levantarase acta delas.

Logo das reunions, os membros do Equipo de Horto informaran o ciclo/etapa ao

que pertencen dos acordos tomados.

Ao inicio de curso. Na primeira quincena de setembro, o equipo reunirase
para elaborar o plan de traballo do curso, que lle sera presentado ao Equipo
Directivo para a stia aprobacion.

Ao longo do curso. Desenvolvera o plan de traballo elaborado.

A final de curso. O equipo reunirase para facer balance do curso e detectar
posibles aspectos de mellora. Esta reflexién debera quedar reflectida nunha

acta de reunién e informarase o Equipo Directivo.

1.6.6. EQUIPO DE DINAMIZACION DE PATIOS
O Equipo de Dinamizacién de Patios ten como obxectivo planificar e organizar as

actividades recreativas nos patios. Estd composto por:

Un coordinador/a, que podera ser unha das persoas que representa os
ciclos/etapas.

Un profesor/a ou mestre/a en representacion de Educacion Infantil

Un profesor/a e/ou mestre/a en representacion de Educaciéon Primaria

Dous profesores/as en representacion de Educacién Secundaria
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0 equipo podera organizarse de maneira interna, creando as funciéns que estime
pertinentes en cada momento. Deixara constancia destas designacions nunha acta

de reunion e informara o Equipo Directivo.

FuNncIONs. As funciéns de dinamizacidn de patios son:

- Elaborar o proxecto de dinamizacion de patios e os plans que o desenvolven
anualmente.

- Organizar os recursos e os materiais necesarios para desenvolver as
actividades nos patios.

- Promover a creatividade e o xogo nos patios, fomentando a imaxinacion e a
interaccion social entre o alumnado.

- Crear unha contorna ludica e enriquecedora, que promova a participacion
activa, a aprendizaxe e o desenvolvemento integral.

- Involucrar activamente a comunidade educativa nas actividades que se

desenvolvan no patio e na sda organizacidn.

REUNIONS. O Equipo de Dinamizacién de Patios reunirase cada trimestre e, de

xeito extraordinario, cando sexa necesario.

As reuniéns estaran incluidas na axenda mensual do curso, seran convocadas e

presididas polo/a coordinador/a e levantarase acta delas.

Logo das reunidns, os membros do Equipo de Dinamizacion de Patios informaran
o ciclo/etapa ao que pertencen dos acordos tomados.

- Ao inicio de curso. Na primeira quincena de setembro, o equipo reunirase
para elaborar o plan de traballo do curso, que lle serd presentado ao Equipo
Directivo para a sia aprobacion.

- Aolongo do curso. Desenvolvera o plan de traballo elaborado.

- Afinal de curso. O equipo reunirase, para facer balance do curso e detectar
posibles aspectos de mellora. Esta reflexion debera quedar reflectida nunha

acta de reunidn e informarase o Equipo Directivo.

1.6.7. EQUIPO TIC

0 Equipo TIC é o érgano que se encarga de xestionar a parte tecnoléxica e dixital
do centro e ten como obxectivo planificar e organizar os recursos e as actividades
relacionadas coas novas tecnoloxias. Esta composto por:
- Un coordinador/a, que podera ser unhas das persoas que representa os
ciclos/etapas.
- Un profesor/a ou mestre/a en representacion de Educacion Infantil

- Un profesor/a e/ou mestre/a en representaciéon de Educacién Primaria
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- Dous profesores/as en representacion de Educacién Secundaria
0 equipo podera organizarse de maneira interna, creando as funciéns que estime
pertinentes en cada momento. Deixara constancia destas designaciéons nunha acta

de reunion e informara o Equipo Directivo.

Funcions. As funciéns do Equipo TIC son:
- Elaborar o Plan Dixital, asi como facer o seu seguimento e avaliacion.
- Colaborar nos labores de mantemento, organizacion e adquisiciéon do
equipamento tecnoldxico do centro.
- Dinamizar e impulsar o uso das TIC no centro.
- Estar ao dia nos avances dixitais, para valorar a sda incorporacién no
centro.
- Fomentar a participaciéon do profesorado na creacién de actividades
relacionadas coas novas tecnoloxias.
- Orientar o profesorado para facilitar a utilizacion de ferramentas e recursos
dixitais dispofiibles.
REUNIONS. O Equipo TIC reunirase cada trimestre e, de xeito extraordinario, cando

sexa necesario.

As reuniéns estaran incluidas na axenda mensual do curso, seran convocadas e

presididas polo coordinador/a e levantarase acta delas.

Logo das reunidéns, os membros do Equipo de Dinamizacién de Patios informaran
o ciclo/etapa ao que pertencen dos acordos tomados.

- Ao inicio de curso. Na primeira quincena de setembro, o equipo reunirase
para elaborar o plan de traballo do curso, que lle sera presentado ao Equipo
Directivo para a stia aprobacion.

- Ao longo do curso. Desenvolvera o plan de traballo elaborado.

- A final de curso. O equipo reunirase para facer balance do curso e detectar
posibles aspectos de mellora. Esta reflexion debera quedar reflectida nunha

acta de reunién e informarase o Equipo Directivo.

1.6.8. EQUIPO ACAE
0 equipo ACAE (Actuacion Contra o Acoso Escolar) é o responsable de detectar,

avaliar e dar resposta a casos de acoso escolar. Estd formado polos seguintes

membros:

- Xefe/a do Departamento de Orientacion

- Coordinador/a de benestar e convivencia
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Un docente nomeado/a pola direccion do centro para cada caso, en
funcién do alumnado implicado, que sera a persoa instrutora do

procedemento corrector, de ser o caso.

Funcions. Ante unha posible situacion de acoso, as funciéns do equipo ACAE son:

Rexistrar e comunicarlle os feitos a direccion.

Comprobar da veracidade dos feitos comunicados.

Determinar a existencia de indicios de acoso.

Abrir, de ser o caso, unha investigacion e adoptar medidas inmediatas.
Elaborar o ditame derivado da investigacion.

Abrir, se procede, o protocolo de acoso.

Reunirse coas persoas implicadas, en presenza da familia ou dos
representantes legais e pechar, cando proceda, o protocolo.

Facer o seguimento e a avaliacién das medidas adoptadas.

Tamén debe revisar diariamente e filtrar as posibles denuncias no Punto

Laranxa.

1.7. OUTROS RECURSOS HUMANOS DO CENTRO

1.7.1. AUXILIARES DE CONVERSA
O auxiliar de conversa asiste o profesor/a titular da materia e actia como

asistente na ensinanza do seu idioma. Esta contratado pola direccién do centro e

non forma parte do claustro de profesores/as, sendén que estd baixo a

responsabilidade do director/a.

A organizacién das actividades dun asistente nun centro escolar esta regulada

pola Orde do 12 de maio de 2011, pola que se regula a actividade das persoas

auxiliares de conversa que realizan o seu labor en centros educativos publicos

dependentes da Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria.

FuNncIONs. As persoas auxiliares de conversa realizaran as seguintes funcions:

Posibilitar a practica da conversa oral na lingua estranxeira obxecto de
estudo do alumnado.

Achegar o alumnado e o profesorado a cultura do pais onde se fala a lingua
estranxeira, mediante a presentacion de temas de actualidade e actividades
ludicas.

Proporcionar un modelo de correcciéon fonética e gramatical na lingua
estranxeira correspondente.

Colaborar co profesorado na elaboracion de materiais didacticos na lingua

estranxeira correspondente.
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- Colaborar nas actividades e nos proxectos internacionais nos que participe
o centro.

- Apoiar o alumnado cos medios informaticos ou audiovisuais necesarios
para a mellora da lingua oral.

- Calquera outra relacionada coa lingua estranxeira obxecto de estudo, que
lle sexa encomendada pola Conselleria de Educacién e Ordenacién

Universitaria.

1.7.2. COIDADOR/A
E a persoa que se ocupa de atender o alumnado con necesidades especificas de

apoio educativo naqueles aspectos que non poden ser cubertos polo persoal
docente. Pertence ao Departamento de Orientacién e intervén no coidado do
alumnado que require determinados apoios e atencions especificas derivadas da
discapacidade motorica, sensorial, intelectual ou de trastornos xeneralizados do

desenvolvemento e a conducta.

Funcions. Son funcions do coidador/a:
- Vixiar durante o recreo o alumnado asignado.
- Reforzar, cando sexa preciso, as entradas e saidas do alumnado.
- Intervir cando se precise axuda para a hixiene persoal do alumnado.
- Reforzar o profesorado en momentos de crise conductual do alumno/a.
- Colaborar na organizacion e adecuacion de espazos de traballo.
- Acompafiar o reforzo educativo na aula.

- Facilitarlle ao alumnado os materiais educativos adecuados/adaptados.

1.7.3. PERSOAL DE ADMINISTRACION
O persoal de administracién e servizos é o encargado de executar as funcions

propias para as que foi contratado. Serd nomeado e cesado pola entidade titular
do centro.

Debe colaborar, no exercicio das sdas funcidns, en contribuir no cumprimento das
normas de convivencia escolar e gardar confidencialidade respecto das

actuacions relacionadas co ambito das que tefia cofiecemento.

Funcions. Son funciéns do persoal de administracion:
- Participar na elaboracién e seguimento do presuposto anual do centro e
informar o Equipo Directivo do seu desenvolvemento.
- Levar a contabilidade ordinaria do colexio e a relaciéon con provedores e

bancos.
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- Rexistrar as compras e o aprovisionamento necesarios para manter o
inventario.

- Tramitar contratos, seguridade social, pdlizas, seguros, seguridade e
hixiene..., en relacion co persoal do centro.

- Realizar a xustificacion de subvenciéns publicas e privadas e velar por
aqueles aspectos relativos ao réxime fiscal propio do centro.

- Manter os rexistros adecuados a lexislacion vixente.

- Atender as familias na xestién administrativa.

- Xestionar e custodiar os arquivos de datos persoais.

- Executar todas aquelas funcions propias do cargo que lle sexan asignadas

polo Equipo de Titularidade e a Direccién do centro.

1.7.4. PORTEIRO/A
E a persoa encargada da recepcién e de atencién das portas e dependencias do

centro, asi como dos avisos e entregas de paquetes.

Funcions. Son funcions do porteiro/a:

- Atender as familias, o alumnado, o persoal docente, outros membros do
centro e as persoas externas.

- Transmitirlle a informacién recibida no seu posto de traballo & persoa que
corresponda.

- Coidar as entradas e saidas do centro.

- Gardar e coidar as chaves das dependencias ao seu cargo.

- Cumprir as funciéns que se lle asignaron (recepciéon de visitas,
comunicados, paquetes, atencion telefénica...).

- Informar as persoas encargadas de calquera situacién relativa ao uso das

instalacions.

1.7.5. PERSOAL DE SERVIZ0OS E MANTEMENTO

Son as persoas que se ocupan da limpeza, asi como do coidado, reparacion e
conservacion integral do recinto escolar, dos edificios e do mobiliario e o

equipamento que contefien.
Funcions. Son funciéns do persoal de servizos e mantemento:
- Executar as funcidns propias para as que foi contratado no centro: limpeza,
restauraciéon, mantemento, xardinaria...

- Responder do uso e mantenemento dos materiais e utensilios do seu

traballo.
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- Informar as persoas encargadas de calquera situaciéon anormal relativa ao

uso das instalacions.

1.8. CRITERIOS E PROCEDEMENTOS QUE GARANTAN A
TRANSPARENCIA NA TOMA DE DECISIONS

Todos os equipos recollen o desenvolvemento das stas reunions nas actas de sesion
elaboradas polo secretario do 6rgano respectivo. Estas actas son aprobadas na
sesion posterior polos membros do equipo e son comunicadas aos érganos do centro
que procede. Estas actas estan a disposicion de calquera membro do equipo

educativo que as solicite.
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2. COORDINACION ENTRE ORGANOS DE GOBERNO E DE
COORDINACION DOCENTE

A coordinacién entre os diferentes 6rganos de goberno e de coordinaciéon docente realizase a
través das reunidns fixadas para tal efecto. No seguinte cadro recéllese o plan de traballo
habitual; ademais poden ser convocadas outras xuntanzas con caracter extraordinario, cando

a necesidade o requira ou se estime pertinente.

Organo Reunién

Equipo Directivo Semanal

Trimestral (preceptiva unha sesiéon ao inicio

Consello Escolar h
e outra ao final do curso)

Claustro Trimestral

Trimestral (na primeira reunién debe

Equipo de Pastoral desefiar e aprobar a programacion pastoral
do curso).

Comision de Coordinacion Pedagéxica Trimestral

Equipos de ciclo Mensual

Departamentos didacticos Trimestral

Departamento de Orientacién Trimestral

Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega Trimetral

Equipo de Comunicacién Trimestral

Equipo de Plurilingiiismo Segundo a necesidade

Equipo de Biblioteca e Animacién a Lectura | Trimestral

Equipo de Horto Escolar Trimestral
Equipo de Dinamizacion de Patios Trimestral
Equipo TIC Trimestral
Equipo de Convivencia Trimestral
Equipo ACAE Segundo a necesidade

A difusién da informacion de todos estes 6rganos e dos seus acordos farase empregando o
correo electrdnico, a plataforma de comunicacién do centro ou os taboleiros fisicos que hai no

centro.
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O correo electronico e a plataforma de comunicaciéon serdn as canles habituais para a
comunicaciéon de mensaxes escritas. Empregarase para a comunicacién de convocatorias de
claustros, consellos escolares, comisions, reunions de equipos docentes...

Os taboleiros recolleran informacion sobre as taboas de gardas e suplencias do profesorado,
avisos e incidencias para ao alumnado, convocatorias e informacidn sindical, convocatorias de
cursos e xornadas, periodos de matriculas, listados de alumnos/as admitidos/as, avisos de

organizacion...
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3. ESTRATEXIAS ORGANIZATIVAS PARA GARANTIR O EXITO
DO PLAN DE CONVIVENCIA

Neste apartado tera vixencia a Lei 4/2011, do 30 de xuflo, de convivencia e participacion da
comunidade educativa, asi como o Decreto 8/2015, polo que se desenvolve a lei

anteriormente citada.

A hora da elaboracién das normas de convivencia, asi como da regulacién do uso de

instalacions e recursos, buscarase:

- Posibilitar a participacion do alumnado no proceso de elaboracién das normas da
clase, axudandolle a tomar conciencia das normas do colexio.

- Garantir a observacion e supervisién educativa nos tempos e espazos de recreo, asi
como o cumprimento das normas do uso das instalaciéns (lugares de entradas e
saidas, uso dos patios...).

- Incrementar a participacion do alumnado na xestion e resolucién de conflitos, a
través da mediacion e outras estruturas.

- Definir de forma sinxela as consecuencias do incumprimento das normas de
convivencia, buscando a reparacion, reconciliacion e resolucién do conflito.

- Xerar a posibilidade de incorporar (a través de formacién, obradoiros...) unha
xestion da convivencia positiva, transformadora e baseada na mediacion.

- Aplicar as normas de convivencia nos aspectos que tefian relaciéon co sistema
sancionador, tal e como se recollen no anexo 1.

- Elaborar unha metodoloxia participativa por parte do Equipo Directivo, da
comisiéon de convivencia e do claustro no proceso de revision de faltas,
establecendo unha dinamica de suxestions de sancidns, incumprimentos etc.

- Seguir os protocolos de actuacion establecidos pola lei para situacions graves.

3.1. COORDINADOR/A DE BENESTAR E CONVIVENCIA

A persoa coordinadora de benestar e convivencia é a responsable da dinamizacién
da convivencia dentro do centro. Son competencias da persoa coordinadora de
benestar: coordinar o plan de convivencia, fomentar o uso de métodos de resolucion
pacifica de conflitos, ser referente das comunicacions relacionadas con posibles
casos de violencia, informar o persoal do centro sobre os protocolos de prevencion e
proteccién de calquera forma de violencia e promover plans de formacién en
materia de convivencia, dirixidos a toda a comunidade educativa.

A persoa coordinadora de benestar e convivencia sera designada pola direcciéon

pedagédxica do centro de entre o profesorado do claustro, por un periodo minimo de
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dous anos, priorizando a sda formacién especifica, a experiencia, o interese e a

disponibilidade horaria.

3.2. O PUNTO LARANXA

O Punto Laranxa é unha medida impulsada desde a Xunta de Galicia, co obxectivo de
erradicar o acoso e o ciberacoso nos centros educativos, grazas 4 colaboracion de
alumnado, docentes, familiares e outras persoas proximas 4 comunidade educativa.
Para denunciar os casos que se cofiezan, estan 4 disposicion da comunidade
educativa daas ferramentas:

- O Punto Laranxa fisico. Unha caixa situada na saida posterior do edificio do
pazo, na que calquera persoa pode denunciar de xeito an6nimo unha situacion
de posible acoso ou ciberacoso escolar.

- O Punto Laranxa virtual. Un formulario na web do centro, a través do cal, de
xeito anénimo, se poden denunciar casos de acoso ou ciberacoso.

0 equipo ACAE revisara todos os dias estes dous espazos, para poder actuar con
mais rapidez e dilixencia nos posibles casos, e establecera as medidas necesarias

para unha rapida intervencion.
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4. PLAN DE ACOLLIDA DO PROFESORADO

A acollida do profesorado de nova incorporacién esta protocolizada do modo que se recolle

no punto seguinte.

4.1. PROTOCOLO PARA A ACOLLIDA DE NOVO PROFESORADO

FuncioNs pA DIRECCION. Son funcidons da Direccion no proceso de acollida do novo

profesorado:

Trasladar a informacién laboral/contractual/compromiso de confidencialidade...

- Formular as perspectivas de futuro laboral no centro.

- Transmitir o ideario (facilitar documento).

- Informar sobre o organigrama do centro. Presentar o xefe/a de estudos e o
secretario/a.

- Presentar as instalacions e o persoal de porteria e de administracion.

- Informar do horario do centro (entradas, saidas, reunions dos luns...).

- Informar sobre o sistema de calidade do centro.

- Comunicar o calendario escolar e trimestral.

- Facilitar a conta de usuario e a clave para a entrada ao servidor e as plataformas

usadas polo centro (GSuite, Cifra e Xade).

Funcions pA XEFATURA DE Estupos. Son funciéns da Xefatura de Estudos no proceso de

acollida do novo profesorado:

- Presentarlles o profesor/a ao coordinador/a de ciclo ou ao xefe/a de
departamento, ao profesor/a paralelo/a e aos grupos de alumnos/as nos que vai
impartir clase.

- Facilitarlle o horario persoal.

- Indicarlle os cronogramas que o afecten.

- Facilitarlle a listaxe do alumnado dos grupos nos que vai impartir clase (cando non
sexa posible a coordinacién co profesor/a que vai substituir).

- Informalo/a sobre o funcionamento dos grupos de apoio (cando sexa o caso) e
exencions (galego e francés).

- Informalo, cando sexa o caso, sobre o alumnado con NEAE ou con problemas de
saude.

- Informalo do funcionamento de entradas, saidas e vixilancias de recreos.

- Informalo sobre as normas xerais de convivencia.

- Darlle a conecer o Plan de Evacuaciéon e Emerxencia (no caso de que sexa

profesor/a non titor/a).
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FUNCIONS Do SECRETARIO/A. Son funciéns do secretario/a no proceso de acollida do novo

profesorado:

- Xestionar a alta do profesor/a no XADE.

- Informar o profesor/a sobre o funcionamento do XADE.

FUNCIONS DO ADMINISTRADOR/A DE PLATAFORMAS. Son funcions do administrador/a de

plataformas no proceso de acollida do novo profesorado:

- Xestionar a alta do profesor/a nas plataformas GSuite e Cifra.

- Formar o profesor/a sobre o funcionamento das plataformas GSuite e Cifra.

FUCIONS DO COORDINADOR/A DE CICLO OU XEFE/A DE DEPARTAMENTO. Son funciéns do coordinador/a

de ciclo ou xefe/a de departamento:

- Entregarlle programacions de ciclo en Educacién Infantil e programacidéns anuais e
de aula en Educacion Primaria e na ESO.

- Informalo/a do sistema e dos criterios de avaliacién.

- Informalo/a daqueles alumnos/as con materias pendentes doutros cursos.

- Informalo/a sobre plans, cronograma das actividades do curso...

- Informalo/a sobre o sistema de calidade do centro.

- Explicarlle o uso da fotocopiadora.

FUNCIONS DO TITOR/A DO GRUPO PARALELO. Son funcions do titor/a do grupo paralelo:

- Informalo sobre a oracién e o funcionamento do control de asistencia (cando non
sexa posible a coordinacién co titor/a e/ou profesor/a que vai substituir).

- Informalo/a sobre o plan de evacuacion e emerxencia.
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5. PLAN DE ACOLLIDA DO ALUMNADO

O plan de acollida regulariza a convivencia e establece como o centro entende que debe ser a

acollida do alumnado, tanto en circunstancias normais coma en circunstancias especiais.

5.1. PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DO ALUMNADO DE NOVA
INCORPORACION, EN CIRCUNSTANCIAS NORMAIS

5.1.1. INCORPORACION A PRINCIPIO DE CURSO

Ao INICIO DA ESCOLARIZACION (4.2 DE EDUCACION INFANTIL)

No mes de xuilo convdcanse as familias do novo alumnado matriculado no centro
e preséntaselles o equipo de profesores de Educacién Infantil, explicaselles o

funcionamento e o ideario do centro e asignase cada neno/a a un grupo-clase.

Antes de iniciar o curso, no mes de setembro, os titores/as dos dous grupos
reunense de novo coas familias e establécese un calendario de adaptacion ao
centro, tendo en conta as normas establecidas pola Administracién educativa.
Distribiese o alumnado de cada clase en dous subgrupos, que asistiran en
diferentes horarios, incrementando pouco a pouco o tempo de asistencia, ata que
se unan todos os nenos/as no grupo de referencia, favorecendo asi que se sintan
seguros cos seus compafeiros/as e no novo centro. Os primeiros dias sairan ao
patio en horarios diferentes ao resto do centro, para non asustarse, e, pouco a
pouco, a medida que se acostumen aos espazos e segundo os titores/as o estimen
oportuno, comezaran a compartir o patio no recreo co resto de compafieiros/as

de Educacién Infantil.

ALumMNADO QUE SE INCORPORA A UN CURSO POSTERIOR A 4.2 pE Epucacion INFANTIL

Antes do inicio do curso, durante o mes de setembro, o alumnado de nova
incorporaciéon ao centro, xunto coa sua familia, é recibido polo director/a
pedagoxico/a e os seus titores/as nunha reunion grupal, na que se lles explica o
funcionamento e o ideario do centro; despois desta reunion, acudirdn cos seus

titores 4 sua aula.

O primeiro dia de curso sera presentado polo titor/a ao grupo da clase e tamén ao

resto do profesorado.

Para facilitar o cofiecemento do alumnado entre si, tanto de nova incorporacion
coma do resto do alumnado, durante as ddas primeiras xornadas de curso todos
os grupos realizaran diferentes xogos e actividades para a cohesién do grupo e a

mellora da convivencia.
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Pode ser interesante tentar que un alumno/a ou alumnos/as funcionen
titorizando este novo compaiieiro/a, axudandolle a orientarse e acompanandoo
nas primeiras semanas. Colocarase ao seu cardon na aula, explicaralle as normas
da clase e o funcionamento do centro. Naqueles cursos nos que existan equipos

de axuda, estes ocuparanse desta funcion.

5.1.2. INCORPORACION EN DISTINTOS MOMENTOS DO CURSO

CANDO SE INCORPORAN EN DIFERENTES MOMENTOS DO CURSO
Cando un novo alumno/a se incorpora ao centro cando xa comezou o curso,

indicaraselle en que momento (dia e hora) ten que vir ao colexio. O primeiro dia o
neno/a, xunto coa sua familia, é recibido pola Xefatura de Estudos da sda etapa
educativa, que lles explicara o funcionamento e o ideario do centro e ensinaralles
as instalaciéns. Logo, acompafia o alumno/a & sta aula, na que llelo/a presenta ao

titor/a e ao resto dos seus compafieiros/as.

O profesorado, durante as primeiras semanas da suia incorporacion, realizara
unha avaliacién inicial do alumnado de nova incorporaciéon e, de ser preciso,
tomara as medidas educativas oportunas. O equipo de profesores realizara
diversas actividades para facilitar a acollida dos novos/as alumnos/as por parte

do resto do alumnado.

5.1.3. PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DO ALUMNADO DE NOVA
INCORPORACION, EN CIRCUNSTANCIAS ESPECIAIS

5.1.3.1. Alumnado inmigrante

0 persoal de administraciéon e/ou o Departamento de Orientacién, no
proceso ordinario de matriculacion dun alumno/a de procedencia
estranxeira, terd en conta se descofiece as nosas linguas, os nosos costumes e
o sistema educativo. Explicaraselle, paso a paso, como é o sistema educativo
espafiol, a documentaciéon necesaria para formalizar a matricula... Se
descofiece a lingua, facilitaraselle a informacidn traducida e por escrito, a ser
posible, ao seu idioma, ou ao inglés ou ao francés, no que tefian maior

dominio.

0 titor/a, en coordinacién co Equipo Directivo e o Equipo de Orientacién e
Apoio, determinara as horas que o novo alumno/a necesitara sair da clase
para a adquisicién das linguas que descofiece, galego e castelan, como
ferramentas fundamentais de competencia lingiiistica para a adquisicion

doutras competencias.
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0 profesorado, durante as primeiras semanas da stia incorporacion, realizara
unha avaliacion inicial do alumnado de nova incorporacidn e, de ser preciso,
tomara as medidas educativas oportunas. O equipo de profesores dese neno
realizara diversas actividades para facilitar a acollida dos novos/as

alumnos/as por parte do resto do alumnado.

Por outra banda, competen tamén ao profesor-titor, xunto co Equipo de
Orientacion e Apoio, unha serie de funciéns dirixidas a obter unha rapida
integracién do alumno/a no ambiente da clase. Estamos a referirnos a

situaciéons como:

- Crear grupos de traballo nos que se integre o novo alumno/a e onde
este poida participar como un alumno/a mais.

- Buscar actividades deportivas, lidicas ou de calquera tipo que se
poidan levar a cabo nos recreos con outros alumnos/as da clase.

- Animalo a participar activamente no desenvolvemento da clase,
utilizando todo tipo de signos externos, se non cofiece o idioma.

- Favorecer un ambiente de cordialidade dentro da clase, rexeitando
calquera situacién xenéfoba ou racista.

- Para que o novo alumno/a cofieza as instalaciéns, horarios, persoal e
normas basicas de funcionamento, incorporar a figura do “equipo de
acompafantes ou alumno/a titor/a”, alumno/a ou grupo de
alumnos/as que durante os primeiros dias se encargardn de
acompafar, ensinar e axudar o compaiieiro, para que colla confianza e
seguridade.

5.1.3.2 Alumno/a expulsado doutro centro educativo, a causa do seu
comportamento

0 primeiro contacto debe ser “acolledor”. Convén que tanto o alumno/a como

a sta familia cofiezan quen somos, que facemos e que obxectivos temos

marcados.

A relacion entre as familias e o centro sera mais fluida se perciben unha
actitude de axuda e colaboracién. E fundamental transmitirlles tranquilidade
e a sensacion de que o seu fillo/a estara atendido/a debidamente e facerlles

saber que se manteran informados do seu proceso de escolarizacidn.

Cando a familia acude por primeira vez ao centro, sera informada dos
documentos que ha de achegar para formalizar a matricula e, neste caso de

alumnos/as  expulsados/as doutros centros por problemas de
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comportamento, farase especial fincapé en que cofiezan as Normas do
Convivencia, Organizaciéon e Funcionamento do centro e na importancia da
colaboracién dos pais/nais/titores/as nas demandas do profesorado e nas

suas responsabilidades como pais/nais/titores/as.

Ao igual ca no resto de casos, o profesorado, durante as primeiras semanas
da sda incorporacion, realizara unha avaliacién inicial do alumnado de nova
incorporacion e, de ser preciso, tomara as medidas educativas oportunas. O
equipo de profesores dese neno/a realizara diversas actividades para

facilitar a acollida dos novos/as alumnos/as por parte do resto do alumnado.

Este tipo de alumnos/as precisard unha atencion especifica por parte do
equipo de profesores, a través de actividades de reforzo de conductas

positivas e de autorregulamento da conducta.

A primeira entrevista manterana a familia co titor/a do seu fillo/a, pasados
uns dias da incorporacién do alumno/a, co dobre obxectivo de recoller
informacion sobre a dinamica familiar e de dar a primeira informacién sobre

a actitude e adaptaciéon do alumno/a ao centro e aula.

5.1.3.1. Alumnado con NEE

Co alumnado con NEE (por discapacidade fisica e/ou intelectual, por
trastornos graves de conducta (TGC), por trastorno de espectro autista (TEA,
sindrome de Down...) que se incorpora ao noso centro procederase da

seguinte maneira:

Antes de comezar o curso de incorporacién e no periodo non lectivo de xufio
ou setembro, segundo lles convefia tanto 4 familia como ao colexio, seran
recibido/a o alumno/a e a sta familia polo xefe/a do Departamento de
Orientacidn, o especialista en pedagoxia terapéutica e o titor/a, para que

cofieza a sda aula e as sdas persoas de referencia dentro do centro.

Nesa primeira toma de contacto, o/a especialista en pedagoxia terapéutica, o
titor/a e a familia estableceran unhas liflas de actuaciéon e comunicaciéon
comun, segundo os antecedentes escolares do neno/a e as recomendacidns

do centro educativo anterior, no caso de ser pertinente.

0 especialista en pedagoxia terapéutica establecera un programa de traballo

especifico para este tipo de alumnado.
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O primeiro dia de curso sera presentado polo titor/a ao grupo da clase e ao

resto do profesorado.

Para facilitar o cofiecemento do alumnado entre si, durante as dlias primeiras
xornadas de curso todos os grupos realizaran diferentes xogos e actividades

para a cohesién do grupo e a mellora da convivencia.

Tentarase que un alumno/a ou alumnos/as funcionen titorizando este novo
compafieiro/a (alumno/a-titor/a). Poden axudarlle, orientalo/a e

acompafialo/a, sobre todo nas primeiras semanas.

5.1.3.2. Outras situacions
No caso de alumnado en acollida familiar, en institucions de acollida...,
procederase da mesma forma ca no caso anterior, co asesoramento do

Departamento de Orientacidon e outras entidades.
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6. ORGANIZACION XERAL DO CENTRO
6.1. NORMAS XERAIS DO CENTRO

Os alumnos/as tefen habilitada unha porta do centro, que se abre para as suas entradas
e saidas, segundo o horario de infantil e primaria ou secundaria.

Cando un alumno/a ten que sair do centro, féra do horario ordinario, debe ser
recollido/a por un adulto (pai, nai titor/a ou persoa autorizada), que debe deixar asinado
un consentimento. A saida farase pola entrada do centro, que estd sempre controlada
polo seu porteiro/a.

0 uso de dispositivos electronicos (mobil, smartwatch...) esta prohibido no centro, agas
no caso dalgunha actividade programada por algin profesor/a que o requira. Nese caso,

seralles comunicado as familias e o uso do dispositivo limitarase a actividade.

6.1.1. ORGANIZACION DOS AGRUPAMENTOS. CRITERIOS
Cando os alumnos/as entran no centro establécense os agrupamentos,

procurando equilibrar o niimero de nenos e nenas, o reparto de alumnado con

irmans no colexio e as datas de nacemento.

Ao longo da escolarizacién no centro, nos cursos de 1.2 e 5.2 de Educacién
Primaria e 1.2 da ESO realizase unha reorganizaciéon dos grupos, para lograr un
equilibrio pedagoxico, ampliar a socializacion do alumnado e solucionar ou
mellorar posibles problemas de convivencia. Esta medida pode ser tamén
aplicada noutros cursos, se a Xunta de Avaliaciéon e o Equipo Directivo o estiman
oportuno, a causa de problemas de convivencia e/ou rendemento académico ou

por cuestions organizativas.

En Educacién Secundaria, hai ocasiéns nos que os agrupamentos estan

condicionados polas materias que escolle o alumnado como optativas.

6.1.2. UNIFORME E CHANDAL
0 uso do uniforme e do chandal é un signo externo que vincula todo o alumnado

entre si e co colexio e, ao tempo, evita distinciéns e comparaciéns pola roupa que
empregan; fomentan a orde e a limpeza, optimiza e simplificalles as familias a

rutina de vestir os seus fillos/as.

O centro ten implantado o uso de uniforme e/ou chandal en todos os cursos de
Educacién Infantil, Primaria e Secundaria e o alumnado estd obrigado a
empregalo, salvo as excepcions xustificadas que poida autorizar a Direcciéon. A
vestimenta fixada garante, tal e como se establece na lexislacién vixente, a

dignidade do alumnado e non supén discriminacién por razén de sexo ou risco
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para a sua sadde ou integridade persoal nin impide ou dificulta a normal

participacion nas actividades educativas.

Ao comezo de curso o centro facilitalle 8 empresa comercializadora das prendas a
venda do chandal e do uniforme; o resto do ano a venda realizase un dia ao mes.
No mes de xufio ofréceselles as familias que reciben bolsa de material (ou que a
sua renda se considera baixa, segundo os parametros da Conselleria de
Educacién) a posibilidade de recoller as prendas disponibles do banco de
uniformes, que proceden de donaciéons ou de perdas non reclamadas. Se se
considera que unha familia non ten recursos econémicos para mercar o uniforme
e/ou o chandal dos seus fillos/as e se non houbese prendas dispofiibles no banco,

facilitarianselle as prendas de maneira gratuita.
Uniforme

O uniforme é de uso obrigatorio para o alumnado de Educaciéon Primaria e

Secundaria e consta das seguintes prendas:

- Alumnas. Saia de cadros ou pantalon gris, polo branco de manga curta ou
longa e xersei azul marino. Medias, calcetins e prenda de abrigo e/ou
chuvasqueiro de cor azul marifia (da forma ou modelo que a familia
elixa). Zapatos negros ou azul marifio; os dias de choiva, as botas de auga
seran de cor azul marifa.

- Alumnos. Pantalén gris, polo branco de manga curta ou longa e xersei
azul marino. Os calcetins e a prenda de abrigo e/ou o chuvasqueiro deben
ser de cor azul marifia (da forma ou modelo que a familia considere).
Zapatos negros ou azul marifio; os dias de choiva, as botas de auga seran

de cor azul mariia.

Co uniforme non esta permitido o uso da camiseta deportiva do chandal. No caso
de levar lazo ou diadema, estas serdn dalgunha das cores do uniforme (azul,

branca e/ou granate).
Chandal

O chandal é de uso obrigatorio para o alumnado de Educacién Infantil e para a
materia de Educacién Fisica no resto das etapas. O chandal componse de
pantalén, chaqueta e camiseta deportiva, co deseno do colexio. O calzado
deportivo e os calcetins deben ser brancos e a prenda de abrigo e/ou
chuvasqueiro deben ser de cor azul marifia (da forma ou modelo que a familia

considere).

No caso de non vir uniformado correctamente, tomaranse as seguintes medidas:
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- Primeira vez. Avisarase o alumno/a de maneira oral e, no caso dos mais
pequenos/as, a familia.

- Segunda vez. Avisarase o alumno/a de maneira oral e enviaraselle unha
mensaxe por Cifra & familia, na que se lle indicard que de repetirse a
situacion, enviarase o alumno/a & porteria para que a familia lle traia a
prenda que necesite para completar o uso correcto do uniforme ou
chandal.

- Terceira vez. Ante a reiteraciéon do incumprimento das normas de uso do
uniforme, enviarase o alumno/a a porteria para que a familia lle traia a

prenda que necesite, para completar o uso correcto do uniforme.

6.1.3. PROTECCION DE DATOS
As familias cobren, no momento da matricula, o formulario que ten establecido o

centro para a proteccion de datos. En todo momento tefien a posibilidade de
exercer os seus dereitos de acceso, rectificacion, limitacidn, oposicion, supresion,
portabilidade e oposicidn.

6.1.4. ORGANIZACION DAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES

As actividades complementarias estdn recollidas na PXC. Cando xorden
actividades que son comunicadas despois da programacién (concello, asociacions
etc.), estidase no grupo responsable correspondente (equipo de ciclo,

departamento didactico...) a posibilidade de participacién.

As actividades extraescolares son organizadas pola Direccion, tendo en conta as
peticions dos pais/nais e as posibilidades de espazos no centro. Normalmente, hai
unha empresa que, unha vez determinadas, coordina o seu desenvolvemento. As

actividades lévanse a cabo desde o mes de outubro e ata maio/xufio.

6.1.5. DIAS DE CELEBRACIONS E CONMEMORACIONS
Celébranse as conmemoraciéns propostas pola Conselleria no calendario escolar

e outras que consideramos importantes na vivencia do caracter propio do centro.
0 modo da celebraciéon coordinase no Equipo Directivo, tendo en conta o tempo
disponible do alumnado.

6.1.6. ORGANIZACION DOS SERVIZOS COMPLEMENTARIOS: COMEDOR,
PLAN MADRUGA E TRANSPORTE ESCOLAR

A entidade titular é a responsable da organizaciéon e do funcionamento do
comedor e o servizo é prestado por unha empresa externa, que elabora os menus

baixo un estilo de dieta saudable. Os alumnos/as estan atendidos por
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monitores/as da empresa externa, supervisados/as polo encargado/a do

comedor, que pertence ao centro.

O centro oferta un servizo de madrugadores (Plan Madruga), xestionado polo
colexio a través de monitores/as contratados/as directamente pola entidade
titular. Ademais de acoller e acompafiar o alumnado ata o inicio das clases, o
servizo conta cun programa de actividades lidicas e educativas. A stia vez,
ofértase un servizo de custodia no horario de saida, por se algunha familia non

pode recoller os seus nenos/as con puntualidade ao final da xornada lectiva.

O centro non conta con transporte escolar.

6.2. ORGANIZACION DOS TEMPOS

6.2.1. HORARIO DE ATENCION AO PUBLICO
-De 08.00 a 18.30 h, durante o curso escolar

-De 09.00 a 14.00 h, horario de veran
O centro permanece pechado do 20 de xullo ao 20 de agosto. A dltima
semana do mes de agosto o centro permanece aberto para actividades

administrativas, en horario de 09.30 a 13.30 h.

6.2.2. HORARIO DO ALUMNADO

- Educacion Infantil: de 09.15 a 14.15 h, con dous recreos, o primeiro,
para merendar na aula, de 11.15 a 11.45 h; o segundo, no patio, de
11.45a12.15h.

- Educacién Primaria: de 09.15 a 14.15 h, cun recreo de 11.45a 12.15 h.

- Educacién Secundaria: de 08.40 a 14.15 h, cun recreo de 11.15 a 11:45;
os martes pola tarde, de 16.15 a 18.00 h.
A porta de acceso ao centro abrese de 9.00 a 9.10 h, para o alumnado
de Educacion Infantil e Primaria, e de 8.35 a 8.40 h, para o de
Secundaria. Para a saida, o horario de apertura é de 14.10 a 14.30 h
para todas as etapas. Os martes pola tarde o horario de apertura para a
entrada do alumnado de Secundaria é de 16.10 a 16.15 h e para a sua
saida é de 18.00 a 18.05 h.

- As sesions de clase en Educaciéon Primaria e Educacion Secundaria

organizanse conforme co seguinte horario:
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Educaciéon Primaria ESO
1.2 hora 09.15-10.05h 08.45-09.35h
2.2 hora 10.05-10.55h 09.35-10.25h
3.2 hora 10.55-11.45h 10.25-11.15h
Recreo 11.45-12.15h 11.15-11.45h
4.2 hora 12.15-13.15h 11.45-12.35h
5.2 hora 13.15-14.15h 12.35-13.25h
6.2 hora 13.25-14.15h
7.2 hora 16.15 - 17.10 h (s6 martes)
8.2 hora 17.10 - 18.00 h (s6 martes)

6.2.3. HORARIO DO PROFESORADO
Os horarios do profesorado son establecidos pola titularidade do centro e o

Equipo Directivo, en funcion das necesidades existentes e baseandose en criterios
pedagoxicos e organizativos, respectando sempre a lexislacién vixente e o
convenio laboral en vigor. A hora de incorporacién do profesorado ao centro

realizarase con cinco minutos de antelacion 4 apertura do portaldn.

Os horarios do profesorado especialista (PT e AL) e de apoio son organizados
pola xefatura do Departamento de Orientacién, informando destes a Xefatura de
Estudos da etapa. Os criterios para a elaboracion estan enclavados dentro da

normativa vixente e baseados nas seguintes premisas:

- Prestarlles a mellor atencion posible as necesidades do alumnado.
- Rentabilizar o capital humano disponible.

- Contrastar pareceres e concorrencia de capacidades e esforzos.

6.2.4. HORARIO DO PERSOAL NON DOCENTE
- Persoal de limpeza: de luns a venres, de 14.30 a 19.30 h, en funcién da

xornada laboral

- Persoal de mantemento: de luns a venres, de 8.00a 12.00 h e de 15.30 a
19.15h

- Coidadores/as de comedor: de luns a venres, de 13.05a 16.00 h

- Coidadores/as do Plan Madruga: de luns a venres, de 07.30 2 9.15 h
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6.2.5. HORARIO DO PLAN MADRUGA
- De luns a venres, de 07.30a2 09.15h

6.2.6. HORARIO DO COMEDOR
- De luns a venres, de 14.00 a 16.00 h

6.2.7. HORARIO DAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
As actividades lévanse a cabo desde o mes de outubro ata maio/xufio. O

horario varia segundo a actividade, pero estas son sempre de luns a

xoves, na franxa horaria de 16.00 a 18.00 h.

6.3. NORMAS DE REALIZACION DAS GARDAS

As gardas do profesorado son establecidas pola Direcciéon do centro, a proposta da
Xefatura de Estudos. O horario das gardas confeccionarase a partir do horario lectivo do
profesorado, procurando atender as necesidades do alumnado. A realizacién destas
gardas rexirase polos seguintes criterios:

- No caso de ausencia programada dalgin profesor/a, a Xefatura de Estudos
organizard as suplencias. Primeiramente intentara facer algiin intercambio de
sesidn con outro profesor/a que imparta clase nos grupos afectados pola ausencia
e, de non ser posible, sera o profesor/a de garda o que suplird o compafieiro/a
ausente. No caso dunha ausencia non programada, non é posible o intercambio,
polo que serd o profesorado de garda o encargado de suplir o compafieiro/a que
falta. A comunicacion destas suplencias realizarase a través da plataforma Cifra.

- As xefaturas de estudos realizaran, ademais dos horarios, un cadro de gardas, de
maneira que, sempre que sexa posible, haxa un profesor/a de garda.

- Este docente debera estar na aula de atencién educativa e, de non ser posible,
deixara constancia escrita do lugar onde se atopa.

- Cando un profesor/a expulsa da sua clase un alumno/a, este debe sair con material
para traballar na aula de atencién educativa e estara co profesor/a de garda.

- O profesorado de garda serd o encargado de vixiar os alumnos/as cando fan un
exame noutro momento diferente aos seus compaifieiros/as de clase.

- O profesor/a de garda atendera os alumnos que tefian que facer algin traballo féra
da aula.

- Cando un profesor/a quere facer algunha actividade cun grupo (por exemplo, ir ao
laboratorio) e considera que é mais didactico dividir o alumnado en subgrupos,
sera o profesor/a de garda o que quedara na aula cos subgrupos que nese
momento non vaian & actividade (que faran o traballo que o profesor/a da materia

lles deixase).
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6.4. ORGANIZACION DE ESPAZOS, INSTALACIONS E RECURSOS

Todos os membros da comunidade educativa tefien dereito ao goce do material e das

instalaciéns do centro. Tamén é a sta obriga respectalo e coidalo.

Cando o uso se faga féra de horario lectivo, debera existir sempre autorizacién por parte

da Direccion.

6.4.1. ESPAZOS DE USO XENERALIZADO
En xeral, todos os espazos e instalacions do centro atenderan prioritariamente as

actividades lectivas e administrativas ante as complementarias e extraescolares. A
comunidade educativa ten o dereito e o deber de realizar as stas funcions e
tarefas nun contexto académico limpo, ordenado, agradable e seguro, polo que
todos/as contribuiremos ao coidado e mantemento das instalaciéns e o material

do noso centro.

O recinto estd reservado ao alumnado matriculado no centro. Non se lles
permitira a entrada as persoas alleas ao centro, a excepcién daquelas que vefian

realizar xestions relacionadas con el.

Calquera uso distinto solicitado por asociaciéns ou institucions non relacionadas
co centro requirird aprobacion expresa da Direccion. Cando os espazos tefian
responsables concretos, calquera outra actividade que se queira realizar por
outras persoas desenvolverase co cofiecemento e coordinacién do responsable do

espazo en cuestion.

As persoas responsables das aulas e outros espazos manteran actualizado o
inventario en todo momento. Existe un formulario para que os responsables lle
soliciten ao equipo de administraciéon a reposicién de materiais e as necesarias

reparacions.

Conforme coa normativa vixente, esta prohibido fumar en todo o recinto escolar,

incluidas as zonas de entrada do centro.

6.4.2 ACCESO DO ALUMNADO AS AULAS
As entradas han de realizarse coa maxima puntualidade e dilixencia. Os

desprazamentos entre aulas faranse en orde, acompafiados por un profesor/a e

co maximo silencio posible, para non molestar os outros grupos.

Ao rematar a sesidn anterior ao recreo ou a saida do centro, o profesor/a que
estea na aula terd que asegurarse de pechar a porta de acceso con chave. O

alumnado non podera permanecer nas aulas sen a presenza dun profesor/a.
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Os responsables do bo uso dos espazos, mobiliario e materiais das aulas son os
titores/as, coa colaboracién dos profesores/as e o alumnado dos grupos.

6.4.3. CRITERIOS E PROCEDEMENTOS DE AUTORIZACION PARA A
UTILIZACION DE ESPAZOS EN HORARIO LECTIVO

As instalaciéns do centro poderan ser utilizadas polos membros da comunidade

educativa, organismos ou persoas fisicas nos seguintes termos:

- A utilizaciéon dos locais e instalaciéns deben ter como obxectivo a
realizacion de actividades educativas, culturais, deportivas e outras de
caracter social.

- E responsabilidade dos usuarios asegurar o normal desenvolvemento das
actividades, adoptando, no seu caso, as medidas oportunas na vixilancia,
mantemento e limpeza dos locais e instalacions, de modo que tales
dependencias queden en perfecto estado para o seu uso posterior.

- A autorizacién para a utilizacién das instalaciéns é responsabilidade da
Direccién do centro, previa consulta a representante da titularidade do
centro.

6.4.4. CRITERIOS E PROCEDEMENTOS DE AUTORIZACION DE UTILIZACION
DE ESPAZOS FORA DO HORARIO LECTIVO

O profesorado, a ANPA ou o persoal de administraciéon poderan utilizar as
instalaciéns para as suas xuntanzas, logo de realizarlle con anterioridade
suficiente a correspondente comunicacién ao director/a, que poderd modificar o
calendario, de producirse interferencias con actividades previamente
programadas.

6.4.5. CRITERIOS E PROCEDEMENTOS PARA O PRESTAMO DE RECURSOS
MATERIAIS

O profesorado ou a persoa que necesite eses recursos ten que encher o
documento de peticion de material que hai na recepcion e a persoa encargada

aceptara ou non a solicitude.

0 uso dos equipos de musica, portatiles... realizarase a través da plataforma Cifra,

para evitar que se produzan solapamentos na reserva dos materiais.

6.4.6. UTILIZACION DAS INSTALACIONS POR PARTE DE ENTIDADES ALLEAS
A COMUNIDADE ESCOLAR

Cada vez é mais frecuente que companias comerciais, usando como xustificacion a
transversalidade, nos propofian a participacion en actividades que tefien como
principal obxectivo a educacién a través doutras actividades. O procedemento

para a sda utilizacién serd o seguinte:
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- Calquera persoa ou entidade que solicite a colaboraciéon do centro ou
propofia actividades entre o alumnado debe informar sobre os seguintes
puntos:

- Nome, enderezo e teléfono da entidade

- Persoa de contacto

- Tipo de entidade: publica, comercial, particular...

- Desenvolvemento da actividade e obxectivos que se pretenden acadar.

- A Direccién ou Xefatura de Estudos trasladaralles estes datos as persoas
encargadas, que valoraran a pertinencia ou non da actividade, resaltando os
aspectos positivos ou negativos que pode ter sobre a formaciéon do
alumnado.

- Cando o informe propofia unha valoracién por parte do profesorado, ou
cando o equipo directivo o considere axeitado, farase unha reunién co
profesorado para decidir se é oportuno realizar a actividade e as condiciéns
nas que se levara a cabo. Nos demais casos, serd o equipo directivo, coa
colaboracién dos equipos de ciclo, quen tome a decisiéon de participacion e
as condicidns para celebrarse.

6.4.7. ACTIVIDADES PROHIBIDAS E/OU RESTRINXIDAS

Estaran prohibidas aquelas actividades que vaian contra o ideario do centro, que
violen os valores constitucionais ou que pofian en risco a integridade fisica e
moral dos membros da comunidade educativa.

6.4.8. OUTRAS AUTORIZACIONS E SITUACIONS

6.4.8.1. Aulas xerais

Para o desenvolvemento cotid da actividade educativa, o centro dispén de aulas
consideradas de uso xeral. A asignaciéon por curso é fixa, salvo que, por
necesidades do alumnado ou profesorado e por decisiéon do Equipo Directivo, se
decida cambiar.

6.4.8.2. Biblioteca

A biblioteca é de uso exclusivo para os membros da comunidade escolar. Estara
aberta sempre que exista dispoiiibilidade horaria do profesorado.

En Educacion Infantil e Primaria, o que mais se usa durante o curso son as
bibliotecas de aula, onde o profesor/a titor/a de cada grupo coordinarad os
préstamos. Os alumnos son os responsables do mantemento e da orde.

6.4.8.3. Aula de informatica

O centro conta cunha aula de informatica, dotada actualmente con 12
ordenadores de sobremesa para uso do alumnado e un para uso do profesorado,

todos eles con conexién a internet.
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A aula de informatica é responsabilidade do Departamento de Tecnoloxias e a stia

coordinacion é funcion da Xefatura de Estudos.

NoRrMaAS DE Uso. A aula de informatica rexerase polas seguintes normas de uso:

- 0 profesor/a que desexe facer uso dela debera reservala a través da
plataforma Cifra.

- Aquelas materias e cursos que tefian asignado un horario para o uso da
aula tefien prioridade sobre as reservas esporadicas.

- 0 alumnado estard sempre acompafiado por un profesor/a, que sera o/a
responsable de velar polo uso correcto do equipamento.

- Se hai algunha incidencia, este/a ten que comunicarlla & persoa
responsable, para a stia reparacion.

- A aula quedara en perfecta orde ao final da sesion, co fin de facilitar a sta
utilizacién por outros grupos. Débese incidir principalmente en sair dos
programas e apagar os equipos correctamente, asi como en manter a orde
e limpeza do espazo.

6.4.8.4. Aulas chromebook

O centro conta con duas aulas chromebook para uso do alumnado. O profesor/a

que desexe facer uso delas debera reservalas a través da plataforma Cifra. Tefien

prioridade para o seu uso as materias con contidos tecnoléxicos e dixitais.

Os equipos estan gardados nun carro cargador e o profesor/a que os emprega é o

responsable de levalos ata a aula e de devolvelos ao seu lugar. Cada chromebook

ten asignado un lugar e despois do seu uso débese devolver ao carro e enchufalo

para que cargue. Calquera incidencia ao respecto dun destes ordenadores debe

ser posta en conlecemento do profesorado do equipo TIC.

6.4.8.5. Aulas de musica, psicomotricidade, saléon de usos muiltiples e
interioridade.

Correspondelles aos xefes de estudos a administracion e xestion destas aulas, xa

que hai que combinar as diferentes etapas do centro, asi como a adopcién das

medidas necesarias para o bo funcionamento, estado e custodia dos recursos

materiais. O funcionamento ordinario é responsabilidade do profesorado das

materias que se imparten nelas, debendo instruir o alumnado adecuadamente.

O profesor/a que desexe facer uso destas aulas ou espazos debera reservalos a

través da plataforma Cifra. Aqueles cursos que tefian asignado un horario para o

uso destes espazos tefien prioridade sobre as reservas esporadicas.
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As persoas responsables destas aulas manteran actualizado o inventario en todo
momento. Existe un formulario para que os responsables lle soliciten ao equipo
de administracidn a reposiciéon de materiais e as necesarias reparacions.

6.4.8.6. Instalacions e material deportivo

A falta dun pavillén pechado, o espazo utilizado para a Educacion Fisica seran os
patios exteriores; nos dias nos que a climatoloxia non permita realizar a
actividade nestes espazos, utilizarase o salén de actos.

Correspondelles as xefaturas de estudo a administracion e xestién destes espazos,
xa que hai que combinar as diferentes etapas do centro. O profesor/a que desexe
facer uso deles debera reservalos a través da plataforma Cifra. Aqueles cursos que
tefian asignado un horario tefien prioridade sobre as reservas esporadicas.

O material deportivo estd custodiado nun local do patio e na aula de
psicomotricidade. Os especialistas de Educacion Fisica seran os responsables
directos do seu inventariado, da sta custodia e correcta utilizacion; con todo,
debera ser coidado por todo o persoal que o empregue.

6.4.8.7. Laboratorios

As dependencias estaran coordinadas polos Departamento de Ciencias e
Tecnoloxia e correspéndelle ao xefe/a de departamento a administracion e
xestion do espazo e dos recursos cos que conta.

Os alumnos/as que asistan deberan ser instruidos/as en normas elementais de
seguridade por parte do profesor/a responsable e non poderan permanecer no
laboratorio sen a presenza dun profesor/a.

O profesor/a que desexe facer uso do laboratorio debera reservalo a través da
plataforma Cifra.

6.4.8.8. Comedor

Os usuarios do comedor tefien un lugar asignado para o xantar. No tempo
posterior & comida, sempre controlados polos coidadores/as, poden permanecer
nos patios asignados ou nas aulas destinadas para o seu uso.

O persoal que atende o servizo do comedor velara polas instalaciéns do comedor
e das aulas que se utilicen ata a recollida dos alumnos/as.

6.4.8.9. Salas de profesorado

Son un lugar de traballo e de reunién do profesorado, asi como o lugar de reunién
de érganos colexiados. Non esta permitido o acceso do alumnado nin das familias.
Nelas estara exposta a informacidon relativa aos seguintes aspectos: horarios do

profesorado, horario de gardas e outros documentos de interese xeral.
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6.4.8.10. Servizo de reprografia
A fotocopiadora podera ser utilizada por todos os profesores/as e polo persoal
administrativo, seguindo as seguintes instruciéns:

- Serausada de xeito racional.

- Cada profesor/a podera facer as fotocopias que desexe para o seu grupo
de alumnos/as ou para traballos do centro, cun limite de 15 copias. Se
supera este limite, teranse que realizar as copias na multicopista. Para iso
debera cubrir un impreso co seu nome, o curso e o nimero de copias que
desexa. A solicitude farase con 3 dias de antelacion, como minimo.

- Cada profesor/a ou mestre/a fara as suas copias, sempre féra do seu
horario de atenciéon directa ao alumnado, empregando os recreos, horas
de garda, horas complementarias fixas...

- Cando algunha persoa detecte algunha anomalia no funcionamento da
maquina debera comunicarlla 4 persoa encargada dela.

6.4.8.11. Cuartos de aseo

Para velar pola sta boa utilizacién, deberan ser vixiados polo profesorado en
xeral e polo profesorado de garda en particular, para que entre clases e durante
elas non se convertan en lugares de escape, charla ou coloquio. Non se podera
acceder a eles en horas de clase, agas casos excepcionais.

6.4.8.12. Corredores

Non se permitira estar nos corredores, salvo nos momentos de entrar na clase,
nos momentos de desdobre e nas saidas. Nos momentos de recreo de Educaciéon
Secundaria haberd, cando menos, un profesor/a de garda para os corredores.
6.4.8.13. Patios/zonas de xogos

O centro conta con catro espazos dedicados aos recreos. Cada unha das etapas
organizara a distribucion destes espazos e o profesorado realizard quendas para
atender e vixiar o alumnado.

Os patios de recreo deberdn estar limpos e en perfectas condiciéns de uso. O
alumnado colaborara na conservacion do recinto, facendo un uso coidado del.

A zona de xardin respectarase como tal, con funcién esencialmente ornamental, e
s6 podera ser utilizada para desenvolver actividades programadas que fomenten
actitudes de respecto e coidado do medio ambiente.

6.4.8.14. Horta/invernadoiro

O centro conta cun espazo para unha pequena horta para uso escolar e
pedagdxico. A persoa de mantemento sera a encargada de preparar o terreo nas

datas proximas para plantar, cando a direccién o indique.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAXINA 63 DE 105 CPR PLURILINGUE SAGRADA FAMILIA



Este espazo é de uso preferente para o alumnado de Educacién Infantil e 1.2 ciclo
de Primaria e o profesorado destes ciclos é o encargado de xestionar o momento
de asistir 4 horta. O alumnado estara sempre supervisado por un profesor/a e
soamente podera acceder a el nas horas marcadas para a actividade.

6.4.8.15. Espazos non fisicos: paxina web, redes sociais...

O centro conta cunha paxina web, unha canle en youtube e diversos perfis en
redes sociais. Estes recursos estan xestionados polo equipo de comunicacion,
baixo a supervision da Direccidn, que é a ultima responsable, seguindo a lifa da

entidade titular.

6.4.9. CONSERVACION E SEGURIDADE DAS INSTALACIONS
Cada docente responsabilizarase de que ao remate da sda clase, a aula ou taller

queden recollidos e ordenados, asegurandose en todo momento de que se atopen
preparados para facilitar o correcto funcionamento das actividades docentes.
Tanto as cadeiras como as mesas de cada aula deberdn estar perfectamente
limpas. Se algiin profesor ou profesora detectase que algunha mesa ou cadeira
esta pintada, aparecese con chicles pegados ou con algtin dano, poderalle esixir ao

alumnado usuario a stia inmediata limpeza e reparacion.

O alumnado estd obrigado a reparar os danos que lles cause, individual ou
colectivamente, de forma intencionada ou por neglixencia, as instalacions e aos
materiais do centro, incluidos os equipos informaticos e os bens doutros
membros da comunidade educativa, ou a facerse cargo do custo econdmico da sta
reparacion. De non ser posible a reparaciéon do dano, debera restituilo ou
indemnizalo polo seu valor econémico. As nais e pais ou as titoras ou titores seran

responsables civis nos termos previstos pola lexislacidn vixente.

Durante o curso, o profesorado informara na porteria de todas aquelas anomalias
que observe nas instalacions ou no material didactico que utilicen, cubrindo o
parte de reparacion para entregarllo 4 persoa encarga delas. Os primeiros dias do
mes de xullo, a Direccién fara unha revision das instalaciéns, para mantelas nas

mellores condicions posibles (pintura, portas, fiestras, valados...).

6.5. ORGANIZACION E VIXILANCIA DOS RECREOS

6.5.1. EDUCACION INFANTIL
En Educacién Infantil existen dous recreos. O primeiro recreo (de 11.30 a 11.45

h) aprovéitase para que os nenos coman as suas merendas nas aulas e socialicen
libremente cos seus compaifeiros. O segundo (de 11.45 a 12.15 h) desenvélvese

no patio de area, preto do servizo. A vixilancia repartese en duas roldas de 15
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minutos entre as titoras do curso. Ademais, duas profesoras de reforzo educativo
acompanan as seis titoras, de modo que queden sempre neste patio catro

profesoras a cargo dos 6 grupos da etapa.

Os dias de mal tempo, o alumnado de Educacién Infantil xintase nunha das duas
aulas de cada curso para ver unha pelicula e as titoras realizan as quendas de
igual modo ca o resto de dias.

6.5.2. EDUCACION PRIMARIA

O recreo de Educacion Primaria desenvolvese de 11.45 a 12.15 h e existen tres

espazos diferenciados por ciclos:

- 0 1.2ciclo utiliza o patio cuberto e os titores/as, de dous en dous, reparten
a vixilancia do recreo en duas roldas de quince minutos.

- 0 2.2 ciclo emprega o patio de futbito, a cancha de baloncesto e a zona de
arbores preto do seu edificio para os seus recreos. Os titores/as, de dous en
dous, reparten a vixilancia do recreo en duas roldas de quince minutos.

- 0 3.2ciclo ten asignado o patio de futbol de arriba para os seus recreos. Os
titores/as, de dous en dous, reparten a vixilancia do recreo en duas roldas

de quince minutos.

Os dias de mal tempo utilizan o patio cuberto; se a situacién metereoldxica non o
permite, o alumnado de cada curso xuntanse nunha das ddas aulas para facer
xogos de mesa ou ver unha pelicula e os titores reparten as roldas de vixilancia
como de costume.

6.5.3. EDUCACION SECUNDARIA

O recreo da ESO desenvolvese de 11.15 a 11.45 h e o alumnado pode ir libremente
ao patio habilitado que considere, se ben unha vez iniciado o recreo, non pode

cambiar de patio. Nestes espazos poden desenvolver as seguintes actividades:

Patio de arriba: ftbol e ping-pong

- Paito cuberto: baloncesto

- Patio pequeno (ao lado do contedor de material de educacién fisica):
frisbee, badminton...

- Patio de area: conversa, paseo...

Para a vixilancia de todos os espazos, a Xefatura de Estudos, establece unhas
quendas, de maneira que haxa un profesor/a en todos eles. Ademais haber3,
cando menos, un profesor/a nos corredores, para evitar que os alumnos/as suban

as clases durante o recreo. As aulas permaneceran pechadas.
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6.6. ORGANIZACION DAS ENTRADAS E SAIDAS
6.6.1. ENTRADAS

6.6.1.1. Educacion Infantil
O portalon abrese de 9.00 h a 9.10 h e o alumnado accede as suas aulas do

seguinte xeito:

- 0 alumnado de 4.2 entra acompaiado polos seus familiares ata as suas
aulas, ambas situadas na planta baixa.

- 0 alumnado de 5.2 espera as suas titoras na parte baixa do edificio branco
e vai acompafiado por elas as aulas, formando unha fila. Acceden & sda
aula polas escaleiras da aula de musica.

- 0 alumnado de 6.2 sobe directamente as stias aulas, supervisado por unha
profesora situada na subida. Acceden a stia aula polas escaleiras da aula
de mausica.

No caso de que algin alumno/a chegue cando xa subiu o seu grupo, subira s6 as
escaleiras coa supervision do profesor/a que esta nelas. De chegar co portalon
pechado, accedara por porteria e sera acompafiado/a 4 aula por algiin membro

do PAS.

6.6.1.2. Educacion Primaria
O portaléon abrese de 9.00 h a 9.10 h e o alumnado accede as stas aulas do

seguinte xeito:

- O alumnado do 1.2 ciclo fai a fila no baixoteito e as familias poden
acompanalos ata ali.

- 0 alumnado do 2.2 ciclo accede as suias aulas polo paseo dos limoeiros e
as familias poden acompafialos ata o arco. Nos primeiros dias do curso, os
profesores/as viran a recollelos ao principio do paseo.

- 0 alumnado de 5.2 sobe as suas clases polas escaleiras da terraza do
edificio do pazo e os de 6.2 polas escaleiras interiores.

No caso de alumnos con NEE poderan ser acompanados ata a sua aula, se asi se
estima, pola persoa que os traia ao colexio. Cando un alumno/a chegue tarde,

accedara ao centro por porteria.

6.6.1.3. Educacion Secundaria
O portalén abrese de 8.35 h a 8.40 h. e o alumnado accede as sdas aulas do

seguinte xeito:
- 0 alumnado de 1.2 e 2.2 da ESO subira polas escaleiras da dereita (as

préximas 4 entrada do salon).
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- 0 alumnado de 3.2 e 4.2 da ESO subira polas escaleiras da esquerda (as
préximas 4 aula de musica).

Todos os cursos esperaran embaixo a que os seus profesores/as lles indiquen que

poden subir e a asignacidon de escaleiras manterase para todos os

desprazamentos do alumnado, agds que, por funcionalidade, un profesor/a

estime oportuno empregar o outro acceso. Cando un alumno/a chegue tarde,

accedara ao centro por porteria.

6.6.2. SAIDAS

6.6.2.1. Educacion Infantil
O portalén abrese as 14.10 h e o alumnado é recollido 4s 14.10 h. Os alumnos/as

de 4.2 son recollidos na sda aula polas familias. O alumnado de 5.2 e 6.2 baixa
acompaiado polas suas titoras ata os puntos de recollida situados na zona do
arco.

Os dias de choiva, os alumnos/as de 5.2 baixan en fila coas stias profesoras, que
llelos entregan as familias na porta do edificio branco, préxima & aula de musica.
0 alumnado de 6.2 permanece na primeira galeria, ata que a profesora os avise de

que poden baixar porque xa esta a persoa encargada de recollelos/as.

Os alumnos/as de Educaciéon Infantil que non foron recollidos polos seus
familiares 4s 14.15 h seran acompafiados polos seus titores/as a porteria, onde

esperaran a que os vefian buscar.

6.6.2.2. Educacion Primaria
O portal6n abrese as 14.10 h e o alumnado saira do seguinte xeito:

- 1.2ciclo. A hora de recollida son as 14.10 h. O alumnado serd acompafiado
polos seus profesores/as ata o baixo teito, onde seran recollidos polas
suas familias.

- 2.2 ciclo. A hora de recollida son as 14.10 h. O alumnado de 3.2 sera
acompanado polos profesores/as ata a zona do arco e o de 4.2 ata o
portaldn, onde lles seran entregados as persoas que os vefian recoller. Os
dias de choiva, o alumnado que non marcha s6 para a casa sera recollido
polos seus familiares no baixo teito.

- 3.2 ciclo. Saen da aula as 14.15 h e baixan acompafiados polos/as
profesores/as polas mesmas escaleiras que empregan para a entrada e

saen do centro libremente.
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Os alumnos/as de Educaciéon Primaria que non foron recollidos polos seus
familiares &s 14.15 h agardaran no portaldén coa persoa que se ocupa da sua

apertura e peche.

No caso de menores que recollen nenos/as de cursos inferiores a 5.2 de Primaria,
as familias deberan cubrir un formulario de autorizacién na Administraciéon do

centro, que lle comunicara esta circunstancia aos titores.

6.6.2.3. Educacion Secundaria
0 alumnado remata as sudas clases as 14.15 h e baixa das suias aulas polas mesmas

escaleiras polas que accedeu.

As entradas e saidas estan sempre vixiadas por persoal do centro, para evitar que
algn alumno/a dos cursos inferiores poida sair sen acompafiamento e para
controlar o acceso ao recindo de persoas alleas. De non estar o persoal habitual,
suplirano os seus compafieiros/as do PAS ou algiin membro da comunidade

relixiosa.
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7. PROCEDEMENTOS DE ATENCION AO ALUMNADO

7.1. PROCEDEMENTO DE ATENCION AO ALUMNADO EN CASO DE
ACCIDENTE

Se o accidente se produce nas dependencias do centro, séguese o seguinte

procedemento:

Se 0 alumno/a ten mobilidade, serd conducido para a sta valoracién a conserxeria
do centro, onde sera atendido por persoal que tefla formacién en primeiros
auxilios.

- Valorarase a posibilidade de ser atendido no centro e, nese caso, daraselle a
atencion necesaria.

- Ainda no caso de que a atencién sexa no centro, comunicaraselle & familia o
accidente.

- No caso de que requerise a atencion dalgtn facultativo, pero non haxa risco vital,
comunicaraselle 4 familia para que pasen a recollelo, para a sta atencién. No caso
de que a familia non poida facerse cargo, acordarase en didlogo o modo de atencién
(acompafiamento por parte dalgin profesor).

- No caso de risco vital, avisarase o 061 , avisarase a familia e ata que esta se faga
cargo, o alumno/a estard acompafiado por algin/algunha responsable do centro.

- Despois da atencién ao alumno/a, procederase ao cumprimento dos tramites
administrativos pertinentes.

- Terase en conta en todo este procedemento a situacién do alumno/a, que ten
contratado un seguro privado e a do alumno/a que esta dado de alta no programa
Alerta Escolar.

Se o accidente se produce foéra do centro:

- Nos accidentes que se produzan nas actividades complementarias, os titores/as e
profesores/as responsables comunicaranllo ao centro e seguiranse o0s pasos
aplicables do procedemento anterior.

- Nos accidentes que se produzan no desenvolvemento de actividades

extraescolares, estes serdn xestionados e cubertos pola empresa responsable das

actividades.

7.2. PROCEDEMENTO PARA A ATENCION AO ALUMNADO
ENFERMO

Alumnado con necesidade de tomar medicacién en horario escolar
- No dia a dia, as familias faranse responsables da toma de medicacion, solicitando a

presencia do alumno/a na porteria.
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- Para que a medicacién poida ser administrada polo persoal do centro, debe existir
un informe médico (do que tera conecemento o titor/a), indicando a medicacién e
a pauta de administracién, ademais da autorizacidn escrita da familia.

- Os alumnos/as rexistrados/as en ALERTA ESCOLAR que precisan unha atencion
inmediata tefien dispofiible o medicamento necesario, que se lle administrara
segundo as indicaciéns dadas polo persoal responsable deste servicio.

Alumnado con enfermidades infecto-contaxiosas:

O alumnado nesta situacién non asistird 4 clase; é necesario que o centro tefia o

certificado que xustifique a stia ausencia.

7.3. PROCEDEMENTO PARA A ATENCION AO ALUMNADO EN CASO
DE AUSENCIA DO PROFESORADO

Organizacion da atencion ao alumnado en caso de ausencia do profesorado

En principio, manteranse o horario e as sesions de traballo do grupo, que se
desenvolveran nas aulas ou nos espazos habituais asignados.

Sempre que sexa posible, procurarase que un profesor/a da mesma especialidade se faga
cargo da materia que van traballar os alumnos/as, para que realicen as actividades que
sinalou o profesor/a ausente. No 3.2 ciclo de Educacién Primaria e en Educaciéon
Secundaria, en ausencias previstas con anterioridade, tratarase de que os profesores
intercambien sesions de clase para as suplencias.

No caso de folga do profesorado ou cando haxa moitos docentes ausentes, repartiranse os
profesores de servizos minimos, para vixiar o alumnado. Non se realizaran actividades
académicas e aproveitarase para realizar outras actividades lddicas en gran grupo (xogos
no patio, visionado de documentais ou peliculas, concursos, actividades artisticas...).
Cando falte un profesor/a toda a xornada

Se fose posible, estas incidencias comunicaranselle 4 Xefatura de Estudos cunha semana
de anterioridade. O profesor/a detallara por escrito as tarefas que deben realizar os
alumnos/as nas sesiéns de clase e a Xefatura de Estudos establecerd as roldas de
suplencias cos profesores que tefien gardas ou co profesorado de apoio.

Cando un/unha docente se retrase

Cando un docente se retrase por unha incidencia non prevista, se é ao inicio da xornada,
farase cargo do seu grupo de alumnos/as o profesor/a que tefia garda nese momento
dentro da etapa que corresponda. De non haber profesorado libre, farase cargo un
profesor/a de apoio, que lles indicara as tarefas que deberan realizar.

Criterios para a dispoiiibilidade do profesorado

Todos os profesores/as tefien a obriga de ter dispoiiibilidade para facer suplencias na

suas horas de garda. Cando sexa necesario, faran as suplencias os profesores/as que
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dispofien de horas complementarias na stia xornada lectiva, xa sexan destinadas a

funcions de cordinacién ou a titorias con familias.

8. PROCEDEMENTOS ESPECIFICOS DE SEGUIMENTO DO
ALUMNADO

8.1. PROCEDEMENTO PARA O CONTROL DE FALTAS DE
PUNTUALIDADE

O control das faltas de puntualidade do alumnado realizarase do seguinte xeito:

- 0 alumnado que chegue despois de que soe o primeiro timbre tera unha falta de
puntualidade.

- As faltas de puntualidade comunicanselle & familia ou ao titor/a legal a través da
plataforma de comunicacién e xustificaranse diante do titor/a.

- No caso de que exista comprobante fisico da ausencia, sera o titor/a quen garde o

xustificante.

8.2. PROCEDEMENTO PARA O CONTROL DE FALTAS DE
ASISTENCIA E ABSENTISMO ESCOLAR

- As familias estan obrigadas a comunicar as previsibles faltas de asistencia 4 clase por
enfermidade ou por outra causa xustificada. Cando a falta sexa xustificada
previamente ante a persoa titora, farase constar na plataforma de comunicacion.

- De producirse unha falta que non foi previamente xustificada, o profesor/a de cada
sesion comunicaralle 4 familia as faltas de asistencia do alumno/a a través da
plataforma de comunicacion. A familia debe xustificar estas faltas ante a profesor/a
titor/a a través da plataforma, por via telefénica ou por escrito, nun prazo maximo
de tres dias. Se despois de tres dias non se ten cofiecemento nin xustificacion do
motivo da ausencia, a persoa titora porase en contacto cos pais ou titores legais do
alumno/a, para cofiecer o motivo.

- As faltas de asistencia a exames seran xustificadas pola familia do alumno/a cun
documento acreditativo e deberdn, sempre que se poida, ser comunicadas ao
profesor/a da materia por adiantado, quen as pora en coflecemento do titor/a. No
caso dunha indisposiciéon, un alumno/a poderad facer un exame noutro dia, sen
presentar documento acreditativo, unha tnica vez en todo o curso. O exame que se
lle fara sera diferente ao do resto do grupo.

- Cando as faltas de asistencia presenten dificultades para a sda xustificacion
(ausencia de documento acreditativo da falta) ou cando se incremente de forma

significativa o numero de faltas sen xustificar, o profesorado titor convocara a nai, o
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pai ou as persoas titoras legais ou gardadoras do alumno/a a unha reunién, coa
finalidade de analizar a situaciéon que se esta a producir e tratar de corrixila,
evitando que se produza a apertura do expediente de absentismo. Desa reunién
levantara acta o profesorado titor.

- Cando o profesorado titor verifique que unha alumna ou un alumno presentan un
numero de faltas de asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por cento (10
%) do horario lectivo dun determinado mes, propora, co visto e prace da Direccion
do centro educativo, o inicio dun expediente de absentismo e comunicaralle a
situacion a Xefatura de Estudos. O inicio dese expediente debera realizarse, como
maximo, dentro dos sete dias naturais seguintes 4 data na que as faltas de asistencia

a clase sen xustificar superaron o dez por cento (10 %) do horario lectivo mensual.

8.3. PROCEDEMENTO PARA O CONTROL E SEGUIMENTO DE
CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA

- Cando un alumno/a cometa unha conduta contraria 4 convivencia, o profesor/a
informara a familia mediante unha incidencia de Cifra e avisara o titor/a. Aplicarase
despois a medida correctora correspondente.

- Se hai tres incidencias nun periodo curto de tempo nunha mesma materia, o
profesor/a, informando previamente o titor/a, chamara a familia.

- De haber tres incidencias nun periodo curto de tempo en distintas materias, serd o
titor/a quen chamari a familia.

- Cando un alumno/a ten un comportamento disrutivo reiterado, realizarase unha
titoria coa familia e 0 alumno/a. Se o mal comportamento é cun profesor/a concreto,
este debera estar presente. Se é un comportamento xeralizado, estaran presentes a
titora e o xefe/a de estudos.

- Cando unha falta de comportamento tefia un caracter mais grave, habera que abrir

un parte de faltas e seguir o procedemento regulado (Anexo I).

8.4. SEGUIMENTO DO PROGRESO ACADEMICO

O profesorado fard o seguimiento académico do alumnado a través da plataforma Cifra.
As suas funciéns permiten o envio de cualificaciéns, comentarios, informes... as familias.
Asi mesmo, cando un titor/a vai manter unha reunién cunha familia, ten a opcién de
solicitarlle ao profesorado dese alumno/a un informe unificado sobre a stia evolucién
académica en cada unha das materias. Os titores/as rexistraran todas as entrevistas que
mantefian coas familias na propia plataforma e estes informes estaran 4 disposicion dos

titores/as futuros/as, por se quixesen consultar algtin aspecto.
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9. PROFESORADO
9.1. DEREITOS

Os profesores/as tefien dereito a:

- Ser respectados/as e a desenvolver libremente a sda funcién educativa, de acordo
coas caracteristicas do posto que ocupen.

- Formarse permanentemente.

- Participar na elaboracidn das programaciéns docentes de etapa.

- Desenvolver a stia metodoloxia de acordo coa Programacion Docente de Etapa e de
forma coordinada polo departamento correspondente.

- Exercer libremente a sta accion avaliadora, de acordo cos criterios establecidos
nas programacions docentes de etapa.

- Utilizar os medios materiais e as instalaciéons do centro para os fins educativos,
consonte as normas reguladoras do seu uso.

- Participar na toma de decisiéns pedagoxicas que lle corresponden ao claustro, aos
organos de coordinacién docentes e aos equipos educativos que impartan clase no
mesmo curso.

- Participar e recibir a colaboracién necesaria para a mellora da convivencia escolar
e da educacién do alumnado e a que se lles recofiezan as facultades precisas para

manter a mellora da convivencia escolar.

9.2. DEBERES

Os profesores/as estan obrigados/as a:

- Exercer as suas funciéns consonte a lexislacién vixente e as condicions estipuladas
no seu contrato e/ou nomeamento.

- Promover e participar nas actividades complementarias, dentro ou foéra do recinto
educativo e incluidas na Programacion Xeral Anual.

- Cooperar no cumprimento dos obxectivos do Proxecto Educativo do centro e seguir
no desenvolvemento das suas funciéns as directrices establecidas nas
programacions docentes de etapa.

- Participar na elaboracién das programacions especificas da area ou materia que
imparten, no seo do equipo educativo do curso e do departamento correspondente.

- Avaliar o proceso de aprendizaxe do alumnado.

- Orientar os alumnos/as nas técnicas de traballo e de estudo especifico da stia area
ou materia, dirixir as practicas ou departamentos relativos a esta, asi como analizar

ou comentar con eles/elas as probas realizadas.
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- Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade,
integridade e dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.

- Cumprir puntualmente o calendario e horario escolar.

- Procurar o seu perfeccionamento profesional.

- Gardar sixilo profesional.

9.3. FUNCIONS

Son funciéns do profesorado:

- Contribuir a que as actividades do centro se desenvolvan nun clima de respecto, de
tolerancia, de participacion e de liberdade, para fomentar nos alumnos/as os
valores propios dunha sociedade democratica.

- Titorizar os alumnos/as, dirixilos e orientalos na stia aprendizaxe e apoialos no seu
proceso educativo, en colaboracién coas familias.

- Orientar os alumnos/as a nivel educativo, académico e profesional en colaboracién,
no seu caso, cos servizos ou departamentos especializados.

- Coordinar as actividades docentes.

- Participar na actividade xeral do centro.

- Investigar, experimentar e mellorar continuamente os procesos de ensinanza
correspondente.

- Atender ao desenvolvemento intelectual, afectivo, psicomotriz, social e moral do
alumnado.

- Informar permanentemente as familias sobre o proceso de aprendizaxe dos seus
fillos e fillas.

- Participar nos plans de avaliacién que determinen as administracions educativas
ou o centro.

- Exercer como titores do grupo-clase asignado, coordinando a informacién entre os

distintos profesores/as do grupo e transmitirllela as familias.

Son funciéns do profesorado titor:

- Participar no desenvolvemento do plan de accién titorial e nas actividades de
orientacion, baixo a coordinacion do xefe ou xefa de estudos e en colaboracién co
Departamento de Orientacion.

- Proporcionarlles, a principio de curso, ao alumnado e aos pais e nais informacion
documental ou, no seu defecto, indicar onde poden consultar todo o referente a
calendario escolar, horarios, horas de titoria, actividades extraescolares e

complementarias previstas, programas escolares e criterios de avaliacién do grupo.
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- Cofiecer as caracteristicas persoais de cada alumno e alumna a través da analise do
seu expediente persoal e doutros instrumentos validos para conseguir ese
cofiecemento; transmitirlle esa informacién ao equipo de profesores/as.

- Cofiecer os aspectos da situacion familiar e escolar que repercuten no rendemento
académico de cada alumno e alumna.

- Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe do alumnado
para detectar dificultades e necesidades especiais, co obxecto de buscar as
respostas educativas adecuadas e solicitar os oportunos asesoramentos e apoios.

- Facilitar a integracion do alumnado no grupo e fomentar a sda participacion nas
actividades do centro.

- Orientar o alumnado dunha maneira directa e inmediata no seu proceso formativo.

- Organizar e presidir as sesiéns de avaliacion do seu grupo.

- Orientar as demandas e inquedanzas do alumnado e mediar, en colaboracién co
delegado/a do grupo, ante o resto do profesorado, alumnado e Equipo Directivo
nos problemas que se presenten.

- Controlar a falta de asistencia, puntualidade e/ou comportamento do alumnado e
ter informados os pais e nais ou titores/as e o xefe ou xefa de estudos.

- Establecer, a comezos do curso, normas de respecto e convivencia co grupo,
respectando as normas de convivencia xerais e tratando de coordinalas co grupo

paralelo.

9.4. ADMISION
A cobertura de vacantes de profesorado compételle a entidade titular do centro. Das
decisions adoptadas e do curriculo dos novos profesores/as, a entidade titular do centro

daralle informacion ao Consello Escolar.

Nos niveis concertados, para cubrir vacantes de persoal docente, cando sexa de
aplicacion o artigo 60 da LODE, sen prexuizo do sinalado no nimero anterior, a entidade
titular anunciard publicamente e simultaneamente instara a convocatoria do Consello
Escolar, que se tera que reunir no prazo de dez dias naturais, co fin de fixar de comun
acordo os criterios de seleccion dos candidatos que, en todo caso, se basearan nos
principios de mérito, capacidade profesional e adecuacion as caracteristicas do centro e

do posto docente. Poderan establecerse criterios xerais para todas as vacantes.

O titular, xunto co director/a pedagdxico/a, procedera a selecciéon do persoal, de acordo
cos criterios de seleccion que tefian establecidos a titularidade e o Consello Escolar do

centro.
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As vacantes de persoal docente poderanse cubrir mediante a ampliaciéon do horario de
profesores/as do centro que non presten os seus servizos a xornada completa, pola
incorporaciéon de profesores/as excedentes ou en analoga situacién ou con amafio ao
disposto na lexislacion vixente, respecto do profesorado cuxa relacion coa entidade

titular do centro non tefla o caracter de laboral.

Mentres se desenvolva o procedemento de seleccién, a entidade titular podera cubrir

provisionalmente a vacante.

9.5. ASISTENCIA E PUNTUALIDADE, PERMISOS E LICENCIAS

O profesorado ten a obriga de cumprir o calendario e o horario conforme co seu contrato.

Cando un profesor/a non poida asistir ao centro, cubrird o rexistro (Solicitude de
ausencia ao posto de traballo) e darallo ao xefe/a de estudos, que valorara a pertinencia
da dita ausencia. No caso de autorizala, aplicarase o recollido no punto 7.3. deste
documento. Cando a ausencia sexa por cita médica, o/a profesor/a pedira un xustificante

no centro médico e entregarao en Administracion.

9.6. ASIGNACION DE TITORIAS E DE FUNCIONS

No mes de xufio, o equipo directivo organiza as titorias para o curso seguinte. Para iso,
guiarase polas aptitudes dos profesores, as caracteristicas xerais dos grupos e as

materias que imparte cada profesor/a.

Para asignar as materias que vai impartir cada profesor/a terase en conta o criterio de
que o titor/a estea as maximas horas co seu grupo, para favorecer o cofiecemento do

alumnado e a interactuacién con eles.

9.7. CRITERIOS NA ELABORACION DOS HORARIOS DO
PROFESORADO

Na elaboracion dos horarios do profesorado tentarase que o titor/a empece o dia co seu
grupo. Asi mesmo, terase en conta que o profesorado que non ten xornada completa tefia

0 mais agrupadas posible as suas sesions de clase.
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10. ALUMNADO
10.1. NORMAS PARA A ELECCION DE DELEGADO/A

A eleccidon do delegado ou da delegada do grupo-clase é unha das actividades que se
deben levar a cabo ao comezo do curso e sempre despois dun periodo de cofiecemento
entre os membros do grupo. A devandita actividade supén habituar o alumnado a
participacion dunha maneira democratica e responsable, 4 valoracion das funciéns que
debe levar a cabo e ao recofiecemento da importancia da eleccién dunha persoa
responsable e competente. E recomendable dar as pautas axeitadas para que esta

eleccion se adapte 4 normativa establecida para tal fin.

Cada grupo de alumnos de Educacién Secundaria, convocado polo titor/a, elixe por
sufraxio directo, segredo e non delegable, durante o primeiro mes do curso escolar, o seu
delegado/a de grupo, que formara parte da Xunta de delegados/as. Elixirase tamén un

subdelegado/a, que o substituira no caso de ausencia ou enfermidade.

10.2. XUNTA DE DELEGADOS

A Xunta de delegados e delegadas esta formada por todos os delegados/as dos oito

grupos de Educacion Secundaria; é presidida por un deles, elixido/a por sufraxio.

A Xunta de delegados é convocada pola Xefatura de Estudos durante o primeiro mes de
curso, de forma ordinaria, para informar os delegados/as das funciéns que deben

desenvolver cos seus compafieiros/as e elixir o seu presidente/a.

Ao longo do curso seran convocados/as cando sexa preciso por parte da Xefatura de
Estudos. Eles/elas, por iniciativa propia, poden solicitar reunirse cando o estimen

oportuno.

De maneira extraordinaria, a presidente/a do Consello Escolar reine a Xunta de

delegados para informar das eleccidns de representantes de alumnos/as para o Consello.

Os alumnos/as tefien competencia para a toma de decisiéns no Consello Escolar, na

Comision de Convivencia e no EDLG.

Coordinanse cos diferentes drganos de goberno a través da sta participaciéon nas

diferentes reuniéns as que son convocados.

10.3. DEREITO DE FOLGA

A folga do alumnado non estd recollida explicitamente, sen6n que se pode interpretar
como unha consecuencia do dereito de reunion, no artigo 8 da LODE de 1985, modificado
pola LOE de 2006, na Disposicién derradeira primeira, nos seguintes termos:

«Co fin de estimular o exercicio efectivo da participacion dos alumnos nos centros

educativos e facilitar o seu dereito de reunion, os centros educativos establecerdn, ao
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elaborar as suas normas de organizacién e funcionamento, as condiciéns en que os seus
alumnos poden exercer este dereito. Nos termos que establezan as administraciéns
educativas, as decisions colectivas que adopten os alumnos, a partir do terceiro curso da
ESO, con respecto d asistencia d clase non terdn a consideracion de faltas de conduta nin
serdn obxecto de sancion, cando estas fosen resultado do exercicio do dereito de reunion e

sexan comunicadas previamente d direccién do centro.»

Po6dese entender, pois, que este dereito estd recofiecido a partir do terceiro curso da ESO
como exercicio do dereito 4 toma de decisidns colectivas. Establécese tamén a necesidade
de que os centros regulen nas sdas normas respecto de como debera concretarse este

dereito.
Polo tanto, establécese que:

- Tefien dereito 4 folga os alumnos de 3.2 de ESO e cursos superiores.

- En calquera caso, o centro informara os pais e nais ou titores/as legais dos
alumnos/as menores de idade que secunden a folga.

- O alumnado ten dereito a adherirse a convocatorias de folga externamente
convocadas por organizacidns sindicais legalmente constituidas ou ben organizar
convocatorias de folga de ambito interno no centro. Dada unha convocatoria de
folga, sexa de ambito interno ou externo, a adhesion dos alumnos/as 4 mencionada
folga serd decidida en asembleas de grupo, convocadas por cada grupo, das que
sera preciso levantar acta, na que se incluird unha lista dos seus participantes. Esta
acta seralle entregada ao equipo directivo con 48 horas de antelacién ao dia da
folga. No caso dos alumnos/as menores de idade, sera necesaria unha autorizacién
individual asinada polos pais/nais ou titores/as legais por cada un dos
participantes na folga.

- O presidente/a da Xunta de delegados ou o delegado/a da clase entregaranlle a
acta de convocatoria de folga, xunto coas actas de asembleas dos grupos &
Direccién do centro, con non menos de 48 horas de antelacién ao desenvolvemento
da folga.

- Cada alumno/a ten o dereito de asistir normalmente & clase, no caso de non
secundar individualmente a folga, ainda que fose secundada polo seu grupo ou polo
alumnado do centro no seu conxunto.

- Cada alumno/a ten o dereito de secundar individualmente a folga, no caso de que o

seu grupo ou o alumnado do centro no seu conxunto acordase non secundala.
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- Os alumnos/as participantes na folga poderan utilizar as instalaciéns do centro
para a realizacion de asambleas, previamente solicitadas e concedidas pola
Direccién.

- Os alumnos/as en folga que permanezan no centro estaran sometidos a disciplina
habitual. En ninglin caso se permitird que a actuacién dos alumnos/as en folga
entorpeza o normal desenvolvemento das actividades do centro.

- A inasistencia & clase do alumnado durante a folga considerarase unha falta
xustificada para todos os efectos.

- Non teran consideracion de folga, e polo tanto non estara amparada polo presente
regulamento, o abandono colectivo da aula por un grupo de alumnos/as. Tales
conductas seran consideradas como faltas contrarias 4s normas de convivencia.

- Os alumnos/as tefien os dereitos anteriormente enumerados cando a sua
participacion na folga se formalice correctamente en tempo e forma, de acordo co

procedemento establecido nestas normas.

10.4. PROCEDEMENTO QUE SE HA DE SEGUIR NO CASO DE COPIA
NOS EXAMES

No caso de que algin alumno/a sexa observado copiando nun exame ou en posesion
dunha chuleta en calquera tipo de soporte, e ainda que non correspondan os contidos
coas preguntas do exame, esa proba queda inmediatamente suspensa e non podera
presentarse 4 proba de recuperacion. Se o alumno/a é descuberto copiando no exame de

recuperacion final de xufio, suspende a materia.

No caso de que un profesor/a tivese evidencia durante a correccién dos exames de que
un alumno/a copiou, tomara as medidas axeitadas segundo o caso.
O titor/a e o profesor/a da materia comunicaranlle 4 familia o feito acaecido e as sdas

consecuencias.
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11. ANPA
11.1. RELACIONS CON ELA

No centro existe, de acordo coa lexislacion vixente, unha Asociacion de Nais e Pais de
Alumnos/as (ANPA). Esta asociacién ten como fin fundamental transmitir as inquedanzas
e propostas deste importante sector da comunidade educativa e prestarlles colaboracién
& Direccion e ao profesorado, cando sexa preciso, en beneficio do alumnado e as stas

familias.

Cando as circunstancias o aconsellen, a xunta directiva desta asociacién reunirase coa

Direccién do centro, co fin de expoiier as sias opinions e suxestions.

11.2. NORMAS DE ORGANIZACION

11.2.1. USO DAS INSTALACIONS DO CENTRO
Co fin de facilitar o seu traballo, o centro facilitara o uso dos locais do centro para

as suas reunions da asociacion.

Cando a Asociacién de Pais e Nais do centro realicen actividades para o alumnado
ou para os pais e nais e fagan uso das instalacions do centro, solicitaranlle a
Direccién o uso dos locais, indicando no escrito da solicitude a persoa ou persoas

da asociacion que se fan responsables.

Cando a xunta directiva organice celebraciéns e festas de gran concorrencia nas
instalaciéns do centro, contratarase un seguro de responsabilidade civil a

terceiros.

11.2.2. PROTOCOLO DE PROTECCION DATOS
A administracion do centro cede as relaciéns do alumnado e os datos de

domiciliacion bancaria e domicilio das familias dos alumnos/as, previa
autorizacion expresa, por escrito, dos pais e nais interesados en pertencer a

ANPA.

Estes ficheiros informatizados almacénanse e custédianse no centro e estan

dados de alta na Axencia Estatal de Proteccion de Datos.
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12. FAMILIAS
12.1. DEREITOS E DEBERES

Os pais, titores/as ou representantes legais do alumnado tefien dereito a:
- Recibir a educacién definida no Proxecto Educativo do Centro.
- Participar, por medio das canles establecidas, nos asuntos relacionados co
desenvolvemento do proceso educativo dos seus fillos/as no centro.
- Recibir informacién acerca do proceso educativo dos seus fillos/as.
- Ser recibidos polos profesores/as do centro nos horarios establecidos e acordados.
Os pais, titores ou representantes legais do alumnado estan obrigados a:
- Procurar a adecuada colaboracion entre a familia e o centro, co fin de alcanzar
unha maior efectividade na tarefa educativa. Para tal efecto:

Asistirdn 4s entrevistas e reuniéns as que sexan convocados/as polos
respectivos/as responsables do centro, para tratar asuntos relacionados coa
educacion dos seus fillos/as.

Informaran os educadores/as daqueles aspectos da personalidade e
circunstancias dos seus fillos/as que sexan relevantes para a sua formacion e
integracién no entorno escolar.

- Cumprir as obrigas que se derivan da relacién contractual co centro.
- Respectar o exercicio das competencias técnico-profesionais do persoal do centro.
- Xustificar, segundo o modo acordado (por escrito, por Plataforma...), as faltas de

asistencia ou puntualidade dos seus fillos/as.
12.2. REUNIONS DAS FAMILIAS COS TITORES E PROFESORES

Esta programada unha reuniéon xeral dos titores coas familias do seu grupo de clase ao
principio de curso, para acordar as normas xerais de traballo e convivencia. Cando algtin
titor/a ou profesor/a o crea necesario, de acordo coa Xefatura de Estudos e, se é preciso,
de acordo coa Direccién, pode convocar reuniéons xerais para tratar algin tema que
precise acordos xerais.

A nivel persoal, os titores manteran polo menos unha reunidn anual coa familia de cada
alumno/a, para comentar os aspectos mais significativos da stia evolucidén académica,
actitudinal e relacional. Esta reunién debe realizarse ao longo do primeiro ou do segundo
trimestre.

Todas as reuniéns deberan desenvolverse nun ambiente de respecto mutuo. No caso de
que se presenten conductas inapropiadas ou faltas de respecto por parte dalgunha das

persoas participantes, o profesor/a ou titor/a resérvanse o dereito de poder suspender a
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reunion ata que se garantan as condiciéns necesarias para tratar adecuadamente os

temas educativos en cuestion.
12.3. PROTOCOLO DE SOLICITUDE DE COPIAS DE EXAMES

Antes da solicitude de calquera copia de exame, recoméndase pedir unha entrevista co
titor/a ou profesor/a especialista, para revisar a proba e aclarar aquelas dubidas que se
poidan presentar. Se despois desta revisién a familia considera que debe solicitar copia
do exame, farase segundo o seguinte protocolo:

- A solicitude das copias farase empregando o modelo elaborado polo centro. As
familias deben recoller este rexistro na porteria do colexio e entregalo cuberto e
asinado na Administracion do centro, onde se lle dara rexistro de entrada.

- As copias do/s exame/s entregaranselle unicamente a persoa solicitante, nun prazo
maximo de 10 dias naturais. Non se facilitaran copias de exames ata que o exame
sexa realizado por todo o nivel e o profesor/a lles comunique as cualificaciéons ao
alumnado e &s familias.

- No momento da entrega das copias, a persoa solicitante asinard a constancia da
recepcion do exame/s e daraselle rexistro de saida. Mediante esa constancia, a
familia comprométese a custodiar e non publicar as copias por ningiin medio, xa

que a difusion a terceiras persoas non esta autorizada.

12.4. PROCESO DE RECLAMACIONS

No proceso de reclamacions de cualificacidns, aténdese as orientacions da Conselleria e

as instrucions publicadas por esta.

12.5. SOLICITUDE ACCESO DE INFORMACION

Tendo en conta a Lei 1/2016, do 18 de xaneiro, o centro da conta, no consello Escolar, das
partidas recibidas da Administracion educativa para os gastos de funcionamento do

centro.

12.6. CONSIDERACIONS PARTICULARES SOBRE oS
PROXENITORES NON UNIDOS LEGALMENTE POR VINCULO
MATRIMONIAL OU ANALOGO

O centro ten en conta os datos recollidos nos procesos xuridicos de cada unidade familiar
respecto da recollida do alumnado do centro, informacién da marcha académica,

asistencia as informaciéns familiares por parte de titor/a etc.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO PAXINA 82 DE 105 CPR PLURILINGUE SAGRADA FAMILIA



13. COMUNICACION E RELACION COAS FAMILIAS
13.1. REUNIONS GRUPAIS

Realizarase unha reuniéon xeral por curso coas famlias a comezo de curso e outra no
segundo trimestre. En ambos casos, estardn coordinadas pola Direccién e os titores.
Na reunién de comezo de curso, os temas seran, fundamentalmente:
- Presentacidon dos obxectivos xerais do curso, incluindo o lema de pastoral proposto
pola congregacion
- Informacion da Direccion sobre aspectos xerais do curso
- Caracteristicas xerais propias do alumnado de cada curso
- Funcionamento xeral do curso (normas xerais para o bo funcionamento, horario de
titorfas, habitos de estudo...)
- Sistemas de cualificacion, faltas de asistencia...
- Actividades complementarias
Na reunién do 2.2 trimestre aboradarase:
- Evolucidén do curso e do grupo
- Formacidn de interese para as familias

- Actividades complementarias do trimestre

13.2. HORARIO DE ATENCION A FAMILIAS

O profesorado de Educacién Infantil e Primaria ten asignada unha tarde 4 semana para a
atencidn a nais e pais, ainda que, de ser necesario, acordarase outro horario coa familia.

Os titores de Educacion Secundaria acordaran con cada familias o horario de reunion.

13.3. ENTREGA DO BOLETIN DE NOTAS

No 1.2 e 2.2 trimestre, a entrega de boletins realizase a través da plataforma Cifra,
normalmente no dia anterior ao inicio do periodo vacacional. As cualificaciéns do 3.2
trimestre e as finais entréganse impresas e de maneira presencial. Neste tltimo caso, os
pais e nais viran, a ser posible, acompafiados/as dos seus fillos/as para recoller as notas.
Nos boletins trimestrais, ademais das cualificacions propias de cada materia, incluirase
unha observacion persoal dos titores/as, para orientar sobre a evolucién do alumno/a.
Ao longo do curso, o profesorado remitird a través da plataforma as cualificaciéns dos

exames parciais, as{ como dos traballos que vai realizando o alumnado.

13.4. COMUNICACION ENTRE O PROFESORADO E AS FAMILIAS

O medio que se empregard para transmitirlles informacién as familias dependera da

urxencia e relevancia do asunto que se queira tratar.
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Para a comunicacién habitual, o centro conta cunha plataforma que permite a relaciéon
directa titor-familia e viceversa. Esta plataforma é empregada para a comunicacién de
ausencias e retrasos, concerto de visitas, resolucion de dudbidas, circulares,
autorizacions...

O centro ten establecido que os titores/as se reuniran, polo menos unha vez ao curso, de
maneira individual con cada unha das familas. Realizarase, ademais, comunicaciéon
telefénica cando o caracter da mensaxe € urxente ou para dialogar sobre aspectos que
precisan unha informacién mais persoal e directa. En Educacién Primaria, o alumnado
conta cunha axenda escolar, que tamén se usa como recurso para informar os pais/nais
sobre aspectos relacionados cos alumnos/as.

As familias poden encontrar informacién de caracter xeral na recepciéon do centro, na
paxina web do centro, nas redes sociais e no taboleiro de anuncios colocado na entrada
do colexio.

Toda comunicacién entre o centro e as familias debe realizarse cunha linguaxe
pertinente, respectuosa e profesional, evitando expresiéns ofensivas ou despectivas.
Débese manter un tono cordial e construtivo, incluso nas sitruaciéns de desacordo, e

enfocarse na busca de solucions.

13.5. PARTICIPACION DAS FAMILIAS NAS ACTIVIDADES DO
CENTRO

As familias participan a través da ANPA en actividades como o festival de Nadal, o
entroido, as diferentes festas do colexio, a despedida do alumnado de 4.2 da ESO etc.

Nas etapas de Educacion Infantil, as familias participan a través da actividade “O dia do
protagonista”, onde os pais e nais comparten unha actividade como contacontos, explican
a sua profesion, colaboran na elaboracién dos proxectos...

Tamén se pide a colaboracién das familias en momentos puntuais, tales como a cabalgata,

o festival de San Felipe, as diferentes campafias de participacidn social ou solidaria...
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14. COLABORACION CON INSTITUCIONS E ENTIDADES DO
CONTORNO

0 centro mantén relacions fluidas con diversas organizaciéns e entidades de diferentes
ambitos. No aspecto local, sinalar a colaboracién con Cdritas, a Asociacién A Cantarela, a
Asociacion Lar Pro-Saide Mental, Cruz Vermella, o fogar residencial Servisenior, o Centro de
Educacién Especial Bata-Os mecos... e, dunha maneira moi especial, co Concello de Vilagarcia
e cos diversos servizos que o integran: SPAD, Policia Local, Igualdade, Xuventude, Servizos
Sociais... No ambito autonémico e estatal, o centro colabora cos diferentes organismo oficiais
(Inspeccién Educativa, Xefatura Territorial, Conselleria de Educacion, Direccién Xeral de
Xuventude, Participacion e Voluntariado...) e con entidades privadas como, Fundaciéon Barrié,
Federacion Espafiola de Sociedades de Profesores de Matematicas, AESLEME... Existe,
igualmente, relacién con diferentes universidades publicas e privadas e acolle alumnado de
practicas do Grao de Maxisterio ou do Master en Educacion.

Polo seu caracter, o centro mantén, tamén, unha estreita colaboracién con Escolas Catoélicas,
organizacién que agrupa titulares de centros educativos catélicos, polo que participa en
xornadas e cursos que axudan ao desenvolvemento da mision e recibe orientacion e

asesoramento nas cuestions administrativas.
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15. CRITERIOS DE ORGANIZACION E SELECCION DE
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

15.1. DEFINICION E OBXECTIVO DO PLAN DE ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS

Teran caracter de complementarias aquelas actividades didacticas que se realizan co
alumnado en horario lectivo e que, formando parte da programacion, tefien caracter
diferenciado polo momento, espazo ou recursos que utilizan. Asi, cabe considerar as
visitas, traballos de campo, conmemoraciéns, charlas e outras semellantes. A
participacion nestas actividades é obrigatoria.

Tefien caracter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro e figurando
na programacion xeral anual, aprobada polo Consello Escolar, se realizan féra de horario

lectivo; nelas a participacion é voluntaria.

15.2. PROGRAMACION E APROBACION DAS ACTIVIDADES
PROPOSTAS

Os coordinadores dos departamentos didacticos na Educaciéon Secundaria e os
coordinadores de ciclos de Educaciéon Primaria e Infantil proporanlle 4 Xefatura de
Estudos as actividades complementarias que se realizaran durante o ano académico.
Tendo en conta estas propostas, a Xefatura de Estudos elaborara a prevision do programa
de actividades para formar parte da Programacién Xeral Anual do Centro (PXA).
Deberase especificar para cada actividade o titulo, obxectivos, responsables, momento e
lugar de realizacion, repercusions econémicas e o alumnado ao que vai dirixida.

Poderan organizarse ao longo do curso escolar outras actividades complementarias que
vaian xurdindo e que non estivesen programadas na PXA, sempre e cando se lles soliciten
coa suficiente antelaciéon aos coordinadores, co fin de permitir a coordinacién daqueles
aspectos que sexan necesarios para o desenvolvemento adecuado de cada actividade e
contar coa correspondente aprobacidn.

Tanto se as actividades estan na programaciéon anual como se non, o profesorado
responsable fard chegar coa suficiente antelacion a circular informativa da actividade,
para ser tramitada, darllela a cofiecer aos pais/nais dos alumnos/as e, de ser preciso,

comunicarlla ao Servizo de Inspeccién Educativa.

15.3. ORGANIZACION E DESENVOLVEMENTO

As actividades complementarias ofertaranse, con caracter xeral, para todos os grupos
dun mesmo nivel. Cando as actividades sexan subvencionadas e/ou con limite de prazas,

o criterio de selecciéon serd o determinado polo profesorado responsable delas. O
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alumnado que non participe nalgunha actividade programada para o seu grupo debera
asistir con normalidade &s clases.

Nas actividades que se realicen no centro, o profesor/a terd a punto os materiais e
espazos que sexan precisos, acompafiara o alumnado a actividade, controlara a asistencia
e velard e axudara nas tarefas de vixilancia e control do grupo.

0 dia da realizacién da actividade, o profesorado responsable dela debe controlar o
alumnado na saida do centro, despois de pasar lista na aula e de deixarlle unha copia dos
alumnos/as que non participan na actividade ao xefe de estudos. Todo o profesorado
acompaflante deberd sair e chegar ao centro co alumnado.

No caso de que unha actividade esixa a saida do alumnado do centro, debera ser
informada coa antelacion suficiente e requirird, con caracter previo, a autorizacion de
pais, nais, titores/as legais sobre a asistencia ou non do seu fillo/a, mediante a debida
autorizacion para a participacion na actividade e o abono, de ser o caso, do seu custo.
Para as saidas do alumnado dentro da localidade e en horario escolar, os proxenitores ou
titores legais poderdn asinar unha tUnica autorizacién, que entregaran no momento da
matricula, a principio do curso. O centro enviara a informacién da actividade a través do

profesor/a responsable.
15.4. NORMAS DE SEGURIDADE

As diferentes caracteristicas da actividade que se vai realizar e do grupo ao que estea
dirixida determinaran, para cada caso concreto, a relacion adecuada entre docentes e
alumnado. A este respecto, fixarase a establecida pola lexislacién vixente. Non obstante,
cando as circunstancias o aconsellen pola natureza da actividade ou pola condicién dos
participantes, a Direccién do centro podera sinalar cocientes inferiores (a presenza
doutros monitores na actividade) ou superiores (alumnos con NEE no grupo) para unha
actividade.
Os xefes/as de estudos, en colaboracion co profesor ou profesora que organice unha
actividade, deberdn buscar profesorado suficiente que acompaiie os grupos de alumnos,
procurando utilizar os seguintes criterios en orde de preferencia:

- Que o profesorado que acompafia perda o menor numero posible de clases con

outros grupos de alumnos/as.

- Que o profesor/a cofieza os alumnos/as do curso.

No caso de que a actividade o requira, comunicarémoslles o desprazamento a Policia

Local e/ou a Proteccidn Civil, para contar coa stia axuda.

15.5. PARTICIPACION E AUTORIZACION DOS ASISTENTES

Para fomentar a participacién nas actividades, estas desenvolveranse preferentemente

nun dia dentro do horario lectivo, agas aquelas que, polas suias caracteristicas, se
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estenden fora deste (viaxes de estudos, intercambios escolares, inmersiéns lingiiisticas,
concursos etc.).

Para a participacion do alumnado nas actividades que se celebran féra do centro, sempre
se require a autorizacion dos pais/nais/titores/as legais, a través da plataforma de
comunicacion do centro ou de forma escrita.

Procurarase que as actividades, tanto no nimero como na distribucién, se realicen
uniformemente entre todo o alumnado do centro e durante o curso escolar. Recoméndase
non organizar actividades complementarias durante os dias previos as probas de
avaliacidn. De ser posible, organizaranse unha vez avaliado o alumnado, nos dias previos
4s vacacions. No terceiro trimestre limitaranse as actividades complementarias non
programadas.

Os profesores/as de garda ou profesores/as que imparten docencia no grupo que sae do
centro e tefien horas libres atenderan o alumnado que non asiste 4 actividade.

Para as actividades que impliquen a saida do centro, a porcentaxe de participaciéon do
alumnado ao que vai dirixida debera ser aproximadamente dun 50 %, en funcién da
actividade e os grupos implicados nela. Cando unha actividade conte cunha participacion
de alumnado menor da prevista, a decision de realizala ou suspendela tomarase
conxuntamente entre a Direccién e o profesorado que a organice.

Para as actividades que impliquen pasar a noite féra, 4 hora de aprobar o calendario de
actividades anuais terase en conta que as datas de celebracién deben seguir criterios

pedagdxicos e afectar minimamente a actividade lectiva.

15.6. FINANCIACION

Tentarase que as actividades que realice o centro tefian o menor custo posible, para que
estas poidan ser realizadas polo conxunto do alumnado dos grupos implicados. Os

pais/nais dos alumnos/as abonaran os seus custos, agas as que sexan subvencionadas.

15.7. AUTORIZACION DAS ACTIVIDADES

As actividades complementarias deben estar autorizadas pola Direccién do centro e o
Consello Escolar. Calquera actividade complementaria ou extraescolar que non estivese
prevista na PXA ou na que concorran circunstancias excepcionais deberd pofierse en

cofiecemento do Servizo de Inspeccién, con antelacién suficiente 4 sda realizacién.

15.8. RESPONSABILIDADE CIVIL

A Direcciéon do centro comprobara o cumprimento dos obxectivos previstos para cada

actividade, asegurarase de que a sua organizacién retina as suficientes garantias,
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autorizara a sua realizacién e subscribira, en nome do centro, os oportunos contratos
coas empresas necesarias.

Cada docente que participe na actividade sera responsable do grupo de alumnos/as que a
realice e velara pola stia adecuada realizacion, observando, en todo caso, as indicacions,
tanto de seguridade como pedagdxicas, do coordinador ou coordinadora e da Direccién
do centro, que incluiran, no seu caso, as remitidas pola Inspeccién Educativa.

As familias seran responsables de informar o centro, antes da realizacion da actividade,
sobre os problemas de saude, alerxias, dieta especifica etc. que puidesen ter os
alumnos/as, incluindo as adaptacidns ou coidados que necesiten.

En calquera saida organizada, rexerdn todas as normas de convivencia do centro en canto
a disciplina e obediencia ao profesorado a cargo. No caso extremo, e non desexable, de
problemas serios con algiin alumno/a, este seria enviado de volta 4 stia casa e con cargo a4
familia. Os pais/nais/titores/as legais serdn os/as responsables das consecuencias que
poidan derivarse das accidns dos seus fillos ou fillas.

A podliza de responsabilidade civil que o centro ten contratada para os profesores/as
cubre a sua responsabilidade nas incidencias que puidesen producirse na realizacién das

actividades complementarias.

15.9. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Son actividades educativas e ludicas de caracter voluntario que se desenvolven féra do
horario lectivo. O custo destas actividades correra a cargo das familias dos alumnos/as e
estaran autorizadas pola Administraciéon educativa.

A Direccidn do centro nomeara un coordinador de actividades extraescolares, que vixiara
o seu bo desenvolvemento, asi como a correcta utilizacién dos espazos do centro onde se
desenvolven.

A Direccion do centro poderd contratar empresas externas para a realizacion de
actividades extraescolares fora do horario lectivo. Neste caso, a empresa ostentara a
responsabilidade civil das actividades. Poderan solicitarselles a estas empresas cotas en
concepto de aluguer, para contribuir proporcionalmente aos gastos xerais de

mantemento do centro.

15.9.1. EXCURSIONS

De cara a favorecer a convivencia e a promover a boa relaciéon entre o alumnado, o
centro organiza, nos meses de maio e xufio, saidas e excursiéons que, nalgins
casos, poden ter mais dun dia de duracién.

A excursion de 4.2 da ESO realizase ao inicio do curso e ten, habitualmente, unha

duracion de cinco/seis dias. Para a stia organizacion, ao comezo do curso anterior,
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cando o alumnado esta ainda en 3.2 da ESO, realizase unha reuniéon coas famlias,

na que se lles explican as actividades que se van realizar para financiala e daselles

a firmar un documento coas condicidéns. As ditas condiciéns son as seguintes:

Non se recolle a posibilidade de que os pais paguen o importe integro da
excursion, dado que é un proxecto que pretende fomentar o compromiso e o
traballo en grupo.

0 profesor/a responsable de cada actividade establecera un minimo de
vendas ou de recadacién por alumno/a.

0 alumno/a que non acade o minimo fixado deixara de participar no resto
de actividades e sera privado de ir a excursion.

Se un alumno/a supera o minimo requirido e realiza mais vendas,
acumulara os cartos na conta a nivel persoal.

Os cartos recadados sé se poderan usar ca finalidade de pagar a excursién.
Polo tanto, o alumnado que participe nas actividades e finalmente non vaia a
excursion no tera dereito 4 sda devolucién: estes cartos pasaran ao fondo
comun dos seus compafieiros/as.

No caso de que un alumno/a cometa faltas de comportamento leves de
forma reiterada ou graves podera ser privado da excursién. Neste caso, os
cartos que leve recadados ata o momento pasaran ao fondo comun da
excursion.

Se algin alumno/a repite curso, podera ir 4 excursién co seu grupo.
Necesitarase un minimo do 60 % dos alumnos/as matriculados/as para

organizar as actividades e realizar a viaxe.
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16. EQUIPAMENTOS E RECURSOS DO CENTRO
16.1. GASTOS DE FUNCIONAMENTO

O centro ten que distribuir os recursos tendo en conta que non se prexudique a atencién
educativa do alumnado e os proxectos de innovacién que a Direcciéon considera
prioritarios, pero cunha politica de contencién de gastos, xa que as subvenciéns que se
reciben da Administracion para o funcionamento do centro non cobren os gastos
necesarios de persoal de servizos e administracion, substituciéns do profesorado non
asumidas, auga, luz, ascensores, extintores etc.

Ao principio de curso cada titor/a de aula e os ciclos e departamentos fan unha revisién
dos seus recursos dispoiiibles e dentro da politica comentada de contencién de gastos
formulan a relacién do material que consideran necesario para o desenvolvemento das
actividades do ano.

Non existe unha cantidade fixa asignada para cada categoria profesional e procuirase
atender as necesidades que son prioritarias dentro dos presupostos que, antes de

rematar o curso anterior, foron presentados no Consello Escolar.

16.2. RESPONSABLE DE COMPRAS

As compras son autorizadas pola responsable econémica do centro, que procura que o
material habitual que se usa nas aulas e no equipamento informatico, nas fotocopiadoras

e na secretaria estea dispoifiible para o uso habitual no centro.

16.3. ORZAMENTOS

Cada ano, o equipo econdmico elabora un presuposto, tomando como base os gastos do
ano anterior e tendo en conta o IPC, a previsiéon de material e as reparacions e melloras
urxentes no centro. Procirase que os gastos que se realizan durante o ano se axusten a

este presuposto.

16.4. EQUIPAMENTO

O centro ten ordenadores e pantallas dixitais en todas as aulas. Os profesores tefien,
ademais, outros ordenadores para o seu traballo persoal féra da aula. Hai tamén
ordenadores persoais para os directivos, orientadora do centro, secretaria e
Administracion. Estes ordenadores contan coa stia impresora, o que permite axilizar o
traballo.

O centro conta tamén cunha fotocopiadora e unha multicopista, para a realizacion de
copias que poidan necesitarse para a informacién xeral ou para o traballo cos alumnos/as

nas aulas.
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16.5. MATERIAL FUNXIBLE. CRITERIOS DE USO E REPOSICION.
PROVEDORES

0 material funxible é controlado pola responsable de compras do centro. Ten un almacén
no centro, dende o que se controlan as sdas existencias. As aulas e os espazos comuns son
abastecidos para o uso diario pola responsable deste material. Normalmente ddas veces
ao ano, faiselles un pedido aos provedores habituais, para manter a dispofiibilidade deste

material.

16.6. NORMAS DE USO DAS FOTOCOPIADORAS

As fotocopiadoras, tanto a xeral do centro como as que tefien os ordenadores de traballo
dos profesores, teflen como norma que sexa para un numero limitado de copias e é
utilizada por todos os profesores, segundo as suas necesidades.

0 uso da multicopista estd controlado polos responsables de centro e os profesores

deben facer o pedido das stas necesidades indicando a data na que necesitan o material.
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17. PROCEDEMENTO PARA A APLICACION E REVISION
DESTE DOCUMENTO

17.1. GARANTIAS DE APLICACION DESTAS NORMAS

As presentes normas seran sometidas a revision e actualizacion, se procede, durante as
reunions do Consello Escolar do centro. O Claustro, o Equipo Directivo, o Equipo de
Convivencia ea ANPA poden elaborar propostas para a sia modificacién ou ampliacién.
Tamén a Xunta de delegados de alumnos/as ou o persoal de administracién e servizos
poden elaborar propostas dentro do seu ambito de competencias.

As propostas de modificacion ou ampliacién, elaboradas polas diferentes categorias
profesionais, seranlle presentadas ao Equipo Directivo. Este serd o competente para
aprobar ou non as propostas realizadas.

En todo caso, deberan modificarse as normas de organizacién e funcionamento cada vez
que, como consecuencia dos cambios normativos, deba adecuarse o seu texto a

lexislacion en vigor.

17.2. PROCEDEMENTO DE REVISION

Para a revision destas normas, teremos en conta os seguintes puntos:

- Nivel de idoneidade dos criterios aplicados e a stia funcionalidade no centro.

- Valoracion da xestion nas memorias anuais e nas aportaciéns desde os diferentes

sectores da comunidade educativa.

Os diferentes sectores da comunidade educativa do Centro poden elaborar e presentar
propostas de modificaciéon ou ampliacién, dentro do seu ambito de competencias.
0 documento sera avaliado por parte do Equipo Directivo anualmente (ao finalizar o
curso), quen lles propora ao Claustro e ao Consello Escolar, para a sda aprobacion, as
modificaciéns oportunas. Cando se trate dunha revision en profundidade, por necesidade
ou cambio normativo, incluirase na Programacién Xeral Anual do curso no que se

acometa.
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18. MEDIDAS PARA A DIFUSION DESTAS NORMAS

Este documento estara a disposicion da comunidade educativa na paxina web do centro
(www.filipenses.es) e o profesorado tera acceso a el a través do espazo de almacenamento
compartido. Ademais, trasladaraselles informacion sobre as NOF ao alumnado e as familias ao
inicio de cada curso escolar: ao alumnado, nas primeiras sesions de titoria; e as familias nas

reunions grupais de inicio de curso.
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ANEXO I
MEDIDAS CORRECTORAS

FALTAS LEVES'

MEDIDA CORRECTORA®

PERS0A 0U ORGANO QUE IMPON A SANCION

Faltas inxustificadas e non reiteradas de
puntualidade

Notificacion do retraso a través de Cifra

ESO: o alumno/a sera privado do recreo o dia no
que ocorra o retraso.

Profesor/a ou titor/a

Amoestacidn privada, por parte do titor/a, e titoria

asistencia a clase

Faltas de puntualidade reiteradas - : . S Titor/a
coa familia, para reconducir esta situacion
Faltas de puntualidade despois do recreo, | ESO: o alumno/a sera privado do recreo do dia
L o . Profesor/a
de xeito inxustificado seguinte.
Faltas inxustificadas e non reiteradas de e . e . .
Notificaciéon da falta mediante Cifra a familia Titor/a

Falta de asistencia a un exame

Para poder facer o exame outro dia, o alumno/a
debe presentar un documento acreditativo da
xustificacion da falta. Todo alumno/a podera facer
un exame noutro dia por indisposicion, sen
presentar documento acreditativo, unha tnica vez
en todo o curso. O exame que se lle fara sera
diferente ao do resto do grupo.

Profesor/a, comunicandollo ao titor/a

', Estas faltas prescribiran no prazo dun mes, que se contara desde o dia no que a conduta se leve a cabo ou, no caso de conduta continuada, cando esta cese.
2, As medidas correctoras das condutas leves contrarias & convivencia prescriben aos catro meses da sta imposicion.
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Non realizar as tarefas escolares ou non
traer o material ou o equipamento
necesario de xeito reiterado.

Envio da incidencia a través de Cifra

Realizacion de tarefas educativas e correctoras

Profesor/a, comunicandollo ao titor/a

Ter dispositivos electrénicos (mabil,
smartwatch...) dentro do recinto escolar,
sen depositalos no lugar asignado.

escolar.

Suspensién temporal do dereito de asistencia ao
centro por un periodo de tres dias lectivos

Comer ou mascar chicle na clase. Realizacion de tarefas educativas e correctoras Profesor/a
Recollida do dispositivo e entrega deste aos
pais/nais/titores legais ao finalizar a xornada Profesor/a

Director/a pedagdxico/a

Utilizar o dispositivo electréonico en
actividades complementarias féra do
centro sen autorizacion do profesorado.

Recollida do dispositivo e entrega deste aos
pais/nais/titores legais ao finalizar a xornada
escolar.

Suspensién temporal do dereito de asistencia ao
centro por un periodo de tres dias lectivos

Profesor/a

Director/a pedagoéxico/a
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Cometer actos de indisciplina, ofensa ou
agresion fisica que non tefian caracter
grave.

Notificacién da falta mediante incidencia de Cifra &
familia

Apertura dun parte de faltas e notificacion a familia
por via telefénica

Envio 4 aula de atencion educativa e convivencia

Comparecencia inmediata ante a Xefatura de
Estudos

Realizacion de tarefas educativas e correctoras

Suspensién do dereito de participar nas actividades
extraescolares ou complementarias do centro por
un periodo de ata duas semanas

Suspensién temporal do dereito de asistencia a
determinadas clases ou ao centro por un periodo
de ata tres dias lectivos

Profesor/a

Profesor/a

Profesor/a

Profesor/a

Titor/a, xefe/a de estudos ou director/a
pedagoéxico/a

Xefe/a de estudos ou director/a pedagdxico/a

Director/a pedagoxico/a

Interrupcién da marcha normal das clases,
despois de ser advertido/a polo
profesor/a

Notificacién da falta mediante incidencia de Cifra &
familia

Envio 4 aula de atencidon educativa e convivencia

Comparecencia inmediata ante a Xefatura de
Estudos

Realizacién de tarefas educativas e correctoras

Cambio de grupo por periodo dunha semana

Profesor/a

Profesor/a

Profesor/a

Titor/a

Xefe/a de estudos ou director/a pedagéxico/a

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO PAXINA 97 DE 105 CPR PLURILINGUE SAGRADA FAMILIA




Suspensién do dereito a participar nas actividades
extraescolares ou complementarias do centro por
un periodo de ata duias semanas

Deterioro non grave, pero intencionado, de | Realizacion de tarefas educativas e correctoras Profesor/a
elementos do centro ou das pertenzas dos
compaiieiros/as Reparacion do dano causado Titor/a
Notificacion da falta mediante incidencia de Cifraa |Profesor/a
familia
Envio & aula de atencién educativa e convivencia Profesor/a
Calquera acto inxustificado que altere . .
q q Comparecencia inmediata ante a Xefatura de Profesor/a
levemente o normal desenvolvemento das
- Estudos
actividades do centro.
Realizacién de tarefas educativas e correctoras Titor/a

Xefe/a de estudos ou director/a pedagoxico/a

Actos de discriminacién non grave contra
calquera membro da comunidade
educativa por razon de nacemento, raza,
sexo, orientacion sexual, nivel social,
discapacidade etc.

Amoestacién privada por parte do profesor/a

Traballo de reflexion sobre a empatia e o respecto
cara a diversidade

Notificacién da falta mediante incidencia de Cifra a
familia

Apertura dun parte de faltas e notificacién a familia
por via telefénica

Suspensién do dereito a participar nas actividades
extraescolares ou complementarias do centro por
un periodo de ata diias semanas

Profesor/a

Profesor/a

Profesor/a

Profesor/a

Xefe/a de estudos ou director/a pedagoxico/a
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Suspensién temporal do dereito de asistencia ao
centro por un periodo de ata tres dias lectivos

Director/a pedagdxico/a

Acumular tres incidencias por faltas de
comportamento nun periodo de 30 dias
naturais.

Suspensién do dereito a participar na actividade
complementaria mais préxima.

Titor/a e xefe/a de estudos ou director/a
pedagdxico/a

Infrinxir as normas de comportamento
durante as actividades complementarias
féra do centro.

Suspensién do dereito a participar na actividade
complementaria mais préxima, féra do centro.

Titor/a e xefe/a de estudos ou director/a
pedagdxico/a

Portar calquera obxecto, substancia ou
produto perigoso para a saude ou a
integridade persoal de calquera membro
da comunidade educativa

Amoestacidén privada por parte do/da profesor/a

Notificacién da falta mediante incidencia de Cifra a
familia

Apertura dun parte de faltas e notificacién a familia
por via telefénica

Suspensién do dereito a participar nas actividades
extraescolares ou complementarias do centro por
un periodo de ata diias semanas

Suspensién temporal do dereito de asistencia ao
centro por un periodo de ata tres dias lectivos

Profesor/a

Profesor/a

Profesor/a

Xefe/a de estudos ou director/a pedagoxico/a

Director/a pedagdxico/a
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Todas as actuaciéns non graves
prexudiciais para a saude, a integridade
persoal ou a moralidade dos membros da
comunidade educativa ou a incitacion a
estas

Amoestacion privada por parte do/da profesor/a

Notificaciéon da falta mediante incidencia de Cifra a
familia

Apertura dun parte de faltas e notificacion a familia
por via telefonica

Suspensién do dereito de participar nas actividades
extraescolares ou complementarias do centro por
un periodo de ata diias semanas.

Suspensién temporal do dereito de asistencia ao
centro por un periodo de ata tres dias lectivos

Profesor/a

Profesor/a

Profesor/a

Xefe/a de estudos ou director/a pedagdxico/a

Director/a pedagdxico/a

Substraer material do centro.

Restitucion do material substraido e/ou realizacién
de tarefas que axuden a reparacion dos danos
causados ou 4 mellora e desenvolvemento das
actividades do centro.

Suspensién do dereito a participar nas actividades
extraescolares ou complementarias do centro por
un periodo de ata duias semanas.

Suspensién temporal do dereito de asistencia ao
centro por un periodo de ata tres dias lectivos.

Titor/a, xefe/a de estudos

Xefe/a de estudos ou director/a pedagdxico/a

Director/a pedagdxico/a
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FALTAS GRAVES®

SaNcions*

PERS0A 0U ORGANO QUE IMPON A SANCION

Ausentarse inxustificadamente ao 15 %
das horas lectivas dun mes ou ao 15 % das
horas anuais dunha materia.

Aplicacién do Protocolo para a prevencion e o
control do absentismo escolar en Galicia

Director/a pedagoéxico/a, a través da instrucion
do correspondente procedemento disciplinario

Realizar actuaciéns que constitiian acoso
escolar.

Aplicacién do Protocolo de actuacion ante posible
acoso escolar

Director/a pedagéxico/a, a través da instrucién
do correspondente procedemento disciplinario

Penetrar no recinto escolar sen
autorizacion, en periodo non lectivo.

Causar destrozos graves no mobiliario,
instalaciéns... de forma intencionada, en
aulas e dependencias do centro.

Ameazar, atemorizar, chantaxear ou
agredir gravemente e/ou reiteradamente a
calquera membro da comunidade
educativa.

Realizar actos de discriminacion grave
contra calquera membro da comunidade
educativa, por razén de nacemento, raza,
sexo, orientacion sexual, nivel social,
discapacidade etc.

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

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

Cambio de grupo

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

Director/a pedagoxico/a, a través da instrucién
do correspondente procedemento disciplinario

Director/a pedagéxico/a, a través da instrucion
do correspondente procedemento disciplinario

Director/a pedagéxico/a, a través da instrucion
do correspondente procedemento disciplinario

Director/a pedagdxico/a, a través da instrucion
do correspondente procedemento disciplinario

3, Estas faltas prescribiran no prazo de catro meses a contar desde o dia en que se produza a conduta ou, no caso de conduta continuada, cando esta cese.
4, As medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes previstas nesta seccion prescriben ao ano da firmeza en via

administrativa da resolucién que as impon.
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Suspension temporal do dereito de asistencia ao
centro, por un periodo de entre catro dias lectivos e
un mes (durante o tempo que dure a suspension, o
alumnado deberd realizar os deberes ou traballos

Estafar ou apropiarse de difieiro ou
pertenzas dos/das compafieiros/as por
medio da intimidacion.

Director/a pedagdxico/a, a través da instruciéon
do correspondente procedemento disciplinario

Tomar bebidas alcohdlicas ou substancias
prohibidas dentro do recinto escolar ou en
actividades complementarias féra do
centro.

Vender ou exhibir material pornografico.

Levar a cabo actuacions graves
prexudiciais para a saude, a integridade
persoal ou a moralidade dos membros da
comunidade educativa, ou a incitacién a
estas.

Suplantar a personalidade e/ou falsificar,
alterar ou subtraer documentos.

Cometer faltas tipificadas como leves, se
concorren circunstancias de colectividade
e/ou publicidade intencionada.

Realizar actos de indisciplina, inxuria ou
ofensas moi graves contra os membros da
comunidade educativa.

que se determinen para evitar a interrupcién no
proceso formativo).

Cambio de centro

Director/a pedagéxico/a, a través da instrucién
do correspondente procedemento disciplinario

Director/a pedagoéxico/a, a través da instrucion
do correspondente procedemento disciplinario

Director/a pedagoéxico/a, a través da instruciéon
do correspondente procedemento disciplinario

Director/a pedagoéxico/a, a través da instrucion
do correspondente procedemento disciplinario

Director/a pedagdxico/a, a través da instruciéon
do correspondente procedemento disciplinario

Director/a pedagoéxico/a, a través da instrucion
do correspondente procedemento disciplinario
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Gravar, manipular e difundir por calquera
medio imaxes ou informacién que atenten
contra o dereito 4 honra, a dignidade da Director/a pedagoéxico/a, a través da instruciéon
persoa, a intimidade persoal e familiar e a do correspondente procedemento disciplinario
propia imaxe dos demais membros da
comunidade educativa.

Portar calquera obxecto, substancia ou
produto gravemente perigoso para a saude Director/a pedagoxico/a, a través da instrucién
ou a integridade persoal de calquera do correspondente procedemento disciplinario
membro da comunidade educativa.

Negarse a entregar calquera obxecto,
substancia ou produto perigoso para a

saude ou a integridade persoal de calquera Director/a pedagoxico/a, a través da instruciéon
membro da comunidade educativa ou do correspondente procedemento disciplinario
expresamente prohibido polas normas do

centro.

A reiteraciéon, nun mesmo curso escolar, de Director/a pedagéxico/a, a través da instrucién
condutas leves contrarias 4 convivencia do correspondente procedemento disciplinario

Director/a pedagoéxico/a, a través da instruciéon

O incumprimento das sanciéns impostas e
do correspondente procedemento disciplinario

As medidas correctivas recollidas neste documento son orientativas; valoraranse en cada caso concreto as circunstancias concorrentes.

A expulsion da aula non serd unha medida habitual; sera o ultimo recurso e non sobrepasara a sesidon na que se produce a falta. A expulsidn farase constar como
incidencia na plataforma Cifra e informarase a familia e o titor/a.

No caso de se considerar xustificada a apertura de expediente, o procedemento desenvolverase segundo o establecido na normativa vixente.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO PAXINA 103 DE 105 CPR PLURILINGUE SAGRADA FAMILIA



O profesorado podera requirirlle ao alumnado, dentro do recinto escolar e tamén durante a realizacion de actividades complementarias e extraescolares, a entrega
de calquera obxecto, substancia ou produto que porte e que estea expresamente prohibido polas normas do centro, resulte perigoso para a stia saude ou integridade
persoal ou a dos demais membros da comunidade educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou
extraescolares.

O requirimento previsto obriga o alumno/a 4 inmediata entrega do obxecto, que sera depositado polo profesorado na Direccién do centro, quedando 4 disposicion
do pai/nai, titor/a ou do propio alumno/a, se este for maior de idade, unha vez rematada a xornada escolar ou a actividade complementaria ou extraescolar, todo iso
sen prexuizo das correccions disciplinarias que poidan corresponder.

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

Cando se incorra en condutas tipificadas como agresiéon fisica ou moral, deberase reparar o dano moral causado mediante a presentaciéon de escusas e o
recofiecemento da responsabilidade dos actos, ben en publico ou ben en privado, segundo corresponda pola natureza dos feitos e de acordo co que, de ser o caso,
determine a resolucién que impofia a correcciéon da conduta.

Para o caso de comision de condutas que se deriven en actos que puidesen ser constitutivos de delicto ou falta penal, a direccién do centro, a instancia propia ou de
calquera membro da comunidade educativa, debera pofielo en cofilecemento da Administracién educativa e dos corpos de seguridade correspondentes, ou do
Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas preventivas oportunas.
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